Mozliwo$¢ dofinansowania
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Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

W I 45/5
2 055 ocen

1 832,70 PLN brutto
1 490,00 PLN netto
114,54 PLN brutto/h
93,13 PLN netto/h

Zarzadzanie czasem i efektywnosé
osobista w pracy zawodowej. Warsztaty
praktyczne pozwalajgce na wypracowanie
nawykéw skutecznego dziatania.

Numer ustugi 2025/03/19/8282/2633970

© Poznan / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 16h

59 11.08.2025 do 12.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Organizacja

Pracownicy oraz kadra menedzerska $redniego i wyzszego szczebla
organizacji.

Szkolenie zostato zaprojektowane z myslg o osobach, ktérym zalezy na
podniesieniu kompetencji w obszarze zarzagdzania czasem i efektywnosci
zawodowej. Do udziatu w szkoleniu zapraszamy osoby oddelegowane
przez jednostki publiczne, przedsiebiorstwa prywatne oraz wszystkich
zainteresowanych omawiang podczas zaje¢ tematyka.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikéw
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

15

10-08-2025

stacjonarna

16

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Ustuga ma na celu nabycie kompetencji w zakresie praktycznego przekazywania sformutowanych celéw i zadan zgodnie
z reguta SMART, WARTO oraz zapoznanie z narzedziami planowania czasu i doskonalenia metody planowania aktualnie

wykorzystywanej

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza:

-Okresla znaczenie planowania i
organizacji czasu w kontekscie
efektywnosci osobistej i zawodowe;j.
-Omawia korzysci wynikajace z
zarzadzania sobg w czasie oraz wptyw
wilasciwego ustalania priorytetéw na
osigganie celéw.

-Analizuje modele wyznaczania celéw
(SMART, WARTO, WOREK) i techniki
planistyczne (Eisenhower, ABC, ALPEN,
60/40, Pareto).

-Interpretuje zatozenia paradygmatu
siedmiu nawykéw oraz ich wptyw na
podejmowanie decyzji i zarzadzanie
zadaniami.

-Charakteryzuje zasady delegowania
odpowiedzialno$ci, zarzadzania
ryzykiem oraz réwnowagi miedzy
celami a zasobami.

Umiejetnosci:

-Okresla wtasne cele zawodowe i
osobiste oraz dzieli je na zadania i
czynnosci mozliwe do realizacji.
-Analizuje swoje nawyki i efektywnos$é
w zarzadzaniu czasem, wykorzystujac
testy i narzedzia autodiagnostyczne
(SWOT, arkusze samooceny).
-Omawia przeszkody i czynniki
stresogenne wptywajace na
skuteczno$¢ dziatania oraz proponuje
sposoby ich eliminacji.

-Tworzy zestaw narzedzi i metod
wspierajacych zarzadzanie sobg w
czasie (kalendarze, listy zadan,
aplikacje, notatki).

-Interpretuje wtasne doswiadczenia z
przesztosci w kontekscie sukceséw i
porazek oraz wycigga wnioski do
dalszego dziatania.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik po szkoleniu:

-analizuje przyktadowe cele, wskazujac
ich zgodno$¢ z danym modelem.
-przyporzadkowuje dziatania do
kategorii: pilne/niepilne,
wazne/niewazne.

-wskazuje elementy skutecznego
delegowania i wymienic¢ przyktady ryzyk
oraz ich wptyw na cel.

-definiuje osobistg przedsigbiorczos$¢ i
potrafi jg odnies¢ do swojego rozwoju

Test teoretyczny

zawodowego.

Uczestnik po szkoleniu:
przygotowuje plan z uwzglednieniem
celdw, priorytetéw i zasobdw,
zawierajacy harmonogram.

- przeprowadza test efektywnosci i
analize SWOT, prezentujgc wnioski
pisemnie lub ustnie.

-identyfikuje co najmniej 3 wtasne
spozeracze czasu” i proponuje sposoby
radzenia sobie z nimi.

-przedstawia minimum 3 narzedzia

Test teoretyczny

planistyczne, ktérych realnie uzywa lub
planuje wdrozy¢.

-przedstawia analize przypadku
(wtasnego lub modelowego) i wyciaga
trafne wnioski.

-tworzy harmonogram dziatan
rozwojowych na miesigc, zawierajacy
cele i terminy.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

Uczestnik po szkoleniu:

- dobiera odpowiednie metody do

dalszego ksztatcenia Test teoretyczny
- reaguje odpowiednio do réznorodnych

kontekstow zawodowych

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz prawidtowo
identyfikuje i rozstrzyga dylematy
zwigzane z wykonywaniem zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Dzien |

