Mozliwos$¢ dofinansowania

Efektywnos¢ osobista — mistrzowskie 960,00 PLN brutto
G R U PA zarzgdzanie czasem — szkolenie online 960,00 PLN netto

Numer ustugi 2026/03/31/8345/3451862 120,00 PLN brutto/h
O D I T K 120,00 PLN netto/h

128,21 PLN cena rynkowa @

ODITK-SZKOLENIA

SPOLKA Z

OGRANICZONA ® Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS [ zdalna w czasie rzeczywistym
CIA

[ Zajecia grupowe
Yok kokok 45/5  (@© 08:00 h
443 oceny B 22.09.2026 do 22.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

Efektywnos$¢ osobista — mistrzowskie zarzadzanie czasem - szkolenie
online, skierowane jest do:

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktore chcg zwiekszy¢ wiasng
efektywnos$¢ dziatania, lepiej planowac zadania, ustalac priorytety,
ograniczaé rozpraszacze i skuteczniej organizowac prace w
dynamicznym srodowisku.

e menedzeréw i lideréw zespotéw, ktdérzy chca lepiej zarzadzac
Grupa docelowa ustugi wtasnym czasem i wzmacniaé efektywnosé pracy zespotéw;

e specjalistow i pracownikéw biurowych realizujgcych wiele zadan w
ograniczonym czasie;

e 0s6b pracujgcych w dynamicznym $rodowisku, w ktérym pojawiaja sie
zmiany, presja terminéw i liczne ,wrzutki”;

e freelanceréw i oséb pracujgcych zdalnie, ktére samodzielnie
organizujg swoj rytm pracy;

e 0s06b zainteresowanych rozwojem osobistym i praktycznym
uporzadkowaniem sposobu pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 16

Data zakonczenia rekrutacji 21-09-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 8



Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasnej poprzez analize sposobu
wykorzystywania czasu, ustalanie priorytetdw, ograniczanie ,ztodziei czasu”, stosowanie wybranych metod zarzadzania
zadaniami oraz komunikowanie granic i oczekiwan w sytuacji nadmiaru zadan. Po zakonczeniu ustugi uczestnik bedzie
przygotowany do wdrozenia indywidualnego planu usprawnien zwiekszajgcego koncentracje, produktywnos¢ i efektywne
wykorzystanie dostepnych zasobdw.

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik:

Analizuje wtasny sposéb zarzadzania
czasem i efektywnoscia.

Analizuje wtasny sposéb zarzadzania
czasem i efektywnoscia.

Analizuje wtasny sposéb zarzadzania
czasem i efektywnoscia.

Analizuje wiasny sposéb zarzadzania
czasem i efektywnoscia.

Stosuje metody planowania,

priorytetyzacji i organizowania zadan.

Stosuje metody planowania,

priorytetyzacji i organizowania zadan.

Stosuje metody planowania,

priorytetyzacji i organizowania zadan.

Stosuje metody planowania,

priorytetyzacji i organizowania zadan.

Identyfikuje zrédta marnotrawstwa
czasu i projektuje sposoby ich
ograniczania.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik:

okresla gtéwne obszary pracy, w ktérych
traci najwiecej czasu

poréwnuje aktualny sposéb pracy z
zatozonymi standardami jakosci i
terminowosci

wskazuje dziatania wymagajace
usprawnienia w organizacji pracy
wilasnej

formutuje wnioski dotyczace wtasnych
nawykoéw wptywajacych na
produktywnosé

rozréznia zadania pilne, wazne,
powtarzalne i wymagajace koncentracji

porzadkuje liste zadan wedtug
priorytetow i oczekiwanych rezultatow

dobiera narzedzia planowania do
rodzaju zadan i trybu pracy

opracowuje prosty plan dziatania na
dzien lub tydzien pracy

wskazuje typowe ,ztodzieje czasu” w
pracy indywidualnej i zespotowej

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie

Identyfikuje Zrédta marnotrawstwa
czasu i projektuje sposoby ich
ograniczania.

