Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem pracy 3 077,00 PLN bruto

3 077,00 PLN netto
181,00 PLN brutto/h

RIS 181,00 PLN netto/h

FUNDACJA ROZWOJU
INTELIGENTNYCH SPECJALIZACII

I3 Numer ustugi 2024/11/13/50129/2409545
L L

Fundacja Rozwoju © zdalna w czasie rzeczywistym

Inteligentnych ® Ustuga szkoleniowa
Specjalizacji ® 17h
% %k K £ 26.11.2024 do 28.11.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcow i ich pracownikéw

Grupa docelowa szkolenia sg menadzerowie, liderzy zespotéw, specjalisci
techniczni oraz pracownicy administracyjni, ktérzy musza efektywnie
organizowaé swojg prace i zadania. Szkolenie jest skierowane takze do
i freelanceréw, oséb pracujgcych w systemie B2B oraz mtodych

Grupa docelowa ustugi o . : . ) )
pracownikéw rozpoczynajacych kariere, chcacych poprawic¢ swoje nawyki

w zarzadzaniu czasem. Moze réwniez wspiera¢ pracownikow dziatéw

sprzedazy, kadry zarzgdzajgcej oraz osoby, ktére maja trudnosci z

organizacja pracy lub doswiadczajg wypalenia zawodowego.

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 13

Data zakonczenia rekrutacji 25-11-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 17

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

Cel

Cel edukacyjny



Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci skutecznego planowania, priorytetyzacji zadan oraz
optymalizacji proceséw pracy w celu zwiekszenia efektywnosci zawodowej i osobistej. Szkolenie ma na celu poprawe
umiejetnosci delegowania zadan, efektywnego wykorzystywania dostepnych zasoboéw i narzedzi, a takze wzmocnienie
samodyscypliny i umiejetnosci koncentracji na najwazniejszych priorytetach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje pojecie zarzadzania
czasem, uzywajac odpowiedniej Test teoretyczny
terminologii.

Uczestnik definiuje zarzadzanie czasem

i charakteryzuje jego znaczenie w pracy

zawodowej. Uczestnik charakteryzuje przynajmniej
trzy korzysci wynikajace z efektywnego
y zy. ' wynikajace z ’y.w 9 Test teoretyczny
zarzadzania czasem w kontekscie

zawodowym.

Uczestnik identyfikuje i omawia
przynajmniej trzy swoje nawyki, ktére Test teoretyczny

Uczestnik analizuje wiasne nawyki prowadza do utraty czasu.

Zwigzane z marnowaniem czasu oraz

identyfikuje ,pozeracze czasu”. Uczestnik dokonuje samooceny swojej

efektywnosci, bazujac na przyktadach z Test teoretyczny
codziennej pracy.

Uczestnik praktycznie wykorzystuje
technike Pomodoro do planowania Test teoretyczny

Uczestnik stosuje wybrane techniki konkretnego zadania.

zarzadzania czasem, takie jak

Pomodoro, zasada Pareto i GTD. Uczestnik wyjasnia, jak zasada Pareto

moze zostac zastosowana do Test teoretyczny
zwiekszenia efektywnosci pracy.

Uczestnik stosuje matryce Eisenhowera
do sklasyfikowania co najmniej pieciu Test teoretyczny

zadan.
Uczestnik ustala priorytety zadan

zgodnie z ich waznoscia i pilnoscia.
Uczestnik organizuje plan pracy w
sposob uwzgledniajacy realizacje zadan Test teoretyczny
o réznym priorytecie jednoczesnie.

Uczestnik identyfikuje przynajmniej trzy
gtéwne rozpraszacze i okresla ich Test teoretyczny

czestnik rozpoznaje gtéwne wptyw na produktywno$¢.

rozpraszacze i stosuje techniki

minimalizowania ich wptywu. Uczestnik wdraza technike

minimalizacji rozpraszaczy (np. praca w Test teoretyczny
skupieniu) w swoim planie pracy.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik okresla, ktére zadania sg
odpowiednie do delegowania oraz Test teoretyczny

uzasadnia swéj wybor.
Uczestnik stosuje zasady skutecznego

delegowania zadan oraz monitoruje
realizacje powierzonych zadar. Uczestnik monitoruje realizacje zadan

delegowanych w zespole i wskazuje
dziatania motywujace dla cztonkéw
zespotu.

