GPEN

konsultacje & szkolenia

Prowadzaca:
Ewa Orlik-Marciniak

Liczebnos¢ grupy:

3 -5o0s6b
e e Termin realizacji:
e 16-17.10.2025 r.

ZARZADZANIE CZASEM
I ASERTYWNOSC o
W CODZIENNEJ PRACY 2 dni szkoleniowe

i 9:00-16:00
oferta szkolenia otwartego

Szkolenie przygotowuje do efektywnej realizacji zadan w oparciu
0 znajomo$¢ zasad i narzedzi skutecznej komunikacji, techniki

Miejsce realizacji:

aset.'tywn,o,sci oraz metody pla'non.ania i organizacji czasu oraz ul. Serbska 6a/1
znajomosc¢ etapOw procesu organizacji pracy. 61-696 Poznah
Program obejmuje analize wilasnych mocnych i sfabych stron
W procesie organizacji czasu pracy. Uczestnicy poznajg metody
planowania, tworzenia harmonogramow i =zarzadzania zadaniami

w  dynamicznych  warunkach. Program uwzglednia  réwniez
identyfikacje najczestszych przeszkéd w organizacji pracy oraz
sposobdw ich przezwyciezania.

Zawartosé szkolenia:

Skuteczna komunikacja i unikanie nieporozumien. (0]:1\"]

Konsultacje i Szkolenia

Ul. Serbska 6a/1
Efektywne zarzadzanie czasem i planowanie pracy. 61-696 Poznanh

Asertywne wyrazanie mysli i opinii.

AN NN

Zapobieganie prokrastynacji, perfekcjonizmowi i braku
konsekwencji.

tel. 881 036 989

v Etapowe planowanie dziatan i elastyczne reagowanie na
Zmiany. WWW.open-szkolenia.pl

in
Standard Ustug
Szkoleniowo-Rozwojowych



https://open-szkolenia.pl/trenerzy/ewa-orlik-marciniak/
http://www.open-szkolenia.pl/
https://www.linkedin.com/company/open-konsultacje-szkolenia
https://www.facebook.com/open.szkolenia/
https://www.instagram.com/open_konsultacje_szkolenia/

PRZYGOTOWANIE:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikow ankiete zawierajacq program zajeé, z prosbha
0 zaznaczenie zagadnien, ktdre sa najbardziej interesujace oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogfa lepiej dopasowacd

tresc i ¢wiczenia, ktére bedg omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie jest dedykowane wszystkim, ktérzy pragng rozwija¢ umiejetnosci asertywnej
komunikacji i efektywnego zarzadzania czasem pracy, co jest istotne niezaleznie od
zajmowanego stanowiska. Przekazywana wiedza oraz praktyczne ¢wiczenia okazg sie

pomocne zardéwno dla osob pracujacych w biurze, w terenie, jak i w trybie home office.

SPOSOB PRACY:

Szkolenie zostato zaprojektowane w taki sposdb, aby aktywnie angazowaé uczestnikéw

i umozliwi¢ im zdobywanie praktycznych umiejetnosci poprzez:

v Case study - pracujemy na przykfadach rzeczywistych problemow, ktore ilustrujg
konkretne wyzwania i sposoby ich rozwigzywania.

v Cwiczenia indywidualne i zespolowe - uczestnicy maja mozliwoéc¢
praktycznego zastosowania wiedzy, a po zakonczeniu kazdego <¢wiczenia
otrzymuja szczegdtowq informacje zwrotng. Wszystkie wnioski sg zapisywane na
flipcharcie i udostepniane w formie prezentacji.

v Wymiana doswiadczen - zachecamy uczestnikow do dzielenia sie swoimi
obserwacjami i przyktadami z pracy, a moderowane dyskusje grupowe pozwalajq
na wymiane dobrych praktyk.

v Interaktywne mini-wykltady - krétkie, angazujgce prezentacje dostarczajg
niezbednej wiedzy teoretycznej w przystepnej formie, stanowigc baze do dalszych
¢wiczen.

Dzieki tym metodom uczestnicy nie tylko zdobywajg wiedze, ale przede wszystkim
samodzielnie budujg zestaw narzedzi i dobrych praktyk, ktére beda mogli wykorzystac

w codziennej pracy i zyciu prywatnym.

