Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie Sobg w Czasie: Efektywnosc¢, 1 200,00 PLN brutto
Spokdj i Realizacja Celéw 1200,00 PLN netto
>| |< Numer ustugi 2025/08/29/184659/2970161 150,00 PLN brutto/h

150,00 PLN netto/h

ACADEMY

© zdalna w czasie rzeczywistym
KINGA KLEJMENT

& Ustuga szkoleniowa
ACADEMY

® 8h
59 07.12.2025 do 07.12.2025

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie ,Zarzadzanie Sobg w Czasie” jest skierowane do wszystkich,
ktérzy czuja sie przyttoczeni nadmiarem zadan, brakiem czasu, czy
nieustannym pospiechem. Jest to idealna propozycja dla osob, ktére
pragng odzyskaé kontrole nad swoim czasem, zwiekszy¢ efektywnos¢ i
odnalez¢ spokdj w codziennym zyciu.

Warsztat jest idealny dla:

e Pracownikéw i specjalistow na kazdym stanowisku, ktérzy chca lepiej
organizowaé swojg prace i unikaé prokrastynaciji.

o Lideréw, menedzeréw i koordynatoréw zespotéw, ktérzy pragna
skutecznie planowac¢, delegowac i ustalac priorytety, zaréwno dla siebie,
jak i dla swojego zespotu.

Grupa docelowa ustugi

e Przedsiebiorcéw i freelanceréw, ktérzy samodzielnie zarzadzajg swoim
czasem i chca zwigkszy¢ swojg produktywnosgé.

e Studentéw i osoby w procesie nauki, ktére potrzebujg skutecznych
strategii zarzadzania czasem i zadaniami.

e Kazdego, kto chce zredukowa¢ stres zwigzany z brakiem czasu,
poprawi¢ rownowage miedzy zyciem zawodowym a prywatnym i
efektywniej realizowa¢ swoje cele.

Minimalna liczba uczestnikéw 3

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakonczenia rekrutacji 01-12-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 8



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Celem szkolenia ,Zarzgdzanie Sobg w Czasie: Efektywnos$é, Spokdj i Realizacja Celéw” jest
przygotowanie uczestnikéw do Swiadomego planowania, organizowania i realizowania
zadan w sposob sprzyjajacy wysokiej efektywnosci, redukcji stresu i zachowaniu rownowagi
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, z wykorzystaniem sprawdzonych narzedzi, metod

i strategii zarzadzania soba w czasie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wyjasnia pojecie
zarzadzania soba w czasie i
rozréznia je od zarzadzania
czasem

Identyfikuje wtasne nawyki
czasowe i ,ztodziei czasu”

Umie planowa¢ zadania zgodnie z
metodami priorytetyzaciji

Formutuje cele w modelu
SMART

Stosuje techniki zwiekszania
koncentracji i ograniczania
multitaskingu

Zna strategie radzenia
sobie z prokrastynacja

Stosuje zasady efektywnego
delegowania zadan

Dobiera sposoby dbania o
réwnowage work-life
balance

Kryteria weryfikacji

Podaje definicje i wskazuje
réznice miedzy podej$ciami

Wymienia min. 3 wtasne nawyki i
przeszkody wptywajace na
efektywnosé

Rozpoznaje i zna omawiane metody
(np. Macierz Eisenhowera,
ALPEN)

Prawidtowo zapisuje co najmniej
2 cele wedtug kryteriow SMART

Dobiera technike do sytuaciji i
poprawnie ja opisuje

Podaje min. 2 techniki i
dopasowuje je do wtasnych
wyzwan

Opisuje proces delegowania i
dopasowuje go do przyktadowej
sytuaciji

Wymienia min. 2 rutyny
wspierajgce rownowage

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



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

Modut 1: Diagnoza i Samos$wiadomos$¢ w Zarzadzaniu Czasem (10:00 - 11:30)

e Czym jest zarzgdzanie sobg w czasie? Definicja, mity i rzeczywistos¢.

e Moje nawyki czasowe: Analiza, na co poswiecam czas i gdzie ucieka.

e Ztodzieje czasu: Identyfikacja gtéwnych przeszkéd w efektywnym dziataniu.

e Cykle dobowe i osobista energia: Jak dostosowac planowanie do wtasnego rytmu.
o Cwiczenie: Dziennik czasu i analiza osobistych rozpraszaczy.

Modut 2: Planowanie i Priorytetyzacja (11:30 - 13:15)

e Wyznaczanie celéw SMART: Jak formutowaé cele, ktére naprawde motywuja.

e Macierz Eisenhowera: Skuteczne rozréznianie zadan waznych i pilnych.

e Metoda ALPEN i zasada Pareto: Kluczowe narzedzia efektywnego planowania.

e Planowanie tygodniowe i dzienne: Tworzenie realistycznych harmonograméw.

o Cwiczenie: Praktyczne planowanie tygodnia i dnia roboczego.

