Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie: Work-Life Balance
Numer ustugi 2025/12/03/145277/3188162
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866 ocen B 18.12.2025 do 18.12.2025

Informacje podstawowe

1 485,00 PLN brutto
1 485,00 PLN netto
165,00 PLN brutto/h
165,00 PLN netto/h

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji
Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Grupa docelowa szkolenia: wtasciciele firm oraz pracownicy, chcacy
naby¢ wiedze i umiejetnosci w zakresie budowania réwnowagi miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym, szczegélnie w specyficznym
srodowisku pracy biura rachunkowego, ktére charakteryzuje sie praca
zadaniowa, wysokga odpowiedzialno$cig oraz dziataniem pod presja
terminow.

Nie wystepujg dodatkowe wymagania.

17-12-2025

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

zarzgdzania jakoscig w zakresie Swiadczenia ustug rozwojowych

Szkolenie: Work-Life Balance przygotowuje uczestnikéw do zbudowania réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym, szczegdlnie w specyficznym srodowisku pracy biura rachunkowego, ktére charakteryzuje sie pracg



zadaniowa, wysoka odpowiedzialnoscig oraz dziataniem pod presjg termindw.
Szkolenie ma umozliwi¢ uczestniczkom wdrozenie praktycznych narzedzi pracy, ograniczenie przecigzenia psychicznego
i poprawe efektywnosci organizacji pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestniczka charakteryzuje
podstawowe zatozenia work-life
balance

Uczestniczka charakteryzuje i stosuje
techniki organizaciji pracy wspierajace
rébwnowage.

Uczestniczka minimalizuje czynniki
utrudniajace efektywne wykonywanie
zadan.

Uczestniczka opisuje, wyznacza i
komunikuje granice zawodowe

Kryteria weryfikacji

Opisuje, czym jest work-life balance

Rozréznia fakty i mity dotyczace WLB

Wymienia gtéwne filary rownowagi

Charakteryzuje metody planowania

Tworzy tygodniowy planu pracy z
uwzglednieniem priorytetéw

Identyfikuje zadania zaktécajace
rébwnowage

Wymienia i charakteryzuje narzedzia
cyfrowe, ktére pomagajg uporzagdkowaé
zadania (Trello, Asana, kalendarz
Google)

Wymienia i charakteryzuje typowe
zrodta zaktdcen i rozproszen w pracy
biurowej

Proponuje metody ograniczenia
zaktocen i rozproszen w pracy biurowej

Formutuje zasady pracy umozliwiajace
redukcje chaosu organizacyjnego

Charakteryzuje obszary, w ktérych
konieczne s3 granice

Formutuje poprawny komunikat
graniczny

Proponuje zasady wspotpracy z
klientami sprzyjajace réwnowadze

Odréznia zakres odpowiedzialnosci
biura od odpowiedzialnosci klienta

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach

symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Uczestniczka stosuje asertywne
techniki komunikacyjne w kontaktach
zawodowych

Uczestniczka tworzy nawyki
wspierajgce réwnowage.

Uczestniczka projektuje indywidualny
Plan Work-Life Balance.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Kryteria weryfikacji

Opisuje wlasne zasady koriczenia dnia
pracy

Planuje konkretne dziatania
odseparowujace prace od zycia
domowego

Proponuje rytuat start—stop pracy

Opisuje rytualy wspierajace organizacje
dnia

Planuje dziatania wptywajace na
rébwnowage w pracy codziennej

Proponuje system matych krokéw do
wdrozenia w najblizszym tygodniu

Okresla obszary wymagajace zmiany

Formutuje realistyczne dziatania krétko-
i dlugoterminowe

Przedstawia swéj plan Work-Life
Balance

Uzasadnia wybor priorytetéw

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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

Szkolenie: Work-Life Balance przygotowuje uczestnikéw do zbudowania réwnowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym, szczegdlnie w
specyficznym $rodowisku pracy biura rachunkowego, ktére charakteryzuje sie pracg zadaniowa, wysoka odpowiedzialnoscig oraz dziataniem
pod presja termindw.

