) o
Nieustannie rozwijamy sie, 'I !
®

by méc rozwijaé innych... dobry trener

Probuje
zZmiescic sie
w czasie

Trener: Agnieszka Maziarz-Lipka



dobry trener

ak samo nie
mozesz zarzgdzaé
czasem

Nie mozesz
zarzgdzaé
grawitacj

Te zjawiska sa poza naszym zasiegiem wplywu



dobry trener

Mozesz
zarzadzac
soba w czasie




Jest wiele narzedzi planowania, zarzadzania swoim Q
czasem, ale.. dobr.ytrener

Wszystko jest w Twojej gtowie

Jak bardzo jeste
zmotywowany/a by
zmieni¢ swoje nawyki?

3 2l 5 6 7 8 9 10
. wcale, moze, moze nooo, tak, chce petna
jest dobrze cos tam, jednak dobra... determinacja

jak jest kiedys....

Dopoki nie uznasz, ze to wazne, ze naprawde potrzebujesz, bedziesz
znajdowac wiele sensownych (a jak!) wymowek, zeby tego nie zrobic....



zajgcé sie tg
sprawg

Mam inne,
wazniejsze
sprawy

P‘*\

Nie mam czasu

by realizowaé o
ymar‘zenfa by si¢ uczyé by spotkac sig

Q
kon £ H Q
z Tobg skonczyc tego

projektu dobry trener

Naprawde? Nie masz czasu?
Wiesz co to oznacza?

Inne rzeczy sq
wazniejsz niz
moje marzenia

am wazniejsze  Ten projekt nie
sprawy niz Jest tak wazny,
spotkanie z Tobg by go korczyé..

Qg@-; /

Uczenie si¢ jest M
mniej waznie

_J

—

Przestan mowic, Zze nie masz na cos czasu.
Przyznaj, Zze uwazasz iz inne rzeczy sa wazniejsze.
Nie chodzi o to co powiesz innym.

Chodzi o to jak jestes uczciwy/a sam/a ze soba

\ !




Nawyki, przez ktére tracimy czas... Co
dzien

Brak planowania zadan

Préba wykonania kilku zadan jednoczesnie

Zajmowanie sie tym co nieistotne
Wykonywanie pracy, ktorg akurat masz pod rekg

Niewykorzystanie na prace najlepszej pory dnia
Pisanie zbyt wielu, podobnych do siebie pism, brak wzorca
Brak sprawdzenia informacji przed podjeciem decyz;ji

Unikanie pytania o lepsze sposoby wykonania pracy, niekorzystanie z
cudzych doswiadczen

Odktadanie na koniec dnia najmniej przyjemnego zadania
Brak analizy niepowodzen i zbudowania planu na przyszto$é
Przesadna kontrola wszystkiego i wszystkich

Ukrywanie przed sobg waznych zadan, problemow
Odktadanie pracy z powodu obaw przed popetnieniem btedu
Uczestnictwo w spotkaniach, ktére cie nie dotyczag

Pozwalanie innym by marnowali Twéj czas
Wykonywanie pracy za innych

Marudzenie, narzekanie

Zbyt diugi czas spedzany na przeglgdaniu mediéw
spotecznosciowych, papki medialnej

Brak odpoczynku i relaksu

2-4
razy/tydz

Raz na
tydzien

Raz na
miesigc

Prawie
nigdy



Przyjrzyj sie swoim nawykom dobry trener

= Zastanow sie, jakie masz korzysci, ze ulegasz tym nawykom?

= Jakie niedogodnosci s3 z nimi zwigzane?

"= Co jest wieksze, korzysci czy niedogodnosci?

* Teraz dopiero wybierz, czy bedziesz zmienia¢ nawyki, czy
nie...



Przyktad nawyku:

s U

0.
dobry trener
Uwazajqg, ze
jestem ekspertem

Czuje sig
potrzebng

Robie je po
godzinach
Nie mam czasu .
a wtasne zadania @
. meczona

nni mnie denerwuj
swoim [enistwem
i niedouczeniem

ak mnie nie ma, to
sprawy lezq, bo nie
wiedzq jak zrobic.

usze sobie na
dpowiedzieg....

