Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie realizowane w ramach projektu 3 448,00 PLN brutto
+POSTAW SWOJ BIZNES NA NOGI"- 344800 PLN netto
Zarzadzanie czasem, planowanie i 215,50 PLN brutto/h
organizacja pracy dla lideréw 21550 PLN netto/h
Numer ustugi 2025/04/14/133960/2689147

FHU ORDINAT

MARCIN BIELSKI © zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

% % % %k

® 16h
9 05.05.2025 do 06.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Uczestnikami szkolenia sg pracownicy z mikro, mali, $rednich
przedsigbiorstw, zatrudnieni gtdwnie na stanowiskach liderskich.
Uczestnicy potrzebujg wsparcia w zakresie podniesienia kompetencji w
Grupa docelowa ustugi zarzadzaniu czasem swoim oraz pracownikow, delegowania zadan,
planowania pracy. Szkolenie jest kierowane rowniez do osob, ktére
potrzebujg wiedzy na temat koncentracji i wydajnosci w zadaniach

stuzbowych.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakornczenia rekrutacji 04-05-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 16

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwdéj wiedzy i umiejetnosci w zakresie efektywnego zarzagdzania czasem,
planowania oraz organizacji pracy, zaréwno indywidualnej, jak i zespotowej. Uczestnicy poznajg techniki priorytetyzaciji,
delegowania zadan, optymalizacji dziatan i eliminowania ,pozeraczy czasu”. Szkolenie wspiera rozwoj kompetencji
niezbednych do skutecznej realizacji celéw zawodowych i podnoszenia efektywnosci pracy zespotéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje pojecia zarzadzania czasem i
organizacji pracy w kontekscie
efektywnosci zawodowej

J

Rozréznia zasady ,zarzadzania czasem’
i ,zarzadzania sobg w czasie”

Charakteryzuje techniki planowania

Wyjasnia zasady delegowania zadan i
okresla jego korzysci

Uzasadnia potrzebe monitorowania
postepow i wprowadzania zmian w
planie dziatania

Analizuje swoje nawyki i styl pracy w
kontekscie zarzadzania czasem

Planuje dziatania krétko- i
dlugoterminowe z wykorzystaniem
poznanych metod

Deleguje zadania w sposéb efektywny,
zgodnie z zasadami komunikacji i
okreslaniem celéw

Monitoruje postepy i modyfikuje plany
dziatania na podstawie biezacych
danych

Ksztattuje postawe odpowiedzialnosci
za efektywne wykorzystanie czasu

pracy

Wspotpracuje z zespotem przy
planowaniu i organizacji pracy

Buduje relacje oparte na zaufaniu w
procesie delegowania i udzielania
informacji zwrotnej

Kryteria weryfikacji

Uzasadnia koniecznos¢ zarzadzania
czasem i organizacji pracy w kontekscie
efektywnosci

Definiuje zarzadzanie czasem i
zarzadzanie sobg w czasie

Planuje wykorzystanie technik
planowania

Organizuje prace zespotu, delegujac
zadania zgodnie z technikami

Analizuje postepy w realizacji
delegowanych zadan

Monitoruje swéj czas i podziat
obowigzkow w kontekscie zarzadzania
czasem

Organizuje prace w oparciu o dziatania
krétko i dlugoterminowe

Planuje prace zespotu delegujac
zadania i przygotowujgc odpowiednig
komunikacje

Analizuje postepy w realizowanych
planie dziatania

Organizuje komunikacje zespotowa
uzasadniajac efektywno$¢ w czasie

pracy

Monitoruje prace zespotu i analizuje
wspdlnie przygotowany harmonogram

Planuje jasng komunikacje oparta na
zaufaniu i organizuje spotkania w celu
udzielenia informacji zwrotnej

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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 weryfikacji?

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

Weryfikacja umiejetnosci praktycznych:
1. Test teoretyczny.

Ramowy program ustugi

DZIEN 1

1. Wprowadzenie do zarzadzania czasem i organizacji pracy

¢ Definicja zarzadzania czasem i organizacji pracy w kontekscie efektywnosci zawodowej
¢ Roéznice miedzy ,zarzagdzaniem czasem” a ,zarzagdzaniem sobg w czasie”

¢ Kluczowe zasady efektywnego wykorzystania czasu

¢ Analiza indywidualnych nawykoéw i styléw pracy uczestnikéw

1. Planowanie dziatan - klucz do efektywnosci

¢ Techniki planowania: SMART, GTD (Getting Things Done)

e Tworzenie efektywnych planéw dziatania na poziomie osobistym i zespotowym
¢ Dzienny, tygodniowy i miesieczny harmonogram - jak priorytetyzowac¢ zadania
e Technika ALPEN i jej zastosowanie w codziennym planowaniu

o Cwiczenie: Tworzenie planu dnia - case study

1. Efektywna organizacja pracy — porzadek w zadaniach

¢ 5etapéw systemu GTD (Gromadzenie, Analizowanie, Porzgdkowanie, Przeglad, Dziatanie)
e Zasady organizowania przestrzeni roboczej i cyfrowych narzedzi do zarzadzania zadaniami
¢ Kalendarz, foldery, przypomnienia — jak utrzymaé porzadek w zadaniach