Szkolenie ma umozliwi¢ uczestniczkom wdrozenie praktycznych narzedzi pracy, ograniczenie przecigzenia psychicznego i poprawe efektywnosci
organizacji pracy.Grupa docelowa szkolenia: wtasciciele firm oraz pracownicy, chcacy naby¢ wiedze i umiejetnosci w zakresie radzenia sobie ze
stresem w pracy oraz przeciwdziatania wypaleniu zawodowemu.

Grupa docelowa szkolenia: wtasciciele firm oraz pracownicy, chcacy naby¢ wiedze i umiejetnosci w zakresie budowania réwnowagi miedzy
zyciem zawodowym a prywatnym, szczegdlnie w specyficznym srodowisku pracy biura rachunkowego, ktére charakteryzuje sie praca
zadaniowa, wysoka odpowiedzialnoscig oraz dziataniem pod presjg termindow.

Nie wystepuja dodatkowe wymagania.
Aby osiggnac efekty uczenia sie uczestnicy powinni wzigé peten udziat w zajeciach.

Program ustugi:

Modut 1. Filary Work-Life Balance w pracy biurowej

e Czym jest WLB — definicje i mity

e WLB w branzy ustugowej i zadaniowej

¢ Typowe btedy w zarzadzaniu czasem, ktére zaburzajg rownowage
¢ Dlaczego réwnowaga jest procesem, a nie celem finalnym

Modut 2. Organizacja czasu i zadan — bez przecigzania sie

¢ Modele zarzadzania czasem w pracy ksiegowej (bez odniesien do stresu)

¢ Planowanie tygodnia i miesigca zgodnie z cyklami biura, ale w kontekscie réwnowagi

¢ Priorytetyzacja (matryca Eisenhowera, metoda ABCDE)

e Zarzadzanie zaktéceniami: telefony, e-maile, ,wrzutki” — techniki ograniczania rozproszen

e Metody pracy gtebokiej (deep work) w konteks$cie produktywnosci, nie stresu

e Automatyzacja i narzedzia cyfrowe wspierajgce rownowage (Trello, Asana, Google Workspace)

Modut 3. Granice zawodowe i komunikacja z klientem

¢ Ustalanie zasad wspétpracy: godziny kontaktu, terminy, zakres odpowiedzialnosci
e Jak powiedzie¢ ,nie” i ,nie teraz” klientowi w sposéb profesjonalny

¢ Komunikaty graniczne w biurze rachunkowym

¢ Modele odpowiedzi, ktére zwiekszajg rownowage, a nie zwigkszajg napiecia

Modut 4. Work-Life Balance w praktyce — odzyskanie czasu prywatnego

¢ Projektowanie codziennych rytuatéw dom—praca-regeneracja

¢ Budowanie nawykéw, ktdre wspierajg rownowage (sen, ruch, mikroorganizacja dnia)

¢ Jak nie dopuszczaé do mieszania zycia prywatnego z zawodowym podczas pracy zdalnej lub hybrydowe;j
¢ Narzedzia cyfrowe do odseparowania pracy od domu

Modut 5. Tworzenie indywidualnego Planu Work-Life Balance

e Opracowanie wiasnej mapy celéw WLB

e Okreslenie obszaréw do zmiany (czas, energia, relacje, organizacja dnia)
e Ustalenie realistycznych dziatan w krotkim i Srednim terminie

¢ Praca na kartach rozwojowych



Modut 6. Walidacja

1) Test teoretyczny
Pytania dotyczace:

o filaréw WLB,

¢ technik organizacji czasu,

¢ narzedzi wspierajacych rownowage,

¢ sposobéw ustalania granic i odseparowania pracy od zycia prywatnego.

2) Zadanie praktyczne — obserwacja w warunkach stymulowanych

Uczestniczka przedstawia:

¢ modelowy tygodniowy plan pracy uwzgledniajgcy elementy WLB,
» zastosowane techniki organizacji czasu (bez elementéw stresu),
e propozycje granic i zasad wspétpracy z klientem.

