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Work-Life Balance- czyli pracuj aby zyc”
2- dniowe warsztaty dla wszystkich pracownikéw

Cele szkolenia

- Odnalezienie rbwnowagi pomiedzy pracg, a zyciem prywatnym

- Nabycie umiejetnosci zarzgdzania swoim czasem

- Zwiekszenie swojej efektywnosci w pracy poprzez optymalne planowanie czasu i realizacji powierzonych zadan

- Wypracowanie technik skutecznej komunikacji w tym techniki asertywne; proszenie, egzekwowanie ustalen,
odmawianie, wyznaczanie granic

- Poprawa jakosci relacji stuzbowych poprzez wypracowanie zasad skutecznej komunikacji

- Nabycie umiejetnosci zarzgdzania stresem i poznanie prostych sposobdéw relaksacji

Tematy poruszane na szkoleniu

. Zrozumienie wtasnych potrzeb i celéw oraz Swiadome zarzgdzanie czasem w zyciu zawodowym i prywatnym. Jakie sg
moje priorytety?

- Jak zoptymalizowa¢ efektywnos$¢ poprzez zwiekszenie satysfakcji z wykonywanej pracy

- Analiza swojego czasu i obszaréw, w ktérych mozna go oszczedzaé; eliminacja ,ztych nawykéw”

- Rozpoznanie zuzycia czasu; bilans: na co schodzi méj dzien? Na czym warto oszczedzaé zuzycie czasu?

- Adekwatnos$¢ naktadéw czasu pracy do pozadanego efektu

- Kiedy reorganizowac swoje dziatania i co jest konieczne, by osiggna¢ lepszg efektywnos¢?

- Planowanie swojego czasu; narzedzia planowania na pi$mie: ukfadanie kalendarza, plakaty, mapy etc.

- Techniki zwiekszajgce rzeczowos¢ komunikacji w tym: parafraza, klaryfikacja i podsumowanie

- Rozpoznawanie i doprecyzowanie potrzeb informacyjnych stuchacza. Precyzyjne konstruowanie komunikatéw; rodzaje
pytan i ich funkcje

- Radzenie sobie z emocjami; techniki uspokajania sie i dystansowania. Sposoby okazywania empatii i pozytywne
formutowanie komunikatéw.

- Czym jest asertywnosc¢? Rozréznianie zachowan: ulegtych, asertywnych i agresywnych. Jak rozpozna¢ asertywnos$¢?;
stowa klucze.

- Narzedzia asertywnego zachowania; krytyka, proéba i odmowa. Cwiczenie typowych sytuacji zadaniowych; proszenie
o0 wykonanie zadania, ustalenie terminu, wyrazanie opinii, odmowa

- Radzenie sobie z wtasnymi barierami i wypracowanie autoafirmacji w stawianiu celéw.

- Czym jest stres? | jaki jest méj styl radzenia sobie z nim

- Opanowanie stresu biezgcego; proste ¢wiczenia oddechowe i izomeryczne
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