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Zarzadzanie Sobg w Czasie

Praktyczny system odzyskiwania kontroli nad zadaniami i priorytetami
by Alto-Evo

Kroétki Opis

Masz wrazenie, ze lista zadan nigdy sie nie konczy, a wazne sprawy konkurujg o Twojg uwage?
Podczas dwudniowego, praktycznego warsztatu poznasz zasady skutecznego zarzgdzania
zadaniami i priorytetami, oparte m.in. na metodzie Getting Things Done® (GTD®) oraz
wybranych praktykach Lean i Agile.

Nie skonczy sie jednak na teorii. Bedziesz pracowa¢ na wtasnych zadaniach i projektach, a juz
podczas szkolenia zaczniesz tworzy¢ system, ktory pomoze Ci odzyska¢ kontrole nad
obowigzkami, ograniczy¢ chaos i bardziej swiadomie decydowaé, czym warto zajg¢ sie w
danym momencie.

Dla Kogo?

Szkolenie jest dla kazdego, kto chce lepiej organizowac swojg prace i codzienne obowigzki.
Szczegodlnie skorzystajg z niego osoby, ktére:

Majg nattok zadan i trudnosci z ustalaniem priorytetow

Prowadzg kilka projektéw jednoczesnie

tatwo tracg koncentracje lub rozpraszajg sie podczas pracy

Czesto przetgczajg sie miedzy zadaniami

Odkfadajg wazne sprawy na pozniej

Szukajg praktycznych sposobow na wiekszg skutecznos¢ bez ciggtej presii

Zero fikcyjnych case studies. Pracujesz na swoich zadaniach, projektach i zobowigzaniach.

Dzieki temu juz podczas warsztatu zaczynasz budowac system, ktérego mozesz uzy¢
nastepnego dnia w pracy.
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Korzysci ze Szkolenia

Po szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

przenosi¢ zadania i zobowigzania z gtowy do zaufanego systemu,

rozrozniac¢ sprawy pilne od naprawde waznych,

Swiadomie wybierac kolejne dziatanie zamiast reagowac na wszystko po kolei,
ograniczac koszt ciggtego przetgczania sie miedzy zadaniami,

przeprowadzaé codzienny i tygodniowy przeglad swoich zobowigzan,

dobraé¢ narzedzie do wtasnego stylu pracy,

stworzy¢ pierwszg wersje wtasnego systemu produktywnosci

Jezeli jestes pracodawcyg dasz swoim pracownikom narzedzia do wyznaczania jasnych,
wykonalnych celow, ktére sg zgodne z celami firmy, co zwiekszy ich motywacje i wydajnosé.

Kilka stéw o Prowadzgcym

Michal Kosmala - jestem pasjonatem Zarzgdzania Sobg w Czasie (MYT) od
16 lat i prowadze szkolenia w tym temacie od ponad 12 lat.
Praktyczne zastosowanie metody MYT umozliwia mi prace na stanowisku

Product Ownera specjalizujgcym sie w systemach typu CRM.

Co inni sadzg o szkoleniu

Kilka opinii od os6b, ktore odbyty szkolenie.

“Kilka lat temu zytem w poczuciu, ze wiele rzeczy mi ucieka, zapominam o swoich zadaniach a realizacja
planéw nie idzie tak jak powinna. Szczesliwie okazafto sie, ze w pracy miatem kolege Michata, ktéry
Swietnie zarzgdza swoim czasem. Zapytatem jak on to robi. Postanowit podzieli¢ sie swojg wiedzg ze
mng i innymi kolegami robigc mini szkolenie z produktywno$ci i zarzgdzania czasem, bazujgce na
metodologii MYT. Michat w ciekawy i przystepny sposob przedstawit gtowne zatozenia tej strategii. Na
efekty szkolenia nie trzeba byfo dfugo czekaé. Szybko zastosowatem techniki ze szkolenia,
zaczgtem wyrzucac z gtowy zadania do zrobienia i umieszczac je w notatniku a nastepnie regularnie
przegladac i ustalac kiedy je zrealizuje. Kazdego dnia czeka na mnie lista rzeczy do zrobienia, ktérej sie
trzymam. Dzieki Michatowi na koniec dnia mam poczucie dobrze wykonanych obowigzkéw, czuje ze
wreszcie kontroluje realizacje swoich planéw i celow krotko i diugoterminowych. Nie wyobrazam sobie

Alto-Evo sp. z 0.0. — Uméw szkolenie: michal.kosmala@gmail.com, tel. +48 608 653 264



mailto:michal.kosmala@gmail.com

teraz zycia bez takiej organizacji czasu. Dzigki Michat za to szkolenie, mysle, ze wiele 0os6b
mogftoby z niego jeszcze skorzystac.” ~ Michat K. - Developer

