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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

5 000,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
263,16 PLN brutto/h
263,16 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Szkolenie skierowane jest do wtascicieli firm, oséb prowadzacych

dziatalno$¢ gospodarczg, kadry zarzadzajacej, koordynatoréw zespotéw
oraz pracownikéw przedsiebiorstw odpowiedzialnych za organizacje

pracy wiasnej, zespotu, zadan, projektédw i biezacych dziatan operacyjnych

firmy.

Ustuga dedykowana jest szczegdlnie osobom, ktére:

* majg poczucie przecigzenia liczbg zadan i obowigzkdw,
e czesto dziatajg reaktywnie i ,gaszg pozary” zamiast pracowa¢ wedtug

Grupa docelowa ustugi uporzadkowanego planu,

e potrzebujg lepiej zarzagdzaé czasem, kalendarzem, priorytetami i

zadaniami,

e uczestniczg w planowaniu, koordynowaniu lub realizacji proceséw w

firmie,

¢ odpowiadajg za organizacje pracy wtasnej lub pracy innych osob,
¢ chca wdrozy¢ standardy dziatania i przejrzysty system pracy,
e chca zwiekszy¢ skutecznos¢ realizacji zadan, projektéw i celow

firmowych,

¢ chca ograniczy¢ chaos organizacyjny i poprawi¢ codzienne

funkcjonowanie przedsiebiorstwa.

Minimalna liczba uczestnikéw 10
Maksymalna liczba uczestnikow 26
Data zakonczenia rekrutacji 04-08-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



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

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

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikéw do skuteczniejszego organizowania pracy wtasnej, pracy zespotu oraz biezgcych
dziatan przedsiebiorstwa poprzez uporzadkowanie zadan, kalendarza, priorytetow, standardéw dziatania oraz procesow
decyzyjnych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wskazuje obszary powodujace
Uczestnik charakteryzuje gtéwne zZrédta ! yp 13

. . . przeciazenie, op6znienia lub brak Wywiad swobodny
chaosu organizacyjnego w firmie . L
kontroli nad zadaniami
Uczestnik analizuje wtasny sposéb omawia obecny sposéb zarzadzania .
- N - . Wywiad swobodny
organizaciji pracy zadaniami, kalendarzem i priorytetami
rozréznia zadania pilne, wazne,
Uczestnik okresla priorytety biznesowe . . P . Wywiad swobodny
strategiczne i operacyjne
. . . omawia spos6b wykorzystania Google
Uczestnik wykorzystuje narzedzia do . X K X
Kalendarza, Bizmi lub innego narzedzia Wywiad swobodny

organizaciji pracy . . L,
do planowania zadan i terminéw

Uczestnik opracowuje standardy
dziatania firmy

Uczestnik planuje dziatania w
perspektywie 90 dni

Uczestnik podejmuje decyzje dotyczace

przygotowuije liste standardéw i zasad
organizacyjnych do wdrozenia w firmie

opracowuje indywidualny plan dziatania
na 90 dn

wskazuje konkretne decyzje biznesowe

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

organizacji pracy porzadkujace sposéb dziatania firmy

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 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

DZIEN | - GLOWA | DIAGNOZA ORGANIZACJI PRACY W FIRMIE

Zajecia teoretyczne

1. Wprowadzenie do organizacji pracy w przedsiebiorstwie
e czym jest chaos operacyjny w firmie,
¢ dlaczego wtasciciele i pracownicy czesto dziatajg w trybie reagowania,
e wptyw braku systemu pracy na zadania, decyzje, energie i skuteczno$¢ dziatania.

2. Przeciazenie, odpowiedzialnos¢ i sprawczos$¢ w pracy
e objawy przecigzenia organizacyjnego,
e nadmiar zadan i odpowiedzialnosci,
» konsekwencje pracy bez priorytetéw i systemu dziatania.

3. Podejmowanie decyzji i odzyskiwanie kontroli nad zadaniami
¢ decyzje strategiczne i operacyjne,
¢ porzadkowanie spraw trzymanych ,w gtowie”,
e wzmacnianie sprawczosci w codziennej pracy.

4. Analiza obecnego systemu dziatania
¢ zadania, obowiazki i odpowiedzialnosci uczestnika,
e obszary przeciazenia,
¢ powtarzalne dziatania,
¢ zadania wymagajace uporzadkowania, przekazania lub zaplanowania.

Zajecia praktyczne

1. Diagnoza wtasnego stylu pracy i zrédet przecigzenia.

2. Spisanie zadan, obowigzkdéw i powtarzalnych aktywnosci.

3. Identyfikacja zadan pochtaniajgcych najwiecej czasu i energii.

4. Podziat zadan na pilne, wazne, strategiczne i operacyjne.

5. Cwiczenie: ,Co musze uporzadkowad, zeby dziata¢ skuteczniej?”.

6. Wypracowanie pierwszych decyzji organizacyjnych porzadkujacych sposdéb pracy.

DZIEN Il - SYSTEM, NARZEDZIA | PLAN DZIALANIA NA 90 DNI

Zajecia teoretyczne

1. System organizacji pracy w firmie
e czym jest system pracy w przedsiebiorstwie,
¢ standardy dziatania,
¢ planowanie tygodnia,
¢ planowanie celéw, zadan i projektow.

