Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Zarzadzanie czasem i efektywnos¢ osobista w pracy zawodowej. 2-dniowe warsztaty praktyczne
pozwalajace na wypracowanie nawykow skutecznego dziatania.

Data rozpoczecia Data zakonczenia Miejsce
2026-02-23 2026-02-24 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-02-23 2026-02-24 Poznanh 1490.00 zt
2026-03-09 2026-03-10 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-03-09 2026-03-10 Warszawa 1490.00 zt
2026-04-16 2026-04-17 Wroctaw 1490.00 zt
2026-04-16 2026-04-17 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-05-18 2026-05-19 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-05-18 2026-05-19 Gdansk 1490.00 zt
2026-06-22 2026-06-23 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-06-22 2026-06-23 Krakéw 1490.00 zt
2026-07-16 2026-07-17 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-07-16 2026-07-17 Warszawa 1490.00 zt
2026-08-24 2026-08-25 Poznan 1490.00 zt
2026-08-24 2026-08-25 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-09-24 2026-09-25 Szkolenie online 1390.00 zt
2026-09-24 2026-09-25 Wroctaw 1490.00 zt
2026-10-12 2026-10-13 Katowice 1690.00 zt
2026-10-12 2026-10-13 Szkolenie online 1590.00 zt
2026-10-12 2026-10-13 Gdansk 1690.00 zt
2026-11-03 2026-11-04 Krakéw 1690.00 zt
2026-11-03 2026-11-04 Szkolenie online 1590.00 zt
2026-11-03 2026-11-04 Poznan 1690.00 zt
2026-12-10 2026-12-11 Szkolenie online 1590.00 zt
2026-12-10 2026-12-11 Wroctaw 1690.00 zt
2026-12-10 2026-12-11 Warszawa 1690.00 zt
2027-01-21 2027-01-22 Poznah 1690.00 zt
2027-01-21 2027-01-22 Szkolenie online 1590.00 zt
2027-02-22 2027-02-23 Wroctaw 1690.00 zt
2027-02-22 2027-02-23 Szkolenie online 1590.00 zt
2027-03-08 2027-03-09 Warszawa 1690.00 zt
2027-03-08 2027-03-09 Szkolenie online 1590.00 zt
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Pracownicy oraz kadra menedzerska $redniego i wyzszego szczebla organizacji.
Szkolenie zostato zaprojektowane z myslg o osobach, ktérym zalezy na podniesieniu kompetencji w obszarze zarzadzania czasem i
efektywnosci zawodowej. Do udziatu w szkoleniu zapraszamy osoby oddelegowane przez jednostki publiczne, przedsiebiorstwa
prywatne oraz wszystkich zainteresowanych omawiang podczas zaje¢ tematyka.

Cel szkolenia:

- Praktyczne zapoznanie z zasadami technikami efektywnej organizacji czasu pracy

- Doskonalenie praktycznego przekazywania sformutowanych celédw i zadanh zgodnie z reguta SMART, WARTO,

. Zapoznanie z narzedziami planowania czasu i doskonalenia metody planowania aktualnie wykorzystywane;j,

- Uswiadomienie wagi planowania celdéw, wytyczania Sciezek ich realizacji i zabezpieczenia adekwatnych do celéw zasobdéw
- Ksztattowanie nawyku prawidtowego wyboru zadan do realizacji wg. zasady PILNE/WAZNE

- Trenowanie ze szkolonymi identyfikowania ,ztodziei czasu” i wybor najlepszych metod ich eliminacji

- Budowanie motywacji przy pomocy skutecznego zarzadzania sobg w czasie.

Korzysci dla uczestnikéw:

- Praktyczne wykorzystanie poznanych na szkoleniu narzedzi i metod zarzadzania soba w czasie pracy i wyznaczania celéw, zadanh
oraz czynnosci do realizacji

- Przyjmowanie odpowiedzialnosci z jakos¢ podejmowanych celéw i zadan - priorytetowanie

- Ograniczenie strat czasu na dziatania nieefektywne i niezaplanowane

- Wykorzystanie Reguty SMART, WARTO, WOREK do okreslania ambitnych i realnych zadan w wyznaczonym czasie

- Nabycie umiejetnosci asertywnego odmawiania zadan niemozliwych do wykonania (brak kompetencji, zasobdw i czasu)

- Zaplanowanie i wykorzystanie poznanych metod i technik planowania oraz organizacji czasu pracy

- Ksztattowanie pozytywnych nawykdw zwigzanych z organizacja czasu i zastosowaniem narzedzi do jego organizowani.

