Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i efektywnoscig pracy

Numer ustugi 2025/02/11/122428/2554377

1 476,00 PLN brutto

1 200,00 PLN netto
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Informacje podstawowe

Kategoria

Sposéb dofinansowania

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

105,43 PLN brutto/h
85,71 PLN netto/h

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Szkolenie jest przeznaczone dla przedsiebiorcoéw oraz menedzerow,
ktérzy chca poprawié organizacje swojego czasu i zasobéw w celu
osiggniecia lepszych wynikdw biznesowych. Grupa docelowa obejmuje
réwniez osoby pracujgce w sektorze ustug, freelanceréw oraz studentéw
szkot biznesowych, ktére daza do zwiekszenia swojej produktywnosci
poprzez lepsze zarzadzanie czasem. Szkolenie skierowane jest réwniez
do pracownikéw MSP zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i/lub
pracownikéw przewidzianych do awansu na stanowisko kierownicze,
kadry menedzerskiej, wiascicieli firm biorgcych udziat w programie
Akademia Menadzera czy SWO (System Wczesnego Ostrzegania).

W szkoleniu moga wzig¢ udziat réwniez osoby realizujgce bony
szkoleniowe.

Ustuga adresowana réwniez do uczestnikéw projektu ,Kierunek —
Rozwdj".
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stacjonarna



Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

14

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel edukacyjny szkolenia "Zarzgdzanie czasem i efektywnoscig pracy" to umozliwienie uczestnikom skutecznego

wykorzystywania czasu i zasobéw w celu osiggania lepszych wynikéw w pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik zna techniki lepszej
organizacji czasu

Uczestnik zna techniki radzenia sobie
ze stresem

Kryteria weryfikacji

Potrafi $wiadomie identyfikowa¢ i
analizowa¢ swoje obecne nawyki i
zachowania dotyczace zarzadzania
czasem, identyfikujgc obszary do
poprawy.

Potrafi stosowac techniki planowania
czasu, takie jak tworzenie listy zadan,
priorytetyzacja zadan, oraz tworzenie
harmonogramoéw i planéw dnia.
Potrafi wykorzystywac narzedzia do
zarzadzania czasem, takie jak aplikacje
do organizaciji zadan, kalendarze
elektroniczne, oraz planery papierowe.
Potrafi eliminowac lub ograniczaé
czynniki zaktécajace koncentracje i
efektywnos$¢ pracy, takie jak
niepotrzebne przestoje, rozpraszacze,
oraz nadmierna liczba spotkan.

Potrafi identyfikowa¢ sygnaty i objawy
stresu u siebie i innych, takie jak
napiecie miesniowe, problemy ze snem,
irytacja, oraz zmiany nastroju.

Potrafi stosowa¢ techniki relaksacyjne,
takie jak gtebokie oddychanie,
medytacja, oraz techniki wizualizacji,
aby zmniejszy¢ napiecie i stres.

Potrafi stosowac techniki zarzadzania
emocjami, takie jak akceptacja emoc;ji,
wyrazanie uczué, oraz pozytywne
myslenie, aby radzi¢ sobie ze stresem i
trudnymi sytuacjami.

Potrafi wykorzystywac techniki
rozwigzywania problemow, takie jak
analiza sytuacji, identyfikacja
mozliwych rozwigzan, oraz
podejmowanie konkretnych dziatan, aby
zmniejszy¢ stres zwigzany z
trudno$ciami.

