Mozliwos$¢ dofinansowania

ﬁ Szkolenie: Efektywnosé osobista 1 525,00 PLN brutto

Numer ustugi 2026/03/26/145277/3439179 152500 PLN  netto

169,44 PLN brutto/h
w 169,44 PLN netto/h

213,44 PLN cena rynkowa @

grantUp Alicja

© zdalna w czasie rzeczywistym
Nowak

& Ustuga szkoleniowa

*H KKK 50/5 @ gy
991 ocen £ 13.04.2026 do 13.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem

Grupa docelowa szkolenia: osoby, chcace naby¢ wiedze i umiejetnosci w
zakresie zwiekszania efektywnosci osobistej, zarzadzania czasem,
Grupa docelowa ustugi organizacji pracy oraz podnoszenia produktywnosci w zyciu zawodowym.

Nie wystepuja dodatkowe wymagania.

Minimalna liczba uczestnikéw 2

Maksymalna liczba uczestnikéw 4

Data zakonczenia rekrutacji 12-04-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 9

Certyfikat ICVC - SURE (Standard Ustug Rozwojowych w Edukacji): Norma

Podstawa uzyskania wpisu do BUR o o ) )
zarzadzania jakos$cig w zakresie $wiadczenia ustug rozwojowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnego zarzagdzania czasem, energig i zadaniami w pracy
zawodowej, poprzez rozwdéj umiejetnosci planowania, ustalania priorytetéw, organizacji pracy oraz stosowania narzedzi i
technik zwiekszajgcych produktywnosc¢ i koncentracje.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Uczestnik charakteryzuje podstawowe
zatozenia efektywnosci osobistej

Uczestnik stosuje metody zarzadzania
czasem i priorytetami

Uczestnik wykorzystuje techniki
zarzadzania energig i koncentracja

Uczestnik organizuje prace z
wykorzystaniem narzedzi i systemoéw
zarzadzania zadaniami

Kryteria weryfikacji

Opisuje, czym jest efektywnosé
osobista i produktywnosé

Wymienia czynniki wptywajace na
efektywno$¢ pracy

Identyfikuje najczestsze ,pozeracze
czasu”

Okresla wtasny styl pracy

Wyjasnia zasady metody Pareto i
macierzy Eisenhowera

Klasyfikuje zadania wedtug priorytetéw

Tworzy plan dnia lub tygodnia pracy

Wskazuje sposoby ograniczania
prokrastynaciji

Wyjasnia réznice miedzy zarzadzaniem
czasem a energia

Rozpoznaje wtasne cykle
produktywnosci

Stosuje techniki koncentracji (np.
Pomodoro, deep work)

Wskazuje sposoby regeneraciji i
utrzymania koncentracji

Opisuje podstawowe systemy
organizacji pracy (np. listy zadan, GTD)

Dobiera narzedzia do zarzadzania
zadaniami (np. Trello, Google Tasks)

Tworzy wiasny system organizacji pracy

Wskazuje sposoby porzadkowania
informac;ji i zadan

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Uczestnik stosuje zasady efektywnej
komunikac;ji i asertywnosci w pracy

Uczestnik planuje wdrozenie nawykéw

wspierajacych efektywnos$¢ osobista

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia znaczenie asertywnosci w
zarzadzaniu czasem

Formutuje komunikaty asertywne (np.
odmawianie)

Rozpoznaje sytuacje wptywajace na
przecigzenie obowigzkami

Wskazuje sposoby zarzadzania
oczekiwaniami innych

Wyjasnia zasady budowania nawykéw

Tworzy indywidualny plan wdrozenia
zmian

Wskazuje mikro-nawyki wspierajace
produktywnos¢é

Okresla dziatania do zastosowania po
szkoleniu

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnego zarzadzania czasem, energig i zadaniami w pracy zawodowej, poprzez
rozwoj umiejetnosci planowania, ustalania priorytetéw, organizacji pracy oraz stosowania narzedzi i technik zwiekszajacych
produktywnos$¢ i koncentracje.

Grupa docelowa szkolenia: osoby, chcace naby¢ wiedze i umiejetnosci w zakresie zwiekszania efektywnosci osobistej, zarzgdzania
czasem, organizacji pracy oraz podnoszenia produktywnosci w zyciu zawodowym.

Nie wystepuja dodatkowe wymagania.

