Mozliwo$¢ dofinansowania

EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA W 1 968,00 PLN brutio
CZASIE - CZYLI JAK PLANOWAC | 1600,00 PLN netto
RIRESPECT REALIZOWAC CODZIENNE ZADANIA 123,00 PLN brutio/h

Numer ustugi 2025/04/02/14866/2666730 100,00 PLN netto/h

RESPECT SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ }¢dz / stacjonamna

clA & Ustuga szkoleniowa
% %k K de 4475 ® 16h

526 ocen 5 17.12.2025 do 18.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Adresatami w/w programu szkoleniowo— wdrozeniowego sg pracownicy,
cate zespoty danej firmy oraz menedzerowie zarzadzajgcy zespotami

pracowniczymi.

Do udziatu w warsztatach zapraszamy pracownikéw, menedzeréw, oraz
wszystkich tych, ktérzy chcieliby rozwijaé swoje umiejetnosci podnoszenia
efektywnosci pracy wtasnej.

Grupa docelowa ustugi
Ustuga réwniez adresowana jest dla Uczestnikéw Projektu:

¢ Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
¢ Kierunek - Rozwoj

¢ Dziatanie 5.11 Ksztatcenie Ustawiczne

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikéw 14

Data zakonczenia rekrutacji 15-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

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



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikdéw do skutecznego planowania i organizowania wyznaczonych zadan, prawidtowego
okreslania celow i priorytetyzacji zadan, radzenia sobie ze ztymi nawykami pracy oraz tzw. pozeraczami czasu i
dystraktorami. Uczestnicy dowiedzg sie jak efektywniej pracowac, sprawniej selekcjonowacé informacje oraz stosowaé
skuteczne techniki planowania czasu i metod pracy. Pozwoli to podnies¢ efektywnos¢ dziatania, czyli lepiej zarzadzac
sobg w czasie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Potrafi skutecznie planowac¢ prace Opisuje podstawowe narzedzia do

L N Test teoretyczny
wiasng planowania i organizacji czasu pracy.

Potrafi stosowac techniki priorytetyzaciji . . Obserwacja w warunkach
, Rozpoznaje i ustala priorytety
zadan symulowanych

Przewiduje i uwzglednia mozliwe
zaktocenia w realizacji planu (planuje Test teoretyczny
wielowariantowo)

Potrafi radzi¢ sobie z problemami w
organizaciji pracy

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 walidac;ji?

TAK

Program

Zarzadzanie czasem, a zarzadzanie sobg w czasie

e Paradygmaty poszczegdlnych generacji zarzagdzania czasem



« |dentyfikacja wtasnego stylu planowania i organizowania pracy (nawyki pracy)
¢ Naturalny rytm aktywnosci — ogdlne zasady, zasady blokowania podobnych czynnosci

Zasadnicze reguty planowania czasu pracy

¢ Analiza kosztéw i zyskdw zwigzanych z organizacja pracy
e Planowanie i organizowanie pracy wiasnej z zastosowaniem techniki PERT

Wyznaczanie celéw

¢ Cechy poprawnie skonstruowanego celu
e Zasada SMART

Ustalanie priorytetéw

¢ Analiza zadan priorytetowych zgodnie z zasadg Pareto oraz zasadg Eisenhowera

e Moje priorytety, a priorytety innych — zadania podlegajace i nie podlegajgce delegowaniu

e 6 regut delegowania — szybka analiza. Techniki delegowania — obowigzki kierownicze i pracownicze
» Pozeracze czasu/ dystraktory — przyczyny i srodki zaradcze

Organizacja czasu pracy w zespole

e Jak planowa¢ dziatania — wady i zalety planowania miekkiego i sztywnego; ryzyko dziatan nieprzewidzianych, jaki zatozy¢ margines
btedu?

e Praca z dokumentami — podstawowe reakcje na dokumenty, sprawne ich czytanie, analiza i selekcja dokumentéw

e Efektywna komunikacja - telefonowanie, rozmowy z przetozonymi, ze wspétpracownikami w zespole i z klientami, komunikacja
mailowa

¢ Racjonalne odbywanie i organizacja narad/spotkan

Kontrola czasu pracy
¢ Czynniki podlegajace kontroli — wyniki, przebieg pracy

¢ Konstruktywne ocenianie pracy w celu zmotywowania do wiekszej efektywnosci
¢ Przyktadowe listy kontrolne

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1968,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 123,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Jacek Matkowski

‘ ' Trener, project manager, konsultant i praktyk zarzadzania z 30l. doswiadczeniem w
miedzynarodowych firmach. Posiada do$wiadczenie w zarzgdzaniu zespotami, projektowymi i
klasycznymi. Od ponad 20 lat prowadzi szkolenia dla kadry menedzerskiej (od $redniej do
najwyzszej) oraz dla pracownikéw liniowych. Autor programu Budowania Osobowosci Odpornej na
Stres, Ekspert HR w zakresie Szkolen i Rozwoju oraz Okresowych Ocen Pracowniczych. Tworca gier
scenariuszowych oraz planszowych sprzedawanych na rynkach USA i Kanady.

