Mozliwo$¢ dofinansowania

ORGANIZACJA PRACY WLASNEJ. ZEBRA 2 520,00 PLN brutto
S 2arzaozave Edukacja. Nowy wymiar szkolen. (réwniez 252000 PLN  netto
%%\m z v ¢ s dlaUczestnikow Projektu Kierunek — 120,00 PLN brutto/h
oM ADMINISTRACIA ROZWé]) 120,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2024/09/11/168421/2304657
ZEBRA EDUKACJA

© zdalna w czasie rzeczywistym
Brak ocen dla tego dostawcy

& Ustuga szkoleniowa

® 21h
59 17.10.2024 do 31.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikow projektu ,Kierunek -

sem

Rozwdj".

Szkolenie " ORGANIZACJA PRACY WLASNEJ" dedykowane jest
wszystkim, ktérzy chca rozwingé swoje kompetencje w zakresie
zwiekszania swojej skutecznosci. Moze by¢ pomocne w pracy
menedzerdw, wiascicieli firm, lideréw zespotéw, pracownikéw bez funkcji
menedzerskich, handlowcom, wszystkim ktérzy chca rozwija¢ swoje
umiejetnosci w zakresie profesjonalnej organizacji wtasnej pracy.

Grupa docelowa ustugi Program skierowany jest zaréwno do oséb bez doswiadczenia, jak i tych,
ktorzy pragna pogtebi¢ swojg wiedze w tej dziedzinie. Szkolenie jest
otwarte dla wszystkich, niezaleznie od wieku i pfci, ktérzy sg
zdeterminowani, aby zdoby¢ praktyczne umiejetnosci w tym

zakresie. Jako firma szkoleniowa wyrézniamy sie interaktywnym
podejsciem, umozliwiajgcym natychmiastowe zastosowanie zdobytej
wiedzy w praktyce. Dotgcz do grona profesjonalistow i zwieksz swoje
kompetencje pod okiem doswiadczonych ekspertéow. Szkolenie
prowadzone jest w jezyku polskim.

Minimalna liczba uczestnikow 6
Maksymalna liczba uczestnikow 12
Data zakonczenia rekrutacji 03-10-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 21

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .. . . .
zarzadzania jakoscig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwdéj umiejetnosci zarzadzania czasem i zadaniami, kluczowych w pracy i poza nig. Uczestnicy
zdobeda narzedzia do planowania, priorytetyzacji oraz minimalizowania stresu i marnotrawstwa czasu. Szkolenie opiera
sie na samodyscyplinie, delegacji zadan i rbwnowadze miedzy zyciem zawodowym a prywatnym. Przekazujemy
doswiadczenie z ponad 20 lat praktyki doradczo-szkoleniowej. Dodatkowo oferujemy udziat w grupie coachingowej
wspierajgcej praktyczne wdrozenie wiedzy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

* Charakteryzuje i rozr6znia 4 etapy
rozwoju zarzadzania czasem, z
koncentracjg na obecnych metodach
cyfrowych i ich wptywie na efektywnos¢
osobistg oraz makro otoczenie w
kontekscie pracy.

* Rozréznia zasady metodycznego
podejscia do organizacji pracy wtasne;j.
* Rozpoznaje sytuacje, w ktérych
najczesciej dochodzi do zaktocen w
zarzadzaniu czasem i zadaniami.

+ Uzasadnia powody, z ktérych
najczesciej wynikaja btedy w organizac;ji
pracy wtasne;j.

* Postuguje sie podziatem na
zarzadzanie czasem, priorytetyzacje

Weryfikacja efektéw uczenia sie:

Pre-test on line wypetniony przed

rozpoczeciem szkolenia.

Post-test: on line uczestnik wypetnia po

; . X Test teoretyczny
zakonczeniu szkolenia.

Poréwnywanie wynikéw pre i post-testu
celem sprawdzenia poziomu

zadan, delegacje oraz zachowanie
réwnowagi miedzy zyciem zawodowym
a prywatnym.

+ Uzasadnia, dlaczego kluczowa sita w
efektywnej organizacji pracy jest

przyswojenia wiedzy.

diagnoza swoich nawykéw i postaw w
oparciu o zasady samodyscypliny i
refleksji.

