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EFEKTYWNA PRACA ZDALNA W DOBIE KORONAWIRUSA

Korzysci z uczestnictwa

= Wiedza w jaki sposéb pouktadaé wtasne srodowisko pracy zdalnej stworzone przez pandemie

= Umiejetnos¢ kontrolowania nawykéw - wprowadzanie efektywnych, wygaszanie

nieefektywnych

Umiejetnosc¢ przytapywania samego siebie na dziataniach efektywnych i nieefektywnych

Kontrola nad efektywnos$cig w sytuacji presji czasowej i zadaniowej

Skuteczne priorytetyzowanie dzieki rozréznieniu wymiaru waznosci i pilnosci zadania

z wykorzystaniem matrycy Eisenhowera

= Woyczulenie na dziatanie paradoksow efektywnosci - pozornie rozsadnych strategii i dziatan,
ktore obnizajg efektywnosé

= Dostrzeganie i eliminacja ,pozeraczy czasu” — dziatan, ktére powodujg efekt ,przeciekania
czasu przez palce”

Ul

Pre-work
Przygotu;j liste 10 ztodziei czasu i destruktoréw, ktoére towarzyszg Ci w trakcie pracy w domu. Co jest
najtrudniejsze dla Ciebie w pracy zdalnej?

Program szkolenia

1. Zbudowanie fundamentu

e Jakradzi¢ sobie z pracg z domu? — praktyczne metody budujgce efektywnos¢ pracy zdalnej
menedzera i pracownikow w czasach pandemii w ujeciu srodowiska pracy

e Czas zadaniowy jako kluczowy element efektywnej pracy zdalnej w obliczu pandemii

2. Analiza wlasnego podej$cia do zarzgdzania soba w czasie
e Kolo czasu COVID-19 — narzedzie do analizy efektywnosci wiasnej
e Kwestionariusz efektywnosci osobistej 4x4 — kim jestem i na co warto zwréci¢ uwage

e Zlodzieje czasu — stworzenie listy i planu dziatania na poradzenie sobie z wybranymi
destruktorami

3. Praktyczne narzedzia i zasady efektywnego zarzadzania praca zdalng

e Zastosowanie elementéw metodologii Getting Things Done (GTD) do zarzgdzania
zadaniami w sytuaciji presji czasowej i zadaniowej (duzo zadan, mato czasu)

e Zarzadzanie priorytetami — Matryca Eisenhowera — przetozenie narzedzia na zadania
uczestnikow

e Model Pity w podnoszeniu efektywnosci osobistej

e Planowanie — zasada kamieni, reguta Parkinsona, zasada porzgdkowania, listy zadan,
zasada Pareto, reguta 60/40 — ¢wiczenia

4. Narzedzia podnoszace efektywnos¢ w pracy zespotowej i komunikacji zdalnej
e Najwazniejsze formy kontaktu w pracy zdalnej — przyklady narzedzi usprawniajgcych
wspoltprace zespotowg — analiza obecnej sytuacji i mozliwe usprawnienia
e Komunikacja asynchroniczna — sposob na poczucie przecigzenia i bolgcg glowe
e Spotkania — kiedy, w jaki sposob, jak czesto — sprawdzone metody
e Zasady i technikalia — videokonferencje i telekonferencje

Post-work

Indywidualne wypracowanie planu dziatania podniesienia efektywnosci wiasnej komunikacji
i wspotpracy zespotowej przy pomocy matrycy Start-Stop-Continue.
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