(1

ProAsiLiTY

20 czerwiec 2017
Wotomin, ul. Sikorskiego 17

EKSPERT ZARZADZANIA

CZLASEM PRACY

Zagadnienia giowne

JAK WYKORZYSTUJE SWQI CZAS -
EFEKTYWNA PRACA ® METODY RADZENIA SOBIE
Z PRESJA CZAS
ZASADY | REGULY PLANOWANIA CZASU
© DOBRE PRAKTYKI
METODY PRAKTYCZNEGO
| SKUTECZNEGO ZARZADZANIA CZASEM

Prowadzgcy

Urszula Skrok-Kuczera - certyfikowany coach metodologii CoachWise,
trener biznesu, praktyk

Specjalista w holistycznym podejsciu do rozwoju cztowieka i organizacji. Posiada
wieloletnie doswiadczenie operacyjne na stanowiskach kierowniczych w korporacji
zajmujacej sie sprzedaza ustug teleinformatycznych. Zajmowata sie wdrozeniem
najwiekszego w Europie systemu CRM oraz systemu zarzadzania w oparciu o coaching.
Coachem i trenerem jest od 2003 roku. Przeprowadzita ok. 5000 godz. szkolen, ponad
800 godz. coachingu, indywidualnego i grupowego.

zgloszenia@proability.pl
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9:00- Rejestracja uczestnikow

9:30- Jak wykorzystuje swoj czas?

* Poczucie czasu

* Najczesciej popetniane btedy

*  Strukturyzacja czasu

*  Koto satysfakcji

* Test —dominujacy styl zarzadzania
czasem

11:00- Przerwa kawowa

11:15- Zasady i reguty planowania czasu
* Zasada Eisenhowera

* Reguta 60/40

* Zasada Pareto

* Reguta ABC

* Krzywa wydajnosci dobowej

*  Krzywa zaktocen

12:45- Lunch

Program

13:15- Metody efektywnego zarzgdzania
czasem

*  Wyznaczanie celu

* Ustalanie priorytetow

* Pytania decyzyjne

* Plan dziatania — metoda ALPEN

14:45- Przerwa kawowa

15:00- Metody radzenia sobie z presj3a czasu
* Kto nosi matpe? Kto pracuje dla kogo?

* Asertywnos¢ — odmawianie i proszenie

0 pomoc

* Sposoby radzenia sobie z rabusiami czasu
* Stres —metody do wykorzystania

W miejscu pracy

16:30 Zakonczenie warsztatow. Rozdanie
certyfikatow

Kazdy z Uczestnikow
otrzyma imienny certyfikat

zgloszenia@proability.pl
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Informacje dodatkowe

Gtéwnym celem szkolenia Zarzgdzanie czasem pracy jest podwyzszenie kompetencji z zakresu
planowania i organizowania pracy — swojej i innych.
Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu :

poznanie zasad prawidtowego okreslania celéw i skutecznego planowania,

nabycie umiejetnosci radzenia sobie ze ztymi nawykami i ztodziejami czasu,

poznanie narzedzi usprawniajacych zarzgdzanie czasem,

rozpoznanie wtasnego, wynikajgcego z osobowosci, stylu zarzadzania czasem,
wypracowanie optymalnych, zindywidualizowanych, metod zarzadzania sobg w czasie.

SNENENENEN

Urszula Skrok-Kuczera - certyfikowany coach metodologii CoachWise, trener biznesu, praktyk

Ukonczyta Telekomunikacje na Politechnice Poznanskiej i Psychologie w Zarzadzaniu na Uniwersytecie Adama
Mickiewicza w Poznaniu. Szkote coachingu Coaching Center w Warszawie. Posiada Certyfikat ACC International
Coach Federation, Certyfikowany (BSI) Auditor wiodgcy systemu zarzgdzania jakoscig wedtug ISO 9000-2000.
Dysponuje Certyfikatem PMI "Project management foundations" i "Project shedule and cost management,,.

Jej styl pracy to z jednej strony kreatywne, odwazne poszukiwanie mozliwosci, opcji, wariantéw a z drugiej
inzynierska precyzja w planowaniu i realizacji. Stowo, ktdére najtrafniej oddaje jej styl to — efektywnosc.

