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Interim Menedzer, Negocjator, Praktyk w biznesie.

Trener z praktycznym 20 letnim stazem menedzerskim

i sprzedazowym w korporacyjnych standardach pracy
(1991-20009).

Przez 10 lat zarzadzat zespotami sprzedazowymi (do 120 os6b)
od Kierownika Regionalnego po Dyrektora Sprzedazy (obroty roczne -
ponad 200 min zt.) w takich firmach jak: Coca-Cola, Nestle Polska, Unilever

SA, Kompania Piwowarska SA (wyrézniony tytutem Menedzera Roku 2001),
Media-Expert.

Przez 8 lat byt przedstawicielem handlowym odpowiedzialnym za rozwdj rynku
i wyniki sprzedazy w branzy FMCG.

Posiada praktyczne doswiadczenie w sprzedazy, negocjacjach i zarzadzaniu min.
w branzach FMCG, RTV/AGD, AUTOMOTIV, zarébwno w kanale B2C jak i B2B.
Tworca standardoéw pracy dla handlowcow i programow motywacyjnych opar-
tych o system zarzgdzania przez cele (MBO).

Specjalista w rozwijaniu kompetencji handlowych i menedzerskich metoda
,,Coaching on the job”.

W karierze menedzerskiej przeprowadzit ponad 400 dni coachingu rynkowego
z PH i ponad 50 dni coachingu menedzerskiego. Jako menedzer wyznaje
zasade, ze najwazniejszym zadaniem kazdego szefa jest rozwdj] kompetendji
pracownikdw, dlatego obecnie wykorzystuje swoje doswiadczenie w roli trenera.
Ukonczyt miedzynarodowg trenerskg sciezke certyfikacyjng w grupie Volkswa-
gen Group Polska, uzyskujac tytut "SKODA Trainer Certification”.

Trener z charyzma i zasadami, ktérego dtugo sie pamieta.



KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW

® Zwiekszenie efektywnosci zarzadzanie witasnym czasem (wymierne oszczednosci)

+ Swiadomos¢ waznoéci ustalania priorytetéw zadan, przektadajaca sie na poprawe
jakosci zycia w sferze zawodowej i osobistej

® Poprawa komfortu zycia poprzez dysponowanie wiekszg iloscig wolnego czasu
Z gwarancjq realizowanych celdw

# Podniesienie efektywnosci w realizacji codziennych dziatan poprzez swiadome
wykorzystywanie modelu PDCA

@ Lepsza organizacja pracy witasnej, co przektada sie wprost na zwiekszenie efek-
tywnosci wtasnej oraz zarzadzanych zespotdéw

CEL WARSZTATU

® Celem jest pogtebienie i poszerzenie wiedzy z zakresu wyznaczania celdw,
zadan i okreslania w tym kierunku ram czasowych. Zaprezentowane zostana
metody planowania dziatan oraz narzedzia i techniki, ktére w sposdb istotny
decyduja o efektywnosci kluczowych zasobdéw w pracy wtasnej jak i zespotu.

METODY PRACY

# Cwiczenia indywidualne i w matych grupach
¢ Case-study

@ Dyskusja moderowana

€ Wymiana doswiadczen

® Kreatywna burza mézgow

¢ Feedback trenerski

SZKOLENIE DEDYKOWANE

@ Dyrektorom, Managerom i Kierownikom chcacym mie¢ wieksza kontrole nad
przeptywem i realizacjg zadan pracownikéw
@ Osobom, ktére chca sprawniej zarzagdzaé czasem i podnies¢ swojg efektywnosé



DZIEN 1

9:00 REJESTRACJA | PORANNA KAWA

9:30 ANALIZA WYKORZYSTANIA CZASU
PRACY, CZYLI FOTOGRAFIA DNIA
CODZIENNEGO
» Retrospektywny bilans czasu

i wizualizacja wtasnych uwiktan czasowych —
metoda , mind-map”
« Analiza wykorzystania wtasnego czasu,
czyli scanning
« |dentyfikacja przeszkdd w sprawnym dziataniu
« Rozpoznanie podstawowych | ztodziei” czasu
- Ograniczanie barier organizacyjnych
« Kreowanie postawy proaktywnej
w szukaniu rozwigzan
- Dziatanie w strefie wptywu jako determinanta
bycia efektywnym

11:00 PRZERWA KAWOWA

1:15 CELE - DLA SIEBIE | SWOJEGO ZESPOLU
« Planowanie i ustalanie celow (SMARTER, MBO)
« Formutowanie celéw ilosciowych i jakosciowych
- Jednominutowe cele” wg. S. Johnsona
« Tworzenie harmonogramu i kalendarza dziatan

