We Make You Grow!

Nasza wiedza wspiera Twaoj biznes.

Firma szkoleniowa Human Skills

Szkolenie z zarzgdzania
czasem w pracy

FIRMA
SZKOLENIOWA
ROKU2 (273

Jak planowaé i prowadzic szkolenia wewngtrz
organizacji?

Kurs efektywnos§é osobista — zarzgdzanie czasem i zadaniami pozwoli Ci zdoby¢
fachowqg wiedze o:

e Technikach zarzqdzania czasem w pracy.

e Sposobach zwigkszania efektywnosci i wydajnosci pracy.

e Praktycznych narzedziach usprawniajgcych zarzgdzanie czasem w pracy
(m.n. zasada Pareto, 60/40, schemat I-BEAM, metoda ALPEN, matryca
Eisenhowera).

e Skutecznym planowaniu celdw i ich realizacji poprzez wykorzystanie metody
SMART.
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DLACZEGO HUMAN SKILLS?

Od kilkunastu lat wspieramy w rozwoju Klientdbw B2B oraz B2C
organizujgc  szkolenia, warsztaty, kursy, czy indywidualne

konsultacje. To ogromne doswiadczenie i ciqgta otwarto§¢ na

zmiany sprawia, ze co roku przechodzimy audyt oraz certyfikacje
DEKRA Certification, bedgc w gronie najlepszych firm V’S A m m
szkoleniowych w Polsce. Nalezymy do Polskiej Izby Firm
Szkoleniowych dziatajgc zgodnie ze Standarami Ustug Szkoleniowych SUS. Co roku aktualizujemy nasze ustugi w

Rejestrze Instytucji Szkoleniowych RIS. Wspétpracujemy z Krajowym Funduszem Szkoleniowych KFS oraz Bazq
Ustug Szkoleniowych BUR.

Nasze logo to cztery postaci, pomiedzy ktérymi powstaje ksztatt puzzla - kluczowego elementu w budowaniu
spojnej catosci. Ten symbol ma dla nas ogromne znaczenie, bo prezentuje jednoczesnie site indywidualnosci, jok i
zespotowy potencjat. Jako firma szkoleniowo-doradcza dostarczamy sprawdzone i skuteczne ustugi rozwojowe,
majgc zawsze na uwadze najwyzsze standardy branzy szkoleniowej oraz indywidualne potrzeby naszych Klientow.
U nas kazdy Klient oraz Uczestnik znajdzie przestrzen, by wzmacniaé swoje kompetencje w zgodzie z wiasnym
stylem dziatania. Prowadzimy rowniez projekt Sukces Kobiety Biznesu.

Motywem przewodnim naszej firmy sqg 4 energie znane z wielu narzedzi diagnostycznych, jakimi dysponujemy:
Extended DISC, Insights Discovery, FRIS, Maxi DISC, kolory osobowosci czy test koloréw Hartmana. To za pomocq
tych narzedzi nasi Klienci odkrywajg swoje mocne strony, wyjgtkowe talenty oraz obszary do wzmochienia.

e Energia Czerwona, bo liczy sie nastawienie na cel oraz efekty naszych Klientow.

« Energia Niebieska, bo dzialamy zawsze w oparciu o wiedze i sprawdzone
merytoryczne rozwiqzania.

e Energia Zielona, bo stawiamy na zesp6t, ktoéry pracuje z pasjq.

D bo czerpiemy inspiracje z globalnych trendéw i innowaciji.

Podstawg skutecznoSci naszych dziatan szkoleniowych jest nie tylko zaufanie Klientdw poparte licznymi
referencjami, wyréznienia ekspertéw, lecz takze wewnetrzny system oceny oparty m.in. o Model Kirkpaticka - bo
liczg sie rezultaty.

Do powstania naszego hasta przewodniego: ,We Make You Grow” zainspirowali nas nasi Klienci i historia kazdego,
wspoblnie wypracowanego sukcesu. Realizujemy projekty rozwojowe tak, aby przetozyé ,Make” na ,Grow” , stale
weryfikujgc propozycje w ramach katalogu naszych ustug o najskuteczniejsze i niezawodne rozwigzania.

