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Organizacja pracy wlasnej oraz 4 920,00 PLN brutto

zarzgdzanie czasem — ustuga szkoleniowa 4 000,00 PLN  netto
182,22 PLN brutto/h

148,15 PLN netto/h
284,58 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/04/09/161638/3473935

& Ustuga szkoleniowa

[ zdalna w czasie rzeczywistym
®© 27:00h

£ 25.05.2026 do 27.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Ustuga skierowana jest do:

* wiascicieli firm,

e kadry zarzadzajacej,

* menedzerow,

o kierownikéw dziatow,

¢ koordynatoréw,

¢ specjalistéw administracyjnych,

e pracownikéw biurowych oraz oséb odpowiedzialnych za planowanie

Grupa docelowa ustugi zadan, organizacje pracy wtasnej lub zespotowej, terminowa realizacje

obowigzkéw i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

e 0s0b, ktére wykonujag zadania wymagajace ustalania priorytetéw,
planowania dziatan, pracy pod presjg czasu, organizowania informaciji
i wykorzystywania narzedzi wspierajacych codzienng organizacje
pracy.

0d uczestnikéw oczekuje sig podstawowej znajomosci pracy biurowe;j,
umiejetnosci korzystania z komputera i komunikatora internetowego oraz
gotowosci do aktywnego udziatu w zajeciach.

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 24-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Liczba godzin ustugi 27

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasnej, ustalania priorytetow,
identyfikowania czynnikéw wptywajacych na efektywnos$¢ dziatania, wykorzystywania narzedzi wspierajgcych
organizacje pracy oraz doboru rozwigzan stuzacych lepszemu zarzadzaniu czasem w srodowisku zawodowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje zasady organizac;ji pracy
wilasnej w srodowisku zawodowym.

Rozréznia metody zarzadzania czasem
stosowane w pracy zawodowej.

Charakteryzuje bariery efektywnego
wykorzystania czasu.

Kryteria weryfikacji

wskazuje etapy planowania pracy.

rozréznia cele, zadania i priorytety.

identyfikuje czynniki wptywajace na
organizacje pracy wtasne;j.

wskazuje zasady ustalania priorytetéw.

rozréznia zadania pilne i wazne.

identyfikuje dziatania wspierajace
terminowa realizacje zadan.

wskazuje najczestsze zaktécenia
organizacyjne.

rozréznia czynniki sprzyjajace i
utrudniajace koncentracje.

identyfikuje skutki braku planowania
pracy.

Metoda walidaciji

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

Rozréznia narzedzia wspierajace
planowanie i organizacje pracy.

Definiuje zasady wspierajace
efektywno$¢ osobistg w pracy.

Kryteria weryfikacji

wskazuje funkcje wybranych narzedzi
organizacji pracy.

rozréznia narzedzia stuzace
planowaniu, monitorowaniu i
porzadkowaniu zadan.

dobiera narzedzie do rodzaju zadania
na podstawie opisu sytuaciji.

wskazuje zasady planowania dnia
pracy.

rozréznia dziatania wspierajace
utrzymanie porzadku organizacyjnego.

identyfikuje sposoby ograniczania strat
czasu w pracy.

wskazuje elementy kontroli realizacji

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

zadan. generowanym automatycznie

rozréznia odchylenia od planu i ich
przyczyny.

Charakteryzuje zasady monitorowania Test teoretyczny z wynikiem

realizacji planu pracy. generowanym automatycznie

identyfikuje dziatania korygujace na
podstawie opisu sytuacji.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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 potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?



TAK

Program

Dzien 1

¢ Data realizacji: 25.05.2026

¢ Godziny realizacji: 09:00-16:45
¢ Liczba godzin dydaktycznych: 9
¢ Przerwy: 2 przerwy po 30 minut

Modut 1. Podstawy organizacji pracy wlasnej (90 min)

e znaczenie organizacji pracy w srodowisku zawodowym,
¢ etapy planowania dziatan,

¢ cele, zadania i rezultaty,

¢ najczestsze btedy organizacyjne.

Modut 2. Priorytetyzacja zadarn i planowanie dziatar (90 min)

e ustalanie priorytetéw,

e zadania pilne i wazne,

¢ planowanie dnia, tygodnia i cyklu pracy,

¢ porzadkowanie zadan wedtug celu i czasu realizaciji.

