Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem pracy 12 500,00 PLN brutto
12 500,00 PLN netto

297,62 PLN brutto/h

G reen ka 297,62 PLN netto/h

Numer ustugi 2024/07/24/7362/2234899

Greenko Spétka z © Biatystok / stacjonarna

ograniczong & Ustuga szkoleniowa
odpowiedzialnosciag (© 42h

% % H K () 02.06.2025 do 09.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga skierowana jest do oséb odpowiedzialnych za organizacje i
realizacje zadan w ramach pracy wtasnej lub zespotu, w szczegélnosci
do:

e pracownikéw administracyjno-biurowych,
¢ specjalistow,
Grupa docelowa ustugi ¢ koordynatoréw
¢ kadry zarzadzajgcej nizszego i $redniego szczebla,

ktére chca podnies¢ swoje kompetencje w zakresie planowania,
priorytetyzacji i zarzadzania czasem pracy, zwigkszy¢ efektywnos$é
realizacji obowigzkdw stuzbowych oraz lepiej radzi¢ sobie z sytuacjami
nagtymi i konfliktowymi w miejscu pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 30-05-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 42

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotuje Uczestnika do efektywnego zarzadzania czasem pracy poprzez nabycie praktycznych umiejetnosci
planowania, priorytetyzowania zadan oraz stosowania technik zwiekszajgcych skutecznos¢ dziatania w srodowisku

zawodowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Rozréznia podstawowe pojecia

zwigzane z zarzgdzaniem czasem pracy

oraz wyjasnia ich znaczenie w
kontekscie funkcjonowania
przedsiebiorstwa.

Kategoryzuje zadania wedtug waznosci

i pilnosci, planujac ich wykonanie z
zastosowaniem odpowiednich zasad
zarzadzania czasem.

Projektuje plan dnia z uwzglednieniem

cyklu wydajnosci, sytuacji nagtych oraz

identyfikowanych problemoéw.

Stosuje techniki zarzagdzania czasem w

celu zwiekszenia efektywnosci pracy i
minimalizac;ji sytuacji konfliktowych.

Analizuje hipotetyczne lub rzeczywiste

sytuacje problemowe zwigzane z
czasem pracy i proponuje rozwigzania
poprawiajace organizacje pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Wymienia kluczowe pojecia zwigzane z
zarzadzaniem czasem pracy

Ocenia czas potrzebny na realizacje
zadan i uzasadnia kolejnos¢ ich
wykonywania.

Tworzy harmonogram dnia,
uwzgledniajacy kluczowe zadania i
momenty najwiekszej efektywnosci.

Stosuje techniki zarzagdzania czasem w
celu zwiekszenia efektywnosci pracy i
minimalizacji sytuacji konfliktowych.

Ocenia skutki nieprawidtowego

zarzadzania czasem dla firmy i zespotu.

Metoda walidaciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach

uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

Dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteriach

weryfikacji.



Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.

Program

Grupe docelowg szkolenia stanowig grupy pracownikéw, dla ktorych umiejetne zarzadzanie czasem stanowi kluczowy element codziennej
pracy. W szczegdlnosci program dedykowany jest:

1. Kadrze kierowniczej — menedzerom, liderom zespotéw oraz koordynatorom, ktérzy na co dzien zarzadzajg zadaniami swoich
pracownikéw, delegujg obowigzki i musza sprawnie gospodarowac wtasnym czasem pracy.

2. Specjalistom oraz pracownikom biurowym, ktérzy realizujg wiele zadan jednoczesnie i potrzebujag skutecznych technik organizacji oraz
priorytetyzacji zadan. Metody takie jak ALPEN, Pomodoro czy podej$cie ,matych krokéw” moga znaczaco podnies¢ ich efektywnos¢ i
komfort pracy.

3. Pracownikom administracyjnym oraz asystenckim, ktérych obowigzki czesto obejmujg planowanie i koordynacje czasu pracy innych
0s6b - znajomos¢ narzedzi i metod zarzadzania czasem pozwala im lepiej wywigzywac sie z tych zadan.

4. Nowym pracownikom — osobom, ktére dopiero rozpoczynajg prace na danym stanowisku lub w nowej organizacji, a ktérym wiedza z
zakresu zarzgdzania czasem pomoze szybciej odnalez¢ sie w nowym srodowisku i efektywniej realizowaé powierzone obowiazki.

5. Zespotom sprzedazowym oraz pracownikom obstugi klienta, dla ktérych elastyczne reagowanie na sytuacje oraz jednoczesne
realizowanie zaplanowanych celéw sprzedazowych stanowi codzienno$é — szkolenie wskaze, jak skutecznie taczyc¢ te dwa aspekty.

