Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie: Zarzadzanie soba w czasie i 4 930,00 PLN brutto
ﬁ efektywnos$¢ osobista 4930,00 PLN  netto
w Numer ustugi 2026/05/26/193416/3585938 170,00 PLN brutto/h
170,00 PLN netto/h
181,67 PLN cena rynkowa @
Kinga Rogala- ® Lublin

Gutowska
& Ustuga szkoleniowa

Tkk k4775 ¥ stacjonarna

30 ocen

{2 Zajecia grupowe
® 29:00 h
£ 10.07.2026 do 15.07.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Wiasdciciele, menadzerowie, kierownicy, pracownicy firmy kazdego

Grupa docelowa ustugi . . A
szczebla chcacy podnie$é swojg efektywnos¢ pracy

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 10

Data zakonczenia rekrutacji 09-07-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje do efektywnego zarzadzania sobg w czasie. Uczestnik szkolenia zdobedzie praktyczne
umiejetnosci w zarzadzaniu swojg efektywnoscig poprzez poznanie technik planowania, ustalania priorytetéw,

eliminowania zaktocen, delegowania zadan oraz wykorzystania narzedzi i wiedzy psychologicznej wspierajgcej
efektywnos¢ osobistg.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

Okresla znaczenie czasu jako zasobu i
dokonuje autodiagnozy swojej
efektywnosci

Identyfikuje wtasnych ,ztodziei czasu”
oraz okresla ich wptyw na efektywnosé

Wymienia i stosuje zasady ustalania
celéow metodag SMART

Planuje zadania z wykorzystaniem
metod ustalania priorytetow

Rozréznia sprawy pilne od waznych i
podejmuje decyzje w oparciu o
priorytety

Efektywnie deleguje zadania oraz
wymienia techniki delegowania zadan

Stosuje zasady asertywnosci w
organizacji pracy

Stosuje zasady kontroli dnia pracy i
eliminuje zaktécenia

Identyfikuje psychologiczne czynniki
wptlywajace na efektywnos$é

Wykorzystuje narzedzia wspierajace
zarzadzanie czasem

Planuje dalszy rozwéj wtasnych
kompetenciji

Kryteria weryfikacji

Poprawnie wskazuje role czasu i
wiasnych nawykoéw jako zasobu,
rozpoznaje zasady autodiagnozy

Wskazuje i analizuje pozeraczy czasu
oraz zrddta strat czasu

Poprawnie formutuje cele zgodnie z
regutag SMART

Poprawnie planuje i priorytetyzuje
zadania

Prawidtowo wypetnia macierz
Eisenhowera

Prawidtowo opisuje metode ABCDE:
klasyfikacja zadan wedtug priorytetéw,

Wymienia zatozenia zasady PARETO

Poprawnie wskazuje podstawowe
techniki i reguty delegowania

Prawidtowo rozpoznaje zachowania
asertywne, ulegte i agresywne oraz
rozpoznaje techniki asertywnosci

Rozpoznaje techniki kontroli dnia pracy
i wskazuje plan dziatan naprawczych

Wymienia indywidualne czynniki
psychologiczne wptywajace na
efektywnos$¢ (bariery i wspomagacze)

Rozpoznaje narzedzia wspierajagce
zarzadzanie czasem prawidtowo oraz
prawidtowo dobiera narzedzia do
wdrozenia

Wskazuje zasady indywidualnego planu
rozwoju

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Wywiad swobodny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 potwierdzaja, 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 potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Ramowy program szkolenia

Dzien 1

- Powitanie i wypetnienie PRE TESTU- zajgcia

- Czas jako kapitat, krzywa osiggnie¢ — praktyka

- Zarzadzanie czasem czy zarzadzanie sobg w czasie — praktyka
-Przerwa

- Zarzadzanie sobg w czasie, efektywnosc¢ osobista — jak zarzgdzaé swoim czasem? — praktyka
- Role petnione w zyciu, arkusz samooceny — praktyka

-Ztodzieje czasu — moje pozeracze czasu- praktyka

-Przerwa

-Cztery generacje zarzadzania czasem wg Stevena Covey'a — teoria
Dzien 2

-Proces zarzadzania czasem, proces ciggtego doskonalenia- praktyka
- Proces ustalania celéw, reguta SMART —teoria

-Efektywne planowanie czasu- zasady, metody- praktyka

- przerwa

Podejmowanie decyzji — uzaleznienie od spraw pilnych —praktyka
-Wyznaczanie priorytetéw- praktyka