Modut 3. Bariery efektywnego wykorzystania czasu (90 min)

e zaktocenia organizacyjne,

e rozpraszacze i utrata koncentracji,

e skutki braku planu pracy,

¢ czynniki wptywajace na obnizenie efektywnosci.

Modut 4. Narzedzia wspierajace organizacje pracy (90 min)

e checklisty, harmonogramy i kalendarze,
e listy zadan i narzedzia cyfrowe,

e monitorowanie realizacji zadan,

e dobdr narzedzi do rodzaju pracy.

Modut 5. Podsumowanie dnia szkoleniowego (45 min)

¢ uporzadkowanie kluczowych zagadnien,
e omodwienie najwazniejszych zasad organizacji pracy,
e zebranie wnioskow.

Dzien 2

¢ Data realizacji: 26.05.2026

¢ Godziny realizacji: 09:00-16:45
¢ Liczba godzin dydaktycznych: 9
e Przerwy: 2 przerwy po 30 minut

Modut 6. Zarzadzanie czasem w pracy zawodowej (90 min)

e znaczenie planowania czasuy,

e organizacja czasu w zadaniach indywidualnych i zespotowych,
¢ zasady efektywnego wykorzystania dnia pracy,

¢ najczestsze btedy w zarzadzaniu czasem.

Modut 7. Techniki wspierajace terminowos¢ realizacji zadan (90 min)

e planowanie termindw,



¢ porzadkowanie dziatan wedtug kolejnosci,
¢ zasady kontroli postepu prac,
e rozpoznawanie opoznien i odchylen.

Modut 8. Organizacja informacji i przeptywu zadan (90 min)

¢ porzadkowanie informacji w pracy,

e organizacja dokumentéw i zadan,

¢ czytelny przeptyw informacji,

e wplyw porzadku organizacyjnego na efektywnosc.

Modut 9. Efektywnos¢ osobista i samodyscyplina (90 min)

¢ nawyki wspierajgce organizacje pracy,
¢ dziatania ograniczajgce straty czasu,
e utrzymywanie porzadku w zadaniach,
e zasady wspierajgce systematycznosc.

Modut 10. Podsumowanie dnia szkoleniowego (45 min)

¢ uporzadkowanie najwazniejszych zagadnien,
e omowienie zaleznosci miedzy organizacjg pracy a wykorzystaniem czasu,
e zebranie kluczowych wnioskdéw.

Dzien 3

¢ Data realizacji: 27.05.2026

¢ Godziny realizacji: 09:00-16:45
¢ Liczba godzin dydaktycznych: 9
¢ Przerwy: 2 przerwy po 30 minut

Modut 11. Monitorowanie realizacji planu pracy (90 min)

¢ kontrola wykonania zadan,
e identyfikowanie odchylen od planu,
e analiza przyczyn opdznien,
e sposoby reagowania na zaktdcenia.

Modut 12. Organizacja pracy w srodowisku cyfrowym (90 min)

¢ wykorzystanie narzedzi online do planowania pracy,
e wspotdzielenie informacji,

e organizacja zadan w srodowisku zdalnym,

e zasady porzadkowania pracy cyfrowej.

Modut 13. Dobre praktyki organizacji pracy i zarzadzania czasem (90 min)

e rozwigzania wspierajgce efektywnos¢ pracy,
¢ porzadkowanie codziennych obowigzkdw,

e utrzymywanie spdjnego systemu organizaciji,
e przyktady dobrych praktyk zawodowych.

Modut 14. Podsumowanie szkolenia i informacje koricowe (90 min)

e uporzadkowanie kluczowych zagadnien,

e omodwienie najwazniejszych zasad organizacji pracy i zarzadzania czasem,
¢ zebranie najwazniejszych wnioskéw ze szkolenia,

¢ informacje dotyczace zakonczenia ustugi.

Walidacja - test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie (45 min)
1) Godziny i forma

Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych (1 godz. = 45 minut) tagcznie 27 godzin dydaktycznych. Ustuga realizowana jest zdalnie, w
czasie rzeczywistym, na platformie Google Meet. Przerwy organizacyjne i obiadowe nie sg wliczane do czasu szkolenia. Grupy: 1-30 os6b.