Ramowy program ustugi:

Modut 1: Wprowadzenie do efektywnos$ci osobistej

e Czym jest efektywnos$¢ osobista i produktywnos¢
e |dentyfikacja ,pozeraczy czasu”

¢ Analiza wtasnego stylu pracy

e Wprowadzenie do pracy na celach

* Efektywnos¢ osobista

Modut 2: Zarzadzanie czasem i priorytetami

¢ Metody planowania (zasada Pareto, macierz Eisenhowera)
¢ Wyznaczanie priorytetéw w pracy

¢ Planowanie dnia, tygodnia i projektéw

¢ Eliminowanie prokrastynacji

e Tworzenie macierzy zadan

¢ Plan dnia idealnego

Modut 3: Zarzadzanie energia i koncentracja

¢ Rola energii vs. czasu w efektywnosci

e Cykle produktywnosci (chronotypy)

e Techniki koncentracji (Pomodoro, deep work)
* Przerwy i regeneracja

¢ Planowanie pracy zgodnie z rytmem dnia

Modut 4: Organizacja pracy i narzedzia

e Zarzadzanie zadaniami (listy, systemy GTD)

¢ Narzedzia wspierajgce efektywnosé (np. Trello, Google Tasks)
e Minimalizm informacyjny i porzadkowanie pracy

e Automatyzacja prostych proceséw

e Tworzenie wtasnego systemu organizacji pracy

Modut 5: Efektywna komunikacja i asertywnos$é

e Jak méwié ,nie” bez poczucia winy
e Zarzadzanie oczekiwaniami klientéw i wspotpracownikow
e Komunikacja skracajgca czas pracy

Modut 6: Budowanie nawykow i wdrozenie zmian

e Jak skutecznie wdraza¢ nowe nawyki

e Mikro-nawyki i systemy dziatania

¢ Indywidualny plan poprawy efektywnosci
¢ Plan wdrozeniowy (action plan)

Modut 7. Walidacja

1) Test teoretyczny



2) Zadanie praktyczne — obserwacja w warunkach stymulowanych
Sposéb organizacji walidacji:

Walidacja sktada sie z testu teoretyczny oraz zadania praktycznego wykonanego pod okiem walidatora. Test ma forme pisemna
(elektroniczng), obejmuje kluczowe zagadnienia z programu i pozwala oceni¢ stopieri opanowania wiedzy teoretycznej. Nastepnie uczestnik
wykonuje indywidualne zadanie praktyczne, odzwierciedlajace realne warunki pracy. Uczestnik przesyta do Walidatora wyniki swojej pracy
na kazdym etapie wykonywania zadania. Walidator obserwuje wszystkie etapy wykonania zadania, oceniajac je na podstawie ustalonych
kryteriéw, bez udzielania podpowiedzi. Zaliczenie obu czesci jest warunkiem pozytywnego potwierdzenia efektéw uczenia sie.

Jedna godzina szkolenia trwa 45 minut i jest godzing lekcyjna. Przerwy wliczajg sie w czas szkolenia. Czas po$wiecony na walidacje wlicza sie
do czasu szkolenia.

taczna liczba godzin szkolenia 9 godzin lekcyjnych, w tym 2 godziny lekcyjne i 20 minut teorii (w tym walidacja - test wiedzy 15 min.) i 6 godzin
lekcyjnych i 25 minut praktyki (w tym przerwa i walidacja zadanie praktyczne 30 min.).

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . ) . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Modut 1:

Wprowadzenie
do efektywnosci
osobistej - teoria

ALICJA NOWAK 13-04-2026 09:00 09:15 00:15

Modut 1:

Wprowadzenie

do efektywnosci ALICJA NOWAK 13-04-2026 09:15 09:45 00:30
osobistej -

praktyka

Modut 2:

Zarzadzanie

czasem i ALICJA NOWAK 13-04-2026 09:45 10:00 00:15
priorytetami -

teoria

Modut 2:

Zarzadzanie

czasem i ALICJA NOWAK 13-04-2026 10:00 11:15 01:15
priorytetami -

praktyka

Modut 3:

Zarzadzanie

energig i ALICJA NOWAK 13-04-2026 11:15 11:45 00:30
koncentracjg -

teoria



Przedmiot / temat
zajet

Modut 3:

Zarzadzanie
energiag i
koncentracja -
praktyka

przerwa

Modut 4:

Organizacja
pracy i narzedzia
- teoria

Modut 4:

Organizacja
pracy i narzedzia
- praktyka

Modut 5:

Efektywna
komunikacja i
asertywnos¢ -
teoria

Modut 5:

Efektywna
komunikacja i
asertywnos¢ -
praktyka

Modut 6:

Budowanie
nawykow i
wdrozenie zmian
- teoria

Modut 6:

Budowanie
nawykow i
wdrozenie zmian
- praktyka

Walidacja

- Test
teoretyczny

Walidacja

- zadanie
praktyczne -
obserwacjaw
warunkach
stymulowanych

Prowadzacy

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

ALICJA NOWAK

Data realizacji
zajeé

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

13-04-2026

Godzina
rozpoczecia

11:45

12:30

12:45

13:00

13:45

13:55

14:30

14:40

15:00

15:15

Godzina
zakonczenia

12:30

12:45

13:00

13:45

13:55

14:30

14:40

15:00

15:15

15:45

Liczba godzin

00:45

00:15

00:15

00:45

00:10

00:35

00:10

00:20

00:15

00:30



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 525,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 525,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 169,44 PLN

Koszt osobogodziny netto 169,44 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

121

ALICJA NOWAK

Trenerka jest specjalistg w zakresie zarzadzania, sprzedazy oraz rozwoju kompetencji
psychospotecznych, pedagogiem i doradcg zawodowym z wieloletnim doswiadczeniem we
wspotpracy z kadrg menedzerska oraz zespotami handlowymi. Specjalizuje sie w ocenie
kompetencji zwigzanych z efektywnym zarzgdzaniem firmg i zespotem, organizacjg pracy,
komunikacja interpersonalng oraz radzeniem sobie ze stresem i presjg zawodowa.

