Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie sobg w czasie: narzedzia i 2 201,70 PLN brutto

techniki — kurs online 1790,00 PLN netto
183,48 PLN brutto/h

149,17 PLN netto/h
166,67 PLN cena rynkowa @
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3832 oceny ® 12:00h

£ 04.12.2026 do 18.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e kierownikow zarzadzajacych praca zespotéw, delegujacych zadania,

e pracownikéw, od ktérych oczekuje sie samodzielnego okreslania
zadan i obowigzkdw,

Grupa docelowa ustugi e pracownikdw, ktérzy czuja sie przyttoczeni nadmiarem zadan do

wykonania, majacy trudnos¢ z priorytetyzacja zadan,

e pracownikdédw majagcych trudnos$¢ z terminowym realizowaniem zadan,
majacych opéznienia w realizowaniu zadan,

¢ osoby chcace zdoby¢ nowe kompetencije, nastawione na rozwdj i
lubigce poszerzaé¢ wiedze oraz umiejetnosci.

Minimalna liczba uczestnikow 10

Maksymalna liczba uczestnikéw 15

Data zakonczenia rekrutacji 03-12-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

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



Kurs przygotowuje do samodzielnego i efektywnego zarzgdzania czasem oraz organizacji pracy wtasnej i zespotowej
poprzez praktyczne opanowanie narzedzi i technik planowania, ustalania priorytetéw, przezwyciezania prokrastynacji

oraz radzenia sobie z przecigzeniem obowigzkami i presjg czasu.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje cele i priorytety z
wykorzystaniem modeli zarzadzania
soba w czasie.

Klasyfikuje zadania wedtug ich
waznosci i pilnosci w celu zwiekszenia
efektywnosci pracy.

Dobiera techniki planowania i
organizacji pracy wspierajace
koncentracje i realizacje celéw.

Rozpoznaje czynniki obnizajace
efektywno$¢ pracy oraz zachowania
sprzyjajace utracie czasu.

Charakteryzuje postawy i zasady
komunikacyjne wspierajace skuteczne
zarzadzanie sobg w czasie.

Kryteria weryfikacji

Rozréznia zasady metody SMART oraz
znaczenie jej poszczegdlnych
elementéw.

Identyfikuje regute Pareto jako
narzedzie wspierajace koncentracje na
dziataniach przynoszacych najwieksze
efekty.

Rozpoznaje strukture Macierzy
Eisenhowera oraz kryteria podziatu
zadan.

Okresla charakterystyke zadan
przypisanych do poszczegdlnych
éwiartek macierzy.

Rozréznia metody planowania zadan, w
tym ztota godzine, MIT oraz grupowanie
podobnych zadan.

Identyfikuje techniki pracy w skupieniu
oraz ich wptyw na efektywne
wykorzystanie czasu.

Identyfikuje zjawisko prokrastynaciji
oraz jego przejawy w organizaciji pracy.

Rozréznia przyktady ztodziei czasu oraz
dziatania wspierajace koncentracje na
celach.

Rozpoznaje istote asertywnosci w
kontekscie ochrony wiasnych
priorytetow czasowych.

Identyfikuje cechy efektywnie
prowadzonych spotkan oraz zasady
racjonalnego planowania.

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

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 efektéow 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

Temat 1 — Metody i techniki zarzadzania sobg w czasie wspierajace efektywnos$¢é w pracy zespotowe;j.
1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. Zarzadzanie sobg w czasie. |dentyfikacja stylu pracy zespotowej i eliminacja btedéw.

e Okreslenie obszaréw zarzadzania czasem.

e (Czy zarzadzanie czasem jest umiejetnoscig do opanowania?

e Test: ,Jak zarzadzam swoim czasem?”. Samoocena umiejgtnosci zarzgdzania czasem, w tym w pracy w zespole.
¢ Analiza indywidualnego sposobu organizacji czasu:

¢ co robie dobrze?

e co wymaga poprawy?

e Jak pracuje w zespole i buduje relacje zespotowe?

¢ Nawyki i zachowania rujnujgce efektywnosé. Identyfikacja oraz eliminacja negatywnych wzorcéw i nawykoéw.

e Korzysci ptynace z efektywnego zarzadzania sobg w czasie i wspierajacych efektywna prace zespotu.

2. Priorytety. Jak okresla¢ co jest wazne uwzgledniajgc potrzeby zespotu, wspieraé wspétprace i partycypacije.

e o Definiowanie priorytetéw. Kluczowe zasady i praktyczne wskazéwki dotyczace okreslania priorytetow.
e Zasada Pareto a priorytety.
e Znaczenie celéw w ustalaniu priorytetéw, uwzgledniajgc potrzebe integracji w miejscu pracy. Dlaczego cele sg fundamentem
skutecznego zarzadzania zadaniami?
e Metoda SMARTER - Jak definiowa¢ cele?
e Jak wyznaczaé cele zespotu?
e Waznos¢ a pilnos¢ - kluczowa réznica. Zrozumienie, ze nie wszystko co pilne jest wazne, a nie wszystko co wazne jest pilne.
e Jak zespotowo wyznaczac priorytety? Jak prowadzi¢ komunikacje pomiedzy cztonkami zespotu?
e Macierz Eisenhowera — narzedzie do wizualnego zarzadzania zadaniami wedtug ich waznosci i pilnosci z perspektywy zespotu.
e Putapka pilnosci — sprawy pilne jak mate cukiereczki, mozna sie od nich uzalezni¢.
e Priorytety w mojej pracy — autoanaliza. Refleksja nad osobistymi priorytetami i ich wptywem na efektywno$¢ pracy.
¢ Metody komunikowania priorytetéw z szacunkiem i we wspotpracy zespotowej.

