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

Placowka realizujgca kurs: Centrum Edukacji w Olsztynie

Numer projektu: FEWM.07.02-IP.01-0039/25

Tytut projektu: Kobiece kadry ksztattujg przysztosc!

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Zarzgdzanie sobg w czasie i organizacja pracy
Nr kursu: 1/062/2026

Uczestnikéw: 1 w tym kobiet: 1, mezczyzn: 0

Termin realizacji: 16.02.2026-21.02.2026
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1. Harmonogram

Data Godziny realizacji " Miejsce realizacji zajeé/nazwa instytucji
o . . Temat zajeé - en Lt
realizacji zaje¢ od-do (miejscowosé, ulica, nr lokalu)
Okreslenie efektywnosci ludzkiego organizmu. Typy aktywnosci dobowej. Okeslanie
16.02.2026 09:30-11:45 wiasnych/indywidualnych cyklow aktywnosci. Zasady i procesy zmiany - obowigzki w ustawieniach (ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
godzinowych harmonogramu. Cwiczenia.
11:45-11:50 PRZERWA
Okreslenie efektywnosci ludzkiego organizmu. Typy aktywnosci dobowej. Okeslanie
11:50-13:20 wiasnych/indywidualnych cyklow aktywnosci. Zasady i procesy zmiany - obowigzki w ustawieniach (ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
godzinowych harmonogramu. Cwiczenia.
13:20-13:40 PRZERWA
Okreslenie efektywnosci ludzkiego organizmu. Typy aktywnosci dobowej. Okeslanie
13:40-15:10 wiasnych/indywidualnych cyklow aktywnosci. Zasady i procesy zmiany - obowigzki w ustawieniach (ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
godzinowych harmonogramu. Cwiczenia.
15:10-15:15 PRZERWA
Okreslenie efektywnosci ludzkiego organizmu. Typy aktywnosci dobowej. Okeslanie
15:15-16:00 wiasnych/indywidualnych cyklow aktywnosci. Zasady i procesy zmiany - obowigzki w ustawieniach (ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
godzinowych harmonogramu. Cwiczenia.
16:00-16:45 évr;iillzzeanip;odstawowych nawykéw w dotychczasowym zarzgdzaniu czasem. Studium przypadku - ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
16:45-16:50 PRZERWA
16:50-17:35 Angllza podstawowych nawykoéw w dotychczasowym zarzadzaniu czasem. Studium przypadku - ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
cwiczenia.
17.02.2026 12:30-14:45 D?fl{']lea”I podziat pozeraczy czasu. Dlagqoza personalnych pozeraczy czasu - przyktady. Sposoby ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
eliminacji wybranych pozeraczy. Cwiczenia.
14:45-14:50 PRZERWA
14:50-15:35 D§f|p|CJq_| podziat pozeraczy czasu. Dlagqoza personalnych pozeraczy czasu - przyktady. Sposoby ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
eliminacji wybranych pozeraczy. Cwiczenia.
15:35-16:20 Definicja i podziat pozeraczy czasu. Diagnoza personalnych pozeraczy czasu - przyktady. Sposoby ul. Mickiewicza 5: Olsztyn

eliminacji wybranych pozeraczy. Cwiczenia.
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17.02.2026 16:20-16:40 PRZERWA
16:40-18:10 Dgfmlqa”l podziat pozergczy czasu. Dlagqoza personalnych pozeraczy czasu - przyktady. Sposoby ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
eliminacji wybranych pozeraczy. Cwiczenia.
18:10-18:15 PRZERWA
18:15-19:00 Angllza _podstawowych nawykow w dotychczasowym zarzgdzaniu czasem. Studium przypadku - ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
cwiczenia.
19:00-19:45 $chema_t organizacji pracy. Nawyki i ich skuteczno$¢ w organizacji pracy. Dobre praktyki - ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
¢wiczenia.
19:45-19:50 PRZERWA
19:50-20:35 Angllza _podstawowych nawykéw w dotychczasowym zarzgdzaniu czasem. Studium przypadku - ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
cwiczenia.
18.02.2026 15:30-17:00 ?Vc\:/?cezrgr?itaorgamzacp pracy. Nawyki i ich skuteczno$¢ w organizaciji pracy. Dobre praktyki - ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
17:00-17:45 Skutecznle_planowam’e _krotko -i d+ugoterm|nowo'. Ustalenie potrgepy twc_)rzenla planéw. ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
Sprawdzanie zgodnosci wybranego planu z okreslonym celem. Cwiczenia grupowe.
17:45-18:05 PRZERWA
18:05-19:35 Skutecznle_planowam'e _krotko - d+ugoterm|nowo’. Ustalenie potr;epy twgrzenla planéw. ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Sprawdzanie zgodnosci wybranego planu z okreslonym celem. Cwiczenia grupowe.
19:35-19:40 PRZERWA
19:40-20:25 §chema_t organizacji pracy. Nawyki i ich skutecznos¢ w organizaciji pracy. Dobre praktyki - ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
¢wiczenia.
21.02.2026 08:15-09:00 Skuteczme_planowam’e _krotko - d+ugoterm|nowo’. Ustalenie potr;epy twc_)rzema planow. ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
Sprawdzanie zgodnosci wybranego planu z okreslonym celem. Cwiczenia grupowe.
09:00-10:30 Mamerz Elsenhowerg. Cele ero_rytetowanla (_jla zarzgd;ama_ czasem. Wyjasnleme macierzy ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
Eisenhowera. Rozdziat zadan pilnych od waznych. Cwiczenia indywidualne i grupowe.
10:30-10:35 PRZERWA
10:35-12:05 Mamerz Elsenhowerg. Cele grlo_rytetowanla (_jla zarzgd;ama_ czasem. Wyjasnleme macierzy ul. Mickiewicza 5: Olsztyn
Eisenhowera. Rozdziat zadan pilnych od waznych. Cwiczenia indywidualne i grupowe.
12:05-12:10 PRZERWA
12:10-13:40 Zasa’da Pareto. Zasada Pareto i efelftyv,vn.osc zgdan. Dziatanie zasady Pareto w pracy - tworzenie ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
planéw naprawczych. Dobre praktyki - ¢wiczenia.
13:40-14:00 PRZERWA
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21.02.2026

14:00-15:30

Zasada Pareto. Zasada Pareto i efektywnos¢ zadan. Dziatanie zasady Pareto w pracy - tworzenie
planéw naprawczych. Dobre praktyki - éwiczenia.

ul. Mickiewicza 5; Olsztyn
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