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/anim zaczniemy

« Czas nie podlega niczemu, ciggle tyka
w szybkim tempie.

- Nie umiemy na razie czasu cofac, ani czasu
zwalniac, przynajmniej tak nam sie wydaije.

- Bo tak naprawde to jednak, po czesci mozemy na
tempo uptywu czasu wptywac i to znaczgco.

« Wszyscy, niezaleznie czym sie zajmujemy, jakie
stanowisko zajmujemy mamy tyle samo czasu.

V' 24 godziny na dobe

v' 168 godzin tygodniowo

v 8760 godzin rocznie.
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W jaki sposdb efektywnie zaplanowac dzien pracy?e

- efektywnos¢ osobista = osigganie
rezultatéw przy optymalnym wykorzystaniu
zasobow

Jak by¢ efektywnym ?:

- miec¢ cel

- wiedzie¢ jakie zadania przyczyniq sie do
osiggniecia celu

- znalez¢ czas na te zadania

OSOBA EFEKTYWNA = OSOBA ZAIJETA




Definicja efektywnosci

Lepiej wykonywac wtasciwqg prace
(=efektywnos¢), niz jakgs prace wykonywac
witasciwie (=skutecznos¢)" (Peter F. Drucker)

Réznica pomiedzy skutecznosciq
a efektywnoscia:

- Efektywnos¢ natomiast wiqgze sie
Z najlepszym wykorzystaniem
przydzielonego czasu.




ILE KROK S
TRIEBA ZROBIC,
ABY OSIAGMNAC CEL?

jaki jest cel naszego dziatania &
jak osiggngc¢ nasze zamierzenia ! -
/e

skgd bedziemy wiedziec, ze jesteSmy u celu.

Efe@rvwnoéc’:= zdolnos¢ do podejmowania wtasciwych decyzji
realizowania ich we wtasciwy sposob.

By przekonac sie o efektywnosci dziatania, musimy okreslic odpowiednie jej
mierniki np. zysk.

Mierniki te nie sq jednak celem samym w sobie, a jedynie potwierdzeniem
naszego sukcesu. By Swiadomie kierowac wtasng efektywnoscig nalezy
przyjgc na siebie odpowiedzialnos¢ za wtasne dziatania.




Efektywne zarzgdzanie czasem pomoze:

zdobycC rozeznanie co do przysztych dziatan

i planow

zachowac wiekszg swobode tworczego dziatania

lepiej radzic sobie ze stresem

zyskac wiecej wolnego czasu

- konsekwentnie i systematycznie realizowac cele,

by nadac zyciu sens i kierunek.




W jaki sposdb efektywnie zaplanowac dzien pracy?e

- Macierz Eisenhowera

Macierz Eisenhoweraq, czyli inaczej kwadrat lub matryca Eisenhowerq,

to doskonate narzedzie pomocne w ustalaniu priorytetow.

Sprawdza sie w przypadku wyznaczania planu dziatania na najblizsze

dni bgdz tygodnie.

/ uwagi na skuteczne dziatanie stanowi takze element szkolen

dotyczqgcych zarzgdzania czasem.




Macierz Eisenhowerad

PILNE NIEPILNE
| éwiartka Il éwiartka
= Kryzysy zapobieganie
= sprawy naglgce budowanie zwigzku
= sprawy ,na wczoraj” planowanie, rekreacja
szukanie mozliwosci
L lll éwiartka IV éwiartka
& niektére telefony codziennosc
; najblizsze sprawy przyjemnosci
— naglace ztodzieje czasu
< niektore spotkania pewna korespondencja




Macierz Eisenhowerad

PILNE NIEPILNE
5§ 1 2
g
L
5
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1 - zrob teraz lub deleguj
2 - zaplanuj - 1 tydzien

4 - zapomnij o tym !!!




W jaki sposob efektywnie zaplanowac dzien pracy?

Zasada Paret

- Zasada Pareto
20/80

80 % naszych wysitkow powoduje 20 %
rezultatow

20 % wysitkow daje 80 % rezultatow.

Wazne: skupienie uwagi na
TYCH 20 % dziatan !



W jaki sposob zaplanowac dzien pracy?e

- asertywnos¢

- fo zachowanie asertywne - umiejetnosc, dzieki ktorej ludzie otwarcie wyrazajq swoje
mysli, preferencje, uczucia, przekonania, poglgdy, wartosci, bez odczuwania
wewnetrznego dyskomfortu i nie lekcewazgc rozmowcow

- w sytuacjach konfliktfowych, umiejetnosci asertywne pozwalajg osiggngc kompromis,
bez poswiecania wtasnej godnosci i rezygnacii z uznanych wartosci

- ludzie asertywni potrafig powiedziec ,,nie”, bez wyrzutdw sumienia, ztosci czy leku

- by¢ asertywnym — domagac sie swoich lub czyichs praw lub wystepowac w ich
obronie, nie ograniczajgc przy tym praw kogos innego.

Co to znaczy by¢ asertywnym? Kto jest ,asertywny”?

To kto§ wyrazajgcy swoje poglgdy w jasny i otwarty sposéb i dbajgcy o jak najlepsze

zaspokojenie swoich potrzeb, ale przy tym szanujgcy zdanie i potrzeby innych ludzi

domagajqgcy sie respektowania swoich praw, ale nie kosztem innych.



charakter zewnetrzny - réznego rodzaju
przewidywalne zdarzenia, spowodowane wieloma
przyczynami

odrywajg nas one od wtasciwej pracy, ale takze
sprawiqjqg, ze zapominamy o uptywie czasu

pochtaniajg one naszg uwage i pozbawiajg nas
kontroli nad czasem

Sg to m.in.: opoznienia w wychodzeniu z domu,
poszukiwanie kluczy i innych zagubionych
przedmiotdw, rozmowy z innymi a zwtaszcza

Z wspotpracownikami; problemy z komputerem

| Infernetem; korespondencja elektroniczna; udziat
W zebraniach; rozmowy telefoniczne; osoby
absorbujgce naszg uwage.



charakter wewnetrzny - to cechy naszej osobowosci,
powodujgce opoznieniaq, presje i stres

to cze$S¢ naszego charakteru, frudniegj jest zdac sobie
sprawe ze zwigzku miedzy nimi a sposobem organizacji
naszego dnia

niektdre powodujq straty czasu to: brak asertywnosci,
unikanie delegowania zadan; chec¢ wykonania zbyt
wielu zadan w tym samym czasie; lekcewazenie statych
obowigzkdw; brak umiejetnosci ustalania priorytetow;
nierealistyczne oceny; rezygnacje

Z wyznaczania fermindw ukonczenia zadan;
pragnienie, by zawsze byc¢ dostepnym dla innych;
odktadanie pracy na pdznigj; brak umiejetnosci
koncentracji; akceptowanie réznego rodzaju przerw;
rezygnacja z robienia notatek; infensywne kontakty
towarzyskie; brak odpoczynku, pracoholizm.



Kilka najczescie] napotykanych ztodziei czasu to:

- odwlekanie, rozmowy telefoniczne
« uleganie prosbom (przyjmowanie , kukutczych jqj"
« zebrania/spotkania

*  praca papierkowa

- brak priorytetow

« dziatanie pod presjg czasu
*  brak samodyscypliny




Odwlekanie - dlaczego tak robimy?

To Swiadome lub nawykowe odktadanie na pdzniej spraw, ktdrych nie
lubimy, a ktére powinny byc¢ zrealizowane od razu.

Chwilowo czujemy sie lepiej, jednak na dtuzszg mete jest to
niekorzystne.

Skutkuje nagromadzeniem sie zadan i koniecznoscig realizacji wielu
spraw na raz.

Dlaczego tak sie dzieje?

Przyczyny odwlekania: monotonia zadan, tfrudne zadanie, brak
srodkow do realizacji zadania (np. brak komputera), brak
odpowiednie] motywacji, nacisk zewnetrzny (np. rodzice nie akceptujg
narzeczonej), zbyt dtugie analizowanie, zapominanie, unikanie
odpowiedzialnosci, lek przed ryzykiem (np. lek przed matzenstwem),
ucieczka, niepokdj, depresja, znudzenie, zmeczenie, perfekcjonizm,
brak samodzielnosci.




