Mozliwo$¢ dofinansowania

Efektywne zarzadzanie sobg w czasie - 4100,00 PLN brutto
ustuga szkoleniowa. Szkolenie w jezyku 4100,00 PLN netto
angielskim 170,83 PLN brutto/h

Numer ustugi 2026/01/15/120895/3260311 170,83 PLN netto/h

1Q CONSULTING
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
dAKkKkk 50/5 (@ ogp

7085 ocen £ 14.02.2026 do 15.02.2026

© Koszalin / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

. Whasciciele MMSP
. Kierownicy dziatéw zatrudnienie w MMSP
. Wszyscy pracownicy pracujacy w MMSP
. pracownicy administracyjne
. dla 0s6b chcacych podnies¢ kompetencje zwigzane ze sprzedaza
Grupa docelowa ustugi produktéw i ustug firmy oraz w jaki sposéb efektywniej obstugiwaé
klientow
6. dla oséb chcacych podniesé kompetencje efektywnego zarzadzania

a b WN =

sobg w czasie ze wzgledu na to zeby jego praca byta bardziej

efektywna
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 22
Data zakonczenia rekrutacji 13-02-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest uzupetnienie wiedzy oséb na kazdym stanowisku poprzez przekazanie informacji dotyczacych
zwiekszenia efektywnosci osobistej, umiejetne identyfikowanie przeszkdd na drodze do efektywnego zarzadzania
wiasnym czasem, okreslanie celéw i poznanie réznych metod i technik zarzagdzania sobg w czasie. Zwiekszenie
efektywnosci osobistej i zawodowe;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Poprawnie wyjasni, czym rézni sie
zarzqdzanie.czasem'od zarzadzania Wywiad swobodny
sobg w czasie, podajac konkretne
Zdefiniuje réznice miedzy zarzadzaniem przyktady.
czasem a zarzadzaniem sobg w czasie.
Opisze, jakie czynniki psychologiczne i
emocjonalne wptywaja na efektywnos$é Wywiad swobodny
osobista.

Stworzy liste czynnikéw, ktére
najczesciej przerywaja jego prace i Test teoretyczny
zmniejszaja produktywnos$é
Identyfikuje wlasne "ztodzieje czasu" i
zaplanuje strategie ich eliminacii. Opracuje indywidualny plan dziatania, w
ktérym okresli konkretne kroki, ktére

Test t t
podejmie, aby wyeliminowa¢ est teoretyczny

zidentyfikowane "ztodzieje czasu".

Wybierze i uzasadni wybor konkretnej
metody planowania (np. Macierz

Test teoretyczn
Eisenhowera, GTD) do realizacji swoich yezny
Wybierze odpowiednie metody zadan.
planowania i priorytetyzacji zadan,
stosujac je w praktyce.
Stworzy tygodniowy plan pracy,
priorytetyzujac zadania zgodnie z Test teoretyczny
wybrang metoda.
Sformutuje co najmniej trzy cele
osobiste lub zawodowe, spetniajace Test teoretyczny
Ustali osobiste i zawodowe cele, kryteria SMART.
korzystajac z metody SMART.
Opisze, jakie dziatania podejmie, aby
Test teoretyczny

osiggna¢ wyznaczone cele.

Opisze, jak funkcjonuje cykl ultradialny i
jak mozna go wykorzysta¢ do Test teoretyczny

Optymalizuje swoja energie w ciagu zwigkszenia swojej produktywnosci.

dnia, wprowadzajac techniki takie jak

cykl ultradialny. Stworzy indywidualny harmonogram

pracy, uwzgledniajac okresy wysokiej i Wywiad swobodny
niskiej energii.



Efekty uczenia sie

Zminimalizuje rozpraszacze, wybierajac

odpowiednie strategie.

Wdrozy nowe nawyki, takie jak
regularne planowanie czy efektywne
zarzadzanie pocztg elektroniczna.

Zarzadza stresem i presja czasu,
stosujac techniki relaksacyjne.

Deleguje zadania, wspotpracujac
efektywnie z innymi.

Stworzy indywidualny system
zarzadzania czasem, dostosowujgc go
do wtasnych potrzeb.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Stworzy liste czynnikéw
rozpraszajacych, ktére wptywaja na jego
efektywno$¢ pracy

Opracuje indywidualng strategie
radzenia sobie z rozproszeniami, np.
stworzenie spokojnego miejsca pracy,
korzystanie z aplikacji blokujacych
strony internetowe.

Opisze, jakie nowe nawyki zwigzane z
zarzadzaniem czasem zamierza
wdrozy¢

Stworzy plan wdrozenia nowych
nawykodw, okreslajac konkretne
dziatania i terminy.

Opisze co najmniej dwie techniki
relaksacyjne, ktére moze zastosowaé w
sytuacjach stresowych.

Wyjasni, w jaki sposéb te techniki moga
poméc mu w radzeniu sobie z presja
czasu.

Opisze sytuacje, w ktérej mégtby
delegowa¢ zadania

Wyjasni, jakie korzysci moze przyniesé
delegowanie zadan.

Opracuje spersonalizowany system
zarzadzania czasem, ktory bedzie
uwzgledniat jego indywidualne
preferencje i styl pracy.

