Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie realizowane w ramach projektu 2 816,00 PLN brutto
,Postaw swoj biznes na nogi” - 2816,00 PLN netto
Planowanie, delegowanie i organizacja 176,00 PLN brutto/h
pracy 176,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/08/27/133960/2964716

FHU ORDINAT
MARCIN BIELSKI © Warszawa / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa
Yk ok Kk ok 49/5
® 16h
1718 ocen

5 08.01.2026 do 09.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Odbiorcami ustugi sg wtasciciele i pracownicy mikro, matych i Srednich
przed., ktérzy potrzebujg wsparcia w rozwijaniu kompetencji. zwigzanych
z planowaniem, delegowaniem zadan oraz organizacjg czasu pracy.
Szk.jest skierowane do pracownikéw na wszystkich szczeblach
organizacyjnych, szczegdlnie do oséb pracujgcych w zespotach.
Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby posiadajgce doswiadczenie w

Grupa docelowa ustugi

tym zakresie ale réwniez dla 0s6b rozpoczynajacych swoja droge

zawodowa.
Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Data zakonczenia rekrutacji 07-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

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

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

Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym szkolenia jest rozwéj umiejetnosci efektywnego zarzagdzania czasem i wyznaczania celéw, z
naciskiem na optymalizacje dziatan, poprawe wydajnosci oraz zwiekszenie motywacji. Uczestnicy nauczg sie definiowaé



priorytety, podejmowac trafne decyzje, eliminowaé negatywne nawyki, skutecznie planowac i delegowac¢ zadania, a takze
radzi¢ sobie z pozeraczami czasu, by osiggac lepsze rezultaty zaréwno w zyciu zawodowym, jak i prywatnym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje kluczowe techniki zwigzane z
definiowaniem celéw i ustalaniem
priorytetéow, w tym metody
projektowania modelu osiggania celéw

Wyjasnia mechanizmy i prawa
zarzadzania czasem, takie jak prawo
Parkinsona oraz prawo Hofstadtera

Charakteryzuje zasady przywdédztwa
sytuacyjnego Blancharda oraz ich
zastosowanie w praktyce

Organizuje i monitoruje dzien pracy w
oparciu o zasady asertywnosci i
zarzadzania wielozadaniowoscia

Deleguje zadania oraz podejmuje trafne
decyzje w oparciu o zasade ABC

Opisuje zasady zarzadzania czasem

Komunikuje w sposéb asertywny,
wyrazajac umiejetnosé méwienia ,nie”
w kontekscie zarzadzania czasem

Monitoruje i identyfikuje wtasne
pozeracze czasu

Dostosowuje podejscie do
zmieniajacych sie priorytetéw,
zarzadzajac zaréwno wtasnym czasem,
jak i czasem zespotu

Planuje w oparciu o techniki okreslania
priorytetow, w tym horyzonty
planowania i eliminowanie negatywnych
nawykow

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje techniki definiowania
celéw i ustalania priorytetow

Planuje mechanizmy zarzadzania
czasem

Definiuje przywédztwo sytuacyjne oraz
planuje wykorzystanie w praktyce

Planuje dzien pracy zespotu oraz swoj,
majac na uwadze zasady asertywnosci i
wielozadaniowosci

Monitoruje realizacje delegowanych
zadan

Charakteryzuje zasady zarzadzania
czasem

Planuje komunikacje w sposéb
asertywny

Podejmuje dziatania w celu eliminaciji
tych pozeraczy czasu i wdraza strategie
efektywnego zarzadzania czasem

Identyfikuje zmieniajace sie priorytety w
pracy i dostosowuje swoje plany oraz
sposob zarzadzania czasem do
aktualnych potrzeb zespotu

Monitoruje realizacje zadan przy
wykorzystaniu okreslania priorytetéw

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

08.01.2026
1.Jak unika¢ gaszenia pozaréw? — definiowanie celéw i ustalanie priorytetéw

e Techniki zwigzane z definiowaniem celéw — bolgczki kadry zarzadzajacej

¢ Projektowanie modelu osiggania celdw: wizja, test, elastycznos$¢ - jak wyznaczaé swoje ograniczenia i mozliwosci?

e Reguty przywddztwa sytuacyjnego Blancharda — wykorzystanie wtasnego potencjatu wynikajgcego z wiedzy i umiejetnosci
Klucz do okreslania priorytetéw — horyzonty planowania

e Oszczedno$¢ czasu dzieki eliminowaniu negatywnych nawykow
2. Osigganie lepszych rezultatéw przy optymalnym wykorzystaniu wtasnych zasob6w — efektywno$¢ w zarzadzaniu czasem

e 4 generacje zarzadzania czasem — co miat na mysli Eisenhauer?

