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Co nas wyroznia:

v Profesjonalna kadra trenerska - nasi trenerzy sq  praktykami
z kilkunastoletnim stazem. Sg oni gwarancjg najwyzszej jakosci ustug.

v Elastycznos¢ - szkolenia zostajg dopasowane zgodnie z potrzebami uczestnikow.

v Male grupy szkoleniowe - realizujemy warsztaty w grupach od 3 do 5 oséb,
kazdy uczestnik otrzymuje tyle uwagi i czasu ile potrzebuje.

v Sposo6b prowadzenia zaje¢ - w naszych szkoleniach ktadziemy nacisk na praktyke.
Kazde zagadnienie jest przeéwiczone, bazujemy na sytuacjach z pracy uczestnikéw.

v Materialy szkoleniowe - wygodny dostep do materiatéw szkoleniowych za
posrednictwem platformy "Strefa Klienta".

v Kontakt po szkoleniu - uczestnik moze porozmawia¢ z trenerem po skonczonym
szkoleniu lub skontaktowac¢ sie w innym terminie.

v Dogodna forma platnosci - fakture za udziat w szkoleniu wystawiamy w dniu jego
realizacji z terminem ptatnosci 7 dni.

v Certyfikowana jakos¢ - nasza firma pozytywnie przeszia przez proces certyfikacji
i zdobyta znak jakosci: TGLS Quality Alliance.

v Sprawdzona firma - zaufato nam wiele firm, ponizej wyszczegolniamy kilku
naszych partneréw. Dostepne sg réwniez referencje telefoniczne.
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Przygotowanie:

Przed szkoleniem kierujemy do uczestnikdw ankiete zawierajacq program zaje¢, z prosbg
o zaznaczenie tematéw i =zagadnien, ktére sa najbardziej interesujgce oraz
przedstawienie swoich oczekiwan wzgledem szkolenia. Dzieki temu trener bedzie mdgt

lepiej dopasowac tresc i ¢wiczenia, ktore bedg omawiane podczas szkolenia.

Profil uczestnika:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb, ktére chca wzmocni¢ swoje kompetencje
organizacji pracy i planowanie. Kompetencja przydatna na kazdym stanowisku. Uczestnik

pozna sprawdzone techniki zwigzane z organizacjg czasu pracy.

Program szkolenia:

° zarzadzanie czasem jako sposob na efektywne

Skuteczna i nieskuteczna indywidualna osigganie celow,
organizacja pracy - elementy ° podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzadzania
zarzadzania czasem czasem - presja czasu, automatyzm, rutyna, nowe zadania.

*  jaimodj czas - identyfikacja wtasnych mocnych i stabych
stron w obszarze organizacji pracy,

Autodiagnoza profilu temporalnego ® zasoby i ograniczenia réZnych styléw organizacji pracy,
e okreslenie wtasnych ,putapek” w obszarze organizacji
pracy.

Przyktadowe zadanie: Preferencje

Zadanie to daje uczestnikom mozliwos¢ dokonania diagnozy, ktéry z etapéw cyklu Deminga/Kolba stanowi ich
mocng strone, a ktéry - szczegodlnie pod presjq czasu - sktonni sg pomijaé. Uczestnicy otrzymujq szereg
krétkich zadan, z ktérych kazde koncentruje sie przede wszystkim na jednym z elementéw omawianego cyklu
(zbieranie informacji, analiza, planowanie, dziatanie). Po zakonczeniu wszystkich zadan osoby uczestniczace
w zajeciach omawiaja, ktdry z rodzajow aktywnosci sprawiat im najwieksza przyjemnosé, a ktéry najchetniej by
pomineli. Zadanie to stanowi praktyczne uzupetnienie testu profilu temporalnego, ktory jest przez uczestnikow

wypetniany na zakonczenie tej czesci zajec.

° etapy procesu,

Organizacja pracy wiasnej jako proces ¢ ewaluacja etapéw procesu,

e  podstawowe narzedzia efektywnej organizacji procesu.

o narzedzia gromadzenia, czyli ,pojemniki na dane”,

i e  komunikacja jako podstawowe narzedzie budowania bazy
Etap pierwszy - GROMADZENIE informacji wykorzystywanej przy wykonywaniu aktualnego

- zbieranie informacji zadania,

° pomijanie/przeksztatcanie informacji jako gtdwne
zagrozenie dla tworzenia wiarygodnej bazy danych.
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° sposoby organizacji zebranej wiedzy,
e selekcja informacji — dane wazne i niewazne,
Etap drugi - ANALIZA e identyfikacja zwiqzkéw pomiedzy dostepnymi informacjami,

° analiza a zadania trudne i nieszablonowe.

o Model Naturalnego Planowania - techniki,

B oz = DL LD RS e LR AL, e umiejetnos$¢ wyznaczania priorytetow,

czyli PORZADKOWANIE
I PRZEGLADANIE e  konsekwencje niewystarczajacego lub nadmiernego

planowania jako przyczyna powstawania chaosu,

° planowanie jako aktywny proces.