Jak radzic¢ sobie z odwlekaniem?@

- Iwroc uwage na wszystko, czego unikasz i bezlitosnie zwalczaj obawy powstrzymujgce
Cie przed dziataniem. Zrob to teraz, a obawa pozbawiona podstaw zniknie.

« Jesdli trudno motywujg Cie dtugofalowe cele, to zyj okresami krotkimi, np. 10-cio
minutowymi. Sprobuj te krotkie porcje czasu wykorzystac do zrobienia czegos, z czym
zwlekates, a co przyniesie Ci zadowolenie i radosc.

- Przypomnij sobie lub znajdz wtasne sposoby pomagajgce wzbudzi€ w sobie energie.

« ZAPLANUJ: Wyznacz sobie konkretnie okreslong porcje czasu, np. dwa razy w fygodniu
po 20 minut we wtorki i czwartki, i wykonaj w tym czasie to, z czym zwlekasz.

- Zacznij od teraz robic to, z czym zwlekates! Czyli... zacznij odktadac odktadanie spraw
na pozniej!

«  Ktos powiedziat: ,,Okazato sie, ze jesli przez chwile pozostane z pracg, kidérej ,,raczej nie
chce robic", moje sprzeciwy znikajq i nie wyglgda to tak zle".

+ Narzuc sobie koniecznos$¢ wykonania danego zadania.

«  Mozna to osiggngcC poprzez publiczng deklaracje, z ktdrej wtasciwie juz nie bedziesz
Mogt sie wycofac. W ten sposdb nie dajesz sobie wyboru, musisz kontynuowac
| zakonczy¢ to zadanie. Zajmij sie nim.

+  Przedyskutowanie z kim$ zaufanym i zyczliwym moze Ci pokazac, ze problem nie jest
tak wie,IkI. Ujrzenie tematu w innym Swietle bardzo czesto pozwala szybko sie z nim
uporac.

- Zapytqjsiebie: ,,Co moze sie wydarzyc¢ ,,najgorszego”, jesli zrobie to teraze




Kazdego dnia warto stawiaé
sobie nastepujgce pytania:

Kazdego dnia warto stawiac sobie
nastepujgce pytania:

Kontrola przebiegu pracy:

Czy wykonywane zadania przynoszq
korzysci?

Czy wykonywane zadania sg konieczne?¢
Czy ustalone jest kolejnosc priorytetow?e

Czy zadania realizowane sg w ustalonym
czasie?

Czy zadania sg delegowane?
Czy niewielkie zadania sq tgczone w bloki?

Czy zadania zostaty maksymalnie
zoptymalizowane?

Przeglqd dnia:

Co sprawito zmniejszenie mojej wydajnoscie
Jakie korzysci dzi$ przyniostem mojemu otoczeniu?

Na jakie drobiazgi przeznaczytem dzis zbyt duzo
czasue

Czego wymaga ode mnie firma?¢

Jak ocenitbym siebie z punktu widzenia
pracownika, kolegi albo szefae

Z jakich dziatan mogtem zrezygnowac?2
Czego sie dzisiaj nauczytem?

Jakie nowe idee i pomysty zanotowatem lub
opracowateme

Co sprawito mi dzisiaj radosc?

W jakim stopniu dzisiejszy dzien przyblizyt mnie do
osiggniecia moich celow?

Co przyjemnego mogtbym jeszcze dzisiaj zrobic?



Kontrola wynikdw

Co z zatozonych zadan/celow zostato
zatatwionee

Jakie wyniki zostaty osiggniete?
Co nie zostato zatatwione i dlaczego®¢
Na co zostat zmarnotrawiony czase

Co w zwigzku z tym trzeba uwzglednic przy
planowaniu nastepnego okresu (dnia,
tygodnia, miesigca)?



zanim wykonasz do kogos telefon, mozesz sobie np. zapisac to co
chcesz zapytac, o czym chcesz porozmawiac, rozmawiaj frzymajgc tg
kartke przed sobqg, bedzie Ci przypommo’ro faktyczny cel rozmowy.
#Jsl’rofl godziny ,pracy wtasnej”, podczas ktorych nie bedziesz odbierat
elefonow

umow sie z kolegq, ze w tym czasie przekierujesz rozmowy do niego
lub, jesli nie masz takiej mozliwosci, nagraj sie na automatyczng
sekretarke, podajgc godzine, kiedy bedziesz dostepny

prowadz rozmowy W sposob konkretny
koncz je, jesli uwazasz, ze juz wszystko zostato powiedziane

jesli trawisz na gadute, nie pozwaol, aby on przejgt kontrole nad
rozmowq

bgdz asertywny

nie obawiaj sie uzy¢ dowolnego argumentu, aby skrocic rozmowe lub
przetozyC jg na pozniej.

Odmawiaj! Naucz sie movwc »Nie, nie teraz”, ,,Chce sie zajgc sprawq,
ktéra jest dla mnie wazna”. Sygnalizuj gadutom na poczgtku, jaki czas
pozwalasz im zajgc: ,,Mam dla Ciebie 5 minut”, lub ,,Mozemy pogadac
do 17-tej". To wazne. Masz obowigzek szanowac swdj i wymagac, by inni
rowniez go szanowali.




Zawsze daj sobie czas na podjecie decyzji: nie ulegaj prosbom
kolegdw zbyt pochopnie.

Naucz sie odmawiac.

Odpowiadagj ,nie” na dodatkowe propozycje lub zaproszenia,
ktorych nie zdotasz zrealizowac.

Nie musisz w nich uczestniczy¢ tylko dlatego, ze zostates
Zaproszony.

Kiedy odmawiasz, bgdz stanowczy, wyjasnij dlaczego i jezeli to
mozliwe zasugeruj alternatywne rozwigzanie.

Jesli przyzwyczaisz wspotpracownikow do przejmowania czesciich
zadan, bedzie Ci coraz trudniej zmienic ten ,,zwyczaj”. Nie dqj
sobie podrzucac , kukutczych jgj".



Zebrania/spotkanio

- Organizuj zebrania tylko wtedy, kiedy sg bezwzglednie konieczne.
Precyzyjne i realistycznie ustalaj cele spotkania.

- Odpowiednio dobieragj uczestnikow (tylko ci, ktdrych obecnosc jest niezbednal).

- Zadbaj o przygotowanie sie uczestnikdw do zebrania (pofrzebne materiaty
dostarcz z wyprzedzeniem).

«  Rozpoczynaqj i koncz punktualnie.
+ /Ustal z uczestnikami maksymalng dtugosc wypowiedzi.
Scidle trzymaj sie porzadku zebrania. Staranne zapisuj wzajemne ustalenia.
«  Po zebraniu - rozeslij uczestnikom podjete podczas spotkania decyzje.
- Mam matg propozycje, abys

* Na kazdqg wazniejszg rozmowdq/spotkaniem przygotuj karteczke,
a na karteczce zapisz:

V' co chce przez rozmowe osiggngc?e
v jakie sprawy chce poruszyce
v ile chce na rozmowe czasu przeznaczyc.




/achowaj dang kartke papieru tylko tak dtugo, jak jest to
niezbedne.

Trzymajgc w reku dowolny papierek, mozesz wybrac
jednq z tfrzech mozliwosci:

Przeczytqj i podejmij dziatanie. Przeczytqj i zarchiwizu;.
Przeczytqj i wyrzuc.

Oczywiscie nie do konca jest to realne, poniewaz nad
wieloma dokumentami musisz pracowac wiecej niz raz.

Chodzi o to, by zorganizowac sie tak, aby za kazdym
razem, gdy bierzesz dokument do rgk, praca posuwata
sie do przodu.

/achowaqj porzgdek na biurku — zapobiega koniecznosci
przeszukiwania stert kartek, w ktorych lezg potrzebne
dokumenty i przeglgdania w nieskonczonosc nieistotnych
w tym momencie papierow.

/leC komus czytanie i wstepng selekcje papierow.



Brak priorytetow

+  Planuj dtugoterminowo i ustalaj sobie
jasne cele, najwazniejsze z Twojego
punktu widzenia.

- Codziennie sporzgdzqj liste zadan, ktorymi
chcesz sie zajgc.

- Wybierqgj zadania priorytetowe (te, ktdre
przyblizajg Cie do realizacji celu) i na nich
gtownie sie koncentrui.




Pytaj osobe zlecajgcg Ci zadanie o nieprzekraczalny termin i racjonalne
powody jego wyznaczenia.

