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Skuteczna organizacja pracy i
kontrola efektywnosci osobistej

W nieprzewidywalnym otoczeniu bizhesowym definiowanym jako VUCA (zmienne -V,
niepewne - U, ztozone - C i niejednoznaczne - A) efektywna organizacja pracy oraz kontrola
osobistej wydajnosci staty sie kluczowymi kompetencjami w wielu funkcjach
przedsiebiorstw. W dobie rosngcych wymagan oraz presji na wyniki, umiejetnosé
zarzadzania czasem i realizowania celéw jest fundamentem, ktéry pozwala zwiekszyé¢
efektywnosé i osiggac lepsze wyniki pracy zaréwno wiasnej jak i zespotowej. Dla dyrektorow,
menedzerdow i specjalistéow, zrozumienie i wdrozenie nowoczesnych metod zarzadzania
wilasng produktywnoscig to nie tylko atut, ale i koniecznos$¢, by nadaza¢ za nowymi

trendami i wymaganiami rynku.

*:Postaw na siebie!

Szkolenie ,Skuteczna organizacja pracy i kontrola efektywnosci osobistej” to program, ktéry
pozwoli Ci nie tylko zdiagnozowac¢ obecny styl zarzagdzania czasem, ale takze wyposazy Cie
w konkretne narzedzia do poprawy osobistej oraz zespotowej wydajnosci. Praktyczna
wiedza z zakresu ustalania priorytetéw (metody Pareto i Eisenhowera), techniki zarzagdzania
celami oraz asertywne metody obrony wtasnych granic to kluczowe umiejetnosci, ktére
pozwolg Ci skutecznie radzi¢ sobie z wyzwaniami dnia codziennego. Zarzadzanie
projektami i zespotami, dbatos¢ o optymalizacje zasobéw czasowych oraz precyzyjne

raportowanie pracy staja sie hieodzownymi elementami codziennych obowigzkow.

Szkolenie jest w petni dostosowane do potrzeb menedzerdéw i lideréw zespotéw. Dzieki

zastosowaniu metod takich jak SMART w definiowaniu celéw, bedziesz w stanie nie tylko
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skutecznie planowac i realizowaé zadania, ale takze monitorowac postepy i osiggaé wyzsze
poziomy produktywnosci. Zwiekszenie efektywnosci osobistej to nie tylko korzys¢ dla Ciebie,
ale takze dla Twojego zespotu oraz catej organizacji. To umiejetnosé, ktéra pozwoli Ci

skutecznie zarzadzaé presjg czasowa, unikajac typowych btedéw i zakiécen w codziennej

pracy.

Nie czekaj, az konkurenci Cie wyprzedza - zapisz sie na szkolenie juz teraz i zyskaj przewage
kompetencyjng na rynku. Skorzystaj z mozliwosci zdobycia narzedzi, ktére pozwolg Ci
dziataé¢ szybciej, efektywniej i z wiekszg pewnosciag w codziennych obowigzkach. Rozwinh
swoje kompetencje i podnie$ swoja efektywnosé w sposdb, ktéry przetozy sie na wyniki

Twojej firmy!
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Cele szkolenia

Celem gtéwnym szkolenia ,Skuteczna organizacja pracy i kontrola efektywnosci osobistej”
jest rozwiniecie umiejetnosci zarzadzania czasem oraz podniesienie osobistej i zespotowej
efektywnosci w codziennej pracy. Uczestnicy zdobeda narzedzia do efektywnego
planowania, wyznaczania priorytetéw oraz skutecznego realizowania celéw zawodowych.
Szkolenie pozwala na lepsze wykorzystanie dostepnych zasobéw czasowych i umiejetnosci,

co przektada sie na wyzszg wydajnos¢ pracy i lepsze wyniki finansowe organizacji.

Cele szczegoétowe szkolenia:
1. Zidentyfikowanie i wyeliminowanie btedéw w zarzadzaniu czasem oraz pozeraczy
czasu.