Tt




Jesli uznasz, ze - < Q dObl‘ytrener

mozesz zastosowac technike WOOP,
by zaplanowac sposob zmiany nawyku...



WOOP dobry trener

Gabriele Oettingen.

Profesor psychologii na New York
University

Autorka modelu WOOP




Z badan wynika, ze ludzie czuja sie zrelaksowani, gdy wyobrazaja J
sobie cel, osiagniete efekty, Q.
Jednak stan relaksu niekoniecznie sprzyja dziataniu.... dobry trener

Do dziatania potrzebny jest pewien poziom stresu ﬁ ﬁ

Dlatego nie wystarczy okreslic cel oraz mierniki celu

Trzeba jeszcze ustalic dlaczego to wazne - jaki jest sens, jakie sa korzysci

A potem podniesc¢ sobie poziom adrenaliny, dostrzegajac przeszkody,

Aby przeszkody nas nie przyttoczyly, nalezy opracowac
od razu plan poradzenia sobie z nimi....



WOOP @

Méj cel. dobry trener

W - wish* B> Po czym poznam, ze go
osiggnatem/am?

Korzysci.
O- outcome D> Dlaczego to wazne?

Jakie trudnosci moga sie
O-obstacles > bojawié na drodze

realizacji celu?

P-plan B>  Jaki jest plan poradzenia sobie
z trudnosciami i realizacja celu



WOOP

Moj cel.

- { *
W - wish ’ Po czym poznam, ze go
osiggnatem/am?
Korzysci.
O- outcome - Dlaczego to wazne?

O-obstacles ‘ Jakie trudnosci moga sie
pojawic na drodze

realizacji celu?

P-plan - Jaki jest plan poradzenia sobie
z trudnosciami i realizacja celu

dobry trener

Wizualizacja celu, by
wiedziec do czego daze

Uruchomienie motywacji,
bez niej nie osiaggne celu

Podniesienie poziomu
stresu, by miec energie
do dziatania

Utworzenie planu, by
kontrolowac poziom stresu
i wiedziec co i jak zrobic



U
0.
dobry trener

_______________________________________________

Okresl CEL ' TWOJ CEL: '

Mam dla siebie...
Q

Realizacja
zgodnie z...

Godzina
dziennie na...

TWOJE WSKAZNIKI EFEKTU
(zachowanie, widoczne korzysci, mierniki)



Dlaczego to WAZNE by osiqgnac CEL? @ dobry trener

———————————————————————————————————————————————————————————

Dlaczego to wazne dla Ciebie?

Okresleniem dlaczego to wazne uruchamiasz prawdziwa motywacje



dobry trener
Jakie PRZESZKODY mogq Okresl PLAN dziatar, jak
spotkac na drodze do CELU? GNs pokona¢é przeszkody



Przyktad celu WOOP \:)

dobry trener
- Nie odpowiadam na powtarzajace sie
Okreél  Zwiekszam samodzielnosé Po czym poznasz, pytania, odsylam do zrédet
CEL: innych, zamiast robi¢ za nich ze osiqggngtes CEL: - Prosze by sami poprawili swoja prace,
) zadania ' zamiast poprawiac za nich
El- - Swoje zadania realizuje w terminie
it - Po miesiacu ilos¢ oséb pytajacych mnie

o rozwigzania spada o 30%

@ Dlaczego to WAZNE by osiqgnqgc CEL?:

Zeby nie denerwowac sie na innych.
By nie byc tak zmeczonym.
By zadania byly realizowane o czasie, bo ludzie sag samodzielni i wiedza jak zrobi< zadania.

Jakie PRZESZKODY moggq spotkac na drodze ;, Okrest PLAN dziatan, jak pokonac
- przeszkody

do CELU?

Wytlumacze dlaczego tak robie, wyjasnie intencje.