-Przerwa

-Macierz Eisenhowera, analiza ABC, Pareto —teoria

Dzien 3

-Delegowanie — korzysci, techniki, reguty, test —praktyka

-Asertywnosé, techniki asertywnosci- praktyka



-przerwa

-Realizacja i organizacja, rytm dobowy, krzywa wydajnosci —praktyka

-Reguty dotyczace dnia pracy —praktyka

-Przerwa

-Zasady kontroli dnia. Samokontrola, analiza czynnosci i czasu ich trwania — praktyka
Dzien 4

-Analiza zaktécen i kontrola wynikéw — praktyka

-Wykorzystanie wtasnego chronotypu do pracy w zgodzie z naturalnym rytmem — praktyka
-Psychologiczne czynniki wspierajgce lub hamujgce efektywnos¢ — praktyka

-Przerwa

-Narzedzia wspierajgce zarzadzanie sobg w czasie klasyczne i informatyczne — praktyka

- Test teoretyczny POST TEST potwierdzajacy zdobyta wiedze —walidacja

-przerwa

- Podsumowanie zaje¢, pytania uczestnikéw, rozdanie zaswiadczen o ukoriczeniu szkolenia— zajecia

Szkolenie trwa 29 godzin zegarowych. W kazdym dniu szkolenia uwzglednione zostaty dwie przerwy minimum 30 minut, ktére wliczone sa
w czas szkolenia.

Na cze$¢ teoretyczng, przeznaczone jest 3 godziny i 30 minut, walidacyjng 30 minut, praktyczng 21 godzin i 10 minut, przerwy to 4 godziny.

W szkoleniu moga réwniez uczestniczy¢ wszystkie osoby, niezaleznie od poziomu wiedzy z zakresu zarzadzania sobg w czasie i
efektywnos¢ osobista.

Szkolenie zakoriczone zostanie wypetnieniem testu teoretycznego potwierdzajgcego zdobytg wiedze oraz rozdaniem zaswiadczen
potwierdzajacych nabyte kompetencje i ukoficzenie szkolenia.

Warunkiem ukoriczenia szkolenia jest frekwencja na poziomie 80 %.
Informacja o materiatach

Materiaty szkoleniowe zostang przekazane uczestnikom w formie prezentacji z zakresu zarzgdzanie sobg w czasie i efektywnos¢
osobista.

Przed rozpoczeciem szkolenia wypetniony zostanie PRE TEST . W ostatnim dniu szkolenia zostanie wypetniony POST TEST celem
sprawdzenia efektéw szkolenia potwierdzajgcy zdobytg wiedzg i "uprawniajacy” do wydania zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia. Test
bedzie miat forme pytan zamknietych wielokrotnego wyboru i bedzie obejmowat co najmniej jedno pytanie z kazdego obszaru
tematycznego uwzglednionego w harmonogramie szkolenia.

Osoba walidujgca waliduje ustuge, w oparciu o test teoretyczny oraz checkliste od prowadzacego szkolenie trenera - w zakresie
zagadnien kluczowych wynikajgcych z wywiadu swobodnego.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 32



Przedmiot /
temat

Powitanie i
wypetnienie
PRE TESTU

Czas

jako kapitat,
krzywa
osiagnieé

Zarzadzanie
czasem czy
zarzadzanie
sobag w czasie

am-

Zarzadzanie
sobg w
czasie,
efektywnosé
osobista - jak
zarzadzaé
swoim
czasem?

Role

petnione w
zyciu, arkusz
samooceny

Ztodzieje
czasu — moje
pozeracze
czasu

27 Cztery
generacje
zarzadzania
czasem wg
Stevena
Covey'a -
wyktad

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

Data realizacji
zajeé

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

10-07-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:15

09:30

10:30

11:00

12:00

13:15

14:30

15:00

Godzina
zakonczenia

08:15

09:30

10:30

11:00

12:00

13:15

14:30

15:00

16:00

Liczba godzin

00:15

01:15

01:00

00:30

01:00

01:15

01:15

00:30

01:00



Przedmiot /
temat

Proces

zarzadzania
czasem,
proces
ciggtego
doskonalenia

Proces

ustalania
celéw, reguta
SMART -
wyktad

Efektywne
planowanie
czasu-
zasady,
metody

E&m3-

Podejmowani
e decyzji -
uzaleznienie
od spraw
pilnych

Wyznaczanie
priorytetow

o:22 B

Macierz
Eisenhowera,
analiza ABC,
Pareto

Delegowanie
- korzysci,
techniki,
reguty, test

Asertywnosg¢,
techniki
asertywnosci

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

Data realizacji
zajeé

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

13-07-2026

14-07-2026

14-07-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:00

11:00

11:30

13:00

14:00

14:30

08:00

09:00

Godzina
zakonczenia

09:00

10:00

11:00

11:30

13:00

14:00

14:30

16:00

09:00

10:30

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

00:30

01:30

01:00

00:30

01:30

01:00

01:30



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

20232 | Przerwa

Realizacja i
organizacja,
rytm dobowy,
krzywa
wydajnosci

Zajecia

@D Reauly
dotyczace Zajecia
dnia pracy

Przerwa

N
()
N
w
N
'

