Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i efektywnosé 1 200,00 PLN brutto

osobista 1200,00 PLN netto
150,00 PLN brutto/h

150,00 PLN netto/h

oGy

coucaTion GrouR

Numer ustugi 2024/09/10/9279/2301145

Open Education
Group Spotka z
ograniczona & Ustuga szkoleniowa

© Biatystok / stacjonarna

odpowiedzialnosciag (© 8h
& kA B 18.09.2024 do 18.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest skierowane do mikro, matych i srednich przedsiebiorstw i
ich pracownikéw na wszystkich szczeblach, dziatajgcych w obszarze
sprzedazy, zakupow, projektéw, obstudze klienta i innych, ktérzy chca
lepiej zarzadza¢ czasem pracy, przy tym zwiekszy¢ swojg wydajnosc.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakornczenia rekrutacji 17-09-2024

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 8

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zwiekszenie kompetencji w zakresie skutecznego planowania i priorytetyzacji zadan, co pozwoli
uczestnikom efektywnie wykorzystywacé czas pracy oraz zwiekszy¢ ich produktywnos¢. Szkolenie ma na celu poznanie
narzedzi zarzadzania czasem, ktére rowniez wspomoga realizacje celéw firmowych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik dowie sie czym jest proces

komunikacji oraz bedzie wiedziat skad
biora sie poszczegélne zachowania w
miejscu pracy.

Uczestnik bedzie wiedziat jak dziatajg
mechanizmy obronne w zyciu
zawodowym oraz pozna narzedzia
pozwalajace lepiej zarzadzaé
interakcjami w srodowisku pracy.

Uczestnik nauczy sie definiowa¢ role
zawodowe i prywatne oraz pozna

narzedzia skutecznego podzielenia tych

obszaréw.

Uczestnik nauczy sie planowaé swoje

role w kalendarzu, co pozwoli na lepsze

zarzadzanie czasem i obowigzkami.

Uczestnik zdobedzie umiejetnosé

definiowania celéw dla kazdej roli, ktére

pozwola na ich skuteczng i
profesjonalna realizacje.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi wymieni¢ elementy
procesu komunikacji oraz wskazac,
skad wynikaja ré6zne zachowania w
miejscu pracy, podajac konkretne
przyktady z zycia zawodowego.

Uczestnik potrafi opisa¢ dziatanie
mechanizméw obronnych oraz
zastosowac co najmniej jedno
narzedzie wspomagajace skuteczne

zarzadzanie interakcjami zawodowymi.

Uczestnik definiuje swoje role
zawodowe i prywatne oraz potrafi
reprezentowac sposoby ich
skutecznego rozdzielania.

Uczestnik potrafi zorganizowaé swoje
role w kalendarzu zgodnie z nadanymi
im priorytetami, wykorzystujac
odpowiednie narzedzia wspomagajace
efektywnos$¢ pracy.

Uczestnik potrafi stworzy¢ klarowne
cele dla kazdej petnionej roli oraz
przetozyé je na konkretne dziatania w
uporzadkowany sposéb.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

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 walidacji?

Tak.



Program

Program szkolenia:

e Zasady efektywnej pracy i zarzadzania czasem.

¢ Proces komunikacji i zrodta zachowan w miejscu pracy.

¢ Mechanizmy obronne w miejscu pracy oraz zarzgdzanie interakcjami.

¢ Definicje rol, ktére petnimy, nadawanie im priorytetéw oraz podzielenie ich na te prywatne i zwigzane z wykonywang praca.

¢ Planowanie swoich rél w okresie najblizszej przysztosci tak, aby kazda z nich zgodnie z nadang waznoscig znalazta swoj czas i
miejsce.

e QOkreslenie rutyn i cyklicznosci, co pozwoli zaplanowaé cele dla kazdej z ustalonych rél.

¢ Planowanie rol w kalendarzu i porzadkowanie zadan wynikajacych ze zmiennych zgodnie z technikami, ktére dla nas sg
najprzyjazniejsze, np. Eisenhowera.

Efekty ustugi bedg walidowane przez inng osobe niz trener prowadzacy zajecia.
Osoba prowadzacy walidacje przeprowadzi jg w oparciu o zdefiniowane w karcie ustugi kryteria i metody weryfikacji efektéw uczenia sie.
W ramach ustugi szkoleniowej zostanie zachowana rozdzielno$é funkcji pomiedzy procesem ksztatcenia i walidacji.

Czas trwania jednej godziny to 45 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
i Marek
Zarzadzanie 18-09-2024 09:00 12:00 03:00
Podstawka

B Zarzadzanie oK 18-09-2024 12:15 15:00 02:45

2 Podstawka ' ’ ’
EEP) Walidacja - 18-09-2024 15:00 15:15 00:15

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1200,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 150,00 PLN



Koszt osobogodziny netto 150,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Marek Podstawka

‘ ' Przedsiebiorca z ponad 23 letnim doswiadczeniem w zakresie coachingu, konstrukcji i wdrazania
rozwigzan, strategii i pomystéw na rozwdj firm oraz dostosowania ich do etapu, na ktérym obecnie
sie znajdujg. Magister Uniwersytetu w Biatymstoku na Wydziale Pedagogiki i Psychologii,
specjalizacja: kultura wewnetrzna organizacji i przedsiebiorstw - wdrazanie zmian. Systematycznie
prowadzi samoksztatcenie poprzez analize i badanie ciekawych projektow, rozwigzan, systemoéw i
modeli. Od ponad 23 lat prowadzi z duzymi sukcesami dziatalno$¢ Audytorska, Konsultingows i
Szkoleniowag, zajmujac sie wsparciem dziatajgcych na polskim rynku Firm i Grup Kapitatowych.
Cztonek Polskiego Stowarzyszenia Doradczego i Konsultingowego oraz Polskiego Klastra
Budowlanego

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dydaktyczne wybiera trener w porozumieniu z uczestnikiem szkolenia, sg to np.:

¢ konspekty,

e skrypty,
¢ pliki dokumentéw przygotowane w dowolnym formacie,
* scenariusze.

Informacje dodatkowe

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik otrzyma zaswiadczenie wewnetrzne o zakofczeniu kursu wydane na podstawie § 23 ust. 4
rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 6 pazdziernika 2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych
(Dz. U. poz. 2175).

Adres

ul. Adama Mickiewicza 37/2
15-213 Biatystok

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
¢ Klimatyzacja
o Wi



Kontakt

Ewelina Poptawska

E-mail e.popowska@openeducation.pl
Telefon (+48) 664 705711




