Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie z zarzadzania czasem 499,00 PLN brutto
499,00 PLN netto

62,38 PLN brutto/h
62,38 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/10/27/135129/3107077

KRAJOWE
CENTRUM
EDUKACYJNE
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS
CIA ® 8h

9 02.03.2026 do 03.11.2026

© zdalna

& Ustuga szkoleniowa

Brak ocen dla tego dostawcy

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych, ktére chcag poprawié swoja

organizacje pracy i zwiekszy¢ efektywnos$é. Uczestnikami moga byé

pracownicy biurowi, specjalisci, menedzerowie, przedsiebiorcy,

Grupa docelowa ushugi freelancerzy, a takze osoby prywatne pragngce rozwing¢ kompetencje w
zakresie zarzadzania sobg w czasie. Kurs nie wymaga wczesniejszego

przygotowania ani doswiadczenia.

https://kursyszkolenia.online/szkolenie-z-zarzadzania-czasem/

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1000
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 8

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

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyksztatcenie u uczestnika kompetencji w zakresie efektywnego zarzadzania czasem, w tym
umiejetnosci planowania wtasnych zadan, priorytetyzowania celéw, optymalizacji obowigzkéw oraz skutecznego



korzystania z narzedzi wspierajgcych organizacje pracy osobistej i zespotowe;j.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
Uczestnik potrafi planowaé swéj dzien, Opracowanie planu dnia/tygodnia

tydzien i miesigc w sposéb zgodnie z przedstawionymi technikami Prezentacja
zorganizowany i efektywny planowania

Uczestnik zna metody ustalania Poprawne przypisanie zadan do

priorytetéw zadan (m.in. metoda priorytetéw i realizacja ¢wiczen Test teoretyczny
SMARTER, metoda 4 krokéw) praktycznych

Uczestnik potrafi identyfikowaé Stworzenie listy wtasnych czynnikow

»Zjadacze czasu” i eliminowaé rozpraszajacych i opracowanie planu Test teoretyczny
rozpraszacze ich ograniczenia

Uczestnik potrafi delegowac¢ zadania i
zarzadzaé¢ zasobami ludzkimi w
kontekscie pracy zespotowej

Opracowanie scenariusza delegowania .
i Prezentacja
zadan w case study

Poprawne sformutowanie celéw
zgodnie z zasadami SMARTER i Prezentacja
przygotowanie harmonogramu realizacji

Uczestnik potrafi wyznaczac cele i
monitorowac ich realizacje

Uczestnik potrafi stosowaé narzedzia
do organizacji czasu (aplikacje,
kalendarze, checklisty)

Sporzadzenie planu przy uzyciu Test teoretyczny z wynikiem
narzedzi cyfrowych lub analogowych 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

Szkolenie z Zarzadzania Czasem to kompleksowy program e-learningowy w modelu self-paced, ktéry pozwala uczestnikom na
transformacjg od reaktywnego "gaszenia pozaréw" do strategicznego mistrzostwa w zarzadzaniu czasem, uwagg i energig we wtasnym
tempie.

Struktura kursu:
Kurs sktada sie z 15 specjalistycznych modutéw tematycznych, ktore obejmuja:

¢ 8 godzin i 15 minut materiatéw wideo wysokiej jakosci w formacie Full HD

¢ Prezentacje i materiaty PDF do pobrania (biblioteka 30 szablonéw e-mail, przewodnik po 20 mikronawykach produktywnosci, taktyki
"obronicy czasu")

¢ Testy sprawdzajace po kluczowych modutach

e Zadania praktyczne: 3-dniowy audyt czasu, 7-dniowy dziennik energii, tydzien eksperymentéw z technikami, plan delegowania, cyfrowy
audyt + 24h detoks, projekt wtasnego systemu produktywnosci

¢ Egzamin certyfikujacy koricowy

Dostep: bezterminowy - po zakupie kursu uczestnik ma nieograniczony dostep do wszystkich materiatéw 24/7.
PROGRAM SZCZEGOLOWY:
Modut 0: WPROWADZENIE

e Zarzadzanie czasem i uwaga jako kapitat XXI wieku

 Dostep do materiatéw dodatkowych (ebooki, szablony, checklisty)
¢ Wizja idealnego dnia roboczego za 3 miesigce

e QOkreslenie 3 mierzalnych celéw kursu

Modut 1: DIAGNOZA - Identyfikacja pozeraczy czasu

¢ 10 najczestszych putapek czasowych i ich mechanizmy

e 5 kategorii pozeraczy: technologiczne, organizacyjne, psychologiczne, interpersonalne, energetyczne
e Sygnaly ostrzegawcze i konsekwencje ztego zarzadzania czasem