Informuj i wyjasniqj, jakie inne czynnosci masz do wykonania i w jakiej
kolejnosci zamierzasz je realizowac.

W razie potrzeb przedyskutuj osobq zlecajgcg mozliwosc wykonania
zadania wspolnie z innymi (oszczedzamy czas, budujemy wspotprace
W zespole).

Jesdli termin jest zdecydowanie nierealny, powiedz to, tagodzgc
odmowe wskazaniem alternatywy.

Gdy w frakcie realizaciji stwierdzisz, ze termin wykonania jest nierealny,
renegocjuj go.

By zachowac¢ wiarygodnosc mozesz to zrobic jedynie raz.




Pamietqj, ze odktadanie waznych obowigzkdw meczy bardziej niz ich
wykonanie.

Okresl czas rozpoczecia realizacji danego zadania i frzymanie sie go
z zelazng konsekwencjq.

Ustal nieprzekraczalny termin zakonczenia zadania i zobowigz sie wobec
kogos do jego wykonania.

Walcz z checig wykonywania tatwych, lecz nieistotnych zadan - satysfakcja
z ich wykonania jest ztudna i krotka.

Przyznaj sobie nagrode po zakonczeniu frudnego zadania.
Musi by¢ to cos naprawde atrakcyjnego.

Jesli nie motywujg Cie dtugofalowe cele, to zyj okresami krotkimi, np. 10-cio
minutowymi. Sprobuj te krotkie porcje czasu wykorzystac do zrobienia
czegos z czym zwlekates, a co przyniesie Ci zadowolenie.

Nieustanne utrzymuj pozytywne nastawienie! Baw sie zadaniami.



+Moje Gremliny”




ZArzgdzaniem czasem

 Takie zarzgdzanie aspektami swojego

zycia, aby najefektywniej wykorzystac

wszystkie dostepne zasoby.

+ Jest wazne dla kazdego z nas, gdyz

w petni pozwala wykorzystac czas

przeznaczony na kariere zawodowq

I zycie prywatne.




Reguty zarzgdzania czasem

wilasciwosci czasu:

nie da sie zatrzymac

nie da sie zwiekszyC

nie mozemy go kupic¢

nie mozemy go cofngc

nie da sie go magazynowac

nie mozemy go przyspieszycC




Skonkretyzowane - pracownik musi konkretnie wiedzie¢,
co ma robié

Mierzalne - cel musi mie¢ swdj wskaznik, aby po jego
realizacji moc sprawdzi¢ czy dziatania byty skuteczne

Akceptowalne - cel musi by¢ zaakceptowany przez
pracownikow, ktérzy beda go realizowac

Realne - cel musi by¢ mozliwy do wykonania, powinien
by¢ okreslony w ramach mozliwosci finansowych firmy

Terminowe - cel powinien posiadac termin wykonania

Wyznaczenie celdw | planowanie

Czesto plany dziatania to niewiele wiecej niz tylko dobre
intencje - ustalamy je w taki sposob, ze
prawdopodobienstwo ich wykonania jest niewielkie.

Latem przez krotkg chwile czujemy sie Swietnie ale
W rzeczywistosci nic sie nie zmienia.

Stuprocentowym sposobem na ciggte porazki i
uniemozliwienie wszelkich zmian jest tworzenie mglistych i
nieprecyzyjnych celow.

Nigdy wowczas nie wiemy, czy zrealizowalismy nasze cele,
Czy moze nie.

Aby poradzi¢ sobie z tym problemem musimy spetnic
kryteria ,,wtasciwego" ustalania celow.

Dopdki ,,wieceg]", ,,bardziej", lepie]" nie zostanie przetozone
na jezyk konkretnych celow, dopoty niemozliwe bedzie
osiggniecie satysfakcji w zyciu.



Cztery generacje zarzgdzania czasem
Plerwsza generacja

lista rzeczy do
Zrobienio




Cztery generacje zarzgdzania czasem
Druga generacjo

zadania wpisane
w kalendarz




Cztery generacje zarzgdzania czasem
Trzecia generacja

zadania wraz
Z priorytetami




nasze zyciowe cele
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Reguty zarzgdzania czasem

- jak sobie radzi¢ z presjq czasu? - dobre nawyki zwigzane z zarzgdzaniem czasem

*  Najpierw wykonuj priorytetowe zadania - to podstawa zasada realizacji wszelkich prac.
- Zajmuj sie sprawami rzeczywiscie istotnymi.

- Blokowanie pracy - wykonuj czynnosci podobne w jednym czasie, np. kilka telefonow
lub zbiorcze wykonywanie faksow lub kopii.

- Celowe odizolowanie sie ,,cicha godzina", kiedy poftrzebujesz sie skupi¢, nie odbierg;j
telefondw i nie spotykaj sie z nikim, zatatwienie telefondw zaplanuj na inng godzine.

- Wyznaczanie limitow czasu: ustal ile czasu bedziesz sie zajmowac poszczegdlinym
zadaniem i o ktérej je zakonczysz.

«  Wykorzystanie w petni delegowania: sprawdz co mozesz zleci¢ innym osobom.

- Podziel wieksze zadania na mate porcje, tak aby mozna je byto zrealizowac za jednym
razem.

- Ustalgj terminy wykonania zadan najwazniejszych.
«  Najwazniejsze zadania wykonuj wczesniej.

«  Uwzgledniaj w planowaniu wyze i nize wtasnej wydajnosci.



Praca z flmem

wPiec¢ ztotych zasad zarzgdzania czasem”




Reguta PPP

Wszystko, co robimy jest powodowane
przez nasze ,,PPP,,:

cydujg one o tym w jaki sposdb
rozmawiamy z innymi ludzmi
jak reagujemy na zdenerwowanego
pracownika
okreslajg sposdb w jaki pracujemy
jak dostosowujemy sie do zmian
jak wypoczywamy itd.

Reguta PPP czyli poznaqj siebie
Predyspozycje
Preferencje

Przyzwyczajenia



Predyspozycje

- Podstawa zarzgdzania samym sobq, zarzadzania wtasng efektywnosciq jest poznanie
wiasnej natury.

- Ktos kto Swietnie wykonuje prace hydraulika moze zupetnie nie radzic sobie jako
kucharz i odwrotnie, mimo, ze edukacja w przypadku obu tych zawodow trwa mniegj

wiecej tak samo dtugo i wymaga porownywalnych zdolnosci intelektualnych.

+ zarzgdzanie sobg fo Swiadome inwestowanie swego potencjatu we wtasciwg
dziatalnosc.



Preferencje

- Posiadamy wtasne preferencje, ktére decydujg o naszych wyborach, kiore wigzg
sie Z naszym systemem wartosci, przekonaniami.

« Wiemy co jest dla nas dobre, a co zte, czego pragniemy,
a czego chcemy unikngc.

- Pomagajg nam w wytyczaniu celdw zawodowych i osobistych oraz decydujg
O sposobie ich realizacii.

+ zarzgdzanie sobg polega na dopasowaniu jednostkowych i globalnych celéw do
wyznawanej przez siebie hierarchii wartosci, do wtasnych przekonan




Przyzwyczajenia

Posiadamy dwojakie przyzwyczajenia:
- utatwiajgce realizacje naszych zamiaréw - oszczedzajg nasz czas
- utrudniajgce osiagniecie celow

« zarzqgdzanie sobg oznacza zdolnosc rozpoznania witasnych ztych nawykow, ktdre
sSprawiqjg, ze marnujemy czas, a nastepnie przemiany ich w dobre nawyki, ktére pozwolqg
nam pa efektywniejszg realizacje swych celow




Reguty zarzgdzania czasem

Efektywne gospodarowanie czasem to:

- dobre rozeznanie co do przysztych dziatan i priorytetow
- wiekszg swobode tworczego dziatania

- Swiadome przeciwdziatanie stresom

- wiecej wolnego czasu dla rodziny, przyjaciot i samego siebie
» systematyczng realizacje celdow zyciowych i zawodowych.