6. Cztonkom zespotéw projektowych, ktérzy muszg sprawnie zarzadza¢ czasem wtasnym oraz pracg zespotu — poznane techniki
planowania, delegowania zadar i monitorowania postepéw projektowych zwiekszg ich skuteczno$¢ i utatwia realizacje projektow.

Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych (1godzina szkolenia = 1 godzinie zegarowej tj. 60 minut)

Kazdy uczestnik ma zapewnione stanowisko siedzgce z dostepem do biurka oraz materiatami szkoleniowymi: wydruki i artykuty
pis$miennicze.

Szkolenie organizowane jest w jednej grupie liczacej maksymalnie do 10 oséb.

Przerwy podczas szkolenia sg wliczane do procesu ksztatcenia i czasu trwania ustugi rozwojowej. Czas trwania przerw: 6x po 15 minut.
Na jeden dzien szkoleniowy przewiduje sie jedng przerwe.

Ustuga realizowana jest w oparciu o metody aktywizujgce uczestnikow tj. ¢wiczenia, analiza przypadku, dyskusja grupowa, burza
mozgow.

Walidacja jest wliczana do procesu ksztatcenia i czasu trwania ustugi. Wybrana metoda walidacji umozliwia zweryfikowanie zaréwno
wiedzy, umiejetnosci jak i kompetencji spotecznych (postaw).

Weryfikacja postepow oraz ocena osiggniecia efektéw uczenia sie dokonywana bedzie w trakcie realizacji szkolenia na biezagco na
podstawie testdw przed i po szkoleniu, zadan praktycznych dokonywane indywidualnie.

Metody walidacji: test wiedzy, obserwacja w warunkach symulowanych.

Dostawca ustug zapewni realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajac potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym réowniez dla oséb ze
szczegdblnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027.

PROGRAM:

1. Temat : Zarzadzanie czasem pracy - pojecia

1.1. Pojecie czasu pracy — definicje formalne i praktyczne

1.2. Czas pracy w ujeciu indywidualnym i organizacyjnym

1.3. Skutki nieefektywnego zarzadzania czasem — przyktady

1.4. Wptyw organizacji czasu pracy na funkcjonowanie przedsiebiorstwa
1.5. Relacje pomiedzy planami operacyjnymi, taktycznymi i strategicznymi

1.6. Czas pracy jako zasob - zarzadzanie sobg w czasie



1.7. Konflikty wynikajace z nieumiejetnego zarzadzania czasem

Podczas szkolenia zaprezentowane zostanie znaczenie poje¢ zwigzanych z zarzadzaniem czasem pracy. Kazde prezentowane pojecie
bedzie miato na celu poszerzenie wiedzy uczestnikdw co do znaczenia i skutkéw prawidtowego funkcjonowania przedsiebiorstwa.
Uczestnik szkolenia nauczy sie tak zarzadza¢ wtasnym czasem pracy aby skutecznie realizowaé zadania i niwelowa¢ konflikty. Podczas
omawiania tego tematu zostang omoéwione relacje planéw w aspekcie funkcjonowania firmy.

2. Temat: Zasady w zarzadzaniu czas pracy

2.1. Kluczowe zasady efektywnego zarzgdzania czasem

2.2. Ustalanie priorytetéw

2.3. Kategorie zadan: wazne, pilne, rutynowe, zbedne

2.4. Planowanie zadan krétkoterminowych i dtugoterminowych
2.5. Dobor metod i narzedzi wspomagajacych planowanie

2.6. Analiza czasu i zasobdéw - jak dobraé czas do zadania

Podczas szkolenia zostang przedstawione zasady jakimi nalezy sie kierowa¢ podczas planowania zadan w czasie. Dzieki tej wiedzy
osoba szkolona bedzie potrafita trafnie skategoryzowac¢ zadania pod wzgledem ich wagi i okresli¢ czas potrzebny do ich realizaciji
dobierajagc efektywne techniki i narzedzia. Znajomos$¢ réznych aspektéw pozwoli trafnie zidentyfikowa¢ najwazniejsze zadania i zapewni¢
ich efektywna realizacje. Zdobyta wiedza pozwoli dobra¢ odpowiednie dziatania w celu osiggania zamierzonych efektéw. Konstruktywne i
efektywne podejscie zapewni skutecznosc¢ dziatania co wptywa na optymalne funkcjonowania, osobistg satysfakcje i wzajemne
pozytywne relacje.

