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Program szkolenia "Efektywno$¢ menedzerska i zarzadzanie sobg w czasie"

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

Uczestnicy szkolenia powinni posiada¢ podstawowa wiedze na temat zarzagdzania zespotem i organizacji pracy, a takze umiejetnos¢ ustalania priorytetéw oraz

Zatozenia i cel ksztatcenia

Dzigki szkoleniu uczestnicy dowiedza sig, jak priorytetyzowac zadania, planowac cele i delegowac obowiazki, aby osiaggac lepsze wyniki w pracy. Zajecia maja

Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci, kompetencji spotecznych

Wiedza:

Uczestnicy beda zna¢ zaawansowane techniki priorytetyzacji zadan, zdobedg wiedze na temat narzedzi i technik delegowania zadan oraz radzenia sobie z
wielozadaniowoscig i presja czasu.

Poznaja zasady budowania i wzmacniania nawykéw produktywnosci oraz metody zwiekszania koncentracji i eliminowania rozpraszaczy w pracy.
Umiejetnosci:

Uczestnicy beda potrafili skutecznie priorytetyzowac zadania i planowac cele indywidualne oraz zespotowe, poprawiajac organizacje pracy wtasnej i zespotu.
Zdobedg umiejetnos¢ delegowania obowigzkéw, monitorowania postepow oraz wykorzystywania narzedzi do zarzgdzania czasem i planowania. Nauczg sie
tworzy¢ indywidualne plany dnia pracy i zarzadza¢ rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym.

Kompetencje spoteczne:

Uczestnicy beda bardziej $wiadomi swojej roli lidera, zdolni do konstruktywnej komunikacji z zespotem oraz efektywnego rozdzielania zadar, wspierajac rozwoj
zespotu.

Rozwing umiejetno$¢ eliminowania rozpraszaczy oraz Swiadomego zarzadzania swoja koncentracjg i czasem, co wptynie na ich efektywnos¢ oraz rownowage
work-life balance.

Beda gotowi do wprowadzenia pozytywnych zmian w swoim stylu pracy, wdrazajgc nowe nawyki i techniki zwiekszajace produktywnosc¢.

liczba punktéw

Tresci programowe Liczba godzin szkoleniowych Metody prowadzenia szkolenia ECTS

Wprowadzenie do tematu efektywnosci menedzerskiej
¢ Powitanie i przedstawienie programu szkolenia. 05 podajace, aktywizujace,
e Prezentacja kluczowych wyzwan w zarzgdzaniu czasem na stanowisku praktyczne

menedzerskim. 0,02

Priorytetyzacja zadan i planowanie celéw (SMART)

¢ Zasady ustalania priorytetéw w pracy menedzerskiej (technika
Eisenhowera, zasada pareto, 8-8-8, model 3P, technika ABC podajace, aktywizujace,
¢ Narzedzia do wyznaczania celéw — technika SMART. praktyczne

« Cwiczenia praktyczne: Definiowanie celéw SMART dla zespotu i

indywidualnych projektow.
0,24

Delegowanie zadan i zarzadzanie zespotem . -

. . . - podajace, aktywizujace,
* Znaczenie delegowania zadan dla efektywnosci zespotu. 1,5 raktyczne
¢ Techniki skutecznego delegowania. prakty 0,18

Radzenie sobie z wielozadaniowoscig i presja czasu

o Multitasking — mit czy rzeczywistos¢? Jakie sg jego efekty?

¢ Wprowadzenie do zasad budowania i wzmacniania nawykéw
produktywnosci.

¢ Metody: ,,Atomic Habits” —James Clear, metoda Kaizen.

« Cwiczenia praktyczne: Jak budowaé pozytywne nawyki? Analiza
nawykow w kontekscie codziennych obowigzkéw menedzerskich.

podajace, aktywizujace,
praktyczne

0,24

Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym

¢ Réwnowaga work-life balance — definicja i znaczenie dla efektywnosci.
¢ Praktyczne wskazéwki na temat ustalania granic miedzy pracg a zyciem
osobistym.

¢ Narzedzia do monitorowania réwnowagi, np. kalendarze prywatne i
stuzbowe.

« Cwiczenia: Wypracowanie indywidualnych strategii na zachowanie
réwnowagi.

¢ Indywidualny plan dziatania: Jak wdrozy¢ zdobyte umiejetnosci w
codzienng prace?

* Sesja pytan i odpowiedzi.

podajace, aktywizujace,
praktyczne

0,32

SUMA 1

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

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