Mozliwos$¢ dofinansowania

"Zarzadzanie czasem i celami: Jak 7 183,20 PLN brutto
efektywnie wykorzystac¢ czas pracy i 5840,00 PLN netto
osiggac zamierzone cele we wspoétpracy 179,58 PLN brutto/h
miedzyzespotowej i kontakcie z 146,00 PLN netto/h
klientami?"

MY LIFE SP. Z 0.0. Numer ustugi 2024/11/22/52635/2427221

Yok % Kk

© Poznar / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 40h

B9 20.01.2025 do 24.01.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Spos6b dofinansowania wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Ustuga dedykowana pracownikom u ktérych zdiagnozowano luke
Grupa docelowa ustugi kompetencyjng w zakresie zarzadzanie czasem i celami, wspotpracy
miedzyzespotowej i kontakch z klientami.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 6

Data zakonczenia rekrutacji 19-01-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 40

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnika do efektywnego zarzadzania czasem i celami, zaréwno w konteks$cie wspotpracy
migdzyzespotowej, jak i kontaktow z klientami, poprzez nauke kluczowych technik planowania, organizacji i komunikacji.



Prowadzi do zwiekszenia efektywnosci osobistej i zawodowej, umozliwiajgc uczestnikom osigga zamierzonych celéw

oraz budowanie trwatych, harmonijnych relacji w zespole i z klientami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Rozréznia czym jest zarzadzanie
czasem?

Planuje i wyznacza priorytety

Charakteryzuje definicje i znaczenie
celéw SMART

Strategicznie planuje celow

Efektywnie zarzadza projektami

Identyfikuje znaczenie skutecznej
komunikacji w zespole

Rozréznia zasady budowania
efektywnych zespotéw

Kryteria weryfikacji

Rozréznia podstawowe techniki
zarzadzania czasem

Identyfikuje korzysci z efektywnego
zarzadzania czasem

Wyréznia techniki analizy obecnego
wykorzystania czasu

Tworzy efektywny harmonogram dnia

Wyznaczanie krotko- i
dtugoterminowych celéw

Planowanie zadan z wykorzystaniem
narzedzi online

Rozréznia dobrze zdefiniowane cele

Rozréznia ustalone cele zgodnie z
metodg SMART

Tworzy strategie osiggania celéw

Monitoruje osiggane postepy

Umiejetnie tworzenie planu projektu

Zarzadza zasobami i harmonogramami

Rozréznia techniki aktywnego stuchania

Identyfikuje techniki rozwigzywania
konfliktéw w zespole

Identyfikuje role i odpowiedzialnosci w
zespole

Rozréznia dynamike grupy i wspétpraca

charakteryzuje techniki motywowania i
angazowania zespotu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Wykorzystuje narzedzia wspierajace
wspotprace zespotowa

Rozréznia techniki zarzadzania czasem
w kontakcie z klientami

Zarzadza oczekiwaniami klientéw

Rozréznia i wykorzystuje techniki
zarzadzanie czasem w obstudze klienta

Umiejetnie integruje techniki
zarzadzania czasem i celami

Umiejetnie wdraza techniki strategii w
codziennej pracy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

umiejetnie stosuje narzedzi do
zarzadzania zespotem i projektami

Wykorzystanie narzedzi online (np.
Trello, Asana, Slack)

Identyfikuje techniki komunikacji w
relacjach z klientami

Identyfikuje jak wazne w tym procesie
jest stuchanie i zrozumienie potrzeb
klientéw

Ustala realistyczne oczekiwania

Umiejetnie zarzadza i spetniania
oczekiwani klientow

Identyfikuje i stosuje techniki
planowania i organizacji pracy z
klientami

Rozréznia czym jest efektywne
zarzadzanie zadaniami zwigzanymi z
obstuga klienta

Tworzy osobisty plan dziatania

Wykorzystuje techniki i narzedzia
wspierajgce rozwdj osobisty

wdrozenia technik w codziennym zyciu

zawodowym

Rozumie znaczenie ciggtego rozwoju i
samodoskonalenia

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 walidac;ji?

