Mozliwos$¢ dofinansowania

zespotu — delegowanie, zarzadzanie 2850,00 PLN netto

ﬁ Szkolenie: Organizacja i zarzgdzanie pracg 2 850,00 PLN bruto

178,13 PLN netto/h

czasem, koordynowanie i kontrola 17813 PLN brutto/h
realizacji zadan

181,67 PLN cena rynkowa @

Numer ustugi 2026/08/12/119329/3742920

HSS LtUKASZ

NOWAK @ Wroctaw

& Ustuga szkoleniowa
ok Kk Kk Kk 50/5 ,

& stacjonarna
1108 ocen

& Zajecia indywidualne

® 16:00 h

£ 30.10.2026 do 31.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakornczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Ustuga skierowana jest do przedsiebiorcéw, wtascicieli firm, oséb
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg, kadry zarzadzajacej,
kierownikoéw, koordynatoréw, lideréw zespotdéw oraz pracownikéw
przygotowujgcych sie do objecia funkcji zwigzanych z organizacjg i
nadzorowaniem pracy innych oséb.

Szkolenie jest rowniez odpowiednie dla 0séb fizycznych, ktére chca
rozwija¢ kompetencje zawodowe zwigzane z planowaniem i organizacja
pracy zespotu, delegowaniem zadan, zarzgdzaniem czasem,
koordynowaniem realizacji powierzonych dziatan oraz kontrolg
terminowosci i jakos$ci wykonywanej pracy.

Udziat w szkoleniu pozwala przygotowac sie do petnienia funkcji
kierowniczych, koordynacyjnych i organizacyjnych oraz zwiekszy¢
kompetencje przydatne zaréwno w pracy etatowej, jak i przy prowadzeniu
dziatalnosci gospodarcze;.

Nie wystepujg dodatkowe wymagania dotyczgce udziatu w ustudze.

29-10-2026

stacjonarna

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje uczestnikédw do samodzielnego organizowania i zarzagdzania pracg zespotu poprzez planowanie
zadan i czasu pracy, ustalanie priorytetéw, delegowanie zadan i odpowiedzialnosci, koordynowanie dziatan cztonkéw
zespotu oraz monitorowanie i kontrolowanie terminowosci i jakosci realizowanej pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik organizuje prace zespotu z
uwzglednieniem celéw, zadan i
odpowiedzialnosci jego cztonkéw.

Efekt uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metoda walidaciji

Uczestnik organizuje prace zespotu z
uwzglednieniem celdéw, zadan i
odpowiedzialnosci jego cztonkéw.
Okresla zadania niezbedne do realizacji
celu zespotu. Obserwacja w warunkach
symulowanych

Przyporzadkowuje zadania do
wiasciwych rél i stanowisk. Obserwacja
w warunkach symulowanych

Okresla zakres odpowiedzialnosci za
realizacje poszczegolnych dziatan.
Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uczestnik planuje czas pracy zespotu i
ustala priorytety realizacji zadan.

Uczestnik deleguje zadania i
odpowiedzialno$¢ cztonkom zespotu.

Kryteria weryfikacji

Okresla zadania niezbedne do realizacji
celu zespotu.

Przyporzadkowuje zadania do
wtasciwych rol i stanowisk.

Okresla zakres odpowiedzialnosci za
realizacje poszczegoélnych dziatan.

Porzadkuje zadania wedtug ich
waznosci i pilnosci.

Okresla terminy oraz kolejnos$é
realizacji zadan.

Przygotowuje harmonogram pracy
uwzgledniajacy dostepne zasoby i
obciazenie zespotu.

Dobiera osobe do wykonania zadania z
uwzglednieniem jej kompetenc;ji i
zakresu odpowiedzialnosci.

Okresla oczekiwany rezultat, termin i
zakres odpowiedzialnosci za zadanie.

Dobiera poziom nadzoru do charakteru
zadania i stopnia samodzielnosci
pracownika.

