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Zarzadzanie czasem i efektywna realizacja
zobowigzan zawodowych. Czas to pienigdz
- jak sentencje przeku¢ w rzeczywistos¢?

Numer ustugi 2026/03/13/8282/3403548

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

O 18h

£ 25.11.2026 do 27.11.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Organizacja

Pracownicy oraz kadra menedzerska $redniego i wyzszego szczebla
organizacji.

Szkolenie zostato zaprojektowane z myslg o osobach, ktérym zalezy na
podniesieniu kompetencji w obszarze zarzadzania czasem i efektywnosci

zawodowe;.
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 24-11-2026

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

zdalna w czasie rzeczywistym

18

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

-Praktyczne zapoznanie z zasadami technikami efektywnej organizacji czasu pracy
-Doskonalenie praktycznego przekazywania sformutowanych celéw i zadan zgodnie z reguta SMART



-Zapoznanie z narzedziami planowania czasu i doskonalenia metody planowania aktualnie wykorzystywanej,
-Ksztattowanie nawyku prawidtowego wyboru zadan do realizacji wg. zasady PLINE/WAZNE
-Trenowanie ze szkolonymi identyfikowania "ztodziei czasu" i wybér najlepszych metod ich eliminacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Kompetencje spoteczne: .
- S . Wywiad swobodny
- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w

réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji

interpersonalnej oraz potrafi

- Umiejetno$¢ dostosowania reakcji do

réznorodnych kontekstéw zawodowych Wywiad ustrukturyzowany
- Wybér adekwatnych metod do

dalszego ksztatcenia.

prawidtowo identyfikowa¢ i rozstrzyga¢ Obserwacja w warunkach
dylematy zwigzane z wykonywaniem symulowanych
zawodu.

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 weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

TAK

Program

|. Wprowadzenie w zagadnienie zarzadzania soba w czasie

1. Czym jest czas?

2. Efektywno$¢ osobista

3. Dziesig¢ korzy$ci wynikajacych z lepszego zarzadzania czasem

4. Czy chce i dlaczego chce sprawniej zarzgdza¢ samym sobg w czasie oraz efektywniej realizowa¢ zadania?



5. Holizm w zarzadzaniu czasem

6. Kaizen w zarzadzaniu czasem

7. Oszczedzaj czas przez upraszczanie

8. Moja wtasna efektywno$¢/ produktywnos$é

9. 7 nawykow skutecznego dziatania wedtug Stevena Covey'a

10. Planowanie celéw

11. Problem prokrastynaciji

12. Prawo Parkinsona

13. Dlaczego warto by¢ specjalistg w dwéch dziedzinach, ale projekty i zadania realizowac po kolei?
14. Uszczegébtawianie celow

15. Czym jest przedsigbiorczos$¢ osobista?

16. Nasze zasoby osobiste i nieustanne ich marnotrawienie

17. Jak implementowac funkcje zarzgdzania w naszym zyciu

18. Myslenie dtugoterminowe

19. Jak ja postrzegam siebie, a jak postrzegajg mnie inni — diagnozujemy wtasne kompetencje
20. Japonskie ,10 S” przedsiebiorczosci

21. Stymulatory i hamulce przedsigbiorczosci

Il. Terazniejszos¢

1. Umiejetno$é samoorganizacji... bo czas jest moim osobistym kapitatem

2. lle kosztuje zta organizacja czasu?

3. Pozeracze czasu i efektywnosci — czyli jak radzi¢ sobie z tymi podstepnymi ztodziejami
4. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca analizy ABC

5. Wyznaczanie priorytetéw za pomoca Reguty Pareto

6. Reguta 60/40 - wyznaczanie priorytetow

7. Macierz D. Eisenhowera

8. Metoda ALPEN

9. Zasady delegowania odpowiedzialnosci i uprawnien

10. Asertywnos¢, czyli kultura odmawiania

11. Podreczne i uniwersalne narzedzia zarzagdzania czasem

12. Realizowanie funkcji zarzadzania na swoim stanowisku pracy

13. Tworzenie, wykorzystanie dokumentacji do lepszej realizacji celéow

14. Autodiagnoza wtasnych umiejetnosci — osobisty SWOT

15. Przestan szukac, zrob porzadek

16. Checklist — zapisz, nie zapomnisz

17. Metoda Kanban w panowaniu nad realizacjg zadan — i wreszcie wiem, w ktérym miejscu jestem

18. Nie zarzadzaj nadmiarem — oszczedzaj czas



19. lle czasu marnuje podczas nieefektywnych spotkan?
20. Czytelna prezentacja kluczem do efektywnej komunikaciji i szacunku dla czasu.
lll. Przysztosé

1. Planowanie celéw — cele zawodowe i prywatne

2. Arkusz samooceny z zarzgdzania czasem

3. Korzysci z planowania

4. Przeszkody w planowaniu

5. Zasady i reguty planowania czasu

6. Najwazniejsze 15 minut dnia

7.Zasada90/90/ 1

8. Samoocena - nawyki dotyczgce planowania

9. Kreatywnos$¢ — bo zeby upraszczac trzeba by¢ twérczym
10. Nie tra¢ czasu na nieefektywng edukacje

11. Zarzadzanie wizualne w stuzbie oszczedzania czasu

IV. Przesziosé

1. Tabela spedzonego czasu

2. Fotografia dnia pracy

3. Fotografia czasu pracy menedzera

4. Realny harmonogram pracy

5. Zarzadzanie czasem plan dziatania (kontekst mojej pracy, moj typ osobowy, problemy z czasem)
6. Powstat problem - efektywnie go rozwigz

V. Podsumowanie

1. Mdj plan na najblizszy miesiagc

2. Moja strategia zarzagdzania czasem

3. Czas to pieniadz - jak sentencje przeku¢ w rzeczywistosé.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 3



Przedmiot / temat
_ Prowadzacy
zajeé

Zarzadzanie
czasem i

efektywna
realizacja
zobowigzan
zawodowych.
Czas to pieniadz
- jak sentencje
przekué w
rzeczywistos$¢?

Trener SEMPER

Zarzadzanie
czasem i
efektywna
realizacja
zobowigzan
Trener SEMPER
zawodowych.
Czas to pieniadz
- jak sentencje
przekué w
rzeczywistos$¢é?

Zarzadzanie
czasem i

efektywna
realizacja
zobowiagzan
zawodowych.
Czas to pieniadz
- jak sentencje

Trener SEMPER

przekué w
rzeczywistos¢?

Cennik

Data realizacji
zajeé

25-11-2026

26-11-2026

27-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

09:00

09:00

Godzina . .
, X Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00
15:00 06:00
15:00 06:00

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokos$ci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Cena

2 816,70 PLN

2290,00 PLN

156,48 PLN

127,22 PLN



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokona¢ za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Metody pracy podczas szkolenia on-line:

* wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

¢ szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikow

e bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

¢ pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzieé¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa upowazniajgcag do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

WARUNKI TECHNICZNE:
Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer, laptop
lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

Minimalne wymagania dotyczace parametrow tgcza sieciowego, jakim musi dysponowaé Uczestnik - minimalna predkos¢ tagcza: 512
KB/sek



Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

Okres wazno$ci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu zakoriczenia
szkolenia

Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub
Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwigku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji facznie dzwigku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

h E-mail a.poznanska@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