Tak

Program

Szkolenie ma charakter praktyczny i aktywizujgcy w celu wypracowania najkorzystniejszego podejscia oraz rozwigzan dla organizacji.
Dzien 1: Wprowadzenie i podstawy zarzadzania czasem
Wprowadzenie do szkolenia

¢ Powitanie uczestnikow
e Przeglad programu szkolenia
e Okreslenie celéw i oczekiwan uczestnikdw

Modut I: Wprowadzenie do zarzadzania czasem

e Czym jest zarzadzanie czasem?
e Korzysci z efektywnego zarzadzania czasem
¢ Analiza obecnego wykorzystania czasu

Modut lI: Podstawowe techniki zarzadzania czasem

* Matryca Eisenhowera: podziat zadan na pilne i wazne
» Technika Pomodoro
e Zasada Pareto (80/20)

Modut llI: Planowanie i wyznaczanie priorytetow

¢ Tworzenie efektywnego harmonogramu dnia
¢ Wyznaczanie krétko- i dtugoterminowych celéw
e Planowanie zadan z wykorzystaniem narzedzi online

Warsztat: Tworzenie wlasnego planu dnia

 Cwiczenia praktyczne: tworzenie i analiza planéw dnia
¢ Dyskusja i feedback

Dzien 2: Efektywne zarzadzanie celami
Modut IV: Ustalanie celéw zgodnie z metodag SMART

¢ Definicja i znaczenie celéw SMART
e Przyktady dobrze zdefiniowanych celow

Modut V: Strategiczne planowanie celow

e Tworzenie strategii osiggania celéw
¢ Monitorowanie i ewaluacja postepéw

Warsztat: Tworzenie SMART celow

¢ Praktyczne ¢wiczenia w ustalaniu celéw SMART
¢ Dyskusja i analiza

Modut VI: Efektywne zarzadzanie projektami



e Podstawy zarzadzania projektami
e Tworzenie planu projektu
e Zarzadzanie zasobami i harmonogramami

Warsztat: Planowanie i zarzadzanie projektem

o Cwiczenia praktyczne: tworzenie i analiza planéw projektow
e Dyskusja i feedback

Dzien 3: Wspétpraca miedzyzespotowa
Modut VII: Komunikacja w zespole

e Znaczenie skutecznej komunikaciji
e Techniki aktywnego stuchania
¢ Rozwigzywanie konfliktéw w zespole

Modut VIII: Budowanie efektywnych zespotow

¢ Role i odpowiedzialnosci w zespole
¢ Dynamika grupy i wspotpraca
¢ Motywowanie i angazowanie zespotu

Warsztat: Rozwigzywanie probleméw w zespole

e Praktyczne ¢wiczenia w rozwigzywaniu probleméw zespotowych
e Dyskusja i analiza

Modut IX: Narzedzia wspierajace wspotprace zespotowa

¢ Przeglad narzedzi do zarzgdzania zespotem i projektami
¢ Wykorzystanie narzedzi online (np. Trello, Asana, Slack)

Warsztat: Wykorzystanie narzedzi wspierajacych wspétprace

o Cwiczenia praktyczne z uzyciem narzedzi online
e Dyskusja i feedback

Dzien 4: Zarzadzanie czasem w kontakcie z klientami
Modut X: Skuteczna komunikacja z klientami

e Techniki komunikacji w relacjach z klientami
¢ Stuchanie i zrozumienie potrzeb klientéw

Modut XI: Zarzadzanie oczekiwaniami klientow

¢ Ustalanie realistycznych oczekiwan
e Zarzadzanie i spetnianie oczekiwan klientow

Warsztat: Komunikacja i zarzadzanie oczekiwaniami klientéw

e Praktyczne ¢wiczenia w komunikacji z klientami
e Dyskusja i analiza

Modut XII: Zarzadzanie czasem w obstudze klienta

¢ Planowanie i organizacja pracy z klientami
o Efektywne zarzadzanie zadaniami zwigzanymi z obstuga klienta

Warsztat: Efektywne zarzadzanie czasem w obstudze klienta

o Cwiczenia praktyczne w planowaniu pracy z klientami
e Dyskusja i feedback

Dzien 5: Integracja i wdrozenie

Modut XIlI: Integracja technik zarzadzania czasem i celami



e Przeglad i integracja nauczonych technik
e Tworzenie osobistego planu dziatania

