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Numer ustugi 2025/04/15/7829/2690669

© Ustron / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 12h

5 05.06.2025 do 06.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Szkolenie kierujemy do:

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

1966,77 PLN
1 599,00 PLN
163,90 PLN

133,25 PLN

e menedzeréw odpowiedzialnych za wyniki catego zespotu i chca
poznac¢ tajniki skutecznego planowania i organizacji pracy,

brutto
netto
brutto/h

netto/h

¢ handlowcdéw, od ktérych wymagana jest poprawa wynikéw sprzedazy
Grupa docelowa ustugi w krotkim czasie,
¢ specjalistéw zespotéw projektowych i zadaniowych, pracujacy pod

silng presja czasu,

¢ wszystkich oséb, ktére odczuwaja potrzebe organizacji czasu,
zwiekszenia wtasnej skutecznosci i efektywnosci w pracy zawodowej i

zyciu osobistym.

Minimalna liczba uczestnikow 10
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakonczenia rekrutacji 30-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

12

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego planowania, porzgdkowania oraz wartosciowania zadan zawodowych w celu
efektywnego wykorzystania czasu co przektada sie na wyzszg produktywno$¢ i lepsze wyniki w pracy

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik efektywnie zarzadza sobg w
czasie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- omawia jak planowac¢ dziatania i
wyznacza¢ cele

-eliminuje pozeracze czasu i
rozpraszacze

- objasnia jak przezwycieza¢
dezorganizacje

- wyjasnia na czy polega stosowanie
Zasady Pareta

- omawia jak porzadkowac swoje
zadania przy pomocy techniki Macierz
Eisenhowera

- omawia jak stosowac¢ techniki
asertywne

- omawia jak przetamac opér
psychologiczny przed wykonaniem
zadania

- objasnia jak unikaé¢ wielozadaniowosci
- stosuje swoj indywidualny Rytuat
Wprowadzajacy by osiggna¢ stan
koncentraciji

Metoda walidacji

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

Ustuga skierowana do oséb, ktére chcg efektywnie zarzadza¢ swoim czasem.
Ustuga realizowana w ramach 1 grupy szkoleniowe;j.
1 godzina szkolenia = 45 minut

Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi: | dzien - dwie przerwy 15min, przerwa obiadowa 45 min, Il dzien - jedna przerwa kawowa 15
min.

WALIDACJA - test teoretyczny przeprowadzony na zakonczenie szkolenia

https://effect.edu.pl/szkolenia-rozwoj-osobisty/zarzadzanie-czasem-efektywne-zarzadzanie-czasem-szkolenie-zarzadzanie-czasem?
date=73676

Stwoérz wiasny system skutecznosci, ktéry pomoze Ci zarzadzaé zadaniami i soba.
Poznaj swoje mocne i stabe strony w zarzadzaniu czasem.
Zacznij skutecznie motywowac¢ sie do dziatania?

e Bariery utrudniajace skuteczne zarzadzanie sobg w czasie, czyli ktére poglady i nawyki powinni$émy zmienié.

¢ Wielozadaniowos¢ i twoérczy batagan — mity utrudniajgce efektywne zarzgdzanie czasem.

e Jak witasciwie rozpocza¢ dzien pracy, zeby zrobi¢ wszystko co najwazniejsze i skoficzy¢ prace ze spokojng gtowg?

¢ Na co poswiecam najwiecej czasu, a na co go marnotrawie?

e Bariery w efektywnym zarzadzaniu czasem, jak je pokonaé?

¢ Angazujgce ¢wiczenie — Nabieramy wprawy.

¢ Uczestnicy doswiadcza na wtasnej skorze, jak dziata Prawo Parkinsona. Stawig czota wyzwaniu, polegajgcemu na utozeniu talii kart w
okreslony sposéb, w jak najkrétszym czasie.

¢ Nastepnie zaplanujg, jak wykorzystaé¢ Prawo Parkinsona w swoich codziennych zadaniach.

o Interaktywny miniwyktad — Sciezka skupienia.

* Trener przedstawia gtéwne zatozenia Sciezki skupienia (ang. The Focus Funnel), nowoczesnej koncepciji zarzadzania zadaniami
Rory'ego Vadena

¢ Delegowanie zadan — analiza wideo + dyskusja.