Metoda walidaciji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Potrafi analizowac¢ obecne procesy i
dziatania pod katem ich efektywnosci
oraz identyfikowac obszary do poprawy.
Potrafi stosowac techniki zarzadzania
czasem i priorytetami, aby skuteczniej
wykorzystywa¢ dostepny czas i energie
na najwazniejsze zadania.
Potrafi identyfikowa¢ i eliminowaé¢
Uczestnik wie jak poprawié¢ bariery oraz przeszkody hamujace
efektywno$¢ dziatania efektywno$¢ dziatania, takie jak
niepotrzebne przestoje, rozpraszacze,
oraz zte nawyki.
Potrafi wykorzystywac techniki
planowania i organizacji, takie jak
tworzenie harmonogramoéw, list zadan,
oraz rocznych planéw dziatan, aby lepiej
zorganizowac¢ swojg prace i osiggnaé
zamierzone cele.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Potrafi identyfikowa¢ czynniki
wptywajace na satysfakcje zawodowa,
takie jak mozliwos¢ rozwoju
zawodowego, dobre relacje z
wspotpracownikami, uczucie uznania za
prace, oraz zgodnos¢ wartosci z
wartosciami organizacji.
Potrafi wykorzystywac techniki
Uczestnik wie jak wptynaé na motywacyjne, takie jak uznawanie
satysfakcje zawodowa osiagniec¢, oferowanie mozliwosci
rozwoju, oraz budowanie atmosfery

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

zaufania i wspétpracy, aby zwiekszyé
satysfakcje zawodowa w zespole.
Potrafi byé mentorem i coachem dla
swoich podwtadnych, udzielajgc im
wsparcia i inspiracji w osigganiu celow
zawodowych oraz wspierajac ich w
rozwoju kompetencji i umiejetnosci.

Cel biznesowy

Zwiekszenie efektywnosci i wydajnosci pracownikéw poprzez udostepnienie im narzedzi i strategii zarzadzania czasem,
co przyczyni sie do poprawy wynikéw finansowych firmy oraz budowania silniejszej kultury organizacyjnej opartej na
skutecznosci i profesjonalizmie.

Efekt ustugi

Efektem ustugi bedzie wypracowanie przez uczestnikow skutecznych strategii oraz narzedzi do efektywnego zarzadzania swoim czasem i
zadaniami w miejscu pracy. Kryteria weryfikacji tego efektu beda obejmowac opracowanie spersonalizowanych planéw dziatania lub
harmonogramow pracy przez uczestnikéw, uwzglgdniajgcych ich indywidualne priorytety i cele zawodowe. Te kryteria pozwolg na
obiektywng ocene wptywu szkolenia na poprawe zarzgdzania czasem i efektywnoscia pracy w miejscu pracy.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi



Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi bedzie obserwacja i ocena zachowan oraz rezultatéw uczestnikéw w warunkach
praktycznych. Przez okres po$wiecony na szkolenie i praktyke, uczestnicy bedg mieli okazje zastosowa¢ nowo nabyte umiejetnosci w
swoim miejscu pracy lub w symulowanych sytuacjach biznesowych. Podczas tego procesu instruktor bedzie obserwowac interakcje
uczestnikow zespotu, sposdb przekazywania informacji zwrotnej. Na koniec szkolenia prowadzacy sporzadzi protokoét.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

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

Certyfikat potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera szczegdtowy opis efektéw uczenia sieg, ktéry precyzyjnie
okresla zakres i poziom osiggnietych umiejetnosci oraz wiedzy w danej dziedzinie.

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

Dokument uwzglednia proces walidacji, ktéry obejmuje ocene osiggnietych kompetencji w stosunku do okreslonych
kryteridw.

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

Dokument potwierdza, ze procesy ksztatcenia i szkolenia byty prowadzone niezaleznie od proceséw walidacji, co
zapewnia obiektywno$¢ i wiarygodnos$¢ oceny uzyskanych kompetencji.

Program

Szkolenie jest przeznaczone dla przedsiebiorcéw oraz menedzerdw, ktdrzy chca poprawi¢ organizacje swojego czasu i zasobdw w celu
osiagniecia lepszych wynikéw biznesowych. Grupa docelowa obejmuje réwniez osoby pracujgce w sektorze ustug, freelanceréw oraz
studentéw szkot biznesowych, ktére dgzg do zwiekszenia swojej produktywnosci poprzez lepsze zarzadzanie czasem.

Wstep, integracja, prezentacja trenera i uczestnikow oraz zebranie ich oczekiwan od szkolenia.
Planowanie celéw / wlasnych, zyciowych, firmowych/

* metoda SMART przy wyznaczaniu celéw

e obszary celow odpowiadajace za sukces zyciowy

¢ dlaczego ludzie nie osiggajg sukcesu w zyciu prywatnym i zawodowym?
e poznanie siebie. Okno Johari.

