Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie sobg w czasie: narzedzia i 1 955,70 PLN brutto

techniki — kurs online 1590,00 PLN netto
162,98 PLN brutto/h

132,50 PLN netto/h

Wektor Wiedzy &/ Numer ustugi 2025/04/23/43371/2704194

Gerunek Twolego rozwoju

© zdalna w czasie rzeczywistym
Wektor Wiedzy Sp. z

0.0.

& Ustuga szkoleniowa

® 12h
Kok ko ke 9 22.05.2025 do 27.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e kierownikéw zarzadzajacych praca zespotéw, delegujacych zadania,

e pracownikéw, od ktérych oczekuje sie samodzielnego okreslania
zadan i obowigzkdw,

Grupa docelowa ustugi e pracownikdw, ktérzy czuja sie przyttoczeni nadmiarem zadan do

wykonania, majacy trudnos¢ z priorytetyzacja zadan,

e pracownikdédw majacych trudnos$¢ z terminowym realizowaniem zadan,
majacych opdznienia w realizowaniu zadan,

» osoby chcace zdoby¢ nowe kompetencje, nastawione na rozwgj i
lubigce poszerza¢ wiedze oraz umiejetnosci.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 21-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

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



Cel

Cel edukacyjny

Kurs przygotowuje do efektywnego zarzadzania czasem i wtasnymi zadaniami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia style pracy i btedy w
zarzadzaniu sobg w czasie

Planuje zadania zgodnie z priorytetami

Identyfikuje ,ztodziei czasu” i sposoby
ich eliminaciji

Organizuje swdj indywidualny plan
zarzadzania czasem

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

- Identyfikuje wtasny styl pracy i jego
wptyw na efektywnosc¢.

- Wskazuje skuteczne metody eliminaciji
nieefektywnych nawykoéw.

- wymienia kluczowe metody ustalania
priorytetow.

-Organizuje liste zadan w sposéb
utatwiajacy ich realizacje.

- Wskazuje najczestsze czynniki
wptywajace na rozproszenie uwagi.

- Stosuje techniki ograniczajgce wptyw
zbednych zaktécen.

- Tworzy realistyczny harmonogram
dnia zgodny z priorytetami.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

Tak, zawiera informacje dotyczgce pozyskanej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i

szkolenia od walidac;ji?

Tak, zawiera potwierdzenie.



Program

Temat 1 - Efektywne metody i techniki zarzadzania soba w czasie.

1. Zarzadzanie soba w czasie. Identyfikacja stylu pracy i eliminacja btedéw.

Okreslenie obszaréw zarzadzania czasem.
Czy zarzadzanie czasem jest umiejetnoscig do opanowania?
Test: ,Jak zarzgdzam swoim czasem?”. Samoocena umiejetnosci zarzadzania czasem za pomoca testu diagnostycznego.

2. Analiza indywidualnego sposobu organizacji czasu:

co robie dobrze?

CO wymaga poprawy?

Nawyki i zachowania rujnujgce efektywnos¢. Identyfikacja oraz eliminacja negatywnych wzorcéw i nawykow.
Korzysci ptynace z efektywnego zarzgdzania sobg w czasie.

3. Priorytety. Jak skutecznie okresla¢ co jest najwazniejsze?

Definiowanie priorytetéw. Kluczowe zasady i praktyczne wskazéwki dotyczace okreslania priorytetéw.

Zasada Pareto a priorytety.

Znaczenie celéw w ustalaniu priorytetéw. Dlaczego cele sg fundamentem skutecznego zarzgdzania zadaniami?

Metoda SMARTER - Jak definiowaé cele?

Waznos¢ a pilnosé — kluczowa réznica. Zrozumienie, ze nie wszystko co pilne jest wazne, a nie wszystko co wazne jest pilne.
Macierz Eisenhowera — narzedzie do wizualnego zarzadzania zadaniami wedtug ich waznosci i pilnosci.

Putapka pilnosci — sprawy pilne jak mate cukiereczki, mozna sig od nich uzaleznic.

Priorytety w mojej pracy — autoanaliza. Refleksja nad osobistymi priorytetami i ich wptywem na efektywnos¢ pracy.

Jak realizowac priorytety? Jak mie¢ na nie czas?

4.Planowanie. Jak skutecznie realizowac to, co jest do zrobienia?

Podstawowe zasady planowania.

Realistyczne planowanie: zasada 60/40. Jak planowa¢ z uwzglednieniem elastycznosci i marginesu na nieprzewidziane
zdarzenia.

Metoda ALPEN - krok po kroku. Praktyczne narzedzie do codziennego planowania zadan w sposéb realny i skuteczny.
Planowanie w dtuzszej perspektywie czasowej. Strategie organizowania celéw i zadan na tygodnie, miesigce i lata.
Narzedzia wspomagajgce planowanie: kalendarz, planner, aplikacje do zarzadzania zadaniami.

Zasady efektywnos$ci wedtug Briana Tracy.

Temat 2 — Kompetencje i umiejetnosci wspierajace efektywne zarzadzanie soba w czasie.

1. Jak je wykorzystaé w organizacji czasu?

Natura nawykoéw. Jak dziatajg i jak je wykorzysta¢ na swojg korzy$¢?
Nawyki wspierajace efektywnos¢. Dlaczego to kluczowy element zarzadzania czasem?
e Efektywne nawyki w zarzadzaniu czasem:

e zréb to teraz,

e ,zasada 2 minut”,

e ,zjedz te zabe”,

minimalizm na biurku:
¢ biata kartka na biurku.

Transformacja nawykéw. Jak przeprogramowac petle nawyku, by dziatata na Twojg korzy$é?

