Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie realizowane w ramach projektu 3103,36 PLN brutto
,Postaw swoj biznes na nogi” — Praktyczne 310336 PLN netto
zarzadzanie celami z wykorzystaniem 193,96 PLN  brutto/h
aplikacji Asana, ClickUp i Notion 193,96 PLN netto/h
Numer ustugi 2026/01/12/133960/3251731

FHU ORDINAT

MARCIN BIELSKI © Sokotow / stacjonarna
& Ustuga szkoleniowa

*k kKK 49/5 ’
O 16h

2100 ocen

59 12.02.2026 do 13.02.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Szkolenie jest skierowane do oséb dorostych pracujgcych w srodowisku
projektowym, ktére chca rozwija¢ kompetencje w zakresie planowania,
realizacji i monitorowania celéw oraz efektywnego wykorzystania

narzedzia Asana w codziennej pracy zespotowe;.

W szkoleniu moga wzigé udziat:

10

menedzerowie projektéw oraz liderzy zespotéw, odpowiedzialni za
planowanie i realizacje projektow,

koordynatorzy projektow i proceséw, odpowiedzialni za koordynacje
dziatan projektowych,

specjalisci realizujacy zadania projektowe z wykorzystaniem Asany,
usprawniajacy organizacje pracy i wspotprace zespotowa,

osoby odpowiedzialne za wdrazanie, rozwdj lub optymalizacje
systemdw zarzgdzania pracg oraz celami (np. OKR) w organizacji,
liczba uczestnikéw: 3-10 osdb (optymalna do éwiczen praktycznych,
pracy w grupach i symulacji wystapien).

11-02-2026

stacjonarna

16

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje Uczestnika do samodzielnego i efektywnego zarzadzania projektami i celami z wykorzystaniem
Asany. Uczestnik zdobedzie kompetencje w zakresie planowania i monitorowania pracy, powigzania celow
strategicznych z zadaniami, organizacji pracy zespotowej, raportowania postepéw oraz automatyzacji proceséw, w tym
wykorzystania funkcji Asana Intelligence (Al).

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje pojecia projektu, zadania i celu
strategicznego

Charakteryzuje hierarchie celéw w
organizaciji

Rozréznia OKR i KPI

Charakteryzuje zasade traceability
celéw

Poréwnuje narzedzia Asana, ClickUp i
Notion

Charakteryzuje mechanizmy
raportowania w Asanie

Planuje strukture projektu w Asanie

Organizuje strukture podzadan i list
kontrolnych

Stosuje system tagéw i pél
niestandardowych

Monitoruje postep realizacji projektu

Kryteria weryfikacji

- rozréznia projekt, zadanie i cel
strategiczny

- wskazuje zaleznosci ,cel-inicjatywa—
projekt—zadanie”

- porzadkuje cele od wizji do zadan
operacyjnych

- identyfikuje poziom celu na podstawie
opisu

- klasyfikuje przyktady jako OKR lub KPI
- wskazuje role OKR i KPI w
zarzadzaniu

- wskazuje elementy zapewniajace
powigzanie zadan z KR

- ocenia poprawno$¢ powigzan cel-
zadanie

- rozréznia organizacje, zespot, projekt
i zadanie

- przypisuje elementy do wtasciwego
poziomu

- identyfikuje formy komunikacji i
raportowania

- rozréznia typy powiadomien i
komentarzy

- dobiera widok projektu do procesu

pracy
- porzadkuje zadania w sekcje

- porzadkuje zadania wedtug hierarchii
- wskazuje poprawne uzycie podzadan

- klasyfikuje zadania wedtug kryteriéw
- dobiera pola do typu projektu

- interpretuje statusy i terminy zadan
- identyfikuje op6znienia w projekcie

Metoda walidacji

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

Projektuje formularz do zbierania - dobiera pola do celu formularza

Test teoretyczn
danych projektowych - ocenia kompletno$¢é formularza yezny

- przypisuje odpowiedzialnosci do rél

Identyfikuje role zespotowe w projekcie - rozréznia role decyzyjne i Test teoretyczny
wykonawcze
Ocena wptywu standaryzacji pracy na - wskazuje korzysci standaryzaciji

T
zesp6t - identyfikuje ryzyka braku standardéw est teoretyczny

— dobi 5b . . dan
Planuje podziai pracy w zespole oblera SposoD przypisywania zadan

projektowym - ocenia ré(wnomiernos$¢ obcigzenia Test teoretyczny

zespotu

- wskazuje zrédta konfliktow
- ocenia wplyw organizacji pracy na Test teoretyczny
relacje

Identyfikuje konflikty projektowe
wynikajace z braku struktury

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
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

DZIEN 1

6 godz. zajec teoretycznych, 2 godz. zaje¢ praktycznych

1.PRZYPOMNIENIE FUNDAMENTOW ZARZADZANIA PROJEKTAMI/CELAMI ORAZ PRZEGLAD NARZEDZI - Prezentacja-> dyskusja
Krétkie esencjalne przypomnienie tematu zarzadzania projektami/celami

¢ Roéznica miedzy projektem, zadaniem a celem strategicznym; Sciezka ,cel — inicjatywa — projekt — zadanie — evidence.



