Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Zarzgdzanie czasem - work - 725,70 PLN brutto
| life balance (forma zdalna) 590,00 PLN netto
7 120,95 PLN brutto/h
AVENHANSEN' Numer ustugi 2025/12/18/5061/3220153 , rutto
s e 98,33 PLN netto/h

AVENHANSEN Sp. z
0.0.

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym

* Kk k kI 44/5 (D 06:00h
1409 ocen 5 29.05.2026 do 29.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére chcg poznaé skuteczne techniki
Grupa docelowa ustugi i narzedza usprawniajgce zarzadzanie czasem oraz poznac¢ techniki
usprawniajgce budowanie relacji i asertywnej komunikacji.

Minimalna liczba uczestnikéw 4

Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 28-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 6

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie do zarzadzania sobg w czasie przy uwzglednieniu radzenia sobie ze ztymi nawykami
(odktadanie spraw na pdzniej) i ztodziejami czasu oraz nauczenie sie, w jaki sposdb oddziela¢ czynnosci priorytetowe od
mato istotnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Opisuje narzedzia usprawniajace
zarzadzanie czasem

Charakteryzuje techniki pozwalajace na
zachowanie réwnowagi miedzy zyciem
prywatnym a zawodowym

Charakteryzuje i stosuje techniki
radzenia sobie ze ztymi nawykami -
odktadaniem spraw na pézniej

Radzi sobie z presja czasu w codziennej
pracy przez co buduje dtugotrwate i
pozytywne relacje z innymi osobami

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje min. 3 narzedzia ktére
pomagaja w usprawnieniu zarzadzania
soba w czasie

Identyfikuje ztodziei czasu w swojej
codziennej pracy i zna sposoby na ich
wyeliminowanie.

Wymienia min. 3 techniki pozwalajace
na zachowanie réwnowagi miedzy
zyciem prywatnym a zawodowym

Definiuje czym jest prokastracja

Wymienia min 3 techniki pozwalajace
na unikniecie biernosci w dziataniu

Definiuje sposoby radzenia sobie z
presja czasu w codziennej pracy
pozwalajgce na budowanie dobrych
relacji z innymi osobami

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z

zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

CELE SZKOLENIA:

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Oto niektdre z umiejetnosci, ktdére uczestnicy szkolenia nabeda po jego zakonczeniu:

poznanie skutecznych narzedzi usprawniajgcych zarzadzanie czasem

nauczenie sig, w jaki sposéb oddziela¢ czynnosci priorytetowe od mato istotnych

zdobycie wiedzy w jaki sposdb ustala¢ adekwatne, realne i motywujace cele

zdobycie umiejetnosci radzenia sobie ze ztymi nawykami (odktadanie spraw na pdzniej) i ztodziejami czasu

poznanie techniki usprawniajgcych budowanie relacji i asertywnej komunikacji: komunikowanie sie ze zrozumieniem, Swiadome
zarzadzanie komunikacjg werbalng i niewerbalng, komunikacja asertywna

Program szkolenia:

MODUL I. CZYM JEST CZAS DLA KAZDEGO Z NAS (mini wyktad, dyskusja, test, analiza przypadku)

co to jest gospodarowanie czasem — elementy gospodarowania czasem

powody, dla ktérych tracimy czas

analiza osobistego stylu zarzgdzania wtasnym czasem (diagnoza obszaréw problematycznych i okreslenie planu dziatan w kierunku
ich poprawy)

MODUL Il. EFEKTYWNE ZARZADZANIE SOBA W CZASIE (mini wyktad, dyskusja, analiza przypadku)

definiowanie tzw. ztodziei czasu i szukanie sposobdéw na ich unikanie
radzenie sobie w sytuacjach trudnych

- analiza indywidualnych reakcji na stres

- Zrodta stresu

- automotywacja — jak niwelowac stres

nawyk samodyscypliny w organizowaniu i realizacji zadan

- jakie sprawy/ zadania najczesciej odktadamy

- przyczyny odktadania dziatan na pdzniej

- destrukcyjny wptyw stéw: ,musze”, ,powinienem”

MODUL Ill. ZLOTE REGULY NA BIERNOSC - CO ZROBIC, BY NIE ODWLEKAC | NIE ODKLADAC NA POZNIEJ (mini wyktad, éwiczenie,
dyskusja, analiza przypadku)

metoda ,pull” samomotywacji — czyli od pracy wysokiej jakosci do rozrywki bez poczucia winy
metoda zbierania informacji

wytyczanie zadan od ,zaraz”

zaczynanie od na;.....

zasada Parkinsona - czyli cele ograniczone w czasie

wyznaczanie SMART-nych celéw jako klucz do skutecznego dziatania i odnoszenia sukceséw
metoda ,rozbijania” zadan

metoda ,kamienie — zwirek — piasek”

