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PROGRAM SZKOLENIA / WARSZTATU

realizowanego w ramach projektu LLL - DIALOG Z PRZYSZtOSCIA
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego

NAZWA

SZKOLENIA/ WARSZTATU ZARZADZANIE SOBA W CZASIE
taczna liczba godzin 6 godzin szkolenia i 6 godzin certyfikacji
Data opracowania 19.09.2024 r.

Cele szkolenia/ warsztatu

1. Zrozumienie znaczenia zarzadzania czasem

Analiza wiasnych nawykéw i wykorzystania czasu

Poznanie technik priorytetyzacji

Opanowanie narzedzi do planowania i organizacji czasu
Eliminacja rozpraszaczy i lepsze zarzadzanie skupieniem
Zarzadzanie czasem w perspektywie dtugoterminowe;j

Zdobycie umiejetnosci adaptacji do zmieniajgcych sie warunkow

Nous~wnN

Efekty uczenia sie osiggniete w wyniku realizacji szkolenia/ warsztatu

1. Uczestnik zna podstawowe zasady i pojecia zwigzane z zarzgdzaniem czasem, w tym priorytetyzacje zadan,
eliminacje rozpraszaczy oraz techniki planowania (jak np. Matryca Eisenhowera, technika Pomodoro, metoda
SMART).

2. Uczestnik rozumie wptyw zarzadzania czasem na produktywnosé, jakosé pracy, redukcje stresu oraz osigganie
réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a osobistym.

3. Uczestnik wie, jakie sg kluczowe narzedzia i techniki wspomagajgce organizacje czasu (np. aplikacje, kalendarze,
plannery) oraz w jakich sytuacjach najlepiej je zastosowac.

4. Zna sposoby na budowanie efektywnych nawykéw pracy oraz ograniczanie wptywu zewnetrznych i
wewnetrznych rozpraszaczy.

5. Uczestnik potrafi zidentyfikowaé wtasne rozpraszacze oraz obszary, w ktérych traci czas, i umie zastosowac
odpowiednie techniki w celu ich ograniczenia.

6. Uczestnik umie efektywnie zaplanowac dzien pracy oraz zadania dtugoterminowe, wykorzystujgc techniki
priorytetyzacji (np. Matryca Eisenhowera) i narzedzia organizacyjne (np. kalendarze, aplikacje).

7. Uczestnik umie stosowac techniki zarzadzania czasem w codziennej pracy (jak np. technika Pomodoro, metoda
2-minutowa) w celu zwiekszenia efektywnosci.

8. Uczestnik jest swiadomy potrzeby regularnej analizy wtasnych nawykdéw zwigzanych z zarzadzaniem czasem i
dazy do ich systematycznego ulepszania.

9. Uczestnik samodzielnie podejmuje decyzje dotyczgce priorytetédw i organizacji pracy, z uwzglednieniem
elastycznosci w reakcji na zmiany i stale buduje nawyki sprzyjajace koncentracji oraz efektywnej pracy, co
wptywa pozytywnie na jakos$¢ realizowanych zadan.

Tresci programowe

1. Wprowadzenie do zarzadzania czasem

Analiza wtasnego czasu

Techniki priorytetyzacji

Narzedzia do planowania i organizacji czasu

Eliminacja rozpraszaczy i budowanie przydatnych nawykdéw
Dtugoterminowe planowanie i wyznaczanie celéw

Adaptacja do zmian i zarzadzanie czasem w dynamicznych warunkach
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Wielkopolskim

Projekt wspdftfinansowany przez Unie Europejska w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego Priorytetu FERS.01.00,
Dziatania FERS. 01.05, w zakresie interwencji: Wsparcie na rzecz szkolnictwa wyzszego (z wytaczeniem infrastruktury) pt.: LLL — DIALOG Z PRZYSZtOSCIA
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Materialy dydaktyczne, literatura

Gra edukacyjna (nazwa, wydawnictwo): Gra na czas — NASZA KSIEGARNIA, Biznes na czas — GraSzkoleniowa.pl,
Inwentaryzacja czasu pracy — Akademia Twoérczego Trenera, Wizyta Prezesa — Akademia Twdrczego Trenera, aktywnosci
autorskie — dobdr w zaleznosci od specyfiki grupy i procesu pracy.

Materiaty autorskie takie jak: formularze, ilustracje, plannery, handouty itp.

Metody nauczania

x | ¢wiczenia w parach/ grupach x | dyskusja dydaktyczna

X | praca indywidualna X | symulacje

X | case study X | testy

X | prezentacja x | gry edukacyjne
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