Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Zarzadzanie czasem 1 200,00 PLN brutto
1 200,00 PLN netto

100,00 PLN brutto/h
100,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/09/19/5395/2317797

© zdalna w czasie rzeczywistym

NT Group Systemy

Informatyczne Sp.z ~ ® Ustuga szkoleniowa

0.0. ® 12h

* % %k Tt £ 16.10.2024 do 17.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére chca:

. ¢ podnies¢ swojg produktywnos$¢ na wyzszy poziom
Grupa docelowa ustugi L . ) . . .
¢ lepiej i skuteczniej wykorzystywac czas z zachowaniem réwnowagi

miedzy z zyciem zawodowym, a osobistym

¢ kontrolowa¢ swojg prace pod presjg czasu.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 11-10-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 12

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuije uczestnikow do efektywnej pracy pod presjg czasu, ustalania celéw i zarzgdzania nimi w czasie.
Uczestnik pozyska umiejetnosci w s$wiadomym kontrolowaniu czasu z zachowaniem rownowagi pomiedzy zyciem



zawodowym i osobistym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik po szkoleniu:

-poprawnie okresla swoje cele, aby
tatwo je osiaggac.

-zarzadza swoimi zadaniami, celami,
-planuje swoje dziatania na podstawie
wartosci i priorytetow,

-skutecznie wprowadza nowe,

PRE | POSTTEST Test teoretyczny

pozyteczne nawyki.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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 walidac;ji?

TAK

Program

Szkolenie zawiera 12 godzin zegarowych.

Modut 1: Efektywnos$¢ zarzadzania czasem.

¢ Metody skutecznego zarzadzania czasem,

¢ Podstawowe btedy w zarzadzaniu czasem,

¢ Autodiagnoza - moje mocne i stabe strony w zarzadzaniu sobag w czasie,

e Budzet czasu - a style zarzadzania sobg w czasie,

e 7 nawykow skutecznego dziatania S. Coveya N - i ich wptyw na efektywnos$¢ zarzadzania czasem,
e Reguty efektywnosci wg Briana Tracy,

e Co zyskasz dzieki skutecznemu wykorzystaniu czasu.

Modut 2: Znaczenie motywacji w zarzadzaniu czasem i skuteczne formutowanie celéw.



Jak zarzadzac¢ swojg motywacjg?

e Jak przekierowaé swojg energie na konstruktywne rozwigzywanie problemow i efektywne wykonywanie zadan,
e Zasady formutowania celéw. Metoda SMART,

e Pytania kartezjanskie w formutowaniu celéw,

e Okreslenie swojego potencjatu - moje zasoby,

¢ Model Coveya — zwyciestwo osobiste i publiczne,

e Konsekwencje wykonywania zadan pod presjg czasu.

Modut 3: Techniki stuzace do przygotowywania harmonogramoéw dnia, ustalania priorytetow i organizowaniem czasu.

Omowienie technik na przyktadach, nastepnie dobér narzedzi do wykorzystania w codziennym zarzadzaniu czasem wg wtasnych
preferencji

e Technika ALPEN - harmonogram dnia,

e Technika ABC -ustalanie priorytetéw,

e Prawo Parkinsona - ustalanie ram czasowych dla realizacji zadan,

e Zasada Pareto — 80:20,

e Matryca Eisenhoffera — grupowanie zadan wg ich waznosci i czasu potrzebnego na ich wykonanie,
e Technika Pomodoro - efekt synergii w zarzadzaniu czasem,

e Godzina Mocy - zadania wazne i niepilne i ich znaczenie w naszym zyciu.

Fazy dnia — krzywa REFA
Modut 4: Destraktory — pozeracze czasu - jak sobie z nimi radzi¢?

e Pozeracze czasu - identyfikacja,
¢ Dtugofalowe skutki ulegania ztym nawykom,
¢ Moje sposoby na eliminacje pozeraczy czasu.

Modut 5: Zarzadzanie czasem pracy we wspétpracy z innym

e Kluczowe zasady wspotpracy i ustalania zadan do wykonania z innymi,
e Czy delegowac zadania? Pracowa¢ mniej osiggajgc wiecej?

¢ Techniki asertywnej komunikacji w kontekscie zarzadzania czasem,

e Zebrania i spotkania firmowe — efektywne planowanie w czasie.