Identyfikuje zrédta marnotrawstwa
czasu i projektuje sposoby ich
ograniczania.

Identyfikuje Zrédta marnotrawstwa
czasu i projektuje sposoby ich
ograniczania.

Wykorzystuje zasady komunikaciji
wspierajace zarzadzanie czasem i
priorytetami.

Wykorzystuje zasady komunikaciji
wspierajace zarzadzanie czasem i
priorytetami.

Wykorzystuje zasady komunikacji
wspierajgce zarzadzanie czasem i
priorytetami.

Wykorzystuje zasady komunikaciji
wspierajace zarzadzanie czasem i
priorytetami.

Zarzadza koncentracjg i energiag w
codziennej pracy.

Zarzadza koncentracja i energig w
codziennej pracy.

Zarzadza koncentracjg i energia w
codziennej pracy.

Zarzadza koncentracjg i energig w
codziennej pracy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

opisuje mechanizm efektu pily i jego
wptyw na koncentracje

okresla dziatania ograniczajace
rozpraszacze i przerywanie pracy

projektuje mate usprawnienie zgodne z
podejsciem Kaizen

formutuje komunikat porzadkujacy
oczekiwania i terminy realizacji zadania

rozpoznaje sytuacje, w ktérych cudze
zadanie jest przerzucane na niego bez
ustalenia zasad

proponuje sposéb uzgodnienia
priorytetéw w sytuacji nadmiaru zadan

stosuje pytania doprecyzowujace
zakres, termin i odpowiedzialno$¢ za
zadanie

rozpoznaje czynniki obnizajace
koncentracje podczas pracy

dobiera techniki wspierajgce skupienie
do charakteru wykonywanego zadania

planuje przerwy i bloki pracy w sposéb
wspierajacy produktywnos$é

tworzy indywidualny plan wdrozenia
wybranych usprawnien po szkoleniu

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Adresaci szkolenia / do kogo jest skierowana ustuga:

* menedzerowie, liderzy, specjalisci i pracownicy biurowi realizujgcy wiele zadar réwnolegle;

e osoby pracujace zdalnie lub hybrydowo, ktére samodzielnie organizujg prace i priorytety;

e osoby dziatajgce w srodowisku czestych zmian, presji terminéw i licznych zadan dodatkowych;

e uczestnicy projektow finansujgcych ustugi rozwojowe, w tym ,Kierunek — Rozwoj”, Wektor oraz ,Matopolski pocigg do kariery”.

Warunki organizacyjne realizacji ustugi:

e forma: zdalna w czasie rzeczywistym, z wykorzystaniem platformy online umozliwiajacej kontakt audio-wideo, czat, wspétdzielenie
ekranu i prace w grupach;

e liczebno$¢ grupy: od 6 do 16 oséb;

e czas trwania: 8 godzin zegarowych, w tym 4,5 godziny zaje¢ praktycznych, 2 godziny zaje¢ teoretycznych, 0,5 godziny walidacji oraz 1
godzina przerw;

e przerwy s wliczone w czas trwania ustugi;

e uczestnik pracuje indywidualnie oraz w parach/grupach online; szkolenie obejmuje dyskusje, éwiczenia, analiz¢ wtasnych nawykow i
zadania wdrozeniowe.

Program merytoryczny:
1. Otwarcie szkolenia i kontrakt pracy

e cele szkolenia, zasady wspodtpracy online, oczekiwania uczestnikow
e wprowadzenie do efektywnosci osobistej jako kompetencji pracy w warunkach wielu zadan

2. Podstawowe i zaawansowane metody zarzadzania sobg w czasie

¢ analiza wtasnej efektywnosci i identyfikacja obszaréw do poprawy
¢ roznica miedzy aktywnoscig, zajetoscig i realng skutecznoscia
¢ standardy jakosci, terminowosci i koncentracji w pracy wtasnej