¢ OKR vs KPI (rola kierunku zmian vs kondycja utrzymaniowa) oraz hierarchia celéw (wizja/misja — cele strategiczne — cele taktyczne
- projekty — zadania).
¢ Traceability: jak sprawdzi¢, ze konkretne zadanie wnosi wktad w KR.

Przeglad ekosystemu wybranych narzedzi

e Szybkie poréwnanie: Asana vs ClickUp vs Notion: Minimalne wymagania, najmocniejsze zastosowania oraz typowe ograniczenia.

e Matryca decyzyjna wyboru: Kiedy prosta realizacja, kiedy ,wszystko w jednym”, kiedy ,system wiedzy + procesy” (Notion).

e Koszty i modele licencyjne: Omoéwimy réznice planéw w kontek$cie omawianych funkgji.

* Integracje: Oméwimy kierunki integracji (e-mail, kalendarze, dyski chmurowe, Slack/Teams, CRM/BI) oraz kiedy warto stosowa¢
integratoréw (np. Zapier/Make) zamiast API.

Cwiczenia/warsztat

* Praktyczne

e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
2.ASANA - OD PODSTAW DO CODZIENNEGO WYKORZYSTANIA - Prezentacja-> warsztat
Wprowadzenie do interfejsu i podstawy nawigacji

¢ Logowanie do systemu i konfiguracja poczatkowa konta uzytkownika.

¢ Analiza gérnego paska nawigacyjnego zawierajgcego wyszukiwarke globalng oraz ustawienia.

e Omowienie lewego panelu nawigacyjnego z dostepem do moich zadan, skrzynki odbiorczej i pulpitu.

¢ Prezentacja hierarchii organizacyjnej: przejscie od poziomu organizacji, przez zespoty, do projektéw i pojedynczych zadan.
e Szczegbtowe omoéwienie sekcji ,Moje zadania" wraz z organizacjg zadan wedtug termindw.

¢ Prezentacja widoku ,Skrzynki odbiorczej” i systemu powiadomien.

¢ Analiza sekcji Pulpitu z mozliwoscig dostosowania widzetéw i skrétéw.

Cwiczenia/warsztat
* Praktyczne
e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
Dzien 2
5 godz. 45min. zajec teoretycznych, 2 godz. zaje¢ praktycznych
Zarzadzanie projektami w Asanie

e Proces zaktadania nowego projektu z wyborem typu: lista, tablica lub o$ czasu.

¢ Konfiguracja podstawowych ustawien projektu wtgcznie z nazwa, opisem i poziomem prywatnosci.
e Zarzadzanie cztonkami projektu i ich uprawnieniami.

¢ Wykorzystanie i dostosowywanie szablonéw projektéw do specyficznych potrzeb.

e Tworzenie i zarzadzanie sekcjami w projekcie dla lepszej organizacji zadan.

¢ Konfiguracja kolumn w widoku tablicy z dostosowaniem do procesu pracy.

Cwiczenia/warsztat

e Praktyczne

e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
Zarzadzanie zadaniami w Asanie

¢ Proces tworzenia nowych zadan z wypetnieniem wszystkich kluczowych informaciji.
e Techniki formatowania opiséw zadan.

e System przypisywania zadan do cztonkéw zespotu i okreslania wspotpracownikow.
e Zarzadzanie terminami i przypomnieniami.

e Tworzenie i zarzadzanie strukturg podzadan i list kontrolnych.

¢ Implementacja systemu tagéw do kategoryzacji i filtrowania zadan.

e Zarzadzanie zatgcznikami z integracjg ustug chmurowych.

« Sledzenie postepu zadan i aktualizacja statuséw.

Cwiczenia/warsztat



e Praktyczne
e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
Raportowanie w Asanie

e System komentarzy i wzmianek (@mentions) w zadaniach - praktyczne zastosowanie.
e Zarzadzanie powiadomieniami i preferencjami komunikacji - praktyczne zastosowanie.
¢ Udostepnianie projektow i zarzadzanie uprawnieniami - praktyczne zastosowanie.

¢ Techniki efektywnej komunikacji zespotowej w Asanie.

Cwiczenia/warsztat
* Praktyczne
e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
Zarzadzanie polami niestandardowymi i formularzami w Asanie

e Tworzenie i konfiguracja zaawansowanych pél niestandardowych.
e Wykorzystanie formularzy w zbieraniu danych i automatyzacji proceséw projektowych.