POZYSKAJ DOFINANSOWANIE DO SZKOLEN
BUR ORAZ KFS: SPRAWDZ LINK

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Jesli czujesz, ze zyjesz w ciqgtym napigciu i na petnych obrotach, a na odpoczynek w zasadzie
nigdy nie masz czasu, koniecznie powinna zainteresowa¢ Cige sztuka planowania
i organizowania czasu pracy. Kiedy opanujesz umiejetnosci zwiqzane z zarzgdzaniem czasem
i zadaniami, Twoje zycie nabierze lepszego balansu, znajdziesz czas na relaks i skorzysta na tym
Twoja efektywnos¢ osobista. Szkolenia otwarte ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"”
to obowigzkowe kursy dla wszystkich zabieganych i tych, ktérzy chcq dziata¢ wydajniej mimo
presji czasu i stresu. Szkolenie z zarzqdzania czasem pozwoli Ci opanowaé skuteczne techniki
zarzqdzania czasem, zidentyfikowa€ i wyeliminowaé zte nawyki oraz tzw. ztodziei czasu, a to od
tych zdolnoSci w najwigkszym stopniu zalezy zachowanie réwnowagi migdzy zyciem
zawodowym i prywatnym oraz Twoja skutecznos$¢, czyli efektywnoSC osobista. Szkolenie
z zarzqdzania czasem i zadaniami w pracy to praktyczny trening najbardziej przydatnych
umiejetnosci w rozpedzonym i nastawionym na wydajno$¢ XXI wieku. To warsztat, dzieki
ktéremu odzyskasz kontrole nad czasem, nauczysz sie efektywniej wykorzystywaé zasoby
i realizowa¢ cele bez uszczerbku dla Twojej kondyciji psychicznej i fizyczne;.

Otwarty kurs ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” opracowaliSmy z myslg
o pracownikach prywatnych firm, korporaciji i instytucji publicznych oraz osobach, dla ktérych
priorytetami sq: wszechstronny rozwdj osobisty oraz work-life balance, produktywnosg,
wydajnos¢ i osobista efektywno$€. Szkolenia poswigcone skutecznym metodom zarzgdzania
czasem rekomendujemy wszystkim pracujgcym zawodowo niezaleznie od ich wielu, stazu
pracy, funkciji i stanowiska. Prezentowany warsztat to rowniez idealny program szkoleniowy dla
managerdw i lideréw zespotdw, ktdrzy sq odpowiedzialni za podziat i delegowanie zadanh.

Przygotowany przez naszych ekspertow kurs efektywno$€ osobista — ,,ZARZADZANIE CZASEM
| ZADANIAMI W PRACY"” to szkolenie o maksymalnie wysokim poziomie indywidualizacji: na
podstawie diagnozy potrzeb szkoleniowych konkretnych grup Kursantébw dostosowujemy
program kursu, cele, tresci, przyktady oraz techniki i metody nauczania. Dzigki temu mozemy
zapewni¢ Cig, ze podczas prezentowanego warsztatu bedziesz trenowat najodpowiedniejsze
dla siebie techniki zarzgdzania czasem, uporasz sie z realnie wystepujgcymi w Twoim zyciu
problemami i osobistymi ztodziejami czasu, by finalnie zyskaty na tym Twoja kondycja
psychiczna, motywacja i efektywnos¢ osobista.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Szkolenia ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” nauczqg Cie biegtego postugiwania
sie najnowoczes$niejszymi narzedziomi organizowania i zarzgdzania zadaniami w czasie,
ktérych skutecznos¢ zostata dokiadnie zbadana i potwierdzona. Bedziesz miat okazje poznac
i zastosowaé w praktyce takie metody i narzedzia, jok: model SMART, zasada Pareto, 60/40,
schemat I-BEAM, metoda ALPEN czy matryca Eisenhowera.
Otwarty kurs ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” organizujemy jako warsztat
online oraz szkolenie stacjonarne, dzigki czemu mozesz swobodnie decydowaé, w jaki sposéb
i w jakich okoliczno$ciach ma by¢ trenowana Twoja efektywnoS¢ osobista. Szkolenie zdalne
pozwoli Ci zaoszczedzi€ czas potrzebny na podréz do placdwki szkoleniowej, a klasyczny kurs
stacjonarny da Ci szansg wymienia¢ doswiadczenia z naszymi ekspertami i innymi Kursantami
w bezposredniej niewirtualnej interakciji.

Serdecznie zapraszamy!

