Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i organizacja pracy 848,70 PLN bruto
Numer ustugi 2024/06/25/12229/2196827 690,00 PLN  netto

ZE/\ 10609 PLN brutorh

T 86,25 PLN netto/h
ZESPOL
EKSPERTOW © zdalna w czasie rzeczywistym
MANAGER Pelczar & Ustuga szkoleniowa
spJ. © 8h
* &k kK B 04.10.2024 do 04.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie adresowane jest do 0sob, ktére chcg zwiekszy¢ swoja
Grupa docelowa ustugi wydajnos¢, cheg nauczy¢ sie wtasciwego wyznaczania celow i
priorytetéw w dziataniu, chcg lepiej organizowaé swaj czas.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakornczenia rekrutacji 30-09-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 8

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Podwyzszenie kompetencji z zakresu planowania i organizowania pracy (swojej, ale tez i podlegtych pracownikéw).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Zdobycie wiedzy dotyczacej
zwiekszenia efektywnosci i wydajnosci
pracy.

Zdobycie umiejetnosci prawidtowego
okreslania celéw i skutecznego

Zna narzedzia usprawniajace

zarzadzanie czasem.

Ma wiedze dot. zwigkszenia

efektywnosci i wydajnosci pracy. Test teoretyczny
Posiada umiejetnosci prawidtowego

okreslania celéw i skutecznego

planowania.

planowania.
Poznanie narzedzi usprawniajgcych
zarzadzanie czasem.

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

1. Autodiagnoza zarzadzania sobg w czasie
e Wstep do technik i koncepcji zarzadzania czasem
¢ Autodiagnoza - sporzadzanie budzetu swojego czasu — na co zuzywamy swoj czas?
¢ Reguly zarzadzania czasem
e Diagnozowanie tzw. ztodziei czasu
e Sposoby radzenia sobie z najwiekszymi ztodziejami czasu

2. Wytyczania celéw i priorytetow
¢ Definiowanie celéw — warunki poprawnego sformutowania celu, pisemne ustalanie celéw
e Wyznaczenie celéw i planowanie — na co nalezy zwraca¢ uwage przy formutowaniu swoich celéw, jak skonstruowac cel by
zwiekszy¢ szanse na jego realizacje?

3. Zasady zarzadzania priorytetami i techniki ustalania waznosci zadan
¢ Diagram Eisenhowera — podziat zadan na pilne, niepilne, wazne i niewazne
e Zarzadzanie priorytetami — zasada Pareto w skutecznym zarzadzaniu czasem
e Zarzadzanie priorytetami — zasada ABC
e Zarzadzanie priorytetami — zasada WARTO

4. Efektywne zarzadzanie swoja pracq w planowaniu przebiegu dnia
¢ |le czasu nalezy poswiecac¢ na planowanie swoich codziennych czynnosci
e Jak ustala¢ priorytety pod wzgledem ich pilnosci i waznosci?



¢ Organizacja pracy poprzez planowanie efektywnych blokéw pracy
¢ Krzywa sprawnosci
e Plan dziatania
e ,Tabela spedzonego czasu”
5. Przeszkody w zarzadzaniu sobg w czasie
e Jak realistycznie budowaé swoj plan czasowy?
e Wypracowanie efektywnych strategii przeciwdziatania zaktéceniom w pracy
¢ Kontrola jako czynnik niwelujgcy powstawanie barier czasowych
¢ Strategie odktadania spraw na pézniej
e Stres a organizacja pracy

6. Znaczenie i rozw6j kompetencji komunikacyjnych dla sprawnej koordynacji dziatan zespotowych
* Typy osobowosci we wspotpracy z innymi (test i dyskusja grupowa)
¢ Jak komunikacja asertywna pomaga w zarzgdzaniu sobg w czasie
¢ Bariery komunikacyjne obnizajace skuteczno$¢ dziatania
e Komunikacja i wspétpraca w zespole kluczem do sukcesu w zarzadzaniu czasem
e Korzysci z delegowania zadan,

7. ,Ztote zasady zarzadzania soba w czasie” — praca w grupach, prezentacja, oméwienie
¢ Trening nabytych umiejetnosci i sprawdzenia zapamigtanego zakresu wiedzy przez uczestnikow szkolenia — gra szkoleniowa
¢ Podsumowanie szkolenia- wykorzystanie ¢wiczen i dyskusji do podsumowania

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o . | . Liczba godzin
zajeé zajec rozpoczecia zakonczenia
iF3D Zarzadzanie
G 2oz MALGORZATA
czasem i 04-10-2024 09:00 15:00 06:00
PELCZAR

organizacja pracy

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 848,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 690,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 106,09 PLN

Koszt osobogodziny netto 86,25 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O MALGORZATA PELCZAR

‘ ' Dyrektorka ZEM.edu.pl

Akredytowana Trenerka Biznesu (Poziom Profesjonalisty).

Coach International Coach Federation (ICF).

Strengths Community Coach (Talenty Gallupa) Moje TOP 5: Empatia, Optymista, Maksymalista,
Zbieranie, Elastycznosé.

Certyfikowana Konsultantka Insights Discovery ®

Moderatorka Design Thinking

Facylitatorka Action Learning

Trenerka na studiach typu Master of Business Administration (MBA)

Trenerka dydaktykéw i nauczycieli akademickich

Absolwentka Uniwersytetu Jagielloriskiego oraz Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie a takze,
cieszacych sie duzym uznaniem prestizowych szkét coachingowych i trenerskich.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma autorskie materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej.
CENA OBEJMUJE ROWNIEZ:

¢ szkolenie realizowane przez praktyka Eksperta ZEM
o certyfikat

¢ e-konsultacje po szkoleniu

e darmowa sesja coachingowa dla zainteresowanych
e dostep do platformy szkoleniowej

e udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line

Warsztat realizowany z wykorzystaniem metodyki Insights Discovery®

Informacje dodatkowe

Ustuge mozemy dopasowac do konkretnych potrzeb.
Realizujemy dziatania rozwojowe réwniez w formie zamknietej — dedykowane;j.

Oferujemy kompleksowe wsparcie w pozyskaniu DOFINANSOWANIA na te ustuge (i inne z naszej oferty).
Zapraszamy do kontaktu.

Podatek VAT

Ustuga szkoleniowa (nd doradztwa) jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsigbiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub
dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczane jest 23% VAT

Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 roz. Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w spr.zwolnie od podatku od towaréw i ustug (...) (Dz.U. 22018 .,
poz. 701)



Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie przy uzyciu platformy ZOOM Meeting.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@zem.edu.pl

Telefon (+48) 511 624 964

Aneta Sowinska-Dudek



