Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie - Zarzadzanie soba w czasie - 1 107,00 PLN brutto

skuteczna organizacja czasu pracy 900,00 PLN  netto
110,70 PLN brutto/h

90,00 PLN netto/h

'\G
S (_.J LBERG Numer ustugi 2024/11/22/159753/2426568

GRUPA SZKOLENIOWA

© zdalna w czasie rzeczywistym
Grupa Szkoleniowa

& Ustuga szkoleniowa
SOLBERG Sp. z o.0.

® 10h
Kok ok kK 9 25.08.2025 do 25.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie polecane osobom, ktére zauwazyty nattok codziennych spraw,
dla kazdego zainteresowanego pogtebianiem umiejetnosci lepszego
zarzadzania soba w czasie, organizacji pracy wtasnej oraz ustalania i
skutecznego realizowania zamierzonych celéw.

. Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikdéw Projektu:
Grupa docelowa ustugi

e Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
e Kierunek - Rozwdj

¢ Dziatanie 5.11 Ksztatcenie Ustawiczne

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 22-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 10

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny
Celem szkolenia jest uzupetnienie wiedzy oséb na kazdym stanowisku poprzez przekazanie informacji dotyczacych

zwiekszenia efektywnosci osobistej, umiejetne identyfikowanie przeszkdd na drodze do efektywnego zarzadzania
wtasnym czasem, okreslanie celdw i poznanie ré6znych metod i technik zarzagdzania sobg w czasie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

wymienia zasad efektywnego
. Test teoretyczny
zarzadzania czasem

Charakteryzuje zasady zarzadzania

Czasem rozumie wptyw dobrego zarzadzania
czasem na osigganie celéw osobistych i Test teoretyczny
zawodowych

charakteryzuje techniki planowania
czasu pracy

Test teoretyczny

. . . . skutecznie formutuje i osigga
Racjonalnie gospodaruje swoim czasem Test teoretyczny

. zamierzone cele
prywatnym i zawodowym

eliminuje cechy osobowosci i nawyki,
ktére utrudniajag efektywne Test teoretyczny
gospodarowanie czasem

charakteryzuje techniki stosowane do
zwiekszenia osobistej efektywnosci Test teoretyczny
poprzez zmniejszenie prokrastynacji

Ksztattuje swoja osobistg efektywnos¢

wymienia strategie wspierajgce
utrzymanie balansu pomiedzy zyciem Test teoretyczny
prywatnym, a zawodowym

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument potwierdzajgcy 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 weryfikac;ji?



Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Czas trwania warsztatu to 1 dzien szkoleniowy.
Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych.
Ustuga trwa:

- 10 h dydaktycznych x 45 minut

- 45 minut przerwy

-2 x 10 min test wiedzy- walidacja

Przerwy nie sg wliczone sg w czas trwania ustugi.

PROGRAM SZKOLENIA

PRETEST
MODUL 1:
EFEKTYWNOSC OSOBISTA

o Efektywnosc¢ osobista

¢ Metoda matych krokéw KAIZEN - filozofia ciggtego rozwoju
e Ocena wtasnych predyspozycji i silnych stron

¢ Rozwijaj swoje mocne strony - SWOT

MODUL 2:
NAWYKI SKUTECZNEGO DZIALANIA

e Skad bierze sie motywacja?

e Psychologia sukcesu — rola przekonan mobilizujgcych vs powstrzymujacych realizacje
e Odpowiedzialnos$¢ za wtasne zycie, prace i realizacje celow

e Zasady wizji i wyobrazenia w ksztattowaniu efektywnosci i zwyciestwa.

MODUL 3:
ZARZADZANIE ZADANIAMI - Jak wzigé sprawy w swoje rece

e Okresl swoj cel - SMART

e Proces zarzadzania projektem - stworz Action Plan

e Ustalanie priorytetéw — macierz Eisenhowera

e Zarzadzanie informacjami i kolekcjonowanie istotnych informacji
¢ Piecioetapowy proces zarzgdzania zadaniami

¢ Kolekcjonowanie

¢ Analizowanie

¢ Porzadkowanie

¢ Przegladanie



¢ Realizacja

e Pomocne narzedzia, wybierz swéj planner,

MODUL 4:

CELE, PLANY | PLANOWANIE

¢ Planowanie na wtasnym stanowisku pracy

e Zasady konstruowania planéw

¢ Planowanie dnia i harmonogram
¢ Model skutecznego planu

¢ Uwzglednienie problemow i awarii

¢ Planowanie od tytu

POSTTEST

Na koniec szkolenia odbedzie sie test teoretyczny sprawdzajacy wiedze z zakresu nabytych kompetenc;ji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 9

Przedmiot / temat
zajeé

WALIDACJA -
PRETEST - test
online

EFEKTYWNOSC
OSOBISTA

Przerwa

NAWYKI
SKUTECZNEGO
DZIALANIA

Przerwa

ZARZADZANIE
ZADANIAMI - Jak
wzigé sprawy w
swoje rece

Przerwa

CELE,

PLANY I
PLANOWANIE

Prowadzacy

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Artur Ptonka

Data realizacji
zajeé

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

25-08-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:10

10:15

10:25

12:40

13:05

14:35

15:45

Godzina
zakonczenia

08:10

10:15

10:25

12:40

13:05

14:35

14:45

16:05

Liczba godzin

00:10

02:05

00:10

02:15

00:25

01:30

00:10

00:20



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
o Prowadzacy y . -
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
WALIDACJA -
- 25-08-2025 16:05 16:15
POSTTEST - test
online
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1107,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 900,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,70 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Artur Ptonka

Certyfikowany konstulant EXTENDED DISC.

