Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie sobg w czasie i organizacja 1 599,00 PLN brutto
pracy - forma zdalna w czasie 1300,00 PLN netto
altm rzeczywistym TERMIN GWARANTOWANY 159,90 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/10/31/120967/2390733 130,00 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
ALTKOM AKADEMIA

SPOLKA AKCYJNA @ USiUga szkoleniowa

® 10h
1.6.6.6 8
59 12.12.2024 do 13.12.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposéb dofinansowania . L. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Menedzerowie, kierownicy i liderzy zespotéw oraz kazda osoba, ktorej
Grupa docelowa ustugi zalezy na poprawie efektywnosci osobistej w zakresie zarzgdzania
czasem i organizacji pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 05-12-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 10

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga potwierdza przygotowanie Uczestnika do efektywnego zarzgdzania czasem, organizacji pracy i ustalania
priorytetéw. Uczestnik po szkoleniu bedzie stosowat metody wspomagajgce efektywne zarzadzanie czasem, a takze
delegowat zadania tak aby umiejetnie wykorzysta¢ potencjat zespotu.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

- charakteryzuje zasady tworzenia
diagnozy kluczowych preferencji w
organizacji dziatan w czasie

- charakteryzuje sposoby organizacji

Test teoretyczn
dziatan w czasie yezny

Planuje dziatania

- charakteryzuje zasady planowania
krétko i dlugoterminowego -
harmonogramy i inne narzedzia

- charakteryzuje zasady korzystania z

Tworzy osobistg strategie zarzadzania krzywej REFA
. . Test teoretyczny
soba w czasie - charakteryzuje sposoby efektywnego

planowania i dziatania

- definiuje drogi do osiggania celéw i
priorytetow

L. - charakteryzuje zasady i metody
Ustala cele i priorytety boru priorytetow ABC Test teoretyczny
wyboru priorytetéw

- charakteryzuje metody pomagajace
konsekwentnie realizowa¢ priorytety

- charakteryzuje technike Pomodoro
- charakteryzuje zasady
Skutecznie zarzadza soba w czasie wykorzystywania potencjatu zespotu do Test teoretyczny
efektywnego realizowania zadan w
czasie

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 walidacji?

tak



Program

AGENDA SZKOLENIA

1. Planowanie dziatan
¢ Diagnoza kluczowych preferencji w organizacji dziatan w czasie
e Ro6znorodnos¢ sposobdéw organizacji dziatan w czasie
e Zasady planowania krétko i dtugoterminowego - harmonogramy i inne nasze narzedzia

2. Osobista strategia zarzadzania sobg w czasie
* Osobista efektywnos¢, a krzywa REFA
e Wypracowanie indywidualnych sposéb efektywnego planowania i dziatania
e Pareto w praktyce - czyli jakie zdania decydujg o mojej efektywnosci?
e Wrzutki, a planowanie czasu - strategia 60/40

3. Ustalanie celdéw i priorytety
¢ Cele, zadania - perspektywa indywidualna i zespotowa
e Jak ustala¢ cele i okresla¢ drogi do ich osiggania?
e Multizadaniowos¢ czy koncentracja na jednym?
e Zasady i metoda wyboru priorytetéw ABC
* Metody pomagajgce konsekwentnie realizowac priorytety

4. Techniki i zasady wspierajace skuteczne zarzadzanie sobg w czasie
e Zasady techniki Pomodoro do wdrozenia na juz
¢ Moje zjadacze czasu - identyfikowanie i eliminowanie
e Prokrastynacja
e Co robi¢ z matpami Onkena? - asertywnos¢ w planowaniu
* Wykorzystywanie potencjatu zespotu do efektywnego realizowania zadan w czasie

5. Cwiczenia podsumowujace
e Podsumowanie catosci warsztatu
e Opracowanie planéw wdrozenia nowej wiedzy i metod w miejscu pracy

Efekty uczenia zostang zweryfikowane przed szkoleniem i po szkoleniu poprzez pre i post testy w formie testu teoretycznego
zamknietego w formie on-line.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 8

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
iy Prowadzacy Iy . .
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Planowanie
dziatan Diagnoza

kluczowych Piot

preferencji w o 12-12-2024 09:00 11:00 02:00
o Kwietniewski

organizacji

dziatan w czasie
wyktad

Liczba godzin



Przedmiot / temat
zajec

Ré6znorodnosé
sposobow
organizacji
dziatan w czasie
Zasady
planowania
krétko i
diugoterminoweg
o-
harmonogramy i
inne nasze
narzedzia wyktad

Osobista

strategia
zarzadzania sobg
w czasie
Osobista
efektywnosé, a
krzywa REFA
wyktad

Wypracowanie
indywidualnych
sposéb
efektywnego
planowania i
dziatania Pareto
w praktyce - czyli
jakie zdania
decydujg o mojej
efektywnosci?
Wyktad

