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EFEKTYWNE ZARZADZANIE
SOBA W CZASIE

(z uwzglednieniem pracy zdalnej)

,Nie mam czasu”, ,Brakuje mi czasu”, ,Robie wszystko na ostatni dzwonek”,
.,Mam niedoczas” — znasz to?

Jesli tak, to oznacza, ze ten warsztat jest dla Ciebie.

Nauczysz sie na nim, jak podnie$¢ swojg efektywnosc i lepiej zarzgdzac sobg
w czasie z uwzglednieniem pracy zdalnej.

Na warsztatach:

» Dokonasz oceny obecnej sytuacji i poznasz praktyczne wskazowki do wykorzystania
w pracy, z uwzglednieniem pracy zdalnej.

e Poznasz narzedzia do zarzgdzania czasem | nauczysz sie praktycznie je
wykorzystywa¢ w nowej sytuaciji.

» Nauczysz sie, w jaki sposob ustala¢ priorytety i odréznia¢ rzeczy wazne od
niewaznych.

e Zobaczysz, jak wykorzystywaé poznane narzedzia do planowania i wykonywania
dziatan.

» Nauczysz sie tworzyc¢ listy kontekstowe, korzystac z Metody Alpen, wykorzystywac
Metode Pomodoro.

e Poznasz zasady planowania w nowej rzeczywistosci zawodowej.

e Zmniejszysz odczuwanie stresu.

» Odzyskasz poczucie kontroli nad swojg pracg.

e Zwiekszysz zaufanie do podejmowanych decyzji.

« Wzmocnisz kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym srodowisku pracy
i naptywajgcych z zewnatrz zadan.



EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

lednieniem pracy zdalnej
Program szkolenia on-line

Zakres realizowanej tematyKki

PRACA ZDALNA - JAK SIE DO NIEJ PRZYGOTOWAC?

Pozytywne i negatywne skutki pracy zdalne;j.

Moje nowe miejsce pracy — jak je przygotowac?
Jak sobie radzi¢ z rozpraszaczami i utrudniaczami
W nowym miejscu pracy?
Rytualy — kluczem do
rzeczywistosci.

Obalamy mity — wielozadaniowos¢ i tworczy batagan.
Schemat dnia — na co zwréci¢ uwage, jakich putapek sie
ustrzec?

Rytm dnia — jak wykorzysta¢ krzywg wydajnosci dnia, jak
ja okresli¢ i wykorzysta¢ w planowaniu zadan?

efektywnosci w  nowej

STRUKTURALIZACJA CZASU - NAJPIERW RZECZY
NAJWAZNIEJSZE, CZYLI JAK USTALAC PRIORYTETY?

Zasada Pareto — 20/80 — jak ustali¢ priorytety?
Matryca Eisenhowera — jak jg wykorzysta¢ w nowej
rzeczywistosci i ustrzec sie prokrastynacji?

Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?

PLANOWANIE PRACY WELASNEJ - KLUCZEM DO SUKCESU

Metoda 5/3 i Reguta 60:40 — jak planowac realistyczne
plany?

Metoda ALPEN — jak wykorzysta¢ do robienia
harmonogramu?

Metoda POMODORO - jak wyznaczy¢ godziny pracy, zeby
by¢ efektywnym?

NAWYKI NIE MUSZA BYC ZLE — JAK WYKORZYSTAC
NAWYKI DO LEPSZEGO ZARZADZANIA CZASEM ?

Zasady wspomagajgce zarzgdzanie czasem w pracy zdalnej
w celu podniesienia efektywnosci pracy: "zasada 1”, ,zasada
2 minut’, ,zjedz te zabe”..

Listy kontrolne — samokontrola i redukcja codziennego
stresu .

Jak maksymalnie wykorzystywa¢ swoj umyst — organizacja
jednostek pracy umystowej, krzywa wydajnosci dobowej,
przerwy, relaks i koncentracja, celebrowanie sukcesow.

Cele

Uswiadomienie
uczestnikom barier

i korzysci wynikajacych
z pracy zdalnej.

Poznanie metod ustalania
priorytetow.

Poznanie metod
planowania pracy wtasnej
w celu przezwyciezania
checi odkfadania na
poznie;.

Opracowanie skutecznych
metod dziatania w pracy
zdalnej w celu zwigkszenia
efektywnos$ci zawodowej

i osobistej.




VARE, y

Trener | stopnia Polskiego Towarzystwa
Psychologicznego, certyfikowany

Jagoda Wasowska Coach Multi Level Coaching, konsultant,
magisteredukaciji

Zakres realizowanych szkolen: efektywnos$¢ i zarzgdzanie sobag w czasie, zarzadzanie stresem i kontrola
emocji, komunikacja i asertywnos$¢, wystgpienia publiczne i autoprezentacja, efektywnos¢ zawodowa
i osobista, kreatywnos$¢ i proaktywnosé, joga umystu.

Maratonka, ktéra podczas szkolen dzieli sie z uczestnikami metodami wykorzystywanymi do realizaciji
celéw sportowych. Zdobyta Korone Maratondw Polskich, specjalizuje sie w bieganiu gérskim — przebiegta
miedzy innymi Bieg Rzeznika, CCC w ramach Ultra-Trail du Mont Blanc, Dolomiti Extreme Trail, Chudego
Wawrzynca, Triade. Ceni piekno przyrody, poczucie humoru oraz zdrowy rozsadek.