~Cichy czas" - czas tylko i wytgcznie dla nas, gdy mozemy pomyslec
O samych sobie, naszych planach,

planowanie na pismie

~blokowanie czynnosci" - realizowanie zadan o podobnej charakterystyce
w jednym bloku, np. wykonywanie nie pojedynczych telefondw w czasie
catego dnia pracy, ale jeden po drugim o okreslonej porze

traktowanie niepowodzen jako cennych lekcji, nie powtarzanie tych
samych bteddw po raz drugi

ustalenie godzin na rutynowe zajecia (pisanie raportow, spotkania, dbanie o
wtasng kondycije)

ustalanie termindow wykonania dla kazdego zadania
wyznaczanie w pracy czasu, gdy nikt nie ma prawa Ci przeszkodzic.




Korzysci z efektywnego zarzgdzania czasem:

+ Redlizacja zadan mniejszym naktadem sit.

* Lepsza organizacja pracy wtasne;.

*  Lepsze wyniki pracy.

* Mnigj stresu.

«  Satysfakcja z pracy.

+ Wieksza motywacja do dziatania.

- Czas na readlizacje zadan ,,wyzszego'" rzedu.

* Mniejsza presja i nacisk na wydajnosc w pracy.

* Mnigej bteddw popetnianych podczas realizacji zadan.

- Szybsze osigganie celow zawodowych i prywatnych.



Sesja ll.

1. W jaki sposdb priorytetyzowac zadania?

2. Metody na podniesienie efektywnosci pracy
- Reguta 60/4
- Pytania Kartezjanskie

- krzywa wydatnosci
- Analiza ABC
3. ,,Jak zadbac o priorytety w swoim zyciu2”

4. Zarzgdzanie emocjami:

- rola emocji w funkcjonowaniu cztowieka

- kontrola nad emocjami w miejscu pracy
- wyrazanie ztosci bez agresji
- radzenie sobie z obawami leku

| - kontrola wtasne ztosci
5. Praktyczne podescie do omawianego zagadnienia:

- ,,Odczytywanie emocji”

4. Inteligencja emocjonalna




Plany, ktére mamy tylko w ,,gtowie" bardzo szybko ulegajqg zatarciu,
zmianie.

Zapisujgc zadania masz pewnosc, ze o zadnym z nich nie zapomnisz.
Przelanie planu na papier zapewnia jego trwatosc i konkretnosc.

Ciggte myslenie o naszych planach pochtania zasoby naszej pamieci
| naszej uwagi.

Pisemne planowanie daje psychologiczny efekt samomotywacii do pracy.
Twoje poczynania stajqg sie bardzie] celowe.

Pisemne harmonogramy stanowig dokumentacje wykonanej przez ciebie
pracy.

Przyglgdajgc sie pisemnej wersji swych plandw mozesz precyzyjniej je
uporzgdkowac i okreslic swoj budzet czasu



W jaki sposob priorytetyzowac zadania®
Planowane przerwy w pracy:

*  Przerwa nie jest stratg czasu!
*  Przerwa to uzupetnianie energii.
*  Brak przerw zmniejsza koncentracje.

- Ciggta praca zwieksza liczbe btedow.

+  Badania medyczne wykazaty, ze wypoczynek ma
najwiekszg wartos¢ po okoto 1 godzinie pracy.

*  Przerwa nie powinna trwac¢ dtuzej niz 10 minut.
« Nasz umyst pracuje sitg inercji (rozpedu).
- Mdzg nie moze byc¢ ,wytgczony" na rozkaz.

+ Efekt regeneracyjny przerw mozna znacznie
zwiekszy ¢ przez doftlenienie i ruch.

- Przerwy muszg bycC regularne, ale krotkie.



Proces planowania zadan - zwlaszcza tych o wysokim priorytecie mozna podzieli¢
na frzy etapy:

Wstepne planowanie - wowczas kiedy przyjmujemy zadanie do wykonania,
okreslamy termin jego ukonczenia i wyznaczamy czas kiedy doktadnie
zaplanujemy poszczegdlne czynnosci.

Planowanie wtasciwe - wymaga okreslenia ile czasu nam potrzeba na
wykonanie zadania (pamietac trzeba by dodac do tego 15% na
nieprzewidziane czynnosci). Wyznaczamy tez doktadnie kiedy zajmowac sie
bedziemy tqg sprawqg - nadajqgc jej priorytet ,,A" i krotko opisujgc. Warto tez
okreslic kiedy sprawdzimy wykonanie zadania.

Modyfikacje w trakcie planowania - jesli to konieczne nanosimy odpowiednie
zmiany. Takze w zakresie planowania wato zachowac pewng elastycznosc.




Efektywne gospodarowanie czasem wymaga jasnego okreslenia kidére z czynnosci, ktdre
mamy do wykonania sg najwazniejsze i ktérym powinnismy poswiecic najwiecej czasu.

Pierwszym pytaniem, na ktére powinienes odpowiedziec sobie w pracy to: Po co tutqj
jestes?

Pomysl o najistotniejszej czesci Twojej pracy. W jakim stopniu inni ludzie sq zalezni od efekiu
Twej pracy? Ktora czesc Twej pracy dodaje wartos¢ do efektu ogdlnego? Moze
rzypomnienie sobie zakresu obowigzkow lub porozmawianie z szefem rzuci wiecej Swiatta
na najwazniejsze aspekty Twojej pracy.

Jesdli juz mozesz odpowiedzieC na postawione wyzej pytanie bedziesz mogt ocenic jak
Twoje zadania majqg sie do Twych dziatan. Zadania, ktdre sqg $cisle zwigzane z odpowiedzig
na pytanie po co tutqgj jestes? sg wazne.

Drugim zagadnieniem jest pilnosc. Pilnosc¢ jest zwigzana wytgcznie z czasem. Waznose
i pilnosS¢ sg czesto mylone. Dzieki zrozumieniu roznicy mozesz wiasciwie ustalic swoje
priorytety.

Planowane zajecia mogqg by¢ oceniane pod wzgledem ich waznosci i pilnosci. Poprzez
potgczenie tych dwdch czynnikdw bedziesz mogt ustali¢ priorytety kazdej czynnosci. Te
priorytety pomogqg Ci oszacowac ile czasu poftrzebujesz na dang czynnosc i kiedy powinna
byc wykonana. Priorytety mogg byc¢ sklasyfikowane jako A, B, C lub D.



Narzedzia efektywnego planowania

Reguta 60/40

Okoto 60 % czynnosci moze by¢ zaplanowane, 20 % to czynnosci nie
zaplanowane, a 20 % czynnosci to dziatania spontaniczne

W codziennej praktyce zawodowej musimy okreslic ramy czasowe
na zaplanowane czynnosci.

Czasu mamy mato.

Doswiadczenia wskazujg, ze na ogot przeceniamy swoje sity

i w danym czasie zamierzamy zrobi¢ wiecej, niz to jest rzeczywiscie
mozliwe.

Prowadszi to do niepotrzebnej frustracji i niecheci do planowania
dnia.



Leby tego unikng¢ nalezy pamietac o kilku zasadach.
Pierwsza z nich to wtasnie reguta 60/40.

W zwigzku z tym Twoj czas powinien sktadac sie z trzech blokow:
60 % - zajecia zaplanowane (plan dniq)
20 % - sprawy nieoczekiwane (zaktdcenia, ztodzieje czasu)
20 % - dziatania spontaniczne i spoteczne

W praktyce wiec, dzien roboczy o dtugosci 8 godzin powinien byc
zaplanowany na okoto 5 godzin.

Nie znaczy to, ze planujemy od 9-tej do 14-tej, a o reszcie dnia nie
myslimy.

Planujemy tzw. ,kawatkami czasu"”, 1zn. od 9-tej do 12-tej (3 godz.)
planujemy czynnosci, ktérych wykonanie zajmie nam okoto 2 godzin.
Pozostata godzina zostanie pochtonieta przez 40 % czynnosci nie
zaplanowanych i spontanicznych.



Pytania kartezjanskie

*  Masz problem z podjeciem decyzji¢
- Meczy Cie jakis dylemat, lub konflikt wewnetrzny?

« Jestes juz zmeczony nawatem i gonitwg mysli,
chaotycznym miotaniem sie miedzy ,,tak” a ,,nie”?

A moze chcesz odpowiednio sformutowac
| przeanalizowac swoje cele?

- Ustali¢ ich hierarchie waznosci?e

- Pytania kartezjanskie sg narzedziem, ktére znakomicie
sie do tego nadaqje.