2. Dobre praktyki. Praktyczne wskazowki, ktore mozesz wdrozy¢ od zaraz.

Zacznij dzien od najwazniejszego. Zastosowanie krzywej REFA w codziennej pracy.
MIT (Most Important Task).

Asertywnos¢ w praktyce. Jak chroni¢ swoje priorytety i mowic¢ ,nie”?

Porzadek w plikach i dokumentach. Metoda 5S dla lepszej organizacji.

E-mail pod kontrolg. Jak nie poming¢ wiadomosci i ,nie utong¢” w nadmiarze maili?
Pomodoro - sposéb na prace w skupieniu.

Efektywne rozmowy, efektywne spotkania. Jak szybko wymienia¢ sie informacjami?
Delegowanie i przyjmowanie zadan. Co robi¢, a czego unikac¢?

Czas na relaks i odpoczynek - to tez sposéb na efektywnosc.



3. Zlodzieje czasu. Co kradnie czas i jak z tym walczy¢?

Praca w hatasie i open space. Jak utrzymac¢ koncentracje w niesprzyjajacych warunkach?

Radzenie sobie z ,wrzutkami”. Jak nie da¢ sie zaskoczy¢ nieplanowanym wydatkom?

Pytania i prosby. Kiedy warto reagowac, a kiedy lepiej powiedzie¢ ,nie"?

Efektywne spotkania. Organizacja i prowadzenie spotkan, ktére oszczedzajg czas.

Sztuka pisania e-maili. O co zadba¢ wysytajgc wiadomos$é?

Multitasking — mit produktywnosci. Dlaczego wielozadaniowo$¢ moze szkodzi¢ i jak temu zaradzi¢?
Prokrastynacja. Praktyczne sposobu na nieodwlekanie zadan.

Brak motywacji. Jak odnalez¢ energig i checi do dziatania?

Home office bez chaosu. Jak skutecznie realizowaé prace w domu?

4. Organizacja czasu w praktyce. Twéj indywidualny plan dziatania?

¢ Action plan. Konkretne dziatania: co wdroze i wykorzystam w swojej codziennej pracy?

e Wyznaczanie priorytetéw. Jak skutecznie okreslaé, co jest naprawde wazne w pracy zawodowej?
¢ Planowanie idealnego dnia. Stwdrz harmonogram, ktéry zwiekszy Twojg produktywnos¢.

¢ |dentyfikacja ztodziei czasu. Rozpoznaj przeszkody w swoim srodowisku pracy i opracuj sposoby ich eliminacji.

e Whnioski i podsumowanie. Refleksja nad zadaniami, ktére zrealizujesz po szkoleniu.

Ustuga jest realizowana w godzinach zegarowych. Kazdego dnia zaplanowano przerwy: 10:30-10:45 a p6zniej 12:30-13:00.

Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online. Uczestnicy majg mozliwo$¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i mikrofonu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 3

Przedmiot / temat
zajec

Efektywne
metody i techniki

zarzadzania sobg
w czasie.

Kompetencje i
umiejetnosci
wspierajace
efektywne
zarzadzanie sobg
W czasie.

Test

walidacyjny

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

DR AGNIESZKA
JARZEBOWSKA

DR AGNIESZKA
JARZEBOWSKA

Data realizaciji
zajec

22-05-2025

27-05-2025

27-05-2025

Cena

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

14:30

Godzina
zakonczenia

15:00

14:30

15:00

Liczba godzin

06:00

05:30

00:30



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 955,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 590,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 162,98 PLN

Koszt osobogodziny netto 132,50 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o DR AGNIESZKA JARZEBOWSKA

‘ ' Autorka ksigzki ,Nawyk produktywnosci. Wszystko, czego potrzebujesz, aby osiggac¢ w zyciu
maksymalne efekty”. W 2014 roku uzyskata tytut doktora na Wydziale Zarzgdzania Uniwersytetu
Warszawskiego. Pokazuje jak kreowa¢ zycie w oparciu o wtasne wartosci i tak organizowac czas, by
budowac satysfakcjonujgcg codziennos¢. Prowadzi sesje shadowingowe dla menedzeréw
$redniego i wyzszego szczebla skierowane na wzrost produktywnosci dziatan. Na sali szkoleniowej
dba o komfort uczestnikéw. Tworzy programy szkoleniowe oparte na praktycznym rozwijaniu
kompetencji. Doswiadczenie zawodowe zdobywata w dziatach marketingu w firmach z branzy
paliwa/retail i FMCG. Jest regularnie zapraszana do wywiaddéw eksperckich m.in. dla agencji
prasowej Newseria, Polsat News, TVP. Autorka kursu online Planuj-Realizuj-Osiggaj.

SPECJALIZACJA:

Zarzadzanie sobg i zadaniami w czasie.
Zarzadzanie stresem

Work-life balance

Komunikacja asertywna w pracy zawodowe;j

KWALIFIKACJE:

Certyfikowany trener biznesu Akademii Treneréw Biznesu SET.
Certyfikat Train the Trainer Blair'a Singera.

Doktor zarzadzania, Wydziat Zarzadzania Uniwersytet Warszawski.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze srodkdw publicznych.



Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowej: https://wektorwiedzy.pl/

Link to testu online zostanie wystany po zakoriczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktérych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google. Link do testu wazny jest 7 dni od daty zakonczenia kursu.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukoiczeniu kursu.

Warunki techniczne

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tagcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcja jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac¢, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktérym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotaczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/

Wymagania techniczne/organizacyjne:

e odpowiednie narzedzie z gto$nikami (laptop, komputer stacjonarny z gto$nikami lub stuchawkami),
e zachecamy do korzystania z mikrofonu oraz kamery na zajeciach (w ten sposdb tatwiej skomunikowac sie z wyktadowca w razie

pytan).
Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajec.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

ﬁ E-mail s.baran@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 459 569 042

Sylwia Baran