° wybor czasu, miejsca i narzedzi,

o automotywacja do wykonania zadania jako czynnik
inicjujacy dziatanie,

° konsekwentna realizacja planu jako warunek efektywnego
Etap czwarty — DZIALANIE, KONTROLA Wykonywania zadania,

I PERSPEKTYWA .
° elastyczne dostosowywanie planu do aktualnych warunkow,

e rozpoznawanie najlepszego momentu zakonczenia dziatan,

e ustalanie  warunkéw granicznych dla  sprawdzenia
efektywnosci wykonanego zadania.

Przykiadowe zadanie: Mafa firma

Zadanie to jest rozbudowang wersjg zadan typu ,in-basket”. Zadaniem uczestnikéw jest organizacja 1 dnia
pracy pracownikow pewnej firmy, realizowana poprzez przygotowanie szczegétowego planu dnia dla
poszczegolnych cztonkéw kilkuosobowego zespotu, oraz modyfikowanie przygotowanego planu w zaleznosci od
nowych informacji pojawiajacych sie ,w trakcie” zadania. I cze$¢ pracy uczestnikdw poswiecona jest na
stworzenie zaktadanego dnia pracy w oparciu o zaprezentowane wytyczne, II cze$¢ zadania to symulacja
~przebiegu” zaplanowanego dnia, w trakcie ktdrej prezentowane sg informacje w sposob istotny wptywajace na
zaktocenie realizacji przygotowanego planu. Uczestnicy majg okazje przetestowac zaréwno witasne kompetencje
zwigzane z przygotowaniem planu i harmonogramu pracy, jak i sprawdzi¢ swoje umiejetnosci podejmowania
decyzji pod presjq czasu. Omoéwienie zadania dotyczy zaréwno sprawdzenia funkcjonalnosci przygotowanego
planu, jak i utrzymywania jego spdjnosci z zalozeniami w trakcie pojawiania sie kolejnych zaktdcen. Zadanie

moze by¢ zrealizowane réwniez w wersji symulacji organizacji jedynie jednego pracy wtasnej.

. matryca Eisenhowera,

Podstawowe narzedzia stuzace . metoda ustalania priorytetow metodg ABC,
doskonaleniu planowania e  metoda POOCO,

o metoda Pareto i jej zastosowanie.

Przykladowe zadanie: Oswobodzenie wieZniow

Uczestnicy otrzymujg opis planowanego wydarzenia natury terrorystycznej wraz z doktadnym opisem zasobodw,
jakie maja do dyspozycji oraz iloscig czasu potrzebnego na zrealizowanie poszczegdlnych czynnosci. Niektore
z wydarzen odbywac sie mogq réwnolegle, inne muszg nastepowacé po sobie. Nastepnie w matych grupach ich
zadaniem jest takie zaplanowanie kolejnosci dziatan i zbudowanie harmonogramu, by zmiesci¢ sie
w wyznaczonym dos¢ rygorystycznie czasie. Przy tej okazji wyznaczajg rowniez ,sciezke krytyczng” dla
planowanych wydarzen. Grupy prezentujq zaplanowane rozwigzania na forum, a zadanie omawiane jest
zarébwno pod katem skutecznosci stworzonego harmonogramu, jak i przewidywania oraz zapobiegania

ewentualnemu ryzyku.
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o sposOb organizacji pracy wtasnej w biurze - rezerwowanie
czasu na wykonanie zadan,

e  zasady dotyczace prowadzenia rozméw telefonicznych,
Efektywna organizacja pracy wiasnej e ustalanie przedziatdw czasowych na poczte elektroniczng,

e wiasciwa organizacja zebran i spotkan,

e  podstawowe zasady segregowania biezacej dokumentacji,

e elementy dbatosci o komfort pracy.

