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Cele szkolenia: 
�x�� �=�Z�L���N�V�]�H�Q�L�H���Z�\�G�D�M�Q�R�R�F�L���R�V�R�E�L�V�W�H�M���L���J�U�X�S�R�Z�H�M���Z���U�H�D�O�L�]�D�F�M�L���]�D�G�D�=���R�U�D�]���]�Z�L���N�V�]�H�Q�L�H���P�R�W�\�Z�D�F�M�L��

�R�V�L�	�J�Q�L���ý���L���S�U�D�F�\���Q�D�G���V�R�E�	�� 

�x�� �(�I�H�N�W�\�Z�Q�H���U�H�D�J�R�Z�D�Q�L�H���Q�D���]�D�G�D�Q�L�D���R���U�y�n�Q�\�P���S�U�L�R�U�\�W�H�F�L�H���R�U�D�]���]�P�Q�L�H�M�V�]�H�Q�L�H���S�U�H�V�M�L���L���V�W�U�H�V�X��
�Z�\�Z�R�â�\�Z�D�Q�H�J�R���F�K�D�U�D�N�W�H�U�H�P���S�U�D�F�\�� 

�x�� �5�R�]�S�R�]�Q�D�Z�D�Q�L�H���L���X�Q�L�N�D�Q�L�H���Å�S�R�n�H�U�D�F�]�\���F�]�D�V�X�µ�� 

�x�� �8�R�Z�L�D�G�R�P�L�H�Q�L�H���X�F�]�H�V�W�Q�L�N�R�P���V�]�N�R�O�H�Q�L�D�����n�H���P�R�n�Q�D���H�I�H�N�W�\�Z�Q�L�H���]�D�U�]�	�G�]�D�ý���Z�â�D�V�Q�	���H�I�H�N�W�\�Z�Q�R�R�F�L�	���Z��
codziennej pracy. 

 

Odbiorcy szkolenia: 
�x�� �3�U�R�J�U�D�P���S�U�]�\�J�R�W�R�Z�D�Q�\���M�H�V�W���G�O�D���R�V�y�E�����N�W�y�U�\�F�K���S�U�D�F�D���Z�L�	�n�H���V�L�����S�U�]�H�G�H���Z�V�]�\�V�W�N�L�P���]���S�U�D�F�	��

�X�P�\�V�â�R�Z�	�����8�F�]�H�V�W�Q�L�N�D�P�L���V�]�N�R�O�H�Q�L�D���P�R�J�	���E�\�ý���S�U�D�F�R�Z�Q�L�F�\�����P�H�Q�H�G�n�H�U�R�Z�L�H�����N�L�H�U�R�Z�Q�L�F�\��
�S�R�V�]�F�]�H�J�y�O�Q�\�F�K���G�]�L�D�â�y�Z�� 

�x�� �6�]�N�R�O�H�Q�L�H���M�H�V�W���V�N�X�W�H�F�]�Q�H���G�O�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���O�X�E���P�H�Q�H�G�n�H�U�y�Z���]�D�M�P�X�M�	�F�\�F�K���V�W�D�Q�R�Z�L�V�N�D��
�V�D�P�R�G�]�L�H�O�Q�H���R�U�D�]���G�O�D���S�U�D�F�R�Z�Q�L�N�y�Z���U�H�S�U�H�]�H�Q�W�X�M�	�F�\�F�K���G�]�L�D�â�\���D�G�P�L�Q�L�V�W�U�D�F�\�M�Q�H�����S�U�]�H�G�V�L���E�L�R�U�V�W�Z�D�� 

 

�*�â�y�Z�Q�H���]�D�J�D�G�Q�L�H�Q�L�D�� 
�x�� �(�I�H�N�W�\�Z�Q�D���2�U�J�D�Q�L�]�D�F�M�D���3�U�D�F�\���:�â�D�V�Q�H�M�����Z�\�G�D�M�Q�R�R�ý���D���H�I�H�N�W�\�Z�Q�R�R�ý���² �S�R�G�V�W�D�Z�R�Z�H���U�y�n�Q�L�F�H����

efektywna praca zawodowa �² �J�â�y�Z�Q�H���]�D�â�R�n�H�Q�L�D�����F�]�W�H�U�\���H�W�D�S�\���V�N�X�W�H�F�]�Q�H�J�R���G�]�L�D�â�D�Q�L�D�� 