2. Nauczenie technik ustalania priorytetéw i efektywnego definiowania celéw
zawodowych.

3. Rozwdéj kompetencji komunikacyjnych i umiejetnosci asertywnej obrony wtasnych
granic.
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Dlaczego warto

Warto wzigé udziat w szkoleniu, poniewaz zyskasz umiejetnosci, ktére pozwolg Ci

efektywnie zarzadzaé¢ swoim czasem i lepiej organizowac¢ prace, zaréwno indywidualnie, jak

i w zespole. Po szkoleniu bedziesz w stanie skutecznie realizowaé cele zawodowe,

poprawiajac jednoczesnie swojg wydajnos¢ oraz wyniki firmy.

Podczas szkolenia zdobedziesz nastepujgce umiejetnosci i wiedze:

1.

Efektywne zarzadzanie czasem: Nauczysz sieg, jak optymalnie planowac¢ swoje
zadania, eliminujac pozeracze czasu, co pozwoli Ci dziata¢ szybciej i bardziej

efektywnie, nawet w warunkach pres;ji.

Ustalanie priorytetéw: Bedziesz potrafit skutecznie wyznaczaé najwazniejsze
zadania i koncentrowac sie na tym, co przynosi najwieksze rezultaty, dzieki czemu

osiggniesz lepsze wyniki w krétszym czasie.

Skuteczna realizacja celéw: Poznasz techniki definiowania celéw zgodnie z metoda
SMART, co umozliwi Ci precyzyjne planowanie oraz realizowanie nawet

dtugoterminowych celéw, bez tracenia motywacji.

Asertywnos¢ w pracy: Nauczysz sie asertywnie broni¢ swoich granic i efektywnie
zarzadzac relacjami z klientami oraz wspétpracownikami, co zwiekszy Twojg

pewnosc¢ siebie w trudnych sytuacjach zawodowych.

Optymalizacja komunikacji: Zdobedziesz umiejetnos¢ precyzyjnego i efektywnego
komunikowania sie w zespole, co pozwoli uniknaé nieporozumien i zwiekszy

efektywnos¢ wspotpracy.
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Adresaci szkolenia

Kto powinien wzigé udziat w tym szkoleniu?

Szkolenie ,Skuteczna organizacja pracy i kontrola efektywnosci osobistej” jest dedykowane
wszystkim osobom, ktére chca zwiekszyé swojg wydajnosé, lepiej zarzadza¢ czasem i
osigga¢ wyznaczone cele. Jest idealne dla specjalistow i menedzeréow, ktérzy mierza sie z
presjg wynikdéw, koordynuja prace zespotéow lub odpowiadajg za zarzgdzanie procesami w
swoich organizacjach. Uczestnicy zdobedag narzedzia do poprawy efektywnosci pracy
zaréwno w kontekscie indywidualnym, jak i zespotowym, co przetozy sie na lepsze wyniki

finansowe firmy.

W szczegélnosci szkolenie adresowane jest do oséb na stanowiskach:

1. Dyrektorzy i menedzerowie dziatéw operacyjnych

2. Dyrektorzy i menedzerowie dziatéw finansowych, controllingu i ksiegowosci
3. Specjalisci aspirujacy do roli lideréw i menedzeréw

4, Liderzy w Shared Service Centers

5. Menedzerowie Projektow

6. Kierownicy Zespotéw

7. Kierownicy ds. Optymalizacji Proceséw

8. Liderzy Zespotéw

9. Wszyscy zainteresowani tematyka kierowania zespotami
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Program szkolenia