Godz. 10.00 - 10.10 — PRE TEST do uzupetnienia przed szkoleniem

Godz. 10.10 - 12.00 - szkolenie

|. Wprowadzenie w zagadnienie planowania i organizacji czasu

1. Zarzadzanie sobg w czasie — w jakim celu to robimy?

2. Po co planujemy i organizujemy swdj czas ? — korzy$ci z planowania

2. Dziesie¢ korzysci wynikajacych z lepszego zarzadzania czasem

3. Znaczenie decyzji — czy chce i po co chce sprawnie zarzgdzaé czasem i zadaniami?
4. Test — moja efektywnos¢

5. Paradygmat siedmiu nawykéw Covey'a - pilne, nie pilne, wazne, niewazne;



6. Okreslenie celéw - Model SMART, WARTO, WOREK — parametry celu - cele wymierne, ambitne, realne, terminowe i okreslone

7. Wiasciwe rozumienie czym jest cel

8. Podziat celu na zadania i czynnosci

9. Réwnowaga pomiedzy celami, procesami, procedurami, a zasobami materiatowymi, kapitatem ludzkim i miejscem akcji (osiggania celow)
10 Technika okreslania celéw: 6 myslowych kapeluszy

11. Kalkulacja ryzyk w planowaniu celdw i zadan — mate, Srednie i duze, priorytety w wystepowaniu ryzyk i konsekwencje zaistnienia ryzyka
(szanse i zagrozenia dla osiggniecia celu)

Godz. 12.00 - 12.15 — przerwa

Godz. 12.15- 14.00 - szkolenie

Il. Czym jest osobista przedsiebiorczos¢?

1. Moja osobista przedsiebiorczo$¢ — od pomystu do realizacji
2. Delegowanie zadan - co, jak, komu, kiedy i po co?

3. Burza mézgéw jako instrument ograniczenia ryzyka i prawdopodobierfistwa osiggniecia sukcesu — wypracowanego optymalnego rozwigzania
do wdrozenia

Godz. 14.00 - 14.30 - przerwa

Godz. 14.30 - 16.00 — szkolenie

1ll. Motywacja i automotywacja w osigganiu celow na zakltadanym poziomie — wybrane techniki i metody zarzadzania soba w czasie
1. Umiejetnos$é samoorganizacji — czas jako moj osobisty kapitat,

2. lle kosztuje zta organizacja czasy,

3. Pozeracze czasu- jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu,

4. Okreslenie celow i priorytetéw metoda Eisenhovera

5. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca analizy ABC

6. Metoda planowania celéw ALPEN

7. Metoda 7 krokéw osiggania celéw wg. Briana Tracy

8. Metoda planowania 60/40

9. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca Zasady Pareto (reguta 80:20)

10. Zasady delegowania odpowiedzialnosci i uprawnien (co, jak, komu?),

Godz. 16.00- 16.15 - przerwa

Godz. 16.15-18.00 — szkolenie

11. Podreczne i uniwersalne narzedzia zarzadzania czasem,

12. Realizowanie funkcji zarzgdzania na swoim stanowisku pracy

13. Tworzenie, wykorzystanie dokumentacji do lepszej realizacji celéw i korekt w przysztosci,
14. Autodiagnoza wtasnych umiejetnosci — analiza SWOT

15. Moje wtasne narzedzia planistyczne i ich wykorzystywanie: outlook, kalendarz, terminarz, notes, telefon komérkowy, bazy danych, Excel,
World, karteczki Post It, listy zadan,

16. Moja zyciowa rownowaga - jak nie ,spali¢” sig w dziataniach

17. Na co mam wptyw, a na co nie, czyli jak nie otwiera¢ drzwi niepasujagcym do zamka kluczem?



18. Co mnie irytuje, denerwuje i obniza moja energie zyciowg?

19. Osobiste antystresory na drodze do spokoju planowania i realizacji zadan

Dzien Il

Godz. 09.00 - 11.00 - szkolenie

IV. Przysztos¢ — dobrze zaplanowana droga do sukcesow

1. Cele zawodowe i prywatne (tydzien, miesigc, kwartat, rok),

2. Arkusz samooceny z zarzgdzania czasem

3. Korzysci z planowania

4. Przeszkody w planowaniu

Godz. 11.00-11.15 - przerwa

Godz. 11.15-13.00 - szkolenie

5. Zasady i reguty planowania czasu,

6. Najwazniejsze 15 minut dnia

7. Samoocena,-nawyki dotyczace planowania

Godz. 13.00 - 13.30 — przerwa

Godz. 13.30 - 15.00 — szkolenie

V. Jak analizowac¢ i wyciagaé wnioski z sukcesow i porazek w przesztosci — korzystanie z doswiadczen swoich i innych
1. Tabela spedzonego czasu

2. Realny harmonogram pracy

3. Zarzadzanie czasem - plan dziatania

a/ kontekst mojej pracy

b/ méj typ osobowy,

¢/ problemy z czasem,

Godz. 15.00 - 15.15 — przerwa

Godz. 15.15-16.40 — szkolenie

VI. Motywujace zakoriczenie, czyli jak nie straci¢ energii i motywacji do wykorzystania tego o czym méwiliSmy i éwiczyliSmy
1. Wystanie do siebie listu z planem (harmonogramem) dziatan na najblizszy miesigc.
2. ,Czas to pienigdz” — jak sentencje przeku¢ w rzeczywistosc.