¢ Platynowa zasada Pareto — koncentracja na fundamentach, moc kasowania i potega upraszczania skomplikowanej rzeczywistosci
¢ 5 krokéw do sukcesu i wzrostu wtasnej motywacji — co zrobic¢, by chciato nam sie bardziej

¢ Prawo Parkinsona a zarzadzanie czasem

¢ Prawo Hofstadtera — miej sie na bacznosci, bo bedziesz wykonywat zadania dtuzej niz myslisz

¢ Réznice miedzy wydajnosciag a produktywnoscia (pozory bycia zajetym)

3. Efektywne planowanie dziatan a zarzadzanie czasem

e Technika ALPEN - o krok blizej do biznesowej doskonatosci

e GTD - piecioetapowy proces zarzadzania zadaniami

e Jak dobrze organizowa¢ dzien?

e Jak zarzadzaé wielozadaniowosciag i zmiang zasad? — metody radzenia sobie ze zmiang priorytetow
e Dobre praktyki w planowaniu zadan

e Asertywnos$¢ w zarzadzaniu czasem - dlaczego tak trudno powiedzieé nie?

09.01.2026
4. Jak podejmowac trafne decyzje?

e Systematycznos¢ w ustalaniu priorytetow

e Efektywne delegowanie zadan

e Zasada ABC — warunki brzegowe, ktére powinnismy spetnié¢
e Jak wdrazac¢ dyscypling w zyciu prywatnym i zawodowym?

5. Trenowanie umiejetnosci zarzadzania czasem



e Jak by¢ dla siebie coachem i mentorem w zarzgdzaniu czasem?
¢ Mierzalne efekty — jak oceni¢ rzeczywiste wyniki?

e Tworzenie perspektyw i poczucia dystansu — strategie wielowymiarowego spojrzenia na zadania
e R&zne modele rozwoju kompetencji coachingowych w zarzadzaniu czasem

6. Zestaw praktycznych wskazéwek w walce z pozeraczami czasu

¢ Definiowanie wtasnych pozeraczy czasu

* Najbardziej istotne dylematy w zarzadzaniu czasem: prokrastynacja, przecigzenie informacjami, perfekcjonizm, zwlekanie etc.

7. Walidacja

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

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji
. Prowadzacy L,
zajec zajeé

Jak unikaé

gaszenia

pozaréw?- Katarzyna
definiowanie Matuszczak
celéw i ustalanie

priorytetow

08-01-2026

przerwa Katarzyna

08-01-2026
kawowa Matuszczak

Osigganie

lepszych

rezultatow przy

optymalnym

wykorzystaniu Katarzyna
wiasnych Matuszczak
zasobow-

efektywnosé w

zarzadzaniu

czasem

08-01-2026

przerwa Katarzyna

08-01-2026
obiadowa Matuszczak

Osigganie

lepszych

rezultatow przy

optymalnym

wykorzystaniu Katarzyna
08-01-2026

wiasnych Matuszczak

zasobow-

efektywnosé w

zarzadzaniu

czasem c.d.

Godzina
rozpoczecia

09:00

11:00

11:15

13:00

13:30

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

Liczba godzin

02:00

00:15

01:45

00:30

01:30



Przedmiot / temat
zajec

przerwa

kawowa

Efektywne
planowanie

dziatan a
zarzadzanie
czasem

@B Jo

podejmowaé
trafne decyzje?

przerwa

kawowa

Trenowanie
umiejetnosci
zarzadzania
czasem

przerwa

obiadowa

IPPAL) Zestaw
praktycznych
wskazéwek w
walce z
pozeraczami
czasu

przerwa

kawowa

Zestaw

praktycznych
wskazéwek w
walce z
pozeraczami
czasu c.d.