Metoda walidaciji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Okresla zaleznosci pomiedzy zadaniami
wykonywanymi przez poszczegéine
osoby.

Uczestnik koordynuje realizacje zadan

Planuj ki i h
wykonywanych przez zespét. anuje wykorzystanie dostepnyc

zasobow.

Dostosowuje plan pracy do zmian
wptywajacych na realizacje zadan.

Dobiera sposéb monitorowania postepu
realizacji zadania.

Weryfikuje zgodnos¢ wykonanej pracy z
Uczestnik monitoruje i kontroluje yhie 29 y ) pracy

L okreslonym terminem i standardem
realizacje pracy zespotu.

jakosci.

Identyfikuje odchylenia od przyjetego
planu.

Rozpoznaje przyczyny opdéznien i
zaktocen w realizacji zadan.

Uczestnik identyfikuje problemy Identyfikuje waskie gardta w organizac;ji
organizacyjne i planuje dziatania pracy.
usprawniajace prace zespotu.

Opracowuje dziatania korygujace lub
usprawniajgce organizacje pracy
zespotu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetenciji 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

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



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

Ramowy program ustugi:

DZIEN | - Organizacja pracy zespotu i zarzgdzanie czasem

Modut 1. Organizacja pracy zespotu — podstawy skutecznego dziatania

e cele zespotu a organizacja codziennej pracy,

* identyfikowanie gtéwnych zadan i proceséw realizowanych przez zespét,
e okreslanie rol i zakreséw odpowiedzialnosci,

e podziat pracy pomiedzy cztonkéw zespotu,

e odpowiedzialno$¢ za zadanie a odpowiedzialno$¢ za rezultat,

¢ analiza przyktadowej struktury pracy zespotu.

Modut 2. Zarzadzanie czasem w pracy zespotu

e czas jako zaséb w zarzadzaniu praca,

¢ identyfikowanie czynnosci kluczowych i dodatkowych,

¢ analiza sposobu wykorzystania czasu pracy,

¢ planowanie zadan krétko- i Srednioterminowych,

e ograniczanie strat czasu wynikajacych ze ztej organizaciji,

e grupowanie i porzgdkowanie zadan,

¢ okreslanie realnego czasu potrzebnego na realizacje zadania,
¢ tworzenie planu dnia i tygodnia pracy zespotu.

Modut 3. Ustalanie priorytetow i harmonogramowanie pracy

e okreslanie waznosci i pilnosci zadan,

e matryca waznosci i pilnosci,

¢ ustalanie kolejnosci realizacji dziatan,

e praca z terminami i zadaniami zaleznymi,

¢ planowanie buforéw czasowych,

e szacowanie obcigzenia poszczegdlnych cztonkéw zespotuy,

¢ tworzenie harmonogramu realizacji zadan,

¢ reagowanie na zadania nieplanowane i zmieniajace sig priorytety,
¢ Céwiczenie: przygotowanie tygodniowego planu pracy zespotu.

Modut 4. Delegowanie zadan i odpowiedzialnosci

¢ znaczenie delegowania w organizacji pracy zespotu,

e zadania mozliwe i niemozliwe do delegowania,

¢ analiza kompetencji wymaganych do realizacji zadania,
e dobor wtasciwej osoby do zadania,

e okreslanie zakresu odpowiedzialnosci,

e ustalanie oczekiwanego rezultatu,

¢ definiowanie terminu oraz standardu wykonania,

e dobdr poziomu samodzielnos$ci pracownika,

e zasady przekazywania uprawnien niezbednych do wykonania zadania,
¢ btedy popetniane podczas delegowania,

¢ céwiczenie: przygotowanie planu delegowania zadan.

