Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie realizowane w ramach projektu 3 152,00 PLN brutto
,Postaw swoj biznes na nogi” - 3 152,00 PLN netto
Zarzadzanie sobg w czasie: efektywne 197,00 PLN  brutto/h
planowanie i realizacja celé6w biznesowych 197,00 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/02/03/133960/2538371

FHU ORDINAT

MARCIN BIELSKI © Stara Iwiczna / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

18,888 ¢

® 16h
5 02.04.2025 do 03.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Odbiorcami ustugi sg wtasciciele i pracownicy mikro, matych i srednich
przedsiebiorstw, ktérzy potrzebujg wsparcia w rozwijaniu
kompetencji zwigzanych z efektywnoscig osobistg, planowaniem,
zarzadzaniem sobg w czasie. Szkolenie jest skierowane do pracownikéw
Grupa docelowa ustugi na wszystkich szczeblach organizacyjnych, szczegélnie do os6b
pracujgcych w zespotach ale takze dla oséb w procesie zmiany
zawodowej, np. przechodzacych z zatrudnienia etatowego na
prowadzenie wtasnej dziatalnosci i samodzielnego zarzagdzania swoim
czasem oraz projektami.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 01-04-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikédw w praktyczne umiejetnosci efektywnego zarzadzania czasem w
kontekscie biznesowym, umozliwiajgce skuteczne planowanie i realizacje celdw. Uczestnicy nauczg sie priorytetyzowac
zadania, ustala¢ realistyczne cele, adaptowaé plany do zmieniajgcych sie warunkéw rynkowych oraz monitorowac¢
postepy w realizacji celéw. Dodatkowo, zdobeda umiejetnosci radzenia sobie z wyzwaniami zwigzanymi z zarzgdzaniem
sobg w czasie, zwiekszajgc swojg efektywnosé zawodowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik definiuje podstawowe zasady
efektywnego zarzadzania czasem w
kontekscie biznesowym

Uczestnik charakteryzuje gtéwne
wyzwania i putapki zwigzane z
zarzadzaniem czasem w matych
firmach

Uczestnik uzasadnia zastosowanie
metodologii SMART i OKR w
definiowaniu celéw biznesowych

Uczestnik rozréznia rézne narzedzia i
techniki planowania, w tym planowanie
dzienne, tygodniowe i miesigczne

Uczestnik planuje cele krétko- i
dlugoterminowe, uwzgledniajac zasoby
i czas potrzebny do ich realizacji

Uczestnik organizuje wtasny czas,
wykorzystujac nawyki i rutyny w celu
zwiekszenia efektywnosci i
produktywnosci

Uczestnik tworzy realistyczne plany
dziatania i ustala priorytety,
uwzgledniajac cele biznesowe

Uczestnik rozwigzuje problemy
zwigzane z nieefektywnym
zarzadzaniem czasem i priorytetami

Kryteria weryfikacji

Uczestnik przedstawia klarowne
definicje gtéwnych zasad zarzadzania
czasem

Uczestnik identyfikuje przynajmniej trzy
typowe wyzwania w zarzadzaniu
czasem i omawia ich wptyw na
efektywnos¢ pracy w matej firmie.

Uczestnik wyjasnia zastosowanie zasad
SMART oraz OKR w definiowaniu celow,
podajac konkretne przyktady, jak te
metody pomagaja w realizacji celow
biznesowych.

Uczestnik charakteryzuje narzedzia lub
techniki planowania i uzasadnia ich
zastosowanie w praktyce biznesowej

Uczestnik tworzy plan dla celéw krétko-
i dlugoterminowych, uwzgledniajac
zasoby, czas potrzebny do realizacji,
oraz ryzyka zwigzane z realizacja tych
celéw

Uczestnik prezentuje indywidualny

harmonogram lub strategie zarzadzania
czasem, oparty na nawykach i rutynach,
ktory zwieksza efektywnos¢ jego pracy

Uczestnik przygotowuje plan dziatania z
wyraznie okreslonymi priorytetami,
ktory uwzglednia cele biznesowe i
realistyczny podziat czasu.