Ustalanie
celéw i priorytety
Cele, zadania -
perspektywa
indywidualna i
zespotowa Jak
ustalaé cele i
okresla¢ drogi do
ich osiggania?
wyktad

Multizadaniowos
¢ czy
koncentracja na
jednym? Zasady i
metoda wyboru
priorytetéow ABC
wyktad

Prowadzacy

Piotr
Kwietniewski

Piotr
Kwietniewski

Piotr
Kwietniewski

Piotr
Kwietniewski

Piotr
Kwietniewski

Data realizacji
zajeé

12-12-2024

12-12-2024

12-12-2024

13-12-2024

13-12-2024

Godzina
rozpoczecia

11:00

12:00

13:00

09:00

11:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:00

14:00

11:00

12:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

02:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L, . ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Techniki i
zasady
wspierajgce Piotr
o . 13-12-2024 12:00 13:00 01:00
skuteczne Kwietniewski
zarzadzanie soba
w czasie wyktad
Cwiczenia Piotr
podsumowujace L X 13-12-2024 13:00 14:00 01:00
L. . Kwietniewski
éwiczenia
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 599,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 159,90 PLN
Koszt osobogodziny netto 130,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Piotr Kwietniewski

‘ ' Trener, konsultant, coach. Absolwent Wydziatu Psychologii UW.
0d 2005 roku prowadzi szkolenia biznesowe. Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu
psychologicznych umiejetnosci w zarzadzaniu, umiejetnosci menadzerskich i sprzedazowych oraz
prowadzi szkolenia ogélnorozwojowe.
Doswiadczenie zawodowe zdobywat pracujgc poczatkowo jako psycholog w poradni
psychologicznej, gdzie prowadzit warsztaty i konsultacje dla mtodziezy i rodzicéw, a potem przez
blisko 10 lat jako pracownik i menadzer w dziatach marketingu kilku miedzynarodowych firm.
Posiada doswiadczenie obejmujgce ponad 200 zrealizowanych godzin szkoleniowych,
prowadzonych samodzielnie z zakresu kompetencji menedzerskich, w okresie ostatnich 5 lat.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Na platformie Wirtualna Klasa Altkom Akademii udostepnione zostang bezterminowo materiaty szkoleniowe (tj. np.
podreczniki/prezentacje/materiaty dydaktyczne niezbedne do odbycia szkolenia/ebooki itp.), zasoby bazy wiedzy portalu oraz dodatkowe
informacje od trenera. Uczestnicy zachowujg bezterminowy dostep do zasob6éw Mojej Akademii i materiatéw szkoleniowych
zgromadzonych w Wirtualnej Klasie szkolenia. Platforma do kontaktu z trenerami, grupg i cata spotecznoscig absolwentéw jest portal
Moja Akademia.

Warunki uczestnictwa

Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach dofinansowanych z funduszy europejskich jest zatozenie konta w Bazie Ustug
Rozwojowych, zapis na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego Operatora,
dysponenta funduszy publicznych, do ktérego sktadajg Paristwo dokumenty o dofinansowanie do ustugi rozwojowe;j.

0gdlne warunki uczestnictwa w zajeciach zostaty zamieszczone na stronie: https://www.altkomakademia.pl/ogolne-warunki-
uczestnictwa-w-szkoleniach/

Informacje dodatkowe

Po szkoleniu Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia.

Trener podczas szkolenia bedzie organizowat krétkie przerwy. Informacja o przerwach bedzie umieszczona na slajdzie.

Warunki techniczne

Wymagania ogdlne realizacji szkolenia w formule distance learning (online): Komputer stacjonarny lub notebook wyposazony w mikrofon,
gtosniki i kamere internetowg z przegladarka internetowa z obstugg HTML 5. Monitor o rozdzielczosci FullHD. Szerokopasmowy dostep
do Internetu o przepustowosci co najmniej 25/5 (download/upload) Mb/s. W przypadku szkolen z laboratoriami zalecamy: sprzet
wyposazony w dwa ekrany o rozdzielczo$ci minimum HD (lub dwa komputery), kamere internetowg USB, zewnetrzne gtosniki lub
stuchawki.

Platforma komunikacji — ZOOM
Oprogramowanie — zdalny pulpit, aplikacja ZOOM
Link do szkolenia zgodnie z regulaminem zostanie wystany na 2 dni przed rozpoczeciem ustugi.

Link do szkolenia jest wazny w trakcie trwania catej ustugi szkoleniowe;j.

Kontakt

ﬁ E-mail adrianna.kukurudz@altkom.pl

Telefon (+22) 801 258 566

Adrianna Kukurudz



