Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie sobg w czasie z elementami 1 820,40 PLN brutto
asertywnosci 1480,00 PLN netto
ol
AVENHANSEN' Numer ustugi 2023/11/20/5061/2021433 130,03 PLN brutto/h
T 105,71 PLN netto/h

© Krakow / stacjonarna
AVENHANSEN Sp. z
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& Ustuga szkoleniowa

® 14h
ok Kk e 9 29.08.2024 do 30.08.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane do oséb, dla ktérych planowanie zadan jest
niezbednym elementem pracy, w szczegélnosci do menedzeréw,

Grupa docelowa ustugi kierownikoéw, liderow projektéw, pracownikéw administracyjnych, a takze
do wszystkich zainteresowanych tematyka efektywnego zarzadzania

czasem.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikéw 10
Data zakornczenia rekrutacji 27-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 14

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR (MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie do efektywnego organizowanie pracy wtasnej i innych.
Uczestnicy szkolenia poznajg praktyczne reguty dotyczgce zarzadzania czasem, zasad wyznaczania celéw, planowania,



ustalania priorytetéw, delegowania zadan, a takze radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych, z uwzglednieniem postaw
asertywnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje podstawowe zasady

Kryteria weryfikacji

Wymienia podstawowe zasady

Metoda walidacji

. . Wywiad swobodny
zarzadzania czasem zarzadzania czasem
Charakteryzuje zasady wyznaczania Wymienia i opisuje zasady wyznaczania .
P . . . L. . . . Wywiad swobodny
celéw i zasady ich monitorowania celéw i zasady ich monitorowania
Opracowuje harmonogramy, tgczace w Zna zasade i stosuje podczas tworzenia
P K _J . g, . Y 19629 ? Jep Wywiad swobodny
sobie ztoZzone zaleznosci harmonogramu
Zna i potrafi zastosowa¢ zasady dot. Charakteryzuje zastosowa¢ zasady dot.
radzenia sobie w sytuacjach radzenia sobie w sytuacjach Wywiad swobodny

stresujacych

stresujacych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

MODUL |I. ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

Ta cze$¢ szkolenia ma na celu poznanie przez uczestnikéw narzedzi, ktére pomagajg efektywnie budowac plany dnia, ustala¢ priorytety,
dostrzegac¢ ztodziei czasu. To takze przestrzen na to by uczestnicy mogli potestowac w praktyce te techniki i podja¢ decyzjg, ktére z nich
moga wykorzystaé na co dzier w pracy czy zyciu prywatnym.

1. Aktywne podejscie do zarzadzania czasem
2. Krag regut zarzadzania czasem w pracy i zyciu prywatnym
3. Organizacja pracy wtasnej poprzez wyznaczanie priorytetow



. Sposoby ustalania priorytetow

. Zysk i strata w planowaniu zadan - szacowanie czasu

. Analiza celéw i kontrola ich realizacji

. Metoda wyznaczania celéw - SMART

. Obrany cel a elastycznos$¢ w dziataniu

»Ztodzieje czasu” - czynnosci, sytuacje, ktére nie sprzyjajg efektywnemu zarzadzaniu czasem
e Wewnetrzne i zewngtrzne pochtaniacze czasu
e Wptyw na pojawianie si¢ ,ztodziei czasu”

© N oG

10. Analiza wlasnego stylu zarzadzania czasem i Zrodet motywacji w realizacji wyznaczonych zadan
11. Pozytywne spojrzenie na ustalone cele i ich realizacje - radzenie sobie z niepowodzeniami

12. Techniki analizowania czasu pracy i tworzenie ,planéw dziatan”

13. Tworzenie planu pracy i jego kontrola

14. Delegowanie zadan

15. Przyczyny i przeszkody w zarzadzaniu czasem

MODUL Il. BUDOWANIE POSTAWY ASERTYWNEJ

Modut ten uczy w jaki sposéb swoimi zachowaniami, komunikatami i postawg broni¢ wtasnej przestrzeni do wykonania wtasnych
priorytetowych dla siebie zadan. Uczestnicy poznaja takze zasady odnosnie tego, jak méwi¢ wprost o swoich potrzebach, by inni brali je
pod uwage w swoich planach.