PYPE7) Zasady
kontroli dnia.
Samokontrola
, analiza Zajecia
czynnosci i
czasu ich
trwania

Analiza

zakiocen i Zajecia
kontrola

wynikéw

Wykorzystani
e wtasnego
chronotypu do
pracy w
zgodzie z
naturalnym
rytmem

Zajecia

Psychologicz
ne czynniki
wspierajace
lub hamujace
efektywnosé

Zajecia

Przerwa

@3-

Prowadzacy

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

Data realizacji
zajeé

14-07-2026

14-07-2026

14-07-2026

14-07-2026

14-07-2026

15-07-2026

15-07-2026

15-07-2026

15-07-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:00

12:30

13:30

14:00

08:00

09:00

10:00

11:00

Godzina
zakonczenia

11:00

12:30

13:30

14:00

15:00

09:00

10:00

11:00

11:30

Liczba godzin

00:30

01:30

01:00

00:30

01:00

01:00

01:00

01:00

00:30



Przedmiot /
temat

Narzedzia
wspierajace
zarzadzanie
soba w czasie
klasyczne i
informatyczne

Podsumowani
e zajec,
pytania
uczestnikéw,
rozdanie
zaswiadczen
o ukonczeniu
szkolenia

Typ
aktywnosci

Zajecia

Walidacja

Przerwa

Zajecia

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

KINGA
ROGALA-
GUTOWSKA

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

15-07-2026

15-07-2026

15-07-2026

15-07-2026

Godzina
rozpoczecia

11:30

12:30

13:00

13:30

Liczba godzin

29:00

24:30

00:30

04:00

33:15

Cena

4 930,00 PLN

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

13:30

14:00

Liczba godzin

01:00

00:30

00:30

00:30

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 113 ust. 1 ustawy o VAT ze wzgledu na wartos¢ sprzedazy

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

4 930,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 170,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 170,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 29:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

o KINGA ROGALA-GUTOWSKA

‘ ' Kinga Rogala-Gutowska posiada ponad 15-letnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen i
warsztatéw z zakresu rozwoju osobistego, efektywnosci i organizacji pracy. W swojej pracy taczy
wiedze psychologiczng, doswiadczenie menedzerskie oraz praktyczne podejscie do rozwoju
kompetenciji.

Specjalizuje sie w tematyce:

« zarzadzania sobg w czasie,

+ planowania i organizacji pracy,

+ wyznaczania celéw i priorytetow,

« technik motywacyjnych i samodyscypliny,
+ komunikaciji i wspétpracy w zespole.

W ciggu ostatnich 5 lat zrealizowata ok. 60 godzin szkolen i warsztatow o podobnej tematyce,
skierowanych do pracownikéw administracji publicznej, przedsiebiorcéw oraz oséb petnigcych
funkcje kierownicze.

Wyksztatcenie i kwalifikacje:

« Absolwentka Europejskiego Instytutu Psychologii Biznesu na kierunku Trener Biznesu.

+ Absolwentka Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego na kierunku Dziennikarstwo.

+ Ukonczyta liczne kursy i szkolenia z zakresu prowadzenia szkolen, coachingu, zarzadzania
zespotem, komunikacji interpersonalnej oraz rozwoju osobistego.

+ Posiada wiele certyfikatow potwierdzajgcych kompetencje trenerskie i menedzerskie.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Informacja o materiatach

Materiaty szkoleniowe zostang przekazane uczestnikom w formie prezentacji z zakresu zarzagdzanie sobg w czasie i efektywnosc¢
osobista.



Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest prawidtowy zapis na ustuge w Bazie Ustug Rozwojowych. Warunkiem ukoriczenia szkolenia jest frekwencja
na poziomie min. 80 %.

Informacje dodatkowe

Ustuga jest zwolniona z podatku Vat w przypadku dofinansowania na minimalnym poziomie 70%.

Zwolnienie podatkowe dla ustug szkoleniowych sfinansowanych ze srodkéw publicznych co najmniej w 70% (art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c i
ust. 17a ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 14 i ust. 8-9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 20.12.2013 r. w sprawie zwolnief od podatku
od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien).

Adres

ul. Onyksowa 19
20-582 Lublin

woj. lubelskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Widfi

Kontakt

ﬁ E-mail k.rogala.gutowska@gmail.com

Telefon (+48) 695 650 955

KINGA ROGALA-GUTOWSKA