Cwiczenia/warsztat

e Praktyczne

e C¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
Automatyzacja procesow oraz Asana Intelligence (Al)

¢ Rozbudowane reguty automatyzacji: od prostych wyzwalaczy po ztozone przeptywy pracy.

¢ Praktyczne przyktady zastosowania automatyzacji w zarzadzaniu projektami.

¢ Planowanie proceséw automatycznych jako element dtugoterminowej optymalizaciji pracy.

¢ Asana Intelligenceczyli podsumowania, sugestie optymalizacji i pomoc w tworzeniu aktualizacji statusowych; oméwienie
odpowiedzialnego uzycia Al i walidacji wynikow.

Cwiczenia/warsztat

* Praktyczne

e ¢wiczenia/warsztat zwigzane z modutem.
3.PODSUMOWANIE

¢ Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia
e Sesja Q&A

4.Walidacja (15min)
Celem walidacji jest potwierdzenie, ze uczestnik szkolenia osiggnat zaktadane efekty uczenia sie.

Walidacja odbywa sie w formie testu teoretycznego realizowanego na ostatnim etapie szkolenia. Test ma na celu weryfikacje stopnia
przyswojenia wiedzy przekazanej podczas zajeé oraz zrozumienia zasad i technik omawianych w poszczegélnych modutach
szkoleniowych.

Narzedziem walidacyjnym jest test jednokrotnego wyboru w formie papierowej zawierajgcy pytania zamkniete. Test przeprowadzany jest
bezposrednio po zakoriczeniu czesci szkoleniowej, w obecnosci trenera prowadzacego lub wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za
weryfikacje efektéw uczenia sie. Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku walidaciji jest udzielenie co najmniej 70% prawidtowych
odpowiedzi. Za przygotowanie pytan do testu odpowiedzialny jest walidator, natomiast osoba prowadzaca rozdaje testy na miejscu
szkolenia. Testy po zakonczeniu ustugi sg sprawdzane przez walidatora.

Czas przeznaczony na test: 15 minut.
Przerwy oraz walidacja sa wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.
Szkolenie trwa 16 x 60 minut = 16 godz. zegarowych. Harmonogram dodatkowo obejmuje przerwy w wymiarze jednej godz. kazdego dnia.

Warunki organizacyjne zostaty opisane w sekcji Warunki uczestnictwa.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 24

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Kroétkie
esencjalne
przypomnienie Przemvstaw
tematu emysta 12-02-2026 09:00 11:00 02:00
. Grabowski
zarzadzania
projektami/cela
mi
przerwa Przemystaw
. 12-02-2026 11:00 11:15 00:15
kawowa Grabowski
Przeglad
ekosystemu Przemystaw
. 12-02-2026 11:15 13:00 01:45
wybranych Grabowski
narzedzi
przerwa Przemystaw 12-02-2026 13:00 13:30 00:30
obiadowa Grabowski
Przemystaw
Cwiczenia/warsz y K 12-02-2026 13:30 14:30 01:00
Grabowski
tat
Wprowadzenie
. A Przemystaw
do interfejsu i . 12-02-2026 14:30 15:00 00:30
Grabowski
podstawy
nawigaciji
b7 przerwa Przemystaw
P ysta 12-02-2026 15:00 15:15 00:15
kawowa Grabowski
Wprowadzenie Przemvstaw
do interfejsuii y K 12-02-2026 15:15 16:00 00:45
Grabowski
podstawy
nawigaciji c.d.
- i Przemystaw
Cwiczenia/warsz i 12-02-2026 16:00 17:00 01:00
Grabowski
tat
Zarzadzanie Przemystaw
. . . 13-02-2026 09:00 10:30 01:30
projektami w Grabowski

Asanie



Przedmiot / temat
zajec

Cwiczenia/warsz
tat

przerwa

kawowa

Zarzadzanie
zadaniami w
Asanie

Cwiczenia/warsz
tat

przerwa

obiadowa

Raportowanie w
Asanie

Cwiczenia/warsz
tat

Zarzadzanie
polami
niestandardowy
mii
formularzami w
Asanie

Cwiczenia/warsz
tat

przerwa

kawowa

Automatyzacja
proceséw oraz
Asana
Intelligence (Al)

Gwiczenia/warsz
tat

Prowadzacy

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Przemystaw
Grabowski

Data realizacji
zajeé

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

13-02-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:00

11:15

12:30

13:00

13:30

14:00

14:15

14:45

15:00

15:15

16:00

Godzina
zakonczenia

11:00

11:15

12:30

13:00

13:30

14:00

14:15

14:45

15:00

15:15

16:00

16:15

Liczba godzin

00:30

00:15

01:15

00:30

00:30

00:30

00:15

00:30

00:15

00:15

00:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Przemystaw
. . 13-02-2026 16:15 16:45 00:30
Podsumowanie Grabowski
PYEPY) Walidacja - 13-02-2026 16:45 17:00 00:15
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3103,36 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3103,36 PLN
Koszt osobogodziny brutto 193,96 PLN
Koszt osobogodziny netto 193,96 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Przemystaw Grabowski

