BDO - informacje o szkoleniu

I Opis szkolenia

Dane o szkoleniu

Kod szkolenia: 5024726

Temat: Nowoczesne techniki zarzadzania soba w czasie - Efektywnos¢ bez stresu. Dwudniowy trening
»Zorganizuj sie raz, a dobrze”

16 - 17 Czerwiec Gdansk , Holiday Inn Gdansk - City Centre****,

Kod szkolenia: 5024726

Koszt szkolenia: 1900.00 + 23% VAT

Opis szkolenia i cel:W $wiecie przepetnionym zadaniami, komunikatami i wiecznym ,,brakiem czasu”, umiejetnos¢

efektywnej organizacji pracy staje si¢ kompetencja kluczowa — zaréwno dla lideréw, jak i kazdego czlonka zespotu. To
szkolenie to praktyczny, dwudniowy trening dla osob, ktore chca: -odzyskac¢ kontrole nad swoim
dniem, -zwiekszy¢
efektywnos$¢ przy mniejszym wysitku,

dziata¢ spokojnie, bez napiecia, ale skutecznie.

Podczas warsztatu uczestnicy nie tylko poznajg sprawdzone techniki zarzadzania soba w czasie, ale rowniez odkryja,
jak lepiej zarzadza¢ wtasna energia, uwagg i odpornoscia psychiczna. Duzy nacisk potozony jest na codzienne praktyki
i zmiane nawykéw — wszystko po to, aby po szkoleniu mozna bylo realnie wprowadzi¢ nowa jakos¢ pracy.

To nie jest kolejna ,,checklista” zadan — to kompleksowe podejscie do osobistej efektywnosci oparte na psychologii,
neurobiologii i doswiadczeniu praktykéw.

Celem szkolenia jest

wyposazenie uczestnikéw w nowoczesne techniki i narzedzia, ktore pozwalaja skutecznie planowaé, zarzadza¢
priorytetami i koncentrowa¢ sie na tym, co naprawde wazne — z zachowaniem réwnowagi, spokoju i odpornosci
psychicznej.

Uczestnicy naucza sie:

Jak pracowac¢ efektywnie, a nie tylko ,,duzo”,

Jak planowa¢ dzien pracy,

Jak wyeliminowaé¢ pozeracze czasu

Jak planowa¢ dziatania zgodnie z cyklami wtasnej energii i motywaciji,

Jak skutecznie radzi¢ sobie z ,,rozpraszaczami”, presja i napieciem,

Jak wdrazac¢ dobre nawyki i eliminowac zle,

Jak zarzadzac¢ soba w zespole i komunikowa¢ sie asertywnie,
Jak tworzy¢ system, ktory wspiera produktywnos¢ zamiast ja ograniczac.

To szkolenie przynosi efekty nie tylko zawodowe, ale rowniez osobiste — wiecej energii, mniejsze zmeczenie, lepsze
relacje i wieksze poczucie wptywu. Korzysci dla uczestnikow:Czujesz, ze codzienne zadania Cie przyttaczaja? Ciagle
brakuje Ci czasu i energii, a stres rosnie? To szkolenie jest dla Ciebie. Dowiedz sie, jak odzyska¢ kontrole nad swoim
dniem, zwiekszy¢ efektywnos$¢ i jednoczes$nie zadbaé o swoj spokoj, koncentracje i dobre samopoczucie.

Dzieki udziatowi w szkoleniu:-Odzyskanie poczucia kontroli nad codziennymi zadaniami - nauczysz sie planowa¢
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realnie i dziata¢ skutecznie, bez poczucia chaosu. «Zwiekszenie osobistej efektywnosci
- dowiesz sie, jak osiaga¢ wiecej przy mniejszym wysitku.

Redukcja stresu zwigzanego z nadmiarem obowiazkow - poznasz techniki, ktore pozwola Ci dziata¢ spokojniej, z
wiekszym opanowaniem.

Lepsza koncentracja i skupienie - nauczysz sie metod wyciszania rozproszen i pracy w stanie glebokiej uwagi (deep
work).

Umiejetnosc¢ ustalania priorytetow - przestaniesz gasi¢ pozary, zaczniesz dziata¢ zgodnie z tym, co naprawde wazne.
Poznanie skutecznych narzedzi planowania - kalendarze, checklisty, metody jak ALPEN, Eisenhower, Zen to Done,
ktore mozesz wdrozy¢ natychmiast.

