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TEMAT 2: ZARZADZANIE CZASEM | ZARZADZANIE STRESEM

PODRECZNIK TRENERA

CZAS TRWANIA SESJI: 120 MINUT

Czas Spis tresci Jak
10' Wprowadzenie do szkolenia e Trener wyjasni cel tej
sesji.

Trener przedstawi temat zarzgdzania czasem i stresem. o Trener wyjasnii
Czes¢ mowy otwierajgcej moze zawieraé¢ wzmianke o tych ideach: przedstawi temat
Posiadanie dobrego zarzadzania czasem jest bardzo pomocne i potrzebne zarzqdzania czasem.
w kazdym projekcie, powinno byé mocng strong kazdego kierownika e Trener wyswietli spis
projektu - by¢ w stanie wyznaczaé cele, priorytetyzowac zadania, a nawet tresci.
delegowac¢ do prowadzenia projektéw zgodnie z wykresem Gantta, ® Prezentacja.
harmonogramem i agenda.
W ciggu najblizszych dwdch godzin poznasz proste, ale bardzo skuteczne
narzedzia i techniki zarzadzania czasem, ktére mogg by¢ stosowane przez
Ciebie bezposrednio lub przez cztonkéw Twojego zespotu zarzadzajacego
projektem. Zrozumiesz rowniez skad bierze sie stres i odkryjesz sposoby
jego eliminacji.
Po tej czesci wprowadzenia do szkolenia, odbedzie sie réwniez krétka
prezentacja na ten temat.

20 SMART - wyznaczanie celéw e Cwiczenie nr. 1.

Przed rozpoczeciem tego ¢wiczenia, zaprezentuj uczestnikom narzedzie
wyznaczania celéw SMART. Szczegdty dotyczace tego narzedzia i techniki sg
rowniez opisane w podreczniku dla uczestnikdow na stronie nr. 5 (5').

Celem tego narzedzia jest nadanie struktury i mozliwosci Sledzenia celow

i zadan uczestnikdw. Cwiczenie pomoze uczestnikom stworzy¢
weryfikowalne trajektorie prowadzace do okreslonego celu, z jasnymi
kamieniami milowymi i oszacowaniem mozliwosci osiggniecia celu.
Cwiczenie to bedzie wykonywane indywidualnie przez kazdego uczestnika.

Nastepnie wykonaj ponizsze kroki, aby zakonczyé ¢wiczenie SMAR:

1. Pozwdl uczestnikom zdefiniowac cel - powiedz, zeby zapisali go w

przekazane
uczestnikom przez
trenera (SMART -
Goals Setting).
Podrecznik uczestnika.
Prezentacja.

Dyskusja.
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formie zdania.
2. Nastepnie wyjasnij uczestnikom, co oznacza akronim SMART.
3. Niech uczestnicy wypetnig ¢wiczenie indywidualnie (10').

4. Rozpocznij grupowa dyskusje na temat wyznaczania celdw za
pomocg SMART (5').

10'

Technika Pomodoro

Przedstaw uczestnikom te technike zarzgdzania czasem, jej pochodzenie,
dlaczego nazywa sie Pomodoro, itp. Celem tej techniki jest zmniejszenie
wptywu wewnetrznych i zewnetrznych zaktécen na koncentracje i przeptyw.
Szczegdty dotyczace tego narzedzia i techniki sg rdwniez opisane w
podreczniku uczestnika na stronie nr. 7 (5').

Uczestnicy powinni wykonac te kroki, aby wyjasni¢ technike - w oryginalnej
technice jest sze$¢ krokdw (5'):

Zdecyduj sie na zadanie, ktére trzeba wykonac.

Ustaw timer pomodoro (tradycyjnie do 25 minut).

Pracuj nad zadaniem.

Zakoncz prace, gdy zadzwoni zegar i zaznacz kratke na kartce
papieru.