- Sqg to cztery, z pozoru proste, pytania, ktdre nalezy sobie
zadac i zanotowac odpowiedzi.




W czym pomagajq pytania kartezjanskie i jak je stosowac

w odpowiednim formutowaniu celow
okresleniu hierarchii waznosci celow
zbadaniu ekologii celu
«  w odkryciu blokad i ograniczajgcych przekonan
- w odkryciu obaw, ktére mogqg prowadzi¢ do auto-sabotazu
. rozwigzywaniu konflikidbw wewnetrznych
/" w wyjasnieniu braku motywaciji.

W sytuacji, w k’rorej pojawia sie wgtpliwose¢, jakg podjgc decyzje, lub chec zwigkszenia
szans na omqgnleme zatozonego celu, potrzebna jest tylko kartka, dtugopis i odpowiedz na
cztery, ponizsze pytania:

- 1. Cosie wydarzy, jesli osiggne swoj cel?
- 2. Cosie nie wydarzy, jesli osiggne swoj cel?
- 3. Co sie wydarzy, jesli nie osiggne swego celu?
4.  Co sie nie wydarzy, jesli nie osiggne swojego celu?¢




Pytania Kartezjanskie

Odpowiedz na pytanie 1:

okresla korzysci, jakie przyniesie
zmiana

przyktadajgc do tego metafore
o kiju i marchewce, odpowiedz na
to pytanie definiuje marchewke

wizja ta w prosty sposdb moze
dziataC motywujgco

i warto jg rozbudowywac

i sfosowac przy wizualizacjach celu

Vg ﬁ/

Odpowiedz na pytanie 2:

zazwyczaj definivje ,,cene”, jakg
nalezy zaptacic za zmiane

(np. jesli zatoze wtasng firme, nie
bede miata tyle czasu na zycie
towarzyskie).



Odpowiedz na pytanie 3:

zazwyczqj definivje z kolei ,,cene”,

jakg nalezy zaptacic za
zaniechanie zmian i nie podjecie
dziatania (np. jesli nie zatoze
wtasnej firmy, bede musiata
zrezygnowac z marzen

O niezaleznosci i do konca zycia
stuchac polecen zwierzchnikow).

Przywotujgc ponownie metafore
o kiju i marchewce, odpowiedz
na fo pyftanie w wiekszosci
definivje wszystkie kije.

Wizja owego kija rowniez moze
dziata¢ motywujgco i warto, by
byta szczegdtowa i petna.

Odpowiedz na pytanie 4:

przynosi najciekawsze odpowiedszi.

Z powodu podwOjnego zaprzeczenia
nasza Swiadomosc¢ zostaje wprowadzona
w stan pewnej konsternaciji, a logiczne
myslenie catkowicie pochtania lewqg
potkule, kidra probuje przettumaczyc
pytanie na swoj jezyk

to dobry moment, aby postuchac swojej
podswiadomosci, poniewaz nie bedzie
ona zagtuszana przez swiadomosc,
logiczne myslenie

I racjonalizacje

nalezy polegac na swojej intuicji, notowac
nie tylko odpowiedzi (ktdre nie muszg byc
oczywiste i racjonalne), ale wszystko co sie
pojawia (mysli, emocje, odczucia,
sygnaty, jakie daje nam ciato, symbole,
kolory, hasta, ktére przychodzg do gtowy)



Krzywa wydajnosci

Wydajnos¢ kazdego cztowieka podlega w ciggu catego dnia wielu wahaniom.

/miany te majg charakter naturalny i zwigzane sg z dobowym rytmem energi
zyciowej ludzi.

Oczywiscie krzywa wydajnosci dla kazdego cztowieka jest nieco inng, ale
okreslono statystycznie przecietng wydajnosc dzienng,.

Jej wahania ilustruje ponizszy wykres:
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Pamietaq:

- szczyt wydajnosci przypada w potudnie
+  nie da sie go osiggngc po raz drugi tego samego dnia

*  po potudniu nastepuje ogdlnie znany spadek wydajnosci m

© PO wieczornym wzroscie krzywa wydajnosci szylbbko osigga najnizszy punkt.




/godnie z zasadg Eisenhowera (uwzgledniajgcg waznosc i pilnos¢ realizowanych zadan)
mozna wyodrebnic trzy typy zadan do realizacji, ktérych wykonanie powinnismy zaplanowac
W ciggu dnia pracy (oczywiscie pamietamy, ze zgodnie z zasadq 60/40 planujemy tylko 60 %
czasu, czyli okoto 5 godzin).

Te trzy typy zadan to:

Zadania A - najwazniejsze nasze zadania w pracy. Dana osoba moze je wykonac
w odpowiedzialny sposob tylko sama albo w zespole i sg one najwazniejszymi zadaniami
na danym stanowisku. Zwykle sg to zadania wazne i pilne.

Zadania B - sg z reguty mnigj istotnymi sprawami i mozna je zlecic komus innemu.

Zadania C - majg najmniejsze znaczenie na danym stanowisku, jednak ich wykonanie
zabiera duzo czasu (prace rutynowe, czytanie, telefonowanie, korespondencja, inne).

Tajemnica efektywnego gospodarowania czasem wymaga ustawienia wszystkich tych
spraw w odpowiedniej relacji, odpowiedniego ich wartosciowania i ustalenia kolejnosci ich
zatatwiania w ciggu dnia.

W praktyce najlepiej w ciggu jednego dnia zaplanowac:
zadania A (ok. 3 godzin)
zadania B (ok. 1 godzinaq)

reszte czasu mozna przeznaczy< na zadania C (ok. 45 minut)



Praca z flmem

,Jak zadbac o priorytety w swoim zyciue”




- rola emociji w funkcjonowaniu cztowieka

emocje mozna nazwac uczuciami, ktére towarzyszg
nam w danej chwili - niektorzy porownujqg je do
drogowskazow

sq bardzo wazne w kontaktach miedzyludzkich

Silne emocje mogq powodowac:
niekontrolowanie wtasnych reakciji i zachowan
niedostrzeganie istotnych dla sytuacji faktow

fatszywe interpretowanie faktow, ktdre zostaty
dostrzezone

zapomnienie o mozliwosci wykorzystania
efektywnych sposdb dziatania.



- wyrazanie ztosci bez agresji — kontrola wtasnej ztosci
Przejmij kontrole!

- zacznij od znalezienia wewnetrznej akceptacii, czyli np. sposobu na to, jak bezpiecznie mowic
o tym, co bolesne, jak roztadowac emocje bez krzyku

- nigdy nie oceniaj drugiej osoby, méwigc np.: ,,Jestes niekonsekwentny” - taki sposdb
komunikacji wywotuje che¢ obrony, ktéra moze przejawic sie jako atak. Lepiej powiedziec:
+Czuje ztosC, kiedy zmieniasz ustalong decyzje. Zeby sprawniej pracowac, potrzebuje wiekszej
stabilizaciji”

- kiedy moéwimy drugiej osobie szczerze o tym, co czujemy, bez oceniania — ona zaczyna sie na
nas otwierac

Wyrazaj zto§é w bezpieczny sposdb

- mozesz wykrzyczec sie w samochodzie, uderzac do woli piesciami w poduszke - pozwoli Ci fo
uwolnic sie od konkretnego przezycia (podczas takiego procesu zostaje uwolniona pamiec
komorkowa, ktorg zarejestrowato nasze ciato — byC moze juz w okresie niemowlecym —

a ktéra moze miec wptyw na to, jak dziatamy w zyciu dorostym

- jezeli pozwolisz ztosci swobodnie przeptywac, odejdzie chec zranienia kogokolwiek.

https://zwierciadlo.pl/psychologia/115904,1,zlosc-bez-agresji-jak-odzyskac-kontrole-nad-emocjami.read



- radzenie sobie z obawami leku

1. Ogranicz spozycie kofeiny - kofeina wywotuje uczucie leku, poniewaz podwaja poziom kortyzolu we krwi,
a tym samym zmniejsza kwas gamma — aminomastowy — naturalny srodek zwiotczajgcy ciato.

2. Wyeliminuj lub zmniejsz spozycie alkoholu - alkohol pomaga sie zrelaksowac i chociaz jest to czesciowo
prawda w umiarkowanych ilosciach, to nadmierne spozycie, a pdzniejsze skutki pogorszg twoje uczucie
leku. Alkohol zmienia poziom serotoniny, co podnosi poziom stresu. Wedtug badan 20% oséb dotknietych
lekiem jest wysoce uzaleznionych od alkoholu.

