Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i efektywna
organizacja czasu pracy - szkolenie
Numer ustugi 2026/05/11/140920/3551886

lead the way
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Kk KKKk 47/5 & Ustuga szkoleniowa
84 oceny ¥ stacjonarna
{2 Zajecia grupowe
®© 16:00h
59 09.09.2026 do 10.09.2026

Informacje podstawowe

1 990,00 PLN brutto

1990,00 PLN netto
124,38 PLN brutto/h
124,38 PLN netto/h
166,67 PLN cena rynkowa @

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

Szkolenie skierowane jest do 0sob, ktére samodzielnie planuja i
organizujg swoja prace, ustalajg priorytety oraz odpowiadajg za
terminowa realizacje zadan — w szczegdlnosci pracownikéw umystowych,
specjalistéw oraz oséb zaangazowanych w realizacje projektéw lub prace

w zespotach zadaniowych.

Uczestnikami szkolenia moga by¢ osoby, ktére:

¢ posiadajg doswiadczenie w realizacji zadan wymagajacych organizacji

wtasnego czasu pracy,

e pracujg w srodowisku o zmiennych priorytetach, presji czasu lub duzej

Grupa docelowa ustug liczbie rownolegtych zadan,

¢ wykonujg obowigzki wymagajgce samodzielnego planowania,
monitorowania postepdéw i terminowego dostarczania rezultatow,

¢ doswiadczajg przecigzenia obowigzkami lub trudnosci z koncentracja
i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy,

¢ chca rozwija¢ kompetencje w zakresie planowania, ustalania
priorytetéw oraz zarzadzania zadaniami.

Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla oséb pracujgcych indywidualnie,
jak i w srodowiskach zespotowych (np. projektowych), gdzie istotna jest

efekt
Minimalna liczba uczestnikéw 4
Maksymalna liczba uczestnikow 10
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem ustugi jest rozwoj kompetencji uczestnikow w zakresie efektywnego zarzgdzania czasem pracy poprzez
doskonalenie umiejetnosci planowania, ustalania priorytetéw, organizacji zadan oraz radzenia sobie z rozproszeniami i
prokrastynacja. Szkolenie wspiera lepsze wykorzystanie zasobéw wtasnych oraz zwiekszenie skutecznosci realizacji
zadan w $rodowisku zawodowym.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

uczestnik poprawnie definiuje cel Wywiad ustrukturyzowany
zgodnie z wybrang metoda (np.

Formutuje cele i priorytety w organizacji SMART-UP) oraz przyporzadkowuje

pracy wiasnej zadania do priorytetéw z
wykorzystaniem poznanych narzedzi

(np. matryca Eisenhowera).

Obserwacja w warunkach
symulowanych

uczestnik opracowuje plan Wywiad ustrukturyzowany
Planuje i organizuje zadania z dnia/tygodnia z zastosowaniem
wykorzystaniem poznanych metod wybranych technik (np. ALPEN, zasada
zarzadzania czasem 60/40) oraz wtasciwie dobiera Obserwacja w warunkach
narzedzia do rodzaju zadan. symulowanych

uczestnik dobiera i wykorzystuje
adekwatne techniki (np. Pomodoro,

Wywiad ustrukturyzowany

Stosuje techniki zwigkszania
efektywnosci i ograniczania
prokrastynacji

metoda 2 minut, grupowanie zadan) w
rozwigzaniach praktycznych oraz
identyfikuje sposoby redukgc;ji
rozpraszaczy.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane 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 weryfikacji 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

1. Automotywacja a zarzadzanie czasem - jak sprawi¢, zeby nam sie chciato wtedy, gdy
sie nie chce

¢ Autodiagnoza zarzadzania czasem - identyfikacja obszaréw, w ktérych dochodzi do nieefektywnego wykorzystania czasu.
¢ Strategie myslenia — wptyw przekonan na dziatanie (koncepcja dr Carol Dweck).

¢ Wykorzystanie wtasnych zasobéw (nastawienie, koncentracja, energia fizyczna) w zwiekszaniu efektywnosci.
» Identyfikacja czynnikéw motywacyjnych — Koto Zycia oraz metoda 5 Why's.

e Utrzymywanie koncentracji (,up time”).

e Sposoby podtrzymywania motywacji w pracy.

e Krzywa REFA — wykorzystanie rytmu dnia w planowaniu pracy.

e Filozofia Kaizen w realizacji duzych lub trudnych zadan.

¢ Self-coaching w zarzadzaniu czasem - pytania wspierajgce dziatanie.

e Wplyw jezyka i komunikacji wewnetrznej (neurolingwistyka) na efektywnos¢.

¢ Personal Agility System - realizacja celéw dtugoterminowych z uwzglednieniem réwnowagi praca—zycie.