* Postuguje sie wynikami analizy SWOT
w kontekscie lepszego planowania i
organizacji pracy wiasnej.

* Rozréznia, czym jest rownowaga
miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym i jaki ma wptyw na
efektywnos¢ i zadowolenie z pracy.



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

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 walidac;ji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i coachingu od
walidacji.

Program

Szkolenie ,Organizacja Pracy Wtasnej” to intensywny, dwudniowy kurs zaprojektowany, aby wyposazy¢ uczestnikéw w kluczowe narzedzia
i techniki zarzadzania czasem oraz zadaniami, co ma bezposredni wptyw na efektywno$é zawodowa i osobistg. Szkolenie rozpoczyna sie
od wprowadzenia uczestnikdw w program oraz przedstawienia celéw szkolenia. Pierwszy dzief koncentruje sie na podstawach
organizacji pracy, gdzie uczestnicy zdobywajg wiedze na temat specyfiki czaséw 4.0 oraz nauronauki, co umozliwia lepsze zrozumienie,
jak funkcjonuje mézg i jak to wiedza wptywa na organizacje pracy.

Nastepnie szkolenie przechodzi do zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem czasem, podkreslajac, dlaczego efektywne zarzadzanie
czasem jest kluczowe dla sukcesu. Uczestnicy zapoznajg sige z réznymi technikami zarzadzania czasem, takimi jak metoda Pomodoro,
Eisenhower Matrix i metoda ALPEN. W ramach tego modutu oméwiona zostaje rowniez kwestia ,ztodziei czasu”, czyli przeszkdd, ktore
najczesciej zaktécajg naszg prace. Uczestnicy majg okazje do przeprowadzenia samooceny swoich obecnych nawykéw zarzadzania
czasem, co pozwala im na identyfikacje obszaréw wymagajgcych poprawy.

Kolejnym krokiem jest modut poswiecony ustalaniu priorytetéw, gdzie omawiana jest Matryca Eisenhowera, pomagajaca klasyfikowaé
zadania wedtug ich pilnosci i waznos$ci. Uczestnicy poznajg réwniez metode ABC, ktéra pomaga w hierarchizacji zadan na podstawie ich
wartosci i znaczenia. Program obejmuje takze planowanie zadan dtugoterminowych i krétkoterminowych, co pozwala na efektywne
taczenie planéw strategicznych z codzienna praca. Modut koriczy sie éwiczeniem, w ramach ktérego uczestnicy tworzg wtasne listy zadan
i priorytetyzuja je przy uzyciu wybranej techniki.

Dzien pierwszy zamyka modut dotyczacy planowania i organizacji pracy, gdzie uczestnicy ucza sie, jak tworzyé harmonogramy dnia,
tygodnia i miesigca, z wykorzystaniem koncepcji blokowania czasu na realizacje konkretnych zadan. Podkreslana jest réwniez
réwnowaga miedzy pracg a odpoczynkiem, a uczestnicy majg okazje zaplanowac idealny dzien pracy, uwzgledniajac przerwy i bloki
czasowe. Waznym elementem tego dnia jest takze modut po$wigcony organizacji przestrzeni pracy, ktéry omawia, jak srodowisko pracy
wptywa na naszg efektywno$c¢. Uczestnicy ucza sig, jak utrzymac porzadek na biurku i w cyfrowym $wiecie, organizujgc dokumenty, pliki i
skrzynke e-mail. Poznajg réwniez zasady minimalizmu w pracy, co pomaga w redukcji rozpraszaczy i uproszczeniu przestrzeni robocze;j.
Dzien konczy sie analizg i reorganizacjg wtasnej przestrzeni pracy, a takze podsumowaniem kluczowych wnioskéw oraz przygotowaniem
na dzien drugi.

