Mozliwo$¢ dofinansowania

Organizacja pracy wiasnej z 1 000,00 PLN brutto

wykorzystaniem narzedzi informatycznych 1000,00 PLN netto
Lo - zarzadzanie czasem i efektywnosé 12500 PLN brutto/h
Q@M Numer ustugi 2025/08/26/159760/2963621 125,00 PLN  netto/h

. © zdalna w czasie rzeczywistym
QMSSolutions

Aneta Gaik & Ustuga szkoleniowa

® 8h
59 11.12.2025 do 12.12.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem
Identyfikatory projektow Kierunek - Rozwdj

e Kadra zarzadzajaca:
e Dyrekcja
* Kierownicy

e Liderzy
Grupa docelowa ustugi

e Kadra specjalistyczna:
e Specjalisci Jakosci, utrzymania ruchu
* Inzynierowie Procesu

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakornczenia rekrutacji 07-11-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 8

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Podnies swojg efektywnos¢ poprzez lepsze zarzadzanie czasem i organizacje pracy. Uczestnicy poznaja techniki

planowania, ustalania priorytetéw i skutecznego realizowania zadan, ktére zwiekszg ich produktywnos¢.
Nauczysz sie skutecznego planowania zadan.

Zdobedziesz umiejetno$¢ wyznaczania priorytetow.

Poznasz techniki zarzagdzania czasem i eliminacji rozpraszaczy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Po ukoniczeniu szkolenia, uczestnicy
beda:

1. Wiedza:

Rozumie¢:

Znaczenie organizacji pracy witasnej dla
efektywnosci.

Zasady zarzadzania czasem (np.
priorytetyzacja, planowanie,
delegowanie).

Rézne metody i techniki planowania i
zarzadzania czasem (np. matryca
Eisenhowera, technika Pomodoro, lista
To-Do, kalendarz).

Znaczenie i metody eliminowania
rozpraszaczy.

Zasady efektywnej komunikacji
(pisemnej i ustnej) w pracy.

Rézne narzedzia informatyczne do
zarzadzania czasem, planowania,
organizacji pracy i komunikacji (np.
kalendarze, programy do zarzadzania
zadaniami, aplikacje do notatek,
platformy komunikacyjne).

Zasady bezpieczeristwa danych i
prywatnosci podczas korzystania z
narzedzi informatycznych.

Zasady ergonomii pracy i dbania o
zdrowie podczas pracy z komputerem.
Znaczenie regularnej ewaluaciji i
optymalizacji organizacji pracy.

Znac:

Podstawowe funkcje i mozliwosci
réznych narzedzi informatycznych do
zarzadzania czasem i efektywnoscia.
Zalety i wady poszczegodlnych metod i
technik zarzadzania czasem.

Sposoby identyfikowania i eliminowania
rozpraszaczy.

Zasady efektywnego wykorzystywania
poczty elektronicznej i innych narzedzi
komunikacyjnych.

Zasady ustalania priorytetow.
Sposoby radzenia sobie ze stresem i
prokrastynacja.

Kryteria weryfikacji

Kryteria Weryfikacji Wiedzy
Uczestnikéw Szkolenia:

1. Wiedza:

Kryteria:

Uczestnik potrafi zdefiniowaé kluczowe
pojecia zwigzane z zarzadzaniem
czasem i organizacja pracy.

Uczestnik potrafi wymienic i opisa¢
rézne metody i techniki planowania i
zarzadzania czasem.

Uczestnik potrafi wyjasni¢ zasady
efektywnego wykorzystywania narzedzi
informatycznych do organizacji pracy.
Uczestnik potrafi zidentyfikowaé
rozpraszacze i zaproponowaé sposoby
ich eliminacji.

Uczestnik potrafi opisaé zasady
bezpieczenstwa danych i prywatnosci.
Co Uczestnik Powinien
Zrobi¢/Powiedzie¢/Pokazaé Trenerowi:
Powiedzie¢: Poprawne definicje poje¢,
oméwienie metod i technik, wyjasnienie
zasad, zacytowac¢ przyktady.