2. Zarzadzanie czasem przez cele - jak je stawiaé, by zwiekszaé szanse na realizacje

e Formutowanie celéw metodg SMART-UP.

Metoda Briana Tracy’'ego w realizacji celéw.

» Narzedzia wspierajgce prace z celem (model GROW, narzedzie Ziga Ziglara).
e Okreslanie kryteriow sukcesu.

e Podejscie ,zacznij z wizjg konca”.

e Technika salami w planowaniu dziatan.

3. Zarzadzanie czasem dzieki planowaniu i priorytetyzowaniu - jak organizowaé prace

e Matryca Eisenhowera w ustalaniu priorytetéw.

¢ Metody wyboru zadar (ABCD, APM, 4D, MoSCoW).

e Zasada Pareto w optymalizacji dziatan.

e Zasada 60/40 w planowaniu dnia pracy.

¢ Metoda ALPEN oraz prawo Parkinsona w planowaniu zadan.

e Krzywa zaktécen dnia — zarzadzanie przerywaniem pracy.

¢ Identyfikacja godzin najwyzszej produktywnosci (Power Hour).
¢ Metoda | Beam w organizacji pracy w ciggu dnia.

4. Zarzadzanie czasem a pozeracze i rozpraszacze

¢ Metoda 2 minut w obstudze drobnych zadan.

e Organizacja ,koszyka spraw” — zarzadzanie zadaniami odktadanymi.
¢ Radzenie sobie z FOMO (fear of missing out).

e Grupowanie zadan jako sposdb zwiekszania efektywnosci.

5. Zarzadzanie sobg w czasie a prokrastynacja

¢ Mechanizmy odktadania zadan na pdzniej.

e Strategie zmiany podejscia do realizacji zadan.

¢ Wzmacnianie samodyscypliny i silnej woli.

e Technika Pomodoro w zarzadzaniu czasem pracy.

¢ Czynniki wptywajgce na koncentracje (w tym efekt pity).

e Zasada pojemnika i ograniczanie multitaskingu.

¢ Wykorzystanie krzywej zaktécen dnia w zwiekszaniu efektywnosci.

6. Zarzadzanie czasem w kontekscie nawykow



¢ Mechanizmy ksztattowania nawykdéw (koncepcja Charlesa Duhigga).

¢ Nawyki skutecznego dziatania wedtug Stephena Coveya.
e Tworzenie nawykow wspierajgcych zarzadzanie czasem.

7. Przeglad narzedzi wspierajacych zarzadzanie czasem

¢ Przeglad wybranych aplikacji i narzedzi wspierajgcych planowanie pracy, organizacje zadan oraz budowanie nawykdw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot /
temat

Automotywacj
aa
zarzadzanie
czasem - jak
zwiekszaé
motywacje i
efektywnosé
pracy

am-

Zarzadzanie
czasem przez
cele -
wyznaczanie i
realizacja
celéw

-

Planowanie i

priorytetyzow
anie zadan w
pracy

an-

Pozeracze
czasui
rozpraszacze
identyfikacja i
ograniczanie

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusiniska

Karolina
Prusiniska

Data realizacji
zajeé

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

09-09-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:30

14:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

14:30

14:45

16:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

01:30

00:15

01:45



Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , i Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Podsumowani i
. - Karolina
e dnia Zajecia L 09-09-2026 16:30 17:00 00:30
. Prusinska
szkolenioweg
[¢)

Prokrastynacj .
. L Karolina
ai Zajecia B 10-09-2026 09:00 10:30 01:30
. Prusinska
zarzadzanie
sobg w czasie

- Przerwa - 10-09-2026 10:30 10:45 00:15

Nawyki

w zarzadzaniu .
. L Karolina
czasem i Zajecia L 10-09-2026 10:45 12:15 01:30
x Prusinska
efektywnosé
osobista

- Przerwa - 10-09-2026 12:15 13:00 00:45

Narzedzia i

likacj Karoli
aplikacje Zajecia arofina 10-09-2026 13:00 14:30 01:30
wspierajace Prusinska

zarzadzanie
czasem

- Przerwa - 10-09-2026 14:30 14:45 00:15

Cwiczenia .
Karolina

praktyczne i Zajecia ., 10-09-2026 14:45 16:00 01:15
. Prusinska
utrwalanie

zagadnien

- Walidacja - 10-09-2026 16:00 17:00 01:00

Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zaje¢ 12:30
w tym suma godzin walidacji 01:00

w tym suma przerw 02:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1990,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1990,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 124,38 PLN
Koszt osobogodziny netto 124,38 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Karolina Prusinska

‘ ' Trener z wieloletnim doswiadczeniem, psycholog biznesu, certyfikowany coach i praktyk biznesu.
Absolwentka Uniwersytetu Warszawskiego ze specjalizacjami Psychologia Organizacji i Pracy oraz
Wspieranie Rozwoju Osobowosci. taczy wiedze psychologiczng z praktyka trenerska, projektujgc
szkolenia rozwijajgce kompetencje komunikacyjne i interpersonalne.

