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OD ZARZĄDZANIA CZASEM DO ZARZĄDZANIA SOBĄ 
 
Trener: Marek Sylburski 
 
 
Cel szkolenia: 
Celem szkolenia jest rozwiniňcie u uczestnik·w umiejňtnoŜci ĂzarzŃdzania sobŃ w czasieò, 
organizowania i planowania w r·Ũnych perspektywach czasowych.  
 
Jakie zagadnienia obejmuje szkolenie: 
 

�™��Analiza czasu 

�™��BudŨet czasu ï na co zuŨywamy nasz czas? 

�™��ĂZğodzieje czasuò 

�™��Techniki ustalania waŨnoŜci zadaŒ 

�™��Metody wyznaczania cel·w 

�™��Kontrola i weryfikacja cel·w 

�™��Zasady i reguğy organizacji dnia pracy 

�™��Planowanie w r·Ũnych perspektywach czasowych 

�™��Stres jako jeden z czynnik·w wpğywajŃcych na efektywnoŜĺ pracy 

 

Korzyści dla uczestników: 
 
Po zakoŒczeniu szkolenia uczestnicy bňdŃ potrafili: 
 

�™��Ustalaĺ priorytety 

�™��Koncentrowaĺ dziağania na osiŃganiu zamierzonych rezultat·w 

�™��Radziĺ sobie ze Ăzğodziejami czasuò 

�™��Planowaĺ w r·Ũnych perspektywach czasowych 
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Trener 

Marek Sylburski 

Trener - praktyk, od ponad 6 lat zajmuje siň problematyka technik sprzedaŨy i zarzŃdzania 
zespoğami handlowymi. Specjalizuje siň w technikach sprzedaŨy, wykorzystaniu technik 
komunikacji niewerbalnej oraz technikach przejmowania klient·w konkurencji. Karierň w 
sprzedaŨy rozpoczynağ w 1995r. jako agent w Commercial Union, nastňpnie w Nationale 
Nederlanden. Prace kontynuowağ w Canada Brokers jako Unit Manager p·Ŧniej Dyrektor 
Oddziağu ğ·dzkiego. Od listopada 1998r. Kierownik SprzedaŨy w Bankowym OFE (Ğ·dŦ) 
gdzie zarzŃdzağ 80 osobowa grupa przedstawicieli handlowych. Od 2000r. do 2001 Dyrektor 
Handlowy w jednej z firm specjalizujŃcych w windykacji naleŨnoŜci.  
Autor licznych program·w szkoleniowych, min.: Technik przejmowania klient·w 
konkurencji, Technik obrony ceny, Rozwoju umiejňtnoŜci handlowych, Podstaw marketingu 
dla handlowc·w, Zaawansowanych technik negocjacyjnych, Mowa ciağa w negocjacjach, 
Mowa ciağa w manipulacji. 
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OD ZARZĄDZANIA CZASEM DO ZARZĄDZANIA SOBĄ 
 
Trener: Katarzyna Jędruszczak 
 
 
Cel szkolenia:  
Celem szkolenia jest poprowadzenie uczestnik·w w kierunku doskonalenia ich 
samoorganizacji na kaŨdym etapie wykonywanych przez nich zadaŒ. Uczestnicy nauczŃ siň 
definiowaĺ cele, ustalaĺ priorytety. RozwinŃ nawyki zwiŃzane z pracŃ, usprawniŃ proces 
decyzyjny i umiejňtnoŜci zarzŃdzania ludŦmi. Szkolenie pomoŨe uczestnikom odnaleŦĺ siň  
w chaosie obowiŃzk·w zawodowych, radziĺ sobie w sytuacjach presji czasu, koncentrowaĺ 
siň na zadaniach przynoszŃcych efekty, poŜwiňcaĺ wiňcej czasu bliskim, ograniczyĺ stres  
i zmňczenie. 
 
Jakie zagadnienia obejmuje szkolenie: 

�™��Ludzie jako Ũywe zegary ï czas w Twoim Ũyciu; �Z�� �F�]�D�V�L�H���� �S�U�]�H�]�� �F�]�D�V���� �R�E�R�N�� �F�]�D�V�X ï 

indywidualna percepcja czasu i jej wpğyw na Twoje codzienne funkcjonowanie.  

�™�� Identyfikacja warunk·w organizacyjnych niezbňdnych dla efektywnego zarzŃdzania 

czasem i organizacji pracy wğasnej menedŨera; diagnoza r·l, zadaŒ i funkcji 

kierowniczych.  

�™��Zasady zarzŃdzania czasem i organizacji pracy wğasnej. Macierz Eisenhower'a. 

(Nadawanie priorytet·w zadaniom zgodnie z macierzŃ Eisenhowerôa, om·wienie 

zasad radzenia sobie z Ăpapierkamiò) 

�™��Skuteczne delegowanie zadaŒ ï zaplanowanie pracy nad realizacjŃ zadania, reguğy 

i metody planowania, wytypowanie czynnoŜci do delegowania, wytypowanie os·b, 

kt·rym naleŨy delegowaĺ, przygotowanie rozmowy delegujŃcej. 