2. Organizacja kalendarza i zadan
e zasady pracy z kalendarzem,



¢ bloki czasowe,
¢ planowanie pracy operacyjnej i strategiczne;j,
e ograniczanie rozproszen i nadmiaru zadan.
3. Narzedzia wspierajace organizacje pracy
¢ Google Kalendarz jako narzedzie planowania,
¢ Bizmi jako narzedzie wspierajgce organizacje pracy i zadan,
e zarzadzanie zadaniami, terminami i projektami,
¢ autorskie narzedzie ,M6j Pokdj organizaciji pracy”.

4. Standardy i procedury dziatania
¢ po co firmie standardy,
¢ |ista standardéw do wdrozenia,
¢ zasady porzadkowania powtarzalnych dziatan,
e ograniczanie chaosu przez proste procedury.

Zajecia praktyczne

1. Porzadkowanie kalendarza uczestnika.

2. Tworzenie tygodniowego planu pracy.

3. Wprowadzenie zadan i projektéw do wybranego systemu organizacji pracy.

4. Opracowanie listy standardéw do wdrozenia w firmie lub na stanowisku pracy.
5. Praca z autorskim narzedziem ,Mé&j Pokdj organizaciji pracy”.

6. Przygotowanie planu dziatania na 90 dni.

7. Okreslenie konkretnych decyzji organizacyjnych do wdrozenia po szkoleniu.

8. Prezentacja planu dziatania i walidacja efektéw uczenia sie.

Dzien IIl. - Walidacja + NETWORKING WDROZENIOWY

Walidacja odbywa sig w trzecim dniu szkolenia i obejmuje sprawdzenie osiggnigcia efektéw uczenia sig¢ zgodnie z przyjgtymi kryteriami
weryfikacji.

Walidacje przeprowadza osoba niezalezna od procesu szkolenia, z zachowaniem rozdzielenia procesu ksztatcenia od procesu
sprawdzania osiggniecia efektow uczenia sie.

Walidacja sktada sie z wywiadu swobodnego oraz analizy dowodéw i deklaracji
Szkolenie obejmuje :

7 h teoretycznych

8 h 45 minut praktycznych

1h walidacja

2 h 15 minut przerw

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

- L, . , . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

Wprowadzeni

edo
o - Magdalena
organizacji Zajecia i 05-08-2026 09:00 10:30 01:30
Dyonizak
pracy
wiasciciela
firmy



Przedmiot /
temat

Przeciazenie i
wypalenie
przedsiebiorc
y

w

N

o
1

Mental,

sprawczos¢ i
podejmowani
e decyzji

en-

F3D Analiza

obecnego
systemu
dziatania
firmy

@D

System

organizacji
pracy w firmie

Organizacja
kalendarza i
zadan

@m-

Narzedzia
wspierajace
organizacje
pracy

&m-

Standardy i
procedury
dziatania

um-

@m-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Przerwa

Prowadzacy

Magdalena
Dyonizak

Elzbieta
Bandelewicz-
Boniakowska

Magdalena
Dyonizak

Magdalena
Dyonizak

Magdalena
Dyonizak

Elzbieta
Bandelewicz-
Boniakowska

Magdalena
Dyonizak

Data realizacji
zajeé

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

06-08-2026

07-08-2026

07-08-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

11:30

11:45

14:00

14:30

16:30

09:00

10:30

11:30

12:00

13:00

13:30

08:00

09:00

Godzina
zakonczenia

11:30

11:45

14:00

14:30

16:30

16:45

10:30

11:30

12:00

13:00

13:30

17:00

09:00

09:15

Liczba godzin

01:00

00:15

02:15

00:30

02:00

00:15

01:30

01:00

00:30

01:00

00:30

03:30

01:00

00:15



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

NETWORKING L tukasz
. Zajecia
WDROZENIO Szewczyk

WYy

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zaje¢
w tym suma godzin walidac;ji
w tym suma przerw

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
07-08-2026 09:15

Liczba godzin

19:00
15:45
01:00
02:15
22:15
Cena
5000,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

5000,00 PLN

263,16 PLN

263,16 PLN

Liczba godzin

19:00

Godzina
zakonczenia

11:15

Liczba godzin

02:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

O
M

123

Magdalena Dyonizak

Trenerka biznesu oraz ekspertka w zakresie organizacji i skalowania matych firm. Zatozycielka Sfery
Organizacji oraz tworczyni aplikacji Bizmi — systemu wspierajgcego zarzadzanie matg firma.
Posiada ponad 8-letnie doswiadczenie zawodowe w projektowaniu i realizacji szkolen oraz
proceséw doradczych dla mikro- i matych przedsiebiorstw. Prowadzita szkolenia indywidualne i
grupowe z zakresu organizacji pracy, optymalizacji proceséw, zarzgdzania czasem, delegowania
zadan oraz wdrazania systemowych rozwigzan usprawniajgcych funkcjonowanie firm.
Doswiadczenie zawodowe zdobywata zaréwno w srodowisku korporacyjnym, jak i w sektorze
matych oraz srednich przedsiebiorstw. Przez blisko 4 lata pracowata w strukturach korporacyjnych,
gdzie odpowiadata miedzy innymi za wdrazanie i utrzymanie systemu ISO 9001:2015, koordynacje
zespotu audytoréw wewnetrznych oraz dziatania w obszarze Lean Management.