Zrobié: Odpowiadac na pytania testowe
i quizy, bra¢ aktywny udziat w
dyskusjach, wykazywaé zrozumienie

pojeé¢ na podstawie analizy przypadkéw.

Pokazaé: Prezentowacé zrozumienie na
podstawie wykonywania zadan, testéw i
éwiczen.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

2. Umiejetnosci:

Potrafi¢:

Ustalanie priorytetéw i planowanie
zadan.

Wykorzystywaé rézne metody i techniki
zarzadzania czasem.

Wybiera¢ i stosowaé odpowiednie
narzedzia informatyczne do organizacji
pracy.

Skutecznie korzysta¢ z kalendarza,
programow do zarzadzania zadaniami i
innych narzedzi.

Identyfikowac i eliminowaé¢
rozpraszacze.

Organizowaé swoje srodowisko pracy w
sposob efektywny.

Skutecznie zarzadza¢ poczta
elektroniczng i innymi narzedziami
komunikacyjnymi.

Ustawia¢ cele SMART.

Monitorowaé postepy i dostosowywaé
plany w oparciu o wyniki.

Stosowac techniki radzenia sobie ze
stresem i prokrastynacja.
Zabezpieczaé¢ swoje dane i dba¢ o
prywatnos$¢ podczas korzystania z
narzedzi informatycznych.

Pracowac ergonomicznie i dbaé¢ o swoje
zdrowie.

Posiadac:

Umiejetnos$é planowania i organizacji.
Umiejetnos$¢ ustalania priorytetow.
Umiejetnos¢ efektywnego
wykorzystywania technologii.
Umiejetno$¢ koncentracji i unikania
rozpraszaczy.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.
Umiejetno$¢ samomotywacji.
Umiejetnos$¢ analizy i ewaluacji.

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

2. Umiejetnosci:

Kryteria:

Uczestnik potrafi ustali¢ priorytety dla
zadan.

Uczestnik potrafi zastosowa¢ wybrane
metody i techniki zarzadzania czasem
w praktyce.

Uczestnik potrafi wybrac i
skonfigurowaé narzedzia informatyczne
do organizacji pracy.

Uczestnik potrafi efektywnie korzystaé
z kalendarza, programéw do
zarzadzania zadaniami i innych
narzedzi.

Uczestnik potrafi stworzy¢ plan
dziatania na okreslony czas.
Uczestnik potrafi zidentyfikowac¢ i
ograniczy¢ rozpraszacze w swoim
$rodowisku pracy.

Uczestnik potrafi zorganizowaé swoje
wirtualne $rodowisko pracy (poczta,
pliki, foldery).

Uczestnik potrafi zastosowac techniki
radzenia sobie ze stresem i
prokrastynacja.

Uczestnik potrafi oceni¢ efektywnosé
swojego planu i wprowadzi¢ zmiany.
Co Uczestnik Powinien
Zrobi¢/Powiedzie¢/Pokaza¢ Trenerowi:
Powiedzie¢: Uzasadni¢ swoje wybory,
opisa¢ proces planowania, omoéwi¢
wyniki analiz, zadawa¢ pytania.
Zrobi¢: Wziag¢ udziat w éwiczeniach
praktycznych (np. ustalanie priorytetow,
tworzenie list To-Do, wykorzystanie
kalendarza, konfiguracja narzedzi,
analiza przypadku).

Pokazaé: Gotowe plany dziatania,
skonfigurowane narzedzia, wyniki
analiz, zorganizowane srodowisko
pracy.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

3. Kompetencje Spoteczne:

Rozwijaé:

Swiadomo$é znaczenia efektywnej
organizaciji pracy dla sukcesu
zawodowego i osobistego.
Odpowiedzialno$¢ za wtasny czas i
wyniki.

Umiejetnos¢ samodyscypliny i
samomotywaciji.

Umiejetnos$¢ radzenia sobie ze stresem
i presja czasu.

Umiejetnos$¢ adaptacji do zmieniajacych
sie warunkéw i wymagan.

Umiejetnos$¢ krytycznej oceny narzedzi i
metod zarzadzania czasem.
Umiejetnosé efektywnej komunikacji
(pisemnej i ustnej).