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Gtownym celem warsztatu ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” jest trening
umiejetnosci i kompetenciji z takich obszaréw jak zarzgdzanie czasem, zarzgdzanie zasobami
i efektywnoS¢ osobista. Szkolenia otwarte posSwigcone organizacji czasu koncentrujq sie na
prezentacji najskuteczniejszych metod planowania i organizowania czasu, radzenia sobie
z presjq czasu i stresem, eliminowania ztych nawykéw i ,ztodziei czasu”. W czasie warsztatu
dowiesz sie, co konkretnie mozesz zrobi¢, by przy zachowaniu rownowagi miedzy zyciem
prywatnym a zawodowym, wzrosta Twoja wydajnos¢ i efektywnosc osobista. Szkolenie
przygotowane przez naszych doswiadczonych trenerdbw pozwoli Ci zdoby¢ wiedze
o najskuteczniej dziatajgcych metodach i technikach zarzqgdzania zadaniami w czasie, ktére
zadziatajg najlepiej w Twoim przypadku. Razem ocenimy i zdecydujemy, nad czym
powiniene$§ pracowac i ktére nawyki zmieni¢, by$§ zyskat wigcej czasu na regeneracje
i wypoczynek, a jednocze$nie wzmagaty sie Twoja skuteczno§¢, produktywnoS¢ i osobista
efektywno$§€. Szkolenia z zarzgdzania czasem dostosujemy do realibw pracy naszych
Kursantéw iich indywidualnych potrzeb szkoleniowych, masz wigec gwarancjg, ze dowiesz sig
tego, co najbardziej jest Ci potrzebne i nauczysz sig korzystac z tej wiedzy w praktyce. Otwarty
kurs - efektywno$S¢ osobista i zarzgdzanie czasem to warsztat nastawiony na rozwdj
praktycznych kompetencji i umiejetnosci. Unikamy niepotrzebnego teoretyzowania i skupiamy
sie na treningu konkretnych umiejetnosci. Prowadzqcy kurs trenerzy to doskonale wyksztatceni
eksperci o ogromnym doswiadczeniu w takich dziedzinach jak zarzgdzanie, komunikacja,
motywacja, wydajnos¢ i efektywnoS€ osobista. Szkolenia otwarte z prezentowanej tematyki to
ponadto certyfikowane kursy, ktérych skuteczno$¢ na biezqco monitorujemy, masz wigc
gwarancje, ze otrzymasz wsparcie o potwierdzonej jakosci. Mozesz réwniez zdecydowag,
w jakich okolicznoSciach bedg rozwijane Twoje umiejetnoSci zarzqdzania czasem
i wzmacniana bedzie Twoja efektywnoS¢ osobista - szkolenie ,ZARZADZANIE CZASEM
I ZADANIAMI W PRACY" realizujemy zaréwno w klasycznym, stacjonarnym trybie, jak i w formie
wygodnego nowoczesnego kursu online.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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CZEGO NAUCZY CIE SZKOLENIE ,ZARZADZANIE CZASEM I|ZADANIAMI
W PRACY"?

Prezentowany kurs to jeden z kilku oferowanych przez nas programéw rozwojowych, ktérych
tematem jest efektywno$§¢ osobista. Szkolenia z zarzgdzania czasem w pracy to praktyczne
treningi, ktérych celem jest zaznajomienie Kursantédw z tajnikami wiedzy z zakresu sztuki
skutecznego dziatania. W czasie warsztatéw ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY”
trenujemy réznorodne techniki planowania i organizowania przydatne w pracy zawodowej i w
zyciu prywatnym, a nauka odbywa sie pod okiem cenionych ekspertdw, ktérych specjalnosciq
jest zarzgdzanie czasem i efektywno$¢ osobista. Szkolenie z prezentowanej tematyki na biezqco
aktualizujemy, aby nasi Kursanci mieli dostep do najnowoczesniejszych narzedzi i korzystali z
metod, ktére najlepiej odpowiadajq potrzebom pracownikdw w aktualnych realiach, m.in. w
pracy zdalnej. Staramy sie tez maksymalnie dostosowywaé program kursu, prezentowane
przyktady i stosowane Ewiczenia do faktycznych potrzeb szkoleniowych konkretnych grup
Kursantéw — bedziemy koncentrowac sig nie na ogdtach i abstraktach, lecz wyposazymy Cie w
konkretne narzedzia, dzigki ktérym poprawi sie Twoja wydajnoS¢ i osobista efektywnos¢.
Szkolenie przyblizy Ci m.in. reguty dobrego planowania i priorytetyzaciji celdw, zasade Pareto
80/20, tajniki techniki Pomodoro i metody ALPEN.

