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Warsztat zarzadzania sobg w czasie i 2 091,00 PLN bruto
organizacja pracy zgodnie z zasadami 1700,00 PLN netto
Zrownowazonego Rozwoju - szkolenie. 261,38 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/12/11/194498/3207185 212,50 PLN netto/h

© tukoéw / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

® 8h

5 29.12.2025 do 29.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do menedzeréw, kierownikéw, lideréw projektéw,
pracownikéw firmy, dla ktérych umiejetno$¢ planowania i zarzagdzania
wlasnym czasem pracy ma znaczacy wptyw na ich skutecznosé, a takze

Grupa docelowa ustugi

odczuwajacych silng potrzebe zmian w zwigzku z negatywnymi
konsekwencjami zycia w ,niedoczasie” zgodnie z zatozeniami
Zréwnowazonego Rozwoiju.

Minimalna liczba uczestnikéw 5
Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakornczenia rekrutacji 28-12-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

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 sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Stosuje metody zarzadzania sobg w
czasie jako gtéwne zatozenie lepszego Test teoretyczny
zorganizowania

Rozpoznaje korzysci z lepszej

- Test teoretyczny
organizacji

Definiuje metody zarzadzania czasem
wiasnym w zgodzie z zasadami Definiuje pojecie pozytywnego myslenia Test teoretyczny
zréwnowazonego rozwoju

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

Test teoretyczny

Skutecznie analizuje obecny styl pracy i
poprawia efektywnos$¢ zgodnie z Test teoretyczny
zasadami zréwnowazonego rozwoju

Rozpoznaje mity dotyczace zarzadzania

czasem oraz ich wplyw na nasze Test teoretyczny
Definiuje bariery efektywnego dziatania

wykorzystania czasu

Identyfikuje pozeraczy czasu oraz
. Lo Test teoretyczny
stosuje zasady walki z nimi

Rozpoznaje nawyki tracenia czasu i

Test teoretyczn
metody zapanowania nad nimi yezny



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 analize wiasnej 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 reguly zwigzane z proaktywnym
zarzadzaniem sobg

Stosuje gospodarowanie czasem, czyli
eliminuje tzw. ztodziei czasu

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

Stosuje analize ABC i zasady metody
Alpen

Korzysta z pomocy w planowaniu -
sposoby organizaciji pracy

Aktywnie odzyskuje kontrole nad swoim
czasem - planowanie dziatan

Stosuje zasadg 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

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Okresla wptyw stresu na wydajnos¢ i
organizacje pracy, oraz proekologiczne Test teoretyczny
podejscie w zarzadzaniu stresem

Stosuje techniki relaksacyjne i

Efektywnie radzi sobie ze stresem w ) o i
mindfulness, wspierajace zarzadzanie

sposob ekologiczny

Test teoretyczny

Docenia i wykorzystuje ekologiczne

przestrzenie do odpoczynku i relaksu tj.
. . . . . Test teoretyczny
biura przyjazne srodowisku, korzystanie

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

MODUL 1 Zarzadzanie czasem wiasnym w zgodzie z zasadami zrownowazonego rozwoju - rola i znaczenie:

Uczestnicy potgczeni w 2 zespoty okreslg zasady zarzadzania sobg w czasie , korzysci lepszej organizacji oraz zdefiniujg pojecie pozytywnego
myslenia i jego wptywu na stan emocjonalny, motywacje oraz umiejetnos¢ realizacji celéw. Wymiana doswiadczen w podsumowaniu modutu.
kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i kolorowe mazaki.

e e zarzadzanie sobg w czasie jako gtéwne zatozenie lepszego zorganizowania,
* korzysci z lepszej organizacji,
¢ co kryje sie pod pojeciem pozytywnego myslenia?
¢ wplyw mechanizmoéw pozytywnego myslenia na stan emocjonalny osoby, motywacje oraz umiejetno$¢ realizacji celdw- rownowaga
praca-zycie (Work-life balance)

MODUL 2 Bariery efektywnego wykorzystania czasu:



Uczestnicy potagczeni w 2-3 zespoty wykonajg analize 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 doswiadczen w podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i kolorowe mazaki.

e e analiza obecnego stylu pracy, jak poprawi¢ efektywno$¢ zgodnie z zasadami
* mity dotyczgce 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 organizaciji

Uczestnicy potaczeni w 2-3 zespoty wykonajag okresla réznice pomiedzy skutecznoscia a efektywnoscia, wykonaja analize wtasnej aktywnosci w
ciggu dnia. Utworza krzywa wydajnosci, koncentraciji i zaktécen. Poznajg reguty zwigzane z proaktywnym zarzgdzaniem sobg w czasie. Wymiana
do$wiadczen w podsumowaniu modutu. kazda grupa bedzie miata do wykorzystania stolik, krzesta, kart flipchart i kolorowe mazaki.

