Mozliwo$¢ dofinansowania

Kierunek rozwoj: zarzgdzanie czasem, 990,00 PLN brutto
. organizacja i efektywne planowanie 590,00 PLN netto
raac evmienneg | dZ1@taN W pracy i zyciu osobistym 73,75 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/11/12/30533/2407604

73,75 PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym
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5 06.01.2025 do 06.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikator projektu

Sposoéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

& Ustuga szkoleniowa

Biznes / Organizacja

Kierunek - Rozwdj

wsparcie dla oséb indywidualnych
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga jest kierowana do oséb, ktére:

e chca poprawi¢ efektywnos$é zarzadzania swoim czasem i zadaniami,
planowania i delegowania zadan

¢ sg odpowiedzialne za ksztattowanie proceséw organizacyjnych i
komunikacyjnych w firmie

» chcg optymalizowa¢ swoje dziatania oraz efektywnie planowa¢
zadania w dynamicznym $rodowisku pracy

* zmagaja sie z codziennymi obowigzkami i potrzebujg poprawic
umiejetnos¢ priorytetyzowania

» chca lepiej zarzagdza¢ swoim czasem w celu osiggniecia lepszej
produktywnosci

¢ dbajg o efektywne wykorzystanie czasu, ktéry wptywa na terminowos$¢
realizacji

¢ uczestnikdéw projektu Kierunek Rozwoj
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zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Uczestnik szkolenia, po ukonczeniu, efektywnie priorytetyzuje zadania i zarzagdza nimi. Dzieki zastosowaniu technik
zarzadzania czasem, bedzie wykonywac wiecej zadan w krétszym czasie. Poprzez lepszg organizacje, nastagpi redukcja
presji wynikajacej z nattoku obowigzkow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wymienia zasady stawiania celé6w Wywiad swobodny
rozumie zasady stawiania celow

okresla wtasne cele zawodowe Wywiad swobodny

rozumie sposoby ustalania priorytetéw Wywiad swobodny

wykorzystuje rézne techniki i narzedzia

ustalania priorytetéw, stosuje nowoczesne narzedzia

N . Wywiad swobodny
ustalania priorytetéw
mienia swoje mocne i stabe stron
Wymienia swoj I yw Wywiad swobodny
nawykach
rozpoznaje swoje nawyki wptywajace na
efektywno$¢ osobistg,
tosui dzi -
stosuje nar’z’e zia usprawniajgce Wywiad swobodny
efektywnos$é
rozumie wage efektywnosci osobistej Wywiad swobodny
planuje swoja osobistg strategie
zwiekszania efektywnos$ci osobistej, stosuje narzedzia zwiekszania
o o Wywiad swobodny
efektywnosci osobistej
wymienia systemy zarzadzania sobg w .
ma $wiadomos$é tego co wzmacnia i czasie Wywiad swobodny
ostabia osobisty styl zarzagdzania soba
w czasie.
rozumie swoje drivery Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji



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

tak, dokument bedacy zaswiadczeniem ukonczenia szkolenia, potwierdza uzyskanie kompetencji i zawiera opis efektéw
uczenia

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 walidac;ji?

tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

1. Czym jest czas i czy mozna nim zarzadzaé? - wprowadzenie
2. Miej wptyw na to co robisz - wyznaczaj cele.

 zadania, cele, marzenia - zapoznanie sie z réznymi technikami wyznaczania celéw - metoda SMART, cele wg zasad coachingowych
¢ na co nalezy zwraca¢ uwage przy formutowaniu swoich celéw
¢ kontrola i weryfikacja celow

3. Migj czas na to co dla ciebie jest najwazniejsze - ustalaj priorytety.

e matryca zarzadzania czasem Eisenhowera,
* metoda ABC,

e zasada 80/20,

e wzor na prawdopodobienstwo sukcesu.

4. Inwestycja w planowanie.

e zasada 60/40,

e metoda ALPEN,

e technika pomodoro,
e metoda GTD.

