Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i sobg w czasie - 2 324,70 PLN brutto

szkolenie 1890,00 PLN netto
145,29 PLN brutto/h

118,13 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/05/24/140920/2160946

lead the way

© warszawa / stacjonarna

AGROW Sp. z 0.0. & Ustuga szkoleniowa

0. 6.8.6.8 ¢ ® 16h
£ 16.09.2024 do 17.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Do udziatu w szkoleniu ,Zarzadzanie Czasem” zapraszamy:

e Osoby, ktére odsuwajg na potem rézne zadania

e Osoby, ktére czesto "gasza pozary" i nie moga sie skoncentrowac na
jednym zadaniu

¢ Osoby majagce problem z organizacja pracy i nadaniem struktury
swojemu dniu

e Osoby, ktére pracuja za duzo, ale nie widza efektéw swojej pracy

¢ Osoby, ktére nie wyrdzniaja sie efektywnoscig mimo normalnego trybu

Grupa docelowa ustugi pracy

e Osoby, ktére nie moga sprosta¢ oczekiwaniom przetozonych i/lub
biznesu wobec ich efektywnosci

¢ Osoby przyttoczone mysla o czekajacych na nie obowigzkach

¢ Osoby, ktére czujg, ze traca kontrole nad swoim zyciem

¢ Osoby, ktére nie deleguja zadan, mimo ze majg na kogo

¢ Osoby, ktére nie proszg o wsparcie w realizacji zadan, mimo ze maja
kogo prosié¢

e Osoby pracujace w chaosie, hatasie, na open space, w presji czasowej

¢ Osoby chcace podnies¢ swojg efektywnosé, wydajnosé i koncentracje

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie ,Zarzadzanie Czasem” wyposaza w skuteczne techniki i narzedzia do efektywnego zarzadzania czasem, co
pozwala na osigganie wiekszych efektéw przy tym samym naktadzie czasu. Stosowane razem nawyki i techniki majg

moc wielkiej zmiany.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik planuje prace w taki sposob,

by realizowac ja jak najmniejszym

wydatkiem energetycznym, dodatkowo

gromadzac oszczednosci czasu.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik przedstawia harmonogramy
pracy i strategie minimalizowania
wydatku energetycznego, analizujac
oszczednosci czasu.

Metoda walidaciji

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Uczestnik priorytetyzuje sprawy tak, ze Wywiad ustrukturyzowany

U tnik ol . S dani
audyt jego pracy wykazaiby najwiekszq CzesiniK planuje | organizuje zadania

wedtug ich priorytetéw, dokumentujac

efektywnosgé, be ledu na to, kied oo
W Z wzgledu ey procesy i osiggniete efekty.

zostatby wykonany.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
tak, dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie

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

tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

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

tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Program szkolenia zarzadzanie czasem

DZIEN 1



¢ Autodiagnoza Twojego zarzadzania czasem — gdzie jest ten czas, gdy go nie ma

e Twoje strategie myslenia w zarzadzaniu czasem — jak zmiana jednego przekonania moze zmieni¢ Twoje zycie wg. dr. Carol Dweck
¢ Jak wplywaé na zarzadzanie czasem poprzez swojg energie wg. Tony'ego Schwartza

» Co mnie motywuje do dziatania — Twoje KOLO ZYCIA w konteks$cie zarzadzania czasem

e Twoja krzywa REFA - jak wykorzysta¢ swéj wtasny rytm dnia w organizacji czasu pracy

¢ Filozofia Keizen — jak radzi¢ sobie z duzymi zadaniami, albo tymi ,niechcianymi”