�x�� Planowanie: �]�D�V�D�G�\���H�I�H�N�W�\�Z�Q�H�J�R���S�O�D�Q�R�Z�D�Q�L�D�����6�]�H�R�F�L�R�H�W�D�S�R�Z�D���7�H�F�K�Q�L�N�D���3�O�D�Q�R�Z�D�Q�L�D����
�S�O�D�Q�R�Z�D�Q�L�H���F�]�D�V�X���S�U�D�F�\�����S�O�D�Q�R�Z�D�Q�L�H���]���X�n�\�F�L�H�P���W�H�F�K�Q�L�N�L���=�2�5�5�2�� 

�x�� Organizowanie: priorytety i ich strategiczne znaczenie w codziennej pracy, Zasada Pareto, 

Analiza ABC, Matryca Eisenhowera, Organizacja miejsca pracy �² zasady efektywnego 

�]�D�U�]�	�G�]�D�Q�L�D���G�R�N�X�P�H�Q�W�D�F�M�	�����N�U�]�\�Z�D���Z�\�G�D�M�Q�R�R�F�L���S�V�\�F�K�R-fizycznej; 

�x�� Realizowanie: EDWaRd �² �P�H�W�R�G�D���U�H�D�O�L�]�R�Z�D�Q�L�D���Q�D�S�â�\�Z�D�M�	�F�\�F�K���]�D�G�D�=�����S�U�R�N�U�D�V�W�\�Q�D�F�M�D���² sposoby 

radzenia sobie ze zwlekaniem;  

�x�� Ocena i Kontrola: �D�Q�D�O�L�]�D���Z�â�D�V�Q�H�M���H�I�H�N�W�\�Z�Q�R�R�F�L�����3�R�n�H�U�D�F�]�H���&�]�D�V�X���² rozpoznanie i eliminowanie, 

arkusze kontroli, kwestionariusze i check-listy. 

 

 Uwagi dodatkowe: 
�x�� �6�]�N�R�O�H�Q�L�H���S�U�]�\�M�P�X�M�H���I�R�U�P�����]�D�M���ý���G�Z�X�G�Q�L�R�Z�\�F�K���R���F�K�D�U�D�N�W�H�U�]�H���Z�D�U�V�]�W�D�W�R�Z�\�P�����Z���N�W�y�U�\�F�K���]�D�G�D�Q�L�D����

�H�N�V�S�H�U�\�P�H�Q�W�\���L���V�W�X�G�L�X�P���S�U�]�\�S�D�G�N�y�Z���X�Q�D�R�F�]�Q�L�D�M�	���L�V�W�R�W�����U�H�J�X�â���]�D�U�]�	�G�]�D�Q�L�D���V�R�E�	���L���Z�â�D�V�Q�	���S�U�D�F�	�� 

 

Z roku na rok przybywa obowiŇzk·w i spraw okoĠozawodowych, kt·rymi naleƬy siŖ 

zajmowaĻ na aktualnym stanowisku. DziƐ nie liczŇ siŖ tylko kwalifikacje i 

doƐwiadczenia, ale r·wnieƬ umiejŖtnoƐci zarzŇdzania samym sobŇ. Efektywna 

organizacja pracy wĠasnej jest kluczem do poradzenia sobie z morzem e-maili, tonami 

dokumentacji oraz setkami telefon·w i spotkaŻ, w kt·rych musimy siŖ znaleƪĻ. 

Szkolenie dotyczŇce organizacji pracy wĠasnej zawiera zbi·r zasad i metod 

zwiŖkszajŇcych osobistŇ wydajnoƐĻ w codziennej pracy biurowej. 

�2���3�U�R�Z�D�G�]�	�F�\�P 

�'�U�� �'�D�U�L�X�V�]�� �*�y�U�D�V�� �M�H�V�W�� �]�� �Z�\�N�V�]�W�D�â�F�H�Q�L�D�� �L�� �]�D�Z�R�G�X�� �D�Q�G�U�D�J�R�J�L�H�P���� �=�D�M�P�X�M�H�� �V�L���� �R�G�� ������ �O�D�W�� �H�G�X�N�D�F�M�	�� �G�R�U�R�V�â�\�F�K���� �-�D�N�R�� �W�U�H�Q�H�U����
�G�R�U�D�G�F�D���L���F�R�D�F�K���D�Q�J�D�n�X�M�H���V�L�����Z���S�U�R�M�H�N�W�\���V�]�N�R�O�H�Q�L�R�Z�H���L���U�R�]�Z�R�M�R�Z�H�����N�W�y�U�\�F�K���F�H�O�H�P���M�H�V�W���]�Z�L���N�V�]�D�Q�L�H���V�N�X�W�H�F�]�Q�R�R�F�L���R�V�R�E�L�V�W�H�M��
�Z���n�\�F�L�X���S�U�\�Z�D�W�Q�\�P���L���]�D�Z�R�G�R�Z�\�P���X�F�]�H�V�W�Q�L�N�y�Z���M�H�J�R���Z�D�U�V�]�W�D�W�y�Z�����N�X�U�V�y�Z�����V�H�P�L�Q�D�U�L�y�Z���R�U�D�]���V�H�V�M�L���L�Q�G�\�Z�L�G�X�D�O�Q�\�F�K���� 

