Zarzadzanie zadaniami w czasie w akcji — Getting
Things Done

Podczas warsztatéw nauczysz sie:

Jak odzyska¢ wolny czas dla siebie i zredukowac¢ stress
Organizowac prace w podej¢sciu Getting Things Done concept
Organizowac¢ codzienne zadania

Priorytetyzowania zadan wzgledem réznych technik

Podczas warsztatéw doswiadczysz:

e Jak radzi¢ sobie z trudnosciami pojawiajgcymi sie w zarzadzaniu czasem

e Priorytetyzacja — rézne podejscia.

o Macierz Einsenhowera
o Zasada Pareto
o ABC
e Getting Things Done — efektywne organizowanie codziennej pracy i
zadan
o Filozofia podejscia GTD
o Krok 1 — Gromadzenie. Zgromadz wszystko co przykuwa Twojg
uwage
o Krok 2 — Analizowanie. Okresl jakie dziatania nalezy podjgc

o Krok 3 — Porzgadkowanie. Umies¢ zadania w odpowiednich miejscach
o Krok 4 — Przeglad. Regularnie przegladaj
o Krok 5 — Dziatanie. Po prostu zréb to

e  Wykorzystanie Getting Things Done w MS Outlook.

o Zachowuj swojg skrzynke wiadomosci przychodzgcych pustg — czy
jest to mozliwe?
o Praca z zadaniami zamiast maili
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