Uczestnik identyfikuje problemy
zwigzane z zarzgdzaniem czasem (np.
zaburzenia priorytetéw) i przedstawia
konkretne rozwigzania, ktére wdraza w
codziennej pracy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Uczestnik monitoruje postepy w
realizacji celéw biznesowych, stosujac
odpowiednie narzedzia do ich
weryfikacji

Uczestnik wspéipracuje z zespotem w
kontekscie zarzadzania czasem,
przekonujac innych do efektywnego
planowania

Uczestnik komunikuje zasady
efektywnego zarzadzania czasem w

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wdraza narzedzia i metody
monitorowania postepéw w realizacji
celéw oraz regularnie ocenia ich
realizacje

Uczestnik pokazuje umiejetno$é
wspotpracy z zespotem, pomagajac
innym w organizacji czasu i motywujac
do efektywnego planowania celéw.

spotkaniach zespotowych, przekazujac

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

. . . . Test teoretyczny
zespole, promujac kulture organizacyjna zasady efektywnego zarzadzania
opartg na wydajnosci czasem
. L Uczestnik aktywnie korzysta z
Uczestnik angazuje sie w proces . - .
ciagteqo doskonalenia. opieraiac sie na feedbacku, regularnie analizujac swoje
ag'eg » Oplerajac sig postepy i dostosowujac dziatania w celu Test teoretyczny

feedbacku i analizie postepéw w

N poprawy efektywnosci planowania i
realizacji celow

zarzadzania czasem.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Efekty uczenia podzielone sg na: wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie.
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dok.potwierdza, ze kryteria sg jednoznaczne, realne, mozliwe do zweryfikowania i zrozumiate dla oséb ktére planuja
zapis na ustuge. FHU ORDINAT MARCIN BIELSKI zapewnia rozdzielno$¢ procesu uczenia sie i walidacji. Osoby, ktére
szkolity danego uczestnika, nie moga oceniaé¢ go w procesie walidacji

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

Tak, dokument potwierdza, ze zastosowane rozwigzania zapewniajg rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Program ramowy ustugi



02.04.2025

Dzien 1 - Zrozumienie podstaw efektywnego zarzadzania czasem

Modut 1: Wprowadzenie do zarzadzania czasem w biznesie

Definicja efektywnego zarzagdzania czasem w kontekscie biznesowym.

Identyfikacja gtéwnych wyzwan zwigzanych z zarzadzaniem czasem w matych firmach.
Przeglad powszechnych putapek w zarzgdzaniu czasem (prokrastynacja, nadmierna multitasking, brak priorytetow).
Modut 2: Planowanie — fundament sukcesu biznesowego

Kluczowe zasady planowania w kontekscie osiggania celéw biznesowych.

Narzedzia i techniki planowania (np. planowanie dzienne, tygodniowe, miesieczne).
Definiowanie i priorytetyzowanie celéw krétko- i dtugoterminowych.

Analiza zasobdw i czasu potrzebnego do realizacji celéw.

Praktyczne podejscie do ustalania realistycznych celéw i termindw.

Modut 3: Efektywnos$¢ osobista — jak zarzadzaé soba w czasie

Samodyscyplina i motywacja: Jak skutecznie zarzadza¢ wtasng energig i czasem?

Rola nawykoéw i rutyn w organizacji pracy.

Jak zarzadzac¢ energig i unika¢ wypalenia zawodowego?

Réwnowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym w kontekscie zarzadzania czasem.

Praca nad indywidualnymi strategiami zwiekszajgcymi efektywnos$¢ i produktywnosé.
03.04.2025

Dzien 2 - Realizacja celow biznesowych i adaptacja do zmian

Modut 4: Zarzadzanie czasem w kontekscie celéow biznesowych

Mapowanie celéw biznesowych w kontekscie zarzadzania czasem.