Modut XIV: Wdrozenie strategii w codziennej pracy

¢ Praktyczne wskazéwki wdrozenia technik w codziennym zyciu zawodowym

e Monitorowanie postepow i adaptacja plandéw

Warsztat: Tworzenie osobistego planu dziatania

¢ Praktyczne ¢wiczenia w tworzeniu planu dziatania

¢ Dyskusja i analiza

Modut XV: Rozwdj i samodoskonalenie

e Znaczenie ciggtego rozwoju i samodoskonalenia
e Techniki i narzedzia wspierajgce rozwoj osobisty

Walidacja

e Test wiedzy z zakresu zarzadzanie czasem i celami, wspétpracy miedzyzespotowej i kontaktéw z klientami

Podsumowanie szkolenia - sesja pytan i odpowiedzi

e Ogtoszenie wynikow testu

¢ Wreczenie certyfikatéw uczestnictwa

Liczba godzin ustugi jest liczona wedtug godzin zegarowych.

Program obejmuje teoretyczne wyktady, praktyczne éwiczenia, studia przypadkdw oraz sesje dyskusyjne, zapewniajgc kompleksowe
przygotowanie uczestnikow

Walidacja efektéw ustugi odbedzie sie z wykorzystaniem testu. Walidator jest autorem testu i nie bedzie obecny fizycznie na szkoleniu,
natomiast bedzie weryfikowat uzyskane wyniki testu przez uczestnikow.

Po ustudze rozwojowej uczestnik otrzyma zaswiadczenie ukoiczenia szkolenia.
Ukonczenie szkolenia rozumiane jest jako obecno$¢ na minimum 80% zajeé przewidzianych programem oraz zaliczenie testu z wynikiem

pozytywnym.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 42

Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do szkolenia

Modut I:

Wprowadzenie
do zarzadzania
czasem

Przerwa

Prowadzacy

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Data realizacji
zajeé

20-01-2025

20-01-2025

20-01-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:30

10:00

Godzina
zakonczenia

08:30

10:00

10:15

Liczba godzin

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Modui I

Podstawowe
techniki
zarzadzania
czasem

Przerwa

@2 Modut 111

Planowanie i
wyznaczanie
priorytetow

Przerwa

Warsztat:

Tworzenie
wiasnego planu
dnia

Efektywne
zarzadzanie

celami Modut IV:
Ustalanie celow
zgodnie z
metoda SMART

Przerwa

Modut V:

Strategiczne
planowanie
celéw

Warsztat:

Tworzenie
SMART celow

Przerwa

Modut VI:

Efektywne
zarzadzanie
projektami

Prowadzacy

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Data realizacji
zajeé

20-01-2025

20-01-2025

20-01-2025

20-01-2025

20-01-2025

21-01-2025

21-01-2025

21-01-2025

21-01-2025

21-01-2025

21-01-2025

Godzina
rozpoczecia

10:15

12:15

12:30

14:30

14:45

08:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

Godzina
zakonczenia

12:15

12:30

14:30

14:45

16:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

Liczba godzin

02:00

00:15

02:00

00:15

01:15

02:00

00:15

01:00

01:00

00:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Warsztat:

Planowanie i
zarzadzanie
projektem

Wspotpraca
miedzyzespotow
a. Modut VII:
Komunikacja w
zespole

Przerwa

Modut

VIil: Budowanie
efektywnych
zespotow

Warsztat:

Rozwigzywanie
probleméw w
zespole

Przerwa

Modut IX:

Narzedzia
wspierajace
wspoétprace
zespotowa

PEF¥ZA Przerwa

Warsztat:

Wykorzystanie
narzedzi
wspierajacych
wspétprace

Prowadzacy

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Data realizacji
zajeé

21-01-2025

21-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

22-01-2025

Godzina
rozpoczecia

14:30

14:45

08:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

Godzina
zakonczenia

14:45

16:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

16:00

Liczba godzin

00:15

01:15

02:00

00:15

01:00

01:00

00:15

02:00

00:15

01:15



Przedmiot / temat
zajec

Zarzadzanie
czasem w
kontakcie z
klientami Modut
X: Skuteczna
komunikacja z
klientami

Przerwa

Modut X:

Zarzadzanie
oczekiwaniami
klientow

Warsztat:

Komunikacja i
zarzadzanie
oczekiwaniami
klientow

Przerwa

Modut XII:

Zarzadzanie
czasem w
obstudze klienta

Przerwa

Warsztat:

Efektywne
zarzadzanie
czasem w
obstudze klienta

Integracja

i wdrozenie
Modut XIil:
Integracja
technik
zarzadzania
czasem i celami

Prowadzacy

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Data realizacji
zajeé

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

23-01-2025

24-01-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

08:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

16:00

10:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:00

01:00

00:15

02:00

00:15

01:15

02:00



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

Wdrozenie

strategii w
codziennej pracy

Warsztat:

Tworzenie
osobistego planu
dziatania

Przerwa

Modut XV:
Rozwéj i
samodoskonalen
ie

Przerwa

Walidacja:
Test wiedzy z
zakresu
zarzadzanie
czasem i celami,
wspotpracy
miedzyzespotow
€ej i kontaktéw z
klientami

Podsumowanie
szkolenia - sesja
pytan i
odpowiedzi

Ogtoszenie
wynikow testu.
Wreczenie
certyfikatow
uczestnictwa

Prowadzacy

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Magdalena
Sekulska -
Walkowiak

Data realizacji
zajeé

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

24-01-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

15:20

15:40

Godzina
zakonczenia

10:15

11:15

12:15

12:30

14:30

14:45

15:20

15:40

16:00

Liczba godzin

00:15

01:00

01:00

00:15

02:00

00:15

00:35

00:20

00:20



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 7 183,20 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5840,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 179,58 PLN
Koszt osobogodziny netto 146,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Magdalena Sekulska - Walkowiak

Posiada wiec bogate doswiadczenie wyniesione z pracy zawodowej i uwaza siebie za praktyka.
Obecnie na co dzien zwigzana jest z jedng z czotowych firm na rynku polskim z branzy FMCG, gdzie
odpowiedzialna jest za dziatania zwigzane z realizowaniem skutecznej polityki handlowej oraz
marketingowej, aktywnie wspotpracujac ze strategicznymi partnerami biznesowymi. Uczestnikom
swoich szkolen poza wiedzg merytoryczna, przekazuje zbiér najlepszych praktyk — tego co
naprawde dziata i pomaga w odnoszeniu sukceséw na polu zawodowym. Jej szkolenia to
profesjonalne, skuteczne i inspirujgce do dziatania warsztaty. Uwaza, ze sama wiedza nie wystarczy,
by osiggna¢ sukces. Dlatego tez uczestnikom swoich warsztatéw, proponuje taka forme
prowadzenia zajeé, ktéra pozwala nie tylko naby¢, ale przede wszystkim wyéwiczy¢ konkretne
umiejetnosci. Jako trener przygotowuije i realizuje projekty zaréwno komercyjne, jak i w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego. Specjalizuje sie w zagadnieniach zwigzanych z rozwijaniem
umiejetnosci handlowo — biznesowych, profesjonalng obstuga klienta biznesowego, oraz
efektywnoscig wtasng i podwtadnych, jak i treningach kreatywnosci oraz train the trainers.
Ukonczyta studia z zakresu marketingu i zarzadzania, finanséw i rachunkowosci w Wyzszej Szkole
Zarzadzania i Bankowosci w Poznaniu oraz zarzadzania wizerunkiem organizacji w Gnieznienskiej
Szkole Wyzszej ,Milenium”. Jest absolwentkag Szkoty Treneréw Biznesu Integra w Poznaniu oraz
licznych szkolen i warsztatow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma od organizatora materiaty szkoleniowo - dydaktyczne w formie zeszytu uczestnika.

Informacje dodatkowe



Sala szkoleniowa spetnia warunki lokalowe oraz sprzetowe gwarantujgce prawidtowe przeprowadzenie szkolenia tj. m.in. (stoty, krzesta,
dostep do sieci internetowej, flipchart, rzutnik multimedialny, laptop).

Adres

ul. Jasielska 10
60-476 Poznan
woj. wielkopolskie

Kontakt

0 Dagmara Alwin
m E-mail dagmara.alwin@wartoszkolic.pl

Telefon (+48) 881 388 588