¢ Uczestnicy obejrzag fragment wystagpienia Rory’ego Vadena, przekonujacego, ze kazde zadanie da sie zdelegowac. Nastepnie poznaja
powody, ktére powstrzymujg ich przed powierzaniem innym zadan i sposoby ich przetamania. Uczestnicy poznaja tez koncepcje
delegowania poziomego, ktére pozwala najlepiej wykorzystac¢ talenty i doswiadczenie poszczegdlnych pracownikéw.

Najpierw rzeczy najwazniejsze! Wyznacz cel i osiagnij go! Kiedy nasze cele sg ,paliwem”?
Naucz sie szybko i trafnie decydowaé o tym, ktére z zadan zastuguja na najwiecej Twojej uwagi.
Na co po$wiecam najwiecej czasu a na co go marnotrawie?

¢ Co jest najwazniejsze? — dyskusja + ¢w. indywidualne.

¢ Uczestnicy wspdlnie zastanawiajg sie, za co tak naprawde firma ptaci kazdemu z nich.

e Ktdre z jego zadan sg absolutnie kluczowe i po czym mozna poznac, ze kto$ miat dobry dzien w pracy.

e Zasada Pareto — interaktywny miniwyktad + ¢w. indywidualne.

» Trener najpierw pokaze, jak dziata Zasada Pareto, a nastgpnie kazdy uczestnik indywidualnie uczy sie stosowac jg w praktyce,
postugujac sie autentycznag listg swoich zadan.

¢ Macierz Eisenhowera — angazujace ¢w. grupowe pt. Podejrzana inwestycja.

e Uczestnicy dostajg kwote 960 PLN i musza jg wptaci¢ do jednego z dostepnych bankdw.

¢ Nastepnie trener pokazuje, czym w rzeczywistosci jest kazdy z bankéw i kto dokonat trafnej inwestyciji.

* Na koniec uczestnicy wykorzystujg zdobytg wiedze i wnioski, by uporzgdkowa¢ swoje zadania przy pomocy techniki Macierz
Eisenhowera.

Asertywnos$¢é - naucz sie otwarcie méwié¢ o swoich potrzebach, wyznaczaé granice oraz ich broni¢!

¢ Pogromcy Mitéw — fakty i mity o asertywnosci — ¢wiczenie w parach, podczas ktérego uczestnicy oceniajg prawdziwos¢ 5 zdan o
asertywnosci. Nastepnie trener ttumaczy, dlaczego wszystkie z nich sg nieprawdziwe oraz czym tak naprawde (zgodnie ze
wspotczesng wiedzg psychologiczng) jest postawa asertywna.

¢ Piec stylow komunikacji — dyskusja podczas ktérej uczestnicy poznaja najpopularniejsze style komunikacyjne oraz ucza sie w
prawidtowy sposéb reagowac na kazdy z nich.



¢ Asertywnos$¢é w praktyce — odgrywanie rol, podczas ktoérego uczestnicy uczg sie stosowac techniki asertywne, dzieki ktérym moga
tatwo wprost wyrazi¢ to, co mysla i czujg, powiedzie¢ o swoich potrzebach oraz wypracowac rozwigzanie respektujgce ich granice.

Opor psychologiczny i odwlekanie — naucz sie szybko zabieraé za wykonanie waznych zadan, nawet jesli sa nudne, trudne lub
nieprzyjemne!

e Cztery prawa oporu psychologicznego - interaktywny miniwyktad.

e Trener demonstruje, jakie sg zrodta oporu psychologicznego przed wykonaniem trudnych lub nieznanych zadan oraz jego
konsekwencje. Uczestnicy poznajg tez na przyktadach z zycia wzigtych, jak dziatajg 4 prawa oporu.

¢ Techniki przetamywania oporu ¢wiczenie w grupach + dyskusja.

e Uczestnicy dzielg sie na mniejsze zespoty. Kazdy z nich wypracowuje sposoby przetamywania oporu psychologicznego, ktére w ich
pracy i zyciu osobistym sprawdzaty sie najlepiej. Nastepnie zespoty prezentujg na forum swoje rozwigzania, a trener uzupetnia je
technikami rekomendowanymi przez psychologiczne badania naukowe.

e Zarzadzanie oporem — autorska gra szkoleniowa.