¢ Pytania, ktére napedzajg do dziatania — zarzadzanie czasem przez self-coaching

e Stowa, ktére majg moc — wptyw neurolingwistyki na Twoje zarzadzanie czasem

e SMART-UP - jak stawiac cele, zeby osiggac sukcesy i jak sie rozlicza¢, zeby budowaé swdj autorytet wewnetrzny i poczucie wartosci
¢ Jak realizowaé swoje cele — metoda Briana Tracy'ego do zarzadzania czasem

e Zarzadzanie czasem przez kryteria sukcesu — po czym poznasz, ze to osiggnates

e Zacznij z wizjg koica - strategia Kurta Vonneguta do zarzadzania czasem

¢ Technika salami w organizacji czasu pracy — mata wielka sprawa

¢ Technika 9STEPS™ - jak czerpa¢ site ze swoich zasobéw i osigga¢ wiecej

e Jak korzysta¢ z Matrycy Eisenchowera, zeby nie ,gasi¢ samych pozaréw” w czasie pracy

e ABCD - jak wybiera¢ zadania najwazniejsze

e Jak zarzadza¢ czasem, zeby mie¢ wiekszy zysk z dziatan - Zasada Pareto

e Zasada 60/40 — jak planowac, zeby konczy¢ dzien z sukcesem

e Metoda ALPEN i Prawo Parkinsona — jak planowac, zeby sie ze wszystkim wyrobi¢

e Jak wykorzystac¢ czas, ktory inni marnuja - krzywa zaktocen dnia w zarzadzaniu czasem

¢ ,zjedz te zabe” Briana Tracy — sposob na radzenie sobie z wyzwaniami zarzgdzania czasem pracy
¢ Power Hour — sposob na wysoka produktywnosé w czasie pracy

¢ Metoda | Beam - jak udzwigna¢ ciezar kazdego dnia

DZIEN 2

4. Zarzadzanie czasem to tez walka z pozeraczami czasu i rozpraszaczami

¢ Metoda 2 minut - jak sprawnie poradzi¢ sobie z chaosem drobnych zadan w czasie pracy

e Twoj koszyk - co robic¢ ze sprawami, ktére zaprzatajg nam umyst

o Efektywne spotkania biznesowe wg. Lencioniego - jak unika¢ ,bicia piany” i koriczy¢ spotkania z konkretami
¢ Technika grupowania zadan — sposob na lepszg produktywnos$¢ i zarzadzenie czasem

5. Zarzadzanie sobg w czasie a prokrastynacja — jak samemu nie utrudnia¢ sobie zycia

e Zrozumie¢ wlasng organizacje czasu — dlaczego odktadam na pdzniej

¢ Strategie na zmiane podej$cia do zadan

e Jak éwiczy¢ silng wole w walce z prokrastynacja

¢ Technika Pomodoro — sposéb na odktadanie i racjonalne zarzadzanie sobg w czasie

e Zwiekszenie koncentracji sposobem na lepsze zarzadzanie czasem Czego unikaé, zeby zaoszczedzi¢ nawet 30% Twojego czasu —
efekt pity

e Zasada pojemnika i multitasking w zarzadzaniu czasem - jak sie koncentrowa¢ i by¢ bardziej wydajnym

¢ Krzywa zaklécen dnia — strategia wiekszej efektywnosci czasu pracy

¢ Synchronizowanie pétkul mézgowych - co mozesz zrobi¢, zeby pracowac petng para

¢ Sita nawyku wg. Charlsa Duhigga- jak wykorzysta¢ mechanizmy naszego mézgu do wdrozenia zmian w swoim zyciu
¢ Nawyki skutecznego dziatania wg. Stephena Covey'a w zarzadzaniu czasem

e Jak wyrobi¢ nawyki wspierajgce zarzadzanie sobg w czasie — tworzymy plan dziatania

¢ Implementacja intencji wg. Petera Gollwitzera, czyli co zrobié, zeby dziatanie weszto Ci w nawyk

e MS Outlook - jak wykorzysta¢ jego mozliwosci w petni
¢ Aplikacje na telefon, wspierajgce zarzagdzanie czasem i wdrazanie nawykéw

Wiecej o programie szkolenia: https://4grow.pl/szkolenia/zarzadzanie-czasem-szkolenie



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Automotywacja a
zarzadzanie
czasem - jak
sprawi¢, zeby
nam sie chciato
tak, jak nam sie
nie chce

Przerwa

kawowa

Automotywacja a
zarzadzanie

czasem - jak

sprawi¢, zeby -
nam sie chciato

tak, jak nam sie

nie chce - ciag

dalszy

Lunch -

Zarzadzanie
czasem przez
cele - czyli jak
stawiac cele,
zeby poméc
sobie wich
osiagnieciu

