Mozliwo$¢ dofinansowania

5”SEMPER

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

PARARAGASAGRAYAS
2 072 oceny

Zarzadzanie czasem i efektywna realizacja 2 816,70 PLN brutto
zobowigzan zawodowych. Czas to pienigdz 2290,00 PLN  netto
- jak sentencje przekué¢ w rzeczywistos¢? 117,36 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/03/19/8282/2634089 9542 PLN netto/h

© Zakopane / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

® 24h

59 18.03.2026 do 20.03.2026

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

zawodowe;.
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakornczenia rekrutacji 17-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

-Praktyczne zapoznanie z zasadami technikami efektywnej organizacji czasu pracy
-Doskonalenie praktycznego przekazywania sformutowanych celéw i zadan zgodnie z reguta SMART



-Zapoznanie z narzedziami planowania czasu i doskonalenia metody planowania aktualnie wykorzystywane;j,
-Ksztattowanie nawyku prawidtowego wyboru zadan do realizacji wg. zasady PLINE/WAZNE
-Trenowanie ze szkolonymi identyfikowania "ztodziei czasu" i wybor najlepszych metod ich eliminacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Kompetencje spoteczne:

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

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

- Umiejetno$¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

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

TAK

Program

|. Wprowadzenie w zagadnienie zarzadzania soba w czasie

1. Czym jest czas?

2. Efektywnos¢ osobista

3. Dziesie¢ korzysci wynikajacych z lepszego zarzadzania czasem

4. Czy chce i dlaczego chce sprawniej zarzgdza¢ samym sobg w czasie oraz efektywniej realizowa¢ zadania?



5. Holizm w zarzadzaniu czasem

6. Kaizen w zarzadzaniu czasem

7. Oszczedzaj czas przez upraszczanie

8. Moja wtasna efektywno$¢/ produktywnosé

9. 7 nawykow skutecznego dziatania wedtug Stevena Covey'a

10. Planowanie celéw

11. Problem prokrastynaciji

12. Prawo Parkinsona

13. Dlaczego warto by¢ specjalistg w dwéch dziedzinach, ale projekty i zadania realizowac po kolei?
14. Uszczegébtawianie celow

15. Czym jest przedsigbiorczos$¢ osobista?

16. Nasze zasoby osobiste i nieustanne ich marnotrawienie

17. Jak implementowa¢ funkcje zarzadzania w naszym zyciu

18. Myslenie dtugoterminowe

19. Jak ja postrzegam siebie, a jak postrzegajg mnie inni — diagnozujemy wtasne kompetencje
20. Japonskie ,10 S" przedsiebiorczosci

21. Stymulatory i hamulce przedsigbiorczosci

Il. Terazniejszo$¢

1. Umiejetno$é samoorganizacji... bo czas jest moim osobistym kapitatem

2. lle kosztuje zta organizacja czasu?

3. Pozeracze czasu i efektywnosci — czyli jak radzi¢ sobie z tymi podstepnymi ztodziejami
4. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca analizy ABC

5. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca Reguty Pareto

6. Reguta 60/40 - wyznaczanie priorytetow

7. Macierz D. Eisenhowera

8. Metoda ALPEN

9. Zasady delegowania odpowiedzialnos$ci i uprawnien

10. Asertywnos¢, czyli kultura odmawiania

11. Podreczne i uniwersalne narzedzia zarzagdzania czasem

12. Realizowanie funkcji zarzadzania na swoim stanowisku pracy

13. Tworzenie, wykorzystanie dokumentacji do lepszej realizacji celéow

14. Autodiagnoza wtasnych umiejetnosci — osobisty SWOT

15. Przestan szukaé, zréb porzadek

16. Checklist — zapisz, nie zapomnisz

17. Metoda Kanban w panowaniu nad realizacjg zadan — i wreszcie wiem, w ktérym miejscu jestem

18. Nie zarzadzaj nadmiarem — oszczedzaj czas



19. lle czasu marnuje podczas nieefektywnych spotkan?
20. Czytelna prezentacja kluczem do efektywnej komunikaciji i szacunku dla czasu.
lll. Przysziosé

1. Planowanie celéw — cele zawodowe i prywatne

2. Arkusz samooceny z zarzgdzania czasem

3. Korzysci z planowania

4. Przeszkody w planowaniu

5. Zasady i reguty planowania czasu

6. Najwazniejsze 15 minut dnia

7.Zasada90/90/ 1

8. Samoocena - nawyki dotyczgce planowania

9. Kreatywno$¢ — bo zeby upraszczac trzeba by¢ twérczym
10. Nie tra¢ czasu na nieefektywng edukacje

11. Zarzadzanie wizualne w stuzbie oszczedzania czasu

IV. Przeszlosé

1. Tabela spedzonego czasu

2. Fotografia dnia pracy

3. Fotografia czasu pracy menedzera

4. Realny harmonogram pracy

5. Zarzadzanie czasem plan dziatania (kontekst mojej pracy, moj typ osobowy, problemy z czasem)
6. Powstat problem - efektywnie go rozwigz

V. Podsumowanie

1. Mdj plan na najblizszy miesigc

2. Moja strategia zarzadzania czasem

3. Czas to pienigdz - jak sentencje przekué w rzeczywistos$é.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 3



Przedmiot / temat
L, Prowadzacy
zajec

Zarzadzanie
czasem i

efektywna
realizacja
zobowigzan
zawodowych.
Czas to pieniadz
- jak sentencje
przekué w
rzeczywistos¢?

Trener SEMPER

Zarzadzanie
czasem i
efektywna
realizacja
zobowigzan
Trener SEMPER
zawodowych.
Czas to pienigdz
- jak sentencje
przekué¢ w
rzeczywistos¢?

Zarzadzanie
czasem i
efektywna
realizacja
zobowigzan
Trener SEMPER
zawodowych.
Czas to pieniadz
- jak sentencje
przekué¢ w
rzeczywistos¢?

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 Godzina . .
L, . ; . Liczba godzin

zajeé rozpoczecia zakonczenia
18-03-2026 10:00 18:00 08:00
19-03-2026 09:00 17:00 08:00
20-03-2026 09:00 17:00 08:00

Cena

2 816,70 PLN

2290,00 PLN

117,36 PLN

95,42 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Trener Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

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 wersji elektronicznej, tj. e-podrecznik oraz zeszyt ¢wiczen przygotowany przez eksperta SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

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, dugopis]

 certyfikat potwierdzajgcy ukornczenie szkolenia

Adres

ul. Szymaszkowa 20
34-500 Zakopane

woj. matopolskie

Szkolenia w Zakopanem najczesciej realizujemy w Hotel Mercure Kasprowy***.
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
¢ Klimatyzacja
o Wi



Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