Opisze, jak bedzie monitorowat
skuteczno$¢ swojego systemu.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Test teoretyczny

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie trwa 24 godziny dydaktyczne (18 godziny zegarowe). Jedna godzina dydaktyczna trwa 45 minut. Kazdego dnia przewidziane sg dwie
przerwy 15 minutowa ok. godz.11.30 oraz 15.00

Dzien 1: Wprowadzenie do zarzadzania soba w czasie
1.1. Powitanie i cele szkolenia

e o Poznanie uczestnikéw.
e Omowienie harmonogramu szkolenia.

1.2. Czym jest zarzadzanie soba w czasie?

e ¢ ROznica miedzy zarzgdzaniem czasem a zarzgdzaniem sobg w czasie.
e Znaczenie efektywnosci osobiste;j.
e Analiza typowych putapek zarzadzania czasem.

1.3. Diagnoza indywidualnych potrzeb i nawykow

e e« Testy samooceny stylu pracy i zarzadzania czasem.
« |dentyfikacja ,ztodziei czasu” (przerwy, nadmiar zadan, brak priorytetow).

1.4. Wyznaczanie celow
godziny)

e o Metoda SMART i jej zastosowanie w praktyce.
¢ Rola wizji i celéw dtugoterminowych.
 Cwiczenie: Tworzenie osobistych i zawodowych celéw.

Planowanie i priorytetyzacja
2.1. Zasady skutecznego planowania

e e« Rodzaje planowania (dzienny, tygodniowy, miesigczny).
e Korzystanie z planeréw i aplikacji do zarzadzania czasem.

2.2. Macierz Eisenhowera - priorytetyzacja zadan

e o Ro6znica miedzy waznymi a pilnymi zadaniami.
« Cwiczenie: Klasyfikacja zadan na podstawie macierzy Eisenhowera.

2.3. Techniki zarzadzania zadaniami

e ¢ Metoda GTD (Getting Things Done).
¢ Time Blocking (blokowanie czasu).
e Zasada Pareto (80/20).

2.4. Praca nad wybranym przypadkiem

e o Studium przypadku: Planowanie dnia pracy z uwzglednieniem priorytetow.



Dzien 2: Zarzadzanie energig i radzenie sobie z rozpraszaczami
3.1. Zarzadzanie energia zamiast czasu

e o zarzadzanie produktywnoscig w ciggu dnia.
¢ Rola przerw w pracy (technika Pomodoro).

3.2. Rozpraszacze i jak sobie z nimi radzi¢

e ¢ Rozpoznawanie zrédet rozpraszania uwagi.
e Strategie eliminacji lub redukcji rozpraszaczy.

3.3. Efektywne zarzadzanie poczta elektroniczna i spotkaniami

e o Techniki Inbox Zero.
» Optymalizacja spotkan: Jak prowadzi¢ i uczestniczy¢ w efektywnych spotkaniach.

3.4. Wdrazanie dobrych nawykow

e ¢ Metoda kaizen i wprowadzanie matych zmian.
¢ Monitorowanie postepdw i utrwalanie nowych nawykoéw.

Doskonalenie i utrzymanie efektywnosci
4.1. Zarzadzanie stresem i presja czasu

e e Techniki relaksacyjne.
¢ Radzenie sobie z presjg i odktadaniem na pozniej.

4.2. Delegowanie zadan

e o Kiedyijak delegowaé zadania.
e Praca zespotowa i wspdtpraca z innymi.

4.3. Budowanie indywidualnego systemu zarzadzania czasem

e < Tworzenie spersonalizowanego planu dziatania.
 Cwiczenie: Integracja poznanych narzedzi i technik w codziennej pracy.

4.4. Podsumowanie i zakonczenie szkolenia

e ¢ Omowienie kluczowych wnioskdw.
e Plan dziatan po szkoleniu.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 3

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

.y Prowadzacy iy . R
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia
Dzien 1:

Wprowadzenie .
. Mariia Gorbova 14-02-2026 08:00 17:00
do zarzadzania

sobag w czasie

Dzien 2:

Zarzadzanie

energig i Mariia Gorbova 15-02-2026 08:00 16:00
radzenie sobie z

rozpraszaczami

Liczba godzin

09:00

08:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
walidacja - 15-02-2026 16:00 17:00 01:00
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4100,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4100,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 170,83 PLN
Koszt osobogodziny netto 170,83 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Mariia Gorbova

‘ ' Trenerka i konsultantka, z wyksztatcenia prawniczka oraz psycholozka pozytywna. Prowadzi
szkolenia dla administracji publicznej i przedsiebiorstw, specjalizujgc sie w zrbwnowazonym
rozwoju oraz praktycznych aspektach wdrazania gospodarki o obiegu zamknietym (GOZ). Szkolenia
z tego zakresu realizowata zaréwno dla urzednikéw, jak i firm. Ukonczone liczne szkolenia w
ostatnich latach. Roéwnolegle prowadzi warsztaty z zarzadzania, w tym z komunikacji w zespole,
radzenia sobie ze stresem i budowania wspétpracy w organizacji. Jej programy tacza wiedze
ekspercka z psychologig pozytywng, wspierajgc uczestnikow w rozwijaniu kompetencji i budowaniu
efektywnych zespotéw

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymaja bogato ilustrowany skrypt wraz z prezentacja multimedialna.

Szkolenie prowadzone w jezyku angielskim.



Adres

ul. Szczecinska 22
75-135 Koszalin

woj. zachodniopomorskie

Kontakt

m E-mail anna.wasilewska@ig-consulting.pl

Telefon (+48) 575 429 403

ANNA WASILEWSKA



