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ORGANIZACIA CZASU PRACY
zarzadzanie zadaniami i energia

oferta szkolenia otwartego

Szkolenie ma na celu pokazanie uczestnikom, jak wykorzystac
swoje naturalne preferencje do lepszego zarzadzania czasem
i zadaniami. Uczestnicy poznajg narzedzia, ktére pomogg
im w gromadzeniu, analizie, planowaniu i dziafaniu zgodnie
z priorytetami. Szkolenie uczy rowniez, jak radzi¢ sobie
z problemami, ktére moga zakiécac¢ organizacje pracy oraz jak
tworzy¢ harmonogramy, ktore uwzgledniaja rdézne wymagania
i oczekiwania.

Program obejmuje identyfikacje mocnych i stabych stron w planowaniu
oraz analize putapek utrudniajgcych efektywnos$¢. Skupia sie na
kluczowych etapach pracy - od zbierania i analizy informacji, przez
planowanie i realizacje dziatan, az po organizacje pracy w domu
i biurze.

Zawartos¢ szkolenia:

v Umiejetno$¢ efektywnego zarzadzania czasem poprzez
identyfikacje i eliminowanie gtdéwnych przeszkdéd w organizacji
pracy,

v Zdolno$¢ do logicznej i uporzadkowanej analizy danych
wspierajacej podejmowanie decyzji,

v Planowanie dziatan i ustalanie priorytetow z wykorzystaniem
sprawdzonych narzedzi i metod,

v Tworzenie realistycznych planéw i harmonogramow.

Standard Ustug
Szkoleniowo-Rozwojowych

GPEN

konsultacje & szkolenia

Prowadzaca:
Ewa Orlik-Marciniak

Liczebnos¢ grupy:
3 - 5 oséb

Termin realizacji:
17.11.2025 r.

Czas trwania:
1 dzien szkoleniowy
9:00-16:00

Miejsce realizacji:
ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

OPEN
Konsultacje i Szkolenia
Ul. Serbska 6a/1
61-696 Poznan

Julita
tel. 881 036 989

www.open-szkolenia.pl
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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 uczestnikdw ankiete zawierajacq program zajec, z prosbhg
0 zaznaczenie zagadnien, ktore sa najbardziej interesujgce oraz przedstawienie swoich
oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trenerka bedzie mogfa lepiej dopasowac tresc

i ¢wiczenia, ktore bedgq omawiane podczas szkolenia.

PROFIL UCZESTNIKA:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich os6b, ktére chca wzmocni¢ swoje kompetencje
organizacji czasu pracy - przydatne na kazdym stanowisku. Wiedza i praktyczne ¢éwiczenia

bedg wartosciowe zaréwno dla osoéb, ktére pracujg w biurze, w terenie jak i na home office.

SPOSOB PRACY:

Szkolenie zostato zaprojektowane w taki sposdéb, aby aktywnie angazowac uczestnikdw

i umozliwi¢ im zdobywanie praktycznych umiejetnosci poprzez:

v Case study - pracujemy na przyktadach rzeczywistych problemoéw, ktére ilustrujg
konkretne wyzwania i sposoby ich rozwigzywania.

v Cwiczenia indywidualne i zespotowe - uczestnicy majg mozliwo$¢ praktycznego
zastosowania wiedzy, a po zakonczeniu kazdego ¢wiczenia otrzymujg szczegdtowg
informacje zwrotng. Wszystkie wnioski sg zapisywane na flipcharcie i udostepniane
w formie prezentacji.

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

v Interaktywne mini-wyktady - kroétkie, angazujgce prezentacje dostarczajq
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 bedg mogli wykorzystac

w codziennej pracy.

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:

. Skuteczna organizacja

pracy:

. Autodiagnoza profilu

temporalnego:

. Po pierwsze:

ZBIERANIE informaciji —
jakie sa putapki tego
etapu?

. Po drugie: ANALIZA

danych - dlaczego jest
wazna?

Po trzecie:
PLANOWANIE dziatania
- jak wyznaczac
priorytety?

. Po czwarte: DZIAXANIE

- kiedy wiemy, ze jest
zrobione?