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl



ZAWARTOSC MERYTORYCZNA SZKOLENIA:

e kluczowe zasady efektywnego porozumiewania sie,
o identyfikacja przeszkod w komunikacji po stronie nadawcy i odbiorcy,
« metody zapobiegania nieporozumieniom,
« odwotywanie sie do faktow,
1. Zasady i narzedzia e odréznianie faktéw od opinii,
skutecznej komunikacji

e narzedzia skutecznej komunikacji - komunikat ,Ja”, klaryfikacja,
ustalanie priorytetéw, podsumowywanie,

¢ aktywne stuchanie - zadawanie pytan, parafrazowanie, sprawdzanie
zrozumienia.

Cwiczenie: trening komunikacji

e asertywne wyrazanie mysli - argumentacja i perswazja, czyli jak
precyzyjnie i nieagresywnie ujawnia¢ wtasng opinie,

e obrona swoich praw w relacjach z rozméwca,
« taktowne odmawianie,

2. Asertywnosé - czyli . . . .
stanowcze, ale tagodne e asertywne radzenie sobie z krytyka i atakiem,

zatatwianie spraw « radzenie sobie z wtasnym gniewem i ztoscig,
e asertywna odmowa jako forma radzenia sobie z naciskiem,
e obrona wiasnych granic w sytuacji trudnej.

Cwiczenie: stosowanie technik asertywnosci

3. Skuteczna i nieskuteczna e zarzadzanie czasem jako sposéb na efektywne osigganie celdw,
indywidualna organizacja o o . .
pracy - elementy * najwieksze zagrozenia dla efektywnego zarzadzania czasem - presja
zarzqdzania czasem Czasu, automatyzm, I‘utyna, nowe zadania.

e ja i mdj czas - identyfikacja wtasnych mocnych i stabych stron
w obszarze organizacji pracy,
4. Diagnoza moich mocnych e zasoby i ograniczenia réznych styléw organizacji pracy,
i stabych stron L . B
w zarzadzaniu czasem * okreslenie wlasnych ,putapek” w obszarze organizacji pracy.

Kwestionariusz: autodiagnoza preferencji do dziatania zgodnie
z zasadami ZAPD (zbieranie informacji/ analiza/plan/dziatanie)

e kluczowe etapy procesu organizacji pracy,
5. Organizacja pracy wilasnej

jako proces e ewaluacja postepow na kazdym etapie,

* narzedzia wspomagajace efektywng organizacje pracy.

e gromadzenie - zbieranie informacji,
e analiza - identyfikacja zwigzkéw pomiedzy dostepnymi informacjami,

e planowanie dziatania - wyznaczenia priorytetdw, narzedzia
6. Etapy organizacji pracy planowania,

e dziatanie, kontrola i perspektywa.

Symulacia: ,Dzien jak co dzien” - tworzenie planu dnia i reakcje na
nieprzewidziane zdazenia.

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl



e prokrastynacja - radzenie sobie z odwlekaniem dziatania,

, erfekcjonizm i jego konsekwencje dla terminowosci realizacji,
7. Giowne problemy * P ) Jeg L )

w organizacji pracy e problemy z konsekwencjg i utrzymaniem samodyscypliny,
i sposoby przeciwdziatania ) : . 2
tendencja do spietrzania zadan,

¢ nadmierna kontrola i jej nastepstwa.

e zasady podziatu celéw na etapy - ,rozbijanie zadan”,

e plany miesieczne i tygodniowe i sposoby ich rozliczania,

8. Organizacja czasu -
planowanie i tworzenie
harmonogramow e GTD Davida Allena,

« harmonogram budowany metodg OATS,

» rozne sposoby organizacji kalendarza.

Cwiczenie: wykorzystanie narzedzi planowania

PODSUMOWANIE:

e A A « dyskusja podsumowujaca,
et (O <p &y, S ) , ;
\"’l!.mﬁ,% e wreczenie uczestnikom certyfikatow ukonczenia szkolenia,
=9 s

« fotoprotokot - prezentacja zawierajgca zdjecia flipchartow
%"A\ wykorzystanych podczas zajeé. Zawierajq one kluczowe pomysty,

o wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan
»,,%:Z z realizowanych podczas zajec.
g e « w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia

trenerka jest do dyspozycji uczestnikow i udziela indywidualnych
informacji zwrotnych.
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WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Czas trwania szkolenia: 2 dni szkoleniowe - 9:00-16:00

Liczebnos$¢ grupy: 3 -5o0s6b

Termin: 05-06.06.2025 r.

