Mozliwo$¢ dofinansowania

o SZkolenie Zarzadzanie sobg w czasie i 2 500,00 PLN brutto
ﬁ omou — efektywno$¢ osobista 250000 PLN netto
KOMPAS Numer ustugi 2024/07/09/8826/2215128 156,25 PLN brutto/h
, 156,25 PLN netto/h
AKADEMIA
ROZWOJU
OSOBISTEGO ) Olsztyn / mieszana (stacjonarna potgczona z ustugg zdalng
"KOMPAS" w czasie rzeczywistym)
MALGORZATA & Ustuga szkoleniowa
DUDEK ® 16h
* % % ¥ Kk £ 19.07.2024 do 20.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla oséb indywidualnych

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywno$¢ osobista"
skierowane jest do:

¢ 0s0b dorostych (powyzej 18 roku zycia), ktére z wtasnej inicjatywy
chca podnosi¢ swoje umiejetnosci i kompetencje, spetniajagcych co
najmniej jedno z ponizszych kryteriéw:

1.1 mieszkaja na terenie wojewodztwa warmifnsko-mazurskiego (w
rozumieniu Kodeksu Cywilnego)
1.2 sg zatrudnione na terenie wojewddztwa warmifnsko-mazurskiego

Grupa docelowa ustugi

1.3 pobierajg nauke na terenie wojewddztwa warminsko-mazurskiego.

Szkolenie kierowane jest do osdb, ktdre chcg wzmocnic¢ siebie, aby lepiej
radzi¢ sobie z zarzgdzaniem sobg w czasie zaréwno w zyciu prywatnym,
jak i zawodowym. Szkolenie skierowane jest do osob, ktére

potrzebujg podniesienia swojej efektywnosci osobiste;j.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakornczenia rekrutacji 18-07-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)



Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnos¢ osobista" przygotowuje uczestnika do zwiekszenia umiejetnosci
zarzadzania czasem i poprawa efektywnosci osobistej poprzez wprowadzenie skutecznych technik organizacji pracy,
planowania i priorytetyzacji zadan, co w efekcie przyczyni sie do lepszego osiggania celdéw osobistych i zawodowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

wymienia zasad efektywnego

. Test teoretyczny
zarzadzania czasem

charakteryzuje zasady zarzadzania

Czasem rozumie wptyw dobrego zarzadzania

czasem na osigganie celéw osobistych i Test teoretyczny
zawodowych

okresla priorytety zadan na dany dziei

Test teoretyczn
pod katem ich waznosci yezny

charakteryzuje techniki planowania

Test teoretyczny
czasu pracy

racjonalnie gospodaruje swoim czasem

prywatnym i zawodowym skutecznie formutuje i osigga

i Test teoretyczny
zamierzone cele

eliminuje cechy osobowosci i nawyki,
ktdre utrudniaja efektywne Test teoretyczny
gospodarowanie czasem

eliminuje cechy osobowosci i nawyki,
ktore utrudniajg osigganie osobistej Test teoretyczny
efektywnosci

charakteryzuje techniki stosowane do
ksztattuje swoja osobistg efektywnos¢ zwiekszenia osobistej efektywnosci Test teoretyczny
poprzez zmniejszenie prokrastynacji

wymienia strategie wspierajgce
utrzymanie balansu pomiedzy zyciem Test teoretyczny
prywatnym, a zawodowym



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

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnos$¢ osobista" wyposaza uczestnikédw w niezbedne narzedzia i wiedze, ktére pomagajg im
w skutecznym zarzadzaniu czasem i poprawie efektywnosci osobistej w zyciu prywatnym, co przyczynia sie tez do poprawy
funkcjonowania w sferze zawodowe;.