3. Utrzymuj zrownowazong diete - istnieje ponad 10 miliondw neuroprzekaznikdw miedzy naszym przewodem
okarmowym a mozgiem, ktére komunikujqg sie tam i z powrotem. Zatem to, co jesz, wptywa na twoj umyst.

W takim wypadku musisz wtgczy¢ biatka, weglowodany i warzywa do kazdego positku. Jedz takze owoce

miedzy positkami i pij duzo ptynow.

Pokarmy bogate w kwas foliowy, rodzaje witaminy B, takie jak szparagi, rukiew wodna, szpinak i orzechy,

oraz te bogate w witamine B4, takie jak ryby, kurczak, banany i warzywa, znacznie stymulujg produkcije

serotoniny. Jest to powdd, dla ktérego nalezy do grupy ,hormondw szczescia™.

. Jedz trzy pelne positki dziennie i dwa mniejsze - ludzie dotknieci lekiem majg tendencje do pomijania
positkow. Amerykanskie Stowarzyszenie Leku i Depresji ostrzega spoteczenstwo, ze pomijanie positkbw moze
generowac inne zaburzenia, ktdre sq o wiele bardziej szkodliwe i skomplikowane, takie jak anoreksja
i bulimia.

. Lapewnij sobie wystarczajqgcq ilos¢ snu - lek moze prowadzi¢ do zaburzen snu, a jego brak zwieksza to
uczucie. Podczas snu trwajgcego 8 godzin nastepuje obnizenie temperatury ciata, tfetna i nerwow,
a wszystko to zmniejsza poziom leku.
Wykazano, ze sen oczyszcza umyst i pomaga widziec rzeczy z wyrazniejszej perspektywy.




- radzenie sobie z obawami leku

é. Radz sobie z lekiem za pomocq ¢wiczen fizycznych - podczas freningu ciato ywalnia endorfiny, ktore
utrzymujg bol pod kon’rrolq ato powodUJe uczucie dobrego samopoczucia. Cwiczenia pomagajg réwniez

lepiej spac, zmniejszajg zmeczenie psychiczne i poprawiajg zdolnosci poznawcze.

7. Zaakceptuj to, ze nie mozesz kontrolowaé wszystkiego - zmien swoje spojrzenie na wszystkie mozliwe
stresujgce sytuacje i skup sie tylko na waznych sprawach, ktére mozesz rozwigzac. Wiele razy twoje obawy
sprawiajq, ze postrzegasz sytuacje w ciemniejszym swietle niz sg one w rzeczywistosci. Koncentruj sie tylko
na rozwigzaniach, poniewaz wszystkie problemy je majq.

esli cos nie ma rozwigzania, to nie stanowi problemu. Martw sie tylko o rzeczy, ktére mozesz kontrolowac.

Obnizy to Twoje poziomy leku.

. Lawsze starqj sie robi¢ wszystko jak najlepiej potrafisz - nie szukaj doskonatosci ani nie drecz sie, gdy rzeczy
nie idq tak, jak myslates, ze ,,powinny”. Oto mata tajemnica: prawdziwa doskonatosc nie istnieje. Bqdz
dumny ze swoich osiggniec i dowiedz sie, co mozesz wyciggnqgc i nauczycC sie ze swoich poniesionych
porazek. Nikt nigdy nie nauczyt sie niczego, gdy odnidst sukces za pierwszym razem.

. Lachowaj pozytywne nastawienie - uznaj, ze wiele twoich obaw jest nieuzasadnionych. Wszystko — nawet
zte sytuacje — ma pozytywnq strone i zawsze jest tymczasowe. Wiec skup sie na tym, co cie otacza.

10. Odkryj swoje obawy - przeanalizuj, w jakich sytuacjach odczuwasz niepokdj. Aby to zrobi¢, mozesz nawet
prowadzi¢ dziennik. Zwykle jest to podobny wzor. Moze to byc¢ na przyktad trudnosc w pracy z szefem,
nieufno$C wobec dziatan innych lub po prostu nadmiar obowigzkdw, ktdre jestes zmuszony wykonywac.
Gdy odkryjesz przyczyny swojego niepokoju, sprobuj go rozwigzac samodzielnie lub poszukaj pomocy
U profesjonalistow.



- radzenie sobie z obawami leku

11.

12.

14.

15.

Ufaj sobie - pamietaqj, ze w ten czy inny sposdb mozesz przezwyciezy¢ kazdqg sytuacje, z ktérg sie spotkasz.
W rzeczywistosci zawsze to robites. W przeciwnym razie nie bytoby cie tam, gdzie jestes. Mozesz wiec
odnosic¢ sukcesy zarobwno w dobrych, jak i ztych sytuacjach.

Oddychaj gteboko - ¢wiczenia z gtebokim oddychaniem pomagajg dotlenic mdzg i regulowac rytm

serca. Ponadto, codziennie odpoczywaj od napietego harmonogramu, aby skupic sie na oddychaniu.

Zaledwie pie¢ minut przed rozpoczeciem dnia lub po powrocie do domu zdziata cuda dla Twojego
drowia.

. Lagospodaruj sobie czas wolny - przerwy sq konieczne dla twojego zdrowia i umystu. Unikaj sytuacii, ktére

powodujq stres, nawet jedli jest to tylko tymczasowe. To nie znaczy, ze ich nie rozwigzesz, ale czasami
mozesz je odtozy¢ na bok. Nastepnie wez tfroche wolnego i gteboko zaczerpnij Swiezego powietrza.
Pomoze Ci to spojrze¢ na wszystko z innej perspektywy. Zamiast tego réb inne czynnosci, takie jak
chodzenie do kina, praca wsrdd ludzi lub uczestnictwo w réznych zajeciach.

Radz sobie z niepokojem i medytuj - jesli nie znasz medytacji, mozesz zaczgc¢ od jogi lub osrodkdw
medytacyjnych. Jesli juz wiesz, jak to zrobic, zacznij o robic i poswiec temu co najmniej 20 minut dziennie.
W ten sposdb wytrenujesz swdj umyst, aby pomogt ci kontrolowac destrukcyjne mysli, ktére prowadzg do
powstania uczucia leku.

Odwiedz specijaliste - jesli uwazasz, ze mozesz cierpiec z powodu leku i jest to poza twojg kontrolg, nie
wahaj sie skorzystac z pomocy psychoterapeuty lub innego specjalisty, ktory jest w stanie Ci pomoc.

https://krokdozdrowia.com/uczucie-leku-pietnascie-sposobow-jak-sobie-z-nim-poradzic/



,Odczytywanie emocji”




Inteligencja emocjonalna

+ to kompetencje osobiste cztowieka

W rozumieniu zdolnosci rozpoznawania

al
PODSTAWOWYCH OBSZAROW stanow emOCjonglnYCh W+C|SﬂYCh oraz

1!

lr K OMPETENCII INTELIGENCII

innych osob, jak tez zdolnosci uzywania

wtasnych emociji i radzenia sobie ze

q SWIADOMOSC WtASNYCH EMOCII

stanami emocjonalnymi innych oséb
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q MOTYWACIA
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- postawy
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Sesja lll.

1. Stres:

- czym jest stres

- stres zawodowy

- skutki dtugotrwatego stresu
- jak zarzgdzac sobg w stresie

2. Sposoby radzenia sobie ze stresem:

- relaksacja

- medytacja

- akupresura

- joga

- ¢wiczenia odstresowujgce

- mindfulness

- Trening Autogenny Schultza

3. ,Mindfulness i Jedna Najwazniejsza Rzecz, Ktérg Ciggle Pomijasz”




Stres

- czym jest stres

to nieodtgczny element zycia - doswiadcza
kazdego cztowieka

nikt nie jest na niego w petni uodporniony

wyzwala sie, gdy umyst i ciato reagujg na jakgs
realng lub wyobrazong sytuacje

bywa, ze jest czyms korzystnym, a nawet
pozgdanym

jezeli utrzymuje sie przez dtugi czas, moze
wyczerpac organizm,

doprowadzajgc do jego niewtasciwego
funkcjonowania lub choroby



Stresu nie da sie zupetnie wyeliminowac
Z NASzego zyCIa

* stres negatywny — powoduje bezradnos¢, frustracje, rozczarowanie
- ma niekorzystny wptyw na zdrowie

* stres pozytywny (eustres) — przynosi poczucie osiggniecia czegos, satysfakgiji,

spefnienia, sensu
- sprawia, ze osoba czuje sie zdrowa i zrbwnowazona

dziatanie

dziatanie konieczne

(przyktadowe)

pobudzenie >




- stres zawodowy

Panstwowa Inspekcja Pracy:

stres w miejscu pracy wystepuje wtedy, kiedy osoby
pracujgce odczuwajqg dyskomfort psychiczny dotyczgcy
warunkow lub wymagan pracy, w sytuacii, w ktorej

w konkrethym momencie warunki i wymagania przekraczajg
ich mozliwosci.