13:00 PRZERWA NA LUNCH

14:00 DOOKRESLANIE KLUCZEM PRIORYTETOW
WZGLEDEM EFEKTYWNEGO
PLANOWANIA ZADAN
« Koncept ustalania priorytetéw
« OkreSlenie zadan wazniejszych, waznych

i mniej waznych (zasada Eisenhowera)
- Matryca jako narzedzie analityczne
w poprawie efektywnosci dziatan
« W jaki sposdb dokonywacé wyboru
zadan priorytetowych
« Dystrybucja naktadu czasu
(analiza ABCD i zasada Pareto)
« Putapki czyhajace przy ustalaniu priorytetéw

15:30 ZAKONCZENIE PIERWSZEGO DNIA

DZIEN 2

9:00 REJESTRACJA | PORANNA KAWA

9:30 PLANOWANIE | USTALANIE,

ARANZOWANIE PRACY SWOJEJ

| ZESPOLU

» Ustalanie termindw oraz zakresu
czasowego do planowanych dziatan

« Planowanie — praca z harmonogramem
i kalendarzem

« Reguty zlecania zadan i obowigzkdw

- Postepowanie w sytuacji zmiennosci
i nieprzewidywalnos¢ zadan (metoda GTD)

« Model podnoszenia efektywnosci dziatan
wg. Edwarda Deminga (PDCA)

11:00 PRZERWA KAWOWA

11:115 EFEKTYWNE ZARZADZANIE PRACA
WLASNA | ZESPOLU, CZYLI JAK
ZAPLANOWAC PRZEBIEG DNIA
« Rytm dnia (krzywa sprawnosci dziennej,
krzywa zaktdcen dziennych)

« Wyznaczanie krzywej sprawnosci dziennej
i krzywej zaktdcen dziennych

. Swiadome wykorzystywanie czasu,
a utrata kontroli nad planowaniem
i realizacjag wyznaczonych zadan

» Delegowanie zadan/celéw/kompetencji
i egzekwowanie ustalen

« Czynniki, ktére wptywaja na dezorganizacje
zaplanowanych czynnosci

- Efekt  pity”

13:00 PRZERWA NA LUNCH

14:00 TRELLO ( WWW.TRELLO.COM) -
PROSTA | EFEKTYWNA APLIKACJA
DO ZARZADZANIA PRIORYTETAMI
| ZADANIAMI
« Jak codziennie, tatwo i szybko
zarzadzac zadaniami w perspektywie
dnia/tygodnia/miesigca/roku

« Funkcjonalnosci w praktyce
(to do - doing — done)

« Praca w zespotach projektowych
i przydzielanie zadan

« Monitoring realizacji zadan grupowych
oraz indywidualnych

15:30 ZAKONCZENIE SZKOLENIA
| WRECZENIE CERTYFIKATOW



BENEFITY

® Pobieranie materiatéw w wers;ji elektronicznej

€ Kameralne grupy
@ Lunch i przerwy kawowe
@ Certyfikat uczestnictwa

KONTAKT W SPRAWACH
MERYTORYCZNYCH

L m

Katarzyna Rybak

Junior Trainings Organization Specialist
Trainings Department

+48 22 379 29 40

k.rybak@mmcpolska.pl

Rejestracja uczestnictwa:
zgloszenia@mmcpolska.pl

CERTYFIKAT —

Jon Kol
e

Kazdy uczestnik otrzyma
certyfikat poswiadczajacy
udziat w szkoleniu

ADRES SZKOLENIA

Centrum Konferencyjne
Golden Floor Tower

budynek Warsaw Trade Tower
ul. Chtodna 51

00-867 Warszawa

MMC Polska jest niezaleznym organizatorem spotkan biznesowych w Polsce. Spdtka organizuje szkolenia,
warsztaty oraz konferencje dedykowane specjalistom, kadrze menadzerskiej oraz zarzgdom wiodacych firm
w Polsce. Szkolenia i warsztaty prowadzone sa przez znanych praktykéw, ekspertdw posiadajgcych wieloletnie
doswiadczenie w swojej branzy. Konferencje majg charakter miedzynarodowy, skupiajg petna reprezentacje
rynku, zaréwno firm, jak i administracji centralnej i regulatora. MMC Polska organizuje réwniez szkolenia za-
mkniete w petni dopasowane do potrzeb klientéw. Efektem organizowanych wydarzen jest podniesienie kwali-
fikacji pracownikdéw, zdobycie wiedzy praktycznej oraz zwiekszenie przewagi konkurencyjnej. Wspoétpracujemy
m.in. z: Orange, T-Mobile, Play, Polkomtel, PKN ORLEN S.A, PGNIiG, Tauron Polska Energia, Hawe SA, Emitel,
KPMG, PwC, E&Y, Deloitte, UKE, URE, KNF, PKO BP, PEKAO SA, PZU, NBP, Asseco Poland, Intel, Comarch.