Drugi dzier szkolenia skupia sie na zaawansowanych technikach organizacji pracy wtasnej. Rozpoczyna sie krétkim podsumowaniem
pierwszego dnia i wprowadzeniem do programu na drugi dzien. Pierwszym modutem drugiego dnia jest oméwienie zasad efektywnej
pracy, gdzie uczestnicy poznajg metode GTD (Getting Things Done), ktdéra pomaga skutecznie zarzadza¢ zadaniami i projektami.
Wprowadzone zostajg réwniez zasady Kaizen, ktére promuja ciaggte doskonalenie osobistej produktywnos$ci. Omawiane sg rowniez
zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem wielozadaniowoscig, gdzie uczestnicy ucza sie, kiedy i jak efektywnie zarzadzaé kilkoma
zadaniami jednoczes$nie. Modut koriczy sie ¢wiczeniem, w ramach ktérego uczestnicy praktycznie stosujg metode GTD do zarzadzania
swoimi biezgcymi projektami.



Nastepnie uczestnicy poznajg narzedzia cyfrowe wspierajgce organizacje pracy, takie jak Bitrix, Trello czy Asana. Szkolenie obejmuje
takze automatyzacje zadan przy uzyciu narzedzi takich jak Zapier i IFTTT, co pozwala na efektywniejsze zarzagdzanie czasem i zadaniami.
Uczestnicy uczg sie réwniez technik pracy w cyfrowym srodowisku, co obejmuje zarzadzanie pocztg elektroniczng i dokumentami online.
Modut ten koniczy sie ¢wiczeniem, podczas ktérego uczestnicy wybierajg i wdrazajg narzedzia cyfrowe do organizacji swojej pracy.

W ramach modutu dotyczacego zarzadzania energig i produktywnoscig uczestnicy dowiaduja sie, jak rytmy biologiczne wptywaja na ich
produktywno$¢ i jak dostosowac prace do swojego naturalnego rytmu. Omawiane sg techniki poprawy koncentracji, takie jak medytacja,
mindfulness i techniki oddechowe, a takze zarzadzanie stresem, ktéry ma znaczacy wptyw na organizacje pracy. Modut konczy sie
opracowaniem osobistego planu zarzadzania energig i technik relaksacyjnych.

Ostatni modut szkolenia poswigcony jest samodyscyplinie i motywacji, gdzie uczestnicy uczg sie, jak budowaé i utrwala¢ pozytywne
nawyki pracy oraz jak utrzyma¢ motywacje do pracy nad dtugoterminowymi celami. W tym module omawiane sg réwniez techniki
radzenia sobie z prokrastynacjg, co jest istotnym problemem w organizacji pracy wtasnej. Uczestnicy koficzg ten modut tworzeniem planu
dziatania, ktéry pomoze im w budowaniu samodyscypliny i pokonywaniu prokrastynaciji.

Szkolenie konczy sie podsumowaniem kluczowych tematéw oméwionych w ciggu dwoch dni, sesjg Q&A, podczas ktorej uczestnicy moga
zadawac pytania, oraz post testem, ktéry pozwala na ocene przyswojonej wiedzy. Na zakoriczenie uczestnicy otrzymujg certyfikaty
ukonczenia szkolenia oraz dostep do dodatkowych materiatéw, w tym prezentacji, kart pracy oraz listy zasoboéw, ktére beda wspiera¢ ich
w dalszym rozwijaniu umiejetno$ci organizacji pracy wtasnej.

Cate szkolenie jest zaprojektowane tak, aby nie tylko dostarczy¢ uczestnikom narzedzi i technik do efektywnej organizaciji pracy, ale takze
pomdc im w praktycznym wdrozeniu zdobytej wiedzy, co ma na celu zwigkszenie ich efektywnosci i skutecznosci zaréwno w zyciu
zawodowym, jak i prywatnym. W szkoleniu wykorzystuje si¢ rowniez matryce do zarzgdzania swoimi zadaniami, SEM ZEBRA®, ktdra jest
unikalnym narzedziem wspierajgcym organizacje pracy.

Plan Szkolenia: Dwudniowe Szkolenie z Organizacji Pracy Wtasnej
Modut 1: Podstawy Organizacji Pracy Wtasnej

e Wprowadzenie i Omoéwienie Programu

e Przywitanie uczestnikéw, przedstawienie celéw szkolenia.

* Pretest.