- Stres jest wtasciwoscig osobniczg i niewymierng, nie
zawsze negatywnie wptywajgcg na pracownika.

«  To czy stres bedzie miat charakter pozytywny czy
negatywny zalezec bedzie m.in. od:
- wymagan stawianych pracownikowi
- fizycznych, emocjonalnych i intelektualnych mozliwosci
- wsparcia udzielanego ze strony przetozonych oraz
wspotpracownikow




Symptomy stresu

- strefa fizyczna: zmniejszona odpornosc, bole gtowy, zotgdka, podwyzszone
ciSnienie, zta dieta, uzywanie wiekszej ilosci kofeiny i uzywek, bezsennosc,
wyczerpanie, dtugotrwate poczucie zmeczenia.

- strefa emocjonalna: zmiennos¢ nastrojow, ogdlne przygnebienie, brak wiary

w zmiane sytuaciji, poczucie bezradnosci.

- strefa behawioralna: absencja w pracy, czeste konflikty, obojetnos¢ wobec
innych osob, zte zarzgdzanie czasem, wzrost wypadkow w pracy, narzekanie,
brak kreatywnosci, utrata cieszenia sie drobnymi przyjemnosciami.

- strefa postaw: przeswiadczenia o wtasnej niekompetencjilub doskonatosci
(az do urojen wielkosciowych), nieufnosc wobec wspdtpracownikow
| przetozonych, duzy krytycyzm, pesymizm, szufladkowanie, znudzenie.



emocjonalna

uposledzenie funkcji
poznawczych

P e

b

zaburzenia
nerwicowe

e

depresja

zespol stresu
pourazowego

PSYCHICZNE

problemy z pamiegcigi
koncentracja

rozdraznienie, niestabilnos¢ \

BB

Stres

FIZYCZNE

dolegliwosci bolowe -~y
(gtéwnie gtowa i plecy) "

/

chroniczne wyczerpanie i

otytosciczesto

cukrzyca
/ ;
ABN

zaburzenia cyklu
miesigczkowego,
___bezptodnosé

-«

v\l’mroby uktadu
pokarmowego:
< " /MOTYWATOR.TV ""'z°dy'z°’p°“°m°
drazliwego
* czeste infekcje
choroby uktadu krgzenia:
zwigkszone nadcisnienie, udar mézgu,
ryzyko natogow zawat serca, choroba

wiericowa

- skutki dtugotrwatego stresu



Cwiczenie warsztatowe na bazie filmu

+Jak zarzgdzac sobg w stresie?2”




Strategie radzenia sobie ze stresem

= Skoncentrowane na problemie:
- samodzielna lub przeprowadzona z pomocqg zyczliwych oséb analiza sytuacii;
- rozpoznanie przyczyny problemu;
- szukanie sposobdw rozwigzania problemow.

» Skoncentrowane na emocjach — to nie rozwigzanie samego problemu, lecz
dostarczenie sobie tzw. Ulgi emocjonalnej, roztadowanie napiecia towarzyszgcego
stresowi np. przez:

- ptacz (to ujscie dla poczucia zalu, bezradnosci);

- krzyk (to wyrzucenie z siebie z’rosm)

- wytadowanie nagromadzonej energii (np. przez szybki spacer);

- sttumienie przykrych uczuC lekami uspokajanymi lub alkoholem.

Dziatania skoncentrowane na emocjach czesto rzeczywiscie wyciszajq, pozwalajg
ochtong¢, nabrac dystansu do sprawy. Spetniajg one swojq role, zwtaszcza jesli sg
tylko wstepem do innych, bardziej racjonalnych dziatan.

» Skoncentrowane na unikaniu - fo podejmowanie dziatan zastepczych,
odwracajgcych uwage od stresu, jak, np:
- pogrgzanie sie w pasjonujgcej Iek’rurze
- uczestnictwo w spotkaniach ’roworzyslqm
- infensywne zajecia domowe, np. sprzgtanie.
Stosujgc strategie unikowq ogranicza sie negatywne odczucia, ale tez nie rozwigzuje
sie problemu.




Relaksacja — czym jest?

to zmniejszenie stanu napiecia
somatopsychicznego

w catym ciele z uwzglednieniem
miesni, narzgdow wewnetrznych oraz
psychiki cztowieka

W rozumieniu tfreningowym to proces
osiggania stanu odprezenia
fizycznego i psychicznego

stan odprezenia moze byc osiggany
W wyniku zastosowania roznych
metod i technik relaksacyjnych



Jakie znaczenie ma relaksacja?

- poprawia funkcjonowanie miesni

- poprawia koncentracje, spostrzegawczosc

- wptywa na lepsze funkcjonowanie wyobrazni, pamieci i myslenia
*  regeneruje organizm

tagodzi stany napiecia psychicznego, niepokoju

stabilizuje reakcje emocjonalne

obniza poziom hormonu stresu, zmniejsza agresywnosc

obniza cisnienie krwi

uspokaja oddech

przywraca prawidtowe funkcjonowanie uktadu odpornosciowego

powoduje wzrost aktywnosci fal mézgowych

Wyposaza w wiedze i umiejetnosc radzenia sobie ze stresem i negatywnymi emocjami

wptywa na poprawe efektow uczenia sie




Relaksacja, jako jeden ze sposobdw przeciwdziatanio
stfresowi

- rodzaje relaksaciji

Techniki relaksacyjne — przyktady
Moga to byé:
- Yoga
« Medytada
« Kontrolowanie oddechu przez odpowiadnie
Cwiczenia
. * Psychoterapa

~ : - 6
o |~ Shuchanie muzyki relaksacyn gl

-
\-

é? ) 5Q * Refaksacia wyobrazeniowa
tﬁ + Cwiczenia fizycme
* Taniec




Majwainiejsze korzyici
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- zalety relaksaciji



Relaksacja, jako jed

en ze sposobow

przeciwdziatania stresowi

- zasady w stosowaniu relaksaciji
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Medytacja, jako sposdb przeciwdziatania i ,,walki”
ze stresem (i wypaleniem zawodowym)

Ll

Medytacja to zagtebianie sie w myslach, rozwazanie, namyst

— praktyki majgce na celu samodoskonalenie, stosowane zwtaszcza w jodze
oraz w religiach i duchowosci Wschodu (buddyzm, taoizm, konfucjanizm,
hinduizm, dzinizm), a ostatnio takze przez niektore szkoty
psychoterapeutyczne.

Jest jednqg z metod relaksacii.

Daje okres spokoju i czas, w ktorym mozemy dac ciatu odpoczgc i oczyscic
umyst ze stresujgcych mysli.

Polega na koncentrowaniu sie na jednej rzeczy przez dtuzszy okres czasu,
zwykle 20-60 minut.

Obiektem koncentracji moze by¢ oddychanie, konkretny obiekt, dzwiek lub
wyobrazona scena.

Esencjg medytacji jest uciszyC mysli przez skupienie sie na jednej rzeczy.
Najlepiej gdy organizm jest rozluzniony.

Ciato powinno byc¢ w pozycji, w ktérej mozemy przebywac wygodnie przez
dtuzszy okres czasu (20-30 minut).

jesli jesteSmy wystarczajgco gietcy: pozycja lotosu moze by¢ odpowiednia
Siedzenie w komfortowym fotelu lub lezenie na tézku tez moze by¢
efektywne.