3. Temat: Metody zarzadzania czasem: plan dnia, krzywa wydajnosci, problemy, sytuacje nagte, metoda ALPEN, mate kroki.
3.1. Budowanie planu dnia — praktyczne przyktady

3.2. Krzywa wydajnosci — jak dostosowa¢ zadania do energii

3.3. Typowe problemy i putapki w planowaniu czasu

3.4. Reagowanie na sytuacje nagte — elastycznos¢ w planowaniu

3.5. Metoda ALPEN - zastosowanie krok po kroku

3.6. Technika ,matych krokéw” (Kaizen) w zarzadzaniu zadaniami

3.7. Planowanie tygodniowe, miesieczne — spdjnosc¢ celéw

Podczas szkolenia zaprezentowane zostang typowe metody w zarzadzaniu czasem pracy. Po identyfikacji zada¢, zdobyta wiedza pozwoli
zaprojektowac taki plan dnia, ktéry zapewni petng realizacje zadan. Rolg planujgcego czas pracy jest kazdorazowo identyfikacja
kluczowych zadan i zapewnienie ich realizacji w okreslonym czasie tak aby procesy w firmie przebiegaty sposéb ptynny i niezaktécony.
Eliminacja probleméw na kazdym etapie proceséw prowadzi do zwiekszenia efektywnosci funkcjonowania przedsiebiorstwa i wiekszego
poziomu satysfakcji jego klientéw.

4. Temat: Techniki zarzagdzania czasem pracy

4.1. Narzedzia wspierajgce zarzadzanie czasem — aplikacje, kalendarze
4.2. Delegowanie zadan - kiedy, komu i jak

4.3. Zasada blokéw czasowych

4.4. Technika Pomodoro — zastosowanie w praktyce

4.5. Tworzenie list zadan

4.6. Rozpoznawanie i unikanie ,ztodziei czasu”

4.7. Analiza sytuacji rzeczywistych i hipotetycznych — studia przypadkéw

Podczas szkolenia zostang przedstawione kluczowe aspekty technik zwigzanych z zarzagdzaniem czasem pracy. Znajomos¢ tego
zagadnienia pozwala zorientowa¢ dziatania na sukces firmy. Niedopuszczanie do konfliktéw oraz pozytywne rozwigzywanie sytuacji
problemowych pozwoli na poprawe efektywnosci funkcjonowania firmy oraz zwiekszy poziom zadowolenia klientéw. Podczas szkolenia



zostang omdwione rézne hipotetyczne i realne sytuacje. Analiza rozwigzan pozwoli na wyeliminowanie btedéw w przysztosci a

jednoczesnie zapewni gotowe narzedzia do dalszej pracy.