Kurs efektywno§¢ osobista — zarzqgdzanie czasem izadaniami pozwoli Cizdobyc¢ fachowqg
wiedze o:
e Technikach zarzqdzania czasem w pracy.
e Sposobach zwiekszania efektywnosci i wydajnosci pracy.
e Praktycznych narzedziach usprawniajgcych zarzqdzanie czasem w pracy (m.in. zasada
Pareto, 60/40, schemat I-BEAM, metoda ALPEN, matryca Eisenhowera).
¢ Skutecznym planowaniu celdw i ich realizacji poprzez wykorzystanie metody SMART.

Otwarte szkolenie ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY" pozwoli Ci pozna¢ czynniki,
ktére decydujg o tym, jak wysoka jest Twoja produktywnos¢ i efektywno$¢ osobista. Szkolenia
z tej dziedziny uczq identyfikowania ztych nawykéw i tzw. ztodziei czasu i pomagajg pozyskaé
czas wolny nieodzowny dla pracy w zgodzie z ideq work-life balance.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Szkolenie z zarzgdzania czasem i zadaniami pozwoli Ci rozwing¢ praktyczne umiejetnosci:

e Prawidtowego okreSlania i planowania celéw.

e Radzenia sobie z presjg czasu i stresem.

e Wypracowania i wykorzystania optymalnych osobistych metod zarzqgdzania czasem
W pracy.

e Identyfikowania wiasnych ,zlodziei czasu”, nieefektywnych nawykdéw, oszczednoSci
poznawcze.

e Radzenia sobie ze ztymi nawykami i tzw. ztodziejami czasu.

Stacjonarne i zdalne szkolenie z zarzqdzania czasem koncentruje sie na doskonaleniu
umiejetnosci, ktérych bezwzglednie wymaga wysoka efektywno$é osobista. Szkolenie trenuje
zastosowanie  konkretnych  technik i metod sprzyjajgcych oszczednoSci czasu
i efektywniejszemu wykorzystywaniu dostepnych zasobow.

Otwarty kurs poswigcony skutecznej organizacji czasu pogtebi Twoje kompetencje zwigzane
z:

¢ Maksymalizacjg wtasnej efektywnosci.

e Planowaniem, realizacjq celdw i organizacjq pracy.

o Efektywnym wykorzystaniem zasobow.

e Zorientowaniem na cele stanowiskowe.

e AsertywnoSsci zawodowej i umiejetnosci piorytetyzaciji zadanh.

e Komunikaciji ustnej i pisemnej.

e Wspdtpracy zespotowe.

Szkolenie ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” kompleksowo przygotuje Cie do
podejmowania wyzwan zawodowych wymagajgcych wyjgtkowo wysokiej dyscypliny czasu
i wydajnosci. Warsztat pozwoli Ci tez prawidiowo planowaé cele zawodowe i skutecznie je
realizowag, a takze przyczyni sig do zwigkszenia Twojej skutecznosci w zyciu prywatnym.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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PROGRAM SZKOLENIA ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY -
KURS ONLINE

