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Pracy Il
ztat dla kobiet zarzadzanie soba w czasie

Instrukcja przygotowania warsztatu:

1. Poinformuj osoby, do ktérych adresowany jest warsztat co najmniej 2 tygodnie wczesniej o
godzinie i miejscu warsztatu. Zapoznaj sie z konspektem warsztatow.

2. Tydzien przed przeprowadzeniem warsztatu zapoznaj sie z listg potrzebnych materiatow i
zakup/wydrukuj/ pobierz potrzebne materiaty. Sprawdz tez stan wizualny sali w ktérej
odbedzie sie warsztat (np. ilos¢ dostepnych stolikdw, krzeset- zorganizuj brakujgce rzeczy)

3. Trzy dni przed warsztatem potwierdz obecnosc uczestnikow telefonicznie.

4. DzieA przed warsztatem sprawdz, czy wszystkie materiaty sg przygotowane, jesli jeszcze
czego$ brakuje- uzupetnij to. Jesli masz mozliwosé przygotuj uktad krzeset i stolikdéw réwniez
dzien przed szkoleniem. Jesli takiej mozliwosci nie ma, zréb to w dniu szkolenia, jako
pierwszg czynnos¢ po przybyciu na miejsce szkolenia.

5. W dniu szkolenia zadbaj o profesjonalny wyglad, badZ godzine wczesniej w sali,

aby roztozy¢ materiaty, przygotowac wode itp.

Instrukcja przeprowadzenia warsztatu:

1. Powitaj uczestnikdw. Przedstaw sie. Oméw zasady panujgce na warsztacie- tolerancja,
szacunek dla innych rozméwcow itp. Przypomnij, ze podczas warsztatu mozna pi¢ wode. (5
minut)

2. Wykonaj éwiczenie zapoznawcze. Kazda z uczestniczek podaje swoje imie i w jednym zdaniu
opowiada na co jej brakuje czasu, pros$ o konkretng czynnos¢. (15 minut)

3. Zapytaj z czego wynika brak czasu na wykonanie wymienionych czynnosci- odpowiedzi
zapisywane sg na flipcharcie przez uczestniczki( 15 minut)

4. Zapytaj jak radzg sobie z nattokiem obowigzkdéw, z przyktadami z flipchartu (10 minut)
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PRZERWA (5 minut)
Podczas przerwy na stanowisku kazdej uczestniczki roztéz kalendarz i dtugopis.
5. Opowiedz o celu warsztatu i w jaki sposdb uczestniczki bedg mogty wykorzystac te wiedze w
codziennym zyciu (na bazie tego co powiedziaty w poprzednim ¢wiczeniu). (5 minut)
6. Popro$ o otwarcie kalendarzy na schemacie macierzy Eisenhowera, rozrysuj macierz
na flipcharcie i opowiedz co powinno znalez¢ sie w kazdym polu i dlaczego. Zapytaj
o to czy wszystko jest jasne. Odpowiedz na pojawiajace sie pytania. (10 minut)
7. Popros uczestniczki o wykonanie planu nastepnego dnia na kartce w kalendarzu. Przypomnij
o tym, aby pamietaty o umieszczeniu tam czynnosci na ktdrg brakuje im czasu. Czas
przeznaczony na ¢wiczenie to 10 minut- poinformuj o tym uczestniczki. Popros 3 uczestniczki
0 przeczytanie planu dnia, omoéw kazdy. (20 minut)
8. Popro$ aby kazda z kobiet, po kolei, powiedziata jakg wiedze jej dzisiejszy warsztat, co
zapamietata- jest to forma podsumowania warsztatu (10 minut)
9. Wrecz ankiete z informacjg zwrotng odnosnie warsztatu. (do pobrania z materiatami
ze strony internetowej) Czas na wypetnienie ankiety to maksymalnie 5 minut.
Zbierz ankiety. (5 minut)
10. Podziekuj za aktywno$¢é na warsztatach. Pozegnaj uczestnikéw. Posprzataj pozostawione

materiaty.
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