¢ od czego zalezy sukces? Jak realizowac¢ stawiane cele?
¢ potega podswiadomosci i wtasnych mysli.

¢ Nastawienie do realizacji celow

¢ jak rozwiewac negatywne mysli?

¢ kto ma jakie mysli — ma takie zycie.

¢ metody zamiany pesymizmu w optymizm

¢ Planowanie i organizowanie wtasnych dziatan w czasie
e wyznaczanie celdéw posrednich i czgstkowych

e okreslenie miar celéw

e budowa harmonogramu dziatan

e wyznaczenie punktéw samokontroli

e okreslanie priorytetéw zadan

¢ wydajnos¢ a efektywnosc¢



e zadania wazne i pilne - zasada Eisenhowera,

¢ reguta Pareto

e metoda ABC

¢ Samo - kontrola i ocena realizacji celow

¢ Ocena ryzyka realizacji celow

e zarzadzanie ryzykiem celéw

¢ planowanie dziatan w ktérych moga wystapi¢ zagrozenia
e okreslenie zagrozen

e zabezpieczenie i przeciwdziatanie zagrozeniom
¢ Pozeracze czasu i metody ich zwalczania

e zestawy do pracy samodzielnej

¢ badanie i kontrola postepow

Podsumowanie i zakonczenie szkolenia.
Szkolenie ma charakter warsztatowy i treningowy.
Szkolenie obejmuje 14 godzin zaje¢ dydaktycznych teoretycznych.

Podczas szkolenia zapewniamy prezentacje materiatu i technik przez trenera szkolenia, prace wtasne uczestnikéw, ¢wiczenia wybranych
technik zaréwno w wersji papierowej, jak i werbalnej, zadania i gry angazujgce w procesy spoteczne i wtasne nawyki w celu omdéwienia
whnioskdéw, odgrywanie scenek symulacyjnych, coachingowe metody pracy, dyskusja z uczestnikami, dostep do materiatéw dotyczacych
omawianych na szkoleniu zagadnien.

Sala szkoleniowa wyposazona jest w stanowiska dla uczestnikdw (stoliki i krzesta ustawione w ksztatt litery U). Dodatkowo sala
wyposazona jest w stanowisko dla trenera, rzutnik, flipchart. Dla kazdego uczestnika przygotowany jest réwniez notatnik i dtugopis.

0d uczestnikéw wymagana jest obecnos¢ (min. 80%), ktdrg uczestnik potwierdza sktadajgc swdj podpis na liscie obecnosci, aktywny
udziat w szkoleniu oraz che¢ wspotpracy.

Brak wymagan odnosnie warunkéw niezbednych do spetnienia przez uczestnikdw, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie
gtéwnego celu.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

L Prowadzacy L, . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wstep,

integracja,

prezentacje
. Katarzyna

treneraii 28-04-2025 10:00 10:30 00:30
o Porembska

uczestnikéw oraz

ich oczekiwan od

szkolenia

Planowanie

celéw / Katarzyna
wiasnych, Porembska
zyciowych,

firmowych/

28-04-2025 10:30 11:30 01:00

Katarzyna
przerwa 28-04-2025 11:30 11:40 00:10
Porembska



Przedmiot / temat
zajec

Planowanie
celéw /
wiasnych,
zyciowych,
firmowych/

przerwa

Nastawienie do
realizacji celéw

przerwa

Nastawienie do
realizacji celéow

Planowanie i
organizowanie
wiasnych dziatan
w czasie

przerwa

samo -

kontrola i ocena
realizacji celow.
Ocena ryzyka

realizacji celow.

