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13 KROKOW DO DOSKONALSTI, CZYLI JAK BY SKUTECZNYM |
EFEKTYWNYM

Wygrywa tylko ten, kto ma jasno akomy cel i nieodparte pragnienie, aby goqugigc.
Napoleon Hill

Czy osagnigcie stanu doskonadoi jest maliwe? Najpierw musielib§my zdefiniow& stowo:
,Doskonatadc¢”, ale to nie jest takie tatwe. Jednak samgethie do doskonafoi jest drog stalej
poprawy, ktére pozwala ham dygoraz lepszymi, gurzejszymi, bardziej efektywnymi i skutecznymi. |
nie chodzi tu o to, aby Bynajlepszym we wszystkim, ale o to, aby kgzdego dnia lepszym hisie
byto wczoraj.

Program warsztatéw: ,Droga do doskoriaid pokazuje 13 krokow, ktére zaprowadego uczestnikéw
na sciezke ciaglej poprawy i pozwal na state zmiany na lepsze, tak ayciu prywatnym, jak i
zawodowym.

Trener:

Beata Kozyra

Dla kogo:
Warsztaty skierowane asdla wszystkich zainteresowanych popgawwojej efektywnéci
i skutecznéci.

Cele i korzysci warsztatu:
Podstawowym zal@niem warsztatow jest przygotowanie do efektywndg@atania poprzez nabycie
umiejetnosci:
e rozpoznhawania i minimalizowania swoich wad i zlyadwykéw
« identyfikowania oczekiwainnych
« identyfikowania swoich postaw wobec innych
e skutecznego motywowania siebie i innych
« efektywnego komunikowania
e konstruktywnego rozwizywania konfliktéw
* budowania wspdlnej wizji i celow oraz wspolnych teaci
e planowania i ustalania priorytetow
e Uczestnicy warsztatéw dowieglzic takze, jak:
« lepiej zorganizowaprae sobie i innym
e stosowa najwaniejsze techniki planowania dziata uwzgkdnieniem celéw i priorytetow
e koncentrowa sie ha sprawach najwaiejszych
* przekazywa czs¢ swoich zadainnym
e radzt sobie ze stresem



i : q i :. .q Extreme Extreme Executive ZB Bxeoutive !q
. Extreme QYDWP ‘ (] Management Solutions eam & More & Leadership Coaching Consulting

Metody szkolenia:

Wszystkie szkolenia majcharakterwarsztatowy, interaktywny. Prowadzone as z wykorzystaniem,
m.in. analizy przypadkdéw (case study), burzy mézgéwiczea zespotowych¢wiczen indywidualnych,
gier interaktywnych, odgrywania rol, treningu umtapsci praktycznych, wymiany dwiadczé oraz
mini wykladdw.

Materiaty szkoleniowe:

Uczestnicy szkolenia otrzymwjmateriaty szkolenioweopracowane przez prowagtych treneroéw oraz
szablony¢wiczen zarbwno wwersji drukowanej, jak i elektronicznej naCD.

Program

Wprowadzenie

« skutecznéc i efektywnaé
e Zaangaowanie a péwiecenie
« dazenie do doskonadoi: 13 krokdéw, ktore powiniersezrobic

Krok 1: zacznij od siebie

* identyfikacja mocnych strony

 identyfikacja stabych stron i nawykow

» poskromienie stabych stron i niechcianych nawykoéw
* budowanie wtasnej wargoi

» konsekwencja w dziataniu

* motywowanie siebie, czyli sztuka pozytywnegoshagia
» odnajdywanie sensu i rag z pracy

» proaktywndc¢ a reaktywnéc

» akceptacja zmian

Krok 2: wizualizuj swoje marzenia
e wizja zamiast pohmychzyczen i nieuchwytnych marze
e wartcsci i misja
e wizja i misja wzyciu osobistym oraz zawodowym
e zaradzanie przez warfai, czyli jak egzekwowanormy i wartdci
e wytyczanie celéw jako czynnik motywagy do dzialania
« wspoizalenaos¢ celéw od strategii przeddiiorstwa
» cele osobiste a zawodowe
« zasady wyznaczania i realizacji celow
« kryteria dobrze sformutlowanego celu (zasada Smatrt)
* budowanie zaangawania pracownikdéw wokot wizji, misji i celow firmy