Absolwent SGH (Wydz. Handlu Zagranicznego) oraz UW (Katedra Ekonomii).

Doswiadczenie zawodowe: Ekspert ds. Zmian w Ministerstwie Finanséw, Dyr. Dep. Rozwoju i
Doskonalenia w Centrum Informatyki Resortu Finanséw, Z-ca Dyr. Dep. Organizacyjnego w ING Bank
N.V. Gt. Koordynator tworzenia kultury zarzadzania projektowego na Polske w Akzo Nobel.

Specjalizuje sie w tematyce: przywddztwa (przywddztwo transformacyjne oparte na autorytecie,
coaching i mentoring dla szefa, tworzenie zespotéw i zarzadzanie nimi, zarzadzanie zmiana,
wyznaczanie celéw, motywowanie i delegowanie, prowadzenie rozmow oceniajgcych, zarzagdzanie
zespotami wielokulturowymi), umiejetnosci osobistych (perswazja i obrona przed manipulacja,
prowadzenie trudnych rozméw, zarzadzanie konfliktem, asertywnos$¢, budowanie odpornosci na
stres, budowanie osobistej skutecznosci dziatania — program na podstawie 7 nawykow skutecznego
dziatania Stephena Coveya), zarzadzanie projektami (PRINCE2, PMI i met. Agile)

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolen otrzymujg materiaty szkoleniowe zawierajace tresci prezentowane podczas szkolenia w postaci podrecznikéw, prezentacji,
zadan i testow stosowanych do indywidualnego wykorzystania. Na koniec szkolenia uczestnicy otrzymuja od trenera zadanie wdrozeniowe,
ktérego celem jest pomoc w transferze nowo rozwijanych kompetencji na stanowisku pracy.

Dodatkowo, w przeciggu 1-2 tygodni po szkoleniu uczestnicy otrzymuja rowniez tzw. materiaty poszkoleniowe, ktére zawierajg wszystkie
wypracowane przez grupe uczestnikow kluczowe pomysty, usprawnienia, nowe metody pracy oraz podsumowania zadan praktycznych
realizowanych podczas warsztatu. Materiaty poszkoleniowe stanowig wsparcie dla utrwalenie procesu rozwojowego, a takze wdrozeniowego.

Kazdy z uczestnikdw szkolenia otrzymuje certyfikat ukoficzenia szkolenia.

Szkolenie z w/w tematyki moze zosta¢ poprowadzone réwniez w formie zdalne;j.

Informacje dodatkowe

Proponowane przez nas programy rozwojowe realizowane sg w oparciu o naszg metodyka TO BE czyli Training Oriented on Business Efficiency.



Programy rozwojowo — wdrozeniowe TO BE to:

¢ Standard nastawiony na efektywnos$¢ biznesowsg i realizacje celéw organizacji

e Programy angazujace ludzi do zmiany i ciggtego doskonalenia efektywnosci swojej pracy
e Wysokoefektywna inwestycja w rozwdj pracownikéw

* Nowoczesne i innowacyjne narzedzia do zarzadzania kompetencjami

e Zespot trenerédw praktykéw, ekspertéw i menedzeréw biznesu

TO BE to efektywne programy rozwojowo — wdrozeniowe oparte o:

¢ Licencjonowany Model SEB (Szkolenia Efektywne Biznesowo)
¢ 4 poziomowy Model Partnerstwa Biznesowego J. Kirkpatrick'a
¢ Podejscie Kaizen i Lean Management

Respect jest obecnie jedna z kilku firm szkoleniowych w kraju certyfikowang w metodologii SEB (Szkolen Efektywnych Biznesowo), proces
certyfikacji zostat zakoriczony w 2015.

Adres

ul. Makowa 19
91-480 £ 6dz

woj. tédzkie

Szkolenie zostanie zorganizowane w salach szkoleniowych przystosowanych do realizacji zaje¢ dydaktycznych Hoteli
lub osrodkéw szkoleniowych wspétpracujgcych z Respect Sp. z 0.0. na terenie kraju. Kazdorazowo szczegoty
logistyczne i organizacyjne dopasowujemy adekwatnie do potrzeb uczestnikéw naszych szkolen.

W przypadku zamknietych grup szkoleniowych (ten sam pracodawca dla wszystkich uczestnikdéw szkolenia) decyzja o
wyborze miejsca realizacji ustugi, kazdorazowo podejmowana jest zgodnie z zyczeniem i sugestiami zleceniodawcy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

o Uwzglednienie wymagan dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

m E-mail e.puzia@respect-ds.pl

Telefon (+48) 606 929 284

Ewa Puzia-Sawicka