¢ Uczestnicy wcielajg sie w role menadzerdw, zarzadzajgcym 10-osobowym zespotem.

¢ |ch zadaniem jest doprowadzenie do konca jak najwiekszej ilosci zadan, przy ograniczonych zasobach ludzkich i czasowych. Gra
demonstruje, jak w praktyce dziata opor psychologiczny oraz uczy strategii radzenia sobie z nim.

Koncentracja i praca gteboka — naucz sie eliminowa¢ czasopozeracze i rozpraszacze, by w 30 min skoncentrowanej pracy zrobi¢ wiecej
niz zwykle w ciggu godziny!

Jak radzi¢ sobie z natlokiem zadan? Opracowanie dopalaczy skutecznosci.

¢ Mit wielozadaniowosci — ¢wiczenie indywidualne + dyskusja.

¢ Uczestnicy wykonujg to samo zadanie na 2 sposoby: jeden z nich odzwierciedla wielozadaniowos$¢ (robienie kilku rzeczy na raz), a
drugi skoncentrowana prace (robienie jednej rzeczy na raz).

¢ Wyniki tego eksperymentu dajg mocno do myslenia i zachecajg do zmian w organizaciji pracy.

¢ Rozpraszacze - ¢wiczenie w grupach + dyskusja.

¢ Uczestnicy najpierw tworzg liste najpopularniejszych rozpraszaczy w ich pracy, a nastepnie w zespotach starajg sie znalez¢ dobry
sposo6b na ich wyeliminowanie lub ograniczenie negatywnego wptywu.

¢ Petna koncentracja — interaktywny miniwyktad + ¢wiczenie indywidualne.

e Trener najpierw pokaze, jak mistrzowie sportu, wykorzystujac Rytuat Wprowadzajacy, byli w stanie wejs¢ w stan podwyzszonej
koncentracji i osiggnac¢ spektakularne wyniki.

¢ Nastepnie kazdy uczestnik indywidualnie stworzy swdj wtasny Rytuat Wprowadzajacy, by nauczyé¢ sie btyskawicznie odcinac¢ sie od
rozpraszaczy i pracowaé w petnej koncentraciji.

Moja tendencja — poznaj swoja dominujaca tendencje, w stosunku do zadarn i zobowigzan.
Naucz sie w petni korzystac z jej mocnych stron, a takze ograniczac¢ jej negatywny wptyw na Twojg prace.

¢ Diagnoza wtasnej tendencji — kwestionariusz.

 Uczestnicy wypetniaja test, dzieki ktéremu odkrywajg do ktdrej z 4 tendencji nalezg (Dociekliwy, Obowigzkowy, Zbuntowany,
Zdyscyplinowany) oraz to, czym kazda z nich sie charakteryzuje.

¢ Bratnia pomoc - ¢wiczenie w grupach + dyskusja.

¢ Uczestnicy dobierajg sie w 4 zespoty zgodnie ze swojg dominujgca tendencjg, rozmawiajg o dobrych praktykach, ktére sobie
wypracowali i zagrozeniach, ktére zaobserwowali.

¢ Nastepnie kazda z grup prezentuje na forum swoje przemyslenia, a trener uzupetnia je rekomendacjami od autorki typologii 4 tendencji
- Gretchen Rubin.

¢ Porozumienie z ,tymi innymi” — analiza przypadku.

e Uczestnicy pracujg w parach. Opracowuja 1 studium przypadku — na pi$mie tworza jedng wypowiedz dla wspotpracownikéw, a
nastepnie dopasowuja ja do kazdej z 4 tendenc;ji.

Mistrzowskie nawyki — poznaj naukowo potwierdzong metode rozwijania nawykow.
Zaprojektuj zachowania, ktére pomoga Ci w trwaty sposob zwiekszy¢ Twoja efektywnos$é i przyjemnos¢ z pracy.

¢ Fakty i mity — angazujace ¢wiczenie grupowe pt. Pogromcy mitéw.

¢ Uczestnicy dyskutujg o tym, ktére z popularnych tez o nawykach sg prawdziwe, a ktére fatszywe. Nastepnie trener prezentuje wiedze o
nawykach, zgodng z badaniami naukowymi.