Krok 3: wez zycie w swoje kce
 istota planowania
» rodzaje planéw: w rych aspektach czasowych, nanych szczeblach organizacii
* budowa plandw, czyli na jakie pytania powinien odfaala: dobry plany
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« zasady racjonalnego planowariReguta 60/40, Metoda Alpen

* przewidywanie konsekwencji

« réwnowaga midzy zyciem osobistym i zawodowym

e przygotowanie przed rozpogzem

e konkluzja, czyli jak planowanie wci€liw zycie — metody dyscyplinage

Krok 4: zarz adzaj swoim czasem

* o to jestczas czy mazna nim zarzdzat?
* rozpoznanie wlasnego stylu zaglzania czasem

» warunki racjonalnego wykorzystania czasu — czynagvrgtrzne: diagnoza ,ztodziei czasu”

oraz czynniki wewatrzne: postawa i przyzwyczajania
e organizowanie pracy sobie i innym

» ustalanie priorytetéw: Zasada Pareto 80/20, AnalB€&€, Zasada Eisenhowera, Metoda ABCDE,
» metody radzenia sobie z zadaniami: Metoda PetikaiZaby, Plasterki salami i ser szwajcarski,

Strategia wydzielania czasu

Krok 5: komunikuj si ¢ efektywnie
« rola komunikacji: budowanie trwatych relaciji
e proces komunikacji i rodzaje komunikacji
* bariery w komunikacji
» zasady i korzici aktywnego stuchania
» zasady i korzici efektywnego méwienia
e rozpoznanie wtasnego stylu komunikowania si

Krok 6: panuj nad emocjami

e jak dziataj na nas emocje
e problemy z emocjami

* jak sobie raddi z emocjami
e empatia

Krok 7: b adz asertywny
e agresja, asertywso, bierncg¢
¢ jak mazna rozumié asertywneé
e jak bardzo jesteasertywny
e jak odmawig
e jak nie podda sic negatywnej manipulacji
e jak przyp¢ krytyke, pochwa¢ (pochlebstwo)
e jak wyrazt wkasne opinie i przekonania.
e jak wyrazat uczucia (przyjemne i nieprzyjemne)
« jak reagowé na agresywne zachowania innych - wyardie gniewu i stanowienie praw
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Krok 8: porad z sobie ze swoim stresem

zrodfa i przyczyny stresu

zaleznos¢ miedzy stresem a wydajicia

analiza stresu

optymalizacja stresu

zarzdzanie stresem — metody redujag poziom stresu

Krok 9: stworz efekt synergii

efekt synergii

korzysci ze wspotpracy

taczenie mocnych stron ludzi, ktérzy Ciebie otagzaj
win-win: wygrywamy razem

Krok 10: rozwi gzuj konflikty i problemy konstruktywnie

co to jest ,konflikt”

przyczyny konfliktu

reakcja na konflikt

sposoby rozwizywania konfliktow
rywalizacja i niezalenos¢ kontra wspotpraca
tworzenie wspolnych korzgi

jak nie dopsci¢ do konfliktu

twércze rozwazywanie probleméw

Krok 11: badz kreatywny

czynniki wplywapce na kreatywnig
przeszkody i bariery procesu tworczego
rola wyobrani

ciekawa¢ poznawcza — doskonalenie
techniki kreatywnego mjenia

Krok 12: nie spoczywaj na laurach

kluczowe czynniki sukcesu
rozwoj osobisty

rozwoéj zawodowy

rozwoj zespotu

Krok 13: odnawiaj swoja energie

zasady tadowania akumulatorow

Podsumowanie
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