¢ Praca z zadaniami pilnymi i waznymi — wykorzystanie macierzy Eisenhowera

* Wykorzystanie narzedzi takich jak aplikacje do zarzadzania zadaniami (np. Trello, Asana)

1. Delegowanie zadan - klucz do efektywnosci zespotowej

¢ Definicja delegowania: co, kiedy i jak delegowaé



¢ Proces delegowania: wyjasnienie celdw, zasobow, terminéw i oczekiwan

Jak delegowac zadania, aby zwiekszy¢ zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ pracownikow
Przyktady skutecznego delegowania zadan w kontekscie zespotéw réznej wielkosci i struktury
¢ Wyzwania w delegowaniu - jak radzi¢ sobie z oporem i brakiem zaangazowania

 Cwiczenie: Delegowanie zadar w praktyce — case study

DZIEN 2

1. Zarzadzanie czasem a priorytetyzacja zadan

¢ Jak wyznaczac priorytety: reguta 80/20 (Pareto), zasada ABC

e Wazne vs. pilne — jak nie da¢ sie pochtongé pilnym zadaniom

¢ Delegowanie zadan a zarzadzanie priorytetami — kiedy i jak delegowaé zadania niepilne
¢ Wykorzystanie wykresu Gantta do planowania projektéw i monitorowania postepéw

o Cwiczenie: Analiza zadania z perspektywy priorytetéw i delegowania

1. Optymalizacja czasu pracy i eliminowanie ,pozeraczy czasu”

« |dentyfikowanie czynnikdw, ktére utrudniajg efektywne wykorzystanie czasu (rozproszenia, brak koncentracji)
e Technika Pomodoro - zarzadzanie czasem w blokach z przerwami

e Zarzadzanie spotkaniami — jak efektywnie zarzadza¢ czasem w trakcie spotkan zespotowych

¢ Eliminowanie zbednych dziatan i nieefektywnych proceséw pracy

» Cwiczenie: Mapowanie ,pozeraczy czasu” i wypracowanie rozwigzan

1. Monitorowanie postepow i modyfikacja planu dziatania

e Jak monitorowaé postepy realizacji zadan i projektow

¢ Regularne przeglady i oceny postepédw — jak dostosowa¢ plany dziatania do zmieniajacych sig okolicznosci
* Tworzenie systemu feedbacku — jak udziela¢ informacji zwrotnej po delegowaniu zadan

e Motywowanie siebie i zespotu do realizacji celéw i podtrzymywania zaangazowania

1. Podsumowanie i dalszy rozwdj umiejetnosci organizacji pracy

e Podsumowanie kluczowych narzedzi i technik wykorzystywanych podczas szkolenia
¢ Planowanie dalszego rozwoju umiejetnosci zarzadzania czasem, delegowania i organizacji pracy
e Tworzenie indywidualnego planu dziatania na najblizszy okres

1. Walidacja

Przerwy oraz walidacja sa wliczone w koszt ustugi Ustuga realizowana jest w godzinach zegarowych.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

@B

Wprowadzenie
Pawet

do zarzadzania i . 05-05-2025 08:30 10:00 01:30
. Musiatowski
czasem i

organizacji pracy

Przerwa Pawet

kawowa Musiatowski 05-05-2025 10:00 10:15 00:15



Przedmiot / temat
zajec

@B

Planowanie
dziatan - klucz
do efektywnosci

Przerwa

obiadowa

@B

Efektywna
organizacja pracy
- porzadek w
zadaniach

Przerwa

kawowa

@0

Delegowanie
zadan - klucz do
efektywnosci
zespotowej

@B

Zarzadzanie
czasem a
priorytetyzacja
zadan

Przerwa

kawowa

(o215 13
Optymalizacja
czasu pracy i
eliminowanie
.pozeraczy
czasu”

Przerwa

obiadowa

(21518

Monitorowanie
postepow i
modyfikacja
planu dziatania

Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Pawet
Musiatowski

Data realizacji
zajeé

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

05-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

06-05-2025

Godzina
rozpoczecia

10:15

12:00

12:30

14:00

14:15

08:30

10:00

10:15

12:00

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

14:00

14:15

16:30

10:00

10:15

12:00

12:30

14:00

14:15

Liczba godzin

01:45

00:30

01:30

00:15

02:15

01:30

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
8
Podsumowanie i
L. Pawet
dalszy rozwéj i . 06-05-2025 14:15 16:15 02:00
- - Musiatowski
umiejetnosci
organizacji pracy
Walidacja - 06-05-2025 16:15 16:30 00:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 448,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 448,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 215,50 PLN
Koszt osobogodziny netto 215,50 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Pawel Musiatowski