3. ,Ztodzieje czasu”, efekt pity i marnotrawstwo w pracy

e najczestsze zZrodta strat czasu i spadku koncentracji

o efekt pity jako koszt przerywania pracy

e warto$¢é i marnotrawstwo w pracy — inspiracje z podej$cia Lean i Kaizen
 projektowanie matych usprawnier w codziennej organizacji pracy

4. Priorytetyzacja i planowanie w dynamicznie zmieniajgcym sie srodowisku

¢ kategoryzacja zadan i wyznaczanie priorytetéw

e korzystanie z narzedzi elektronicznych i aplikacji wspierajacych planowanie
¢ metoda Getting Things Done — dobre praktyki zatatwiania spraw

¢ radzenie sobie z ,wrzutkami” i zadaniami pojawiajgcymi sie ad hoc



1. 5. Komunikacja w zarzadzaniu sobg w czasie

e uzgadnianie priorytetéw, terminéw i odpowiedzialnosci
* reagowanie, gdy ,matpa chce wskoczy¢ na moje plecy”
e pytania doprecyzowujace, stawianie granic i szukanie rozwigzan przy wielu priorytetach

6. Koncentracja, energia i plan wdrozenia

¢ techniki wspierajgce koncentracje w codziennej pracy
¢ planowanie blokéw pracy i przerw
e indywidualny plan wdrozenia usprawnien po szkoleniu

7. Walidacja efektéw uczenia sie

¢ test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie

¢ analiza zadania praktycznego / probki pracy

e obserwacja w warunkach symulowanych, jesli dotyczy kryteriéw komunikacyjnych

¢ podsumowanie wynikéw walidacji zgodnie z efektami uczenia sie i kryteriami weryfikacj

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 9

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L. . ) .
zajec rozpoczecia zakonczenia

Liczba godzin

Otwarcie

szkolenia, cele,
oczekiwania
L Pawet
uczestnikow — L 22-09-2026 09:00 09:15 00:15
Ziemianski
rozmowa na
zywo, chat,

ankieta online.

Blok1.

Podstawy

efektywnosci i

analiza Pawet
zarzadzania Ziemianski
czasem -

miniwyktad,

¢éwiczenie, chat.

22-09-2026 09:15 10:45 01:30

Pawet
Przerwa Ziemianski 22-09-2026 10:45 11:00 00:15

Blok 2.

Ztodzieje czasu,

efekt pity, Lean i

Kaizen - Pawet
miniwyktad, Ziemianski
éwiczenie, praca

w pokojach

online.

22-09-2026 11:00 12:30 01:30

Pawet
Przerwa Ziemiariski 22-09-2026 12:30 13:00 00:30



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L . ; .
zajeé rozpoczecia zakonczenia

Blok 3.

Priorytetyzacja,
narzedzia pracy i
Pawet
metoda GTD - L 22-09-2026 13:00 14:45
L X Ziemianski
wspotdzielenie
ekranu, zadanie
praktyczne.

Pawet
@D Przerwa S 22-09-2026 14:45 15:00
Ziemianski

Blok 4.

Komunikacja,
koncentracja i
o Pawet
plan usprawnien L 22-09-2026 15:00 16:45
. R Ziemianski

- ¢wiczenia,

scenki online,

karta pracy.

Walidacja
efektéw uczenia

siei
¢ X Pawet
podsumowanie — s 22-09-2026 16:45 17:00
X Ziemianski
test online /

analiza zadania
praktycznego.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 960,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 960,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

Liczba godzin

01:45

00:15

01:45

00:15



1z1

O Pawet Ziemianski

‘ ' Jego obszar ekspercki to rozwéj efektywnosci osobistej, komunikacji i umiejetnosci wspotpracy.
Priorytetowo traktuje opieranie sie na dowodach skutecznosci. Klienci majg pewnosé, ze dostaja
sprawdzong wiedze i propozycje rozwigzan.

Zajmuje sie dziataniami, ktére majg na celu rozwéj kompetencji zwigzanych z efektywnoscia
osobistg, zarzgdzaniem zadaniami, komunikacjg oraz wspétpraca w zespole.