Skuteczna organizacja pracy i kontrola
efektywnosci osobistej

1. Analiza stosowanego stylu gospodarowania czasem
a. czy czasem mozna zarzadzac - metafory wprowadzajace
b. perspektywa czasowa - méj osobisty stosunek do uptywajgcego czasu
czas fizyczny i czas psychologiczny
c. psychologiczny autoportret (moje mocne strony w obszarze zarzgdzania czasem)
d. indywidualna krzywa wydajnosci czyli dobowe biorytmy
e. krzywa natezenia zaktécen
f. btedy popetniane podczas organizacji czasu (pozeracze czasu) - sposoby radzenia
sobie z nimi

g. postawa wobec czasu i jej konsekwencje dla pracy

2. Ustalanie, osigganie i ocena celéw zawodowych
a. dlaczego i do czego potrzebujemy wiecej czasu
b. wtasciwe definiowanie i projektowanie celow (SMART) zawodowych i
prywatnych, dtugo- i krétkoterminowych
c. zarzadzanie celami w kontekscie planowania pracy zespotowi pracowniczemu
d. wspoétpraca w zespole jako narzedzie zarzadzania czasem
e. efekt samospetniajgcego sie proroctwa czyli funkcje celéw
f. konstruktywne wyznaczanie celéw a motywacja do pracy
g. motywacja dziataniowa pracownikéw (dlaczego przerywamy podjete dziatania?)
h. automotywacja do realizacji celéw
i. ocena waznosci klientow
j. ewaluacja realizacji celéw
k. analiza efektow pracy pod katem mozliwosci doskonalenia procesu organizacji

pracy
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3. Proaktywnos¢ w zarzadzaniu sytuacjami zawodowymi
a. techniki ustalania priorytetéw - Pareto i Eisenhower
b. planowanie pisemne
c. raportowanie dziatan dla wtasnych potrzeb i dla innych pracownikéw
d. zarzadzanie czasem w rozmowie telefonicznej z klientem
e. techniki pamieciowe w stuzbie oszczedzania czasu
f. doskonalenie kompetencji komunikacyjnych w zespole pracowniczym
(precyzyjny przekaz informacji oraz aktywne stuchanie, btedy jezykowe w

komunikacji interpersonalnej wptywajgce na tracenie czasu w pracy)

4, Kompetencje psychologiczne w zarzadzaniu czasem
a. prawa asertywnosci
b. asertywna obrona wtasnych granic
c. techniki asertywnej odmowy
d. zamiana oceny na opinie
e. mozliwosci i ograniczenia w kontekscie pracy
f. plan wtasnego rozwoju technik asertywnosci

g. reagowanie na stres wynikajacy z napiecia w planach pracy

5. Whnioski ze szkolenia - plan wdrozenia efektéw
a. standardy organizacji pracy
b. raportowanie pracy
c. plany dziatania w przypadku zaktécen przebiegu pracy

d. indywidualne wnioski dot. wtasnego stylu pracy

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ ew. nieznacznej modyfikacji programu

szkoleniowego.

Zapisz sie>>
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2. Czas na szkolenie!

Trener
dr Pawet Btaszkiewicz

Trener umiejetnosci menedzerskich

Konsultant, praktyk zarzadzania zasobami ludzkimi. Doktor nauk humanistycznych
w zakresie psychologii. W pracy doktorskiej zajmowat sie problematyka motywacji do pracy
pod kierunkiem prof. Janusza Czapinskiego. Absolwent Uniwersytetu Mikotaja Kopernika.
Ukonczyt socjologie, podyplomowe studia z doradztwa personalnego oraz Studium
Menedzeréw Personalnych w Gdansku. Wyktadowca na studiach podyplomowych

z Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

Odpowiedzialny za realizacje projektow szkoleniowych i doradczych z zakresu:
- sprzedaz i obstuga klienta,

- umiejetnosci menedzerskie,

- zaawansowana komunikacja,

- kompetencje osobiste,

- wspotpraca w zespole i wiele innych.

