Mozliwo$¢ dofinansowania

Planowanie i organizacja pracy z 2 560,00 PLN brutto
Pg’G elementami Al w branzy hotelarsko- 2560,00 PLN netto
k gastronomicznej 160,00 PLN brutto/h

AGENCIA ANALIZ | DORADZTWA PERSONALNEGOD Numer ustugi 2024/08/01/5615/2246822 160,00 PLN netto/h

Agencja Analiz i
Doradztwa
Personalnego
Psychological
Solutions Group
Remigiusz Koc

© Bydgoszcz / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

® 16h

B9 23.01.2025 do 24.01.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja
Identyfikator projektu Regionalny Fundusz Szkoleniowy Il
Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich oséb zatrudnionych w branzy
hotelarsko-gastronomicznej, chcacych lepiej i bardziej Swiadomie

Grupa docelowa ustugi zorganizowac swdj czas pracy z wykorzystaniem najnowszych
technologii oraz chcacych uswiadomic sobie indywidualne nawyki, ktére
utrudniajg skuteczne zarzadzanie sobg w czasie.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 13-12-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie ma na celu uswiadomienie uczestnikom, jak istotne dla efektywnej pracy jest rzeczowe zaplanowanie
wtasnego czasu oraz czasu pracy zespotu. Uczestnicy poznajg podstawowe metody i zasady planowania dziatan oraz

wyznaczania priorytetéw, w tym narzedzia wykorzystujgce sztuczng inteligencje.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Posiada wiedze w zakresie technik
zarzadzania sobg w czasie.

Skutecznie deleguje zadania
wspotpracownikom.

Wyznacza efektywne cele.

Jest Swiadomy/a w zakresie btedéw
popetnianych w organizacji pracy.

Postuguje sie wiedzg z zakresu
narzedzi organizaciji pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik opisuje jak korzystac z
techniki ABC, techniki Pomodoro,
Matrycy Eisenhowera w planowaniu

pracy.

Uczestnik wymienia, opisuje i stosuje
zasady delegowania zadan.

Uczestnik wytycza cele zgodnie z
metoda SMART.

Uczestnik wskazuje najczesciej
popetniane btedy w zarzadzaniu sobg w
czasie sg .

Uczestnik rozréznia wtasnych ,ztodziei
czasu”.

Uczestnik wymienia i opisuje narzedzia
organizacji pracy wiasnej i zespotu,
oparte na sztucznej inteligencji.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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

Tak, certyfikat zawiera opis efektdw 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 walidacji?

Tak, certyfikat potwierdza rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji.

Program

ANALIZA CZASU WLASNEGO

e Subiektywne i obiektywne odczuwanie czasu

e Sporzadzanie budzetu czasu

¢ Moje dobre i zte nawyki zwigzane z planowaniem i organizacjg pracy
¢ Analiza organizacji pracy pod katem efektywnosci

e Budowanie skutecznosci osobistej

WYZNACZANIE CELOW A PLANOWANIE CZASU

¢ Jak cele moga wptyng¢ na wykorzystywanie czasu?
e Technika SMART sposobem na efektywne wyznaczanie celéw
¢ Definiowanie celéw:

e Cele krotkoterminowe i dlugoterminowe

¢ Cele zespotowe i indywidualne

METODY ZARZADZANIA SOBA W CZASIE

e Ustalanie priorytetéw drogg do ustalania waznosci zadan i efektywnego planowania czasu:
e Metoda Eisenhowera
e Reguta ABC
¢ Reguta Pareto, zasada 60/40
e Technika Pomodoro

e Planowanie czasu zespotu i kontrola realizacji zatozen
e Praca gteboka i jej znaczenie
e Tworzenie spersonalizowanych planéw pracy

DELEGOWANIE ZADAN JAKO ISTOTNY ELEMENT ORGANIZACJI PRACY

e Czym jest delegowanie zadan i jakie korzysci niesie za sobg?
e Poziomy delegowania

e Sposoby skutecznego delegowania zadan

¢ Delegowanie zadan a kontrola ich realizacji

e Problemy z delegowaniem zadan i ich rozwigzywanie

AUTOMATYZACJA ORGANIZACJI PRACY

¢ Narzedzia Al wspierajace efektywne planowanie i organizacje czasu pracy.
¢ Automatyzacja planowania grafikow pracy
e Automatyzacja rutynowych zadan administracyjnych

¢ Analiza i optymalizacja obcigzenia pracg z wykorzystaniem Al.
¢ Programy do budowania systemu komunikacji wewnetrzne;j.

PRZESZKODY W EFEKTYWNYM WYKORZYSTYWANIU CZASU:

¢ |dentyfikacja pozeraczy czasu i mozliwe sposoby ich eliminowania
e Poziom odczuwanego stresu a organizacja pracy
¢ Proces komunikacji a zarzadzanie sobg w czasie

SILA NAWYKOW ORAZ ICH PRAKTYCZNE WYKORZYSTANIE



¢ Czym jest nawyk i jakie ma znaczenie dla organizacji pracy
e Zastosowanie ,mini habits” w optymalizacji czasu pracy
e Jak pozbywac sie ztych nawykéw?