5. Jesli masz mniej niz cztery zaznaczenia, zréb krétka przerwe (3-5
minut), a nastepnie przejdz do kroku 2.

6. Po czterech ‘pomodorosach’ zréb sobie dtuzszg przerwe (15-30
minut), wyzeruj liczbe znacznikéw, a nastepnie wrd¢ do kroku 1.

W e

Mozesz réwniez zasugerowac uczestnikom, aby stosowali strategie
"informuj, negocjuj i oddzwaniaj":

e Poinformuj drugg (rozpraszajaca) strone, ze wtasnie nad czyms$
pracujesz.

e Wynegocjuj czas, kiedy bedziesz mdgt sie z nimi skontaktowac
W sprawie rozpraszajgcego problemu w odpowiednim czasie
i natychmiast zaplanuj dziatania nastepcze.

e 0Oddzwon do drugiej strony, gdy Twoje Pomodoro dobiegnie konca
i bedziesz gotowy, by zajac sie jej problemem.

Technika ta nie bedzie zawierata ¢wiczenia podczas tego szkolenia.
Bedziecie jg jednak mieli do zastosowania w codziennych wyzwaniach
zwigzanych z zarzadzaniem czasem.

Podrecznik uczestnika.
Prezentacja.

25'

Matryca Eisenhowera - priorytetyzacja zadan

Przed rozpoczeciem zapytaj uczestnikéw, co ich stresuje podczas
wykonywania codziennych zadan, ktdre planujg zrealizowa¢. Odpowiedzi

Cwiczenie nr 2.
przekazane
uczestnikom przez

prowadzgcego
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mozesz zebraé na tablicy lub flipcharcie. Nastepnie podaj im rozwigzanie -> (Matryca
Macierz Eisenhowera. Przed wykonaniem ¢wiczenia, przedstaw uczniom Eisenhowera).
krotkg charakterystyke techniki i wyjasnij im jak wypetni¢ Matryce z Podrecznik uczestnika.

¢wiczenia nr 2. (5'). Szczegdty dotyczace tej techniki uczestnicy znajda Prezentacja.

rowniez w podreczniku uczestnika na stronie nr. 8. Dyskusja.

7
X4

L)

Matryca Eisenhowera to proste narzedzie pozwalajgce na rozwazenie
dtugoterminowych rezultatéw codziennych zadan i skupienie sie na tym,
co sprawi, ze uczestnicy bedg najbardziej efektywni, a nie tylko najbardziej
wydajni. Pomaga ona zwizualizowa¢ wszystkie zadania w macierzy
pilne/wazne. Wszystkie codzienne zadania i wieksze projekty mieszczg sie
w jednym z tych czterech kwadrantéw:

e Pilne i wazne zadania/zadania do natychmiastowego wykonania.

e Nie pilne i wazne zadania/zadania do zaplanowania w kalendarzu.

e Pilne i niewazne zadania/zadania do oddelegowania komus innemu.
e Nie pilne i niewazne zadania/zadania do usuniecia.

Po szczegdtowym wyjasnieniu tego narzedzia, pozwdl uczestnikom
utworzy¢ grupy i wykonaé ¢wiczenie w grupach. Daj im 10 minut na
wypetnienie wszystkich 4 kwadrantéw.

Po wykonaniu éwiczenia, przeprowadz dyskusje w grupie na temat
trudnosci i obserwacji podczas wypetniania tej matrycy (10').

Ivy Lee - Codzienna rutyna dla produktywnosci e Cwiczenie nr. 3.
Na poczatku tego éwiczenia, podaj uczestnikom krétka definicje narzedzia przekazane przez
trenera uczestnikom
(The lvy Lee).