Kurs online ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” jest jedynym z kilku warsztatow
praktycznych, ktérych tematem jest wydajnoS¢ i efektywno$¢ osobista. Szkolenia otwarte
poswigecone technikom zarzqgdzania czasem i zadaniami, ktére organizujemy w trybie zdalnym,
odbywajq sie na przyjaznych w obstudze popularnych platformach typu Clickmeeting lub
Zoom. Aby uczestniczy¢ w szkoleniu, Kursanci nie muszq instalowa¢ zadnego specjalnego
oprogramowania — wystarczy dostep do internetu z poziomu komputera, laptopa czy telefonu
komérkowego. Dzieki tej formie treningu mozna wygodnie i bez angazowania sie w ucigzliwg
logistyke skutecznie zdobywa¢ umiejetnosci, ktorych wymaga wydajne dziatanie, sprawnos¢
i efektywno&¢€ osobista. Szkolenie zdalne ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” to
intensywny kurs teoretyczno-praktyczny, ktéry koncentruje sie na wypracowaniu biegtoSci
w stosowaniu nowoczesnych narzedzi z zakresu organizaciji czasu, planowania i delegowania
zadan, okre$lania celdw i ich priorytetyzaciji, dzieki ktérym Kursanci mogq doskonali¢ takie
obszary jaok wydajnoS¢ dziatania, zdolno$¢ do wspdtpracy, sprawno$S¢ organizacyjna,
automotywacja i osobista efektywno$€. Szkolenie zdalne z prezentowanej tematyki zostato
zaplanowane na 7 godzin zegarowych. Otwarty kurs efektywno$S¢ osobista — zarzqdzanie
czasem i zadaniami w pracy sktada sig z 5 gtébwnych modutdw tematycznych. Po kazdym
z nich jest planowana krotka przerwa, a okoto godziny 13:00 dtuzsza przerwa obiadowa.
Program kazdego zdalnego kursu staramy sie zawsze dostosowaé do indywidualnych potrzeb
szkoleniowych Kursantéw i to od tego, co wykaze diagnoza przeprowadzona we wstepie do
zaje€, zalezy finalny ksztatt harmonogramu, zakres materiatu i dobér metod nauczania
podczas kazdego szkolenia online z dziatu EfektywnoS¢ osobista. Szkolenia opieramy na
aktywizujgcych metodach i technikach nauczania oraz praktycznych €wiczeniach. Naszym
celem jest to, by na koniec warsztatu kazdy Kursant potrafit postugiwa¢ sie omdéwionymi przez
trenera narzedziami zarzqgdzania czasem oraz potrafit oceni€, w jakich obszarach powinien sie
rozwija€, aby wzrosta jego wydajnoS€ i efektywnoS€ osobista. Szkolenie korzysta
z nastepujgcych aktywizujgcych metod i technik nauczania: dyskusja, analiza przypadkdw,
¢wiczenia indywidualne, Ewiczenia w grupie, odgrywanie rol itp.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.

(22) 224 21 95-6 +48 603 906 655 biuro@humanskills.pl www.humanskills.pl




“f Human Skills ‘ ul. Widok 18/2,

00-023 Warszawa
We Make You Grow
< Strona | 8

SZCZEGOLOWY PROGRAM ZDALNEGO SZKOLENIA ~ZARZADZANIE CZASEM
| ZADANIAMI W PRACY"

Szkolenie: Zarzgdzanie czasem w pracy — jak stosowaé techniki organizacji i zarzqdzania
zadaniami w czasie (z uwzglednieniem pracy zdalnej)?

Zarzqdzanie czasem, wydajnosS¢ i efektywnoS€ osobista — szkolenia w trybie online z tej
tematyki realizowane sq wedtug ramowego planu umieszczonego ponizej. Kazdy kurs online
~ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” jest poprzedzony rozpoznaniem potrzeb
szkoleniowych Uczestnikéw kursu, a wyniki wspomnianej diagnozy decydujg o ostatecznym
ksztafcie programu szkolenia oraz doborze ¢wiczef, przyktaddw i metod nauczania, dzieki
ktérym rozwijane bedq zdolnosSci organizacyjne oraz efektywnoS¢ osobista. Szkolenie
z zarzqdzania czasem i zadaniami w pracy to skoncentrowane na praktycznym treningu sesje
szkoleniowe. Chcemy na podstawie do$wiadczeh Kursantow doktadnie wskazaé obszary do
rozwoju i optymalne metody dziatania, dzieki ktérym osiggalne stajq sie work-life balance oraz
wysoka osobista efektywnoS$€. Szkolenia realizujemy w zgodzie z modelem Activity Based
Learning oraz cyklem Kolba, a trenerzy prowadzqcy kurs efektywnoS€ osobista -
~ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” kiadg nacisk na praktyczne dziatanie
i wykorzystujg aktywizujgce metody nauczania o potwierdzonej skutecznosci. Wypracowana
przez naszych trenerdw formuta szkolenia ma fundamentalne znaczenie, poniewaz
prezentowany trening nie tylko pozwala Kursantom zrozumiec€ istote optymalnego zarzqdzania
czasem, ale réwniez uczy korzystania z konkretnych technik, od ktérych zalezy wydajnos¢ pracy,
jej skutecznos¢ i efektywnoS¢€ osobista.

Szkolenia zdalne ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” kohczqg sie przyznaniem
Kursantom certyfikatéw potwierdzajgcych ukonczenie profesjonalnego kursu z powyzszej
tematyki w Human Skills.

09:00 - 09:30
Rozpoczecie szkolenia. Omowienie celdw kursu oraz potrzeb szkoleniowych Kursantow
w zakresie zarzqgdzania czasem i zadaniami.