Trener od 10 lat, manager, przedsiebiorca. Absolwent Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu,
aktywista naukowy, absolwent Akademii Treneréw Sprzedazy i i Akademii Treneréw. Stypendysta
Prezesa Rady Ministréw oraz Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego. Przeprowadzit ponad 860
szkolen i prelekcji. Partner w firmie Phinance S.A. Ekspert Brian Tracy International. Prowadzi
szkolenia z tematyki szeroko pojetych umiejetnosci miekkich, HR-owych tj. zarzagdzanie zmianami
wynikajgcymi z przeobrazen na rynku pracy, zarzadzanie wiekiem i wspotpracg miedzypokoleniowa,
zarzadzanie réznorodnoscia i wielokulturowoscig w organizacji, zarzadzanie pracg zdalng i
hybrydowa, zrbwnowazone zarzgdzanie potencjatem pracownikéw — zgodnie z nowymi wyzwaniami
rynku pracy ,sprzedazy, storytellingu, motywacji, komunikacji, zarzadzania, autoprezentacji oraz
obstugi klienta dla firm i instytucji.

Szkolit dla (m.in. BBA Transport, BNP Paribas, Carte Dor, COTY, T-Mobile, Volkswagen, Calvin Klein,
Tommy Hilfiger, Iglotex, Phinance S.A, Fellowes, Unimot, PEKAES/ Geodis, Komex, Eiffage, Job
Impulse, Fujitsu, DPD, NDI, PITTRADWAR, Toyota, Mars, SAINT-GOBAIN BUILDING GLASS POLSKA,
PeKaO, DS.Smith Polska, Xella Polska, ING Lease (Polska), Studio Modern, Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu. Posiada ponad 120h dosw. w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w przeciggu



ostatnich 24 miesiecy, liczone wstecz od rozpoczecia szkolenia. W ciggu ostatnich 5 lat liczac od
daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej samej temat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik z odpowiednim wyprzedzeniem otrzyma link do spotkania oraz identyfikator i kod dostepu. Zgodnie z wymaganiami, uczestnik
szkolenia zobowigzany jest poda¢ petne imie i nazwisko podczas dotgczania do szkolenia online. Hasto dostepu: Kazda sesja Zoom powinna
by¢ zabezpieczona hastem, ktére zostanie przekazane uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Ciche i dobrze oswietlone miejsce do udziatu w szkoleniu. Miejsce, w ktérym uczestnik bedzie uczestniczyt w szkoleniu, powinno by¢ dobrze
oswietlone, aby zapewni¢ odpowiednig widocznos¢ wideo.

Zasilanie (petna bateria lub dostep do zrddta pradu, aby uniknaé przerwania potaczenia).

Test potgczenia: Zaleca sie przeprowadzenie krétkiej sesji testowej na dzien przed szkoleniem, aby upewnic sie, ze wszystkie urzadzenia i
oprogramowanie dziatajg poprawnie.

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

Szkolenie jest prowadzone w formie zdalne;j.
Podczas szkolenia przewidziane sa:

e 2 przerwy kawowe x 15 min
e 1 przerwa x 30 min

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

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

1) platforma/rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego bedzie prowadzona ustuga: zoom.us.

2) minimalne wymagania sprzetowe:

Gtosniki i mikrofon — wbudowane lub zewnetrzne, Kamera internetowa — wbudowana lub zewnetrzna,

Komputer wyposazony w co najmniej 2 GB pamieci RAM.

Procesor: minimalny pojedynczy rdzer 1 GHz lub wyzszy, zalecany dwurdzeniowy 2 GHz lub wyzszy (Intel i3 /i5 / i7 lub odpowiednik AMD)

System operacyjny jeden z wymienionych: macOS X z systemem macOS 10.7 lub nowszym, Windows 10 (uwaga: w przypadku urzadzen z
systemem Windows 10 musza one dziata¢ w systemie Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie jest obstugiwany), Windows 8 lub 8.1,
Windows 7, Windows Vista z dodatkiem SP1 lub nowszym, Windows XP z dodatkiem SP3 lub nowszym, Ubuntu 12.04 lub wyzszy, Mint17.1 lub
wyzsza, Red Hat Enterprise Linux 6.4 lub nowszy, Oracle Linux 6.4 lub nowszy, CentOS 6.4 lub wyzszy, Fedora 21 lub nowsza, OpenSUSE 13.2 lub
wyzszy, ArchLinux (tylko 64-bit).

3) minimalne wymagania dot. parametréw tacza sieciowego: tacze o przepustowosci pobierania i wysytania danych o predkosci: 5 Mb/s.



4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajace dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: - Zoom Client for Meetings - wersja 4.6.10
(20041.0408) lub wyzsza albo - przegladarka internetowa: Dla Windows: IE 11+, Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+ Dla Mac: Safari 7+, Firefox
27+, Chrome 30+ Dla Linux: Firefox 27+, Chrome 30+

5) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: link do spotkania on-line jest wazny tylko w okresie trwania ustugi
(od momentu rozpoczecia ustugi do jej zakoriczenia).

Kontakt

O Marcin Bielski
ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533335610