Umiejetnos¢ proaktywnego planowania
i dziatania.

Umiejetnos¢ dbania o work-life balance.
Umiejetnos¢ wykorzystywania
technologii w sposéb odpowiedzialny i
etyczny.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

3. Kompetencje Spoteczne:

Kryteria:

Uczestnik wykazuje swiadomosé
znaczenia organizacji pracy.
Uczestnik potrafi efektywnie
wspoétpracowaé w grupowych
éwiczeniach (jesli przewidziane).
Uczestnik potrafi jasno i zrozumiale
komunikowa¢ swoje plany i priorytety.
Uczestnik wykazuje proaktywna
postawe w kwestiach organizacji pracy.
Uczestnik wykazuje odpowiedzialnosé
za wiasny czas i wyniki.

Uczestnik jest otwarty na nowe
narzedzia i metody.

Uczestnik potrafi radzi¢ sobie ze
stresem i presja czasu.

Co Uczestnik Powinien
Zrobi¢/Powiedzie¢/Pokazaé Trenerowi:
Powiedzie¢: Aktywnie uczestniczy¢ w
dyskusjach, wyraza¢ swoje opinie,
zadawaé pytania.

Zrobié: Wspétpracowac w grupie, braé
aktywny udziat w ¢éwiczeniach,
prezentowac wyniki pracy zespotowej.
Pokaza¢: Zaangazowanie w trakcie
szkolenia, dbato$¢ o rzetelnosé
wykonywanych zadan, szacunek dla
innych uczestnikéw, che¢ uczenia sig i
wdrazania nowych metod.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

akres szkolenia:

1. Wprowadzenie do zarzgdzania czasem:
¢ |dentyfikacja indywidualnych barier w efektywnej pracy.
¢ Analiza nawykéw zwigzanych z organizacjg czasu.

2. Planowanie i organizacja pracy:
* Wyznaczanie celéw — metoda SMART.
e Tworzenie planéw tygodniowych i dziennych.

3. Wyznaczanie priorytetéw:
¢ Macierz Eisenhowera.
e Techniki ABC i Pareto.

4. Zarzadzanie zadaniami i kontrola postepow:
¢ Metody monitorowania efektywnosci.
e Eliminacja rozpraszaczy i prokrastynaciji.

5. Narzedzia wspomagajace organizacje pracy:
¢ Aplikacje i techniki zarzagdzania zadaniami.
e Automatyzacja powtarzalnych zadan.

6. Cwiczenia praktyczne — planowanie i organizacja dnia pracy.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
iy Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 125,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi
Materiaty szkoleniowe w wersji PDF, wydanie e-certyfikatu w formie elektroniczne;j.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegdlnosci kosztéw $rodkdw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub
w ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub
osobowo.

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zakwalifikowanie sie do programu oraz podpisanie umowy z operatorem i otrzymanie nr ID wsparcia.

Warunki techniczne

Ustuga zdalna w czasie rzeczywistym.
Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

. przed szkoleniem uczestnik otrzymuje linki, ktére pozwolg dotgczy¢ do szkolenia w aplikacji TEAMS

. sprzet - komputer z tagczem internetowym,;

. minimalne wymagania systemowe - macOS X z systemem macOS 10.7 lub nowszym lub Windows XP lub nowszy;

. minimalne wymagania dotyczace parametréw tgcza sieciowego - szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE);

a b~ WON =

. wymagania urzadzen audio/wideo

gtosniki i mikrofon (wbudowane lub podtgczane na USB lub bezprzewodowe bluetooth)
e kamera internetowa lub kamera internetowa HD (wbudowana lub podtgczana na USB lub, kamera video HD lub HD z kartg przechwytywania
wideo);

1. zalecane przegladarki - Microsoft Edge 38.14393.0.0 lub wyzsza lub Google Chrome 53.0.2785 lub wyzsza;
Okres waznosci linku rozpoczyna sie na 15 min. przed rozpoczeciem spotkania online i trwa do 15 min. ponad ramowy czas spotkania.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.



Kontakt

ﬁ E-mail gmssolutions24@gmail.com

Telefon (+48) 600 831 005

Ryszard Budniok