Obawa, ze si¢ obraza Bede doceniac¢ gdy sami znajda rozwiazanie...

Obawa, ze nie bede juz ekspertem

dla innych Bede ekspertem od uczenia a nie od gaszenia pozarow

Pogodze sie z tym, ze przez pewien czas bede miec wiecej
Tempo pracy, duzo zadar pracy, bo. przeznacze czas na uczenie innych. To moja
Inwestycja

Obawa przed bledami Uruchomie wiecej monitoringu i wsparcia.



Twoj WOOP:
dobry trener

WOOP W - wish O- outcome O-obstacles P-plan

, Po czym poznasz,
Ok e ze osiggngqtes CEL:

_________________________ Ef\e

Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
przeszkody

:

SIRA!
ERSREY

Jakie PRZESZKODY mogq spotkac na
drodze do CELU?

& i



dobry trener

A co jeszcze z tym czasem...



Rozne zmysty postrzegania...

Mamy rozne zmysty

rownowaga

\

A co
z postrzeganiem czasu?

dobry trener



Narzad zmystu czasu Q

dobry trener

Rytm dobowy to okoto
24 godziny i 45 minut.

Ale ocenianie krétszych odcinkéw czasu przychodzi nam z trudem...

Czas psychologiczny Czas fizyczny

roznie ptynie

zawsze tyle samo trwa




Nasz moézg nie jest przygotowany na e
przetwarzanie tak duzej ilosci informacji ] b(.:?-
w takim tempie oY

Znajdz 3 roznice w budowie mozgow

okoto 200 000 lat 20 lat



Kiedys, gdy ludzie przychodzili, a Ciebie nie byto @)
— po prostu sobie szli dobry trener




Teraz ustawiaja sie w kolejce dobry trener




Dlatego mamy problem z planowaniem
| realizacja naszych planow

Plan: Upolowac i zjesc.
| nie dac sie zjes¢ samemu

2 raporty

4 spotkania

3 oferty

Sprawdzi¢ dostawy
Potwierdzic realizacje
Webinar

Certyfikacja

Zapftacic rachunki

Zadanie domowe z dzieckiem
Kwiaty dla zony

Szczepienie psa

Aktualizacja oprogramowania
Sitownia

dobry trener



Wzor na odwlekanie Q

dobry trener

E - twoja ocena, czy
jestes w stanie wykonac

zadanie D - ile bedziesz

) musiat czekac na
nagrode za

/) O - E ¥ v / (-r ¥ D) wykonanie zadania.

O - ochota do / k . .
niezwlocznego T - na ile otoczenie

V - twoja ocena, czy bedzie w stanie

wykon).(wanie.zadania odwraca¢ twoja uwage
bedzie przyjemne

wykonania zadania

Peter Steel Uniwersytet Calgary



Co ma zaba do planowania czasu \)

dobry trener

Zjedz zywa zabe o poranku
i hic gorszego nie moze Cie
juz spotkac tego dnia

Mark Twain

Jesli masz do zjedzenia
dwie zaby, zacznij od tej,
ktora brzydzi Cie bardzie;j.
| nie przygladaj sie jej
zbytnio




Niekiedy odlloirepie
pracy nd pozntej
hie ma zadnego

T B

te,
Znatem pla;?e
na ktorej mieszkat

leniuch.
Zlekcewazyt trzy,

krzewy..-

Maty Ksigze
Antoine de Saint-Exupeéry

dobry trener



Skutecznosc - realizacja zadan priorytetowych Q

sadania zadania dobry trener
mniej wazne wazne
pilnosc
- Czesc korespondencji, raportow
- Sytuacje kryzysowe
o - Niektore spotkania 7 4
'c ¢ - Sprawy nagte %\."-_
-t.‘: = - Czesc telefonow E RS
N - Zadania z krotkim terminem
- Niektore nagte sprawy, ktore tak realizacji
naprawde nas nie dotycza
- Planowanie dziatan, dzieki ktorym,
- Codzienne zabieganie mozna uniknac¢ kryzysow
© ;E_ - .Zlodzieje czasu” - Codzienne obowiazki
S=
-E ) - Pewne telefony i korespondencja | - Poszukiwanie nowych rozwigzan
c
: - Przyjemnostki - Dbanie o zdrowie @
- Marudzenie m - Budowanie zwigzkow z ludzmi
- Odpoczynek