Nastepnie petnita funkcje managera Studia Artystycznego, zarzadzajac blisko 50-osobowym
zespotem. Odpowiadata za porzagdkowanie proceséw, wdrazanie standardéw pracy, prowadzenie
spotkan zespotowych i indywidualnych oraz budowanie systemowego podejscia do zarzadzania
operacyjnego.

W swojej pracy tgczy doswiadczenie z duzych organizaciji z praktycznymi rozwigzaniami
dopasowanymi do realiéw matych i $rednich firm. Jej szkolenia majg charakter praktyczny i
wdrozeniowy, koncentrujg sie na realnej zmianie sposobu organizacji pracy, zarzagdzania czasem,
procesami, zadaniami i zespotem.

223

Elzbieta Bandelewicz-Boniakowska

Ela Bandelewicz-Boniakowska - jestem coachem i trenerem rozwoju mentalnego. Od ponad 20 lat
pracuje z ludzmi w zespotach, organizacjach i biznesie.

Przez wiele lat pracowatam w korporacjach na stanowiskach liderskich i menedzerskich. Poznatam
biznes od srodka: tempo, odpowiedzialnos$¢ za ludzi i presje, ktéra czesto sprawia, ze tatwo zgubi¢
réwnowage.

Dzis$ tacze te doswiadczenia w pracy coachingowej i szkoleniowej. W Sferze Mentalnej pomagam
przedsiebiorcom uporzadkowac myslenie, odzyska¢ wewnetrzny spokdj i prowadzi¢ biznes w
sposéb swiadomy.

Co mnie wyréznia?

tacze doswiadczenie biznesowe, prace z ludzmi i podejscie mentalne

Posiadam doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotami i pracy pod presja, nie tylko z sali szkoleniowej
Pracuje prosto, konkretnie i zawsze sg ¢wiczenia i zadania

Ucze odpowiedzialnosci za swoje decyzje, nie kontroli nad innymi

3z3

Lukasz Szewczyk

Posiada doswiadczenie w organizacji i koordynowaniu spotkan edukacyjnych oraz
networkingowych. W 2018 roku wspéttworzyt organizacje spotkan Klubu Praktycznej Finansowej
Edukaciji (PFE), zwigzanych z rozwojem osobistym i finansowym uczestnikéw. W ramach tej
dziatalnosci uczestniczyt w przygotowaniu wydarzen, nadzorowat przebieg spotkan
networkingowych oraz wspierat tworzenie warunkéw sprzyjajacych wymianie doswiadczen i
nawigzywaniu relacji pomiedzy uczestnikami.



Po przerwie w dziatalnos$ci zwigzanej z organizacjg szkolen, od 2025 roku pracuje w firmie
szkoleniowej na stanowisku koordynatora ds. projektow. Uczestniczy w przygotowywaniu i
organizowaniu ustug szkoleniowych, koordynuje dziatania projektowe oraz pozostaje w statym
kontakcie z klientami i uczestnikami szkolen. Posiada doswiadczenie w zakresie obstugi klienta,
rozpoznawania jego potrzeb, prowadzenia komunikacji oraz organizowania wspétpracy pomiedzy
osobami zaangazowanymi w realizacje projektéw szkoleniowych.

W 2026 roku ukonczyt szkolenie organizowane przez ,Sfere Organizacji” pt. ,Wdrozenie zespotu i
organizacja pracy w firmie”, podczas ktérego rozwinat wiedze i umiejetnosci z zakresu organizacji
pracy, wdrazania cztonkéw zespotu, podziatu obowigzkéw, komunikacji oraz budowania efektywnej
wspotpracy.

Doswiadczenie zdobyte podczas nadzorowania spotkan networkingowych, koordynowania
projektow szkoleniowych oraz biezgcej pracy z klientami stanowi przygotowanie do prowadzenia
bloku dotyczgcego networkingu, wymiany do

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty obejmuja:

 skrypt szkoleniowy z najwazniejszymi zagadnieniami dotyczacymi organizacji pracy, planowania, priorytetyzacji i zarzadzania
zadaniami,

notes, dtugiopis , torba Eco , teczka

Warunki uczestnictwa

Ukonczone 18 lat

Adres

ul. Witadystawa Kunickiego 143
20-451 Lublin

woj. lubelskie

| oraz Il dzien szkolenia - Przystan Restauracja - sala szkoleniowa
Walidacja odbywa sie Ill dnia ustugi - lokalizacja Jantarowa 7

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi
o bezptatny parking

Kontakt

Karolina Koczon



o E-mail biuro.szkolenialublin@gmail.com

Telefon (+48) 665031 875
A