przerwa

Pozeracze

czasu i metody
ich zwalczania

Podsumowanie i
zakonczenie
szkolenia

Walidacja

Prowadzacy

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Katarzyna
Porembska

Data realizacji
zajeé

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

28-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

29-04-2025

Godzina
rozpoczecia

11:40

13:00

13:30

15:00

15:10

09:00

10:30

10:40

12:30

12:40

13:40

14:00

Godzina
zakonczenia

13:00

13:30

15:00

15:10

16:00

10:30

10:40

12:30

12:40

13:40

14:00

14:35

Liczba godzin

01:20

00:30

01:30

00:10

00:50

01:30

00:10

01:50

00:10

01:00

00:20

00:35



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1476,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 105,43 PLN
Koszt osobogodziny netto 85,71 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Katarzyna Porembska

Absolwentka Uniwersytetu Slgskiego, Politechniki Slagskiej i Uniwersytetu SWPS. Menadzer z 20sto
letnim do$wiadczeniem zawodowym (INTERNATIONAL CAR TRADING S.A., POLFA TARCHOMIN
S.A., EUROPEAN TRAINING & CONSULTING CENTER Sp. z 0.0.) Wiceprezes Europejskiego
Stowarzyszenia Coachéw Psychologéw. Ukonczyta kilkadziesiat certyfikowanych szkolen w zakresie
zarzadzania, budowania zespotéw, sprzedazy oraz innych umiejetnosci miekkich.Obecnie dzieli sie
swoim dos$wiadczeniem zawodowym tworzgc programy rozwojowe w zakresie rozwoju kompetencji
pracowniczych.Prelegentka konferencji i warsztatéw uczelni wyzszych.Wyktadowca akademicki na
Uniwersytecie SWPS na kierunku Psychologia oraz w Wyzszej Szkole Humanitas na kierunku
Zarzadzanie i Psychologia.Od 15 lat prowadzi szkolenia a od 6 lat réwniez coachingi dla
menadzeréw i pracownikéw przedsiebiorstw.W swoim dorobku szkoleniowym przeprowadzita
ponad 9000 godzin warsztatéw i szkolen oraz okoto 2500 godzin coachingéw oraz ponad 400
godzin zaje¢ on-line.Wykonujac swoja prace koncentruje sie na skutecznych technikach i
narzedziach oraz sprawdzonych w biznesie rozwigzaniach.Prowadzi rézne formy pracy trenerskiej:
szkolenia i warsztaty grupowe, treningi jeden na jeden, trening on the job, coachingi, zajecia on-line,
mentoring, assesstment i development center. Realizuje zaréwno krotkie projekty szkoleniowe jak i
wielomiesieczne procesy zmiany w obszarze zarzgdzania, budowania zespotéw, motywowania,
rozwoju osobistego, sprzedazy i obstugi klienta.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Podczas szkolenia uczestnicy pracujg na materiatach przygotowanych przez trenera. Sg to ¢wiczenia, testy, ktére uczestnicy wykonuja
samodzielnie lub w grupach.

Materiaty uzupetniajgce w formie prezentacji lub dokumentéw tekstowych, e-podrecznikéw, skryptéw, komspektéw zostang przestane
bezposrednio do uczestnika po szkoleniu droga elektroniczna.



Informacje dodatkowe

Szkolenia prowadzone sg w grupach do 20 oséb. Od uczestnikéw wymagana jest obecnosé (min. 80%), ktérg uczestnik potwierdza
sktadajgc swéj podpis na liscie obecnosci oraz aktywny udziat w szkoleniu.

Kazdy uczestnik otrzyma réwniez imienny certyfikat/zaswiadczenie ukoriczenia szkolenia. Certyfikat wysytany mailem na podany przez
uczestnika adres. Na zyczenie klienta certyfikat moze zosta¢ wystany pocztg tradycyjna.

Korzystanie z ustugi w cenie netto mozliwe jest po przedtozeniu stosownego oswiadczenia umozliwiajgcego wystawienie faktury ze
stawka "zw".

Mozemy zorganizowac réwniez szkolenie zamkniete dla Paristwa firmy, w jej siedzibie lub poza nig.

,Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozw4j"

Adres

ul. Koscieliska 40a
34-500 Zakopane

woj. matopolskie

Pensjonat "Jastrzebia Turnia"

Kontakt

m E-mail k.nowak@training.com.pl

Telefon (+48) 608 658 066

Katarzyna Nowak