. Organizacja pracy

wiasnej w domu
i w biurze

zarzadzanie czasem jako sposdb na efektywne osigganie celéw,

podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzgadzania czasem - presja
czasu, automatyzm, rutyna, nowe zadania.

ja i méj czas - identyfikacja wtasnych mocnych i stabych stron
w obszarze organizacji pracy,

zasoby i ograniczenia réznych stylow organizacji pracy,

okreslenie wiasnych ,putapek” w obszarze organizacji pracy.

narzedzia gromadzenia, czyli ,pojemniki na dane”,

komunikacja jako podstawowe narzedzie budowania bazy informacji
wykorzystywanej przy wykonywaniu aktualnego zadania,

pomijanie/przeksztatcanie informaciji jako gtéwne zagrozenie
dla tworzenia wiarygodnej bazy danych.

sposoby organizacji zebranej wiedzy,
selekcja informacji - dane wazne i niewazne,
identyfikacja zwigzkéw pomiedzy dostepnymi informacjami,

analiza a zadania trudne i nieszablonowe.

konsekwencje niewystarczajgcego lub nadmiernego planowania
jako przyczyna powstawania chaosu,

planowanie jako aktywny proces,

narzedzia stuzace doskonaleniu planowania: matryca Eisenhowera, metoda
ustalania priorytetdw metodg ABC, metoda POOCO, metoda Pareto.

wybor czasu, miejsca i narzedzi,
automotywacja do wykonania zadania jako czynnik inicjujacy dziatanie,

konsekwentna realizacja planu jako warunek efektywnego wykonywania
zadania,

elastyczne dostosowywanie planu do aktualnych warunkow,
rozpoznawanie najlepszego momentu zakonczenia dziatan,

ustalanie warunkéw granicznych dla sprawdzenia efektywnosci
wykonanego zadania.

sposob organizacji pracy wtasnej - rezerwowanie czasu na wykonanie
zadan,

ustalanie przedziatdw czasowych,
wiasciwa organizacja spotkan,

elementy dbatosci o komfort pracy.

OPEN Konsultacje & Szkolenia
biuro@open-szkolenia.pl

ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
www.open-szkolenia.pl



e radzenie sobie z odwlekaniem dziatania,
erfekcjonizm i jego konsekwencje dla terminowosci realizacji
8. Co nam przeszkadza * per jonizm 1Jeg wend MRS CEE e etal,

w efektywnej e problemy z konsekwencjg i utrzymaniem samodyscypliny,

organizacji czasu? . ) : .
9 J o tendencja do spietrzania zadan,

e« nadmierna kontrola i jej nastepstwa.

zasady podziatu celéw na etapy - ,rozbijanie zadan”,
lany miesieczne

9. Skutecznie sposoby * plany & !
tworzenia
harmonogramow

plany tygodniowe i sposoby ich rozliczania,

harmonogram budowany metoda OATS,

e rozne sposoby organizacji kalendarza.

PODSUMOWANIE:

o dyskusja podsumowujaca,
e wreczenie uczestnikom certyfikatow ukonczenia szkolenia,

« fotoprotokét - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartow
wykorzystanych podczas zajec. Zawierajgq one kluczowe pomysty,
wypracowane metody dziatania oraz podsumowania zadan realizowanych
podczas zajec,

+ w razie dodatkowych pytan po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trenerka
jest do dyspozycji uczestnikow i udziela indywidualnych informacji
zwrotnych.

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



WARUNKI ORGANIZACYJNE:

Czas trwania szkolenia: 1 dzien szkoleniowy - 9:00-16:00

Liczebnos$c¢ grupy: 3 -5 0s6b

Termin: 17.11.2025 r.

Miejsce: Siedziba firmy OPEN, ul. Serbska 6a/1, 61-696 Poznan
Cena: 950 PLN +23% VAT

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

e przeprowadzenie zajec przez trenerke z wieloletnim do$wiadczeniem
w zawodzie,

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

¢ materiaty drukowane i elektroniczne bedace uzupetnieniem tresci
prezentowanych w trakcie szkolenia,
Wartos¢ obejmuje:
* fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartdw wykorzystanych
podczas szkolenia, zawierajgq 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¢: pfatnosci 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

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400
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https://open-szkolenia.pl/formularz-zgloszeniowy/
mailto:julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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CO NAS WYROZNIA:

v

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

Elastyczno$¢ programu - tresci szkoleniowe sa dostosowywane do potrzeb
uczestnikdw na podstawie wypetnionych wczesniej ankiet, dzieki czemu szkolenie jest
w pemi dopasowane do oczekiwan.

Kameralne grupy szkoleniowe - pracujemy w matych grupach (3-5 oséb), co
umozliwia kazdemu uczestnikowi aktywny udziat w ¢éwiczeniach i otrzymanie
indywidualnej informacji zwrotnej.

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

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

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

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

Doswiadczenie firmy - posiadamy bogate doswiadczenie w realizacji projektow
szkoleniowych dla réznych organizacji, od MSP po miedzynarodowe korporacje. Ponizej
przedstawiamy wybranych statych Klientéw.
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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/