Przez wiele lat zdobywat szerokie kompetencje zawodowe w zakresie
zarzadzania projektami, sprzedazy, zarzadzania oraz negocjaciji.
Doswiadczenie w zakresie zarzadzanie projektami, sprzedazy i
zarzgdzania podwtadnymi budowat wspoétpracujac z takimi firmami jak
Pepco, ZM Legmet, Cermag, CCC czy Intermoda Fashion.

0d 2000 roku specijalizuje sie w szkoleniach zwigzanych zaréwno z
procesami projektowymi, sprzedazowymi jak i zarzgdczymi.

Posiada 20 - letnie doswiadczenie handlowe, ktore praktykuje réwniez
aktualnie jak i 15 letnie doswiadczenie w zakresie zarzgdzania zespotami.
Wyktadowca w Wyzszej Szkole bankowej w Opolu i we Wroctawiu w
zakresie radzenia sobie z konfliktami.

Jest statym panelistg w corocznym evencie rozwojowym EVOLUCJA.
Dzieki ukonczeniu studiow na wydziale mechanicznym jest
réwnorzednym partnerem w rozmowach z klientami z branzy technicznej
i produkcyjnej.

Rozumiejgc zasady dziatania firm produkcyjnych i handlowych, potrafi
doskonale dostosowac¢ narzedzia szkoleniowe do specyfiki dziatalnosci
swoich klientow.

Liczba godzin

00:10



Prowadzit projekty szkoleniowe zwigzane z kierowaniem zespotem
produkcji oraz wspétpracy miedzydziatowej.

W trakcie dotychczasowych dziatan szkoleniowych bardzo czesto
wspotpracuje z firmami realizujgc kompleksowe dziatania szkoleniowe i
doradcze w zakresie umiejetnosci miekkich na poszczegdélnych
ptaszczyznach dziatania firmy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej. Po szkoleniu e-mail z e-bookiem tematycznym.

Informacje dodatkowe

Szkolenia dofinansowane s3g zwolnione z podatku VAT. ZWOLNIENIE Z VAT przystuguje firmom, gdy: * jest w catosci finansowane ze
$rodkéw publicznych w mysl ustawy o finansach publicznych. Zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i
ustug (Dz. U. 22017 r. poz. 1221 ze zm.) powyzsza ustuga szkoleniowa moze zosta¢ zwolniona z naliczenia podatku VAT.

** jest w co najmniej 70% finansowane ze srodkéw publicznych , zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r.w sprawie zwolnier od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnieri (Dz. U. z 2015 r. poz. 736 ze
zm.)

FIRMY/ OSOBY NIE KORZYSTAJACE Z DOFINANSOWANIA OBJETE SA STAWKA VAT 23 %
Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu:

e Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1
e Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
 Kierunek - Rozwgj

e Dziatanie 5.11 Ksztatcenie Ustawiczne

Warunki techniczne

Forma zdalna ustugi. Szkolenie odbywa sie za pomocg platformy szkoleniowej

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE:

Procesor 2-rdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany 4-rdzeniowy)

2GB pamieci RAM (zalecane 4GB)

System operacyjny Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza
wersja)

Przegladarka internetowa Google Chrome (zalecana), Mozilla Firefox lub Safari (zaktualizowane do
najnowszej wersji)

State tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps (zalecane 2,5 Mbps z obrazem w jakosci HD)
Kamera, mikrofon i gtosniki lub stuchawki.

Nie jest wymagana instalacja oprogramowania ani umiejetnosci informatyczne, aby dotaczyé¢ do

szkolenia. Dotgczenie nastepuje poprzez klikniecie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika



przed szkoleniem oraz wpisanie imienia i nazwiska oraz adresu email w oknie logowania.

Wazno$¢ linku - do zakoriczenia szkolenia wg. harmonogramu szkolenia.

Predko$¢ potgczenia mozna zweryfikowac¢ pod adresem: https://www.speedtest.pl/

Szkolenie bedzie rejestrowane/ nagrywane w celu umozliwienia monitoringu i kontroli przez instytucje
nadzorujaca realizacje ustug z dofinansowaniem.

Zapisujac sie na ustuge wyrazasz zgode na rejestrowanie swojego wizerunku w wyzej wymienionych

celach

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@solberg-szkolenia.pl

Telefon (+48) 33 3003 145

Marzena Mrukwa