Test teoretyczny

Uczestnik planuje harmonogram pracy z
uwzglednieniem regularnych przerw na Test teoretyczny

Uczestnik planuje i organizuje swéj czas odpoczynek.

pracy tak, aby zachowaé réwnowage

migdzy zyciem zawodowym i Uczestnik opracowuje plan regeneracji

obejmujacy aktywnosci poza praca,
ktére sprzyjaja réwnowadze praca-
zycie.

prywatnym.
Test teoretyczny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Wszystkie efekty uczenia sie bedg wpisane do certyfikatu potwierdzajgcego uzyskanie kompetencji.

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

W certyfikacie bedzie wpisane, 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?

Szkolenie prowadzi jedna osoba, a walidacje przeprowadza inna osoba, co zapewnia rozdzielenie procesdéw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji. Te informacje réwniez zostang dodane do certyfikatu.

Program

1. Wprowadzenie do zarzadzania czasem

¢ Definicja zarzadzania czasem i jego znaczenie w pracy zawodowe;j
e Korzysci z efektywnego zarzadzania czasem
¢ Analiza wtasnych nawykoéw i btedéw w organizacji pracy



2. Analiza indywidualnych nawykow i marnowania czasu

« |dentyfikacja nawykdw, ktére prowadza do utraty czasu.
e Analiza ,pozeraczy czasu” w zyciu zawodowym i osobistym.
e Samoocena efektywnosci na podstawie realnych przyktadéw z pracy uczestnikéw.

3. Techniki zarzadzania czasem

e Metoda Pomodoro, zasada Pareto (80/20), GTD (Getting Things Done).
e Zastosowanie narzedzi w praktyce.
e Zarzadzanie nieprzewidzianymi zadaniami i nagtymi zmianami w planie pracy.

4. Priorytetyzacja zadan

e Ustalanie priorytetéw wedtug pilnosci i waznosci.
e Jak zarzadzaé wieloma projektami jednoczesnie.

5. Zarzadzanie rozpraszaczami i prokrastynacja

e Rozpoznawanie gtéwnych rozpraszaczy w pracy i zyciu prywatnym.
¢ Techniki minimalizowania wptywu rozpraszaczy (praca w skupieniu, techniki mindfulness).
¢ Radzenie sobie z prokrastynacja.

6. Delegowanie zadarn i praca w zespole

e Sztuka skutecznego delegowania — kiedy i jak delegowa¢.
e Delegowanie zadan w zespole, monitorowanie realizacji i motywacja.

7. Réwnowaga praca-zycie

e Jak zarzadzac czasem, aby zachowac¢ réwnowage miedzy obowigzkami zawodowymi i zyciem prywatnym.
¢ Planowanie przerw, odpoczynku i regeneraciji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 19

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Definicja

zarzadzania

czasem i jego Sylwia Zigba 26-11-2024 12:00 12:30 00:30
znaczenie w

pracy zawodowej

Korzysci z

efektywnego -
; Sylwia Zigba 26-11-2024 12:30 13:00 00:30
zarzadzania

Czasem

Analiza

wiasnych

nawykow i Sylwia Zigba 26-11-2024 13:00 13:30 00:30
btedéw w

organizacji pracy



Przedmiot / temat

zajec

Identyfikacja
nawykow, ktére
prowadza do
utraty czasu

Analiza

.pozeraczy
czasu” w zyciu
zawodowym i
osobistym

Samoocena
efektywnosci na
podstawie
realnych
przyktadéw z
pracy
uczestnikow

Metoda

Pomodoro,
zasada Pareto
(80/20), GTD
(Getting Things
Done)

Zastosowanie
narzedzi w
praktyce

Zarzadzanie
nieprzewidziany
mi zadaniami i
nagtymi
zmianami w
planie pracy

Ustalanie
priorytetow
wedtug pilnosci i
waznosci

D Jo

zarzadzaé
wieloma
projektami
jednoczesnie

Prowadzacy

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Sylwia Zigba

Data realizacji
zajeé

26-11-2024

26-11-2024

26-11-2024

26-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

27-11-2024

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:00

14:30

15:30

08:00

09:00

10:00

11:00

Godzina

, X Liczba godzin
zakonczenia

14:00 00:30
14:30 00:30
15:30 01:00
16:00 00:30
09:00 01:00
10:00 01:00
11:00 01:00
12:00 01:00



Przedmiot / temat
zajec

Rozpoznawanie
gtéwnych
rozpraszaczy w
pracy i zyciu
prywatnym

EEEEB) Techniki

minimalizowania
wplywu
rozpraszaczy
(praca w
skupieniu,
techniki
mindfulnes)

