Mozliwos$¢ dofinansowania

SZKOLENIE Z ZARZADZANIA CZASEM

Numer ustugi 2025/07/30/170001/2912806

720,00 PLN brutto

720,00 PLN netto

Centrum Rozliczert
1l Kancelaria Doradey Podatkowego
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Informacje podstawowe

Kategoria

Identyfikatory projektow

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

[0 stacjonarna

90,00 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h

Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Nowy start w Matopolsce z EURESEM, Matopolski Pociag do kariery

Szkolenie skierowane jest do przedsiebiorcéw, menedzerdw, specjalistéw
oraz wszystkich osdb, ktére chca efektywniej zarzadzaé swoim czasem i
zwiekszy¢ produktywnos$¢ w zyciu zawodowym i prywatnym.
Uczestnikami moga by¢ zaréwno osoby pracujace indywidualnie, jak i
cztonkowie zespotdw, ktérzy chca lepiej planowac zadania, ustala¢
priorytety oraz ogranicza¢ rozpraszacze i stres zwigzany z nadmiarem
obowigzkdw.

10

18-05-2026

stacjonarna

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych
(MSUES) - wersja 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnego zarzgdzania czasem pracy i zadaniami.

Po zakonczeniu szkolenia uczestnik bedzie potrafit stosowa¢ podstawowe techniki zarzgdzania czasem, okreslaé
priorytety zadan, planowa¢ dziatania w czasie oraz identyfikowac i eliminowac¢ czynniki wptywajgce na obnizenie
efektywnosci pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

tworzy prosty plan dziatan z

- . B} Wywiad swobodny
Planuje zadania z wykorzystaniem uwzglednieniem priorytetow
podstawowych technik zarzadzania
czasem dobiera odpowiednie techniki .
- . , Wywiad swobodny
organizacji czasu do rodzaju zadan
rozpoznaje tzw. ,pozeracze czasu” w Obserwacja w warunkach
pracy wiasnej symulowanych
Identyfikuje czynniki wptywajace na
efektywno$¢ zarzadzania czasem
wskazuje i stosuje metody ograniczania Obserwacja w warunkach
strat czasu w wykonywaniu zadan symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

Szkolenie skierowane jest do oséb chcacych zwiekszy¢ swojg efektywnosé w zakresie organizacji czasu pracy i zadan, zaréwno w zyciu
zawodowym, jak i prywatnym. Ustuga adresowana jest do pracownikéw réznych branz i stanowisk, oséb rozpoczynajacych prace
zawodowag, jak rowniez oséb posiadajacych doswiadczenie zawodowe, ktére chcag usprawni¢ swoje umiejetnosci organizacyjne.

Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej . Zajecia majg charakter teoretyczno-praktyczny.
Kazdy uczestnik ma zapewnione warunki umozliwiajgce samodzielng realizacje ¢wiczen oraz komfortowa prace podczas zajec.
Szkolenie obejmuje 8 godzin zaje¢ dydaktycznych, z czego 4 godziny to zajecia teoretyczne a 4 godziny to zajecia praktyczne, Th=45min.

Walidacja efektéw uczenia sie realizowana jest w formie wywiadu swobodnego oraz obserwacji w warunkach symulowanych.
Przeprowadzana jest w ostatnim dniu szkolenia.

Walidacja przeprowadzana jest w warunkach zapewniajgcych uczestnikom mozliwo$¢ samodzielnego udzielania odpowiedzi i prezentac;ji
umiejetnosci. Ocena efektdéw uczenia sie dokonywana jest przez osobe uprawniong, zgodnie z przyjetymi kryteriami weryfikacji.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do zarzadzania czasem

¢ znaczenie efektywnego zarzadzania czasem,
e wplyw organizacji czasu na zycie zawodowe i prywatne.

2. Zrozumienie wartosci czasu

¢ dlaczego zarzadzanie czasem jest wazne,
e wptyw efektywnos$ci na prace i codzienne funkcjonowanie.

3. Analiza osobistych nawykow

¢ identyfikacja indywidualnych nawykéw w zarzgdzaniu czasem,
e céwiczenie: dziennik aktywnosci.

4. Ustalanie priorytetow

¢ metody ustalania priorytetéw (np. Matryca Eisenhowera),
e ¢wiczenie praktyczne: okreslanie priorytetéw w zadaniach.

5. Techniki zarzadzania czasem

¢ technika Pomodoro i inne metody organizacji pracy,
¢ planowanie zadan i harmonogramowanie,
» wykorzystanie narzedzi (kalendarze, aplikacje do zarzadzania czasem).

6. Radzenie sobie z rozpraszaczami

e identyfikacja najczestszych rozpraszaczy,
¢ strategie minimalizowania zaktécen w pracy.

7. Zarzadzanie czasem w zespole

e wspotpraca i komunikacja w zespole,
¢ ustalanie wspolnych priorytetdw.

8. Tworzenie osobistego planu dziatania oraz podsumowanie

e opracowanie indywidualnego planu zarzadzania czasem,
e wyznaczanie celéw krétko- i dtugoterminowych,
e sesja pytan i odpowiedzi, podsumowanie szkolenia.



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 4

Przedmiot / temat Prowadzacy

Wprowadzenie i
ustalenie
priorytetow

Elzbiera Rej

PRZERWA Elzbiera Rej

EED Techniki

zarzadzania
czasem i

. Elzbiera Rej
tworzenie

indywidualnego
planu

WALIDACJA -

WYWIAD

SWOBODNY

ORAZ -
OBSERWACJA W
WARUNKACH
SYMULOWANYC

H

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

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

Koszt osobogodziny netto

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizacji Godzina Godzina
zajec rozpoczecia zakonczenia
27-05-2026 09:00 12:00
27-05-2026 12:00 12:30
27-05-2026 12:30 16:00
27-05-2026 16:00 16:15

Cena

720,00 PLN

720,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Liczba godzin

03:00

00:30

03:30

00:15
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O Elzbiera Rej

‘ ' Elzbieta Rej w swoim dziataniu tgczy pasje do pracy z ludzmi poprzez coachingowe podejscie z
bogatym doswiadczeniem zawodowym. Jej Sciezka kariery rozpoczeta sie 16 lat temu w
bankowosci. Przez ten okres zdobyta cenne umiejetnosci zarzgdzania zespotem oraz rozwijania
efektywnych strategii operacyjnych. Praca w dynamicznym srodowisku finansowym pozwolita jej na
zrozumienie potrzeb klientéw oraz wyzwan, z jakimi sie borykaja.

Dzieki ukonczeniu studiéw podyplomowych z coachingu z elementami psychologii na SWPS
wzbogacita swoje umiejetnosci o narzedzia, ktére pomagajg w rozwoju osobistym i zawodowym. Jej
podejscie jest oparte na empatii oraz indywidualnym dostosowaniu metod pracy do potrzeb
klientdw i zmieniajgcego sie otoczenia.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie MEN oraz certyfikat.
Uczestnik otrzymuje materiaty szkoleniowe w formie skryptu z zadaniami.

Kazdy stuchacz otrzymuje broszury, notatnik, dtugopis.

Informacje dodatkowe

Wyktady i éwiczenia kursu prowadzone sg z wykorzystaniem nowoczesnych technik multimedialnych.

Adres

Iwkowa 950
32-861 Iwkowa

woj. matopolskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@centrumrozliczen.com.pl

Telefon (+48) 570 507 744

Justyna Szarata