1. Co to jest asertywnosé?

2. Zachowanie asertywne, jako opozycja do zachowania agresywnego i ulegtego
3. Spéjnosé komunikatéw werbalnych i niewerbalnych

4. Komunikat ja - jako technika zmniejszania oporu u odbiorcy

5. Asertywne wyrazanie opinii i ocen

6. Stawianie granic

7. Obrona przed krytyka

Metody pracy, ktére zastosujemy podczas szkolenia:
Wsrdéd technik aktywizujgcych uczestnikdw pojawig sie m.in.

e dyskusje

e studium przypadku

e céwiczenia indywidualne i grupowe
e kwestionariusze i testy zachowan
e odgrywanie scenek/rol

e burze mézgéw

Wiecej informacji na temat szkolenia znajduje sie pod ponizszym linkiem:

https://szkolenia.avenhansen.pl/szkolenia-otwarte/zarzadzanie-soba-w-czasie-z-elementami-asertywnosci-2024-08-01-krakow.html

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina X .
i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Zarzadzanie

soba w czasie z Aleksandra 29-08-2024 10:00 17:00 07:00

elementami Chrapko

asertywnosci



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Zarzadzanie
soba w czasie z Aleksandra
. 30-08-2024 09:00 16:00 07:00
elementami Chrapko
asertywnosci
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1820,40 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1480,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 130,03 PLN
Koszt osobogodziny netto 105,71 PLN
Prowadzgcy
Liczba prowadzacych: 1
1z1
O Aleksandra Chrapko

)

Doradca Merytoryczny ds. Personalnych i Zatrudnienia. Certyfikowany Coach ACC ICF,
doswiadczony specjalista HR, ekspert w dziedzinie zarzgdzania ludzmi i umiejetnosci "miekkich",
konsultant stanowisk kierowniczych wielu firm i instytucji. Pasjonat, w "lekki" sposéb méwiacy o nie
zawsze "lekkich" sprawach.

Wieloletnie doswiadczenie trenerskie zdobytam, realizujgc szereg projektéw szkoleniowych i
doradczych dla firm ustugowych i produkcyjnych oraz urzedéw i instytucji okoto—biznesowych, a
takze jako wyktadowca Wyzszej Szkoty Europejskiej w Krakowie.

Ukonczytam studia filozoficzne oraz posiadam specjalizacje w zakresie Zarzgdzania personelem. .\W
2010 roku uzyskatam dyplom instruktora Terapii Ekspresyjnych.

Posiadam doswiadczenie w realizacji projektéw szkoleniowych dofinansowywanych z UE.

W sposob szczegdlny specijalizuje sie w szkoleniach z zakresu: zarzgdzania ludzmi (kierowanie,
motywowanie, budowanie efektywnego zespotu i wspdtpraca w zespole), rozwijania umiejetnosci
spotecznych (komunikacja, sztuka prezentaciji, zarzadzanie sobg w czasie, efektywne radzenie sobie
ze stresem i asertywnos¢, rozwdj zawodowy i osobisty), podstaw sprzedazy, negocjaciji i obstugi
klienta.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy, certyfikay ukonczenia szkolenia

Warunki uczestnictwa

Prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego na stronie ,Baza Ustug Rozwojowych” oraz AVENHANSEN.

Informacje dodatkowe
W ramach szkolenia otwartego gwarantujemy Panistwu:

* Mitg i fachowg obstuge

* Profesjonalizm trenera

+ Ciekawe materiaty szkoleniowe

+ Dyplomy ukoriczenia szkolenia (przy min. 80% frekwencji)

+ Wsparcie poszkoleniowe Trenera (do miesigca po zakoriczonym szkoleniu)

* Mozliwos¢ uzyskania pomocy od Treneréw poprzez profesjonalne forum szkoleniowe, stworzone specjalnie na tego rodzaju potrzeby.
* Mozliwos$¢ wptywu na zakres i przebieg szkolenia akceptowalny przez wszystkich jego uczestnikéw

Oferujemy réwniez mozliwo$¢ wymiany spostrzezen i wnioskéw z innymi uczestnikami szkolenia:
Zobacz forum: www.forum-szkolenia.pl

Adres

ul. Floriana Straszewskiego 17
31-101 Krakéw

woj. matopolskie

Hotel*****Radisson Blu

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

h E-mail kszypowska@avenhansen.pl

Telefon (+48) 515212 452

Katarzyna Szypowska



