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Rodzaj
Ustuga szkoleniowa

Kategoria / Podkategoria @ Dofinansowanie — od 15.11.2021
Biznes / Organizacja

Tak do 16.11.2021

Informacje o ustudze

Sposéb dofinansowania:

Grupa docelowa ustugi:

Minimalna liczba uczestnikow:
Maksymalna liczba uczestnikow:
Data zakoriczenia rekrutacji:
Liczba godzin ustugi:

Podstawa uzyskania wpisu do $wiadczenia ustugi:

wsparcie dla przedsiebiorcéw i ich pracownikéw

Szkolenie ,Zarzadzanie Sobg w Czasie — Efektywnos¢ Osobista i Menadzerska
w Pracy” przeznaczone jest dla osob, ktére chca lepiej zorganizowaé swoja
prace, hauczy¢ sie wyznaczac priorytety i tak planowac¢ dziatania, by skupia¢
sie na ich terminowej realizacji, zwiekszajac przy tym swoja efektywnosé.
Szczegdlnie skorzystaja na nim:

e Pracownicy biurowi i administracyjni oraz osoby na stanowiskach
asystenckich.

e Specjalisci roznych dziatéw w firmie.

e Handlowcy i sprzedawcy pracujacy w terenie.

e Kierownicy i koordynatorzy zespotéw, chcacy zwiekszy¢ wiasng
efektywno$¢ i wdrozy¢ skuteczne metody organizacji zadan dla swojego
zespotu.

e Wiasciciele matych i srednich firm, poszukujacych sposobéw na
zwiekszenie efektywnosci swoich dziatan i catej firmy.

Szkolenie przeznaczone jest zaréwno dla oséb pracujgcychstacjonarnie,
zdalnie, jak i hybrydowo.

0d uczestnikéw szkolenia nie jest wymagana wiedza ani uprzednie
doswiadczenie zwigzane z metodami, procesami i narzedziami zarzadzania
sobg w czasie.
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Ramowy program ustugi

Zarzadzanie sobg i zadaniami w czasie, umiejetnos¢ skupienia sie na priorytetach, a takze terminowo$¢ ich realizacji to



jedna z najbardziej pozadanych kompetencji we wspétczesnych firmach Brak umiejetnosci organizacji czasu i znajomosci
metod zwiekszajacych efektywnos¢é powoduje pietrzenie sie zadan, niedotrzymywanie terminéw i ciggte odktadanie pracy
na pdzniej, co w konsekwencji podnosi poziom stresu u pracownikéw, wzmaga frustracje, a dla firmy przektada sie na
straty finansowe.

Szkolenie ,Zarzadzanie Sobg w Czasie — Efektywnos¢ Osobista i Menadzerska w Pracy” to odpowiedz na najwieksze
trudnosci pracownikéw i zespotéw w obszarze podniesienia efektywnosci pracy wtasnej i koniecznosci wykonywania
kazdego dnia wielu zadain majacych krotki termin realizacji.

Szkolenie ma forma warsztatu, w czasie, ktérego uczestnicy poznane metody i techniki przektadaja na konkretne sposoby
dziatania i decyduja, w jaki sposéb wykorzystajg je w swoim miejscu pracy.

Warsztat prowadzony jest przez trenera biznesu — ekspertke szkolen z zakresu zarzadzania soba w czasie i osiggania
maksymalnej produktywnosci oraz autorke ksigzki: ,Nawyk produktywnosci. Wszystko, czego potrzebujesz, aby osigga¢ w
zyciu maksymalne efekty”.

MODULY SZKOLENIA

Wprowadzenie: Ustalenie celow i okreslenie potrzeb uczestnikow w zakresie efektywnosci wykorzystania czasu w pracy.
EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA | ZADANIAMI W CZASIE

Okreslenie obszaréw zarzadzania sobg i zadaniami w czasie.

Proaktywne i reaktywne dziatanie i jego wptyw na codzienng efektywnos¢ (wg modelu Covey'a).
Analiza dotychczasowego sposobu wykorzystywania czasu, poszukiwanie zrédet braku efektywnosci.
Zidentyfikowanie obszaréw do rozwoju.