¢ Specyfika czaséw 4.0

¢ Nauronauka. Co warto wiedzie¢ o swoim mézgu?

¢ Wprowadzenie do tematu organizacji pracy wtasnej i jej znaczenia w zwiekszaniu efektywnosci.

Modut 2: Podstawy Zarzgdzania Czasem

¢ Rola zarzadzania czasem: Dlaczego efektywne zarzadzanie czasem jest kluczowe dla sukcesu.
¢ Techniki zarzadzania czasem: Przeglad podstawowych technik (Pomodoro, Eisenhower Matrix, metoda ALPEN).
Identyfikacja "ztodziei czasu": Jak rozpoznawac i eliminowac przeszkody w pracy.

 Cwiczenie: Samoocena obecnych nawykéw zarzadzania czasem i identyfikacja obszaréw do poprawy.
Modut 3: Ustalanie Priorytetéw

e Matryca Eisenhowera: Jak klasyfikowa¢ zadania wedtug pilnosci i waznosci.

¢ Metoda ABC: Hierarchia zadan na podstawie ich wartosci i znaczenia.

¢ Planowanie zadan dtugoterminowych i krétkoterminowych: Jak tagczy¢ plany strategiczne z codzienng praca.
 Cwiczenie: Stworzenie listy zadan i ich priorytetyzacja przy uzyciu wybranej techniki.

Modut 4: Planowanie i Organizacja Pracy

e Tworzenie harmonogramu dnia: Jak efektywnie planowa¢ dzien, tydzien, miesiac.

¢ Blokowanie czasu: Koncepcja blokéw czasowych na realizacje konkretnych zadan.

e Réwnowaga miedzy praca a odpoczynkiem: Dlaczego przerwy sg wazne dla produktywnosci.
« Cwiczenie: Zaplanowanie idealnego dnia pracy z uwzglednieniem przerw i blokéw czasowych.

Modut 5: Organizacja Przestrzeni Pracy

e Znaczenie przestrzeni pracy: Jak srodowisko wptywa na efektywnosé.

e Porzadek na biurku i w cyfrowym $wiecie: Organizacja dokumentoéw, plikéw, skrzynki e-mail.
e Minimalizm w pracy: Redukcja rozpraszaczy i uproszczenie przestrzeni robocze;j.
 Cwiczenie: Analiza i reorganizacja wtasnej przestrzeni pracy.

¢ Podsumowanie dnia. Omoéwienie kluczowych wnioskdéw i przygotowanie na dzien 2.

Dzien 2: Zaawansowane Techniki Organizacji Pracy Wtasnej



¢ Rozpoczecie dnia 2. Krotkie podsumowanie pierwszego dnia i wprowadzenie do programu drugiego dnia.
e Modut 6: Zasady Efektywnej Pracy

¢ Metoda GTD (Getting Things Done): Jak skutecznie zarzadza¢ zadaniami i projektami.

e Kaizen w pracy wtasnej: Zasada ciggtego doskonalenia osobistej produktywnosci.

e Zarzadzanie wielozadaniowoscia: Kiedy i jak efektywnie zarzadza¢ kilkoma zadaniami jednoczesnie.
 Cwiczenie: Praktyczne zastosowanie metody GTD do zarzadzania biezgcymi projektami.

Modut 7: Automatyzacja i Narzedzia Cyfrowe

» Narzedzia do organizacji pracy: Omoéwienie aplikacji do zarzgdzania zadaniami (np. Bitrix, Trello, Asana).

¢ Automatyzacja zadan: Jak korzystac¢ z narzedzi do automatyzacji pracy (np. Zapier, IFTTT).

e Techniki pracy w cyfrowym Srodowisku: Efektywne zarzadzanie pocztg elektroniczng i dokumentami online.
 Cwiczenie: Wybér i wdrozenie narzedzi cyfrowych do organizacji wtasnej pracy.

Modut 8: Zarzadzanie Energig i Produktywnoscia

e Rytmy biologiczne a produktywno$é: Jak dostosowac prace do swojego naturalnego rytmu.
e Techniki poprawy koncentracji: Medytacja, mindfulness, techniki oddechowe.

e Zarzadzanie stresem: Jak stres wptywa na organizacje pracy i jak sobie z nim radzié.