Praktyk. Absolwent Uniwersytetu Warszawskiego. Ekspert transformacji cyfrowej i wdrozen
technologicznych z 15-letnim doswiadczeniem w optymalizacji proceséw biznesowych oraz

implementaciji rozwigzan chmurowych. Trener Microsoft 365 i Google Workspace, specjalizujgcy sie

w zastosowaniu rozwigzan Al w srodowisku biznesowym oraz budowaniu wiedzy nt.

cyberbezpieczenstwa. Byty Key Account Director, z doswiadczeniem w przeprowadzeniu ponad 80

kompleksowych wdrozen i szkolen z obszaru IT dla kancelarii prawnych. Certyfikowany trener
kompetencji cyfrowych. Mentor w projekcie ,Sie¢ na kulture".

SPECJALIZACJA

Microsoft 365 (Teams, SharePoint, Outlook, OneDrive, Power Automate, Copilot 365
+Sztuczna inteligencja - wdrozenie/wykorzystanie rozwigzan Al w firmach (m.in. Copilot 365,
ChatGPT, Google Gemini, Claude, Perplexity, Grok)

*Google Workspace

*Asana

*Cyberbezpieczenstwo

‘Tworzenie biznesowych tresci wizualnych (Canva, PowerPoint, Prezentacje Google)
Posiada szerokie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen oraz doradztwa, ktére obejmuja
réznorodne aspekty transformacji cyfrowej i rozwoju organizaciji.

W ciggu ostatnich 5 lat liczac od daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej samej oraz pokrewnej



tematyce. Posiada ponad 120 godzin doswiadczenia w szkoleniach ze wskazanego zakresu
tematycznego, przeprowadzonych w ciggu ostatnich 24m-cy.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty szkoleniowe obejmujgce swoim zakresem tematyke szkolenia (prezentacje) oraz skrypt

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwos¢ swobodnego zajecia swojego miejsca na szkoleniu, mozliwosc¢ robienia notatek oraz
zapewnienie odpowiedniej odlegtosci do czytania wyswietlanej prezentacji.

W przypadku zapewnienia sali szkoleniowej przez zamawiajgcego szkolenie, odpowiedzialno$¢ za powyzsze warunki spoczywa na
zamawiajacym. Wielko$¢ sali powinna by¢ dostosowana do liczby uczestnikdw, zapewniajagc odpowiednia przestrzen na kazdego
uczestnika, zgodnie z normami bezpieczenstwa (przyktadowo, 1,5-2 m? na osobe).

Dla oséb z niepetnosprawnosciami sala szkoleniowa powinna obejmowaé podjazdy i windy, odpowiednio szerokie drzwi, przestrzen
umozliwiajgcg swobodne poruszanie sie wozkiem inwalidzkim, przystosowane toalety, a takze stanowiska dla oséb z
niepetnosprawnosciami (np. stoty z regulowanUczestnicy szkolenia powinni mie¢ mozliwo$¢ swobodnego zajecia swojego miejsca na
szkoleniu, mozliwos¢ robienia notatek oraz zapewnienie odpowiedniej odlegtosci do czytania wyswietlanej prezentacii.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi tj. symulacje, case study, scenki treningowe, ¢wiczenia grupowe i
indywidualne, gry i filmy szkoleniowe, dyskusje, analizy doswiadczen uczestnikéw, dzieki czemu zdobedg wiedze oraz rozwing
umiejetnosci, postawy i zachowania

Podczas szkolenia przewidziane sa:
2 przerwy kawowe x 15 min
1 przerwa x 30 min

Rezerwacja i obstuga: Powinna by¢ dostepna os. odpowiedzialna za rezerwacje i obstuge sali, gotowa do pomocy w przypadku
problemdw technicznych lub organizacyjnych podczas szkolenia (kont. tel.).

Sala szkol. powinna zawierac:

- dostep do $wiatta dziennego

- bezpieczne i higieniczne warunki real. szkol.

- regulaminy i instr. BHP, zas. ewakuaciji, instr. bezp. pozar.

Przerwy oraz walidacja sg wliczone w koszt ustugi. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.

W przypadku finansowania ze srodkéw publicznych w przynajmniej 70% - cena netto=brutto. Stawka vat zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29
podpunkt ¢), ustawy o vat

Adres

ul. Sokotowska 24
05-806 Sokotéw

woj. mazowieckie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

o Marcin Bielski
ﬁ E-mail biuro@ordinat.pl

Telefon (+48) 533 335610