�™��ĂKrzywa wydajnoŜciò i Ăkrzywa zakğ·ceŒò ï zasady organizacji czasu pracy.  

�™��ĂZğodzieje czasuò. 15 zasad zarzŃdzania czasem i organizacji pracy wğasnej.  

�™��Skuteczne i sprawne przeprowadzanie spotkaŒ zawodowych; zasady radzenia sobie 

z osobami i zjawiskami utrudniajŃcymi sprawne przeprowadzenie spotkania.  

Korzyści dla uczestników: 

�™��Poznanie zasad zarzŃdzania czasem i organizacji pracy wğasnej 
�™��UmiejňtnoŜĺ skutecznego delegowania zadaŒ (poznanie reguğ i metod planowania) 
�™��UmiejňtnoŜĺ diagnozowania r·l, zadaŒ i funkcji kierowniczych 
�™��WyposaŨenie uczestnik·w w umiejňtnoŜci radzenia sobie z osobami i zjawiskami 

utrudniajŃcymi prowadzenie spotkaŒ 
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Trener 
 
Katarzyna Jędruszczak 
 
Absolwentka psychologii (specjalizacja: psychologia pracy i zarzŃdzania). Na ukoŒczeniu 
doktorat z pogranicza psychologii komunikacji i psychologii spoğecznej. UkoŒczyğa studia 
podyplomowe z zakresu zarzŃdzania i rozwoju zasob·w ludzkich ( University of Illinois ). 
Posiada dyplom MBA ( University of Illinois ). Certyfikowany trener TROP z 
rekomendacjami Polskiego Towarzystwa Psychologicznego. Ma kompleksowŃ znajomoŜĺ 
rynku pracy - prowadzi szkolenia dla pracownik·w UP (wszystkich szczebli) oraz os·b 
bezrobotnych. Inicjatorka powstania i koordynator Centrum Doradztwa Zawodowego przy 
WSNS w Lublinie. Niemniej gğ·wny obszar jej pracy zawodowej to szkolenia i treningi oraz 
doradztwo dla kadry menedŨerskiej (z zakresu tzw. "miňkkich" umiejňtnoŜci menedŨerskich) . 
Jest pracownikiem dydaktycznym na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim, prowadzi takŨe 
zajňcia na kilku prywatnych uczelniach (doradztwo zawodowe, przedmioty psychologiczne). 
Wsp·ğpracuje r·wnieŨ jako project manager i trener w miňdzynarodowych szkoleniach dla 
trener·w w ramach unijnego programu Socrates/Commenius/Grundtvig3 (tytuğy projekt·w 
szkoleniowych: Project Management; Soft Skills in Management, Accelerated Learning in 
Trainings ). Brağa udziağ (jako trener-ekspert) w projektach realizowanych dla PARP (ostatnio 
w projekcie "Inwestycja w kadry"). Kğadzie duŨy nacisk na rozw·j swoich kompetencji: 
uczestnictwo w konferencjach, publikacje, poszukiwanie nowych wyzwaŒ w zakresie 
projekt·w szkoleniowych i doradczych. W pracy trenerskiej stosuje metody 
neurolingwistycznego programowania oraz accelerated learning. 
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OD ZARZĄDZANIA CZASEM DO ZARZĄDZANIA SOBĄ 
 
Trener: Sławomir Matecki 
 
 
Cel szkolenia: 
 

�™��UmoŨliwienie uczestnikom zdiagnozowanie indywidualnych Ăzğodziei czasuò, a wiňc 
takich czynnik·w, sytuacji, kt·re zabierajŃ im czas i dezorganizujŃ wykonywanie 
ustalonych dziağaŒ.  

�™��Przekazanie reguğ tworzenia plan·w na piŜmie (codziennych, tygodniowych 
i dğugoterminowych).  

�™��Pokazanie krzywej wydajnoŜci czğowieka i moŨliwoŜci wykorzystania tej wiedzy w 
procesie planowania dnia. 

�™��Poznanie sposob·w ustalania priorytet·w spoŜr·d wielu zadaŒ, kt·re mamy do 
zrealizowania.  
 

Jakie zagadnienia obejmuje szkolenie: 
 
1.�� Planowanie jako niezbędny etap warunkujący skuteczną realizację zadań.  

�™��Zasady realnego planowania i ustalania priorytet·w. 
�™��Zasada Eisenhowera ï priorytety a pilnoŜĺ zadaŒ. 
�™��planowanie pracy wğasnej i zespoğowej. 
�™��Tworzenie kr·tkoterminowych i dğugoterminowych plan·w. 
�™��Analiza i kontrola czynnik·w warunkujŃcych realizacjň planu.  

2.�� Czas jako wartość – jak go nie stracić?  
 

3.�� Efektywne zarządzanie czasem.  
�™��Zasady postňpowania w sytuacji presji czasu.   
�™��Bğňdy w zarzŃdzaniu czasem i zğodzieje czasu ï jak ich unikaĺ?  
 