Miejsce: Siedziba firmy OPEN, ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 1650 PLN + 23% VAT

* diagnoze potrzeb w formie ankiety online skierowanej do uczestnikow
przed szkoleniem,

* przeprowadzenie zajec przez trenerke z wieloletnim doswiadczeniem
w zawodzie,

e prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej — ¢wiczenia —> wnioski,

* materialy drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,
Wartos$¢é obejmuje:
* fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartdw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawieraja one kluczowe pomysty, wypracowane
metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych podczas zajec,

* po zakonczeniu szkolenia trenerka jest do dyspozycji w razie pojawienia
sie dodatkowych pytan ze strony uczestnikéw,

¢ imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

e podczas szkolenia zapewniony jest catering (lunch i przerwy kawowe).

Fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy dzien po realizacji z terminem

Platnosc: ptatnosci 7 dni.

Zapraszam do kontaktu:
Julita Gotkowicz- Zok
tel. 881 036 989
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY

(kliknij w ikone ponizej):

ZAPISZ
SIE
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mailto:julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
https://open-szkolenia.pl/formularz-zgloszeniowy/
https://open-szkolenia.pl/formularz-zgloszeniowy/

CO NAS WYROZNIA:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy to doswiadczeni praktycy, ktérzy
gwarantujg najwyzszy poziom merytoryczny i jakos¢ prowadzonych zajec.

v Elastycznos¢ programu - tresci szkoleniowe sg dostosowywane do potrzeb
uczestnikdw na podstawie wypetionych wczesniej ankiet, dzieki czemu szkolenie
jest w petni dopasowane do oczekiwan.

v~ Kameralne grupy szkoleniowe - pracujemy w matych grupach (3-5 osdéb), co
umozliwia kazdemu uczestnikowi aktywny udziat w cwiczeniach i otrzymanie
indywidualnej informacji zwrotnej.

v Praktyczny charakter szkolenia - podczas warsztatéw koncentrujemy sie na
¢wiczeniach i analizie realnych sytuacji zawodowych, co zapewnia natychmiastowe
zastosowanie zdobytej wiedzy.

v Wygodny dostep do materialdw - wszyscy uczestnicy otrzymujg dostep do
materiatdbw szkoleniowych za posrednictwem naszej platformy online ,Strefa Klienta
OPEN".

v Dogodne warunki ptatnosci - fakture za szkolenie wystawiamy w dniu realizacji
z 7-dniowym terminem pfatnosci.

v Certyfikowana jako$¢ - nasza firma posiada certyfikat jakosci Standard Ustug
Szkoleniowo-Rozwojowych Polskiej Izby Firm Szkoleniowych SUS 2.0.

v Doswiadczenie firmy - posiadamy bogate doswiadczenie w realizacji projektow
szkoleniowych dla rdéznych organizacji, od MSP po miedzynarodowe korporacje.
Ponizej przedstawiamy wybranych statych Klientéw.
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PELNA OFERTA NASZYCH USLUG:

DZIALANIA WSPIERAJACE ROZWO)
| FUNKCJONOWANIE ORGANIZACII

=0
S &2

PROJEKTY ROZWOJOWE

BADANIA, DIAGNOSTYKA, AUDYTY COACHING | KONSULTACIE

W

WARSZTATY DLA ZESPOLOW SZKOLENIA ZAMKNIETE

@9

—\

WELLBEING DZIALANIA ONLINE
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https://open-szkolenia.pl/autorskie-projekty-rozwojowe/
https://open-szkolenia.pl/dzialania-wspierajace-rozwoj-i-funkcjonowanie-organizacji/
https://open-szkolenia.pl/badanie-i-diagnostyka/
https://open-szkolenia.pl/coaching/
https://open-szkolenia.pl/warsztaty-dla-zespolow/
https://open-szkolenia.pl/szkolenia-zamkniete/
https://open-szkolenia.pl/oferta/welbeing/
https://open-szkolenia.pl/wsparcie-w-czasie-koronawirusa/