waznosc



Konsekwencja koncentracji na roznych zadaniach Q

dobry trener
‘Inosé zadania mniej zadania
piinosc wazne wazne
T Praca w cigglym stresie Stres
o Dziatanie krotkofalowe Efekt wypalenia
c ¢ . . .
-(:‘: = Poczucie braku wartosci Ciagly nadmierny wysitek
N planow, celow i rezultatow Koncentracja wylacznie na
sytuacjach kryzysowych | 4
Brak poczucia wartosci *\.
i kontroli @ Brak czasu o<
- e i Dziatanie z j kresl i
Brak odpowiedzialnosci Zla/anie z Jasho okresonymi
celami i wizjg przyszlosci
© g Nieskutecznos¢ Rownowaga
c o
(1] — . . . , 'S L ror - e
'E @' | Brak jakichkolwiek sukceséw Mozliwosc kontroli sytuacji
c
£ ] ] Systematycznosc
Lekcewazenie ze strony innych
= Drobne kryzysy @
1

N

- 4 F r
Wwaznosc



Priorytety

zadania zadania
mniej wazne wazne
pilnos¢
- Czesc¢ korespondencji, raportow
- Sytuacje kryzysowe
o - Niektore spotkania 4 4
'c ¢ - Sprawy nagte - "
-(;‘: = - Czeéé telefonéw :
N \.Zadania z krotkim terminem
- Niektore nagte sprawy, ktore tak realizacji
naprawde nas nie dotycza
- Planowanie dziatan, dzieki ktorym,
- Codzienne zabieganie mozna uniknac¢ kryzysow
© E - .Zlodzieje czasu” - Codzienne obowiazki
82
-g ) - Pewne telefony i korespondencja | - Poszukiwanie nowych rozwiazan
c
: - Przyjemnostki - Dbanie o zdrowie @
- Marudzenie M - Budowanie zwigzkow z ludzmi
- Odpoczynek

waznosc

=~ Te/zadania
zawsze jako

pierwsze



pilnos¢

zadania

zadania
mniej pilne

pilne

zadania
mniej wazne

- Czgsc korespondencji, raportow
- Niektore spotkania

B ) AR

- Czesc telefonow @52

- Niektore nagle sprawy, ktore tak
naprawug.nas nie doiycza

zadania
wazne

Te?

- Sytuacje kryzysowe }
N
- Sprawy nagte *\.
W
- Zadania z krotkim terminem
realizacji

- Codzienne zabieganie
- .Ztodzieje czasu”
- Pewne telefony i korespondencja

- Przyjemnostki

- Marudzenie Tﬁ

- Planowsinie dziatan, dzieki ktorym,
raozna uniknac kryzysow

- Codzienne obowiazki

- Poszukiwanie nowych rozwigzan

- Dbanie o zdrowie @

- Budowanie zwiazkow z ludzmi

-.Odpoczynek

waznos¢

Anhrv tronor

A ktore zadania
nalezy realizowac¢
jako drugie
w kolejnosci?

Te?



dobry trener
zadania zadania
mniej wazne wazne
pilnos¢ Te czesto robimy jako
- Czgsc¢ korespondencji, raportaw ie w kolejnosci
- Sytuacje kryzysowe
o - Niektore spotkania éi
£ g .. . AR - Sprawy nagte «\.
T = - Czesc telefonow @g E S
N - Zadania z krotkim terminem
- Niektore nagte sprawy, ktore tak realizacji
naprawug.nas hie doiycza A ktore zadania
- Planowsnie dziatan, dzigki ktorym, nal.ezy reallz?wac
- Codzienne zabieganie rhozna uniknac¢ kryzysow ja ko drug|e
© _;g_ - .Zlodzieje czasu” - Codzienne obowiazki W kOIEj“OSCI?
Sz
3T - Pewne telefony i korespondencja | - Poszukiwanie nowych rozwiazan ..
< & A powinnismy
- Przyjemnostki - Dbanie o zdrowie @ robic¢ TE
- Marudzenie - Budowanie zwiazkow z ludzmi
-.Odpoczynek