WYZNACZANIE CELOW W PRAKTYCE

e Wplyw celéw na organizacje czasu.

o Okreslenie indywidualnych celéw w oparciu o metode OKR i SMART.

e Tworzenie planu realizacji celu (harmonogramowanie, kamienie milowe, wskazniki realizaciji celu, aplikacje
wspomagajace prace z celami).

e Zdefiniowanie czynnikdw sukcesu i metod wspierajacych systematyczne realizowanie celéw.

e Wykorzystanie nowoczesnych metod zwiekszajgcych motywacje i determinacje w dazeniu do osiagniecia celéw.

PRIORYTETY — METODY OKRESLANIA | ICH ZNACZENIE DLA CODZIENNEJ PRODUKTYWNOSCI

Kryteria okreslania priorytetow (wazne i pilne).

Macierz Eisenhowera i jej praktyczne zastosowanie.

Sposoby wykorzystania macierzy Eisenhowera w codziennym zyciu i pracy.
Zasada Pareto i jej zastosowanie w odniesieniu do priorytetéw.

PLANOWANIE DZIALAN W CZASIE

Narzedzia i metody planowania (plannery, aplikacje).
Planowanie miesigca, tygodnia i zadan dziennych w praktyce.
Metody i techniki efektywnej organizacji zadan w czasie.
o MIT (Most Important Tasks,
o "ziota godzina”,
o praca w blokach czasowych i technika Pomodoro,
o Prawo Parkinsona,
o checklista i praktyczne wykorzystanie list kontekstowych.
Jak zwiekszy¢ szanse na realizacje planu?
Przeglady tygodniowe — jak je wykonaé w praktyce, by wspieraty efektywnos$¢é?

ZRODLA BRAKU EFEKTYWNOSCI | SPOSOBY ICH OGRANICZANIA, ELIMINOWANIA

Czym sa ,zlodzieje czasu”?

Okreslenie indywidualnych ,ztodziei czasu”.

Zewnetrzni ,ztodzieje czasu” i sposoby ich eliminowania:
o jak rozmawia¢ z przetozonymi i wspotpracownikami, aby chronié swoj czas,
o jak skutecznie delegowac zadania i odpowiedzialnosci,
o jak formutowaé¢ asertywne komunikaty, by chroni¢ swéj plan.

Indywidualne rozpraszacze i praktyczne sposoby ich eliminowania:

codzienna organizacja pracy (plan tygodnia, lista zadan),

zorganizowane miejsce pracy (metoda 5S),

zorganizowana poczta email,

zasady efektywnej komunikacji (ustnej i pisemnej),

praca z innymi osobami i telefonami.

e Przygotowanie indywidualnej strategii eliminowania rozpraszaczy, wystepujacych w miejscu pracy.
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PRODUKTYWNE NAWYKI — SPRZYMIERZENCY CODZIENNEJ EFEKTYWNOSCI

e Czym sg nawyki i jak powstajg (petla nawyku).
e W jaki sposdb zmienia¢ lub ksztattowaé nowe nawyki?



o Nawyki, ktore wspieraja codzienng efektywnos¢ i praktyczne sposoby wykorzystania ich w codziennym zyciu:
o poranna rutyna,
o wieczorna rutyna,
plan dnia,
odpoczynek dodajacy energii — zarzadzanie energia fizyczng, emocjonalna, mentalng i duchowg,
uporzadkowana przestrzen, biurko i zasoby komputera,
asertywnosg¢,
o samodyscyplina.
e Aplikacje i narzedzia wspomagajace efektywne zarzadzanie zadaniami w czasie.
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PODSUMOWANIE | INDYWIDUALNY PLAN WDROZENIA

e Przygotowanie indywidualnego planu wdrozenia.
e Okreslenie miernikéw sukcesu.
e Grupowe podsumowanie szkolenia i zebranie wnioskow.