e o skutecznosc¢ a efektywnos$é w dziataniu - réznice,
¢ analiza wiasnej aktywnosci w ciggu dnia,
¢ krzywa wydajnosci i koncentracji — spos6b optymalnego wykorzystania czasu przeznaczonego na prace i regeneracje sit,
e krzywa zakiécen,
¢ moje plany a plany zespotu/dziatu/firmy,
* reguty zwigzane z proaktywnym zarzadzaniem soba,
e gospodarowanie czasem, czyli eliminowanie tzw. ztodziei czasu,
* zarzadzanie czasem a organizacja przestrzeni,

MODUL 4 Techniki i metody zarzadzania czasem:

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

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

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

e e« wptyw stresu na wydajnos$¢ i organizacje pracy oraz proekologiczne podejs$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 (facznie 60 minut).

Zajecia praktyczne 6:45 godzin. Zajecia teoretyczne1 godzina . Egzamin wewnetrzny 15 minut.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 7



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

§E5) MODUL |

Automotywacja

do wspétpracy

oraz budowanie Tomasz Miler 29-12-2025 08:00 09:30 01:30
poczucia wiasnej

wartosci i

pewnosci siebie

PRZERWA Tomasz Miler 29-12-2025 09:30 09:45 00:15

MODUL Il

Skuteczna

komunikacja i

wspotpraca Tomasz Miler 29-12-2025 09:45 11:30 01:45
oparta na

szacunku i

zaufaniu

MODUL 111

Realizacja zadan

i celow Tomasz Miler 29-12-2025 11:30 13:00 01:30
wspolnych

zespotu

PRZERWA Tomasz Miler 29-12-2025 13:00 13:30 00:30

MODUL IV
Sytuacje

K Tomasz Miler 29-12-2025 13:30 15:45 02:15
konfliktowe w
zespole
MODUL V
EGZAMIN - 29-12-2025 15:45 16:00 00:15
WEWNETRZNY
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 091,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1700,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 261,38 PLN



Koszt osobogodziny netto 212,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Tomasz Miler

‘ ' Trener Kaizen, komunikacji i budowania zaangazowanych zespotéw. Wspiera menedzeréw w
procesie stawania sig liderami, za ktérymi podazajg pracownicy.
W swojej pracy wykorzystuje wiedze z filozofii Kaizen, Lean, Kultury Odpowiedzialnosci, Teorii
Ograniczen i Bezpieczenstwa Psychologicznego.
Jest autorem ksigzki — bestsellera ,Kaizen - jak osigga¢ wielkie cele matymi krokami".
Tworca podcast dla przedsiebiorcow ,KAIZEN MIRACLE” — matymi krokami od pomystu do zysku”.
W 2020 byt nominowany do podcasty roku.
Wspottworzy podcast o kulturze odpowiedzialnosci ,Kto Tu Rzadzi — cykl Narzedziownik”.
Przez kilkanascie lat pracowat w réznych srodowiskach.
Bytem m.in. analitykiem mediowym, marketingowcem, kierownikiem zespotdéw sprzedazy, projekt
managerem. Pracowatem w duzych korporacjach mediowych (Gazeta Prawna i Murator) oraz
matych kilkuosobowych firmach rodzinnych, bytem tez kierownikiem Patacu w Oborach pod
Konstancinem.
Doswiadczenia z réznych branz owocujg dzi$ szerokg perspektywa oraz szybszg diagnoza
problemoéw Klientéw.
Prowadzit szkolenia na Politechnice Warszawskiej, Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu, WSB
Dabrowa Gérnicza, Wyzszej Szkole Gospodarki w Bydgoszczy, Konferencji Lean Camp w
Mystowicach, Deloitte Polska, Akademii Prezeséw oraz Konferencji Strefa Zmian.
Posiada 10-letnie doswiadczenie na sali szkoleniowej i ok. 600 przeprowadzonych dni
szkoleniowych.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy ustugi otrzymaja skrypt materiatéw szkoleniowych dostosowanych do realizowanej ustugi rozwojowej. Materiaty zawierajg pojecia
teoretyczne oraz éwiczenia praktyczne. Dodatkowo uczestnicy otrzymajag notatnik. teczka, dtugopis.

Warunki uczestnictwa

W przypadku szkolen dofinansowanych warunkiem uczestnictwa jest spetnienie warunkéw 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 uczestnikdw, aby zapewni¢ petne uczestnictwo i komfort w trakcie trwania szkolenia.

W efekcie ukoniczenia szkolenia uczestnicy uzyskuja certyfikat ukonczenia szkolenia , potwierdzajagcym 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 srodkdw publicznych oraz $wiadczenia ustug
i dostawe towarow Scisle z tymi ustugami zwigzane.

Adres

ul. Parkowa 7
21-400 tukow

woj. lubelskie

Kontakt

ﬁ E-mail b.tymendorf@abt.biz.pl

Telefon (+48) 574 221 009

Beata Tymendorf



