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Program i zakres szkolenia

Temat szkolenia: , Efektywnosc osobista i zarzgdzanie sobg w czasie”

Wymiar czasowy szkolenia: 16 godzin

Lp.

Kategoria

Opis kategorii

Cele szkolenia

1. Nabycie wiedzy i umiejetnosci dotyczacych osiggania
zamierzonych celéw, optymalnego wykorzystania
czasu, energii i zasobow przy zachowaniu réwnowagi
zyciowej.

2. Poznanie technik i metod zarzadzania czasem
i priorytetami.

3. Poznanie bteddw i ograniczen podczas realizacji celow
oraz sposobow ich ograniczania.

Opis odbiorcéw i
interesariuszy

Szkolenie skierowane jest do szerokiej grupy odbiorcéw
zainteresowanych podnoszeniem efektywnos$ci pracy wtasnej,
zespotdéw i organizacji, a takze realizacji celow
pozazawodowych.

Interesariuszami szkolenia sg pracownicy firm prywatnych,
jednostek panstwowych i samorzadowych, jednostek
oswiatowych, w ktérych dostrzega sie role skutecznej realizacji
celéw, wykorzystujgc w coraz efektywniejszy sposéb zasoby
materialne, informacyjne i potencjat pracownikéw. Poza tym
szkolenie kierowane jest do wszystkich oséb zainteresowanych
podniesieniem swojej efektywnosci osobistej w zyciu
prywatnym i zawodowym. Szkolenie pozwoli zapoznac sie

z mozliwosciami podniesienia efektywnosci pracy i innego
typu dziatan oraz poprawy realizacji potencjatu uczestnikow,
przy zachowaniu réwnowagi praca-zycie.

Metody szkolenia

Wyktad konwersatoryjny, warsztaty (praca w grupach nad
studiami przypadkow), dyskusja, analiza doswiadczen
uczestnikéw, odgrywanie rdl,

Program szkolenia

Tematy zajec llo$¢ godzin

1. Wyznaczanie celéw — pojecie, korzysci. | 1

2. Wyznaczenie celow - warsztaty 2

3. Zarzadzanie czasem — pojecie, metody | 1
i narzedzia.

4. Metody i narzedzia efektywnosci 2
osobistej i zarzagdzania czasem —
warsztaty |

5. Metody i narzedzia efektywnosci 2
osobistej i zarzagdzania czasem —
warsztaty Il

6. Zarzadzanie uwagg i energig —teoriai | 2
warsztaty.
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7. Zarzadzanie efektywnoscia finansowg | 2
— teoria i warsztaty.

8. Wywieranie wptywu — teoria i 2
warsztaty.

9. Wykorzystanie personal brandingudla | 1
komunikacji efektywnosci osobiste]

weryfikacji:

10. Podsumowanie wynikéw realizacji 1
zadan.
5. Zasoby edukacyjne Sala szkoleniowa z dostepem dla oséb
z niepetnosprawnosciami, mozliwos¢ organizacji przerw
regeneracyjnych, skorzystania z sanitariatdow, dostep do
projektora
6. Materiaty szkoleniowe | Notatnik, teczka, dtugopis, pendrive, tablice do pisania,
7. Efekty uczenia sie
7.1 Absolwent kursu w W1. zna i rozumie wiedze dotyczacg efektywnosci osobistej
zakresie wiedzy: i zarzagdzania czasem,
W2. zna i rozumie metody i techniki efektywnosci osobistej
i zarzadzania czasem,
W3. zna i rozumie powody wystepowania btedéw podczas
osiagania celéw, planowania i sposoby przeciwdziatania im.
7.2. Absolwent kursu w U1. potrafi wykorzystaé wiedze o metodach efektywnosci
zakresie umiejetnosci: | osobistej i zarzadzania czasem,
U2. potrafi rozpoznawac czynniki wptywajace na efektywnos¢
osobistg i planowac skuteczng realizacje celdw,
U3. potrafi opracowac plan efektywnego wykorzystania
wtasnych zasobdw dla realizacji celow.
7.3 Absolwent kursu w K1. jest gotéw do pogtebiania wiedzy z zakresu efektywnosci
zakresie kompetencji osobistej i zarzadzania czasem,
spotecznych: K2. jest gotéw do prowadzenia debaty na temat roli réznych
metod i narzedzi efektywnosci osobistej i zarzgdzania czasem,
K3. jest gotéw do przyjmowania réznych rél w procesie
przygotowania celdow i ich realizacji .
7.4. Metody i kryteria 1. Test wiedzy

2. Realizacja zadan grupowych

3. Obserwacja realizacji prac w grupie

4. Obecnosé

5. Aktywnos¢

Kazda punkt oceniany jest wg ponizszej skali:
ponizej 60% - brak zaliczenia,
60-80% - realizacja na poziomie dostatecznym,
81-90% - realizacja na poziomie dobrym,
91-100% - realizacja na poziomie bardzo dobrym.