Godz. 16.40 - 16.50 — POST TEST walidacja ustugi

Godz. 16.50 - 17.00 — podsumowanie i zakonczenie szkolenia

Szkolenie bedzie realizowane w wymiarze 16-godzinnym, gdzie 1 godzina odpowiada godzinie dydaktycznej (45min.)

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 17



Przedmiot / temat
zajec

PRE TEST
do uzupetnienia
przed szkoleniem

2217 B
Wprowadzenie w
zagadnienie
planowania i
organizacji czasu

przerwa
Il. Czym

jest osobista
przedsiebiorczos
é?

przerwa

Il
Motywacja i
automotywacja w
osigganiu celow
na zaktadanym
poziomie —
wybrane techniki
i metody
zarzadzania sobg
w czasie

przerwa

8217 HNR
Podrecznei
uniwersalne
narzedzia
zarzadzania
czasem

@ V.

Przysztos¢ -
dobrze
zaplanowana
droga do
sukcesow

przerwa

5. Zasady
i reguty
planowania
czasu,

Prowadzacy

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Maciej Schab

Data realizacji
zajeé

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

11-08-2025

12-08-2025

12-08-2025

12-08-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

09:00

11:00

11:15

Godzina
zakonczenia

10:10

12:00

12:15

14:00

14:30

16:00

16:15

18:00

11:00

11:15

13:00

Liczba godzin

00:10

01:50

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

przerwa

Maciej Schab

V. Jak

analizowac i
wyciggac¢ wnioski
z sukcesow i
porazek w
przesztosci —
korzystanie z

Maciej Schab

doswiadczen
swoich i innych

Maciej Schab

przerwa

VI
Motywujace
zakonczenie,
czyli jak nie
straci¢ energii i
motywacji do
wykorzystania
tego o czym
mowilismy i
éwiczylismy

Maciej Schab

] FosT

TEST walidacja -
ustugi

podsumowanie i

) . Maciej Schab
zakonczenie

szkolenia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
12-08-2025 13:00
12-08-2025 13:30
12-08-2025 15:00
12-08-2025 15:15
12-08-2025 16:40
12-08-2025 16:50

Cena

1832,70 PLN

1490,00 PLN

114,54 PLN

93,13 PLN

Godzina
zakonczenia

13:30

15:00

15:15

16:40

16:50

17:00

Liczba godzin

00:30

01:30

00:15

01:25

00:10

00:10



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Maciej Schab
‘ ' Menedzer, doradca i trener biznesowy.

Absolwent Prawa i Nauk Politycznych, oraz studiéw podyplomowych Master of Business
Administration i Zarzgdzanie Produkcja. Posiada 20 lat doswiadczenia doradczego i trenerskiego w
obszarach zarzadzania, sprzedazy i prawnych aspektéw dziatalnosci przedsiebiorstw. Kierowat
Krakowskim Oddziatem Federacji Konsumentéw, byt dyrektorem handlowy, prokurentem, oraz
kierowat spétkami kapitatowymi. Jest wyktadowcg wydziatu zarzgdzania Akademii Gérniczo-
Hutniczej w Krakowie. Wszystkie te doswiadczenia sprawig, ze projekty doradcze i szkolenia maja
wymiar praktyczny, co stanowi ogromng warto$¢ dodang dla uczestnikéw. Atrakcyjna forma
przekazu, wzbogacona licznymi przyktadami i analizami przypadku, sprzyja podnoszeniu efektu
dydaktyczne.

Stuchaczami trenera byli m.in. pracownicy sieci handlowych IKEA, czy Castorama, a takze innych
przedsiebiorstw, kt6rzy sktadajg sie dzisiaj na pokazng liczbe ponad 6000 uczestnikéw. Posiada
bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla oséb dorostych w okresie 5
lat wstecz od daty rozpoczecia szkolenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat oraz zaswiadczenie potwierdzajgce nabytg wiedze, wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w
Polsce

e materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej, tj. e-podrecznik oraz zeszyt ¢wiczen przygotowany przez eksperta SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE
Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Dla uczestnikéw finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych nastepuje zwolnienie z
obowiazku optaty podatku VAT. Zwolnienie przyznane jest zgodnie z trescig rozporzadzenia ministra finanséw art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢
ustawy z dnia 11.03.2004 r.

¢ Walidacja ustugi odbedzie sie poprzez PRE i POST TESTY przekazane dla uczestnikow na poczatku szkolenia oraz ponownie
weryfikowane przed jego zakoriczeniem.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:
Standardowo zestaw materiatow szkoleniowych obejmuje:

¢ autorski podrecznik Uczestnika szkolenia przygotowany przez Eksperta Semper,
e materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw praktycznych

* materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

 certyfikat potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia



Adres

ul. Serafitek 4
61-144 Poznan

woj. wielkopolskie

Szkolenia w Poznaniu najczesciej realizujemy w Hotel*** Focus.
W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