Walidacja ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L L, . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik



Rodzaj ceny Cena
Koszt ustugi brutto 590,00 PLN
Koszt ustugi netto 590,00 PLN
Koszt godziny brutto 73,75 PLN
Koszt godziny netto 73,75 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
o

1z1

Matgorzata Mrug

Trenerka biznesu. Od 27 lat aktywna zawodowo. 13 lat pracowata na stanowiskach menedzerskich.
Swoje doswiadczenie czerpie z bardzo réznych branz i kultur organizacyjnych. Podyplomowo
wyksztatcita sie w zakresie psychologii zarzadzania, mediacji i negocjacji oraz zarzadzania
wartoscig klienta. Jest Akredytowanym konsultantem Process Communication Model®, Insights
Discovery, Insights Navigator, Discovery Full Circle, TTI Success Insights oraz Extended DISC,
trenerem zarzadzania projektami w metodyce TenStep™. Od 16 lat prowadzi szkolenia. Specjalizuje
sie w zagadnieniach praktyki menedzerskiej, zarzadzania ludzmi, psychologicznych aspektéw relaciji
interpersonalnych i efektywnosci osobistej oraz negocjacji. Zrealizowata ponad 11500 godzin
warsztatéw. Jest certyfikowany coachem ICC. Prowadzi procesy coachingowe w ramach coachingu
menedzerskiego (executive coaching), coachingu narzedziowego (coaching on-the-job), coachingu
rozwojowego (life coaching) oraz coachingu zespotowego (team coaching). Pracuje zgodnie z ideg
coachingu holistycznego. Posiada bogate doswiadczenie w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzma materiaty szkoleniowe po zakoriczeniu ustugi obejmujgce prezentacjg, case study oraz ¢wiczenia.

Informacje dodatkowe

Ustuga zostanie przeprowadzona w wymiarze 8 godzin dydaktycznych (45 min) co daje 6 godzin zegarowych (60 min) wynikajgcych z
harmonogramu ustugi rozpisanego w przedziale czasowym 9:00-15:00

Uczestnicy w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajacego wiecej niz 4 godziny majg prawo do co najmniej 1 przerwy, trwajgcej co

najmniej 15 minut.

W trakcie ustugi beda wykorzystywane metody interaktywne i aktywizujgce rozumiane jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie - takie jak: ¢wiczenia praktyczne, praca indywidualna, praca w grupach.

Zostata zawarta umowa z Wojewd6dzkim Urzedem Pracy w Toruniu.



Warunki techniczne

Warunki techniczne

P Wymagany parametr

Platforma /rodzaj komunikatora, za po$rednictwem
ktérego prowadzona bedzie ustuga - w przypadku ustug
doradczych dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania z
komunikatoréw dostepnych rynkowo, umozliwiajacych
kontakt face to face, przy zapewnieniu rozwigzan
umozliwiajgcych monitoring realizowanej ustugi

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetniac
2 komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej
komunikacji

Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza
sieciowego, jakim musi dysponowa¢ Uczestnik

Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom
dostep do prezentowanych tresci i materiatow

Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w
spotkaniu on-line

Kontakt

Magdalena Brzychcy

Opis parametru

Platforma wspierajgca
spotkanie/szkolenie bedzie
dobrana w zaleznosci od
typu/rodzaju
spotkania/szkolenia:

Microsoft Teams

1. Komputer/laptop:
Procesor Intel Core i3
5gen, 2,3GHz, 8 GB RAM,
HDD 300 MB

2. Tablet: 3 GB RAM

3. Kamera internetowa 360p

4. Mikrofon

5. Gtosniki ew. stuchawki

—_

. State tacze internetowe w
dowolnej technologii —
Swiattowdd, GSM, Internet
kablowy,

2. Min. 10 Mb/s download,

10 Mb/s upload per

uzytkownik

1. System operacyjny
Windows 7/8/10 w
przypadku PC/laptopow,
Android w wersji 5.0 w
przypadku tabletow,

2. Przegladarka stron
internetowych: Mozilla
Firefox (+ Flash dla Win
7/9) lub Chrome lub Edge
lub Opera.

3. Link do spotka nia online
uruchamiany poprzez
przegladarke

Link umozliwiajacy udziat w
spotkaniu/szkoleniu bedzie
dostepny dla zgtoszonych
uczestnikdw w okresie
zaplanowanym na
spotkanie/szkolenie.



o E-mail sekretariat@edukacjaprawna.pl
Telefon (+48) 532 608 522



