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Program szkolenia "EFEKTYWNOSC MENEDZERSKA | ZARZADZANIE SOBA W CZASIE"

Wymagania wstepne (w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych)

Osoba przystepujgca do szkolenia powinna posiada¢ podstawowa wiedze na temat zarzadzania
zespotem pracownikéw oraz umiejetnos¢ ustalania priorytetow i formutowania celow.

Zatozenia i cel ksztatcenia

Podczas szkolenia uczestnicy zyskajg wiedze, jak priorytetyzowac oraz skutecznie delegowaé zadania,
aby zrealizowac cele wtasne i organizacji. Poznajg metody i techniki zarzgdzania czasem oraz naucza
sie, jak radzi¢ sobie z wielozadaniowoscig i presjg czasu. Wypracujg pozytywne nawyki w codziennych
obowigzkach w pracy oraz dowiedzg sie, jak zwiekszy¢ koncentracje, unikac rozpraszaczy czasu oraz
dbaé o work-life balance.

Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych

Uczestnik szkolenia definiuje podstawowe terminy zwigzane z czasem, zna zaawansowane techniki
priorytetyzacji zadan oraz rozrdznia narzedzia i technik delegowania zadan. Potrafi skutecznie
priorytetyzowac zadania i planowac cele indywidualne oraz zespotowe. Posiada umiejetnos¢
delegowania obowigzkdw, monitorowania postepéw oraz wykorzystywania narzedzi do zarzadzania
czasem. Potrafi eliminowac rozpraszacze i skupi¢ sie na wykonywaniu obowigzkéw zawodowych.
Tworzy indywidualne plany dnia pracy i zarzadza réwnowagg miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym. Efektywnie zarzadza zespotem pracownikéw poprzez wtasciwe rozdzielanie zadan. Jest
gotédw do wprowadzenia pozytywnych zmian w swoim stylu pracy, wdrazajac nowe nawyki i techniki
zwiekszajgce produktywnosc.

Liczba
Liczba godzin Metody prowadzenia |liczba punktéw

dzi
szkoleniowych godzin na szkolenia ECTS
prace

Tresci programowe

1. Wprowadzenie do tematu
efektywnosci menedzerskiej i
zarzgdzania sobg w czasie.
Wyzwania i problemy w
zarzadzaniu czasem na
stanowisku menedzerskim.
Podstawowe pojecia zwigzane z
zarzadzaniem czasem: czas, czas
pracy, zarzadzanie sobg w czasie.
Orientacje postrzegania czasu
(przesztosé, terazniejszose,
przysztosc).

podajgce,
0,5 aktywizujace,
praktyczne

0,02




2. Priorytetyzacja zadan i
planowanie celéw. Ustalanie
priorytetéw w pracy menedzera.
Metody i techniki zarzadzania
czasem: Metoda MIT, reguta
60:40, technika Eisenhowera,
zasada Pareto, 8-8-8, model 3P,
technika ABC, ABCDE, metda
ALPEN. Wyznaczanie celdw,
technika SMART.

podajgce,
aktywizujace,
praktyczne

0,08

3. Trudnosci i nieprawidtowosci
w zarzadzaniu zespotem.
Delegowanie zadan i skuteczne
zarzadzanie zespotem. Techniki
skutecznego delegowania zadan.
Monitorowanie delegowanych
zadan.

1,5

podajgce,
aktywizujace,
praktyczne

0,06

4. Radzenie sobie z
wielozadaniowoscig i presja
czasu. Multitasking - wady i
zalety. Narzedzia i metody
organizacyjne: checklisty,
blokowanie czasu, tworzenie
procedur. Czynniki
przyczyniajgce sie do
marnowania czasu pracy.
Eliminacja rozpraszaczy.
Budowanie i wzmacnianie
pozytywnych nawykow w
codziennych obowigzkach w
pracy menedzera. Zatozenia
metody "Atomic Habits".
Metoda Kaizen.

podajgce,
aktywizujace,
praktyczne

0,08

5. Efektywne zarzadzanie sobg
w czasie. Korzysci z zarzadzania
sobg w czasie. Zachowanie
rownowagi miedzy zyciem
zawodowym a prywatnym (work-
life balance). Satysfakcja z pracy
jako efekt skutecznego
zarzadzania sobg w czasie.

podajgce,
aktywizujace,
praktyczne

0,08

SUMA

0,32

rodzaj (forma) oceny, rozumiane jako metoda weryfikacji efektow uczenia sie




test, uczestnictwo w dyskusji, zadania praktyczne, aktywny udziat w zajeciach - wykonywanie polecen
prowadzgcego
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