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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest wszystkich pracownikéw biura projektowania

. whnetrz, niezaleznie od zajmowanego stanowiska poniewaz kazdy z nich

Grupa docelowa ustugi L o ) .
ma obowigzki do zaplanowania i wykonania, wymagajace skutecznego

zarzadzania czasem. Wymagany jest minimalny staz pracy - 1 miesiac.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakonczenia rekrutacji 26-08-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 18

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest dostarczenie uczestnikom praktycznych narzedzi i strategii niezbednych do efektywnego
zarzadzania czasem w kontekscie biura projektowania wnetrz. Uczestnicy zdobedg umiejetnosci organizacyjne i



planistyczne, ktére pomoga im lepiej zarzagdza¢ obowigzkami, zwiekszy¢ produktywnos$¢ oraz redukowac stres zwigzany
z nadmiarem pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik definiuje zarzadzanie czasem

Kryteria weryfikacji

Opisuje, dlaczego efektywne
zarzadzanie czasem jest kluczowe dla

Metoda walidacji

Wywiad swobodn
w kontekscie pracy projektowej skutecznosci i efektywnosci pracy w y y
biurze projektowania wnetrz
Uczestnik identyfikuje gtéwne wyzwania Wymienia co najmniej trzy gtéwne
zwigzane z nieefektywnym wyzwania i ich wptyw na prace w biurze Wywiad swobodny
zarzadzaniem czasem projektowym
Przeprowadza analize czasu pracy,
Uczestnik stosuje techniki diagnozy i P . K e_ k P ) Y
. o, identyfikujac co najmniej trzy gtéwne .
czasu pracy do identyfikacji gtéwnych . ; . Wywiad swobodny
obszary marnowania czasu i proponuje
marnotrawstw czasu . L
sposoby ich eliminacji
U(‘Tzestnik sto"suje m’etody Omawia szczeg'élowo metody' do ’ Wywiad swobodny
priorytetyzacji zadan skutecznego priorytetyzowania zadan
. . Wymienia co najmniej trzy gtéwne
Uczestnik rozpoznaje przyczyny L L .
. . . przyczyny prokrastynacji i rozumie ich Wywiad swobodny
prokrastynacji w pracy projektowej .,
wptyw na efektywno$¢ pracy
. L . ; Przedstawia strategie ergonomii i
Uczestnik organizuje swoja przestrzen - . S
. . organizacji przestrzeni roboczej, ktére .
roboczg w biurze projektowym dla L. . Wywiad swobodny
L . wspieraja efektywne zarzadzanie
maksymalizacji produktywnosci
czasem
. . . Przygotowuje przyktadowy plan
Uczestnik planuje efektywne spotkania . . .
. . spotkania uwzgledniajacy cele, agende Wywiad swobodny
w biurze projektowym .
oraz optymalny czas trwania
Opisuje strategie szybkiego reagowania
Uczestnik identyfikuje nagte zadania i i pist . 9 y 9 9 .
i utrzymania kontroli nad czasem w Wywiad swobodny

sytuacje kryzysowe w pracy projektowej

sytuacjach pilnych i nieprzewidzianych

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Tak. Zaswiadczenia wydawane uczestnikom po odbytym szkoleniu zawierajg 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. Zaswiadczenie o ukoiczeniu szkolenia potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane
kryteria weryfikaciji.

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

Tak. Zaswiadczeniu o ukoniczeniu szkolenia potwierdza, ze zaréwno proces szkolenia, jak i jego weryfikacja zostaty
przeprowadzone z uwzglednieniem srodkéw zapewniajgcych niezaleznosc tych etapéw.