Modut 5. Rozdzielanie zadan i zarzadzanie obcigzeniem zespotu

* analiza dostepnosci i obcigzenia pracownikéw,
e réownomierne i efektywne rozdzielanie pracy,
¢ uwzglednianie kompetenciji i specjalizacji cztonkéw zespotu,



¢ identyfikowanie przecigzenia i niewykorzystanych zasobéw,

¢ planowanie zastepstw,

e zapewnienie ciggtosci realizacji kluczowych zadan,

¢ éwiczenie: rozdzielenie zadan na podstawie studium przypadku.

Modut 6. Koordynowanie dziatan cztonkéw zespotu

e identyfikowanie zaleznosci migedzy zadaniami,

¢ ustalanie kolejnosci realizacji dziatan,

¢ koordynowanie pracy kilku oséb realizujgcych wspdlny cel,
¢ zarzadzanie zasobami potrzebnymi do wykonania zadan,
e reagowanie na zmiany wptywajgce na harmonogram,

e aktualizowanie planu pracy,

e zapewnienie ciggtosci przeptywu zadan.

Modut 7. Monitorowanie realizacji zadan

e znaczenie monitorowania postepu pracy,

e okreslanie punktéw kontrolnych,

e dobdr czestotliwosci kontroli do charakteru zadania,

e monitorowanie realizacji harmonogramu,

e wykorzystanie list kontrolnych, zestawien i prostych tablic zadaniowych,
e okreslanie statusu realizacji pracy,

e identyfikowanie zagrozen dla realizacji terminu,

e ¢wiczenie: zaprojektowanie systemu monitorowania realizacji zadan.

Modut 8. Kontrola terminowosci i jakosci realizowanych zadan

e roznica pomiedzy monitorowaniem a kontrola,

¢ okreslanie standardu wykonania zadania,

¢ kontrola zgodnosci rezultatu z ustalonymi wymaganiami,

¢ kontrola terminowosci,

e identyfikowanie btedéw, brakéw i odchylen,

¢ ustalanie przyczyn niewykonania lub niewtasciwego wykonania zadania,

¢ dokumentowanie wynikéw kontroli,

¢ planowanie dziatan korygujacych,

e ¢wiczenie: analiza rezultatéw pracy zespotu na podstawie przyjetych kryteriéw.

Modut 9. Identyfikowanie waskich gardet i usprawnianie organizacji pracy

¢ pojecie waskiego gardta w procesie pracy,

e rozpoznawanie czynnikéw powodujgcych opdzZnienia,

e analiza przeptywu zadan,

¢ identyfikowanie zbednych czynnosci i przestojow,

¢ dostosowanie podziatu pracy do aktualnej sytuaciji,

¢ planowanie dziatan naprawczych,

e usprawnianie organizacji pracy przy zachowaniu dostepnych zasobow,

e ¢wiczenie: analiza problemu organizacyjnego i opracowanie rozwigzania.

Modut 10. Organizacja odpraw zadaniowych i system raportowania realizacji pracy

e celi struktura krétkiej odprawy operacyjnej,

o okreslanie statusu zadan,

e raportowanie postepu prac,

¢ identyfikowanie zadan zagrozonych,

¢ ustalanie kolejnych dziatan,

¢ tworzenie prostego systemu raportowania,

¢ wykorzystywanie danych o realizacji zadan do planowania dalszej pracy.

Modut 11. Zarzadzanie efektywnoscia czasowa zespotu

¢ analiza wykorzystania czasu przez zespét,

¢ identyfikowanie czynno$ci generujacych przestoje,

e planowanie pracy w okresach zwigkszonego obcigzenia,
¢ zarzadzanie zadaniami pilnymi i nieprzewidzianymi,

e ustalanie limitéw czasowych realizacji dziatan,



e ograniczanie wielozadaniowosci,
e optymalizacja kolejnosci wykonywania pracy,
¢ C¢wiczenie: reorganizacja planu pracy zespotu w sytuacji zmiany priorytetéw.