Jego doswiadczenie to ponad 10 lat wspdtpracy z klientami w projektowaniu i realizacji szkolen oraz
pracy w roli konsultanta. W tym okresie wspierat rozwéj oséb dziatajgcych na wszystkich szczeblach
- od zarzaddw po specjalistdw, a nawet pracownikéw produkciji.

Czesto pracuje w srodowisku miedzykulturowym. Dotyczy to projektdw rozwojowych dla wyzszej
kadry menadzerskiej, a takze kursow, ktére prowadzi na studiach executive MBA. Prowadzi zajecia w
jezyku polskim i angielskim. Sam szkolit sie takze za granica. Uzyskat certyfikat trenerski w Ivey
Business School na Western University w Ontario w Kanadzie - w szkole biznesu specjalizujgcej sig
w tworzeniu i wykorzystaniu studiow przypadku.

Realizowane przez niego projekty szkoleniowe i doradcze dotyczyty m.in.:

tworzenia i wdrazania systeméw kompetencji,

implementac;ji kultury organizacji opartej na informacji zwrotne;j,

opracowania strategii komunikacji zmian w organizaciji dla zarzadu.

Lista klientéw, dla ktérych pracowat obejmuje: ABB, Asseco Data Systems, Bank Millennium, Bayer,
Bibus Menos, Damen Engineering, Deutsche Bank.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik otrzyma materiaty odnoszace sige bezposrednio do realizowanej ustugi, w szczegélnosci:

¢ skrypt szkoleniowy w formacie PDF obejmujacy kluczowe pojecia, modele i narzedzia zarzagdzania sobg w czasie;
e karte analizy wtasnej efektywnosci i identyfikacji ,ztodziei czasu”;

¢ szablon planowania zadan i ustalania priorytetéw;

¢ checkliste ograniczania rozpraszaczy i efektu pity;

¢ karte indywidualnego planu wdrozenia usprawnien po szkoleniu.

Informacje dodatkowe

Warunkiem uznania udziatu w ustudze jest uczestnictwo w minimum 80% zaje¢ przewidzianych w harmonogramie. Frekwencja uczestnika
bedzie monitorowana na podstawie raportu z logowan wygenerowanego z platformy Zoom lub MS Teams.

Szkolenie jest zwolnione z VAT, jesli jest finansowane w co najmniej 70% ze srodkow publicznych.
»Zawarto umowe z WUP w Toruniu w ramach projektu Kierunek — Rozwaj".

"Zawarto umowe z Wojewédzkim Urzedem Pracy w Krakowie w ramach projektu - Matopolski Pociag do Kariery"



Warunki techniczne

¢ Ustuga bedzie realizowana za posrednictwem platformy Zoom lub MS Teams komunikatora wskazanego przed rozpoczeciem ustugi,
umozliwiajacego udziat audio-wideo, czat, wspétdzielenie ekranu oraz prace w pokojach online.

¢ Uczestnik powinien posiada¢ komputer, laptop lub tablet z aktualng przegladarka internetowa, kamera, mikrofonem oraz gto$nikami
lub stuchawkami.

e Rekomendowane stabilne tgcze internetowe: minimum 2 Mb/s pobierania i 1 Mb/s wysytania; zalecane 5 Mb/s lub wigcej.

¢ Uczestnik powinien mie¢ mozliwo$¢ otwierania plikdw PDF oraz pracy na materiatach elektronicznych udostepnianych podczas
szkolenia.

¢ Uczestnik powinien zapewnié¢ sobie miejsce umozliwiajgce udziat w szkoleniu online bez zaktdcen, z mozliwos$cig wtaczenia kamery i
aktywnego udziatu w ¢wiczeniach.

¢ Link dostepowy oraz ewentualne hasto do spotkania zostang przekazane uczestnikom przed szkoleniem.

Kontakt

ﬁ E-mail adebinska@oditk.pl

Telefon (+48) 502 939 929

AGNIESZKA DEBINSKA