Radzenie

sobie z
prokrastynacija

Sztuka

skutecznego
delegowania -
kiedy i jak
delegowaé

Delegowanie
zadan w zespole,
monitorowanie
realizacji i
motywacja

710 el

zarzadzaé
czasem, aby
zachowaé
réownowage
miedzy
obowigzkami
zawodowymi i
zyciem
prywatnym

Planowanie
przerw,
odpoczynku i
regeneracji

Walidacja

Data realizacji

Prowadzacy _

zajeé
Sylwia Zigba 27-11-2024
Sylwia Zigba 27-11-2024
Sylwia Zigba 27-11-2024
Sylwia Zigba 27-11-2024
Sylwia Zigba 28-11-2024
Sylwia Zigba 28-11-2024
Sylwia Zigba 28-11-2024
- 28-11-2024

Godzina
rozpoczecia

12:00

13:00

14:00

15:00

08:00

09:00

10:30

12:00

Godzina
zakonczenia

13:00

14:00

15:00

16:00

09:00

10:30

12:00

13:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:30

01:30

01:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 077,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3077,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 181,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 181,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Sylwia Zieba

‘ ' Sylwia Zieba to doswiadczony coach, doradca zawodowy i trener z ponad 10-letnim stazem w
prowadzeniu szkolen i warsztatéw dla réznych grup zawodowych. Specjalizuje sie w rozwijaniu
umiejetnosci zarzadzania czasem pracy, efektywnosci osobistej oraz budowaniu kompetencji
miekkich. Jej szkolenia sg oparte na praktycznym podejsciu i dostosowane do indywidualnych
potrzeb uczestnikdw, co pozwala na realne zwiekszenie ich efektywnosci w codziennej pracy.
Prowadzita liczne warsztaty dla kadry zarzadzajacej, urzednikéw oraz przedsiebiorcéw, w tym
szkolenia z zakresu przywodztwa, zarzadzania strategicznego i komunikaciji interpersonalnej. Jako
autorka programu ,Zamien Pasje w Biznes” oraz mentor w Inkubatorach Przedsiebiorczosci, Sylwia
zdobyta szerokie uznanie za umiejetnosc¢ taczenia teorii z praktyka. Jej doswiadczenie obejmuje
ponad 2500 godzin dydaktycznych oraz 2300 godzin indywidualnego doradztwa zawodowego.
Sylwia jest takze autorkg publikacji i aktywnym cztonkiem srodowiska trenerskiego, stale rozwijajac
swoje kompetencje poprzez udziat w miedzynarodowych szkoleniach, takich jak Transformational
Presence Leadership and Coach Training. Jej praca wyréznia sie profesjonalizmem, wysokg jakoscig
merytoryczng i umiejetnoscig motywowania uczestnikow do wprowadzania trwatych zmian w
swoich nawykach i stylu pracy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik po ukoriczonym szkoleniu otrzyma Ceryfikat ukoriczenia szkolenia oraz materiaty w formie prezentacji przygotowanej na
potrzeby szkolenia.

Informacje dodatkowe



Przerwy sygnalizowane sg przez osobe prowadzaca i zapisywane na czacie w platformie szkoleniowe;j.

Warunki techniczne

Wymagania techniczno-sprzetowe:

Kazdy uczestnik szkolenia powinien mie¢ mozliwos¢ korzystania z urzadzenia mobilnego z dostepem do Internetu z przesytem
conajmniej 5MB/s oraz wyposarzonego w miktofon, kamere i gtosnik.

Urzadzenie powinno posiada¢:
e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy;
e 2 GB pamieci RAM lub wiecej;

¢ System operacyjny Windows, Mac OS, Linux, ChromeQS, Android, I0S - zalecane najnowsze wersje.

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie opartej na przegladarce internetowej. Wymagane jest posiadanie jednej z przegladarek:
Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera, Safari.

Kody dostepowe do ustugi:

Szkolenie bedzie sie odbywaé za pomoca platformy LiveWebinar — przed szkoleniem Uczestnicy otrzymaja link. Program umozliwia
prezentacje ekranu.

https://livewebinar.com/860-895-234
Link wygasnie po zakonczeniu szkolenia.

Uczestnicy, trener oraz Operator Regionalny drogg mailowg otrzymajg dostep tj. link i hasto przed rozpoczeciem szkolenia

Kontakt

ﬁ E-mail paulenka@bosfundacja.pl

Telefon (+48) 536 210 297

Natallia Paulenka