09:30 - 11:00
Modut I. Zarzgdzanie czasem w pracy: zaczynaj z wizjg kohca
¢ Zdefiniowanie obszardéw do rozwoju w zakresie zarzgdzania zadaniami w czasie.
e Wyznaczanie celu, czyli, z jakim zadaniem mierzyt sig Syzyf.
e Zaczynajz wizjg kohca. Strategia Vonegutta — planuj wstecz.
e ,Smartowanie celu” — model SMART.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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11:10 - 13:00
Modut Il. Zarzgdzanie czasem w pracy: planowanie
¢ Lista spraw niedokohczonych — zawodowych i prywatnych.
e Ustalanie priorytetdw — matryca Eisenhowera.
e Metoda ALPEN.
e Zasada Pareto 80/20 w zarzqdzaniu czasem w pracy.
e Reguta 60/40.
e Fazy dnia — krzywa REFA.
e Planowanie dnia i tygodnia.
e Planowanie czasu na ,ostrzenie pity”.
e Ztota godzina.

13:00 - 13:40 Przerwa obiadowa

13:40 - 14:10

Modut lll. Zarzgdzanie czasem w pracy: organizacja
e Zasada 5 s — zasady utrzymywania porzqdku.
e Zarzqgdzanie komunikacjg mailowq.

14:10 - 14:20 Przerwa

14:20 - 15:00
Modut IV. Zarzgdzanie czasem w pracy: dziatanie
e Zrozum prokrastynacije i jej przeciwdziataj — ,zjedz te zabe”.
e Asertywno$¢ w kontekscie zarzgdzania czasem w pracy.
e Wprowadz ograniczenia: informacje, zaktécenia itp.
e Jednarzecz na raz lub zasada 3 minut — czy wielozadaniowo$¢€ to mit?
e Technika Pomodoro.
e Delegowanie w praktyce.
e Efektywne spotkania w pigutce.
e Kontrola realizaciji planu.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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15:10 - 15:40

Modut V. Zarzgdzanie czasem w pracy: Kaizen/ciggty rozwéj
e Automotywacja, czyli Twoj system nagrody.
¢ Nawyki skutecznego dziatania i ich wptyw na efektywno$¢.
e Reguty efektywnos$ci wg. Briana Tracy.

15:40 - 16:00

Zakonczenie szkolenia. Podsumowanie najwazniejszych zagadnieh i opracowanie
indywidualnych planéw dziatania. Na zyczenie Kursantdédw trener moze zarekomendowaé
Uczestnikom zaje¢ inne kursy, ktérych tematem jest efektywnoS$€ osobista - szkolenie z
zarzqgdzania czasem i planowania jest doskonatym wprowadzeniem do pozostatych
warsztatow ze skutecznosci dziatania i wydajnosci w pracy.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Zarzqdzanie czasem, wydajnos¢ i efektywnoS€ osobista — szkolenia stacjonarne z tych dziedzin
odbywajq sie w naszej warszawskiej siedzibie, w centrum miasta. W naszej placéwce
gwarantujemy wszystkim gosciom optymalne warunki do treningu i przyjazng atmosfere, dzieki
czemu Uczestnicy warsztatéw mogq bez przeszkdd skoncentrowac sige na treningu i zadbac¢ o
poziom, jaki osigga ich efektywno$€ osobista. Szkolenie stacjonarne ,ZARZADZANIE CZASEM
| ZADANIAMI W PRACY” to kurs teoretyczno-praktyczny skupiony na treningu nowoczesnych
technik i metod planowania i organizacji pracy, podziatu i delegowania zadan, dzigki ktérym
mozliwa jest wysoka produktywno$¢, oszczedno$€ czasu oraz osobista efektywno$g.

Szkolenia z zarzgdzania czasem i zadaniomi w pracy skiadajg sie z 5 segmentow
tematycznych.

Prezentowany stacjonarny kurs efektywno$¢ osobista — ,,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI
W PRACY"” readlizujemy zgodnie z harmonogramem ramowym widocznym ponizej. Kurs zostat
zaplanowany na 7 godzin. Sesja odbywa sie w ciggu jednego dnig, a poszczegdlne moduty
przedzielone sq przerwami.