�-�H�J�R���J�â�y�Z�Q�\�P���R�E�V�]�D�U�H�P���]�D�L�Q�W�H�U�H�V�R�Z�D�=���V�	���N�O�X�F�]�R�Z�H���X�P�L�H�M���W�Q�R�R�F�L���P�L���N�N�L�H�����N�W�y�U�H���Z���L�V�W�R�W�Q�\�� �V�S�R�V�y�E���Z�S�â�\�Z�D�M�	���Q�D���M�D�N�R�R�ý��
�Z�\�N�R�Q�\�Z�D�Q�H�M���S�U�D�F�\�����:���W�U�D�N�F�L�H���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�\�F�K���V�]�N�R�O�H�=���N�R�U�]�\�V�W�D���]���Q�R�Z�R�F�]�H�V�Q�H�M���P�H�W�R�G���X�F�]�H�Q�L�D���L���G�R�V�N�R�Q�D�O�H�Q�L�D�����W�M������action 
learning, accelerate learning, nlp, coaching�����-�H�J�R���]�D�M���F�L�D���V�	���Z���S�H�â�Q�L���L�Q�W�H�U�D�N�W�\�Z�Q�H���L���G�\�Q�D�P�L�F�]�Q�H�����D���W�U�H�R�F�L���L���N�V�]�W�D�â�W�R�Z�D�Q�H��
�X�P�L�H�M���W�Q�R�R�F�L���U�R�]�Z�L�M�D�Q�H���V�	���M�H�G�Q�R�F�]�H�R�Q�L�H���Z���V�I�H�U�]�H���L�Q�W�H�O�H�N�W�X�D�O�Q�H�M�����H�P�R�F�M�R�Q�D�O�Q�R-�V�S�R�â�H�F�]�Q�H�M���R�U�D�]���]�D�G�D�Q�L�R�Z�H�M���� 

�'�D�U�L�X�V�]���*�y�U�D�V���M�H�V�W���D�X�W�R�U�H�P���N�L�O�N�X�Q�D�V�W�X���S�U�R�J�U�D�P�y�Z���V�]�N�R�O�H�Q�L�R�Z�\�F�K���R�U�D�]���D�U�W�\�N�X�â�y�Z���Q�D���W�H�P�D�W���]�D�U�D�G�Q�R�R�F�L���n�\�F�L�R�Z�H�M�����:���M�H�J�R��
�G�R�W�\�F�K�F�]�D�V�R�Z�\�P���G�R�U�R�E�N�X���]�D�Z�R�G�R�Z�\�P�����M�D�N�R���W�U�H�Q�H�U�D���]�Q�D�M�G�X�M�	���V�L�����S�U�R�M�H�N�W�\�����N�W�y�U�H���W�Z�R�U�]�\�â���L���U�H�D�O�L�]�R�Z�D�â���P�L�Q���G�O�D�����.�*�+�0���6���$������
�7�3���6���$�������3�=�8���m�\�F�L�H���6���$�������3�.�2���%�3���6���$�������,�1�'�(�6�,�7���&�R�P�S�D�Q�\���3�R�O�V�N�D���6�S�����]���R���R�������:���S�U�R�Z�D�G�]�R�Q�\�F�K���S�U�]�H�]���Q�L�H�J�R���]�D�M���F�L�D�F�K���E�U�D�â�R��
�X�G�]�L�D�â���S�R�Q�D�G�������������R�V�y�E�� 

EFEKTYWNA ORGANIZACJA PRACY WğASNEJ 

Informacje: 

Koordynator Projektu: 

�'�D�U�L�X�V�]���*�y�U�D�V 
501 022 688  
biuro@maestrium.pl 

 

Cena szkolenia:  

Do uzgodnienia 

 

Termin szkolenia: 

Do uzgodnienia 

 

Miejsce szkolenia: 

Do uzgodnienia 

 

Adres firmy: 

Maestrium -  
szkolenia i doradztwo
  
�X�O�����%�L�D�â�R�V�W�R�F�N�D���������� 
93-���������á�y�G�l 
NIP: 946-213-45-21 
Regon: 432267390 

 

Informacje Dodatkowe 

www.maestrium.pl 
www.zaradnosc.pl  
www.dariuszgoras.pl 

�'�U���'�D�U�L�X�V�]���*�y�U�D�V 

Trener, Coach, Doradca 