Program szkolenia "Zarzadzanie soba w czasie i efektywnos¢ osobista":
DZIEN 1 - prowadzaca: Matgorzata Dudek
1. Efektywne podejscie do zarzadzania czasem czyli obiektywna ocena wartosci i wykorzystania czasu

e Co to znaczy zarzadza¢ wtasnym czasem?
Jak obchodzisz sie ze swoim czasem? — autodiagnoza.

e Postawa proaktywna i pozytywne myslenie - ich rola w efektywnej organizacji pracy wtasnej.
e Zrozumienie wptywu dobrego zarzgdzania czasem na osigganie celéw osobistych i zawodowych.

2. Sposoby na ograniczenie roli czynnikéw zaktécajacych funkcjonowanie w czasie:

¢ Na co tracimy czas? — Trudnosci w organizowaniu wtasnego czasu.
e Zitodzieje czasu i kregi wptywu.

3. Zwigkszenie produktywnosci:

e Wprowadzenie rutyn i nawykow sprzyjajacych produktywnosci
e Cechy osobowosci i nawyki, ktére utrudniajg osigganie osobistej efektywnosci
e Strategie zarzadzania stresem i dbania o zdrowie psychiczne.

4. Radzenie Sobie ze Stresem

o Zrodta stresu w zyciu prywatnym i zawodowym
DZIEN 2 - prowadzgca: Matgorzata Dudek

1. Sposoby na usprawnienie wykorzystania czasu:

e Techniki Zarzadzania Czasem
e Ustalanie Priorytetéw

2. Wyznaczanie celdow a organizacja pracy wtasnej:



e Zasady formutowania celéw
e Procedura sprawdzania celu smart
e Strategia matych krokéw: cele krotko- i dtugoterminowe

3. Organizacja pracy wiasnej poprzez planowanie i wyznaczanie priorytetéw:

e Czyijak planujesz — cztery generacje planowania
* Role zyciowe (osobiste i zawodowe) - ich wzajemny wptyw, przenikanie (wedtug S. R. Coveya)
e 6 zasad planowania

4. Balans miedzy zyciem zawodowym, a prywatnym:

e Zrozumienie znaczenia balansu miedzy pracg a zyciem osobistym.
e Okreslanie wartosci i priorytetéw zyciowych.

5. Test wiedzy, wykonywany za pomoca narzedzi cyfrowych walidujacy kompetencje nabyte podczas szkolenia.
Minimalne wymagania w stosunku do uczestnikow:

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w 100% zaje¢ ustugi
rozwojowej oraz zaliczenie zajge¢ w formie testu.

¢ 1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktyczych.

e Szkolenie trwa 16 godzin dydaktycznych.

e Przerwy nie wliczajg sie do czasu trwania ustugi.

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

Ustuga walidacji zostanie przeprowadzona w formie zdalnej na platformie ZOOM. Jest to platforma webinarowa do przeprowadzania
szkolen online, kurséw online, spotkan biznesowych i wideokonferencji.

Dzien przed szkoleniem zostanie wystany link do szkolenia uczestnikowi i operatorowi, ktéry umozliwi dostep do zdalnej ustugi
szkoleniowej. Dotgczenie nastepuje poprzez kliknigcie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika na 1 dzier przed planowanym
szkoleniem. Waznos¢ linku - do zakoriczenia szkolenia wg harmonogramu szkolenia.

Uczestnik musi dysponowac:
- dostepem do internetu: minimalne wymagania (wyrazone w predkosci tacza internetowego):

Dzwiek - 512 kbps, Dzwiek + obraz SD - 512 kbps + 1 Mbps, Dzwigk + obraz HD - 512 kbps + 2Mbps, wspédtdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) - 2
Mbps, wspétdzielenie ekranu (Tryb HighQ) -2-5 Mbps, wspétdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) - 1-4 Mbps,

- uaktualniong wersja przegladarki internetowej: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera;

- minimalne wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop z procesorem dwurdzeniowy 2GHz lub lepszym, Pamie¢ RAM 4GB
lub wiecej, System operacyjny Windows 10, Mac OS najnowsza wersja, Linux, Chrome OS;

- wbudowana lub zewnetrzna kamerka internetowa (obowigzkowe),
- wbudowane lub zewnetrzne gtosniki lub stuchawki (obowigzkowe),
- wbudowany lub zewnetrzny mikrofon (obowigzkowe),

- wbudowana lub zewnetrzna klawiatura (obowigzkowe),

- mysz lub wbudowany touchpad (obowigzkowe).