« Cwiczenie: Opracowanie osobistego planu zarzadzania energig i technik relaksacyjnych.

Modut 9: Samodyscyplina i Motywacja

¢ Budowanie nawykow: Jak wyksztatcaé i utrwala¢ pozytywne nawyki pracy.

¢ Motywacja wewnetrzna vs zewnetrzna: Jak utrzymac¢ motywacje do pracy nad dtugoterminowymi celami.
¢ Radzenie sobie z prokrastynacja: Techniki pokonywania odwlekania zadan.

» Cwiczenie: Stworzenie planu dziatania do budowania samodyscypliny i pokonywania prokrastynaciji.

Podsumowanie Szkolenia

Zajecia prowadzone w godzinach dydaktycznych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 10

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 1:

Podstawy . .
T Robert Chojnacki 17-10-2024 08:00 09:30
Organizacji Pracy

Wiasnej

Modut 2:

Podstawy
Zarzadzania
Czasem

Robert Chojnacki 17-10-2024 09:30 11:00

Modut 3:

Ustalanie Robert Chojnacki 17-10-2024 11:00 12:30
Priorytetéw

Modut 4:

Planowanie i
Organizacja
Pracy

Robert Chojnacki 17-10-2024 12:30 14:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

02:00



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Modut 5:

Organizacja Robert Chojnacki
Przestrzeni Pracy

Modut 6:

Zaawansowane

Techniki Robert Chojnacki
Organizacji Pracy

Wiasnej

Modut 7:

Automatyzacja i
Narzedzia
Cyfrowe

Robert Chojnacki

Modut 8:

Zarzadzanie
Energig i
Produktywnoscia

Robert Chojnacki

Modut 9:

Samodyscyplina i Robert Chojnacki
Motywacja

Podsumowanie Robert Chojnacki
Szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
17-10-2024 14:30
18-10-2024 08:00
18-10-2024 11:00
18-10-2024 13:00
18-10-2024 14:00
18-10-2024 15:00

Cena

2 520,00 PLN

2 520,00 PLN

120,00 PLN

120,00 PLN

Godzina
zakonczenia

16:00

11:00

13:00

14:00

15:00

16:00

Liczba godzin

01:30

03:00

02:00

01:00

01:00

01:00
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Robert Chojnacki

Moja Sciezka rozwoju zawodowego prowadzi od Handlowca do Dyrektora Sprzedazy w sektorze
budownictwa, telekomunikacji i bankowosci. Zarzadzatem jednymi z najwigkszych biznesowych
wdrozen edukacyjnych w Polsce. Jestem autorem wielu szkolen, projektéw wdrozeniowych i
programow edukacyjnych. Od 23 lat prowadze warsztaty i szkolenia, w ktérych wzieto udziat
kilkanascie tysiecy oséb, miedzy innymi w zakresie sprzedazy, marketingu i zarzadzania, w tym
motywowania, coachingu i radzenia sobie ze stresem. Prowadze szkolenia, warsztaty oraz sesje
coachingowe dla pojedynczych oséb, matych i duzych grup (100-200 oséb). W latach 2009-2017
zarzadzatem kluczowymi projektami Sandler Selling System® i Sandler Management Solutions® w
Polsce (Swiatowy lider podnoszenia efektywnosci w sprzedazy) w sektorze korporacyjnym i MSP, z
okreslaniem celéw i KPI. Od kilku lat promuje zwiekszanie efektywnosci poprzez tworzenie
wewnatrz organizacji kultury zarzadzania w oparciu o specjalny system zebran, na podstawie
autorskiego programu System Edukacji Menedzerskiej ZEBRA® (www.zebraedukacja.pl). Od kilku
lat prowadze r6zne dziatania w zakresie skutecznej ochrony zdrowia psychicznego; ksigzka,
szkolenia, seminaria, konferencje, sesje indywidualne oraz materiaty dydaktyczne w formie
komikséw, kolorowanek itp. Prowadze szkolenia z zastosowaniem wiedzy z zakresu neuronauk, w
tym psychofizjologii wzroku i metod skuteczniejszego zapamietywania. Realnie pomagam przetozy¢
teorie na praktyczne umiejetnosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Nasze materiaty szkoleniowe stanowig fundament sukcesu naszych szkolen. Stworzone z myslg o uczestnikach, tgczg funkcje notesu z
miejscem na wtasne notatki, przyktady oraz scenariusze. Wykorzystujg nasze ponad 20-letnie doswiadczenie w tworzeniu materiatow
edukacyjnych, opartych na wspétczesnej wiedzy z zakresu neuronauk, neurodydaktyki, psychofizjologii wzroku oraz mnemotechnik.
Podczas szkolen nasi trenerzy podpowiadaja, jak zoptymalizowa¢ notowanie, aby zwiekszy¢ poziom zapamietywania o 20-30%, a nawet
40%.

