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Ponizszy zakres stanowi baze, ktéra mozemy dopasowac do specyfiki Twojej marki, zespotu i modelu pracy z
klientem.

Modut 1. Komunikacja w pracy zdalnej

1.1 Cel a organizacja zadan:
e Cel w pracy zdalnej? Czy i jak zmienia sie taktyka?
e Reorganizacja czyli plan skutecznego dziatania.

e Sposoby na sprawny przeptyw informacji: aplikacje wspierajace efektywnos¢ zespotu, spotkania zdalne - forma,
czestotliwos¢, bariera czy nieche¢?

e Wypracowanie pomystoéw na komunikowanie sie w trybie pracy zdalne;j.

e Przeszkody w realizacji celow.
1.2 Komunikacja zespotowa:

e Zacznij od siebie - mdj typ osobowosci.

e Skup sie na innych - rozpoznawanie typéw osobowosci.

e Jak dba¢, o jakos¢ pracy zespotu réznych osobowosci?

o Jak zapobiega¢ konfliktom wynikajacym z btedéw komunikacyjnych?

e Stuchaj aktywnie, pytaj, proponuj rozwiazania.

e Na co zwracac uwage, zeby rozpoznac¢ osobowos¢ podczas rozmowy video/telefonicznej.
1.3 Informacja zwrotna w pracy zdalnej miedzy kolegami z zespotu:

e Istota informacji zwrotnej - na co dzien i szczegdlnie w pracy zdalnej.

e Specyfika wptywu informacji zwrotnej na relacje.

e Korzysci dla pracownikéw z otrzymania feedbacku od wspétpracownika.
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Modut 2. Organizacja zadan - umiejetnosé¢ poprawy efektywnosci i jakosc

pracy

2.1 Cel - jako kluczowy czynnik mobilizacji.
e Przeszkody w realizacji celéw.
e Sposoby koncentrowania sie na zadaniu.
e Jak prokrastynacje zmieni¢ w determinacje?
e Plan dnia, tygodnia... - technika ALPEN.
e Rytm aktywnosci - krzywa zaktécen i efekt pity.
e Samodyscyplina w zyciu zawodowym - sposdb na siebie samego.
o Nattok spotkan.
2.2 Priorytety w pracy zawodowe;.
e Analiza zadan pod katem priorytetow.
e Matematyka w ustalaniu priorytetéw, macierz Eisenhowera.
e Zasada Pareto - w sytuacjach wysokiego obtozenia zadaniami.
o State elementy pracy w ustalaniu priorytetéw.
2.3 Pozeracze czasu i rozpraszacze w home office.
e Dbatosé o przestrzen home office.
e Gospodarowanie czasem, eliminowanie tzw. "ztodziei czasu”.
e Stawianie granic, czyli co robic¢ ze sprawami, ktére zaprzatajg nam umyst?
e Pracazrodzing wtle.
2.4 Codzienne wyzwania - realizacja zadan z zastosowaniem technik skutecznego dziatania.
e Budowanie tworczej wspdtpracy, czyli jak komunikacja usprawnia system pracy.
e Kiedy pisa¢, a kiedy rozmawiac¢? Spotkania i maile w pracy zdalne;j.
e ,Gdzie to znajde”? Wspodttworzenie plikéw i zasobédw wspdlnych.

e Funkcja kalendarza - jak konsekwentnie korzystac z jego zasobdw.

e Asertywnos¢, a oszczednos¢ czasu, jak odmawiac przyjmowania zadan przekraczajacych mozliwosci.

e Presja czasu a odpoczynek - tworzenie rezerwy na przerwe w intensywnym dniu pracy.
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Modut 3. Radzenie sobie ze stresem i kontrolowanie emocji

3.1 Czym jest stres - praktyczna definicja.
e Czym sie stresujemy - rodzaje wspotczesnych stresoréw - model obszaréw czynnikéw stresotwoérczych.
e Identyfikacja gtéwnych osobistych czynnikéw wywotujacych stres i rozpoznawanie wzorca reagowania na stres.
e Mity na temat stresu i wyniki najnowszych badan naukowych na temat stresu - zmiana podejscia.
e Corobi¢, gdy dopada nas stres?
3.2 Budowanie odpornosci na stres i presje.
e Odpornosc psychiczna jako wielka zdolnos$¢ do radzenia sobie z czynnikami stresu i presji.
e Jak by¢ odpornym na stres i nim skutecznie zarzadza¢?

e Oméwienie komponentéw odpornosci psychicznej - naukowy model "4C” - jak mozemy wzmocni¢ stabsze obszary
naszej odpornosci poprzez prace nad tymi komponentami.

o Typy reakcji na stres- jak wybrac te korzystna - zmiana nastawienia do stresu.

o Jak skutecznie reagowac na wyzwania, zmiany, presje i trudne sytuacje zawodowe?
3.3 Zarzadzanie emocjami i stresem - rozwijanie stabilizacji emocjonalne;j.

e Panuje nad emocjami - jak umiejetnie zarzadzac¢ emocjami, by nie przenosi¢ negatywnych emocji na prace?

e Jak w praktyce hamowac negatywne emocje dzieki umiejetnosci samokontroli - technika ABCDE.

e |dentyfikacja osobistych nawykowych strategii reakcji emocjonalnych.

e Postrzeganie rzeczywistosci jako Zrédto powstawania emocji i stresu.

o Wykrywanie wzorcéw myslowych powodujacych powstawanie nieprzyjemnych emoc;ji.

e Koncentrowanie sie na aspektach, ktére mozna kontrolowac, zamiast na tych, ktérymi sterowac sie nie da.
3.4 Obnizanie poziomu stresu i napiecia poprzez prace z ciatem i umystem.

« Swiadomy oddech - techniki oddychania pozwalajace przezwyciezy¢ stres.

e Techniki btyskawicznej redukcji poziomu stresu i napiecia.

e Techniki mindfulness.

e Zdrowe metody na relaksacje i odstresowanie sie.
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