Podstawa do rozliczenia ustugi jest przedstawienie wygenerowanego z systemu raportu walidacji, umozliwiajgcego identyfikacje
wszystkich uczestnikéw oraz zastosowanego narzedzia.

Walidacja zostanie przeprowadzona 20.07.2024 w godzinach 14:40-15:00 przy wykorzystaniu testu wiedzy, wykonywanego za pomoca
narzedzi cyfrowych, walidujgcego kompetencje nabyte podczas szkolenia.



Szkolenie trwa 16 godzin dydaktycznych (15 godz. 25 min realizowane jest w formie stacjonarnej, 20 min. realizowane jest w formie
zdalnej w czasie rzeczywistym)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 13

Przedmiot /
temat zajeé

Efektywne
podejscie do
zarzadzania
czasem czyli
obiektywna
ocena
warto$ci i
wykorzystania
czasu

Przerwa

Sposoby na
ograniczenie
roli czynnikow
zaktécajacych
funkcjonowan
ie w czasie

Zwiekszenie
produktywnos
ci

Przerwa

Radzenie
Sobie ze
Stresem

Sposoby na
usprawnienie
wykorzystania
czasu.

Przerwa

Prowadzacy

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata

Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Data realizacji
zajeé

19-07-2024

19-07-2024

19-07-2024

19-07-2024

19-07-2024

19-07-2024

20-07-2024

20-07-2024

Godzina
rozpoczecia

08:30

10:00

10:15

11:45

13:15

13:30

08:30

10:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:45

13:15

13:30

15:00

10:00

10:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

01:30

01:30

00:15

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



Przedmiot /
temat zajeé

Wyznaczanie
celéw a
organizacja

pracy wilasnej.

Organizacja
pracy wtasnej
poprzez
planowanie i
wyznaczanie
priorytetow

Przerwa

Balans
miedzy
zyciem
zawodowym,
a prywatnym

D Test

wiedzy,
wykonywany
za pomoc3a
narzedzi
cyfrowych
walidujacy
kompetencje
nabyte
podczas
szkolenia.

Prowadzacy

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Matgorzata
Dudek

Data realizacji
zajeé

20-07-2024

20-07-2024

20-07-2024

20-07-2024

20-07-2024

Godzina
rozpoczecia

10:15

11:45

13:15

13:30

14:40

Godzina
zakonczenia

11:45

13:15

13:30

14:40

15:00

Liczba godzin

01:30

01:30

00:15

01:10

00:20

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 2 500,00 PLN
Koszt ustugi netto 2 500,00 PLN
Koszt godziny brutto

156,25 PLN

Koszt godziny netto 156,25 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Matgorzata Dudek

‘ ' Trener praktyk, certyfikowany coach biznesu. Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w
nastepujacych obszarach: zarzgdzanie zespotem, rozwojem pracownikéw, efektywnos¢ pracy
grupowej, motywowanie i angazowanie zespotu, zarzadzanie konfliktami, budowanie kultury
zespotowej.

Umiejetnosci w zarzadzaniu — motywacja, prowadzenie trudnych rozméw z pracownikami,
kreatywnos¢ w zarzadzaniu, rekrutacja pracownikéw, zarzadzanie rozwojem pracownikéw oraz
procesami w firmie, ocena okresowa, delegowanie zadan, informacja zwrotna, tworzenie modeli
biznesowych, autorytet w zarzadzaniu, procesy doskonalenia jakosci, inne z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi i zarzgdzania zmiang w przedsiebiorstwie. Umiejetnosci interpersonalne —
komunikacja, motywacja, wspotpraca w zespole, rozwigzywanie problemoéw. Umiejetnosci rozwoju
organizacji — tworzenie misji, wizji i strategii rozwoju organizacji, okreslenie planéw rozwojowych,
tworzenie systemoéw komunikacji wewnatrz organizacji oraz systeméw motywacyjnych, tworzenie
$ciezek zaszeregowan oraz matryc kompetencji z wykorzystaniem narzedzi transformacji cyfrowej i
gospodarki cyfrowe;.