ZADANIE: 3-dniowy dziennik aktywnosci, identyfikacja ztodziei czasu, plan eliminaciji

e TEST: Quiz o pozeraczach czasu

Modut 2: PSYCHOLOGIA PROKRASTYNACJI

¢ Prokrastynacja jako problem z zarzagdzaniem emocjami

¢ Neurobiologia: uktad limbiczny vs kora przedczotowa

¢ 5 mechanizméw prokrastynaciji i 5 typéw prokrastynatoréw
e 7 technik przetamywania oporu

e ZADANIE: Zastosowanie 3 technik do odktadanego zadania

Modut 3: KLASYCZNE TECHNIKI ZARZADZANIA CZASEM

¢ Matryca Eisenhowera (4 ¢wiartki: wazne/pilne)

e GTD (Getting Things Done) - piecioetapowy proces Davida Allena
e Technika Pomodoro (25 min koncentracji + 5 min przerwy)

e Eat That Frog - filozofia Briana Tracy'ego

¢ Time Blocking - tematyczne bloki czasowe

¢ Reguta 2 minut, Batching, Metoda ALPEN

e Zasada Pareto 80/20, SMART, Metoda ABC

e Integracja technik w spojny system

e ZADANIE: Tydzien eksperymentow z technikami

e TEST: Quiz o klasycznych technikach

Modut 4: NARZEDZIA LIDERA

e Paradoks menedzerski i podwdjne wyzwanie lidera
e Matryca Eisenhowera z perspektywy lidera
¢ Kalendarz jako manifest priorytetow

Leadership Pomodoro i batching decyzji



Czas lidera jako efekt mnoznikowy
TEST: Quiz o zarzgdzaniu czasem lidera

Modut 5: DELEGOWANIE - Sztuka mnozenia czasu

Psychologia delegowania: lek, perfekcjonizm, kontrola

5 putapek psychologicznych i ukryte koszty braku delegowania
Co delegowaé, czego nie delegowac

7-etapowy proces delegowania

5 poziomow autonomii

ZADANIE: Plan delegowania i rozmowa delegujgca

Modut 6: MOTYWOWANIE ZESPOLU

Motywacja z matych, konsekwentnych interakc;ji
Spotkania 1:1 - struktura 15-minutowego spotkania
Réznica miedzy mikro-menedzerem a coachem
Technika SBI feedback w czasie rzeczywistym

Modut 7: ZARZADZANIE ENERGIA vs CZASEM

7 mitéw produktywnosci (multitasking, praca bez przerw, "klub piatej rano")
Naukowe dowody: pozostatosci uwagi, efekt Zeigarnik, rytmy ultradialne, chronotypy
5 wymiaréw energii: fizyczna, emocjonalna, mentalna, spoteczna, duchowa
Chronotypy i "spoteczny jetlag”

ZADANIE: Tygodniowy dziennik energii, planowanie "ztotych godzin"

Energia lidera jako efekt mnoznikowy

Ochrona przed wypaleniem zawodowym

TEST: Quiz o zarzadzaniu energig

Modut 8: NAWYKI PRODUKTYWNOSCI

Nawyki jako architektura dnia

5 kluczowych nawykéw produktywnosci

Procent sktadany samodoskonalenia (1% dziennie = rewolucja po roku)
TEST: 10 pytan o nawyki

Modut 9: MINDSET ZWYCIEZCY

Efektywnos¢ zaczyna sie w gtowie

Wirusy mentalne: ograniczajace przekonania

Paradygmat ofiary vs mindset architekta czasu

Afirmacje i wizualizacja jako narzedzia

3 filary mentalnego mistrzostwa

ZADANIE: Identyfikacja przekonania, afirmacja, wizualizacja

Modut 10: ZARZADZANIE CZASEM W ERZE CYFROWEJ

Paradoks cyfrowej produktywnosci

Cyfrowy minimalizm i audyt narzedzi

Email management: tryb offline, Inbox Zero

Praca zdalna: rytuaty i granice

Odzyskiwanie koncentracji: 90-minutowe bloki
Automatyzacja: Zasada Trzech Powtérzen, Zapier/IFTTT
Al jako partner do myslenia