5.Walidacja ustugi rozwojowej

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 33

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy o,
zajec Zajec

Pojecie

czasu pracy —

definicje Adam Zdanowicz 02-06-2025
formalneii

praktyczne

Czas pracy
W ujeciu
indywidualnym i
organizacyjnym

Adam Zdanowicz 02-06-2025

Skutki

nieefektywnego

zarzadzania Adam Zdanowicz 02-06-2025
czasem -

przyktady

Przerwa Adam Zdanowicz 02-06-2025

Wplyw

organizacji czasu

pracy na - 02-06-2025
funkcjonowanie

przedsiebiorstwa

Relacje

pomiedzy
planami
operacyjnymi,
taktycznymi i
strategicznymi

Adam Zdanowicz 02-06-2025

Czas pracy

jako zaséb - .
. Adam Zdanowicz 03-06-2025
zarzadzanie soba

w czasie

Konflikty

wynikajace z

nieumiejetnego Adam Zdanowicz 03-06-2025
zarzadzania

czasem

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:00

11:00

11:15

13:00

08:00

10:30

Godzina
zakonczenia

09:00

10:00

11:00

11:15

13:00

15:00

10:30

11:45

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

00:15

01:45

02:00

02:30

01:15



Przedmiot / temat
zajec

Przerwa

[6F%R) Kluczowe

zasady
efektywnego
zarzadzania
czasem

Ustalanie

priorytetow

Kategorie

zadan: wazne,
pilne, rutynowe,
zbedne

Planowanie
zadan
krotkoterminowy
chi
dtugoterminowyc
h

Przerwa

EED) Dobor

metod i narzedzi
wspomagajacych
planowanie

Analiza

czasu i zasobow
- jak dobra¢ czas
do zadania

Budowanie planu
dnia -
praktyczne
przyktady

EEPER) Przerwa

Krzywa
wydajnosci — jak
dostosowaé
zadania do
energii

Prowadzacy

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Data realizacji
zajeé

03-06-2025

03-06-2025

03-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

04-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

05-06-2025

Godzina
rozpoczecia

11:45

12:00

13:30

08:00

09:30

11:45

12:00

13:00

08:00

11:45

12:00

Godzina
zakonczenia

12:00

13:30

15:00

09:30

11:45

12:00

13:00

15:00

11:45

12:00

13:30

Liczba godzin

00:15

01:30

01:30

01:30

02:15

00:15

01:00

02:00

03:45

00:15

01:30



Przedmiot / temat
zajec

€I Typowe

problemy i
putapki w
planowaniu
czasu

Reagowanie na
sytuacje nagte -
elastycznosé w
planowaniu

PYPEE) Metoda
ALPEN -
zastosowanie
krok po kroku

PEPEE) Technika
»matych krokéw”
(Kaizen) w
zarzadzaniu
zadaniami

IeEeN Przerwa

Planowanie
tygodniowe,
miesieczne -
spéjnosé celow

Narzedzia
wspierajace
zarzadzanie
czasem -
aplikacje,
kalendarze

EES) Zasada
blokéw
czasowych (Time
Blocking)

EXES) Technika

Pomodoro -
zastosowanie w
praktyce

Tworzenie

list zadan

EOPEE) Przerwa

Prowadzacy

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Adam Zdanowicz

Data realizacji
zajeé

05-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

06-06-2025

09-06-2025

09-06-2025

09-06-2025

09-06-2025

Godzina
rozpoczecia

13:30

08:00

09:00

10:30

11:45

12:00

14:00

08:00

09:00

10:00

12:00

Godzina
zakonczenia

15:00

09:00

10:30

11:45

12:00

14:00

15:00

09:00

10:00

12:00

12:15

Liczba godzin

01:30

01:00

01:30

01:15

00:15

02:00

01:00

01:00

01:00

02:00

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Rozpoznawanie i i
L L Adam Zdanowicz
unikanie ,ztodziei

czasu”

Analiza
sytuacji
rzeczywistych i
hipotetycznych -
studia
przypadkow

Adam Zdanowicz

EEEE<) Walidacja
ustugi -
rozwojowej

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
09-06-2025 12:15
09-06-2025 13:00
09-06-2025 14:00

Cena

12 500,00 PLN

12 500,00 PLN

297,62 PLN

297,62 PLN

O Adam Zdanowicz

Godzina
zakonczenia

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

00:45

01:00

01:00

‘ ' Projektowanie i zarzadzanie procesami produkcyjnymi i funkcjami wsparcia, zarzadzanie finansami

przedsiebiorstw, implementacja nowoczesnych technologii w firmach, organizacja funkcjonowania

zaktadow produkeyjnych i przedsiebiorstw handlowych, tworzenie i
optymalizacja struktur organizacyjnych; doswiadczenie w realizacji projektéw doradczych
dotyczacych organizacji przedsiebiorstw i ich sfery finansowej oraz struktur organizacyjnych w

najwiekszych

polskich firmach (PGE, ORLEN, TAURON itp.) zaréwno na rynku krajowym i zagranicznym. Product
Manager odpowiedzialny za wdrazanie w firmie technologicznej nowoczesnych rozwigzan



informatycznych, produktéw i technologii; Autor publikacji z zakresu zaawansowanych technologii
ich zastosowania w réznych dziedzinach gospodarki. Doswiadczenie we

wdrazaniu technologii produkcji i nowoczesnych technik, a takze w zarzgdzaniu finansami
przedsiebiorstw, zdobyte w realizacji kilkudziesieciu projektéw doradczych z ramienia
miedzynarodowych firm

doradczych oraz jako ekspert firm technologicznych i produkcyjnych. Wyksztatcenie:

1. Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Studia doktoranckie,

2. Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie, Studia podyplomowe,

3. Uczestnik wielu szkolen i profesjonalnych kurséw (krajowych i

miedzynarodowych), m.in.: ACCA (Association of Chartered Certifi ed Accountants), zarzadzanie
projektami, zarzadzanie procesami (Keizen), Lean Management, szkoler merytorycznych z zakresu
organizacji i finanséw przedsiebiorstw.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

materiaty VOD, prezentacje

skrypty jako materiat szkoleniowy dla kazdego uczestnika

Informacje dodatkowe

Ustuga zwolniona jest ze stawki VAT na podstawie par. 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013r. w sprawie
zwolnien od podatkoéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien, w przypadku gdy udziat w ustudze jest finansowany co najmniej
w 70% ze srodkéw publicznych.

Adres

ul. tosia 3A
15-533 Biatystok

woj. podlaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail monika.perkowska@greenko.pl

Telefon (+48) 512 387 653

Monika Perkowska