Trener ocenia:

¢ |ogicznose¢,
e zgodno$¢ z narzedziami ze szkolenia,
e realnos$¢ wdrozenia.

Sposéb organizacji walidacji:

Walidacja sktada sie z testu wiedzy oraz zadania praktycznego wykonanego pod okiem walidatora. Test ma forme pisemna (elektroniczng),
obejmuje kluczowe zagadnienia z programu i pozwala ocenié¢ stopient opanowania wiedzy teoretycznej. Nastepnie uczestnik

wykonuje indywidualne zadanie praktyczne, odzwierciedlajace realne warunki pracy. Walidator obserwuje wszystkie etapy wykonania zadania,
oceniajac je na podstawie ustalonych kryteriow, bez udzielania podpowiedzi. Zaliczenie obu czesci jest warunkiem pozytywnego potwierdzenia
efektdw uczenia sie.

Jedna godzina szkolenia trwa 45 minut i jest godzing lekcyjna. Przerwy wliczajg sie w czas szkolenia. Czas po$wigcony na walidacje wlicza sig
do czasu szkolenia.

taczna liczba godzin szkolenia -9 godzin lekcyjnych, w tym 3 godziny i 15 minut teorii (w tym walidacja - test wiedzy 15 min.) i 5 godzin i 30
minut praktyki (w tym jedna przerwa 15 min. i walidacja zadanie praktyczne 30 min.).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

., L, . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakoriczenia

Modut 1.

Filary Work-Life
Balance w pracy
biurowej - teoria
(wyktad,
prezentacja
multimedialna,
chat)

Alicja Nowak 18-12-2025 06:30 07:15 00:45



Przedmiot / temat
zajec

Modut 2.

Organizacja
czasu i zadan -
bez przecigzania
sie - teoria
(wyktad,
prezentacja
multimedialna,
chat)

Modut 2.
Organizacja
czasu i zadan -
bez przecigzania
sie - praktyka
(éwiczenia
indywidualne,
chat)

Modut 3.

Granice
zawodowe i
komunikacja z
klientem - teoria
(wyktad,
prezentacja
multimedialna,
chat)

Modut 3.

Granice
zawodowe i
komunikacja z
klientem -
praktyka
(éwiczenia
indywidualne,
chat)

Modut 4.

Work-Life
Balance w
praktyce -
odzyskanie
czasu
prywatnego -
teoria (wyktad,
prezentacja
multimedialna,ch
at)

Przerwa

Prowadzacy

Alicja Nowak

Alicja Nowak

Alicja Nowak

Alicja Nowak

Alicja Nowak

Alicja Nowak

Data realizacji
zajeé

18-12-2025

18-12-2025

18-12-2025

18-12-2025

18-12-2025

18-12-2025

Godzina
rozpoczecia

07:15

08:00

08:45

09:05

09:50

10:15

Godzina
zakonczenia

08:00

08:45

09:05

09:50

10:15

10:30

Liczba godzin

00:45

00:45

00:20

00:45

00:25

00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Modut 4.

Work-Life

Balance w

praktyce -

odzyskanie

czasu Alicja Nowak
prywatnego -

praktyka

(¢wiczenia

indywidualne,

chat)

Modut 5.

Tworzenie
indywidualnego
Planu Work-Life
Balance -
praktyka
(éwiczenia
indywidualne,
chat)

Alicja Nowak

Modut 6.

Walidacja: test
teoretyczny

Modut 6.