Materiaty te sg uzyteczne nie tylko podczas szkolen, ale réwniez w codziennej pracy. Drukowane jednostronnie, zapewniajg duzo miejsca
na notatki i komentarze, co utatwia pézniejszy powrét do réznych technik i ich dostosowanie do indywidualnych potrzeb. Cato$é
umieszczona w segregatorze umozliwia dodawanie dodatkowych materiatéw, ktére moga by¢ pomocne w codziennej pracy. Taki sposob
pracy z materiatami pokazuje uczestnikom, ze szkolenie i rozwdj kompetenciji to proces, ktéry powinien by¢ kontynuowany.

Nasze materiaty szkoleniowe to doskonale przemyslany i zaplanowany zestaw narzedzi, ktéry pomaga uczestnikom nie tylko podczas
samego szkolenia, ale takze w codziennym zyciu zawodowym i prywatnym. Zawierajg one liczne opisy, ktére wykraczajg poza samo
zjawisko zarzadzania ryzykiem, oferujgc praktyczne wskazéwki dotyczace planowania, organizacji pracy i relacji. Sg to materiaty, ktére
wspierajg rozwdj zarébwno zawodowy, jak i osobisty, pokazujac holistyczne podejscie do rozwoju réznych kompetenciji.

Struktura materiatéw szkoleniowych

Materiaty sg zbudowane w taki sposob, aby krok po kroku odzwierciedlaty to, co dzieje sie podczas szkolenia. Opisy w materiatach sa
czesto znacznie szersze niz te prezentowane na szkoleniu, co umozliwia uczestnikom poszerzanie swoich punktéw widzenia réwniez po
jego zakonczeniu.

Pierwsza cze$¢ materiatéw obejmuje wszystko, co jest wazne w dobrej organizacji zadan i wyzwan dnia, lepszym rozumieniu
otaczajgcego nas $wiata i w procesie uczenia sie réznych umiejetnosci zaréwno w zyciu prywatnym, jak i zawodowym. Znajduja sie tu
obszerne opisy dotyczace:

 Swiata 4.0 i jego wyzwan

e Dwoch ptaszczyzn dziatania

¢ Dlaczego wspétczesnie ludzie muszg sie nieustannie rozwijac
e Jak skuteczniej sie uczy¢

Materiaty zawierajg takze specjalne miejsca na nauke rysowania oraz inne éwiczenia rozwijajgce kompetencje analitycznego i
kreatywnego myslenia. Rysowanie nie tylko wspomaga rozwoj osobisty, ale takze wzmacnia wiele innych obszarow. Niezwykle istotne jest
poczucie wtasnej wartosci, dlatego w materiatach znajduje sie opis z naukowymi dowodami na to, ze kazdy z nas jest unikalng osoba pod



wzgledem genetycznym i osobowosciowym.
Materiaty obejmujag réwniez opisy dotyczace idei planowania, wzbogacone o przyktady planéw dnia,

znaczenie pozytywnego nastawienia i tabele do zwiekszania efektywnosci w zarzgdzaniu swoimi celami - zadaniami, oparta na Systemie
Edukacji Menedzerskiej ZEBRA®. System ZEBRA®, oparty na mnemotechnikach, pozwala szybciej zrozumie¢ catos¢ oraz doktadniej
przeanalizowaé szczegoty gtdéwnego celu niezaleznie od tego czego ten cel dotyczy.