4. Organizacja dnia pracy.   
�™��Blokowa organizacja dnia pracy. 
�™��Kalendarz jako narzňdzie organizacji dnia pracy. 
�™��Ustalenie sposob·w realizacji zadaŒ. 
�™��Organizacja stanowiska pracy w spos·b sprzyjajŃcy terminowej realizacji zadaŒ. 
�™��Czynniki warunkujŃce wykonywanie planu dnia pracy. 
 

5.Narzędzia planowania.  
�™��Diagram Grantta - ĺwiczenia oraz analiza tego narzňdzia w planowaniu i kontroli  

realizacji projektu oraz okreŜlenie za pomocŃ tego narzňdzia  ścieżek krytycznych.   
�™��Sieciowe Metody Planowania – PERT i CPM (Proghram and Review Technique/   

Critical  Path Method ï projekt  rozbity na zadania przedstawione jako sieĺ zdarzeŒ i  
dziağaŒ).  

 
Korzyści dla uczestników: 
 

UmiejňtnoŜci z zakresu podstaw planowania ( ustalanie priorytet·w, planowanie pracy 
wğasnej, zespoğowej, tworzenie kr·tkoterminowych i dğugoterminowych plan·w) 
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Trener 
 
Sławomir Matecki 
 
Pedagog spoğeczny, ukoŒczyğ podyplomowe studia z zakresu zarzŃdzania zasobami ludzkimi. 
Jest trenerem, konsultantem wsp·ğpracujŃcym na stağe z rodzinnŃ firmŃ szkoleniowŃ 
"Mentor" Alicja Matecka. Posiada wieloletniŃ praktykň w zarzŃdzaniu mağymi i duŨymi 
zespoğami na stanowiskach kierowniczych. Jako trener zajmuje siň przede wszystkim jako 
diagnostykŃ i analizŃ w zakresie system·w zarzŃdzania zasobami ludzkimi i konstrukcji 
system·w informacyjnych w firmach. 
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FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY NA SZKOLENIE OTWARTE 
 
Prosimy o przesğanie wypeğnionego formularza: 
faxem pod nr: +48 22 436 63 64   e-mailem: szkolenia@extreme.com.pl  
 
Zamawiający Szkolenie 
Firma: NIP: 
Ulica: Tel.: 
Kod: Fax: 
MiejscowoŜĺ: E-mail: 
 
 
Zgłoszenie dotyczy następujących szkoleń 
Szkolenie: Data: MiejscowoŜĺ: 
Szkolenia: Data: MiejscowoŜĺ: 
 
Warunkiem udziağu wymienionych niŨej os·b w szkoleniu jest przesğanie wypeğnionego i formularza 
wraz z podpisem osoby uprawnionej od akceptacji koszt·w szkolenia oraz dokonanie wpğaty na 
podany poniŨej numer konta w terminie nie kr·tszym niŨ 7 dni przed datŃ rozpoczňcia szkolenia. 
 
Anulowanie zgğoszenia udziağu w szkoleniu musi byĺ dokonane w formie pisemnej (przesğane faksem 
wraz z podpisem) w terminie nie kr·tszym niŨ 7 dni przed datŃ rozpoczňcia szkolenia. W przypadku 
przekroczenia wyŨej okreŜlonego terminu, ZamawiajŃcy Szkolenie zobowiŃzany jest do uiszczenia 
opğaty w wysokoŜci 100% koszt·w uczestnictwa w szkoleniu.  
 
Osoby zgłaszane na szkolenia 
Imiň i 
nazwisko 

Stanowisko Nazwa szkolenia Telefon Fax E-mail Cena za 
osobň 

 
 

      

 
 

      

 ĞŃczna 
kwota 

 

Rabat  
Do zapğaty  

Opğatň za Szkolenie naleŨy wpğaciĺ na poniŨszy numer konta: 
 
17 1240 1125 1111 0000 0701 2677 prowadzony przez: Bank Pekao S.A. IX O/Warszawa 
 
WyraŨam zgodň na przetwarzanie zawartych w formularzy danych osobowych dla cel·w 
marketingowych przez firmň ZB Corp. (Extreme Management Solutions - Extreme Group) zgodnie z 
ustawŃ o ochronie danych osobowych (z dnia 29 sierpnia 1997 roku, Dz. U. Nr 133, poz. 833) oraz na 
otrzymywanie pocztŃ elektronicznŃ informacji marketingowych dotyczŃcych szkoleŒ i usğug 
doradczych Extreme Group, zgodnie z ustawŃ o Ŝwiadczeniu usğug drogŃ elektronicznŃ (z dnia 18 
lipca 2002 roku, Dz. U. Nr 144, poz. 1204 z p·Ŧn. Zm). 
 
OŜwiadczam, Ũe zapoznağem/-ğam siň i akceptujň warunki uczestnictwa w szkoleniach otwartych 
organizowanych przez firmň ZB Corp. 
 
 
 
éééééééééé.                   éé.. ééééééééééééé                           ééééééé.     
Data                                           Podpis osoby uprawnionej do akceptacji koszt·w                                   PieczŃtka 