Zasady SMART (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-bound) w definiowaniu celéw.
Zastosowanie metodologii OKR (Objectives and Key Results) w planowaniu dtugoterminowych celéw biznesowych.
Praktyczne narzedzia do monitorowania postepéw i weryfikowania realizacji celow.

Modut 5: Zarzadzanie zmiang i adaptacja w dynamicznym $rodowisku biznesowym

Wptyw zmian na proces zarzadzania czasem.

Jak adaptowac strategie planowania do zmieniajgcych sie warunkéw rynkowych i operacyjnych?
Praca w warunkach niepewnosci — elastycznos¢ w planowaniu i realizacji celéw.

Tworzenie i komunikowanie zasad zarzgdzania czasem w zespole (w przypadku wiekszej organizacji).
Umiejetnosc¢ przekonywania i motywowania zespotu do efektywnego zarzadzania czasem.
Modut 6: Monitorowanie postepéw i rozwigzywanie problemow w realizacji celow

Jak sledzi¢ postepy w realizacji celéw biznesowych?

Rozwigzywanie probleméw zwigzanych z nieefektywnym zarzadzaniem czasem i priorytetami.
Mierzenie efektywnosci dziatan i podejmowanie korekt w procesie realizacji celéw.

Wykorzystanie feedbacku (wtasnego i zespotowego) do udoskonalania metod planowania i zarzadzania czasem.



Modut 7: Podsumowanie i stworzenie indywidualnego planu dziatania

Opracowanie indywidualnych planéw dziatan z wykorzystaniem poznanych narzedzi.

Okreslenie konkretnych krokéw do wdrozenia nauczonych zasad zarzadzania czasem w codziennej pracy.

Zakonczenie i omowienie dalszych krokéw rozwoju osobistego w obszarze efektywnego zarzadzania czasem.

Walidacja

Przerwy oraz walidacja sa wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat

zajec

Wprowadzenie
do zarzadzania
czasem w
biznesie

Przerwa

kawowa

Planowanie —
fundament
sukcesu
biznesowego

Przerwa

obiadowa

Efektywnos¢
osobista — jak
zarzadzac soba
w czasie

Przerwa

kawowa

Efektywnosé
osobista — jak
zarzadzaé soba
W czasie

Prowadzacy

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Pawet Kacprzak

Data realizacji

zajeé

02-04-2025

02-04-2025

02-04-2025

02-04-2025

02-04-2025

02-04-2025

02-04-2025

Godzina

rozpoczecia

08:00

09:45

10:00

12:00

12:30

14:00

14:15

Godzina
zakonczenia

09:45

10:00

12:00

12:30

14:00

14:15

16:00

Liczba godzin

01:45

00:15

02:00

00:30

01:30

00:15

01:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Zarzadzanie

czasem w Pawet Kacprzak 03-04-2025 08:00 09:45 01:45
kontekscie celéw

biznesowych

Przerwa

Pawet Kacprzak 03-04-2025 09:45 10:00 00:15
kawowa

Zarzadzanie

zmiang i

adaptacjaw Pawet Kacprzak 03-04-2025 10:00 12:00 02:00
dynamicznym

Srodowisku

biznesowym

Przerwa

- Pawet Kacprzak 03-04-2025 12:00 12:30 00:30
obiadowa

Monitorowanie
postepow i
rozwigzywanie
probleméw w
realizacji celéow

Pawet Kacprzak 03-04-2025 12:30 14:00 01:30

Przerwa

Pawet Kacprzak 03-04-2025 14:00 14:15 00:15
kawowa

Podsumowanie i

stworzenie Pawet Kacprzak 03-04-2025 14:15 15:45 01:30
indywidualnego

planu dziatania

Przeprowadzenie - 03-04-2025 15:45 16:00 00:15
walidacji

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3152,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3152,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 197,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 197,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Pawet Kacprzak