Posiada 120 h doswiadczenia w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dla uczestnikéw ustugi:
- scenariusz szkolenia,
- materiaty szkoleniowe (notes, dtugopis)

- skrypt podsumowujagcy wiedze zdobyta na szkoleniu

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

Informacje dodatkowe

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie. Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest uczestnictwo w 100% zaje¢ ustugi
rozwojowej oraz zaliczenie zajge¢ w formie testu.

¢ 1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktyczych.

e Szkolenie trwa 16 godzin dydaktycznych (15 godz. 25 min realizowane jest w formie stacjonarnej, 20 min. realizowane jest w formie
zdalnej w czasie rzeczywistym)

¢ Ustuga ma charakter mieszany ( 15 godz. 25 min realizowane jest w formie stacjonarnej, 20 min. realizowane jest w formie zdalnej w
czasie rzeczywistym)

e Przerwy nie wliczaja sie do czasu trwania ustugi.



Warunki techniczne

Ustuga walidacji zostanie przeprowadzona w formie zdalnej na platformie ZOOM. Jest to platforma webinarowa do przeprowadzania
szkolen online, kurséw online, spotkan biznesowych i wideokonferencji.

Dzien przed szkoleniem zostanie wystany link do szkolenia uczestnikowi i operatorowi, ktéry umozliwi dostep do zdalnej ustugi
szkoleniowej. Dotgczenie nastepuje poprzez klikniecie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika na 1 dzien przed planowanym
szkoleniem. Waznos¢ linku - do zakonczenia szkolenia wg harmonogramu szkolenia.

Uczestnik musi dysponowac:
- dostepem do internetu: minimalne wymagania (wyrazone w predkosci tgcza internetowego):

Dzwiek - 512 kbps, Dzwigk + obraz SD - 512 kbps + 1 Mbps, Dzwigk + obraz HD - 512 kbps + 2Mbps, wspétdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) - 2
Mbps, wspotdzielenie ekranu (Tryb HighQ) -2-5 Mbps, wspétdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) - 1-4 Mbps,

- uaktualniong wersja przegladarki internetowej: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera;

- minimalne wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop z procesorem dwurdzeniowy 2GHz lub lepszym, Pamie¢ RAM 4GB
lub wiecej, System operacyjny Windows 10, Mac OS najnowsza wersja, Linux, Chrome 0S;

- wbudowana lub zewnetrzna kamerka internetowa (obowigzkowe),
- wbudowane lub zewnetrzne gtosniki lub stuchawki (obowigzkowe),
- wbudowany lub zewnetrzny mikrofon (obowigzkowe),

- wbudowana lub zewnetrzna klawiatura (obowigzkowe),

- mysz lub wbudowany touchpad (obowigzkowe).

Podstawa do rozliczenia ustugi jest przedstawienie wygenerowanego z systemu raportu walidacji, umozliwiajgcego identyfikacje
wszystkich uczestnikéw oraz zastosowanego narzedzia.

Walidacja zostanie przeprowadzona 20.07.2024 w godzinach 14:40-15:00 przy wykorzystaniu testu wiedzy, wykonywanego za pomoca
narzedzi cyfrowych, walidujgcego kompetencje nabyte podczas szkolenia.

Adres

ul. Dgbrowszczakéw 39/216
10-542 Olsztyn

woj. warminsko-mazurskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

e Udogodnienia dla oséb ze szczegblnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail biuro@akademiakompas.pl

Telefon (+48) 535 296 584

Ewelina Gorgca-Rejmanowska