Program

Modut 1: Wprowadzenie do zarzadzania czasem:

¢ Definicja i znaczenie zarzadzania czasem w kontekscie pracy projektowej
¢ Wyzwania zwigzane z nieefektywnym zarzgdzaniem czasem i ich wptyw na efektywnos$¢ pracy

Modut 2: Diagnoza i analiza czasu pracy:

¢ Techniki diagnozy czasu pracy: analiza czasu i identyfikacja gtéwnych przyczyn marnowania czasu
¢ Narzedzia do monitorowania i oceny efektywnosci czasu pracy

Modut 3: Planowanie i priorytetyzacja zadan:

e Techniki planowania czasu: tworzenie harmonogramoéw i kalendarzy
¢ Metody priorytetyzacji zadan

Modut 4: Techniki zarzadzania prokrastynacja:

e Przyczyny i skutki prokrastynacji w pracy projektowej
e Strategie przezwyciezania prokrastynacji i motywowania sie do dziatania

Modut 5: Organizacja miejsca pracy:

e Ergonomia i efektywnos$¢ pracy w biurze projektowym
¢ QOrganizacja przestrzeni roboczej dla maksymalizacji produktywnosci

Modut 6: Delegowanie zadan i efektywne wykorzystanie zespotu:

e Zasady skutecznego delegowania zadan w pracy projektowej
e Techniki efektywnego wykorzystania potencjatu zespotu

Modut 7: Zarzadzanie spotkaniami i komunikacja:

¢ Planowanie efektywnych spotkan: cele, agenda, czas trwania
¢ Skuteczna komunikacja w zespole projektowym: werbalna i niewerbalna

Modut 8: Zarzadzanie zadaniami pilnymi i nieprzewidzianymi:

Techniki radzenia sobie z nagtymi zadaniami i sytuacjami kryzysowymi
e Strategie szybkiego reagowania i utrzymania kontroli nad czasem

¢ Szkolenie ma charakter praktyczny i aktywizujgcy w celu wypracowania najkorzystniejszego podejscia praz rozwigzan dla organizacji.

e Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: Aby osiggna¢ gtéwny cel ustugi,
uczestnicy muszg wzig¢ udziat w catym szkoleniu (100% frekwenciji), aktywnie uczestniczy¢ w szkoleniu.

e Szkolenie skierowane jest wszystkich pracownikéw biura projektowania wnetrz, niezaleznie od zajmowanego stanowiska poniewaz
kazdy z nich ma obowiazki do zaplanowania i wykonania, wymagajagce skutecznego zarzadzania czasem. Wymagany jest minimalny
staz pracy - 1 miesiac.

e Trener na biezaco - w trakcie trwania ustugi weryfikuje postepy i ocenia efekty uczenia. Po zakoriczonej ustudze zostaje
przeprowadzona walidacja, oparta o zatozone kryteria weryfikacji efektéw uczenia sie, realizowana jest z zachowaniem rozdzielnosci



funkcji.

e W ramach realizacji szkolenia uczestnicy otrzymujg materiaty merytoryczne w formie prezentacji. Materiaty wysytane sg na adresy
mailowe uczestnikéw szkolenia.

¢ Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych (1 godzina zegarowa = 60 minut).

¢ Przerwy wliczone sg w czas trwania szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé¢: 10

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

. ., . . . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Modut 1:

Wprowadzenie Matgorzata
. 27-08-2024 08:00 10:00 02:00
do zarzadzania Adamczyk

Czasem

Modut 2:

Diagnozai Matgorzata
. 27-08-2024 10:00 13:00 03:00
analiza czasu Adamczyk
pracy
Matgorzata
Przerwa 27-08-2024 13:00 13:15 00:15
Adamczyk
Modut 3:
Planowanie i Matgorzata
. . 27-08-2024 13:15 15:00 01:45
priorytetyzacja Adamczyk
zadan
Modut 4:
Techniki Matgorzata
. 27-08-2024 15:00 17:00 02:00
zarzadzania Adamczyk
prokrastynacija
,M°‘f”* > Matgorzata
Organizacja 28-08-2024 08:00 10:00 02:00
. Adamczyk
miejsca pracy
Modut 6:
Delegowanie
zadan i Matgorzata
28-08-2024 10:00 12:30 02:30
efektywne Adamczyk
wykorzystanie
zespotu
Matgorzata
Przerwa 28-08-2024 12:30 12:45 00:15