Warunki finansowo-organizacyjne

EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

LEUET (z uwzglednieniem pracy zdalnej)
Miejsce Szkolenie on-line.
. 24 lutego 2025r.

Termin - .
Zajecia w godzinach 09:00-15:00
Koszt uczestnictwa jednej osoby w zajeciach: 699 zt netto.
Do powyzszej ceny nalezy doliczy¢ 23 % VAT.
Cena zawiera:

Finanse * dostep do platformy w czasie realizacji szkolenia, autorskie materiaty
szkoleniowe (w formie pdf — przestane przed rozpoczeciem
szkolenia),

* zaswiadczenia o przebytym szkoleniu dla kazdego uczestnika.
o Minimalne wymagania sprzetowe dla uczestnikow:
Minimalne e komputer lub telefon z dostepem do Internetu,
wymagania

® przegladarka internetowa,
sprzetowe dla Y )
uczestnikow ® gtosniki lub stuchawki,
® kamera, mikrofon
Bank Ochrony Srodowiska S.A. O/Wroctaw

Ptatnosé 89 1540 1030 2001 7753 1706 0002 z podaniem tematu szkolenia i daty
realizaciji.

Zgtoszenia przyjmujemy e-mailem, lub telefonicznie:
Vademecum — Konferencje i Szkolenia Sp. z o.0.
Aleja Piastow 11, 52-424 Wroctaw

Zgtoszenia tel./fax: (071) 341 85 10, e-mail: vade@vade.com.pl

Pisemne potwierdzenie realizacji szkolenia przeslemy e-mailem do Dziatu
Szkolen 7 dni przed datg rozpoczecia zajec.
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VARE, /

Vademecum Sp. z 0.0., Aleja Piastow 11, 52-424 Wroctaw, tel./fax: 71 341 85 10,
e-mail:vade@vade.com.pl

ZGLOSZENIE na szkolenie on-line

— EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

(z uwzglednieniem pracy zdalnej)
W terminie (zaznacz wtasciwy):

] 24.02.2025

ZGLASZAJACY
Petna NazZWa fIrmMY ... e

DOKIAANY BUIES ... et
Tl (0) e = 0
E-Malll oo NI

Pieczec€ i podpis osoby upowaznionej

Mozliwos¢ rezygnacji: rezerwacje miejsca w grupie szkoleniowej mozna odwota¢ nie pézniej niz 6 dni przedterminem
rozpoczecia zaje¢. Pdzniejsza rezygnacja nie zwalnia z uiszczenia zaptaty w wysokosci 50% ceny szkolenia.

Vademecum Sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo odwotania szkolenia lub zmiany jego terminu w terminie do 6 dni
kalendarzowych przed datg realizacji. Vademecum Sp. z 0.0. nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci finansowej lub

prawnej za powstate po stronie uczestnika koszty poniesione przed otrzymaniem Pisemnego potwierdzenia
realizacji szkolenia.

Administratorem Panstwa danych jest Vademecum — Konferencje i Szkolenia Sp. z 0.0. (Vademecum), z siedzibg
we Wroctawiu, przy ul. Aleja Piastéw 11 lok. 2.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu: realizacji ustug w zakresie organizacji szkolen / konferencji /
eventow; przekazywania informacji handlowych w zakresie dziatalnosci Spétki Vademecum; obstugi ksiegowej (np.
wystawianie faktur za ustugi, itd.); dochodzenia roszczen z tytutu prowadzonej dziatalnosci gospodarczej; obstugi
reklamacji, prowadzenia analiz statystycznych; przechowywania dla celéw archiwalnych. Podstawa przetwarzania
Panstwa danych osobowych jest umowa $Swiadczenia ustug szkoleniowych, jak rowniez moze byé dobrowolnie
wyrazona zgoda w celu i zakresie wskazanym

w jej tresci, ktorg mozna cofngé w kazdym czasie. Wyrazenie zgody jest dobrowolne, jednakze brak zgody uniemozliwi
Spotce Vademecum przedstawienie Panstwu informacji dotyczacych oferty naszych produktéw lub ustug. Dane
osobowe moga byé przekazywane gtéwnie trenerom wspotpracujgcym z Vademecum sp. z 0.0.,podmiotom
zewnetrznym dostarczajgcym i wspierajgcym systemy teleinformatyczne Spotki, dostawcom ustug prawnych,
doradczych, audytowych, hotelarskich czy rachunkowych. Podmioty te bedg przetwarza¢ Panstwa dane jedynie na
zlecenie, na podstawie niezbednych umow powierzenia przetwarzania danych oraz przy zapewnieniu przez te
podmioty odpowiednich srodkéw w celu ochrony danych. Spoétka Vademecum nie przekazuje Panstwa danych poza
Unie Europejska.

Jako Administrator danych osobowych, Vademecum — Konferencje i Szkolenia Sp. z 0.0. zapewnia prawo
do: zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych; wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania; przenoszenia danych;
wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych); cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

W przypadku, gdy uczestnik szkolenia nie jest jednoczes$nie osobg wypetniajgcg formularz zgtoszeniowy, podmiot
zgtaszajgcy jest zobowigzany w imieniu Spotki Vademecum do spetnienia wobec uczestnika obowigzku
informacyjnego, tj. do przekazania uczestnikowi informacji wynikajgcych z art. 14 RODO.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, prosimy kontaktowaé sie na adres:
vade@vade.com.pl
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