Korzysci z korzystania z materiatéw szkoleniowych
Praca z naszymi materiatami szkoleniowymi jest satysfakcjonujaca i efektywna. Umozliwiajg one uczestnikom:

e Optymalizacje sposobéw notowania, co realnie zwieksza poziom zapamietywania
e Powrdt do omawianych technik i dostosowanie ich do swoich potrzeb

e Kontynuacje procesu rozwoju kompetencji po zakornczeniu szkolenia

¢ Holistyczne podejscie do rozwoju zawodowego i osobistego

Materiaty szkoleniowe sg integralng czescig naszych programéw szkoleniowych, zapewniajac spdjna catos¢, ktdra wspiera uczestnikéw
na kazdym etapie ich rozwoju. Dzigki nim uczestnicy moga nie tylko zdoby¢ nowe umiejetnosci, ale takze skutecznie je wdrazac i rozwijac¢
W swojej codziennej pracy i zyciu.

Merytoryka materiatéw szkoleniowych;
Modut 1: Podstawy Organizacji Pracy Wtasnej

e Specyfika czaséw 4.0

e Nauronauka. Co warto wiedzie¢ o swoim mézgu?

e Co Cidarysowanie?

» Wprowadzenie do tematu organizacji pracy wtasnej i jej znaczenia w zwigkszaniu efektywnosci.

Modut 2: Podstawy Zarzadzania Czasem

¢ Rola zarzadzania czasem: Dlaczego efektywne zarzadzanie czasem jest kluczowe dla sukcesu.

¢ Techniki zarzadzania czasem: Przeglad podstawowych technik (Pomodoro, Eisenhower Matrix, metoda ALPEN).
e |dentyfikacja "ztodziei czasu": Jak rozpoznawaé i eliminowa¢ przeszkody w pracy.

« Cwiczenie: Samoocena obecnych nawykéw zarzadzania czasem i identyfikacja obszaréw do poprawy.

Modut 3: Ustalanie Priorytetéw

e Matryca Eisenhowera: Jak klasyfikowa¢ zadania wedtug pilnosci i waznosci.

e Metoda ABC: Hierarchia zadan na podstawie ich wartosci i znaczenia.

¢ Planowanie zadan dtugoterminowych i krétkoterminowych: Jak tgczy¢ plany strategiczne z codzienng praca.
 Cwiczenie: Stworzenie listy zadan i ich priorytetyzacja przy uzyciu wybranej techniki.

Modut 4: Planowanie i Organizacja Pracy

e Tworzenie harmonogramu dnia: Jak efektywnie planowa¢ dzien, tydzien, miesiac.

¢ Blokowanie czasu: Koncepcja blokéw czasowych na realizacje konkretnych zadan.

e Réwnowaga miedzy praca a odpoczynkiem: Dlaczego przerwy sg wazne dla produktywnosci.
o Cwiczenie: Zaplanowanie idealnego dnia pracy z uwzglednieniem przerw i blokéw czasowych.

Modut 5: Organizacja Przestrzeni Pracy

e Znaczenie przestrzeni pracy: Jak srodowisko wptywa na efektywnos¢.

e Porzadek na biurku i w cyfrowym $wiecie: Organizacja dokumentoéw, plikéw, skrzynki e-mail.
e Minimalizm w pracy: Redukcja rozpraszaczy i uproszczenie przestrzeni robocze;j.
 Cwiczenie: Analiza i reorganizacja wtasnej przestrzeni pracy.

Dzien 2: Zaawansowane Techniki Organizacji Pracy Wtasnej

Modut 6: Zasady Efektywnej Pracy

Metoda GTD (Getting Things Done): Jak skutecznie zarzadza¢ zadaniami i projektami.

e Kaizen w pracy wtasnej: Zasada ciggtego doskonalenia osobistej produktywnosci.

e Zarzadzanie wielozadaniowoscia: Kiedy i jak efektywnie zarzadza¢ kilkoma zadaniami jednoczesnie.
 Cwiczenie: Praktyczne zastosowanie metody GTD do zarzadzania biezacymi projektami.