® Podrecznik uczestnika.
Metoda Ivy Lee jest jednym z najlepszych sposobdw na codzienne ustalanie | o Prezentacja.

i metody (5'). Uczestnicy powinni wykonac to ¢wiczenie indywidualnie (10').
Uczestnicy majg te metode w podreczniku uczestnika na stronie nr. 10.

priorytetdw poprzez przestrzeganie prostego zestawu zasad. .
Jak dziata Metoda lvy Lee, jakie s3 jej zasady:

1. Na koniec kazdego dnia pracy zapisz szes¢ zadan, ktére chcesz
zrealizowad jutro. Nie zapisuj wiecej niz sze$¢ rzeczy.

2. Ustal priorytety szesciu zadan w kolejnosci ich waznosci.

3. Nastepnego dnia rano skup sie wytagcznie na zadaniu numer 1.
Pracuj nad nim az do jego zakorczenia, a nastepnie przejdz do
zadania numer 2.

4. Kontynuuj ten proces przez kazde zadanie.

5. Jesli pod koniec dnia pozostang Ci jakies zadania, pomogg one
uformowac szes¢ zadan na jutro.

6. Powtarzaj ten proces kazdego dnia roboczego.

Pod koniec sesji popros$ uczestnikdéw o ewentualne momenty AHA,
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komentarze, uwagi (5').

20'

Wskazowki i triki dotyczace zarzadzania czasem: "Zjedz te zabe"; Prawo
Pareta; Zadaniaod Ado E

Ostatnia czes¢ tego szkolenia bedzie poswiecona krétkim, ale bardzo
przydatnym narzedziom. Chodzi raczej o dostarczenie tatwych do
zastosowania wskazéwek i porad z zakresu zarzadzania czasem. Uczestnicy
moga znalezé te wskazowki i triki w podreczniku uczestnika na stronach nr.
11-12.

Zjedz zabe:

Zgodnie z technikg zarzadzania czasem Briana Tracy, Zjedz te zabe! jesli
potrafisz zidentyfikowac i wykonac (zjes¢) swoje najwazniejsze zadanie
(zabe) kazdego dnia (jako pierwsze zadanie dnia), bedzie to miato ogromny
wptyw na Twoje zycie i sprawi, ze bedziesz bardziej produktywny.
->Powiedz uczestnikom, aby wybrali jedno zadanie, ktore bedg wykonywac
jako pierwsze kazdego dnia. Mogq to przecwiczy¢ nastepnego dnia w swoim
zyciu zawodowym lub osobistym (5').

Prawo Pareto:

Po pierwsze, istnieje tak zwana Zasada Pareto - lub zasada 80/20 - ktéra
mowi, ze 20% wysitkdow przynosi 80% rezultatow.

->Zapros uczestnikow, aby poszukali tych zadan, ktdre nie sq po prostu
odhaczane, ale ktore przynoszq im prawdziwe rezultaty (5').

Metoda ABCDE:

Przed ¢wiczeniem wyjasnij uczestnikom site tej techniki, ktdra tkwi w jej
prostocie. Oto jak to dziata:

Powiedz uczestnikom, aby zaczeli od sporzadzenia listy wszystkiego, co
maja do zrobienia w nadchodzgcym dniu. Kaz im "mysleé na papierze".
Nastepnie powiedz, aby przed przystgpieniem do pierwszego zadania
postawili przy kazdej pozycji na swojej liscie litere A, B, C, D lub E. Nie
zapomnij wspomnie¢, ze zadanie A jest najtrudniejsze - ZABKA.

A - ZABKA. Zadania, ktére musisz wykonaé.
B - Zadania, ktére powinienes wykonad.

C - Zadania, ktore dobrze bytoby wykonac.
D - Zadania, ktére mozna zleci¢ innej osobie

E - Zadania, ktére mozna catkowicie wyeliminowac.

& 6 o o

Cwiczenia nr. 4.
przekazywane
uczestnikom przez
trenera (Metoda
ABCDE).

Podrecznik uczestnika.
Prezentacja.

Dyskusja.
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To ¢wiczenie bedzie wykonywane przez kazdego uczestnika indywidualnie

(5").