Autor ksigzki PARTNERSTWO BIZNESOWE Rozwiniecie modelu wspoétpracy controllera

Z menedzerem >>

Akademia Controllingu Sp. z c.0.
ul. Towarowa 35/403A

61-896 Poznan

Tel: 618523353
info@akademiacontrollingu.pl
www.akademiacontrollingu.pl

Partner strategiczny
i wylgczny przedstawiciel International Association
ICV w Polsce of Controllers



https://sklep.akademiacontrollingu.pl/pl/p/Partnerstwo-biznesowe.-Rozwiniecie-modelu-wspolpracy-controllera-z-menedzerem/49
https://sklep.akademiacontrollingu.pl/pl/p/Partnerstwo-biznesowe.-Rozwiniecie-modelu-wspolpracy-controllera-z-menedzerem/49

W ksigzce czytelnicy znajdg odpowiedzi na nastepujace pytania:
- co warto robi¢ aby czuc¢ sie w srodowisku finansowym partnerem biznesowym?
- jakie sg zatozenia modelu kompetencji partnera biznesowego?
- czy identyfikuje sie z wartosciami, ktére zawiera idea partnerstwa biznesowego?

- jakich zmian w zachowaniu i rozwoju postaw wymaga od nas swiadome dziatanie w
srodowisku finansowym zgodnie z modelem kompetencji controllera?

Zanim rozpoczat prace jako trener-konsultant, zdobyt doswiadczenie w pracy w dziatach
personalnych duzych firm produkcyjnych: Philips Consumer Electronics Industries
w Kwidzynie oraz Flextronics International w Tczewie. Uczestniczyt w transferze najlepszych
metod zarzadzania zasobami ludzkimi na grunt polskiego przedsiebiorstwa (zarzadzanie
kompetencjami, wycena zwrotu z inwestycji w kapitat ludzki, wskazniki biznesowe w dziale

personalnym). Petnit role menedzerskie kierujac projektami doradczymi i szkoleniowymi.

Stale publikuje artykuty poswiecone zarzadzaniu personelem (gtéwnie w Serwisie HR,
a takze Studiach Socjologicznych i w Personelu). Przeprowadzit adaptacje narzedzi
zarzadzania zasobami ludzkimi do potrzeb matych i srednich przedsiebiorstw (projekt pod
nadzorem Stowarzyszenia Pomorskie w Unii oraz Inwestycja w Kadry pod nadzorem

Nowoczesnej Firmy).

Specjalizuje sie w badaniach organizacyjnych, projektuje i wdraza systemy wspierajgce
zarzadzanie rozwojem pracownikéw w firmie (unikalna metodyka warsztatow
strategicznych). Opracowuje narzedzia personalne oraz zarzadza projektami zmiany
organizacyjnej. Kierownik merytoryczny programoéw szkoleniowych realizowanych

w ramach dotacji Europejskiego Funduszu Spotecznego (ogdélnopolskie cykle szkolen).

Od 2001 roku realizowat projekty szkoleniowo-doradcze m.in. dla: Avans, Agalight S.A,
Budimex S.A., Bank Zachodni WBK, Boehringer Ingelheim Pharma, C.Hartiwg Gdynia,
Delecta, DelLaval Polska, Elektrocieptownia Gdynia, Goodyear Polska, Geofizyka Torun, GPEC,
Instytut Marka Kaminskiego, International Paper Kwidzyn, Invest Komfort, Kujawska Fabryka
Manometréw, Legro, LOT, LOTOS, Lukas Bank S.A., Polar Wroctaw, Philips Pita, Port Gdynia,
Pipelife Polska, PZU, Provident Polska, Prokom Software S.A, Skok im. Mikotaja

Kopernika, Strabag S.A. Thompson Polkolor, Poczta Polska, Synthos Oswiecim, Torfarm S.A,
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Tensho Corporation, ThyssenKrupp Energostal, Telekomunikacja Polska, Organika S.A,

Unilever Poznan, Viterra Energy Servises, Wojewddzki Urzad Pracy, Zwigzek Pracodawcoéw

Kolejowych, Zabka Polska S.A. i innych organizacji.

Uczestnicy jego szkolen doceniajg w ankietach duzg ilo$¢ przyktadéw praktycznych,
podoba sie forma zaje¢ praca w grupach, symulacje. Podkreslajg kompetencje,

profesjonalizm, doswiadczenie i jego zaangazowanie.
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