Modut 12. Projekt organizacji pracy zespotu

e okreslenie struktury zadan,

¢ podziat odpowiedzialnosci,

e przygotowanie harmonogramu,

e okreslenie priorytetéw,

e zaplanowanie delegowania zadan,

¢ okreslenie sposobdw monitorowania pracy,

e przygotowanie punktéw kontrolnych,

e zaplanowanie dziatan w przypadku wystgpienia opdznien,

e przygotowanie kompleksowego modelu organizacji pracy zespotu.

Modut 13. Walidacja

Walidacja przeprowadzona zostanie metodg obserwacji w warunkach symulowanych.
Obserwacja w warunkach symulowanych

Ocena uczestnika podczas wykonywania ¢wiczen praktycznych.

Zakres obserwacji:

e zaangazowanie uczestnika w éwiczenia,

e poprawnos¢ wykonywania éwiczen

e umiejetnos¢ zastosowania wiedzy w praktyce,
e samodzielno$¢ dziatania.

Narzedzie: karta obserwacji zawierajgca 4 powyzsze kryteria oceny.
Sposo6b oceny:
Kazde kryterium oceniane w skali 0—2 pkt:

e 0 pkt — brak wykonania / wykonanie niepoprawne,
e 1 pkt — wykonanie czg$ciowo poprawne,
e 2 pkt — wykonanie poprawne.

Maksymalna liczba punktéw: 8 pkt

Prég zaliczenia:60%

Kryteria zaliczenia szkolenia:

Uczestnik uzyskuje pozytywny wynik walidacji, jezeli:

e uzyska min. 60% punktéw z wywiadu swobodnego,

e uzyska min. 60% punktéw z obserwacji,

e uczestniczy w min. 80% zajec,

e wykazuje umiejetnos¢ zastosowania wiedzy w praktyce.

Formy zaje¢: Zajecia realizowane bedg metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie

sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci.

Warunki logistyczne: Zajecia bedg odbywaty sie w petni wyposazonej sali szkoleniowej. Organizator szkolenia zapewnia materiaty do
realizacji zadan praktycznych. Nie jest wymagane specjalne przygotowanie sig do szkolenia.

Warunkiem uzyskania certyfikatu jest uczestnictwo w co najmniej 80% zaje¢ ustugi rozwojowej oraz zaliczenie zajeé.

Czas poswiecony na zajecia teoretyczne: 3,5 godziny
Czas poswiecony na zajecia praktyczne: 10 godzin

Czas przerw: 2 godziny



Czas poswiecony na walidacje: 0,5 godziny

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 20

Przedmiot /
temat

[EF5) Modut
1. Organizacja
pracy zespotu
- podstawy
skutecznego
dziatania -
teoria

Modut

1. Organizacja
pracy zespotu
- podstawy
skutecznego
dziatania -
praktyka

Modut
2.

Zarzadzanie
czasem w
pracy zespotu
- teoria

Modut
2.

Zarzadzanie
czasem w
pracy zespotu
- praktyka

Modut

3. Ustalanie
priorytetow i
harmonogram
owanie pracy
- praktyka

Modut
4.

Delegowanie
zadan i

odpowiedzial
nosci - teoria

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Data realizacji
zajec

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

08:30

09:00

09:45

11:00

12:00

13:00

Godzina
zakonczenia

08:30

09:00

09:45

11:00

12:00

13:00

13:30

Liczba godzin

00:30

00:30

00:45

01:15

01:00

01:00

00:30



Przedmiot /
temat

Modut
4.

Delegowanie
zadan i
odpowiedzial
nosci -
praktyka

Modut
5.

Rozdzielanie
zadan i
zarzadzanie
obcigzeniem
zespotu -
teoria

Modut
5.

Rozdzielanie
zadan i
zarzadzanie
obcigzeniem
zespotu -
praktyka

Modut
6.

Koordynowani
e dziatan
cztonkéw
zespotu -
praktyka

i) Modut

Monitorowani
e realizacji
zadan - teoria

Modut
7.