Przerwa obiadowa: 13:15 — 13:45

Modut 3: Strategie Efektywnosci i Walka z Prokrastynacjg (13:45 — 16:15)

e Delegowanie zadan: Jak skutecznie przekazywa¢ odpowiedzialno$¢ i budowac zaufanie.
e Techniki koncentracji: Jak skupi¢ sie na jednym zadaniu i unika¢ multitaskingu.

e Radzenie sobie z przerwaniami: Skuteczne sposoby ochrony swojego czasu pracy.
e Walka z prokrastynacja: Psychologiczne aspekty odktadania i praktyczne strategie.
o Cwiczenie: Wdrazanie technik koncentracji i zarzadzania przerwaniami.

Modut 4: Spokéj, Réwnowaga i Ciggty Rozwdj (16:15 — 17:15)



e Odpoczynek jako element efektywnosci: Rola przerw, snu i relaksu.

e Rownowaga miedzy zyciem zawodowym a prywatnym (work-life balance): Strategie dbania o siebie.

e Automatyzacja i cyfrowe narzedzia: Jak technologia moze wspiera¢ zarzadzanie czasem.

e Indywidualny plan dziatania: Stworzenie strategii wdrozenia zdobytej wiedzy i umiejetnosci w codziennym zyciu.
e Sesja pytan i odpowiedzi, podsumowanie i zakonczenie warsztatu.

Modut 5: Walidacja - test teoretyczny (17:15 - 18:00)

Szkolenie trwa 8 godzin dydaktycznych. Podany czas nie uwzglednia przerw, poniewaz godziny dydaktyczne sg liczone jako jednostki czystej
nauki.

Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggnigcie celu gtéwnego:

Po zakonczeniu szkolenia przewidziana jest walidacja nabytej wiedzy w postaci jednego testu teoretycznego jednokrotnego wyboru
(ABCD), ktérego wynik generowany jest automatycznie.

Warunkiem zaliczenia szkolenia jest uzyskanie co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 6

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 1:

Diagnozai

Samoswiadomos - 07-12-2025 10:00 11:30 01:30
¢ w Zarzadzaniu

Czasem

Modut 2:

Planowanie i - 07-12-2025 11:30 13:15 01:45
Priorytetyzacja

Przerwa
. - 07-12-2025 13:15 13:45 00:30
obiadowa

Modut 3:

Strategie

Efektywnosci i - 07-12-2025 13:45 16:15 02:30
Walka z

Prokrastynacja

Modut 4:
Spokdj,

. . - 07-12-2025 16:15 17:15 01:00
Réwnowaga i

Ciagty Rozwdj

Modut 5:

Walidacja - test - 07-12-2025 17:15 18:00 00:45
teoretyczny



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 150,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 150,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Szkolenie ma charakter interaktywnego warsztatu online. Oprécz krétkich wprowadzen teoretycznych, program opiera sie na:
e Dyskusjach grupowych i wymianie doswiadczen.

o Cwiczeniach praktycznych i symulacjach, ktére pozwalajg od razu zastosowaé wiedze.

e Analizie przypadkéw z zycia zawodowego uczestnikow.

e Sesjach Q&A z Trenerka.

e Indywidualnej pracy nad wtasnym planem rozwoju.

W ramach szkolenia uczestnik otrzymuje autorskie materiaty szkoleniowe (w formie elektroniczne;j).

Warunki techniczne

Forma szkolenia: Online, na zywo, z interaktywnym udziatem Trenerki.
Platforma: Profesjonalna platforma wideokonferencyjna (np. Zoom), zapewniajaca stabilno$¢ i komfort komunikacji.

Minimalne wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2GB pamieci RAM (lun 4-rdzeniowy)



System operacyjny Windows 8 ( zalecany Windows 10) Mac wersja 10.13,
Przegladarka internetowa GOOGLE Chrome, Mozilla,Firefox

State tacze internetowe o predkosci 1,5 mbps, kamera, mikrofon i gtosniki lub stuchawki,(ZOOM wspétpracuje z wszystkimi wbudowanymi w
laptopy kamerami).Nie jest wymagana instalacja oprogramowania ani umiejetnosci informatyczne, aby dotaczy¢ sie do szkolenia.

Dotagczenie nastepuje poprzez klikniecie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika projektu przed szkoleniem. Uczestnik szkolenia
kazdorazowo przed zajeciami grupowymi otrzymuje zaproszenie na spotkanie on-line.

Kontakt

o Kinga Klejment
ﬁ E-mail kingaklejment11@gmail.com

Telefon (+48) 514112159