“Szkolenie prowadzone przez Michata dato mi szereg narzedzi do skutecznego zarzgdzania swoimi
zadaniami w czasie. Sam prowadzgcy posiada wieloletnie do$wiadczenie w zarzgdzaniu projektami. Jest
profesjonalny a jednocze$nie otwarty na komentarze uczestnikéw, pytania i informacje zwrotne.
Zyczytbym sobie zeby kazde szkolenie w ktérym biore udziat dato mi praktyczne narzedzia poparte
konkretnymi przyktadami, przekazane przez praktyka z wieloletnim doswiadczeniem tak
Jak byto w przypadku szkolenia z MYT prowadzonego przez Michata. Serdecznie polecam!” ~ Maciek M.
-QA

“Co mi sie podobato:

- konkrety bez zbednej filozofii, chodzi o to ze rozmawialiSmy na temat tego ile pamietac moze ludzki
moézg i ze MYT jest po to Zeby to usprawnic i nie mie¢ rzeczy z tytu gtowy ale nie byto takiego zbednego
coachowego gadania ,dzieki temu bedziesz codziennie lepszg wersjg siebie”

- pracowalismy od razu na sobie a nie na jakims wymyslonym przypadku

- Twoje przyktady jak uzywasz MYT, dzieki temu tatwiej mi byto sobie zobrazowac jak to moze dziata¢ ”
~ Zosia M. - Administrator

Agenda

Dzien 1: Podstawy i Kluczowe Zasady

1) Wprowadzenie

e Dlaczego potrzebujemy zewnetrznego systemu?
e Kluczowe zasady

2) Poziomy skupienia na celu
e PieC poziomow

3) Jak przestac¢ trzymac zadania w glowie?

e Uwolnienie umystu z nattoku
e Praktyczne ¢wiczenie: zebranie wiasnych zobowigzan

4) Kategorie, kategorie...

e Nasze zadania nabierajg gtebszego sensu w catosci
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Koniec Dnia 1

Dzien 2: Priorytetyzacja i Planowanie
1) Podsumowanie Dnia 1

2) Dokonywanie Wyboréw - Priorytety

e Jak skupi¢ sie na tym co najwazniejsze?
e Matrycy Eisenhowera jako narzedzia do ustalania priorytetow.
e Mutlitasking?

3) Planowanie Sukcesu

Tu i teraz - Planowanie Dnia
e Cwiczenie: Co dzi$ bede robit?
e Inbox Zero
Szersza perspektywa czyli Planowanie Tygodniowe i Retrospekcja

e Jak, kiedy i po co przeglgdac nasze plan
e Zadania na ,Kiedy$”

4) Dobre nawyki, putapki i jak sobie z nimi radzi¢

e Techniki utrzymania konsekwentnego wprowadzania nawykow.

5) Narzedzia wspomagajace

e Przeglad narzedzi wspierajgcych, od nisko technologicznych, jak dtugopis i papier, po
cyfrowe narzedzia, takie jak Todoist, Google Tasks, Microsoft TO DO.

6) MYT w Realnym Swiecie

e Przyktady rzeczywistego, dziatajgcego systemu.

7) Q&A

Koniec Dnia 1

*Agenda moze by¢ dostosowana w zalezno$ci od potrzeb uczestnikow.
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*GTD® and Getting Things Done® are registered trademarks of the David Allen Company.

Format Szkolenia

Szkolenie odbywa sie w formie warsztatowej z duzym naciskiem na ¢wiczenia praktyczne
bazujace na rzeczywistych zadaniach uczestnikéw.

Czas trwania: 2 dni po 3,5h + 15min spotkania planowania / mentoringowe przez 5 kolejnych
dni po szkoleniu

Forma: Na miejscu, Online, Hybrydowa

Rozmiar grupy: 6-7 oséb

Miejsce?

Szkolenie moze odbywa¢ sie w formie offline lub online.

e Szkolenie offline odbywa sie w siedzibie klienta lub wyznaczonym przez niego miejscu.
e Wersja online odbywa sie za pomocg MS Teams lub innych narzedzi do
wideokonferencji wskazanych przez klienta.

Termin?

e Dopasowany do indywidualnych potrzeb.
e Preferowane godzinny poranne lub popotudniowe.

Koszt?

600zt netto / osoba

Kontakt

Umdw sie na bezptatng konsultacje aby omowi¢ Twoje potrzeby.

Alto-Evo sp. z o0.0.
< michal.kosmala@amail.com
& tel. +48 608 653 264
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