Harmonogram
Nazwa Beneficjenta: Warmihsko-Mazurski Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Olsztynie

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Szczytnie

Numer projektu: FEWM.07.06-1Z.00-0002/24

Tytut projektu: Elastycznie i efektywnie

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Efektywnos¢ osobista w pracy zdalnej
Nr kursu: 10/209/2025

Uczestnikéw: 9 w tym kobiet: 8, mezczyzn: 1

Termin realizacji: 24.09.2025-24.09.2025
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1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zaje¢ od-do

Temat zajec

Wykladowca

Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
(miejscowosé, ulica, nr lokalu, nr sali)

24.09.2025

09:00-09:45

Rd&znice miedzy pracg zdalng a stacjonarng: wyzwania i
szanse.

Autodiagnoza stylu pracy: struktura vs. elastycznosé.
Planowanie dnia pracy zdalnej: cele, priorytety, bloki
czasowe.

Ustalanie granic: jak oddzieli¢ zycie zawodowe od
prywatnego.

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3

09:45-10:30

Mechanizmy rozpraszania w pracy zdalnej — jak je rozpoznac¢
i ograniczyc¢.

Techniki zwigkszania koncentracji.

Zarzadzanie powiadomieniami, wielozadaniowo$¢ — mity i
fakty.

Ksztattowanie srodowiska sprzyjajacego skupieniu
(przestrzen fizyczna i cyfrowa).

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3

10:30-10:35

PRZERWA

10:35-11:20

Przeglad przydatnych aplikaciji i rozwigzan (np. Trello,
Todoist, Notion, Clockify).

Cyfrowe planery i trackery czasu — jak je wybra¢ i wdrozyc.
Automatyzacja zadan i powiadomien — jak odcigzy¢ umyst.
Organizacja dokumentow i informacji — jak zapanowac¢ nad
cyfrowym chaosem.

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3

11:20-12:05

Rytm dobowy i produktywnos$¢ — kiedy pracowaé nad czym.
Przerwy regeneracyjne — jak planowac¢ i wykorzystywaé
mikropauzy.

Oznaki przecigzenia i wypalenia — jak je rozpoznac i
reagowac.

Nawyki wspierajgce energie: sen, ruch, dieta.

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3

12:05-12:10

PRZERWA

12:10-12:55

Rola nawykéw w pracy zdalnej — jak dziata automatyzm.
Budowanie samodyscypliny bez kontroli zewnetrzne;j.
Mikronawyki i systemy wspierajgce efektywnosc.

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3

12:55-13:40

Tworzenie wtasnego planu dziatania po szkoleniu
(indywidualna refleksja + ¢wiczenie).

Kusiorski Jakub Michat

Urzad Gminy Szczytno, 12-100 Szczytno,
tomzynska 3
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