Monitorowani
e realizacji
zadan -
praktyka

Modut

8. Kontrola
terminowosci
i jakosci
realizowanych
zadan - teoria

T
yp L. Prowadzacy
aktywnosci
Zaiecia Sebastian
e Raczkowski
Zaiecia Sebastian
e Raczkowski
Zaiecia Sebastian
e Raczkowski
Zaiecia Sebastian
e Raczkowski
Zaiecia Sebastian
I Raczkowski
Zaiecia Sebastian
I Raczkowski
Zaiecia Sebastian
e Raczkowski

Data realizacji
zajeé

30-10-2026

30-10-2026

30-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

Godzina
rozpoczecia

13:30

14:15

15:00

08:00

09:30

10:00

11:30

Godzina
zakonczenia

14:15

15:00

16:00

09:30

10:00

11:30

12:00

Liczba godzin

00:45

00:45

01:00

01:30

00:30

01:30

00:30



Przedmiot /
temat

Em-

%0 Modut

Identyfikowan
ie waskich
gardet i
usprawnianie
organizacji
pracy -
praktyka

Modut

10.
Organizacja
odpraw
zadaniowych i
system
raportowania
realizacji
pracy -
praktyka

EEE®5) Modut
11.
Zarzadzanie
efektywnosci
g czasowa
zespotu -
praktyka

Modut

12. Projekt
organizaciji
pracy zespotu
- praktyka

@m-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Sebastian
Raczkowski

Data realizacji
zajeé

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

31-10-2026

Godzina
rozpoczecia

12:00

13:00

13:45

14:30

15:00

15:30

Godzina
zakonczenia

13:00

13:45

14:30

15:00

15:30

16:00

Liczba godzin

01:00

00:45

00:45

00:30

00:30

00:30

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00

w tym suma godzin zajeé 13:30

w tym suma godzin walidacji 00:30

w tym suma przerw 02:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 850,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 850,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 178,13 PLN
Koszt osobogodziny netto 178,13 PLN

Liczba godzin ustugi

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

Liczba prowadzacych: 1

121

O Sebastian Raczkowski

‘ ' Absolwent marketingu i sprzedazy na Uniwersytecie ASBIRO. Prowadzi projekty marketingowe m.in.
dla MGM Trailers — marki oferujgcej wysokiej klasy przyczepy do skuteréw wodnych oraz
najwiekszej w Polsce organizacji pozarzagdowej zajmujacej sie szkoleniami z ratownictwa wodnego.
Rownolegle realizuje liczne projekty z zakresu marketingu i sprzedazy.

Posiada ponad 100 godzin doswiadczenia w zakresie szkolen w tematyce zarzagdzania zasobami
ludzkimi nabyte w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatéw dydaktycznych, w tym:

e skrypt szkoleniowy w formie PDF,
e zestaw éwiczen i kart pracy.

Materiaty przekazywane sg uczestnikom w formie drukowanej na kazdy modut osobny komplet do pracy w zakresie tego modutu.

Informacje dodatkowe

Ustuga zwolniona z podatku VAT na podstawie: art. 43 ust. 1 pkt 26-29 ustawy o VAT oraz § 3 ust. 1 pkt 13 i 14 rozporzadzenia Ministra
Finansdw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 .
poz. 701).

Dla os6b korzystajacych z dofinansowania wymagana jest minimalna frekwencja na poziomie 80% zaje¢, potwierdzone istg obecnosci.
Koszty noclegu, wyzywienia i dojazdu uczestnicy pokrywajg we wtasnym zakresie.
Po zakonczeniu szkolenia uczestnik otrzymuje:

¢ certyfikat potwierdzajacy nabycie kompetencji, wydany po pozytywnym zaliczeniu procesu walidaciji.

Adres

ul. Spizowa 20-22/46
53-442 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail alicja.mnowak@gmail.com

Telefon (+48) 730 891 919

ALICJA NOWAK