‘ ' Trener, konsultant, z 25-letnim dos$w. zawodowym. Specjalizuje sie w realizacji projektéw
rozwojowych dla kadry zarzadzajacej, przywddztwa, zarzadzania zmiang, intermentoringu,
sprzedazy i efektywnosci osobistej. Licencjonowany trener i konsultant, absolwent socjologii oraz
pedagogiki | andropedagogiki zarzgdzania marketingiem i sprzedaza oraz zarzadzania systemami
poprawy jakosci, certyfikat Menadzer Projektu IPMA D. Prowadzi szk. w zakresie przygotowania
organizacji do wyzwan rynku pracy, zarzgdzania zmianami wynikajgcymi z przeobrazen na rynku
pracy, zarzgdzania wiekiem i wspoétpracg miedzypokoleniowg, zarzadzania ré6znorodnoscig i
wielokulturowoscig w organizacji, wdrazania nowych modeli i form organizacji pracy, efektywnos¢
osobista, zarzadzania pracg zdalng i hybrydowa, orientacji w biznesie i uwarunkowaniach
spoteczno-kulturowych, zréwnowazonego zarzadzania potencjatem pracownikéw — zgodnie z
nowymi wyzwaniami rynku pracy, obstuga klienta. Doswiad. coach i mentor specjalizujgcy sie w
wspieraniu rozwoju $redniej i wyzszej kadry menedzerskiej. Szkolit m.in.: Plus GSM. Orange, Era,
PKO, BOS Bank, GM Money Bank, Farmacol, Grene, Hortimex, Profim, Shell, Astellas, Bombardier,
Sanitec Koto, Auchman, Tymbark, Pamapol S.A., Ekoland.Posiada ponad 120 h doswiadczenia w
prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w przeciggu ostatnich 2 lat, liczone wstecz od
rozpoczecia szkolenia.W ciggu ostatnich 5lat liczac od daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej same;j
oraz pokrewnej tematyce.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe obejmujgce swoim zakresem tematyke szkolenia (prezentacje) oraz skrypt

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwos¢ swobodnego zajecia swojego miejsca na szkoleniu, mozliwos$¢ robienia notatek oraz zapewnienie
odpowiedniej odlegtosci do czytania wyswietlanej prezentacji.

W przypadku zapewnienia sali szkoleniowej przez zamawiajgcego szkolenie, odpowiedzialno$¢ za powyzsze warunki spoczywa na
zamawiajgcym. Wielko$¢ sali powinna by¢ dostosowana do liczby uczestnikéw, zapewniajgc odpowiednig przestrzen na kazdego uczestnika,
zgodnie z normami bezpieczenstwa (przyktadowo, 1,5-2 m2 na osobe).

Dla oséb z niepetnosprawnosciami sala szkoleniowa powinna obejmowac¢ podjazdy i windy, odpowiednio szerokie drzwi, przestrzen
umozliwiajgcg swobodne poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, przystosowane toalety, a takze stanowiska dla os6b z niepetnosprawnosciami
(np. stoty z regulowana wysokoscig).



Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi tj. symulacje, case study, scenki treningowe, ¢wiczenia grupowe i
indywidualne, gry i filmy szkoleniowe, dyskusje, analizy doswiadczen uczestnikéw, dzieki czemu zdobeda wiedze oraz rozwing
umiejetnosci, postawy i zachowania

Podczas szkolenia przewidziane sa:
2 przerwy kawowe x 15 min
1 przerwa x 30 min

Rezerwacja i obstuga: Powinna by¢ dostepna osoba odpowiedzialna za rezerwacje i obstuge sali, gotowa do pomocy w przypadku problemoéw
technicznych lub organizacyjnych podczas szkolenia (kontakt telefoniczny)

Sala szkoleniowa powinna zawiera¢:

- dostep do swiatta dziennego

- bezpieczne i higieniczne warunki realizacji szkolenia

- regulaminy i instrukcje BHP, zasady ewakuaciji, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego

Przerwy oraz walidacja sa wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.

Adres

ul. Kolejowa 19
05-500 Stara lwiczna

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533 335610

Marcin Bielski