Przerwa

kawowa

Zarzadzanie

czasem dzigki
planowaniu i -
priorytetyzowani

u — jak robi¢,

zeby sie wyrobié

Data realizacji

zajeé

16-09-2024

16-09-2024

16-09-2024

16-09-2024

16-09-2024

16-09-2024

16-09-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:45

15:00

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

14:45

15:00

17:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

01:45

00:15

02:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Zarzadzanie

czasem to tez

radzenie sobie z - 17-09-2024 09:00 10:30 01:30
pozeraczami

czasui

rozpraszaczami

Przerwa
17-09-2024 10:30 10:45

00:15
kawowa

Zarzadzanie

sobag w czasie a

prokrastynacja - - 17-09-2024 10:45 12:15 01:30
jak samemu nie

utrudniaé sobie

zycia

Lunch - 17-09-2024 12:15 13:00 00:45

Zarzadzanie
czasem w
kontekscie
Twoich nawykow,
.. o, - 17-09-2024 13:00 14:45 01:45
czyli jak dziata¢ z
automatu,
zwiekszajac
efektywnosé
osobistg

Przerwa ; 17-09-2024 14:45 15:00

00:15
kawowa

Przeglad

aplikacji

wspierajacych

zarzadzanie - 17-09-2024 15:00 16:00 01:00
czasem i

wdrazanie

nawykow

Walidacja - 17-09-2024 16:00 17:00 01:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 324,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 145,29 PLN
Koszt osobogodziny netto 118,13 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

papierowe lub elektroniczne

Informacje dodatkowe

Gwarancja terminu odbycia sie szkolenia od zapisu pierwszego uczestnika
Co jeszcze dostaniesz EXTRA do szkolenia?

e Tyitrener
W ciggu roku od szkolenia zarzadzanie sobg w czasie dajemy Ci 90 min indywidualnego treningu - sam na sam z trenerem, twarza w
twarz na spotkaniu u nas w biurze!

¢ Bez limitu godzin - kontakt telefoniczny z trenerem

¢ Troske o Twoje potrzeby przed szkoleniem
Trener kontaktuje sie z Tobg do 2 dni po zgtoszeniu, by pozna¢ Twoje potrzeby (czyli co jest dla Uczestnika problemem, wyzwaniem,
trudnoscig w temacie szkolenia) i kontekst zawodowy.

e Wygodne fotele :)
Postanowilismy stworzy¢ w Warszawie, w naszym biurze wtasng sale szkoleniowa, z najwyzszym poziomem wygody dla Uczestnika.
* Szkolenia w 90% odbywajg sig¢ w sali 4GROW .

¢ Wiecej informacji: https://4grow.pl/szkolenia/zarzadzanie-czasem-szkolenie

Adres

al. Aleja "Solidarnosci" 155/37
00-877 Warszawa

woj. mazowieckie

Komunikacja miejska

Przystanek Wola-Ratusz
Tramwaije: 10, 13, 15, 20, 23, 26



Autobusy: 190, 520, 157

Metro:

Ratusz Arsenat (6 min komunikacjg miejska)

Rondo Daszynskiego (10 min: komunikacja miejska + spacer)
Rondo ONZ (8 min komunikacjg miejska)

Dworce kolejowe (12 min komunikacjg miejska):
Warszawa Centralna

Warszawa Srédmiescie WKD

Warszawa Ochota

Mozliwos¢ parkowania

W okolicy al. Solidarnosci poza parkingami przy ulicy mozna zostawia¢ samochody dodatkowo na parkingach
prywatnych, na przyktad przy ul. Zytniej 20 znajduje sie ptatny parking. Z miejsc parkingowych, w miare dostepnosci,
mozna tez skorzysta¢ w Hotelu Ibis Warszawa Centrum, potozonym ok. 200 m od naszej sali (60 zt za dobe).

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail ania.lukasiewicz@4grow.pl

Telefon (+48) 531 314 431

Anna tukasiewicz



