Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem pracy 1 640,00 PLN brutto

; Numer ustugi 2025/08/05/50129/2922919 1640,00 PLN netto
¢ 164,00 PLN brutto/h

RIS 164,00 PLN netto/h

FUNDACJA ROZWOJU
INTELIGENTNYCH SPECJALIZACII

Fundacja Rozwoju
Inteligentnych
Specjalizacji

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

Kk KKKk 50/5  @© 10h
2356 ocen B 29.08.2025 do 01.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Grupa docelowa szkolenia "Zarzgdzanie czasem pracy" sg menadzerowie,
liderzy zespotow, specjalisci techniczni oraz pracownicy administracyjni,
ktérzy musza efektywnie organizowaé swoja prace i zadania. Szkolenie
jest skierowane takze do freelanceréw, oséb pracujacych w systemie B2B

Grupa docelowa ustugi oraz mtodych pracownikéw rozpoczynajgcych kariere, chcacych poprawic¢
swoje nawyki w zarzadzaniu czasem. Moze réwniez wspiera¢
pracownikéw dziatéw sprzedazy, kadry zarzadzajgcej oraz osoby, ktére
majg trudnosci z organizacja pracy lub doswiadczajg wypalenia

zawodowego.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakornczenia rekrutacji 28-08-2025
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 10
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci skutecznego planowania, priorytetyzacji zadan oraz
optymalizacji proceséw pracy w celu zwiekszenia efektywnosci zawodowej i osobistej. Szkolenie ma na celu poprawe
umiejetnosci delegowania zadan, efektywnego wykorzystywania dostepnych zasobéw i narzedzi, a takze wzmocnienie
samodyscypliny i umiejetnosci koncentracji na najwazniejszych priorytetach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik definiuje zarzadzanie czasem
i charakteryzuje jego znaczenie w pracy
zawodowej.

Uczestnik analizuje wtasne nawyki
zZwigzane z marnowaniem czasu oraz
identyfikuje ,pozeracze czasu”.

Uczestnik ustala priorytety zadan
zgodnie z ich waznoscia i pilnoscia.

Uczestnik stosuje zasady skutecznego
delegowania zadan oraz monitoruje
realizacje powierzonych zadan.

Uczestnik planuje i organizuje swéj czas
pracy tak, aby zachowaé réwnowage
miedzy zyciem zawodowym i
prywatnym.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje pojecie zarzadzania
czasem, uzywajac odpowiedniej
terminologii.

Uczestnik charakteryzuje przynajmniej
trzy korzysci wynikajace z efektywnego
zarzadzania czasem w kontekscie
zawodowym.

Uczestnik identyfikuje i omawia
przynajmniej trzy swoje nawyki, ktore
prowadza do utraty czasu.

Uczestnik dokonuje samooceny swojej
efektywnosci, bazujac na przyktadach z
codziennej pracy.

Uczestnik stosuje matryce Eisenhowera
do sklasyfikowania co najmniej pieciu
zadan.

Uczestnik organizuje plan pracy w
spos6b uwzgledniajacy realizacje zadan
o réznym priorytecie jednoczesnie.

Uczestnik okresla, ktére zadania sg
odpowiednie do delegowania oraz
uzasadnia swéj wybor.

Uczestnik monitoruje realizacje zadan
delegowanych w zespole i wskazuje
dziatania motywujace dla cztonkéw
zespotu.

Uczestnik planuje harmonogram pracy z
uwzglednieniem regularnych przerw na
odpoczynek.

Uczestnik opracowuje plan regeneracji
obejmujacy aktywnosci poza praca,
ktdre sprzyjaja rownowadze praca-
zycie.

Metoda walidacji

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?
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

1. Wprowadzenie do zarzadzania czasem - 1 godzina 30 minut teoretycznych

e Korzysci z efektywnego zarzadzania czasem
¢ Analiza wtasnych nawykow i btedéw w organizaciji pracy

2. Analiza indywidualnych nawykéw i marnowania czasu - 1 godzina 30 minut teoretycznych

* Identyfikacja nawykodw, ktére prowadza do utraty czasu
e Analiza ,pozeraczy czasu” w zyciu zawodowym i osobistym.

3. Priorytetyzacja zadan - 1 godzina 45 minut praktycznych

¢ Ustalanie priorytetow wedtug pilnosci i waznosci
e Jak zarzadzac wieloma projektami jednoczesnie.

4. Delegowanie zadarn i praca w zespole - 2 godziny zaje¢ praktycznych

e Sztuka skutecznego delegowania — kiedy i jak delegowa¢
¢ Delegowanie zadan w zespole, monitorowanie realizacji i motywacja

5. Réwnowaga praca-zycie - 2 godzine teoretyczne

e Jak zarzadzaé czasem, aby zachowac¢ réwnowage miedzy obowigzkami zawodowymi i Zyciem prywatnym
¢ Planowanie przerw, odpoczynku i regeneracji

6. Walidacja - 1 godzina praktyczna
Liczba godzin ustugi: 10 (ustuga jest realizowane w godzinach zegarowych 1 h szkolenia = 60 min.):

e Liczba godzin teoretycznych - 5 godzin
¢ Liczba godzin praktycznych - 4 godziny 45 minut
e Liczba przerw -1 po 15 min.

Przerwy i walidacja:
Przerwy zostaty zaplanowane i sg uwzglednione w harmonogramie, sg wliczane do procesu ksztatcenia.

Walidacja jest wliczana do procesu ksztatcenia i jest przeprowadzana na koniec ustugi w celu oceny osiagnietych efektéw. Wybrana
metoda walidacji umozliwia zweryfikowanie zaréwno wiedzy jak i umiejetnosci.