0d ponad 10 lat prowadzi dziatania rozwojowe i szkoleniowe z zakresu zarzadzania
przedsiebiorstwem, sprzedazy, komunikacji, budowania zespotéw, zarzadzania stresem oraz
profilaktyki wypalenia zawodowego. W swojej pracy taczy podejscie pedagogiczne i doradcze z
praktyka menedzerska, co umozliwia rzetelng ocene osiggniecia efektow uczenia sie w obszarze
Work-Life Balance, odpornosci psychicznej i kompetencji emocjonalnych.

Ukonczyta szkolenia m.in.: ,\Work-Life Balance i zarzadzanie energig w pracy”, ,Zarzadzanie stresem
i przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu”, ,Psychologia stresu w srodowisku pracy”,
»,Komunikacja interpersonalna i asertywnos¢” oraz ,Coaching i mentoring w rozwoju kompetencji
menedzerskich”.

Posiada doswiadczenie w zarzagdzaniu organizacjami i zespotami oraz w ocenie efektdw ksztatcenia
dorostych. W ciggu ostatnich 24 miesiecy zrealizowata 120 godzin ustug o tematyce zbieznej z
niniejszg ustuga. Posiada wyksztatcenie wyzsze — tytut magistra zarzgdzania, specjalnosc¢
menedzer personalny.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg materiaty szkoleniowe w postaci skrypu w formacie PDF, przestane na maila przed rozpoczeciem szkolenia.

Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

e ¢ dostep do komputera stacjonarnego lub laptopa (rekomendowane) lub innego urzadzenia umozliwiajgcego udziat w zajeciach
online (np. tablet, telefon),
 stabilne tacze internetowe umozliwiajgce transmisje i odbiér audio i wideo w czasie rzeczywistym,
» dostep do aktualnej przegladarki internetowej (np. Chrome, Edge, Firefox) lub aplikacji ClickMeeting
¢ sprawne gtosniki lub stuchawki;
¢ mozliwos$¢ korzystania z narzedzi komunikacji synchronicznej (np. czat, udostepnianie ekranu, praca w podgrupach).

Uczestnik musi mie¢ mozliwo$é komunikacji w czasie rzeczywistym minimum poprzez chat. Uczestnik powinien dysponowa¢ sprawnym
mikrofonem oraz kamerg internetowg — zalecane w celu zapewnienia interaktywnego udziatu w zajeciach. Kamera i mikrofon nie sg
wymagane w sposdb obligatoryjny, o ile uczestnik ma mozliwo$¢ aktywnego udziatu w szkoleniu w innej formie (np. czat, ¢wiczenia, testy
online), zgodnie z programem ustugi.

Uczestnik nie musi zaktada¢ konta na ClickMeeting, ani Scigga¢ oprogramowania na komputer.
Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w szkoleniu: do czasu zakonczenia szkolenia w danym dniu.

Warunki techniczne sg zgodne z wymogami ClickMeeting, Wytycznymi dotyczacymi $wiadczenia ustug zdalnych PARP oraz Standardem
Ustug Zdalnego Uczenia sie SUZ (PARP).

Wymagania techniczne platformy ClickMeeting:

Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy);

2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej);

System operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome OS.

Poniewaz ClickMeeting jest platforma opartg na przegladarce, wymagane jest korzystanie z najaktualniejszych oficjalnych wersji Google
Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera.

Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tgcza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik, by odtwarza¢ dzwiek i obraz wideo:
512 kbps + 1 Mbps.

Gdyby uczestnik chciat skorzysta¢ z kamery / mikrofonu:

ClickMeeting wspétpracuje z wszystkimi wbudowanymi w laptopy kamerami oraz wiekszoscig kamer internetowych. Bardziej
zaawansowana lub profesjonalna kamera moze wymagac instalacji dodatkowego oprogramowania. Aby méc korzystac z ustugi na
urzadzeniach mobilnych, konieczne moze byé¢ pobranie odpowiedniej aplikacji w iTunes App Store lub Google Play Store. Do korzystania z
ustugi w petnym zakresie dZzwieku i obrazu podczas konferencji, konieczne jest posiadanie kamery internetowej, mikrofonu lub zestawu
stuchawkowego, lub gtosnikdw podtagczonych do urzadzenia i rozpoznanych przez Twoje urzadzenie i nie powinny byé one jednoczes$nie
uzywane przez zadng inng aplikacje.

Kontakt

Alicja Nowak

E-mail alicja.mnowak@gmail.com



0 Telefon (+48) 730 891919