Modut 6: Sztuka planowania dziatan krétko i dtugoterminowych.

e Strategia Vonneguta — dlaczego myslenie wizjonerskie ma sens?
e Strategia Disneya - kiedy zastosowa¢ w pracy?
¢ Dlaczego warto zapisywa¢ swoje cele?

Modut 7: Nawyki nie muszg by¢ zte - jak wykorzystaé¢ nawyki dla zarzadzania czasem?

e Zasady wspomagajgce skuteczng organizacje pracy,

¢ Kota ratunkowe: "zasada 1", ,zasada 2 minut”, ,zjedz te zabe”,

e Listy kontrolne — samokontrola i redukcja codziennego stresu,

e Jak maksymalnie wykorzystywaé swoéj umyst — organizacja jednostek pracy umystowej, krzywa wydajnosci dobowej, przerwy, relaks i
koncentracja,

e Odpoczynek i sen,

¢ Redukcja stresu i umiejetnos¢ wyptywania na powierzchnie.

Modut 8: Action plan - dzien jak co dzien.

e Kalendarz jako narzedzie do osiggania celéw - odkrywamy go na nowo,
e Work life balance - planu tygodnia, ktéry wytrzyma konfrontacje z rzeczywistos$cia,
¢ Kolejna szansa kiedy nie uda sie wprowadzaé¢ zmian?

Modut 9: Podsumowanie.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy . . ; . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia
Dzieri 1 Agnieszka 16-10-2024 09:00 15:00 06:00
122 -10- N N .
Marciniak
Dzier 2 Agnieszka 17-10-2024 09:00 15:00 06:00
“ Marciniak ) ’ ’
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 100,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Agnieszka Marciniak

‘ ' Wieleletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen interpersonalnych.
Specjalizuje sie w realizacji szkolen z zakresu umiejetnosci miekkich
i managerskich, w obszarach; obstuga klienta, techniki sprzedazy, prezentacja oferty, negocjacje;
komunikacja interpersonalna, asertywnos¢; budowanie zespotu, motywacja, rozwigzywanie
konfliktéw; zarzadzanie czasem; kompetencje managera / lidera — poziomy przywdédztwa.
Wyksztatcenie: wyzsze.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Autorskie materiaty szkoleniowe w wersji elektroniczne;j.

Warunki uczestnictwa

Jak skorzysta¢ z ustug dofinansowanych?

Krok 1: Zatozenie konta indywidualnego/instytucjonalnego w Bazie Ustug Rozwojowych.
Krok 2: Ztozenie wniosku do Operatora, ktéry rozdziela srodki w Twoim wojewodztwie.
Krok 3: Uzyskanie dofinasowania.

Krok 4: Zapisanie na szkolenie poprzez platforme BUR.

Lista operatoréw: https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/dofinansowanie

Informacje dodatkowe

Podczas szkolen istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli/audytu ustugi przez osoby do tego upowaznione przez PARP.

W cene szkolenia wliczono:

e CertyfikatNTG
e Kontakt z trenerem po szkoleniu
e Gwarancja jakosci szkolenia :)

Dlaczego wybrac firme NT Group Sp. z 0.0.?

¢ Realizujemy szkolenia od 2002 roku.

e Mamy wyspecjalizowang kadre szkoleniowa.

e Przeprowadzimy Ciebie przez caty proces pozyskania dofinansowania.
e Bezptatnie pomozemy w uzyskaniu dofinansowania.

e Zaproponujemy szkolenia dopasowane do potrzeb Twojej firmy.

¢ Dostarczymy dokumentacje szkoleniowg, niezbedng do rozliczenia.

e Odpowiemy na wszystkie Twoje pytania.

www. ntg.pl

Warunki techniczne

Szkolenie bedzie realizowane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams. Link do spotkania mozna otworzy¢ za pomoca przegladarki,
nie jest wymagana instalacja aplikacji.

Do poprawnego udziatu w ustudze uczestnik powinien posiada¢ komputer z kamera, mikrofonem, dostepem do Internetu; szybkoscia
pobierania i przesytania 500 kb/s; aktualng wersje przegladarki Microsoft Edge, Internet Explorer, Safari lub Chrome. Zalecamy
posiadanie systemu operacyjnego Windows 10 oraz min. 2 GB RAM pamieci.

Kontakt

Monika Wiktorko



o E-mail mwiktorko@ntg.pl
r \ Telefon (+48) 505 096 602