Walidacja:

zadanie

praktyczne - -
obserwacjaw
warunkach
stymulowanych

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
18-12-2025 10:30
18-12-2025 11:15
18-12-2025 12:30
18-12-2025 12:45

Cena

1485,00 PLN

1485,00 PLN

165,00 PLN

165,00 PLN

Godzina
zakonczenia

11:15

12:30

12:45

13:15

Liczba godzin

00:45

01:15

00:15

00:30



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Alicja Nowak

‘ ' Trener prowadzacy szkolenie jest specjalistg w zakresie zarzagdzania i sprzedazy, pedagogiem oraz
doradcg zawodowym, posiadajgcym wieloletnie doswiadczenie w pracy z zespotami handlowymi i
kierowniczymi. Specjalizuje sie w rozwijaniu kompetencji psychospotecznych oraz umiejetnosci
zwigzanych z efektywnym zarzgdzaniem firmg, procesami, jakos$cig i zespotem — réwniez w
kontekscie pracy pod presjg i w warunkach stresu.

Od ponad 10 lat prowadzi szkolenia z zakresu: zarzadzania firma, sprzedazy, komunikacji
interpersonalnej, budowania zespotéw oraz radzenia sobie ze stresem i profilaktyki wypalenia
zawodowego. W swojej praktyce szkoleniowej tagczy wiedze zarzadcza z podejsciem
pedagogicznym i doradczym, wspierajac uczestnikdw w rozwijaniu odpornosci psychicznej i
kompetencji emocjonalnych.

Posiada réwniez doswiadczenie menedzerskie — przez 6 lat petnita funkcje wiceprezesa
Stowarzyszenia Lokalny Osrodek Rozwoju Doradztwa i Szkolen, a przez 2 lata — dyrektora oddziatu
w firmie EMAT, gdzie odpowiadata m.in. za rozwdj sprzedazy, obstuge kluczowych klientéw oraz
budowanie i zarzagdzanie zespotem.

W ostatnich 24 miesigcach zrealizowata ponad 200 godzin wsparcia o tematyce zblizonej do
niniejszej ustugi. Jej wyksztatcenie obejmuje tytut magistra zarzadzania w specjalnosci menadzer
personalny.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty w formie skryptu, zostang przestane mailowo 1 dzien przed szkoleniem.

Informacje dodatkowe

Ustugodawca nie jest ptatnikiem podatku VAT. W zwigzku z tym ustuga jest zwolniona z VAT.

W przypadku uczestnikéw, ktérzy maja dofinansowanie za srodkéw publicznych, w wysokosci min. 70%, zwolnienie z VAT nastepuje na
podstawie: art. 43 ust. 1 pkt 26-29 ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 13 i 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier (Dz.U. z 2018 r. poz. 701).

W pozostatych przypadkach zwolnienie z VAT nastepuje na podstawie: art. 113 ust. 1 ustawy o VAT.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:
a) szkolenie bedzie realizowane za posrednictwem platformy ClickMeeting.

b) Wymagania techniczne, ktére muszg zostac spetnione:



Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);
2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);
System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z najaktualniejszych oficjalnych wersji Google
Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera.

ClickMeeting wspétpracuje z wszystkimi wbudowanymi w laptopy kamerami oraz wigkszoscig kamer internetowych. Bardziej zaawansowana lub
profesjonalna kamera moze wymagac instalacji dodatkowego oprogramowania. Aby méc korzystac¢ z ustugi na urzadzeniach mobilnych,
konieczne moze by¢ pobranie odpowiedniej aplikacji w iTunes App Store lub Google Play Store. Do korzystania z ustugi w petnym zakresie
dzwieku i obrazu podczas konferencji, konieczne jest posiadanie kamery internetowej, mikrofonu lub zestawu stuchawkowego, lub gto$nikéw
podtaczonych do urzadzenia i rozpoznanych przez Twoje urzadzenie i nie powinny by¢ one jednoczes$nie uzywane przez zadng inng aplikacje.

¢) minimalne wymagania dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik, by odtwarza¢ dzwigk i obraz wideo: 512
kbps + 1 Mbps

d) Uczestnik nie musi zaktada¢ konta na Click Meeting, ani $cigga¢ oprogramowania na komputer

e) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w szkoleniu - do czasu zakoriczenia szkolenia w danym dniu.

Kontakt

0 Alicja Nowak
m E-mail alicja.mnowak@gmail.com

Telefon (+48) 730 891 919