Oddychanie:
- koncentrujmy sie na swoich wdechach i wydechach; mogg temu towarzyszy¢ numery od 0 do np. 10
- mozemy wyobrazac sobie zmieniajgce sie obrazy numerdw
z kazdym oddechem
- mozemy tez wyobrazac sobie zdrowie i spokdj wptywajgce do ciata w czasie wdechu, a wyptywajgcy
stres i bol w czasie wydechu.

Skupienie na dzwieku:

- niektorzy lubig skupiac sie na dzwiekach;

~przyktadem jest staro indyjskie ,,Am", znaczqgce ,,perfekcja”;
- czy bedzie to dobra technika, czy nie, zalezy od nas.

Skupienie na obiekcie:

- skupiamy uwage catkowicie na badaniu jakiegos obiektu

- przyjrzyjmy sie, podczas medytaciji, jego najdrobniejszym detalom; zbadajmy ksztatt, kolor, roznice,
budowe, temperature iruchy tego obiektu

- czesto uzywanymi obiektami sg kwiaty lub ptomien swiecy

- mozemy jednak uzyc¢ innych obiektow (np. budzika, lampy, filizanki) z takim samym skutkiem.

Wyobraznia:

- fo moze byc¢ odswiezajqcy i przyjemny sposob medytacii;

- kreujemy w umysle obraz przyjemnego i relaksujgcego miejsca;

- wykorzystajmy przy tym wszystkie zmysty: ,,zobaczmy" to miejsce, ,,ustyszmy" dzwieki, ,poczujmy" zapach,
~wyczujmy" temperature i ruch wiatru

- cieszmy sie tym miejscem w umysle.
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,Prosta medytacja na stres. Wycisz umyst”




Sposoby radzenia sobie ze stresem

- akupresura
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Sposoby radzenia sobie ze stresem

- joga?




Joga dtoni

PRANA MUDRA - mudra zycia

Wykonanie: ztgcz trzy palce: serdeczny, kciuk i
maty. Wskazujgcy i sSrodkowy sg wyprostowane.

Dziatanie: zwieksza odpornosé¢, dodaje energii,
poprawia samopoczucie. Uspakaja w
sytuacjach stresowych. Jest tez korzystna dla
oczu - poprawia ostros¢ widzenia.




VAYU MUDRA - mudra wiatru

Wykonanie: kciukiem obejmij palec
wskazujgcy, pozostate palce wyprostowane,
ale nie napiete.

Dziatanie: Blokuje ,,wiatr” w organizmie
cztowieka, czyli zewnetrzny czynnik
powodujgcy wiele schorzen bélowych.
Idealnie nadaje sie wiec przy napadach
migreny, bolach reumatycznych,
artretycznych czy zwyktych bélach gitowy.
Mozina jg stosowac profilaktycznie.



Joga dtoni

PRITHVI MUDRA - mudra ziemi

Wykonanie: Potgcz palec serdeczny
z kciukiem, a pozostate palce wyprostu.

Dziatanie: Dodaje pewnosci siebie,
uspokaja, przywraca rownowage przy
rozchwianiu emocjonalnym.




Joga dtoni

GYAN MUDRA - mudra wiedzy

Wykonanie: palec wskazujgcy zetknij
z kciukiem, trzy pozostate wyprostu;.

Dziatanie: Leczy depresje, bezsennosg,
a nawet lekkie nadcisnienie.
Uspokaja i poprawia kondycije.




Cwiczenie odstresowujgce 1.

- Usigdz na krzesle pochylony do przodu i skulony/a.

- Napnij swoje ciato i przyjmij takg pozycje ciata, jak bys sie
wtasnie stresowat/a.

*  Przyjmij zmartwiony grymas na twarzy i zacznij szylbko
i ptytko oddychac.

- Pomysl feraz o czyms stresujgcym.

- Wyobraz to sobie i wczuj sie w to wyobrazenie tak, aby
poczuc sires.

« | teraz nagle zmien fizjologie swojego ciata — usigdz jak
najwygodniej mozesz, odprez swoje miesnie, usmiechnij sie
i zacznij gteboko oddychac.

- Zzamknietymi oczami nadal mysl o tej stresujgcej sytuacii.

- Czy cos sie zmienito?




3}}'; 'J‘}Y Stan w lekkim rozkroku, unie$ rece

| w gore, otworz usta jak do ugryzienia

B | duzego jabtka i ziewnij, przedtuzajgc faze
v L wdechowq ziewania.

Podczas ziewania wydechu, rozluznij sie,
,ugnij” lekko kolana, zwiotcze.

Po ziewnieciu wyprostu sie, wyciggnij lekko
w gore kregostup.




Cwiczenie odstresowujgce 3.

Obejmij dtonmi boki klatki piersiowej (na
wysokosci dolnej czesci zeber) tak, aby
kciuki byty zwrocone do tytu.

Wykonaj szybki, peten wdech ustami

I nosem (jak podczas wgchania bukietu
bbzu) rozsuwajgc zebra w bok z
rownoczesnym wysunieciem brzucha.

Wciggniete powietrze wydychaj wolno
i rownomiernie.

Powtorz cwiczenie wymawiajgc
wydtuzong gtoske
sss... lub fff...



Cwiczenie odstresowujgce 4.

Stan swobodnie w lekkim rozkroku, rece utoz
wzdtuz tutowia.

+ Wykonaqj szybki, peten wdech
Z rownoczesnym uniesieniem ramion
w bok.

- Powietrze wydychaj wolno, rownomiernie
opuszczajgc rece do pozycji wyjsciowe;.




Cwiczenie odstresowujgce 5.

Cwiczenie appoggio w parach.

= Jedna osoba ktadzie dtonie na dolnych
zebrach drugiej osoby, kontrolujgc w ten
sposob prace miesni miedzyzebrowych
podczas wdechu i wydechu.

= Osoba wykonujgca wdech stara sie za
pomocg pracy zeber ,,odsungc” dtonie
kolezanki (kolegi), tak by klatka piersiowa
wnNie zapadata sie”, nie zmniejszata swojej
objetosci.




zalozenia

Zamystem Schultza byto stworzenie metody wolnej od ograniczen hipnozy
i religijinych uwarunkowan systemow filozoficzno-religijnych Dalekiego Wschodu.

Miata byC ona zrozumiata dla wszystkich, ponadto prosta i skuteczna w zastosowaniu.

ly trening autogenny ma pomagac¢ ksztattowacé:
- cechy osobowosci
- wytrwatosc
- chec wspotpracy
- autoobserwacje umotzliwiajgcg lepszy wglgd w samego siebie.

Pomocny przy przezwyciezaniu negatywnych stanéw psychicznych:
- lek, przygnebienie i niepewnosc.

Stuzy fizycznej i psychicznej regeneraciji sit organizmu.

Polega na monotonnym, stosunkowo dtugim powtarzaniu sobie sugestii dotyczgcych czesci
naszego ciata.




Do samodzielnego wyprobowania

https://www.youtube.com/watchev=DAxYabx1ELQ




Uwaznosc — mindfulness 0§0

Mindfulness czyli na czym polega trening uwaznosci Sl At

Mindfulness — uwaznosc¢ to sztuka swiadomego zycia, poprzez
systematyczng obserwacije i badanie natury wtasnego umystu.

Medytacja uwaznosci to podrdz, ktdra krok po kroku pokazuje nam
sposdb doswiadczania terazniejszosci i akceptaciji samego siebie —
takimi, jakimi jesteSmy.

To nauka jak zy¢€ TU | TERAL.

Profesor Jon Kabat-Zinn w latach 70. badat weterandow wojennych
I we wspotpracy z Klinikg Redukcji Stresu przy Uniwersytecie
Medycznym w Massachussets wprowadzit Trening redukcji stresu
oparty o mindfulness.

Choc¢ trening wzorowany byt na technikach Dalekiego Wschodu to
aktualnie jest zupetnie swiecki.

Medytacja mindfulness frenuje umyst, co przyczynia sie do zmian
W jego strukfurach i aktywnosci (neuroplastycznos¢ mozgu).

< Ponad 3 tys. badan na temat skutecznosci mindfulness i rowniez te
ostatnie wykazaty, ze wtqczenie cwiczen mindfulness do codziennej
rutyny obniza wydzielanie hormonu stresu, kortyzolu i ogranicza
odczucie niepokoju i zmeczenia




Praca z flmem

~Mindfulness i Jedna Najwazniejsza Rzecz, Ktorg Ciggle Pomijasz”




Dziekujemy