Adamczyk



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Modut 7:
Zarzadzanie Matgorzata
. 28-08-2024 12:45 15:00 02:15
spotkaniami i Adamczyk
komunikacja
Modut 8:
Zarzadzanie
zadaniami Matgorzata
. . 28-08-2024 15:00 17:00 02:00
pilnymi i Adamczyk
nieprzewidziany
mi
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3258,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 258,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 181,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 181,00 PLN
Prowadzacy
Liczba prowadzacych: 1
121
0 Matgorzata Adamczyk

)

Trener z doswiadczeniem zawodowym zdobytym w organizacjach oferujgcych ustugi finansowe,
bankowe, ubezpieczeniowe i porady prawne. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu sprzedazy,
negocjacji, obstugi Klienta, zarzadzania czy tez z zakresu kompetencji uniwersalnych, takich jak:
komunikacja, zarzadzanie sobg w czasie, asertywnosé, radzenie sobie ze stresem. Strategiczny
konsultant przedsiebiorstw, ktérym pomaga w wypracowaniu koncepc;ji strategicznego rozwoju
firmy. Jako trener wewnetrzny oraz freelancer zrealizowata wiele godzin szkoleniowych z w/w
tematyki - posiada co najmniej 250 godzin doswiadczenia w realizacji szkolen w podobnej tematyce
zrealizowanych w ostatnich pieciu latach (60 miesigcach) wstecz od dnia rozpoczecia szkolenia.
Ukonczyta liczne kursy, m.in.: Podstawy psychologii kryzysu i probleméw emocjonalnych cztowieka
z technikami twérczego myslenia w procesie terapeutycznym, Poradnictwo zawodowe w warunkach
izolacji — praca z osobami osadzonymi w zaktadzie karnym, Trening Umiejetnosci Spotecznych,
Doradztwo zawodowe, edukacyjne i posrednictwo pracy.



Absolwent Uniwersytetu Przyrodniczego w Lublinie — Wydziat Biologii i Hodowli Zwierzat—stopien
magister inzynier.

Absolwent Studiéw Podyplomowych Wyzsza Szkota Spoteczno-Przyrodnicza im. Wincentego Pola w
Lublinie Wydziat Nauk Spotecznych kierunek Doradztwo Zawodowe, Edukacyjne i Posrednictwo
Pracy.

Student Collegium Humanum Szkota Gtéwna Menadzerska w Warszawie — jednolite studia
magisterskie—kierunek psychologia

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach realizacji szkolenia uczestnicy otrzymujg materiaty merytoryczne w formie prezentacji. Materiaty wysytane sg na adresy
mailowe uczestnikow szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie skierowane jest wszystkich pracownikéw biura projektowania wnetrz, niezaleznie od zajmowanego stanowiska poniewaz kazdy
z nich ma obowigzki do zaplanowania i wykonania, wymagajgce skutecznego zarzadzania czasem. Wymagany jest minimalny staz pracy -
1 miesiac.

Informacje dodatkowe

Koszt szkolenia nie zawiera kosztéw dojazdu, zakwaterowania oraz wyzywienia, a takze kosztéw srodkéw trwatych.
Przerwy przewidziane w harmonogramie sg wliczone w czas szkolenia.

Szkolenie zwolnione jest z VAT na podstawie: §3 ust.1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien
od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2015, poz.736).

Adres

ul. Piaskowa 3/3
24-100 Putawy

woj. lubelskie

Szkolenie odbedzie sie w salonie Magia Wnetrz.

Kontakt

ﬁ E-mail bur@k2c.com.pl

Telefon (+48) 533 552 510

Kamil Kamola



