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Demokracji Lokalnej 8 | i pca 2021 r

im. Jerzego Regulskiego

PRACA ZDALNA. ORGANIZACJA | JEJ EFEKTYWNOSC

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:
Sytuacja pandemiczna wymusita na tysigcach pracownikdéw zmiane sposobu pracy, jak réwniez zmiane sposobu myslenia o pracy, jej
ramach czasowych i wydajnosci. Praca na odlegtos¢ stata sie dzis normg, jesli nie catkowicie to czesciowo w systemie mieszanym.
Wymagato to przestawienia naszych stereotypdéw, schematéw, utozenia na nowo priorytetdw, wypracowania sposobu
komunikowania sie, a niekiedy poradzenia sobie z sytuacjami konfliktowymi i izolacjg spoteczng. Szkolenie jest warsztatowe,
angazuje uczestnikow do aktywnego udziatu, wzbogacone licznymi przyktadami, scenkami obrazujgcymi sytuacje kryzysowo-
komunikacyjne, pomagajgce wypracowac dobre rozwigzania oraz skonfrontowania i zweryfikowania naszych umiejetnosci.

—
CELE | KORZYSCI:
Warsztaty maja pomdc w nauce pracowania zdalnego na odlegtos¢ oraz reagowania na zmiany celdw, priorytetéw i dostosowania
sie do nich. Uczestnicy zostang zapoznani z nowymi sposobami na przeptyw pracy i komunikacje na odlegtos¢ oraz wyksztatcg
w sobie umiejetnosci zarzadzania sobg w czasie.

PROGRAM:
1. Pracazdalna w nowej rzeczywistosci:
e Najwieksze wezwania i problemy w pracy zdalnej;
e Obowiazki i jakosé pracy pracownika w domu;
e |stota tej pracy i zaufanie w pracy z domu;
e Inicjatywa i jej brak w pracy z domu.
2. Przygotowanie i organizacja miejsca pracy zdalnej:
e  Zagospodarowanie przestrzeni do pracy w domu; Przygotowanie miejsca do pracy w domu;
e Komfort pracy — najwazniejsze zasady;
e Bezpieczenstwo danych i informacji.
3. Praca w domu i moi domownicy:
e Ustalenie ,regut” zdomownikami;
e  Trudne rozmowy i konflikty — jak je zatagodzi¢;
e Radzenie sobie ze stresem i izolacjg spoteczna.
4. Komunikacja w pracy zdalnej:
e Ustalanie zasad i regut pracy zdalnej z szefem i wspétpracownikami;
e Komunikacja synchroniczna i asynchroniczna;
e  Bariery komunikacji wirtualnej — jak sobie z nimi radzi¢?
e Jak zrozumie¢ komunikacje pisang;
e Efektywne spotkania online;
e Efektywna wspdtpraca z zespotem i grupami pracownikdow - ztote zasady.
5. Zarzadzanie swoim czasem i zadaniami w pracy home office:
e Matryca Eisenhowera - czy moze przydac sie w pracy?- planowanie listy zadan
e Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?
e Jak maksymalnie wykorzysta¢ swéj umyst — praca z emocjami.
6. Nawyki nie muszg by¢ zte; jak je wykorzystaé¢ do lepszego zarzadzania czasem w pracy zdalnej? Zakitdcacze i ztodzieje
czasu w pracy zdalnej na home office. Kto najbardziej skrada Twdj czas — praca indywidualna.
7. Jak dbac o swojg energie i by¢ efektywnym przez dtugi czas:
e Work Life Balance w pracy na home office;
e Jak uniknac¢ rutyny, nawykoéw i rytuatéw w pracy zdalnej;
8. Podsumowanie szkolenia.

ADRESACI:
Osoby organizujgce prace zdalng, pracujgcy w systemie hybrydowym lub catkowicie zorientowani na zdalng prace. Nowi pracownicy,
ktorzy majg w warunkach umowy o prace zapis o przystugujgcym zakresie pracy zdalne;.

PROWADZACE:

Trener, szkoleniowiec i coach PCC, certyfikowany Trener Points of You z praktyka zawodowa. Autorka.wielu projektéw
szkoleniowych dla firm ustugowych, produkcyjnych oraz administracji publicznej, wyktadowca akademicki.

Trener biznesu, certyfikowany coach.
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Praca zdalna. Organizacja i jej efektywnos¢

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 299 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

8 lipca 2021 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:30

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra tel. 68 453 22 09, e-mail:
KONTAKTU: szkolenia.zg@frdl.org.pl,

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie:
Elektronicznej [ @ Mail.......cccceeeeuevieiicecececeeteee et

Prosze o przestanie faktury
elektronicznej na adres MAIlOWY: ..ot b s e e

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci
i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl lub

mailem na adres szkolenia.zg@frdl.org.pl do 5 lipca 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdZniej na trzy dni robocze przed terminem jest
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscia za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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