Wwaznosc



pilnos¢

zadania

zadania
mniej pilne

pilne

zadania
mniej wazne

- Czesc korespondenc;ji, raportow
- Niektore spotkania
- Czesc¢ telefonow

- Niektore nagte sprawy, ktore tak
naprawde nas nie dotycza

U
0.
dobry trener

zadania
wazne

- Sytuacje kryzysowe

&

- Sprawy nagte \‘_‘_\.'_ <

- Zadania z krotkim terminem \
realizacji *

- Codzienne zabieganie
- ,Ztodzieje czasu”
- Pewne telefony i korespondencja

- Przyjemnostki

- Marudzenie

- Planowsinie dziatan, dzieki ktorym, y
raozna uniknac kryzysow ’

- Codzienne obowiazki i

Zadania wazne, mniej pilne
maja taka paskudna ceche,

- Poszukiwanie nowych rozwiazan

- Dbanie o zdrowie Ze W pewnym momencie
staja sie wazne i pilne.
- Rudowanie zwiazkow z ludzmi | wtedy juz na pewno nie

wiadomo w co rece wlozyc
-.Odpoczynek

Waznhosc



zadania zadania
mniej wazne wazne
pilnos¢
- Czes¢ korespondencji, raportow
- Sytuacje kryzysowe
o - Niektore spotkania f'f
c 9 - Sprawy nagte %.@
c _
-"t: = - Czesc telefonow .\
N - Zadania z krotkim terminem
- Niektore nagte sprawy, ktore tak realizacji
naprawde nas nie dotycza
- Planowanie dziatan, dzieki ktorym,
mozna uniknac kryzysow
m g - Codzienne obowiazki
g3
ST - Poszukiwanie nowych rozwigzan
NE
- Dbanie o zdrowie @
- Budowanie zwigzkow z ludzmi
- Odpoczynek

waznhosé

Jesli cos nie jest wazne ani pilne, nie nalezy

tego robic. *

* no chyba, ze jest bardzo przyjemne. Ale wtedy nie jest niewazne :-)

dobry trener



Zasada Pareto dobry trener

20 % wWys sitku




Priorytet — to odpowiedz na pytanie: \3

dobry trener
Priorytet?
5 Priorytet to odpowiedz
G Czym jest na pytanie:
~ priorytet? P

Jaka wartos¢ ma to co robie

/ dla:
klienta \

dla mnie

organizacji




Planowanie w kolorze, czyli jaki jest cel?

Teoria Lean Management pomaga planowac, przy
wykorzystaniu kolorowych oznaczen

ZIELONY oznacza WARTOSCI DODANE- czyli
czynnosci, ktore przyczyniaja sie do powstania
produktu, ustugi dla KLIENTA

to -
czynnosci, nie przyczyniajace sie do powstania

oczekiwanego przez klienta produktu, ale sa
niezbedne z powodoéw przepisow lub procedur.

CZERWONY - MARNOTRAWSTWA - czynnosci, nie
przyczyniajace sie do powstania oczekiwanego
przez klienta produktu ani nie sa wymagane
przepisami i procedurami.

dobry trener

pracowatem \ns0nie

k - Ze nic nie
zrobitem

Ciezko dzis
pracowatem

k/

Wszystko co
robitem miato

Sens

Petna
satysfakcja!



dobry trener

Planuj dzien i monitoruj realizacje



zadanie:

Plan dnia

hierarchia
waznosci

A wazne i pilne
B wazne mnigj, pilne
C mniej wazne, pilne

godziny

“
| -
| dobry trener

i}

Planuj tylko 60% dnia.