Metodologia:

Zajecia s prowadzone metoda oparta na aktywizacji uczestnikdw poprzez dyskusje na forum grupy, studia przypadkéw,
mini-wyktady z omdéwieniem przyktadédw z zycia i prezentacja multimedialna. Przedmiotem zaje¢ s3 realne trudnosci
uwzgledniajace specyfike danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci oséb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy uczg sie
poprzez doswiadczenie i majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastyczno$é i osobiste
doswiadczenia jest najskuteczniejszg forma zdobywania nowych umiejetnosci.

Dbamy o to aby szkolenia otwarte byty dopasowane do oczekiwan oraz stylu pracy uczestnikéw. Dzieki udziatowi w takim szkoleniu
uczestnicy osiggajg oczekiwany przez pracodawce poziom kompetencji i umiejetnosci.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢ wymiany
doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludZzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktow
zawodowych.

Program szkolenia:

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST
Zarzadzanie czasem i efektywnos¢ osobista w pracy zawodowej. 2-dniowe warsztaty praktyczne pozwalajace na wypracowanie nawykéw skutecznego dziatania.
Strona: 2z 6



. Wprowadzenie w zagadnienie planowania i organizacji czasu

. Zarzadzanie sobg w czasie - w jakim celu to robimy?

. Po co planujemy i organizujemy swdj czas ? - korzysci z planowania

. Dziesie¢ korzysci wynikajacych z lepszego zarzadzania czasem

. Znaczenie decyzji - czy chce i po co chce sprawnie zarzadzac¢ czasem i zadaniami?

. Test - moja efektywnos¢

. Paradygmat siedmiu nawykdéw Covey’a - pilne, nie pilne, wazne, niewazne;

. Okreslenie celéw - Model SMART, WARTO, WOREK - parametry celu - cele wymierne, ambitne, realne, terminowe i okreslone

. Whasciwe rozumienie czym jest cel

. Podziat celu na zadania i czynnosci

. Réwnowaga pomiedzy celami, procesami, procedurami, a zasobami materiatowymi, kapitatem ludzkim i miejscem akgcji
(osiggania celéw)

10 Technika okreslania celéw: 6 myslowych kapeluszy

11. Kalkulacja ryzyk w planowaniu celéw i zadan - mate, Srednie i duze, priorytety w wystepowaniu ryzyk i konsekwencje
zaistnienia ryzyka (szanse i zagrozenia dla osiggniecia celu)

Il. Czym jest osobista przedsiebiorczosc¢?

1. Moja osobista przedsiebiorczos¢ - od pomystu do realizacji

2. Delegowanie zadan - co, jak, komu, kiedy i po co?

3. Burza mdzgoéw jako instrument ograniczenia ryzyka i prawdopodobienstwa osiggniecia sukcesu - wypracowanego optymalnego
rozwigzania do wdrozenia

Ill. Motywacja i automotywacja w osiaganiu celéw na zaktadanym poziomie - wybrane techniki i metody zarzadzania
soba w czasie

. Umiejetnos¢ samoorganizacji - czas jako méj osobisty kapitat,

. lle kosztuje zta organizacja czasu,

. Pozeracze czasu- jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu,

. Okreslenie celdw i priorytetéw metoda Eisenhovera

. Wyznaczanie priorytetéw za pomocg analizy ABC

. Metoda planowania celéw ALPEN

. Metoda 7 krokéw osiggania celéw wg. Briana Tracy

. Metoda planowania 60/40

. Wyznaczanie priorytetéw za pomocg Zasady Pareto (reguta 80:20)

10. Zasady delegowania odpowiedzialnosci i uprawnien (co, jak, komu?),

11. Podreczne i uniwersalne narzedzia zarzgdzania czasem,

12. Realizowanie funkcji zarzadzania na swoim stanowisku pracy

13. Tworzenie, wykorzystanie dokumentacji do lepszej realizacji celéw i korekt w przysztosci,

14. Autodiagnoza wiasnych umiejetnosci - analiza SWOT

15. Moje witasne narzedzia planistyczne i ich wykorzystywanie: outlook, kalendarz, terminarz, notes, telefon komérkowy, bazy
danych, Excel, World, karteczki Post It, listy zadan,