2) Metoda prowadzenia



Zajecia prowadzone sg metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi: krétkie wprowadzenia trenera, studia przypadkéw, éwiczenia indywidualne i
grupowe, symulacje sytuacji konfliktowych, warsztaty, dyskusje moderowane, analiza przyktadéw z praktyki zawodowej uczestnikéw oraz praca
nad indywidualnym planem rozwoiju.

3) Grupa docelowa. Ustuga skierowana jest do:

¢ wiadcicieli firm,

e kadry zarzadzajacej,

* menedzerdéw,

o kierownikéw dziatow,

¢ koordynatoréw,

* specjalistow administracyjnych,

e pracownikéw biurowych oraz oséb odpowiedzialnych za planowanie zadan, organizacje pracy wtasnej lub zespotowej, terminowg
realizacje obowigzkow i efektywne wykorzystanie czasu pracy.

e 0s0b, ktére wykonujag zadania wymagajgce ustalania priorytetédw, planowania dziatan, pracy pod presjg czasu, organizowania
informacji i wykorzystywania narzedzi wspierajgcych codzienng organizacje pracy.

4) Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego planowania i organizowania pracy wtasnej, ustalania priorytetéw, identyfikowania czynnikéw
wptywajgcych na efektywnos$é dziatania, wykorzystywania narzedzi wspierajgcych organizacje pracy oraz doboru rozwigzan stuzgcych lepszemu
zarzadzaniu czasem w srodowisku zawodowym.

5) Walidacja - zasady zaliczenia
Walidacja efektéw uczenia sie zostanie przeprowadzona w formie testu teoretycznego on-line z wynikiem generowanym automatycznie.

e Warunkiem zaliczenia walidacji jest uzyskanie co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi w tescie.
e Warunkiem otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu ustugi jest:

¢ frekwencja na poziomie co najmniej 80% czasu szkolenia (bez przerw),

¢ uzyskanie wyniku co najmniej 80% poprawnych odpowiedzi w tescie walidacyjnym.

W ramach tej metody walidacji ocenie podlega wytacznie poprawnos$é odpowiedzi udzielonych przez uczestnika w tescie.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 21

Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy . . B .
zaje¢ rozpoczecia zakoriczenia

Liczba godzin

Modut 1.

Podstawy
organizacji pracy .
K Dominik Hamera 25-05-2026 09:00 10:30 01:30
wiasnej -
wideokonferencj

a

Przerwa Dominik Hamera 25-05-2026 10:30 11:00 00:30

Modut 2.
Priorytetyzacja
zadan i
planowanie
dziatan -

Dominik Hamera 25-05-2026 11:00 12:30 01:30

éwiczenia



Przedmiot / temat

Modut 3.

Bariery
efektywnego
wykorzystania
czasu —
wideokonferencj
a

Przerwa

Modut 4.

Narzedzia
wspierajace
organizacje pracy
- éwiczenia

Modut 5.

Podsumowanie
dnia
szkoleniowego -
wideokonferencj
a

Modut 6.

Zarzadzanie
czasem W pracy
zawodowej —
wideokonferencj
a

Przerwa

Modut 7.

Techniki
wspierajace
terminowos$¢é
realizacji zadan -
éwiczenia

Modut 8.

Organizacja
informacji i
przeptywu zadan
wideokonferencj
a

Przerwa

Prowadzacy

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Data realizacji
zajeé

25-05-2026

25-05-2026

25-05-2026

25-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

26-05-2026

Godzina
rozpoczecia

12:30

14:00

14:30

16:00

09:00

10:30

11:00

12:30

14:00

Godzina
zakonczenia

14:00

14:30

16:00

16:45

10:30

11:00

12:30

14:00

14:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

00:45

01:30

00:30

01:30

01:30

00:30



Przedmiot / temat

Modut 9.

Efektywnosé
osobista i
samodyscyplina
- éwiczenia

Modut 10.

Podsumowanie
dnia
szkoleniowego —
wideokonferencj
a

@2 Modut 11.

Monitorowanie
realizacji planu
pracy -
wideokonferencj
a

iFF¥3R Przerwa

Modut 12.
Organizacja
pracy w
Srodowisku
cyfrowym -
éwiczenia

Modut 13.

Dobre praktyki
organizacji pracy
i zarzadzania
czasem -
wideokonferencj
a

Przerwa

Modut 14.

