Mozliwo$¢ dofinansowania

i@ J Warsztat zarzadzania soba w czasie i 1 650,00 PLN brutto
S\ f) 1> organizacjg pracy zgodnie z zasadami 1650,00 PLN netto
Zréwnowazonego Rozwoju 206,25 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/09/30/172069/3044413 206,25PLN netto/h

FUNDACJA
WARTOSCI
FUNDAMENTEM

© tukoéw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Kh KKKk 49/5 (@© gh
366 ocen B9 30.10.2025 do 30.10.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do menedzeréw, kierownikéw, lideréw
projektéw, pracownikéw firmy, dla ktérych umiejetnos¢ planowania i
. zarzadzania wtasnym czasem pracy ma znaczacy wptyw na ich
Grupa docelowa ustugi s . . . . .
skutecznos¢, a takze odczuwajacych silng potrzebe zmian w zwigzku z
negatywnymi konsekwencjami zycia w ,niedoczasie” zgodnie z

zatozeniami Zréwnowazonego Rozwoju.

Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 29-10-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 8

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

Celem szkolenia jest przygotowane do efektywnego organizowanie pracy wtasnej i innych zgodnie z zasadami
Zrownowazonego Rozwoju w organizacjach, a takze doskonalenia umiejetnosci zastosowania praktycznych regut



dotyczacych zarzadzania czasem, zasad wyznaczania celdw, planowania, ustalania priorytetéw, delegowania zadan i
radzenia sobie w sytuacjach stresujgcych, z uwzglednieniem postaw asertywnych zgodnie z zasadami ZR.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje metody zarzadzania czasem
wiasnym w zgodzie z zasadami
zréwnowazonego rozwoju

Definiuje bariery efektywnego
wykorzystania czasu

Kryteria weryfikacji

Stosuje metody zarzadzania sobg w
czasie jako gtéwne zatozenie lepszego
zorganizowania

Rozpoznaje korzysci z lepszej
organizaciji

Definiuje pojecie pozytywnego myslenia

Okresla wptyw mechanizméw
pozytywnego myslenia na stan
emocjonalny osoby, motywacje oraz
umiejetnos$¢ realizacji celéw-
réwnowaga praca-zycie (Work-life
balance

skutecznie analizuje obecny styl pracy i
poprawia efektywnos$¢ zgodnie z
zasadami zréwnowazonego rozwoju

rozpoznaje mity dotyczace zarzadzania
czasem oraz ich wptyw na nasze
dziatania

identyfikuje pozeraczy czasu oraz
stosuje zasady walki z nimi,

rozpoznaje nawyki tracenia czasu i
metody zapanowania nad nimi,

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Rozumie znaczenie planowania i jego
istoty w efektywnym zarzadzaniu soba
w czasie zgodne z zasadami
zréwnowazonego rozwoju

Stosuje techniki i metody zarzadzania
czasem

Kryteria weryfikacji

definiuje réwnice miedzy skutecznoscia
a efektywnoscia w dziataniu

stosuje analiz¢ wtasnej aktywnosci w
ciggu dnia,

definiuje krzywa wydajnosci,
koncentraciji i zaktécen jako sposéb
optymalnego wykorzystania czasu
przeznaczonego ha prace i regeneracje
sit,

skutecznie okresla swoje plany z
uwzglednieniem planéw
zespotu/dziatu/firmy,

stosuje reguty zwigzane z proaktywnym
zarzadzaniem soba,

stosuje gospodarowanie czasem, czyli
eliminuje tzw. ztodziei czasu,

Korzysta z systemu planowania czasu
60/40 i metody ustalania priorytetéw -
zasada Pareto,

Stosuje analiz¢ ABC i zasady metody
Alpen,

Korzysta z pomocy w planowaniu -
sposoby organizaciji pracy,

Aktywnie odzyskuje kontrole nad swoim
czasem — planowanie dziatan,

Stosuje zasade¢ Eisenhowera tj. zadania
wazne i pilne — ktére z nich sa
najwazniejsze

Tworzy analize zadan pod katem
priorytetow,

Wykorzystuje skutecznie umiejetno$é
stawiania priorytetow

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Okresla wptyw stresu na wydajnos¢ i

L . Obserwacja w warunkach
organizacje pracy, oraz proekologiczne

. . symulowanych
podejscie w zarzadzaniu stresem.

stosuje techniki relaksacyjne i Obserwacja w warunkach

Efektywnie radzi sobie ze stresem w . . i
mindfulness, wspierajace zarzadzanie symulowanych

sposob ekologiczny

Docenia i wykorzystuje ekologiczne

przestrzenie do odpoczynku i relaksu tj. Obserwacja w warunkach
biura przyjazne srodowisku, korzystanie symulowanych

z naturalnego S$wiatta, roslin w biurze.