Zawsze zdarzaja sie rzeczy
niezaplanowane.

Zaplanuj na nie czas!

-i Kolejnosc realizacji zadan:
A ->wazne i pilne
-, B-> wazne i mniej pilne
C-> mniej wazne, pilne

m}

| Zadania wazne i mniej pilne
maja jedna paskudna ceche.
W pewnym momencie staja sie
wazne i pilne.
1 1 wtedy naprawde nie wiesz w
co rece wilozyd...

(]}




Plan dnia Realizacja planu O

dobry trener
. Plan dnia godziny . Plan dnia godziny
zadanie: zadanie:
Waznosé 7. 00---—cmmmmmemee Waznosc 700
przygotowonie v wystanie oferty b —RAEZYGOtTN Tt brororeo Tty

telekonferncja z klientem N_ —tebekorofervecrrzktoeroteme
dokorczenie raportuw dokorczenie raportw
przygotowonie moteriotéw P etovrabt—veertertebow-
szkoleniowyciv —srtesberctaovegete—
rwierdzeni Y, recicwd . e
szkolenie TEAMS A —szleebercbe-FEAMS—
A wazne i pilne 18.00------—cccmeeem A wazne i pilne
B wazne mniej, pilne B wazne mnigj, pilne

C mniej wazne, pilne C mniej wazne, pilne



Drobne wskazowki: O

i dobry trener
Planuj

pisemnie

Planuj na
zakonczenie
nia prac

Rano
weryfikuj

olejny dzien zaczynasz
d zrobienia hierarchii waznosci
zadan i realizacji zgodnie

z priorytetami!




Wielozadaniowos¢ nie istnieje... Q
dobr.ytr.ener
Z wielozadaniowoscig jak z zonglowaniem.
Gdy bierzesz za duzo, sypie sie nie jedna rzecz, a wszystkie...




dobry trener




Efekt pity O

pojawia sie gdy pracujesz nad jednym zadaniem, ale ciagle przerywasz jego 90DrY trener

wykonanie, przez rézne wrzutki, brak dyscypliny, rozkojarzenie.

Jow g W

Nazywa sie tak, dlatego ze poziom koncentracji opada i wzrasta, tworzac wzér zebow pity.

Na dodatek, z biegiem czasu, poziom koncentracji jest coraz nizszy.



To :"e f’_fo c_Inoaéz: : dobry trener
straszne! £ y;:' m;nu '?m;' "7
a4 Koncentrad w pewnym . - Mysli przeskakuija. 6
- uproszczeniu: *\ P ) E s
. o’ Raz koncentrujesz

) _ Y y sie na jednej rzeczy. c 16
qug nie mysli N k% Potem na innej, ;@%

o kilku rzeczach : g pézniej na kolejnej*
na raz g : Y
R &)
-~ o< \\\\\ =N

¥
Kiedy piszesz raport, liczysz dane, analizujesz, a potem nagle male boze krowki PN P

zaczynaja lata¢ dookota twojej glowy, to powoduje, ze mysli przeskakuja Ci na
zupetnie inny temat.

| zeby wrocic do poprzedniego watku, ponownie sie skoncentrowac, sprawdzic,
w ktorym miejscu skonczytas/es, w jakiej tabelce, kolumnie i czy przypadkiem
drenaz w ogrodzie sgsiada nie powoduje wzmozonej wilgoci w Twoim domu, to
zajmuje okoto 7 minut.

Uff. To byto trudne zdania!

Wiec jeszcze raz: gdy sie dekoncentrujesz, to powrot do pracy zajmuje Ci okoto
7 minut. Bo musisz przeanalizowac gdzie skonczytas/es, ztapac ponownie watek,
sprawdzic¢ czy nie popetniasz bledu.



W efekcie pity,
czas wcale nie jest

najwigkszym
problemem.

Najgorsze jest
zmeczenie.

A za zmeczeniem idzie
irytacja i ostabienie
samokontroli.