Cena warsztatu obejmuje poczestunek w trakcie przerwy Sniadaniowej oraz dwudaniowy obiad
w pobliskiej restauracji. W czasie podsumowania zaje¢ Kursanci proszeni sg o opracowanie
indywidualnego planu dziatania dotyczgcego zarzqgdzania czasem i zadaniami oraz okreslenie
obszaréw rozwoju, dzigki ktérym najskuteczniej moze wzrosngé ich efektywno§¢ osobista.
Szkolenia stacjonarne z zarzqdzania czasem i organizaciji pracy opierajq sie na zastosowaniu
sprawdzonych i nowoczesnych technik i metod nauczania oraz prowadzone sqw zgodzie z
filozofig cyklu Kolba i koncepcjq Activity Based Learning. Na zyczenie Kursantdw trener moze
zarekomendowaé Uczestnikom zaje€ uzupetniajgce programy szkoleniowe, ktérych tematem
jest efektywnoS$¢ osobista. Szkolenie z zarzgdzania czasem jest doskonatym wprowadzeniem
do innych przygotowanych przez nas kurséw poswigeconych sztuce skutecznego dziatania,
organizaciji i wydajnosci.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Szkolenie: Zarzgdzanie czasem w pracy — jak stosowaé techniki organizacji i zarzqdzania
zadaniami w czasie (réowniez w pracy zdalnej)?

Wydajnos¢, zarzqgdzanie czasem i efektywno$¢ osobista — szkolenia stacjonarne z tej tematyki
odbywajq sie wedtug umieszczonego ponizej planu. Kazdy stacjonarny kurs otwarty
z zarzqdzania czasem i zadaniami poprzedzony jest diagnozq potrzeb szkoleniowych
Kursantéw, a jej wyniki decydujg o ostatecznym ksztatcie programu oraz doborze metod
nauczania, przyktadéw i Ewiczen, przy ktérych zastosowaniu bedzie trenowana efektywnos¢
osobista. Szkolenie ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY” koncentruje sie
na praktycznych aspektach — pokazujemy, jok w dziataniu wykorzysta¢ wiedze z dziedziny
zarzqdzania czasem oraz jak planowac i przydziela€ zadania, by skorzystata na tym wydajnosé
i osobista efektywnos$¢. Szkolenia otwarte ze skutecznoSci i organizacji pracy realizujemy
zgodnie z filozofig cyklu Kolba i modelem ABL. Réwniez w taki sposéb prowadzony jest kurs
efektywno$€ osobista - ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY”. Wypracowana
przez naszych treneréw formuta szkolenia ma zasadnicze znaczenie — Uczestnicy zaje¢ majq
okazje dzieki niej nie tylko zrozumiec istote dobrej organizaciji, ale tez w praktyce zweryfikowag,
jakie sposoby dziatania przyczyniajqg sie do tego, ze zwigksza sie dyscyplina czasu oraz wzrasta
ich efektywno8C osobista. Szkolenia stacjonarne posSwiecone zarzqgdzaniu czasem
to jednodniowe sesje szkoleniowe trwajgce okoto 7 godzin. Wszyscy Kursanci zapisani
na stacjonarny warsztat ,ZARZADZANIE CZASEM | ZADANIAMI W PRACY"” otrzymajg od nas
pakiet wysokiej jakosci materiatéw szkoleniowych — zbidr fachowej wiedzy na temat tego, czym
sq: wydajnoS¢, priorytetyzacja celdw, ztodzieje czasu, efektywno$€ osobista. Szkolenie
stacjonarne poswigcone zarzqgdzaniu czasem umozliwia zdobycie certyfikatu ukonczenia
wyspecjalizowanego kursu w naszym centrum szkoleniowym.

09:00 - 09:30
Rozpoczecie kursu. Ustalenie celdéw szkolenia z diagnozg potrzeb szkoleniowych Uczestnikow
zaje€ w obszarze zarzqgdzania czasem i zadaniami.

09:30 - 11:00

Modut I. Zarzgdzanie czasem w pracy: zaczynaj z wizjg konca
e Rozpoznanie sfer do rozwoju w obszarze zarzgdzania zadaniami w czasie.
e Ustalanie celuy, czyli, jakie zadanie miat Syzyf.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Strategia Vonegutta — planuj wstecz. Zaczynaj z wizjg konca.

Model SMART - ,smartowanie celu”.

11:00 - 11:10 Przerwa

11:10 - 13:00
Modut Il. Zarzgdzanie czasem w pracy: planowanie

Lista spraw niedokofczonych - prywatnych i zawodowych.
Matryca Eisenhowera — ustalanie priorytetow.