MATERIALY DYDAKTYCZNH

e Prezentacja w wersji elektronicznej.
e Cwiczenia wraz z opisem sposobu wykonania.

METODY STOSOWANE PODCZAS SZKOLENIA

e Wyktad z wykorzystaniem prezentacji multimedialnej.
e Analiza studium przypadku.

Dyskusja moderowana.

Praca w grupach.

Praca indywidualna z oméwieniem.

Autoanaliza.

Test diagnozujacy.

NARZEDZIA/METODY WERYFIKACJI KOMPETENCJI

e Sprawdzenie wiedzy podczas wykonywania éwiczen praktycznych i analizy studiéw przypadku.
e Ocena przygotowania indywidualnego planu wdrozenia.

Harmonogram ustugi

. L, e Godzina Godzina ) )
Przedmiot / temat zajeé¢ Data realizacji zaje¢ . - . Liczba godzin
rozpoczecia zakonczenia
Wprowadzenie: ustalenie celow i
e R e UL 15-11-2021 08:00 09:00 01:00
zakresie efektywnosci
wykorzystania czasu w pracy
Efektywne zarzadzanie sobg i 15-11-2021 09:00 10:45 01:45
zadaniami w czasie
Wyznaczanie celéw w praktyce 15-11-2021 10:45 13:00 02:15

Priorytety — metody okreslania i ich
znaczenie dla codziennej 15-11-2021 13:00 14:30 01:30
efektywnosci — cz.1

Priorytety — metody okreslania i ich
znaczenie dla codziennej 15-11-2021 14:30 16:00 01:30
efektywnosci — cz.2

Planowanie dziatan w czasie 16-11-2021 08:00 10:00 02:00

Zrédta braku efektywnosci i sposoby

N X . . : 16-11-2021 10:00 12:30 02:30
ich ograniczania, eliminowania

Produktywne nawyki —
sprzymierzericy codziennej 16-11-2021 12:30 14:30 02:00
efektywnosci



Podsumowanie i indywidualny plan

. 16-11-2021 14:30 16:00 01:30
wdrozenia

Gtéwny cel ustugi

Cel edukacyjny

Szkolenie ,Zarzadzanie Sobg w Czasie — Efektywnos¢ Osobista i Menadzerska w Pracy” przygotowuje uczestnikéw do
samodzielnego wyznaczania celéw i priorytetéw, a nastepnie takiej organizacji wtasnej pracy, by zadania byty wykonywane
na czas i z uzyskaniem zaktadanej jakosci ich realizacji.

Efekty uczenia si¢

Okresla dla siebie cele dtugo i krotko terminowe.

Planuje realizacje zadan wynikajacych z realizowanego celu z wyprzedzeniem.

Przeprowadza priorytetyzacje zadan ze wzgledu na ich waznos¢ i pilnos¢ przed przystgpieniem do pracy.
Zaczyna dzien od realizacji najwazniejszych zadan (priorytetéw).

Planuje swoj czas i zadania przy wykorzystaniu narzedzi (planneréw i/lub aplikaciji).

Przystepujac do dziatania ma wczesniej przygotowany plan zadan.

Reaguje na niespodziewane zadania do wykonania zgodnie z priorytetami.

Identyfikuje ,ztodzieje czasu” (rozpraszacze) wystepujace w jego miejscu pracy i je ogranicza lub eliminuje.
Pracuje w skupieniu, nie rozpraszajac sie innymi zadaniami i informacjami.

Tworzy listy zadan do wykonania, checklisty (dla zadan rutynowych) i listy kontekstowe.

Planujac swoje zadania szacuje ilo§¢ czasu na realizacje i uwzglednia bufory czasowe.

Wykonuje prace w blokach czasowych.

Dba o swdj poziom energii i zachowanie réwnowagi.

Buduije i ksztattuje nawyki wspierajgce efektywnos¢.

Przeprowadza cotygodniowe podsumowania swoich dziatan, wprowadza korekty do planéw i tworzy harmonogramy
dziatan z wyprzedzeniem.