MODUL IV. ZWIEKSZANIE EFEKTYWNOSCI DZIALANIA (mini wyktad, dyskusja, analiza przypadku)

zaplanowane planowanie — wyznaczanie priorytetow, oddzielanie spraw waznych (=efektywnos¢, skutecznosé, sukces) od
nieistotnych (= strata czasu, brak efektywnosci, frustracja)

zarzadzanie czasem wedtug trzech Generacji

matryca zarzadzania czasem wg Eisenhowera

zalety planowania na pismie

zalety przygotowywania planéw dnia/ tygodnia/ miesigca

reguta 60/40

zasada Pareto

krzywa aktywnosci — ,ranny ptaszek” czy ,sowa”

MODUL V. JAK ,ZYKSKAC NA CZASIE” DZIEKI EFEKTYWNEJ | ASERTYWNEJ KOMUNIKACJI (mini wyktad, dyskusja, analiza przypadku)

asertywna komunikacja — ,ja” — jako technika zmniejszajgca opér odbiorcy
asertywnos$¢ w ujeciu analizy transakcyjnej — mdj wewnetrzny Dorosty
jak radzi¢ sobie z emocjami

MODUL VI. CO JEST DLA MNIE NAJWAZNIEJSZE — SPRAWY PILNE/ SPRAWY WAZNE (mini wykfad, dyskusja)

fenomen efektywnego zarzadzania sobg w czasie zgodnie z reguta 4. Generacji — czyli jak odnalez¢ rownowage miedzy zyciem
zawodowym, prywatnym i czasem dla siebie

MODUL VII. PODSUMOWANIE SZKOLENIA (mini wyktad, dyskusja)



e whnioski na poziomie indywidualnym i grupowym
¢ indywidualny harmonogram dziatan

MODUL VIIl. WALIDACJA - test teoretyczny zostanie udostepniony uczestnikom w formie elektronicznej na zakoriczenie szkolenia
przez Trenera, a sprawdzony przez Walidatora

Metody szkolenia — zasada 80/20 (zajecia praktyczne / zajecia teoretyczne)

e analiza przypadku

e wyktad z prezentacjg multimedialng
e dyskusja

e testy/ kwestionariusze

Ustuga jest prowadzona w trybie godzin dydaktycznych (45min). Przerwy nie wliczajg sie w czas trwania ustugi.
Szkolenie on-line w petni interaktywne i aktywizujgce Uczestnika.
wigcej informacji na stronie:

https://szkolenia.avenhansen.pl/szkolenia-otwarte/szkolenie-on-line-zarzadzanie-czasem-work-life-balance-2026-05-29-on-line.html

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 10

Data realizaciji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy Liczba godzin

zajec rozpoczecia zakonczenia

MODUE .

CZYM JEST

CZAS DLA

KAZDEGO Z Agnieszka
NAS (mini Olejnik
wyktad, dyskusja,

test, analiza

przypadku)

29-05-2026 09:00 09:45 00:45

€230 MODUL Il.

EFEKTYWNE

ZARZADZANIE

SOBA W Agnieszka
CZASIE (mini Olejnik
wyktad, dyskusja,

analiza

przypadku)

29-05-2026 09:45 10:30 00:45

Przerwa - 29-05-2026 10:30 10:45 00:15



Przedmiot / temat

51 MODUL 11l

ZtOTE REGULY
NA BIERNOSC -
CO ZROBIC, BY
NIE ODWLEKAC |
NIE ODKLADAC
NA

POZNIEJ (mini
wyktad,
¢wiczenie,
dyskusja, analiza
przypadku)

MODUL IV.
ZWIEKSZANIE
EFEKTYWNOSCI
DZIALANIA (mini
wyktad, dyskusja,
analiza
przypadku)

MODUL V.
JAK ,ZYKSKAC
NA CZASIE”
DZIEKI
EFEKTYWNEJ |
ASERTYWNEJ
KOMUNIKACJI
(mini wyktad,
dyskusja, analiza
przypadku)

Przerwa

MODUL VL.
CO JESTDLA
MNIE
NAJWAZNIEJSZ
E - SPRAWY
PILNE/ SPRAWY
WAZNE (mini
wyktad,
dyskusja)

MODUL

VII.
PODSUMOWANIE
SZKOLENIA (mini
wyktad,

dyskusja)

Prowadzacy

Agnieszka
Olejnik

Agnieszka
Olejnik

Agnieszka
Olejnik

Agnieszka
Olejnik

Agnieszka
Olejnik

Agnieszka
Olejnik

Data realizacji
zajeé

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:45

11:30

12:00

12:30

12:45

13:30

Godzina
zakonczenia

11:30

12:00

12:30

12:45

13:30

13:45

Liczba godzin

00:45

00:30

00:30

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat

MODUL

VIIl. WALIDACJA
- test teoretyczny
zostanie
udostepniony
uczestnikom w
formie
elektronicznej na
zakonczenie
szkolenia przez
Trenera, a
sprawdzony
przez Walidatora