Zasada Pareto 80/20 w zarzgdzaniu czasem w pracy.
Zasada 60/40.

Metoda ALPEN.

Krzywa REFA (fazy dnia).

Planowanie czasu na ,ostrzenie pity”.

Planowanie dnia i tygodnia.

Ztota godzina.

13:00 - 13:40 Przerwa na obiad

13:40 - 14:10
Modut lll. Zarzqgdzanie czasem w pracy: organizacja

Zasady utrzymywania porzqadku (zasada 5 s).
Zarzgdzanie komunikacjg mailowq.

14:10 - 14:20 Przerwa

14:20 - 15:00
Modut IV. Zarzgdzanie czasem w pracy: dziatanie

.Zjedz te zabe” — zrozum prokrastynacije i jej przeciwdziataj.
Asertywno$¢ a zarzgdzanie czasem.
Wprowadz ograniczenia: zaktdcenia, informacje itd.

ul. Widok 18/2,
00-023 Warszawa
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Czy wielozadaniowo$€ to mit? — zasada 3 minut lub jedna rzecz na raz.

Technika Pomodoro.
Delegowanie w praktyce.
Efektywne spotkania w pigutce.
Kontrola poziomu realizaciji planu.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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15:10 - 15:40

Modut V. Zarzqgdzanie czasem w pracy: Kaizen/ciggty rozwéj
e Twdj system nagrody, czyli automotywacja.
¢ Nawyki skutecznego dziatania i ich wptyw na efektywnose€.
¢ Reguty efektywnosci Briana Tracy.

15:40 - 16:00
Zakonczenie warsztatéow. Podsumowanie i powtdrzenie kluczowych zagadnien. Opracowanie
osobistych plandéw dziatania.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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Cena i terminy (link)
Szkolenie online:

Cena zawiera:

» Materiaty szkoleniowe w pdf.

o Certyfikat odbycia szkolenia.

« Mozliwoéé odbycia e-mentoringu po obyciu szkolenia (po ustaleniu z trenerem).

Jak sie przygotowac do uczestnictwa w szkoleniu otwartym online?

» Szkolenie obywa sig na platformie Clikmeeting lub Zoom. Nie musisz nic instalowag.
Udziat w szkoleniu jest mozliwy za poSrednictwem komputera, laptopa oraz telefonu
komérkowego.

e Przed udziatem w szkoleniu otrzymasz link do pokoju online.

e Przed szkoleniem sprawdz czy dziatajg Cigtosniki oraz czy masz aktywng kamerg
(moze sie przydag).

» Przygotuj sobie notatnik oraz dtugopis.

» Logujqgc sie na szkolenie, skorzystaj z przeglgdarki Google Chrome lub Firefox.

« Sprawdz jak sig przygotowaé technicznie (wigcej informacii).

Szkolenie otwarte stacjonarne:
Cena szkolenia otwartego stacjonarnego zawiera:

« Realizacje szkolenia w kamienicy, w centrum Warszawy (zobacz nasze biuro) lub
w wybranej sali szkoleniowej w Warszawie z dostosowaniem do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

« Przerwe kawowq premium (kawa z ekspresu i nie tylko; wybér herbat; napoje; owoce;
przekqski) oraz obiad w pobliskiej restauraciji. Jezeli jeste$ na szczegdlnej diecie, zgtos
nam to prosze przed szkoleniem.

« Pakiet szkoleniowy (materiaty szkoleniowe, teczka, notatnik, dtugopis).

o Certyfikat odbycia szkolenia.

« Mozliwoéé odbycia e-mentoringu po obyciu szkolenia (po ustaleniu z trenerem).

Jak sie przygotowac do uczestnictwa w szkoleniu stacjonarnym?
» Szkolenie obywa sig w godzinach 9:00-16:00 — zapraszamy Cig juz okoto godziny 8:45.
« W trakcie szkolenia bedq przerwy kawowe i jedna dtuzsza obiadowa.

Wszystkie tresci i materiaty zawarte w tej publikacji, stanowiq wiasno$é Human Skills i sq utworem w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
Nr 90, poz. 631). Zadna jej cze$¢ nie moze by¢ rozpowszechniana lub kopiowana w jakikolwiek sposéb (elektroniczny, mechaniczny lub inny) bez pisemnej zgody autora.
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