® U
0.
m dobry trener

Takie przeskakiwanie

z zadania na zadanie,

powrot,

znowu koncentracja,

dekoncentracja,
powoduje ze pojawiaja sie btedy,
a na koniec pracy jestes bardzo zmeczony/a.

A to nie pomaga w szczesliwym spedzaniu wieczoru
z rodzina...

Dlaczego w tym domu
kazdy zawsze rzuca
karpetki byle gdzie!

.....
St

A

.....

b



® o
Jak sobie poradzié Q
z efektem pity? °

Stosuj technike pomodoro* dobry trener

E : i i . : 5 minut na
. 25 minut** > minut na i 25 minut* : -
Pracuj . . | sprawdzenie poczty, | iopsapo e | sprawdzenie poczty,
modutami. ! nieprzerwanej oddzwonienie : P J i oddzwonienie
T pracy. : | pracy ;

*nazwa pomodoro pochodzi od minutnika,

takiego jak do gotowania np. makaronu :-) lepiej 60 lub 90, ale na poczatek i 45 jest ok



Efekt stosowania techniki pomodoro O

dobry trener

wiecej zrobionych zadan

{

szybsza praca

W

mniej bledow

/7

N wieksza

satysfakcja

wiecej

cierpliwosci @

mniejsze
zmeczenie



Twoja efektywnos¢ zalezy od czasu...

R

R

dobry trener

Um—

6.00 7.00. 8.00 9.00 10.00 11.00 12.00 13.00 14.00 15.00 16.00 17.00 18.00 19.00 20.00 21.00 22.00

Wybieraj na trudne zadania najlepszy czas.
Zwykle sa to godziny 8-12



Jesli juz wziagtes sie dobry trener
za jakies zadanie -
zrob je od razu

Zajmuj sie dana
sprawa tylko raz

Nawet, jesli to
nieprzyjemne

o\
Nie odkiadaj rzeczy
zmudnych,

nieprzyjemnych, az
si¢ nawarstwia
- ZROB JE OD RAZU!!



~
: : : : |
Wyznaczaj poczatek i koniec zadania dobry trener

Zadanie zajmuje tyle czasu, ile (5
przeznaczysz na jego wykonanie

Jesli naprawde Ci zalezy na wykonaniu
zadania, wyznacz nieprzekraczalny czas
ROZPOCZECIA i ZAKONCZENIA

i ]

start koniec

Wyznaczenie tylko terminu zakonczenia
hie redukuje stresu



dobry trener

Kilka wskazowek na koniec



dobry trener

=== T

Czy to sprawa Zycia i Smierci?

TAK

N
Eksploruj problem do
w ostatecznosci : wyznaczonego terminu. >  rzu¢ moneta

rzu¢ moneta Potem podejmij decyzje




=

Niesmiertelne priorytety

=

L

Podziel wage kazdego zadania,
przez czas konieczny do jego
realizacji.

2 x czasochtonniejszemu zadaniu

nadawaj wyzszy priorytet, tylko

pod warunkiem, ze jest dwa razy
wazniejsze

Po co? \ /Jaki jest
cel?

N

dobry trener



0.
dobry trener

klient X czeka 1 dzien

. klient Y czeka 5 dni

klient X czeka 5 dni

. klientY czeka 4 dni




Efektywnosc na spotkaniach, czyli
jak zmniejszyc ilos¢ dygresji i wzmacniac dyscypline
uczestnikow

Ja tez jestem
odpowiedzialny za
przebieg spotkania

To juz 0sma
dygresja na tym
spotkaniu

Mozesz wspierac efektywosc¢ spotkania, zadajac kluczowe pytanie:

Jak to, co teraz
robimy, przybliza nas
do realizacji naszego
celu?

dobry trener



IS¢ na spotkanie, czy nie iS¢? Q

dobry trener
0 Jesli nie zostales imiennie
(@ 1. Czy zostalem imiennie zaproszony? @ Zaproszony 1 nie otrzyma_le-s
) informacji na temat swojej
a. Tak b. Nie

roli, raczej nie powinienies isc
na to spotkanie.