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 Godzina i .
Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
- 29-05-2026 13:45 14:00 00:15

Cena

725,70 PLN

590,00 PLN

120,95 PLN

98,33 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Agnieszka Olejnik

Trener, Doradca Merytoryczny ds. Komunikacji i Wystgpien Publicznych Dyplomowany trener
biznesu i coach, doswiadczony menedzer i ekspert w dziedzinie Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi i
Rozwoju. Od 2004 roku trener szkolen migkkich, wyktadowca, doradca zawodowy i wizerunkowy,
ekspert w dziedzinie ZZL. Prowadze projekty z zakresu HR dla duzych i srednich przedsiebiorstw.
Specjalizuje sie w realizacji szkoler miekkich z zakresu komunikacji interpersonalnej, budowania
zespotow, przywodztwa, motywowania personelu, coachingu, zarzagdzania sobg w czasie,
biznesowego savoir - vivre'u, budowania profesjonalnego wizerunku, autoprezentacji, budowania
relacji w przedsiebiorstwie: pracownicy, wspoétpracownicy, klienci. Prowadze szkolenia i kursy
specjalistyczne z zakresu HR: zarzadzanie szkoleniami w przedsigbiorstwie, rekrutacja i selekcja
personelu, zarzadzanie zasobami ludzkimi w przedsiebiorstwie, wprowadzanie i wykorzystywanie
systemoéw ocen okresowych. Wazniejsi klienci: Metsa Tissue, Coffeehaven, 5aSec, Pijalnie Wedel



S.A., SAP, Zelmer, Cyfrowy Polsat, Opek, Dom Wiedzy, Blycolin Polska. Z wyksztatcenia filolog,
germanista, metodyk nauczania, trener biznesu. Absolwentka wydziatu Neofilologii Uniwersytetu
Warszawskiego. Absolwentka studiéow podyplomowych Wyzszej Szkoty Europejskiej o specjalnosci
coach i trener.Posiada dyplom Francuskiej Szkoty Stylizacji i Budowania Wizerunku w Krakowie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e Autorskie materiaty szkoleniowe - skrypt i ¢wiczenia w wersji elektronicznej
e Uczestnik otrzyma certyfikat ukoriczenia szkolenia przy frekwencji min. 80% (sposob potwierdzenia frekwencji - licie obecnosci

wygenerowana z platformy szkoleniowej)

Warunki uczestnictwa

Prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego na stronie ,Baza Ustug Rozwojowych”.

Wypetnienie formularza zgtoszeniowego w BUR jest jednoznaczne z akceptacja regulaminu szkoler otwartych AVENHANSEN, ktory jest
dostepny pod linkiem:

https://szkolenia.avenhansen.pl/regulamin-szkolen-otwartych.htmi

Bezkosztowa anulacja mozliwa do 8 dni przed planowanym terminem szkolenia

Informacje dodatkowe

W ramach szkolenia otwartego gwarantujemy Panistwu:

+ Mita i fachowa obstuge

* Profesjonalizm trenera

+ Ciekawe materiaty szkoleniowe

+ Dyplomy ukoriczenia szkolenia (przy frekwencji min 80%)

- Wsparcie poszkoleniowe Trenera (do miesigca po zakoriczonym szkoleniu)

+ Mozliwos¢ wptywu na zakres i przebieg szkolenia akceptowalny przez wszystkich jego uczestnikdw

Oferujemy réwniez mozliwo$¢ wymiany spostrzezen i wnioskéw z innymi uczestnikami szkolenia: Zobacz forum: www.forum-szkolenia.pl

Szkolenie majace charakter ustugi ksztatcenia zawodowego sfinansowane w przynajmniej w 70% ze srodkdw publicznych zostanie zwolnione z
podatku VAT (stawka VAT zwolniony) zgodnie z trescig rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug
oraz warunkéw stosowania tych zwolnien z dnia 20 grudnia 2013 r. (Dz.U. z 2013 r. poz. 1722) par. 3 ust. 1 pkt 14 tego rozporzadzenia.

* 1 godzina szkoleniowa = 45 minut

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

e Udziat w szkoleniu odbywa sie za posrednictwem komputera stacjonarnego, laptopa, tabletu lub telewizora potagczonego z Internetem
¢ Przegladarka internetowa: Google Chrome (wskazana), Mozilla Firefox

e State tgcze internetowe o predkosci minimum 1,5 Mb

¢ Kazdy z uczestnikéw posiada wtgczong kamere oraz mikrofon. Dodatkowo (z uwagi na pogtos) uzywamy stuchawek.

¢ Materiaty do pobrania zamieszczane sg w formie PDF, Word, Power Point



¢ Link umozliwiajacy uczestnictwo w spotkaniu on-line wazny jest do czasu zakonczenia szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail kszypowska@avenhansen.pl

Telefon (+48) 515212 452

Katarzyna Szypowska