Zajecia beda realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie w oparciu o
doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci tj.:

¢ ¢wiczenia,

e burza mézgéw,

e studium przypadkéw,
e metody walidacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 13

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

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

Wprowadzenie
do zarzadzania .
L. Marcin
czasem: korzysci L 29-08-2025 08:00 08:30 00:30
Lenkiewicz
z efektywnego
zarzadzania
czasem

Wprowadzenie

do zarzadzania

czasem: analiza Marcin

. 29-08-2025 08:30 09:00 00:30
wiasnych Lenkiewicz
nawykow i

btedéw w

organizacji pracy

Wprowadzenie
do zarzadzania
czasem: analiza Marcin
L 29-08-2025 09:00 09:30 00:30
wiasnych Lenkiewicz
nawykow i
btedéw w
organizacji pracy

Analiza

indywidualnych
nawykow i
marnowania

Marcin
czasu: 29-08-2025 09:30 10:00 00:30

identyfikacja Lenkiewicz
nawykow, ktére

prowadza do

utraty czasu



Przedmiot / temat

zajec

Analiza

indywidualnych
nawykow i
marnowania
czasu: analiza
spozeraczy
czasu” w zyciu
zawodowym i
osobistym

Priorytetyzacja
zadan: ustalanie
priorytetow
wedtug pilnosci i
waznosci

Przerwa

Priorytetyzacja
zadan: Jak
zarzadzaé
wieloma
projektami
jednoczesnie

Delegowanie
zadan i praca w
zespole: sztuka
skutecznego
delegowania -
kiedy i jak
delegowaé

Delegowanie
zadan i pracaw
zespole:
delegowanie
zadan w zespole,
monitorowanie
realizacji i
motywacja

Prowadzacy

Marcin
Lenkiewicz

Marcin

Lenkiewicz

Marcin
Lenkiewicz

Marcin
Lenkiewicz

Marcin
Lenkiewicz

Marcin
Lenkiewicz

Data realizacji
zajeé

29-08-2025

29-08-2025

29-08-2025

29-08-2025

29-08-2025

29-08-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:00

12:00

12:15

13:00

14:00

Godzina
zakonczenia

11:00

12:00

12:15

13:00

14:00

15:00

Liczba godzin

01:00

01:00

00:15

00:45

01:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

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

Réwnowaga

praca-zycie: jak

zarzadzaé

czasem, aby

zachowa¢ Marcin
rébwnowage Lenkiewicz
miedzy

obowigzkami

zawodowymi i

29-08-2025 15:00 16:00 01:00

zyciem
prywatnym

Réwnowaga
raca-zycie: .
P 4 Marcin

planowanie L 01-09-2025 08:00 09:00 01:00
przerw Lenkiewicz

odpoczynku i

regeneracji

Walidacja - 01-09-2025 09:00 10:00 01:00

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 640,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 640,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 164,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 164,00 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Marcin Lenkiewicz

‘ ' Marcin Lenkiewicz to doswiadczony trener i konsultant edukacyjno-biznesowy, specjalizujacy sie w
zarzadzaniu zmiang, wdrazaniu strategii transformacyjnych oraz integracji sztucznej inteligencji w



Srodowiskach pracy. Wspdtpracowat m.in. z miedzynarodowa firma finansowg IGK Group Credit
Management oraz koncernem Magneti Marelli, gdzie realizowat projekty z zakresu komunikac;ji
miedzykulturowej, zarzagdzania projektami oraz digitalizacji proceséw operacyjnych.

Ukonczyt studia magisterskie z socjologii na Uniwersytecie w Biatymstoku oraz studia licencjackie z
administracji publicznej i filozofii w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej im. S. Staszica.
Uzupetniat wiedze w ramach szkolen z wykorzystania Al w srodowiskach zawodowych, komunikacji
strategicznej oraz efektywnym zarzadzaniu czasem pracy.

Trener posiada doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen o tematyce tozsamej oraz pokrewnej,
zdobyte w ciggu ostatnich 5 lat przed data realizacji ustugi.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik po ukoriczonym szkoleniu otrzyma Ceryfikat ukoriczenia szkolenia oraz materiaty w formie prezentacji przygotowanej na
potrzeby szkolenia.

Informacje dodatkowe

Przerwy sygnalizowane sg przez osobe prowadzaca i zapisywane na czacie w platformie szkoleniowe;j.

Warunki techniczne

Wymagania techniczno-sprzetowe:

Kazdy uczestnik szkolenia powinien mie¢ mozliwos¢ korzystania z urzadzenia mobilnego z dostepem do Internetu z przesytem
conajmniej 5MB/s oraz wyposarzonego w miktofon, kamere i gtosnik.

Urzadzenie powinno posiada¢:

e Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy;
e 2 GB pamieci RAM lub wiecej;
¢ System operacyjny Windows, Mac OS, Linux, ChromeQS, Android, I0S - zalecane najnowsze wersje.

Szkolenie prowadzone bedzie na platformie opartej na przegladarce internetowej. Wymagane jest posiadanie jednej z przegladarek:
Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge, Opera, Safari.

Kody dostepowe do ustugi:

Szkolenie bedzie si¢ odbywa¢ za pomocg platformy LiveWebinar — przed szkoleniem Uczestnicy otrzymaja link. Program umozliwia
prezentacje ekranu.

https://livewebinar.com/135-788-738
Link wygasnie po zakonczeniu szkolenia 1.02.2025 o godzinie 10.05.

Uczestnicy, trener oraz Operator Regionalny drogg mailowa otrzymajg dostep tj. link i hasto przed rozpoczeciem szkolenia

Kontakt

Natallia Paulenka



o E-mail paulenka@bosfundacja.pl
ﬁ Telefon (+48) 536 210 297