Sposob weryfikacji osiggniecia efektow uczenia sie
NARZEDZIA/METODY WERYFIKACJI KOMPETENCJI

e Zadania realizowane podczas szkolenia
e Zadanie wdrozeniowe po szkoleniu z informacjg zwrotng od trenera

Czy ustuga prowadzi do nabycia kompetenc;ji? Tak

Kwalifikacje

Brak wynikow.

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1920,00 zt
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1920,00 zt
Koszt osobogodziny netto 120,00 zt
Koszt osobogodziny brutto 120,00 zt

Adres realizacji ustugi
Rzeszé6w, 35-005 Rzeszéw, woj. podkarpackie
Szkolenie w formule zamknietej odbywa sie w siedzibie przedsiebiorcy lub w innym uzgodnionym miejscu.



Zajecia poprowadza

Agnieszka Jarzebowska

. Trener Biznesu, Ekspert Produktywnosci Zarzadzania Sobg w Czasie.
Rozpoczeta swoja kariere zawodowa pracujac w dziatach marketingu firm z obszaru digital, IT i
. retail. Brata udziat w projektach tworzenia i wdrazania na rynek nowych produktéw. W tym samym
czasie rozpoczeta studia doktoranckie, podczas ktérych prowadzita badania naukowe,
\___/ pozyskiwata finansowanie, zarzadzata budzetem i byta wyktadowca akademickim. To wtasnie

wtedy odkryta swoja pasje do uczenia innych. Po uzyskaniu tytutu doktora zarzgdzania nawigzata
wspotprace z kilkoma uczelniami wyzszymi w Warszawie, gdzie pracowata jako wyktadowca na
studiach, dziennych, zaocznych i podyplomowych.

Wspétpracowata z matymi przedsiebiorstwami, jak rowniez ze srednimi i duzymi firmami. Oprécz
uczenia technik organizacji czasu i zadan, w swojej pracy zawodowej tworzyta efektywna strukture
przeptywu zadan w zespotach, uczyta jak efektywnie realizowa¢ cele, pracowata nad
podniesieniem efektywnosci pracy zespotéw, wspotpracowata z menedzerami, nad podniesieniem
ich osobistej produktywnosci pracy.

W 2017 roku uzyskata Certyfikat Akademii Treneréw Biznesu SET i od tej pory rozwija sie jako
trener regularnie prowadzac szkolenia otwarte, zamknigte i dedykowane programy rozwojowe.
Tworzy autorskie kursy online.

Uzyskata tytut doktora zarzadzania (Uniwersytet Warszawski). Jest certyfikowanym trenerem
biznesu - Szkota Treneréw Biznesu Akademii SET. Brata udziat w szkoleniu dla treneréw
prowadzonym przez Blair'a Singera.

Kontakt

. Ewa Tomczak
email: bur@mtc.pl
. tel: (+48) 662 481 054

Informacje dodatkowe
Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe:

podrecznik;

skrypt;

prezentacja mulitmedialna;
materiaty ¢wiczeniowe:

- tabele

- kanwy

- diagramy

- wykresy

Informacje dodatkowe

Istnieje mozliwos¢ realizacji szkolenia w formule zamknietej dla konkretnej firmy w formie szkolenia stacjonarnego lub
zdalnego z trenerem na zywo. Skontaktuj sie z nami i popros o indywidualng wycene.

W przypadku szkolenia zdalnego istnieje mozliwo$¢ podzielenia warsztatu na krétsze moduty (z przerwami) co kilka dni z
zadaniami wdrozeniowymi dla uczestnikow miedzy kolejnymi modutami i na koniec szkolenia.

Ustuga jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsiebiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub
dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%.
Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnier od podatku od
towarow i ustug oraz szczegétowych warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 r., poz. 701).






	Usługa - Zarządzanie Sobą w Czasie – Efektywność Osobista i Menadżerska w Pracy [SZKOLENIE STACJONARNE]
	Zarządzanie Sobą w Czasie – Efektywność Osobista i Menadżerska w Pracy [SZKOLENIE STACJONARNE]


