Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i priorytetyzacja 2 214,00 PLN bruto

® zadan 1800,00 PLN netto
SG PL Numer ustugi 2025/08/21/7596/2952189 138,38 PLN brutto/h
TRAINING & CONSULTING 11 2,50 PLN netto/h

SGP-SORTING
GROUP POLAND
SPOLKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS @ Czestochowa / stacjonarna

ClA ® Ustuga szkoleniowa
*AhKkkKk 47/5 (@ qgh

94 oceny £ 06.10.2025 do 07.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do pracownikéw, specjalistéw, lideréw
. zespotéw oraz menedzerdw, ktérzy chca poprawi¢ swojg efektywnosé
Grupa docelowa ustugi . L . . . ) .
osobistg, nauczy¢ sie priorytetyzacji zadan, lepiej organizowac¢ czas pracy

i skuteczniej dziata¢ w dynamicznym $rodowisku zawodowym.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 29-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
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

Uczestnik szkolenia nauczy sie efektywnie zarzgdzaé czasem i zadaniami, wyznaczac priorytety, planowaé prace,
delegowac obowigzki, organizowac¢ spotkania oraz stosowac techniki przeciwdziatania prokrastynacji i stresowi.



Zdobedzie praktyczne narzedzia zwiekszajgce efektywnos$¢ osobista i zespotowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik zna i stosuje techniki

Lo . Udziat w éwiczeniach Obserwacja w warunkach rzeczywistych
eliminac;ji prokrastynac;ji i rozpraszaczy
Uczestnik potrafi skutecznie delegowaé Opracowanie modelu delegowania i .
. . ) . . Prezentacja
zadania i organizowac spotkania schematu spotkania
Uczestnik stosuje techniki zarzadzania Demonstracja lub opis techniki

. . . Debata swobodna
stresem w sytuacjach zawodowych relaksacyjnej, refleksja wtasna

Cel biznesowy

Celem szkolenia z zakresu zarzgdzania priorytetami i efektywnoscig osobistg jest poprawa zdolnos$ci uczestnikéw do
efektywnego zarzadzania czasem, zadaniami i relacjami w srodowisku zawodowym. Uczestnicy poznaja i prze¢wiczg
techniki oraz narzedzia, ktére pozwolg im zwiekszy¢ swojg produktywnosé, skutecznosé i umiejetno$¢ wyznaczania
priorytetéw w pracy i zyciu codziennym. Dzieki szkoleniu uczestnicy beda w stanie lepiej organizowa¢ swoje zadania,
unika¢ prokrastynacji i skutecznie reagowac na sytuacje stresowe i wielozadaniowosé.

Atrakcyjnym elementem szkolenia bedzie gra, wspierajgca rozwéj nowo nabytych umiejetnosci zarzadzania sobg w
czasie, zarzagdzania zmiang oraz pracy zespotowej. W trakcie gry Uczestnicy bedg zobowigzani wspdlnie uzgodnié
priorytety na caty tydzien a nastepnie reagowac¢ adekwatnie na pojawiajace sie zdarzenia losowe i nowe zadania, jak to
zazwyczaj w zyciu zawodowym sie dzieje.

Efekt ustugi

Uczestnik potrafi skutecznie zarzgdzaé czasem i zadaniami, wyznaczac priorytety oraz stosowac techniki wspierajgce efektywnos$é
osobistg i zawodowa.

Kryteria weryfikacji:

¢ Uczestnik opracowuje plan dziatania z uzyciem poznanych metod,

Uczestnik przeprowadza analize swoich priorytetéw,

¢ Uczestnik wdraza narzedzia organizacyjne i przedstawia sposoby ich wykorzystania,
¢ Uczestnik prezentuje strategie radzenia sobie ze stresem i wielozadaniowo$cia.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Obserwacja trenerska — monitorowanie zaangazowania uczestnikéw podczas ¢wiczen i symulaciji.
Analiza wykonanych ¢wiczen praktycznych
Ankieta ewaluacyjna — ocena subiektywnego poczucia nabycia umiejetnosci i przydatnosci szkolenia.

Rozmowa indywidualna z uczestnikiem / sesja podsumowujgca — weryfikacja, czy uczestnik rozumie i potrafi zastosowa¢ poznane
narzedzia w praktyce..



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

MODUL 1: KLUCZOWE WARUNKI EFEKTYWNOSCI:
1. Cel i jego znaczenie w zarzgdzaniu czasem.

e Jak wyznacza¢ cele zawodowe? Przeglad najpopularniejszych metod.
¢ Dlaczego cele sg fundamentem efektywnosci?

2. Planowanie pracy i Wyznaczanie Priorytetéw.

e Matryca Eisenhowera — jak skupi¢ sie na tym, co naprawde wazne, a nie tylko na biezacych sprawach.

e Metoda ALPEN i Prawo Parkinsona — jak optymalnie planowag, by efektywnie realizowaé wszystkie zadania.
¢ Technika ABC i metoda MoSCoW - jak skutecznie wybieraé kluczowe zadania.

e Zasada Pareto - jak zarzgdzac czasem, by maksymalizowa¢ efektywnos$¢ dziatan.

e Zasada 60/40 — jak zaplanowaé dzien, by osiggna¢ sukces i zakonczyé go z poczuciem spetnienia.

e Krzywa REFA- analiza zaktdcen dnia w zarzadzaniu czasem.