Prosze, powiedz wmi jaki jest

i ?
2. Czy cel spotkania zostat sprecyzowany? cel spotkania, poniewas chee

a. Tak

b. Nie PV sig do niego przygotowac.
3. Czy cel/temat mnie dotyczy? ; :
zyaf:e'll'azma e yczyb Ni zapytaj: aka JeSt moja rola na tg
. Nie

spotkaniu? Jak mam sig
przygotowac?

4. Czy moja wiedza bedzie wartoscia dodana? Lub czy ja uzyskam wartos¢ dodana?
a. Tak

Nie idz
Powinienes podziekowac za zaproszenie
i powiedzie¢, ze Cie nie bedzie.
Jesli nie byles zaproszny imiennie, nawet
b. Nie a. Tak nie musisz odpowiadac.

b. Nie

5. Jaki jest termin spotkania - czy koliduje z innymi priorytetami

. . 6. Co tatwiej zmienic
Idziesz na to spotkanie. a. twoje priorytety b. termin spotkania? ustal nowy
termin



@
Zawsze jest czas na dobre relacje Q
° (]

dobry trener

1. Zainwestuj

a2 9 w dobre relacje 2. Oferuj pomoc

odmawianie

lubimy pomaga¢ Elirvrrszy i ttumaczenie "dlaczego
tym, ktorych... che ':"e SIe nie" - zajmie tyle samo
|ub|my odwdzieczamy czasu, a psuje relacje
Zrobie to 3. Jesli ktos cie o cos prosi,

szyb\!w a realizacja prosby nie zajmie wiecej niz
- 3 minuty - zréb to od razu

~

. nie to nie... i Rozumiesz?
nie, bo... 4, spr?wdzaj, czy
0 | zostates zrozumiany _
i odwaznie sam mow, jesli _bo ja nie..
czegos hie rozumiesz
Na pigtek,
moze byc?

\ Lty g iy g b

5. nie mow, ze czegos nie zrobisz
powiedz co mozesz zrobic,

. - . l*
kIEdy mozesz zrobic *chyba, ze ktos pasozytuje, wtedy nie réb



dobry trener

WOOP jeszcze raz... czyli jaki
TERAZ postawisz sobie cel, po
tym czego sie nauczytas/es?



Jakie PRZESZKODY moggq spotkac na
drodze do CELU?

W - wish O- outcome O-obstacles P-plan O

dobry trener

Po czym poznasz,
zZe osiqggngtes CEL:

Efy\e

Okresl PLAN dziatan, jak pokonac
przeszkody



Dean

102, WLADCA CZASU 3

Przydatne lektury:

;' Dlaczege
d2ien moie bye

krotszy it godzina,

2 minsta disisza od dnia

Algorytmy. Kiedy mniej myslec . Christian Brian,
Griffiths Tom

. T PARADOKS|
Mozg wtadca czasu Dlaczego dzien moze by¢ Getting Things Done A
czyli sztuka hezstresowej l\ o 7 /;A_\ :> l\_j|

krotszy niz godzina, a minuta dtuzsza od dnia. it

bestseller

Dean Buonomano Davida Allena

Getting Things Done, czyli sztuka bezstresowej
efektywnosci. Allen David*

Paradoks czasu. Boyd John, Zimbardo Philip
Putapki myslenia. O mysleniu szybkim i

O

Philip ZIMBARDO
John BOYD

. ; 3

wolnym. Kahneman Daniel, e e, 2
(2]

Sita nawyku. Charles Duhigg R £
0

. @ @ m

PULAPKI ‘N

MYSLEMIA <

b °

ﬁ ;;f :

o

Q.

o

PWN *C



WOOP dobry trener

* Co zamierzam zmienic¢ po tym szkoleniu?
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Chcesz powiedzieé, ze
pigutka Ci sie

/_/:;sz pytanie?

Napisz:
kontakt@dobrytrener.pl

: °
!

(
=7

tap pigulke....\\