Eliminacja nawyku odkladania na pozniej (prokrastynacji) - dowiesz sie, jak przetamywac opor i dziata¢ mimo braku
motywaciji.

Zarzadzanie energiag zamiast tylko czasem - zrozumiesz, jak cyklicznos$¢ biologiczna i regeneracja wptywaja na Twoja
wydajnos¢.

Wieksza odpornos¢ psychiczna w pracy - zbudujesz wewnetrzne zasoby do lepszego radzenia sobie z presja i
napieciem.

Lepsza wspotpraca z zespotem i przetozonymi - poznasz techniki asertywnej komunikacji i skutecznego ustalania
zadan.

Poprawa organizacji przestrzeni pracy fizycznej i cyfrowej - wprowadzisz porzadek, ktory sprzyja produktywnosci.
Wiecej energii i lekkosci w pracy - przestaniesz sie ,,zajezdza¢”, a zaczniesz dziata¢ efektywnie i z wiekszg satysfakcja.
Umiejetnos¢ dopasowania technik do wlasnego stylu pracy i osobowosci - szkolenie nie narzuca rozwigzan, ale
pokazuje rozne drogi.

Motywacja do wprowadzenia dobrych nawykow - po szkoleniu wyjdziesz z konkretnym planem zmian i gotowoscia do
dziatania.

Wiecej czasu dla siebie po pracy - lepsza organizacja zadan zawodowych przekiada sie na wiekszy spokdj w zyciu
prywatnym.

Metody pracy:

Autodiagnoza i testy samooceny

Refleksyjne karty pracy

Praca w podgrupach

Wyktady ilustrowane prezentacja

Gry - symulacje biznesowe
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Cwiczenia indywidualne i zespotowe

Cwiczenia ruchowel

0000 000Dzien 1: ZMIANA PARADYGMATU - EFEKTYWNOSC 2.0 1. Efektywnosé to nie predkos¢ - czym naprawde
jest skutecznos$¢ pracy dzis? -Dlaczego ,,wiecej”
nie znaczy ,.lepiej”

Czym rozni sie aktywnos$¢ od efektywnosci
Neurobiologia energii i uwagi - jak dziatajg Twoj moézg i ciato
2. Nowe podejscie do celéw: Jak planowa¢, by realizowaé¢

Cele SMART i minimalizacja wysitku

Mikrozadania i ,,efekt konca”

Jak dziataé¢, kiedy nie masz motywaciji - strategie oporu i opéznien
Neurohacki na podniesienie motywacji wtasnej

3. Zarzadzanie czasem vs. zarzadzanie energia

Zarzadzanie energig - dlaczego stary styl pracy nie ma sensu?
;(rzywa energii i dobowy rytm mézgu

;Ianowanie dnia zgodnie z ,,peakami wydajnosci”

:rechnika Time Blocking, Deep Work i mikroprzerwy

4. Priorytety, ktore ratuja dzien

Macierz Eisenhowera 2.0 po howemu

Zasada 1 zadania

MOSCOW, czyli jak sprytnie wyznacza¢ priorytety
Dzien 2: NARZEDZIA | NAWYKI, KTORE DZIALAJA

5. Mniej znaczy wiecej - cyfrowy minimalizm i porzadek

Skrzynka mailowa i cyfrowe planery - best practices

Lista TO-DON’T - czego nie robi¢

Porzadek w gtowie to porzadek na dysku
»technostres” - jak na nas wplywa i jak go ograniczy¢
6. Efektywnos¢ w zespole i komunikaciji
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Jak mowi¢ ,,nie” bez poczucia winy, czyli asertywnos¢ w praktyce
Mikro-nawyki efektywnej wspétpracy

Zarzadzanie oczekiwaniami innych, czyli jak odmawiaé

Schematy pracy z innymi w stresie - diagnoza driverow
Drivery - jak skorzystac¢ z efektu synergii stylow pracy
7. Narzedziownik skutecznych ludzi

ALPEN, Zen to Done, Pomodoro, Mind Mapping, Habit stacking

Jak taczy¢é metody? Méj system zarzadzania soba

Plan tygodnia, ktéry naprawde dziala

Neurohacki skutecznosci i ,podkrecania” swojej wydajnosci
8. Mistrz(yni) dnia codziennego - Action Plan

Co wdrozysz juz jutro?

Mapowanie ,,nawykow kluczowych”

Jak utrzymac¢ zmiany i nie wréci¢ do chaosu?

Neurohacki na utrzymanie nowych nawykow