° radzenie sobie z odwlekaniem dziatania,

e perfekcjonizm i jego konsekwencje dla terminowosci
Gléwne problemy w organizacji pracy realizacji,

i sposoby przeciwdziatania e  problemy z konsekwencjg i utrzymaniem samodyscypliny,
e tendencja do spietrzania zadan,

e nadmierna kontrola i jej nastepstwa.

e  zasady podziatu celdéw na etapy - ,rozbijanie zadan”
° plany miesieczne,
Organizacja czasu - tworzenie « plany tygodniowe i sposoby ich rozliczania,
harmonogramow o harmonogram budowany metodg OATS,
. GTD Davida Allena,

e rozne sposoby organizacji kalendarza.
Przyktadowe zadanie: Plan pracy

Zadaniem uczestnikow bedzie dokonanie przegladu swojego (przygotowanego wczesniej) planu tygodnia pracy.
W trakcie zaje¢ beda mieli posegregowac swoje codzienne oraz cotygodniowe zadania na pilne/niepilne oraz
wazne/niewazne, wykorzystujac do tego celu matryce Eisenhowera. W oparciu o uzyskane w ten sposob dane
ich zadaniem bedzie identyfikacja gtéwnych ,putapek czasowych” w swojej codziennej pracy, dokonanie wyboru
priorytetow oraz zaprojektowanie kalendarza na kolejny tydzien w taki sposéb, by mdc lepiej wykorzystac czas
spedzany w pracy.

PODSUMOWANIE

¢ dyskusja podsumowujaca,
e wreczenie uczestnikom certyfikatéw ukonczenia szkolenia,

» fotoprotokot - prezentacja zawierajaca zdjecia flipchartéw
wykorzystanych podczas zaje¢. Zawierajq one kluczowe
pomysty, wypracowane metody dziatania oraz podsumowania
zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.

e po oficjalnym zakonczeniu szkolenia trener jest do
dyspozycji uczestnikbw w razie pytan i udziela
indywidualnych informacji zwrotnych,

e zapraszamy uczestnikow do skorzystania z opcji e-
konsultacji badz kontaktu telefonicznego z trenerem
prowadzacym szkolenie
w przypadku pojawienia sie sytuacji trudnych lub kwestii do
dalszego przedyskutowania.

Uwaga! Tre$¢ merytoryczna moze ulec zmianie w trakcie trwania szkolenia w zwigzku
z potrzebami Uczestnikdw i przebiegiem zajec.
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Sposob pracy podczas szkolenia:

20% czesc teoretyczna

wykfady interaktywne poparte doswiadczeniem

trenera i uczestnikow

80% czesSc
warsztatowa

zagadnienia teoretyczne poparte przez <¢wiczenia
indywidualne i grupowe, wnioski z ¢wiczen
zapisywanie na tablicy flipchart, dyskusje, sesja
pytan i odpowiedzi, praca na przykiadach

z praktyki zawodowej uczestnikow,

Warsztaty nastawione s na praktyczne rozwigzywanie kluczowych i biezacych
zagadnien. Po realizacji kazdego z zadan pomagamy uczestnikom w przenoszeniu

zdobytej wiedzy i doswiadczenia na grunt codziennej pracy.

Materiaty szkoleniowe:

v’ Kazdy z uczestnikdéw szkolenia wyposazony
zostanie W segregator zawierajacy
komplet materiatow szkoleniowych (liczacych od 20 do
40 stron), bedacy uzupetnieniem tresci omawianych

podczas zaje¢, dlugopis oraz wszelkie pomoce

towarzyszace (arkusze robocze, arkusze pomocnicze,

zadania).

v" Dodatkowo osoby biorgce udziat w szkoleniu dostaja materiaty poszkoleniowe -
prezentacje zawierajaca zdjecia flipchartéw wykorzystanych podczas zajec.
Zawierajq one kluczowe pomysty, wypracowane metody dziatania oraz

podsumowania zadan praktycznych realizowanych podczas zajec.

OPEN Konsultacje & Szkolenia ul. Serbska 6a/1 61-696 Poznan tel. +48 61 66 22 400-401
biuro@open-szkolenia.pl www.open-szkolenia.pl



Trener prowadzacy:

Anna Krawulska - Bieganska - psycholog, trener, asesor, coach, autorka projektow
rozwojowych

Ponad 18 lat doswiadczenia w zawodzie. Autorka projektéw rozwojowych dotyczacych
m.in. budowania i implementacji systemow ocen pracownikéw, wdrazania wartosci do
organizacji, cykli szkolen dla menedzeréw, trenerow wewnetrznych i talentéw. Prowadzi
coaching i konsultacje indywidualne dla kadry zarzadzajacej réznego szczebla. Jako asesor
tworzy i realizuje badania Assessment i Development Center. Projektuje i realizuje badania
satysfakcji pracownikéw oraz badania oceny pracownika metodg 270/360 stopni. Jest

ekspertem w obszarze usprawnienia komunikacji wewnetrznej.

Posiada certyfikaty: TA 101 w zakresie Analizy Transakcyjnej (wydany przez European Association
for Transactional Analysis), certyfikat European Association for Psychotherapy oraz DiSC
Certification. Jest czlonkiem zespolu poznanskiego Osrodka Psychoterapii i Treningow
Psychologicznych AION. Prowadzi réowniez zajecia w ramach podyplomowych studiow MBA na

Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu.

