* UNIWERSYTET ZINTEGROWANY
< WARSZAWSKI ZIP PROGRAM ROZWOJU

,» Techniki i aplikacje wspierajgce produktywnos¢ osobista i zarzagdzanie sobg w
czasie - warsztat inspiracyjny”
szkolenie realizowane w ramach Zintegrowanego Programu Rozwoju UW
Termin:
15.01.20 godz. 09.00-12.30
Platforma: ZOOM
Trener: Noemi Gryczko (Ekspert Inkubatora UW)

Gtownym celem szkolenia jest pogtebienie znajomosci metod, technik i zaznajomienie sie z
aplikacjami wspierajgcych produktywnosé¢ osobistg i zarzagdzanie sobg w czasie.
Podczas szkolenia uczestnicy:
1. zapoznajg sie w jaki sposob za pomocg bezptatnych aplikacji mobilnych i narzedzi
webowych mozna wspierac¢ kazdy z 5 elementéw produktywnosci osobistej;
2. ocenig, ktére z przedstawionych metod organizowania tygodnia pracy i ustalania celéw sg
najbardziej przydatne;
3. przeéwiczg jak za pomocg szablondw i aplikacji zautomatyzowac procesy i powtarzalne
czynno$ci, aby zaoszczedzic czas;
4. wymienig sie doswiadczeniami i zapoznajg sie z technikami i metodami stosowanymi na
co dzien przez uczestnikow warsztatow.

Ramowy program szkolenia:

1. Wstep, zasady wspotpracy na warsztacie
2. Czesc 1. Podstawy produktywnosci osobistej wraz z narzedziami

o Nadawanie priorytetow: macierz Eisenhowera, metoda ustalania celéw wg M.
Hyatta

e Podnoszenie uwaznosci i wyostrzanie koncentracji

e Minimalizacja rozpraszaczy

e Budowanie nawykow

3. Czesc¢ 2. Tworzenie wlasnego systemu i automatyzacja
e Zarzadzanie czasem w perspektywie tygodnia

e Szablony i procesy

¢ Automatyzacja powtarzalnych czynnosci (min. zarzgdzanie zapisami na dyzury,
tworzenie zasobow do ponownego wykorzystania)

4. Podsumowanie

e Moj plan

e Przekierowanie uczestnikdw do wypetnienia post-testu na platformie
www.szkolenia-rozwoj.uw.edu.pl

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:
Cz. 1. Podstawy produktywnosci osobistej wraz z narzedziami
e zna metody okreslania celdow i nadawania im priorytetéw
e ma przeglad wysokiej jakosci aplikacji mobilnych i narzedzi webowych, ktére mozna
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zastosowac, aby wspiera¢ swojg produktywnosé

Cz. 2. Tworzenie wlasnego systemu i automatyzacja
e ma plan, ktdre z technik lub narzedzi wyprébowaé w ciggu kolejnego miesigca, aby
ulepszy¢ procesy i automatyzowac powtarzalne czynnosci
e wie, jak mozna wykorzystywac serwisy tj. ToDolst, Trello, Asana, IFTTT, Calendly w pracy

wiasnej

Oczekiwania pod adresem uczestnikow

e Dostep do komputera z kamerg wideo i mikrofonem

e Dostep do smartfona
Zatozenie bezptatnego konta ToDolst (do celéw ¢wiczebnych)
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