PROWADZENIE SPOTKAN A ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

¢ Moderowanie spotkania, techniki prowadzenia zebran
¢ Konstruowanie agendy spotkania, jako podstawowy element prowadzenia zebrania

Metoda szkoleniowa: Program proponowanego szkolenia zostat oparty na zestawie praktycznych ¢éwiczen i gier symulacyjnych z
elementami autodiagnozy. W trakcie szkolenia ktadzie sie nacisk na aktywnos$¢ uczestnikow w ramach zadan i ¢wiczen indywidualny i
zespotowych oraz podczas prowadzonych dyskusji. Uczestnicy sg motywowani do odwotywania sie do wtasnych doswiadczen i sytuaciji
problematycznych.

Czas trwania: szkolenie trwa 16h dydaktycznych (16x45minut)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
[EER) Analiza
Remigiusz Koc 23-01-2025 08:30 10:00 01:30

czasu wiasnego

przerwa Remigiusz Koc 23-01-2025 10:00 10:15 00:15

Wyznaczanie

celéw a Remigiusz Koc 23-01-2025 10:15 11:45 01:30
planowanie

czasu

przerwa Remigiusz Koc 23-01-2025 11:45 12:00 00:15

Metody

zarzadzania sobg Remigiusz Koc 23-01-2025 12:00 13:30 01:30
w czasie

przerwa Remigiusz Koc 23-01-2025 13:30 13:45 00:15

Delegowanie Remigiusz Koc 23-01-2025 13:45 15:15 01:30
zadan

Automatyzacja Sandra Rona 24-01-2025 08:30 10:00 01:30

organizacji pracy

przerwa Sandra Rona 24-01-2025 10:00 10:15 00:15



Przedmiot / temat
zajec

Automatyzacja
organizacji pracy
c.d.

przerwa

Przeszkody w
efektywnym
wykorzystaniu
czasu, sita
nawykoéw oraz
ich praktyczne
wykorzystanie

przerwa

Prowadzenie
spotkan a
zarzadzanie soba
w czasie

walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Prowadzacy

Sandra Rona

Sandra Rona

Sandra Rona

Sandra Rona

Sandra Rona

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
24-01-2025 10:15
24-01-2025 11:45
24-01-2025 12:00
24-01-2025 13:30
24-01-2025 13:45
24-01-2025 15:15

Cena

2 560,00 PLN

2 560,00 PLN

160,00 PLN

160,00 PLN

Godzina
zakonczenia

11:45

12:00

13:30

13:45

15:15

15:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30



Sandra Rona

Psycholog, trener. Zawodowo od 2011 roku zwigzana z Agencjg Analiz i Doradztwa Personalnego
PSG, gdzie oprécz dziatalnosci trenerskiej zajmuje sie realizacjg i koordynacija projektéw
szkoleniowo-doradczych. Wyktadowca Wyzszej Szkoty Gospodarki w Bydgoszczy.

Absolwentka Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy. Ukonczyta m.in. Kurs Trenerski
"Rozviyak" oraz Studium Socjoterapii i Treningu Interpersonalnego i Studia Podyplomowe Marketing
Internetowy na SGH.

W pracy trenerskiej specjalizuje sie w prowadzeniu szkolen i warsztatéw z zakresu rozwoju
kompetencji miekkich, min. wspotpracy w zespole, komunikaciji interpersonalnej, zarzadzania
zasobami ludzkimi, autoprezentaciji, organizaciji pracy.

W pracy szkoleniowej stara sie tgczy¢ teorie z praktyka, ktadac nacisk na aktywizacje uczestnikow
podczas specjalnie dobranych éwiczen szkoleniowych.

Posiada ponad 13-letnie doSwiadczenie w realizacji szkolen dla zaréwno pracownikéw
przedsigbiorstw komercyjnych jak i instytucji publicznych.

222

Remigiusz Koc

Psycholog spoteczny, politolog. Trener i konsultant z pasjg i prawie 20-letnim doswiadczeniem.
Zajmuje sie doradztwem personalnym i organizacyjnym dla firm i instytucji spoza biznesu.
Wyktadowca uczelni wyzszych, w tym m.in. Wyzszej Szkoty Gospodarki, Uniwersytetu WSB Merito.
Specjalizuje sie przede wszystkim w projektach szkoleniowych i doradczych dotyczacych rozwoju
kompetenciji kierowniczych, zarzadzania zespotem, kierowania wybranymi procesami na terenie
organizacji. W swojej pracy trenerskiej dgzy do optymalnego potgczenia innowacyjnych metod pracy
szkoleniowej z rzetelng i potwierdzong naukowo wiedzg psychologiczna.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy z uczestnikdéw otrzyma drukowane materiaty szkoleniowe obejmujace tresci szkolenia oraz certyfikat uczestnictwa.

Dodatkowo podczas szkolenia uczestnicy korzysta¢ beda z materiatéw, ankiet, case studies przygotowanych przez treneréw.

Adres

woj. kujawsko-pomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

Klimatyzacja

Kontakt

Agnieszka Wiechecka



o E-mail agnieszka.wiechecka@psg.edu.pl
Telefon (+48) 601 832 653