Jej domena jest: konsulting w obszarze HR, praca nad efektywnoscig oséb i organizacji, budowanie sity i
autorytetu przywdédcy, budowanie partnerskich relacji biznesowych, coaching kariery, obstuga i sprzedaz
Realizowata projekty doradczo — rozwojowe m.in. dla: Telekomunikacja Polska S.A., PGNiG, Tauron S.A., mBank
AiG Bank Polska, Transition Technologies S.A., PZU, AVK Polska, Vetoquinol Biowet, Autostrada Eksploatacja S.A.

MIEJSCE WARSZTATOW: WIECEJ INFORMACII:
Centrum Konferencyjne Golden Floor biuro@proability.pl
Al. Jerozolimskie 123A, 02-037 Warszawa 227875912

o

zgloszenia@proability.pl
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WYPEENI) DRUKOWANYMI LITERAMI

Imie

Nazwisko

Stanowisko

Departament

Firma

Ulica

Kod pocztowy Miasto

Telefon Fax

E-mail

DANE DO FAKTURY:
W przypadku koniecznosci wystawienia faktury VAT prosze podpisa¢ niniejsze owiadczenie:
Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 12.05.1993 (DzU 39 poz. 176)

Pelna nazwa Firmy

Ulica

Kod pocztowy Miasto

o$wiadcza, Ze jest pratnikiem podatku od towardw i ustug VAT

i posiada numer NIP

DANE DO WYSYEKI FAKTURY (jezeli s inne niz dane do faktury):
Petna nazwa Firmy

Qddzial / dziat Firmy / z dopiskiem

Imig i nazwisko

Ulica

Kod pocztowy

! Miasto

\wiarz

WARUNKI UCZESTNICTWA:

1. Koszt uczestnictwa jednej osoby w warsztatach wynosi:
- 795zt + 23% VAT
2. Cena obejmuje prelekcje, materiaty dotyczace warsztatow,
przerwy kawowe oraz lunch.
3. Po otrzymaniu zgtoszenia, przeslemy Panstwu
potwierdzenie udziatu i fakture pro-forma.
4. Prosimy o dokonanie wpfaty w terminie 14 dni od wystania
zgtoszenia, ale nie pdzniej niz przed rozpoczeciem
warsztatow.
5. Wpfaty nalezy dokona¢ na konto widniejace na fakturze.
6. Rezygnacje z udziatu nalezy przesyfac listem poleconym na
adres organizatora.
7. W przypadku rezygnacji do 20.04.2017 r. obcigzymy
Paristwa optatg administracyjng w wysokosci 400 zt + 23%
VAT.
8. W przypadku rezygnacji po 20.04.2017 r. pobierane jest
100% optaty za udziat.
9. Nieodwotanie zgtoszenia i nie wziecie udziatu w
warsztatach powoduje obcigzenie petnymi kosztami udziatu.
10. Niedokonanie wptaty nie jest jednoznaczne z rezygnacja z
udziatu.
11. Zamiast zgtoszonej osoby w warsztatach moze wzig¢
udziat inny pracownik firmy pod warunkiem przestania
danych osoby zastepczej drogg mailowg lub pocztowg w
terminie do 4 dni przed rozpoczeciem warsztatow.
12. Organizator zastrzega sobie prawo do zmian w programie
oraz do odwotania bez podania przyczyn.

Wyrazam zgode na otrzymywanie
informacji handlowych za pomoca
srodkdw komunikacji elektronicznej
od ProAbility

Oswiadczenie jest niezalezne od czasu
korzystania z ustug.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie

z warunkami uczestnictwa w szkoleniu.

-

pisu odbiorcy.

Upowazniamy firme ProAbility do wystawienia faktury VAT bez p

a@

d y, e y si¢ z war i uczestnictwa oraz zobowigzujemy si¢ do zaptaty
catosci kwot wynil h z niniejszej y. Up zniamy firme ProAbility do umieszczenia
znaku towarowego (logo) firmy na stronie www.proability.pl w dziale Nasi Partnerzy. Wyrazamy
zgode na przetwarzanie danych osobowych w celach promocji i marketingu dziatalnosci
prowadzonej przez ProAbility, $wiadczonych ustug oraz oferowanych produktéw, a takie w celu
promacji ofert klientéw ProAbility. Wyrazamy réwniez zgode na otrzymywanie drogg elektroniczna
ofert oraz informacji handlowych dotyczacych ProAbility oraz klientéw ProAbility. Wyrazajacemu
zgode na przetwarzanie danych osobowych przystuguje prawo kontroli przetwarzania danych, ktére
jej dotycza, w tym takze prawo ich poprawiania.

Jacy

proability.pl