Podsumowanie
szkolenia i
informacje
koricowe -
wideokonferencj
a

Walidacja

- test
teoretyczny z
wynikiem
generowanym
automatycznie

Prowadzacy

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Dominik Hamera

Data realizacji
zajeé

26-05-2026

26-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

27-05-2026

Godzina
rozpoczecia

14:30

16:00

09:00

10:30

11:00

12:30

14:00

14:30

16:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:45

10:30

11:00

12:30

14:00

14:30

16:00

16:45

Liczba godzin

01:30

00:45

01:30

00:30

01:30

01:30

00:30

01:30

00:45



Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4920,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 182,22 PLN
Koszt osobogodziny netto 148,15 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Dominik Hamera

‘ ' Jestem doswiadczonym trenerem, doradcg efektywnosci biznesowej i mentorem z 10-letnim
stazem w prowadzeniu firmy, tgczgcym perspektywe witasciciela biznesu z praktykg wdrozeniowg u
klientow. Wspieram organizacje w budowaniu przewagi operacyjnej: porzadkuje procesy,
usprawniam sposob pracy, projektuje mierzalne standardy zarzadzania i pomagam przetozyé
strategie na konsekwentng realizacje.

Specjalizuje sie w pozyskiwaniu finansowania zewnetrznego oraz w kompleksowym wsparciu
menedzerskim — od diagnozy ,waskich gardet” i optymalizacji przeptywéw pracy, po wdrozenia
usprawniajgce komunikacje, odpowiedzialnos$¢ oraz rytm operacyjny zespotéw. W ramach mojej
pracy klienci pozyskali ponad 200 min zt $rodkéw, a réwnolegle budowali stabilniejsze procesy i
lepszg efektywnos¢ dziatania.

W obszarze mentoringu rozwijam potencjat lideréw i wtascicieli firm, wzmacniajac kluczowe
kompetencje: podejmowanie decyzji, priorytetyzacje, zarzadzanie energig, odpornos$¢ na stres,
egzekucje i budowanie kultury odpowiedzialnosci. Pracuje w sposodb partnerski i wymagajacy: tacze
narzedzia, doswiadczenie i klarowne cele z realnym planem dziatania oraz systemem kontroli
postepow.

Jako absolwent AWF Warszawa (Wychowanie Fizyczne, specjalno$é: Menedzer) tacze
przygotowanie akademickie z praktyka rynkowa. W ciggu ostatnich pieciu lat zrealizowatem ponad
3000 godzin szkoleniowych, w tym ponad 200 godzin z zakresu zarzadzania priorytetami i czasem,
a facznie przeszkolitem ponad 3000 os6b.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Komplet materiatéw zostanie wystany w wiadomosci e-mail przed rozpoczeciem szkolenia do kazdego z Uczestnikéw. Bedzie to skrypt wraz z
prezentacja (w formacie PDF).

Warunki uczestnictwa

Ukonczony 18 rok zycia.

Informacje dodatkowe

1. Podstawa prawna zwolnienia przedmiotowego z podatku VAT: §3 ust.1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w
sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnier (Dz.U. z 2015 ., poz.736). W przypadku gdy
Uczestnik realizuje szkolenie bez dofinansowania (komercyjnie) lub warto$¢ dofinansowania jest mniejsza niz 70% wartosci szkolenia, to do
ceny netto dodaje sie nalezny podatek VAT w wysokosci 23%.

2. Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktorymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Warunki techniczne

1. Platforma komunikacyjna — Google Meet.

2. Wymagania sprzetowe: komputer z aktualnym systemem (Windows 10 lub nowszy / macOS 12 lub nowszy / aktualna dystrybucja Linux),
aktualng przegladarke (Chrome/Edge/Firefox/Safari — co najmniej dwie ostatnie wersje), stabilne tacze internetowe o przepustowosci min. 10
Mb/s (pobieranie) i 2 Mb/s (wysytanie), sprawng kamere komputerowa i mikrofon, sprawne stuchawki/ gtosniki.

3. Okres waznosci linku: od godziny zegarowej przed godzing rozpoczecia szkolenia w dniu pierwszym do godziny zegarowej po zakoriczeniu
szkolenia w dniu ostatnim.

Kontakt

O

ﬁ E-mail sylwia.dworzynska@hameracapital.eu
Telefon (+48) 661 336 370

Sylwia Dworzynska