W pracy trenerskiej specjalizuje sie w realizacji szkolen z zakresu rozwijania kompetencji
menedzerskich, komunikacji wewnetrznej, zarzadzania czasem i planowania pracy, oraz

train the trainers.

Od poczatku swojej pracy w zawodzie trenerka prowadzita projekty rozwojowe dla
takich firm jak:

Aesculap Chifa B. Braun, Albis, Amica Wronki, AVK Polska, Avon Cosmetics, BASF Poliuretany,
Berker, Bolsius, BP Europa SE, Brugman, Convert, DanHatch, Dolnoslaska Fundacja Transplantacji,
Duni, DWS Draexlmaier, Eckert, Essel Propack, Etex Building Performance, Euroline, Europol,
Euroverlux, Everen, EWE Energia, Exalo Drilling, Firestone Industrial Products, FPC, Fresenius
Medical Care, GIC Inter Media, Gonvarri, Gorazdze Cement, Grundfos Pompy, Guardian, Hempel
Manufacturing, Hermes, IBB Andersia Hotel, Ikea Industry Poland, Imperial Tobacco, Inea, ITM
Baza Poznanska, Janipol, JMK, John Deere, Karcher, Keller, KGHM, Krahn Chemie, Kruk, Kromberg
& Schubert, Leopol, Lisner, M&W Spedition, Man Accounting Center, Maripol, Maszonski, MM
Brown, Navikon, Netbox, Nickel Development, Novartis Poland, Novol, Patac Mierzecin, Pfeifer &
Langen, Phoenix Contact, Piotr i Pawet, Plasticos Durex, PLI Logistik & Service, Polinova, Polipol,
Polskie Stowarzyszenie Centrow Ogrodniczych, Postal, PROFIm, Amcor Flexibles Ztotéw, Radisson
SAS centrum Hotel, Remar Rhenius Ronal, Schattdecor, Shapers', Siniat, Solaris Bus & Coach,
Spectrum Brands, Stanley, Steico, Strabag, Strauss Cafe, Swisspor Polska, Tbmeca, Topex,
Transpost, TUI Polska, Uesa, Uniwersytet im. Adama Mickiewicza, Walsroder, Vasco Group, Vestas,
Vetoquinol Biowet, Voestalpine Rotec, Volkswagen Group Polska, Volkswagen Motor Polska,
Volkswagen Poznan, VOSS Automotive, VOSS Fluid, Wavin Metalplast, Werner Kenkel,

Wielkopolska Grupa Prawnicza.
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Warunki organizacyjne:

Czas trwania szkolenia:

Harmonogram:

Liczebnos$¢ grupy:

Termin:

Miejsce:

Cena:

Wartos¢ obejmuje:

2 dni szkoleniowe ( 2 x 8 x 45 minut + przerwy )

09.00-11:00 zajecia
11:00-11:15 przerwa kawowa
11:15 -13:00 zajecia
13:00-13:30 lunch
13:30-15:00 zajecia
15:00-15:15 przerwa kawowa
15:15 -16.00 zajecia

od 3 do 5 os6b

19-20.12..2019 r.

siedziba firmy OPEN Konsultacje & Szkolenia w Poznaniu przy ul. Serbskiej 6a/1

1450 PLN + 23% VAT / 1 osoba

e przeprowadzenie zaje¢ przez trenera z kilkunastoletnim doswiadczeniem

w zawodzie,

* prowadzenie szkolenia w formie warsztatowej,

* materialy szkoleniowe bedace uzupetnieniem tresci prezentowanych

w trakcie warsztatu,

* fotoprotokot - wszystkim uczestnikom przesytamy prezentacje zawierajaca

zdjecia flipchartéw wykorzystanych podczas szkolenia, dzieki czemu uczestnicy
moga odtworzy¢ tresci omawiane na zajeciach,

e dostep do platformy ,Strefa Klienta”, gdzie moze pobra¢ materiaty,

prezentacje, filmy i zdjecia przygotowane podczas zajec,

* po zakonczeniu warsztatu trener jest do dyspozycji w razie pojawienia sie

dodatkowych pytan ze strony uczestnikéw,

* mozliwos¢ skorzystania z e-konsultacji badz kontaktu telefonicznego

z trenerem prowadzacym szkolenie w przypadku pojawienia sie sytuacji
trudnych lub kwestii do dalszego przedyskutowania,

* kazdemu uczestnikowi wreczamy imienny certyfikat ukonczenia szkolenia,

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

Zapraszam do kontaktu:

Julita Gotkowicz
tel. kom. 881 036 989, tel. 61 66 22 400
julita.gotkowicz@open-szkolenia.pl
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