Media spotecznosciowe: 2,5h dziennie = 2 dni robocze tygodniowo
Narzedzia dla lideréw zespotéw

ZADANIE: Cyfrowy audyt + 24h detoks

TEST: Quiz o narzedziach cyfrowych

Modut 11: STRATEGIE ZAAWANSOWANE

0Od sprawnosci do strategii

System OKR: wizja — mierzalne rezultaty
Zarzadzanie czasem w kryzysie
Pogtebienie delegowania i motywowania



e ZADANIE: Praktyczne zastosowanie strategii
Modut 12: TWOJ WLASNY SYSTEM

¢ Personalizacja: dopasowanie do stylu zycia i pracy

5 zasad budowania wtasnego systemu

"Pakiety startowe": Architekt Skupienia, Orkiestrator, Pogromca Chaosu
ZADANIE: Projekt systemu 1.0 + 30-dniowy plan wdrozenia

Modut 13: PODSUMOWANIE

¢ Refleksja: od reaktywnosci do proaktywnosci

e 0d "braku czasu" do "inwestycji uwagi i energii"
e Czas jako kapitat - nowa perspektywa

e Motywacja do dziatania

Modut 14: EGZAMIN KONCOWY

e Kompleksowy egzamin certyfikujgcy
* Weryfikacja wiedzy z catego kursu
e Warunek: minimum 60% poprawnych odpowiedzi

CZEGO NAUCZYSZ SIE NA KURSIE?
Po ukonczeniu bedziesz potrafi¢:

e |dentyfikowaé pozeracze czasu i przetamywacé prokrastynacje

» Stosowac klasyczne techniki (Eisenhower, GTD, Pomodoro, Time Blocking) w spersonalizowanym systemie
e Zarzadzac energig, rozpoznawac chronotyp i "ztote godziny" produktywnosci

e Delegowa¢ zadania, prowadzi¢ efektywne 1:1, dawac feedback SBI

¢ Stosowac cyfrowy minimalizm, email management, wykorzystywac Al

e Przeprogramowywac przekonania i budowac¢ nawyki produktywnosci

FORMA REALIZACJI:
E-learning asynchroniczny (self-paced):

e Dostep 24/7 do platformy
e Wiasne tempo nauki (tydzien intensywny lub miesigc komfortowy)
» Wielokrotny powrdt do materiatow

Typy materiatéw:

Video Full HD (8h 15min)

¢ Materiaty PDF (30 szablonéw e-mail, 20 mikronawykdw, taktyki, prezentacje, checklisty)
e Testy po modutach

¢ Zadania praktyczne (audyty, dzienniki, eksperymenty, projekt systemu)

e Case studies

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 499,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 499,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 62,38 PLN

Koszt osobogodziny netto 62,38 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy i narzedzia:

¢ platforma edukacyjna Krajowego Centrum Edukacyjnego,
¢ pakiet e-bookdw i checklist,
e certyfikat KCE i zaswiadczenie MEN (po zdanym tescie).

Warunki uczestnictwa

Warunki uczestnictwa

1. Kurs przeznaczony jest dla:
¢ 0s06b dorostych chcacych podniesé swojg efektywnos¢ osobistg i zawodowa,
e specjalistéw i menedzeréw zarzadzajacych zespotami,
e 0s06b pragnacych lepiej organizowac¢ swoj czas i realizowac cele.

2. Wymagania wstepne:
¢ brak konieczno$ci posiadania wczesniejszej wiedzy w zakresie zarzadzania czasem,

¢ podstawowa znajomos¢ obstugi komputera i internetu.

3. Uczestnik powinien:
¢ systematycznie realizowa¢ moduty kursu,
¢ wykonywacé zadania praktyczne i testy weryfikujgce wiedze,
¢ stosowac sie do zasad etyki i regulaminu platformy szkoleniowej.

Warunki techniczne

Warunki techniczne:

e o komputer, tablet lub smartfon z dostepem do internetu,
 przegladarka internetowa (Chrome, Edge, Firefox, Safari),
e stabilne potaczenie z internetem.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@kursyszkolenia.online

Telefon (+48) 61 6427 010

Pamela Sawicka