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 weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Program
MODUL 1 Zarzadzanie czasem witasnym w zgodzie z zasadami zréwnowazonego rozwoju — rola i znaczenie:

Uczestnicy potgczeni w 2 zespoty okreslg zasady zarzgdzania sobg_ w czasie , korzy$ci lepszej organizacji oraz zdefiniujg_pojecie

podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i kolorowe mazaki.

e o zarzadzanie sobg w czasie jako gtdwne zatozenie lepszego zorganizowania,
e korzysci z lepszej organizacji,
e co kryje sie pod pojeciem pozytywnego myslenia?
e wptyw mechanizmoéw pozytywnego myslenia na stan emocjonalny osoby, motywacje oraz umiejetnosc realizacji celéw-
rownowaga praca-zycie (Work-life balance)

MODUL 2 Bariery efektywnego wykorzystania czasu:



Uczestnicy potgczeni w 2-3 zespoty wykonajg analizg obecnego stylu pracy, okreslg jakie mity dotyczace zarzadzania czasem majg wptyw

na ich dziatania. Zidentyfikujg pozeracze czasu i sposoby na walke z nimi Okreslg nawyki tracenia czasu i poznajg_metody zapanowania
nad nimi. Wymiana doswiadczer w podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i
kolorowe mazaki.

e  analiza obecnego stylu pracy, jak poprawi¢ efektywnos$é zgodnie z zasadami
e mity dotyczace zarzadzania czasem oraz ich wptyw na nasze dziatania,
* identyfikacja pozeraczy czasu oraz walka z nimi,
e nawyki tracenia czasu i metody zapanowania nad nimi

MODUL 3 Planowanie - jego istota w efektywnym zarzadzaniu soba w czasie zgodne z zasadami zielonej organizacji

Uczestnicy potgczeni w 2-3 zespoty wykonajg okreslg réznice pomiedzy skutecznodcig a efektywnoscia, wykonajg analize wtasnej
aktywnosci w ciggu dnia. Utworzg krzywa wydajnosci, koncentraciji i zaktécen. Poznajg reguty zwigzane z proaktywnym zarzadzaniem
sobg w czasie. Wymiana do$wiadczer w podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart
i kolorowe mazaki.

e o skutecznos$¢ a efektywnos¢ w dziataniu - réznice,
e analiza wiasnej aktywnosci w ciggu dnia,
¢ krzywa wydajnosci i koncentracji — sposéb optymalnego wykorzystania czasu przeznaczonego na prace i regeneracje sit,
e krzywa zaktécen,
e moje plany a plany zespotu/dziatu/firmy,
* reguty zwigzane z proaktywnym zarzgdzaniem sobg,
e gospodarowanie czasem, czyli eliminowanie tzw. ztodziei czasu,
e zarzadzanie czasem a organizacja przestrzeni,

MODUL 4 Techniki i metody zarzadzania czasem:

Uczestnicy potgczeni w 2-3 zespoty poznajg systemy planowania czasu i metody ustalania priorytetéw. Wymiana doswiadczen w
podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i kolorowe mazaki.

e ¢ gsystem planowania czasu 60/40,
¢ metody ustalania priorytetéw -zasada Pareto,
¢ analiza ABC,
¢ plan dnia -metoda Alpen,
¢ odzyskanie kontroli nad swoim czasem — planowanie dziatan,
» zadania wazne i pilne — ktére z nich sg najwazniejsze — zasada Eisenhowera,
¢ analiza zadan pod katem priorytetow,
e umiejetnos¢ stawiania priorytetéw

MODUL 5 Radzenie sobie ze stresem w sposéb ekologiczny

Uczestnicy potgczeni w 2-3 zespoty dobiorg techniki relaksacyjne i mindfulness. Stworzg zasady wykorzystywania ekologicznych
przestrzeni do wypoczynku. Wymiana do$wiadczen w podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta,
kart flipchart i kolorowe mazaki.

e o wplyw stresu na wydajnos$é i organizacje pracy oraz proekologiczne podej$cie w zarzadzaniu stresem.
e techniki relaksacyjne i mindfulness, wspierajace zarzadzanie
¢ wykorzystanie ekologicznych przestrzeni do odpoczynku i relaksu: biura przyjazne srodowisku, korzystanie z naturalnego Swiatta,
roslin w biurze.

Szkolenie trwa 8 godzin zegarowych. Przerwy wliczone w czas trwania ustugi (tgcznie 60 minut).