Ocena koricowa wymaga zaliczenia przynajmniej w stopniu
dostatecznym wszystkich punktéw. Ocena koricowa
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wynika ze sredniej wynikéw z powyzszych punktow oraz
zastosowania ponizszej skali:
ponizej 60% - brak zaliczenia,
60-80% - opanowanie kompetencji na poziomie dostatecznym,
81-90% - opanowanie kompetencji na poziomie dobrym,
91-100% - opanowanie kompetencji na poziomie bardzo
dobrym.

7.5. Matryca weryfikacji efektow
uczenia sie

Metody weryfikacji dotyczg wszystkich efektdw uczenia sie,
ponizsza matryca wskazuje na szczegdlnie istotne powigzania
metod z efektami

Test — Test - Zadania | Obser | Obecn | Aktywn
przed -po | egzamin wacja | 0$¢ 0s¢
w1 X X X
W2 X X X
W3 X X X X
Ul X X X X X
u2 X X X
u3 X X X
K1 X X X X X
K2 X X X X
K3 X X X X
8. Wykaz literatury 1. S.R. Covey, 7 Nawykdw skutecznego dziatania, Rebis
2020.
2. G.Keller, J. Papasan, Jedna rzecz, Galaktyka, 2013.
3. D. Allen, Getting Things Done, czyli sztuka
bezstresowej efektywnosci, OnePress 2015.
4. R. Carroll, Metoda Bullet Jurnal, Wyd. Otwarte, 2018.
5. C. Newport, Praca gteboka, Studio Emka 2018.
6. B.P. Morgan, M. Lennington, 12-tygodniowy rok,
Helion 2022.
7. J. Clear, Atomowe nawyki, Galaktyka 2019.
8. R. Cialdini, Wywieranie wplywu na ludzi, GWP 2021.
9. A. Chimkowska, Marka osobista bez tajemnic,
Onepress 2019.
10. J. Loehr, T. Schwartz, Potega peftnego zaangazowania,
Amber 2021.
9. Scenariusz szkolenia 1. Wyznaczanie celéw — pojecie, korzysci:
(opis punktow - pojecie celu, rodzaje celdw,
programu szkolenia) - wyznaczenie celow,
- nawyki skutecznego dziatania.
2. Wyznaczanie celéw — warsztaty:
- klasyfikacja celow,
- wykorzystanie metody SMART, OKR, W. Disneya.
3. Zarzadzanie czasem — pojecie, metody i narzedzia:
- pojecie zarzadzania czasem.
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4. Metody i narzedzia efektywnosci osobistej
i zarzadzania czasem — warsztaty |:
- macierz Eisenhowera,
- zasada Pareto.
5. Metody i narzedzia efektywnosci osobistej
i zarzadzania czasem — warsztaty Il:
- metoda GTD,
- metoda 60/40, grupowanie zadan, ALPEN,
- technika Pomodoro,
- wykorzystanie aplikacji (np. Trello, Asana, Todoist, Forest).
6. Zarzadzanie uwagg i energig — teoria i warsztaty:
- koncepcja pracy gtebokiej,
- identyfikacja czynnikdw rozpraszajacych, ,ztodziei czasu”,
- regeneracja,
- utrzymanie réwnowagi,
- mapa marzen, bullet journal.
7. Zarzadzanie efektywnoscia finansowg — teoria
i warsztaty:
- ,zdrowie finansowe”, koncepcja, stan w Polsce, determinanty
spoteczno-ekonomiczno-kulturowe,
- koncepcja FIRE, Slow FI, Barista FIRE, Die with Zero, Nomad Fl
- planowanie efektywnosci finansowe;.
8. Wywieranie wptywu - teoria i warsztaty:
- techniki wywierania wptywu,
- studia przypadkow,
- wykorzystanie technik wywierania wptywu.
9. Wykorzystanie personal brandingu dla komunikacji
efektywnosci osobiste;j:
- pojecie personal brandingu, marki osobistej,
- rola komunikacji w PB,
- przyktady PB, czynniki sukcesu.
10. Podsumowanie wynikéw realizacji zadan:
- podsumowanie prac, dyskusja,
- testy koncowe.

10.

Zataczniki

1. Test wiedzy dla oséb rozpoczynajgcych/koriczgcych
szkolenie
2. Test sprawdzajacy (egzamin)