Po zakonczeniu prezentacji Metody ABCDE, przeprowadz dyskusje w grupie.
Zapytaj uczestnikéw, jakie widzg podobienstwa i rdznice w stosunku
do innych metod (5').

10'

Techniki zarzadzania stresem

Celem tej czesci szkolenia jest rOwniez przyblizenie definicji i czynnikow
wywotujgcych stres.

Bedziesz rozmawiac o: Kiedy méwimy o stresie, naprawde czesto méwimy
o tym, jak stres wptywa na nasze ciato, umyst i ducha. Stres moze by¢
zdefiniowany jako reakcja, ktérg mamy na trudne, wymagajace lub trudne
wydarzenia. Nasze ciata i umysty zostaty zaprojektowane z myslg o odruchu
"walcz lub uciekaj", ktéry pomaga nam zorientowac sie w sytuacji i stac sie
czujnym, kiedy stajemy w obliczu trudnych lub niebezpiecznych wydarzen...
Zostanie to poparte prezentacja (5').

Nastepnie wprowadzisz te narzedzia zarzadzania stresem (5').

Relaksacja/ - kultywowanie wewnetrznego spokoju i wyciszenia poprzez
techniki relaksacyjne, takie jak terapia masazem i progresywne rozluznianie
miesni.

Cwiczenia - Regularny wysitek fizyczny o dowolnej intensywnosci (tagodny
30-minutowy spacer, np. zajecia pilatesu, godzinny forsowny trening z
wolnymi ciezarami itp.) pomaga roztadowac napiecie miesniowe i budowad
site, odpornos¢ i energie.

Zdrowa dieta - Jedzenie zdrowej, petnowartosciowej zywnosci oraz unikanie
stodyczy i tuczgcych smakotykdw pomaga utrzymaé wewnetrzny rytm
organizmu w lepszej réwnowadze.

Asertywna komunikacja - Pewien stres jest spowodowany tym, ze nie

dostajemy od innych ludzi tego, czego chcemy. Prosba o to, czego chcesz
w bezposredni, ale uprzejmy sposdb jest najlepszg metoda uzyskania tego,
czego chcesz, a tym samym zmniejszenia stresu.

Prosba o pomoc - niezaleznie od tego, z czym sie teraz zmagasz, inni ludzie

juz sobie z tym poradzili. Zwrdcenie sie do nich o porade, gdy nie wiesz, co
zrobié, jest czesto dobrym sposobem na unikniecie ponownego wymyslania
kota.

Mozesz réwniez wspomnieé: Wygospodaruj czas na regularne
praktykowanie jednej lub kilku zdrowych strategii radzenia sobie. Na
poczatku nie bedziesz miat na to czasu, ale i tak to zréb. Z czasem praktyka

Podrecznik uczestnika.
Prezentacja.
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przyniesie rezultaty i przekonasz sie, ze bedziesz chciat poswiecic czas na jej
kontynuowanie.

Uczestnicy mogg znalez¢ te techniki w podreczniku uczestnika na stronie nr
13.

5!

Informacje zwrotne i podsumowanie sesji

Celem tej sesji byto zapoznanie uczestnikdw z prostymi i skutecznymi
narzedziami zarzadzania czasem i stresem, ktére pozwolg im efektywniej
realizowacd projekty i lepiej zarzgdzaé zespotami zarzadzajgcymi projektami,
a tym samym stac sie lepszym liderem. Nastepnym krokiem bedzie
zastosowanie, najlepiej wszystkich tych technik w pracy jako kierownik/lider
projektu oraz w pracy z zespotem zarzgdzajgcym projektem.

Na koniec czesci podsumowujacej zadaj uczestnikom kilka pytan zwrotnych
(5):
e Jakich trzech kwestii nauczyte$ sie podczas tej ses;ji?

e Ktdre narzedzie i kiedy zastosujesz w praktyce jako pierwsze i dlaczego?

e Jaki byt dla Ciebie moment(y) AHA?

Wypowiedz trenera.
Dyskusja w grupie.
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