Prowadzita kluczowe programy rozwojowe, m.in. Akademie Rozwoju Menedzeréw i TOP 15,
wspierajgc pracownikéw o wysokim potencjale. Jako trener wewnetrzny w miedzynarodowe;j
korporacji stworzyta cykl szkolen dla menedzeréw dotyczacych komunikacji w zmianie, wspotpracy
zespotowej i efektywnego prowadzenia spotkan.

Projektuje i realizuje szkolenia z komunikacji, asertywnosci, zarzgdzania emocjami, obstugi klienta i
efektywnosci osobistej. Pracowata z uczestnikami na réznych poziomach organizaciji, dzieki czemu



dobrze rozumie ich potrzeby. Jej programy realnie wptywaty na poprawe wspoétpracy, jakosci relacji i
wynikéw zespotéw.

Wprowadzita coaching grupowy jako narzedzie wzmacniajgce kompetencje komunikacyjne
menedzeréw. Ma doswiadczenie w projektach team-buildingowych i wyprawach rozwojowych
taczacych prace nad relacjami z procesami coachingowymi.

Ukonczyta m.in. Profesjonalnego Trenera, Szkote Coachéw Biznesu, Szkote Coachingu Grupowego i
Zespotowego oraz Zen Coaching Training. Autorka artykutéw o rozwoju osobistym i komunikaciji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymujg materiaty szkoleniowe wspierajace proces uczenia sie, obejmujace:

e materiaty dydaktyczne w formie drukowanej zawierajgce ¢wiczenia oraz opis omawianych zagadnien,
e dostep do materiatéw szkoleniowych w formie elektronicznej (np. platforma online, prezentacje).

Materiaty sg powigzane z zakresem merytorycznym ustugi i umozliwiajg utrwalenie wiedzy oraz samodzielne wykorzystanie poznanych
narzedzi w praktyce zawodowej po zakonczeniu szkolenia.

Informacje dodatkowe

Gwarancja realizacji ustugi

Ustuga zostanie zrealizowana po osiggnieciu minimalnej liczby uczestnikow, tj. 4 oséb. W przypadku nieosiggniecia minimalnej liczby
uczestnikow dostawca ustugi zastrzega mozliwos¢ zmiany terminu realizacji lub odwotania ustugi.

Dodatkowe wsparcie uczestnikow
Po zakorczeniu ustugi uczestnicy majg mozliwos$¢ skorzystania z dodatkowego wsparcia rozwojowego w postaci:

¢ indywidualnej ses;ji (1:1) z trenerem w wymiarze do 90 minut, realizowanej w okresie do 12 miesiecy od zakorczenia szkolenia,
¢ konsultacji wspierajgcych wdrazanie efektéw uczenia sie w praktyce zawodowe;j.

Diagnoza potrzeb uczestnikow

Przed rozpoczeciem ustugi realizowana jest diagnoza potrzeb i oczekiwan uczestnikéw w zakresie objetym szkoleniem. Zebrane
informacje wykorzystywane sg do dostosowania sposobu realizacji ustugi do poziomu i potrzeb grupy.

Wiecej informacji na stronie: https://4grow.pl/szkolenia/zarzadzanie-czasem-szkolenie

Adres

al. Aleja "Solidarnosci" 155/37
00-877 Warszawa

woj. mazowieckie

Dojazd i parking

Komunikacja miejska
Najblizszy przystanek: Wola-Ratusz

tramwaje: 10, 13, 15, 20, 23, 26



autobusy: 190, 171,157

Metro

Ratusz Arsenat — ok. 6 min komunikacjg miejska

Rondo Daszynskiego — ok. 10 min (komunikacja miejska + krétki spacer)
Rondo ONZ - ok. 8 min komunikacjg miejska

Dworce kolejowe (ok. 12 min komunikacjg miejska):

Warszawa Centralna

Warszawa Srédmiescie WKD

Warszawa Ochota

Parking

W okolicy al. Solidarnosci dostepne sg miejsca parkingowe w strefie miejskiej oraz parkingi prywatne.
Przyktadowe lokalizacje:

parking Hotelu Ibis Warszawa Centrum (ok. 200 m od sali szkoleniowe;j)

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail wojciech.walczak@4grow.pl

Telefon (+48) 531 314 431

WOJCIECH WALCZAK