Modut 7: Automatyzacja i Narzedzia Cyfrowe



» Narzedzia do organizacji pracy: Omoéwienie aplikacji do zarzadzania zadaniami (np. Bitrix, Trello, Asana).

¢ Automatyzacja zadan: Jak korzystac¢ z narzedzi do automatyzacji pracy (np. Zapier, IFTTT).

Techniki pracy w cyfrowym srodowisku: Efektywne zarzadzanie pocztg elektroniczng i dokumentami online.
 Cwiczenie: Wybér i wdrozenie narzedzi cyfrowych do organizacji wasnej pracy.

Modut 8: Zarzadzanie Energig i Produktywnoscia

e Rytmy biologiczne a produktywno$¢: Jak dostosowac prace do swojego naturalnego rytmu.
e Techniki poprawy koncentracji: Medytacja, mindfulness, techniki oddechowe.

e Zarzadzanie stresem: Jak stres wptywa na organizacje pracy i jak sobie z nim radzié.

» Cwiczenie: Opracowanie osobistego planu zarzadzania energig i technik relaksacyjnych.

Modut 9: Samodyscyplina i Motywacja

¢ Budowanie nawykéw: Jak wyksztatcaé i utrwala¢ pozytywne nawyki pracy.

e Motywacja wewnetrzna vs zewnetrzna: Jak utrzymac motywacje do pracy nad dtugoterminowymi celami.
¢ Radzenie sobie z prokrastynacja: Techniki pokonywania odwlekania zadan.

« Cwiczenie: Stworzenie planu dziatania do budowania samodyscypliny i pokonywania prokrastynacji.

Materiaty szkoleniowe sg integralng czescig naszych programéw szkoleniowych, zapewniajac spdjna catos¢, ktdra wspiera uczestnikéw
na kazdym etapie ich rozwoju. Dzieki nim uczestnicy moga nie tylko zdoby¢ nowe umiejetnosci, ale takze skutecznie je wdrazac i rozwijac¢

w swojej codziennej pracy i zyciu.

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe pocztg na 3 do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Informacje dodatkowe

Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwdj
Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe pocztg na 3 do 5 dni przed rozpoczeciem szkolenia.

Zajecia prowadzone w godzinach dydaktycznych.

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie realizowane na platformie ClickMeeting
Kazdy uczestnik szkolenia powinien mie¢ mozliwo$¢ korzystania z komputera z dostepem do Internetu.

Poniewaz szkolenie prowadzone bedzie na platformie opartej na przegladarce, wymagane jest korzystanie z ich najaktualniejszych
oficjalnych wersji, takich jak Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera.

Szkolenie bedzie sie odbywa¢ za pomoca aplikacji clcikmeeting — przed szkoleniem Uczestnicy otrzymaja linkna adres mailowy. Link do
szkolenia jest wazny w czasie trwania ustugi.

Specyfikacja techniczna ClickMeeting:

Rodzaj potaczenia Ucz?stnil'( (predkosé Prezenter (predkosé
pobierania) nadawania)

Dzwiek 512 kbps 512 kbps

Dzwiek + obraz SD 512 kbps + 1 Mbps 512 kbps + 1 Mbps

Dzwigk + obraz HD 512 kbps + 2 Mbps 512 kbps + 2 Mbps



Wspotdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) 2 Mbps 2 Mbps
Wspotdzielenie ekranu (Tryb HighQ) 2 - 5 Mbps 2 - 5 Mbps
Wspotdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) 1 -4 Mbps 1 -4 Mbps

Aby uzyskac jak najlepsza jako$¢ wideo nalezy sig upewnié, ze ma sig dobre i stabilne tagcze — najlepiej gdy sie korzysta z prywatnego wifi
lub potaczenia kablowego i ma sie minimum uruchomionych zaktadek przegladarki oraz aplikacji w tle. Nie nalezy pobiera¢ i wysytaé
duzych plikéw ani pobiera¢ aktualizacji w trakcie wydarzenia.

Szkolenie prowadzone jest na zywo w czasie rzeczywistym.

Kontakt

Robert Chojnacki

E-mail robert.chojnacki69@gmail.com
Telefon (+48) 504 125 519