16. Moja zyciowa réwnowaga - jak nie ,spali¢” sie w dziataniach

17. Na co mam wptyw, a na co nie, czyli jak nie otwiera¢ drzwi niepasujacym do zamka kluczem?

18. Co mnie irytuje, denerwuje i obniza moja energie zyciowa?

19. Osobiste antystresory na drodze do spokoju planowania i realizacji zadan

IV. Przysztosc¢ - dobrze zaplanowana droga do sukcesow

. Cele zawodowe i prywatne (tydzien, miesiagc, kwartat, rok),

. Arkusz samooceny z zarzadzania czasem

. Korzysci z planowania

. Przeszkody w planowaniu

. Zasady i reguty planowania czasu,

. Najwazniejsze 15 minut dnia

. Samoocena,-nawyki dotyczace planowania

V. Jak analizowac i wyciaga¢ wnioski z sukcesow i porazek w przesztosci - korzystanie z doswiadczen swoich i innych
1. Tabela spedzonego czasu

2. Realny harmonogram pracy

3. Zarzadzanie czasem - plan dziatania

a/ kontekst mojej pracy

b/ méj typ osobowy,
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¢/ problemy z czasem,

V1. Motywujace zakonczenie, czyli jak nie straci¢ energii i motywacji do wykorzystania tego o czym moéwilisSmy i
éwiczyliSmy

1. Wystanie do siebie listu z planem (harmonogramem) dziatan na najblizszy miesigc.

2. ,Czas to pienigdz” - jak sentencje przekué w rzeczywistosc.

Dziatania poszkoleniowe:

1. Koto doskonalenia umiejetnosci - co, do kiedy i jak sie naucze i uzupetnie deficyty w planowaniu i osobistego budowania
efektywnosci

2. List do siebie samego - Uczestnicy pisza do siebie list pod koniec zaje¢, w ktérym zaplanowali podjecie konkretnych dziatan i
zaplanowanie terminéw eliminacji ztych nawykéw w osobistej organizacji pracy. Wysytaja po zajeciach do siebie - PRZYPOMINACZ,
MOTYWATOR i DYSCYPLINATOR

3. PRZYPOMINACZ - maskotka, gadzet, ktéry ma przypomina¢ o osobistym zobowigzaniu do doskonalenia w zakresie planowania i
osiggania celéw oraz wykorzystania.

W przypadku szkolenia w formule on-line modyfikacji moga ulec forma i sposdb realizacji zaplanowanych dla Panstwa ¢wiczen.

Informacje organizacyjne:

Harmonogram zajec

- szkolenie trwa 2 dni (tacznie 12h) i mozesz w nim uczestniczy¢ z dowolnego miejsca dotaczajgc do wirtualnego pokoju
konferencyjnego wykorzystujac urzgdzenie z dostepem do internetu
- zajecia odbywaja sie w godzinach 09.30-15.30 kazdego dnia wedtug harmonogramu:

Dzien |
G0dz.09.30-11.00-szkolenie
G0dz.11.00 -11.10 -przerwa
Godz.11.10-12.40 -szkolenie
G0dz.12.40-12.50 -przerwa
G0dz.12.50-14.00 -szkolenie
G0dz.14.00-14.10 -przerwa
G0dz.14.10-15.30 -szkolenie

Dzien Il
G0dz.09.30-11.00-szkolenie
G0dz.11.00 -11.10 -przerwa
Go0dz.11.10-12.40 -szkolenie
G0dz.12.40-12.50 -przerwa
G0dz.12.50-14.00 -szkolenie
G0dz.14.00-14.10 -przerwa
G0dz.14.10-15.30 -szkolenie

Inwestycja:

Cena szkolenia dla 1 osoby wraz zakwaterowaniem na 1 dobe w pokoju 1-osobowym ze $niadaniem i kolacja: 1940 zt netto (+23%
Vat)
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Szkolenie otwarte:

Cena: 1690.00 zi/netto

Cena szkolenia otwartego obejmuje:

- udziat w profesjonalnym szkoleniu prowadzonym przez eksperta IIST;

- komplet materiatéw szkoleniowych;

- dyplom ukonczenia szkolenia;

- pomoc trenera w ramach konsultacji poszkoleniowych.

- zakwaterowanie w pokoju 2-osobowym na 3 doby wraz z petnym wyzywieniem.

Zgtoszenie:

Aby zgtosi¢ che¢ uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzi¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

Jestesmy do Panstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznan

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolen Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowac¢ Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujacych warsztatéw i cwiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkoleh wprowadzamy motywujacg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznan
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl
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