¢ Nawyki ludzi produktywnych - interaktywny miniwyktad.

e Trener przedstawia, jakie zachowania pomagajg ludziom dobrze planowa¢ swoj dzien, pamieta¢ o wszystkich zadaniach i z sukcesem
stosowac system skutecznosci osobiste;j.

¢ Projektowanie nawykoéw — autorska gra edukacyjna Kraina Nawykéw.

¢ Uczestnicy za pomoca 3 talii kart oraz Karty Rozwoju Nawyku zaprojektujg szczegdtowo 2 nawyki, ktére chcag rozwingé. Wyrdznig w
nich gtéwny i awaryjny wyzwalacz, gtéwng i bonusowe nagrody oraz wiele innych waznych elementéw.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11

Przedmiot / temat
zajec

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé |

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-przerwa

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé Il

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-przerwa

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé Il

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-przerwa

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé IV

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé |

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-przerwa

Prowadzacy

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Trener Effectu

Data realizacji
zajeé

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

13:30

14:15

09:00

10:30

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:30

13:30

14:15

16:15

10:30

10:45

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:00

00:45

02:00

01:30

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-czesé Il

Sztuka

efektywnosci i
zarzadzania
czasem-
WALIDACJA-test

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzac
cy zajeé rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Trener Effectu 06-06-2025 10:45 12:30 01:45

- 06-06-2025 12:30 12:45 00:15

Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1966,77 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1599,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 163,90 PLN

Koszt osobogodziny netto 133,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Trener Effectu

Trener biznesu z 16-letnim doswiadczeniem, Polski Ekspert w obszarze nawykéw i efektywnosci
osobiste;j.

Tworzy wtasne, unikatowe narzedzia.

W swoich szkoleniach wykorzystuje autorskie gry szkoleniowe, niejednokrotnie stworzone specjalne
na potrzeby konkretnej organizaciji.

Dzieki temu jego szkolenia sg zawsze swieze i ciekawe, bo uczestnicy spotykajg sie z danym
¢wiczeniem / grg po raz pierwszy.

Zamiast powtarzaé banaty i utarte schematy, w kazdym z tematéw wynajduje innowacyjne
rozwigzania i wyznacza trendy. Dzieki temu uczestnicy jego szkolen zawsze uczg sie czegos
nowego.

Polski Ekspert w obszarze nawykow i efektywnosci osobistej.
5000 godzin przeprowadzonych szkolen, 15 lat w zawodzie, ponad 5 000 przeszkolonych



Uczestnikow.

Tworca autorskich narzedzi i programéw szkoleniowych.

Innowator: Twérca Krainy Nawykow — jedynej w Polsce edukacyjnej gry planszowej rozwijajace;j
nawyki i umiejetnosci.

Autor elektronicznego narzedzia do planowania i zarzgdzania sobg w czasie — System Skutecznos$ci
™

Napisat i opublikowat ponad 80 artykutéw na temat poprawy efektywnosci.

Autor ksigzki Przewodnik po Krainie Nawykéw — praktycznego poradnika o projektowaniu i
rozwianiu nawykow.

Tworca Krainy Nawykow — jedynej w Polsce edukacyjnej gry planszowej rozwijajgcej nawyki

i umiejetnosci.

Autor bloga: Kluczowe Kompetencje blog.zdobywalnia.pl o waznych umiejetnosciach w biznesie.
Napisat i opublikowat ponad 90 artykutéw, m.in. w Productive! Magazine.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w formie papierowe;.

Informacje dodatkowe

Ustuga w formie stacjonarnej.

Cena szkolenia zawiera: udziat w szkoleniu, materiaty szkoleniowe i pomocnicze, konsultacje indywidualne z wyktadowcg, certyfikat o
podwyzszeniu kwalifikacji zawodowych, dwa lunche, przerwy kawowe, optate parkingowa.

Adres

ul. Zdrojowa 3
43-450 Ustron

woj. Slaskie

SPA&Wellness Hotel Diament**** — komfortowy hotel, potozony w uzdrowiskowej czesci Ustronia. Do dyspozycji Gosci
Centrum Wellness (basen z przeciwprgdem, wodospad basenowy, jacuzzi, sauna sucha), basen.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

Kontakt

ﬁ E-mail effect@effect.edu.pl

Telefon (+48) 662 297 689

Joanna Kus