MODUL 2: CO KRADNIE TWOJ CZAS?
1. Prokrastynacja - jak z nig walczy¢?

e Jakie sg przyczyny odktadania rzeczy na p6zniej?
e Techniki przetamywania prokrastynacji

2. Multitasking — wielozadaniowos¢ srodowisku pracy.

¢ Kiedy multitasking nie jest efektywny?
e Jak zarzadzaé wieloma zadaniami, by nie poczu¢ sie przyttoczonym?

3. ,Muda” w pracy i w zyciu. Szukamy marnotrawstwa.
MODUL 3: ZARZADZANIE EFEKTYWNOSCIA CZLONKOW ZESPOLU. SPOTKANIA ZESPOLOWE.
1. Efektywnos$¢ Spotkan.

e Jak zadba¢ o efektywnos¢ spotkan: agenda, cel, czas.
e Macierz RACI. Ustalanie odpowiedzialnosci.

2. Delegowanie Zadan.



¢ Jak skutecznie delegowac zadania. Struktura Rozmowy Delegujacej. Delegation Board.
¢ Putapki delegowania: jak ich unikac¢?

3. Monitorowanie, Kontrola i Egzekwowanie.

e Jak monitorowaé postepy w realizacji zadan i wyznacza¢ odpowiedzialno$é?
e Efektywne egzekwowanie wynikéw z zachowaniem szacunku i motywacji zespotu.
¢ Wykorzystanie Teams do organizacji pracy zespotowej i monitorowania postepéw.

4. Narzedzia Lean w Efektywnosci Osobiste;j.

MODUL 4: STRES POD KONTROLA - JAK ZYSKAC SPOKOJ | HARMONIE W KAZDEJ SYTUACJI.
1. Zrozumienie stresu i jego wptywu na ciato i umyst.

2. Narzedzia i techniki zarzadzania stresem (oddech, medytacja, organizacja czasu).

MODUL 5: KSZTALTOWANIE NAWYKOW WSPIERAJACYCH EFEKTYWNOSC OSOBISTA.

1. 7 Nawykéw Skutecznego Dziatania.

2. Techniki bezstresowej efektywnosci (GTD).

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
iy Prowadzacy L, . , .
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Zarzadzanie
czasem i Joanna
) . 06-10-2025 09:00 16:00
priorytetyzacja Radostawska
zadan
Zarzadzanie
czasem i Joanna
. . 07-10-2025 09:00 16:00
priorytetyzacja Radostawska
zadan

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 214,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 800,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 138,38 PLN

Liczba godzin

07:00

07:00



Koszt osobogodziny netto 112,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Joanna Radostawska

Doswiadczona liderka projektow, trenerka biznesu, HR Biznes Partner, coach i mentorka z ponad 20-
letnim stazem zawodowym. Jej specjalizacja to:

- Rozwoj kompetencji menedzerskich i liderskich;

- Projektowanie i prowadzenie programéw rozwojowych (biznesowych, mentoringowych i
talentowych);

- Komunikacja interpersonalna i wystgpienia publiczne;

- Facylitacja zespotow i budowanie kultury organizacyjnej opartej na wiedzy;

- HR strategiczny i operacyjny. Controling, Audyt personalny.

Posiada podwojna europejska akredytacje: Program Managera IPMA oraz coacha i mentora EMCC
EIA, co potwierdza jej kompetencje zgodne

z miedzynarodowymi standardami.

Jest absolwentkg kierunkéw inzynierskich i pedagogicznych, taczac wiedze techniczng z
humanistycznym podej$ciem do rozwoju ludzi. Wspétpracuje z uczelniami wyzszymi, m.in.
Uniwersytetem Ekonomicznym we Wroctawiu, jako mentorka w programach naukowych, WSB
Merito oraz Fundacja Liderek Biznesu. Wyrdzniona 5-krotnie tytutem Lidera Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych oraz nagrodg ,Jura Pride” przyznang przez
Prezydenta Miasta Czestochowy.

W swojej pracy taczy praktyke biznesowa z empatycznym podejsciem do uczestnikow, tworzac
bezpieczna przestrzen rozwojowa, opartg na zaufaniu i refleksji. Jej szkolenia sg wysoko oceniane
za warto$¢ merytoryczng, zaangazowanie i skutecznosé

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e proces szkolenia,
¢ sala szkoleniowa,

¢ materiaty szkoleniowe w formie ksigzkowej wraz z dtugopisem,
o wszelkie koszty zwigzane z trenerem,

e imienny certyfikat uczestnictwa w szkoleniu,

e przerwy kawowe, obiad,

¢ poszkoleniowe konsultacje z trenerem.

Adres

ul. Legionéw 92

42-202 Czestochowa

woj. Slaskie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail anna.gaik@sgpgroup.eu

Telefon (+48) 791 111 726

Anna Gaik