Walidacja

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Katarzyna
Matuszczak

Data realizacji
zajeé

08-01-2026

08-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

09-01-2026

Cena

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:15

09:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:45

Godzina
zakonczenia

15:15

17:00

11:00

11:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:45

17:00

Liczba godzin

00:15

01:45

02:00

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:30

00:15



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 816,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 816,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 176,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 176,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Katarzyna Matuszczak

‘ ' Trener, psycholog, konsultant. Absolwentka Szkoty Wyzszej Psychologii Spotecznej. Ukonczyta
Szkote Treningu i Warsztatu psychologicznego i Akademii Trenera w O$rodku Pomocy i Edukac;ji
Psychologicznej INTRA. Certyfikowany konsultant narzedzia diagnostycznego D3™ wydany przez
The Institute for Motivational Living, praktyk i trener Prism Brain Mapping oraz konsultant MTQ48.
Od ponad 17 lat pracuje jako trener/konsultant dla wielu firm. Wyktadowca na Uniwersytecie
Humanistyczno-spotecznym SWPS. Specjalizuje sie w rozwoju i doskonaleniu umiejetnosci
»miekkich” dla os6b pracujgcych na wszystkich szczeblach organizaciji, prowadzi konsultacje i
szkolenia z zakresu: budowanie relacji w zespole (wspotpraca w zespole), komunikacji, zarzadzanie
zespotem, zmiana nawykdw, rozwiazywaniem konfliktéw, zarzadzanie zmianami wynikajgcymi z
przeobrazen na rynku prac, zarzadzanie praca zdalng i hybrydowa, zréwnowazone zarzadzanie
potencjatem pracownikéw, obstuga klienta. Szkolita doradzata m. innymi dla: Samsung Electronics
Polska, Aviva, Tauron Polska Energia, Asseco Poland, KGHM Polska, Totalizator Sportowy,
Neckermann Polska, BP, Jelfa, Amadeus Polska, SWPS, Top Marketing, Jeronimo Martins, KPRM.
Posiada ponad 120h doswiadczenia w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w przeciggu
ostatnich 24 miesiecy, liczone wstecz od rozpoczecia szkolenia. W ciggu ostatnich 5lat liczac od
daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej samej oraz pokrewnej tem

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe obejmujgce swoim zakresem tematyke szkolenia (prezentacje) oraz skrypt.

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwos¢ swobodnego zajecia swojego miejsca na szkoleniu, mozliwos¢ robienia notatek oraz
zapewnienie odpowiedniej odlegtosci do czytania wyswietlanej prezentacji.

W przypadku zapewnienia sali szkoleniowej przez zamawiajgcego szkolenie, odpowiedzialno$¢ za powyzsze warunki spoczywa na
zamawiajgcym. Wielkos$¢ sali powinna by¢ dostosowana do liczby uczestnikdw, zapewniajac odpowiednig przestrzen na kazdego
uczestnika, zgodnie z normami bezpieczenstwa (przyktadowo, 1,5-2 m? na osobe).



Dla os6b z niepetnosprawnosciami sala szkoleniowa powinna obejmowac¢ podjazdy i windy, odpowiednio szerokie drzwi, przestrzen
umozliwiajgcg swobodne poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, przystosowane toalety, a takze stanowiska dla oséb z
niepetnosprawnosciami (np. stoty z regulowang wysokoscia).

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.

Podczas szkolenia przewidziane sa:
2 przerwy kawowe x 15 min
1 przerwa x 30 min

Rezerwacja i obstuga: Powinna by¢ dostepna os. odpowiedzialna za rezerwacje i obstuge sali, gotowa do pomocy w przypadku
problemdw technicznych lub organizacyjnych podczas szkolenia (kont. tel.).

Sala szkol. powinna zawiera¢:

- dostep do $wiatta dziennego

- bezpieczne i higieniczne warunki real. szkol.

- regulaminy i instr. BHP, zas. ewakuaciji, instr. bezp. pozar.

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

W przypadku finansowania ze srodkéw publicznych w przynajmniej 70% - cena netto=brutto. Stawka vat zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29
podpunkt c), ustawy o vat.

Adres

ul. Szturmowa 9/13
02-678 Warszawa

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533 335610

Marcin Bielski