Zajecia praktyczne 5:45 godzin. Zajecia teoretycznel1 godzina . Egzamin wewnetrzny 15 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 9



Przedmiot / temat

zajec

MODUL 1
Zarzadzanie
czasem wtasnym
w zgodzie z
zasadami

zréwnowazonego

rozwoju — rola i
znaczenie

MODUL 2
Bariery
efektywnego
wykorzystania
czasu

PRZERWA

MODUL 3
Planowanie -
jego istota w
efektywnym
zarzadzaniu sobg
w czasie zgodne
z zasadami
Zréwnowazoneg
o Rozwoju

PRZERWA

MODUL 4
Techniki i metody
zarzadzania
czasem

PRZERZWA

MODUL 5
Radzenie sobie
ze stresemw
sposéb
ekologiczny

MODUL 6
EGZAMIN
WEWNETRZNY

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Beata Tymendorf

Data realizacji
zajeé

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

30-10-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:30

10:45

12:30

13:00

14:30

14:45

15:45

Godzina
zakonczenia

09:00

10:30

10:45

12:30

13:00

14:30

14:45

15:45

16:00

Liczba godzin

01:00

01:30

00:15

01:45

00:30

01:30

00:15

01:00

00:15



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1650,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 650,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 206,25 PLN

Koszt osobogodziny netto 206,25 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Beata Tymendorf

‘ ' OSTATNIA AKTUALIZACJA WIEDZY Z ZAKRESU ZIELONYCH UMIEJETNOSCI MIALA MIEJCE WE
WRZESNIU 2024 R
Certyfikowany trener biznesu , trener windykacji i pedagog z wyksztatcenia.
0d ponad 29 lat zwigzana z rynkiem finansowym w gtéwnie obszarze windykacji. Swojg Sciezke
zawodowa rozpoczeta od pracy na stanowisku windykatora terenowego. W 2000 roku zatozyta firme
o profilu finansowym pod nazwg ABT. W latach 2008-2015 byta komplementariuszem w ABT
Sp.Kom.
Tworzy i szkoli windykacyjne struktury terenowe o zasiegu ogélnopolskim. Na swoim koncie ma
wspotprace z najwiekszymi w kraju firmami finansowymi i windykacyjnymi nadzorujgc zespoty
windykacyjne i realizujgc wraz z nimi wielomilionowe projekty w zakresie windykacji, weryfikaciji i
obstugi klienta. Prowadzi audyty terenowe w ramach badania kompetencji windykacyjnych. Wspiera
struktury windykacyjne coachingiem podnoszacym kompetencje pracownikéw w zakresie
poszukiwania najskuteczniejszych metod pracy, odkrywania nowych mozliwosci i potencjatu. W
ramach wsparcia dla swoich kontrahentow uzyskata w 2014 roku licencje detektywistyczna.
Bedac praktykiem na biezgco obserwuje trendy zwigzane z rozwojem przedsiebiorstw, co pozwala
na jej na ciggte doskonalenie warsztatu trenerskiego. Specjalizuje sie w szkoleniach z obszaréw:
obstugi klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych, windykacji w praktyce, budowania i
zarzadzania zespotami w tym zdalnymi, motywacji, zarzadzania soba w czasie, komunikacji i innych

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy ustugi otrzymaja skrypt materiatéw szkoleniowych dostosowanych do realizowanej ustugi rozwojowej. Materiaty zawieraja
pojecia teoretyczne oraz ¢wiczenia praktyczne. Dodatkowo uczestnicy otrzymaja notatnik. teczka, dtugopis.

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkoler dofinansowanych warunkiem uczestnictwa jest spetnienie warunkédw przedstawionych przez Operatora, do ktérego
sktadane bedg dokumenty o dofinansowanie ustugi rozwojowe;j.



Informacje dodatkowe

Sala szkoleniowa do 30 m2. Oddzielne stanowiska pracy dla kazdego z uczestnikéw ( krzesto, stolik). Dostosujemy nasze ustugi do
indywidualnych wymagan uczestnikéw, aby zapewni¢ petne uczestnictwo i komfort w trakcie trwania szkolenia.

W efekcie ukonczenia szkolenia uczestnicy uzyskuja certyfikat ukoriczenia szkolenia , potwierdzajgcym nabycie kompetencji w obszarze
zarzadzania sobg w czasie i organizacji pracy zgodnie z zasadami Zréwnowazonego Rozwoju.

PODSTAWA ZWOLNIENIA Z VATu:

Podstawy prawne zwolnienia z VAT: Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dn.20.12.2013r. paragraf 3 ust.1 pkt 14. Zwalnia sie od podatku
ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego, finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych oraz
$wiadczenia ustug i dostawe towardéw $cisle z tymi ustugami zwigzane.

Adres

tukow 164B
21-400 tukow

woj. lubelskie

Szkolenie odbedzie sie w siedzibie BIO JUICE Sp. z 0.0. Dgbie 164B, 21-400 tukoéw

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail b.tymendorf@abt.biz.pl

Telefon (+48) 574 221 009

Beata Tymendorf