3. Planowanie. Jak skutecznie realizowac to, co jest do zrobienia?

e o Podstawowe zasady planowania.
e Realistyczne planowanie: zasada 60/40. Jak planowa¢ z uwzglednieniemelastycznosci i marginesu na nieprzewidziane zdarzenia.
¢ Metoda ALPEN - krok po kroku. Praktyczne narzedzie do codziennego planowania zadan w sposéb realny i skuteczny.



¢ Planowanie w dtuzszej perspektywie czasowej. Strategie organizowania celéw i zadan na tygodnie, miesigce i lata.

¢ Narzedzia wspomagajace planowanie: kalendarz, planner, aplikacje do zarzadzania zadaniami — planowanie zadan wymagajacych
wspotpracy zespotowej.

e Zasady efektywnosci wedtug Briana Tracy.

Temat 2 — Kompetencje i umiejetnosci wspierajace efektywne zarzadzanie soba w czasie wspierajace wspotprace i integracje w miejscu
pracy.

1. 1. 1. 1. 1. 1. 1. Nawyki. Jak moje zachowania wptywaja na efektywnos¢ pracy catego zespotu?

e Natura nawykéw. Jak dziataja i jak je wykorzysta¢ na swojg korzy$é?

e Nawyki wspierajgce wspotprace, asertywnosé i integracje.

e Efektywne nawyki w zarzadzaniu czasem:

e zréb to teraz,

e ,zasada 2 minut”,

e ,zjedz te zabe”,

e minimalizm na biurku: biata kartka na biurku.

¢ Transformacja nawykoéw. Jak przeprogramowac petle nawyku, by dziatata wspierajaco na obnizenie stresu, rozwigzywanie konfliktéw
w zespole, wzmacniata partycypacje.

2. Dobre praktyki. Praktyczne wskazéwki, ktére mozesz wdrozyé od zaraz.

e o Zacznij dzieh od najwazniejszego. Zastosowanie krzywej REFA w codziennej pracy.
e MIT (Most Important Task).
e Asertywnos$¢ w praktyce. Jak chroni¢ swoje priorytety szanujac granice rozméwcy w kulturze ,dialogu”.
e Porzadek w plikach i dokumentach. Metoda 5S dla lepszej organizacji.
e E-mail pod kontrola. Jak nie poming¢ wiadomosci i ,nie utong¢” w nadmiarze maili?
e Pomodoro — spos6b na prace w skupieniu.
e Efektywne rozmowy, efektywne spotkania. Jak szybko wymieniaé sie informacjami?
¢ Delegowanie i przyjmowanie zadan. Co robic¢, a czego unikac¢?
e Zachowanie réwnowagi miedzy efektywnoscig a zdrowiem psychicznym.

3. Ztodzieje czasu. Co kradnie czas i jak z tym walczy¢?

e e« Pracaw hatasie i open space. Jak komunikowa¢ swoje potrzeby z troskg o wspotpracownikow?
¢ Radzenie sobie z ,wrzutkami”. Jak nie da¢ sie zaskoczy¢ nieplanowanym zadaniom?
¢ Pytania i prosby. Kiedy warto reagowag, a kiedy lepiej powiedzie¢ ,nie"?
¢ Efektywne spotkania. Organizacja i prowadzenie spotkan, ktére oszczedzajg czas.
¢ Sztuka pisania e-maili. O co zadba¢ wysytajac wiadomos¢, aby zachowac dobre relacje w zespole i zosta¢ dobrze zrozumianym?
e Multitasking — mit produktywnosci. Dlaczego wielozadaniowo$¢ moze szkodzi¢ i jak temu zaradzic¢?
e Prokrastynacja. Praktyczne sposoby na nieodwlekanie zadan.
e Brak motywaciji. Jak odnalez¢ energie i checi do dziatania?
¢ Home office bez chaosu. Jak skutecznie realizowa¢ prace w domu?
e Przeciwdziatanie sytuacjom generujgcym stres, zwiekszajgcych ryzyko konfliktu i mobbingu.

4. Organizacja czasu w praktyce. Twoj indywidualny plan dziatania?

e o Action plan. Konkretne dziatania: co wdrozg i wykorzystam w swojej codziennej pracy?
¢ Wyznaczanie priorytetéw. Jak skutecznie okreslaé, co jest naprawde wazne w pracy zawodowe;j?
¢ Planowanie idealnego dnia. Stwérz harmonogram, ktéry zwiekszy Twojg produktywnos¢.
¢ |dentyfikacja ztodziei czasu. Rozpoznaj przeszkody w swoim srodowisku pracy i opracuj sposoby ich eliminacji.
e Whnioski i podsumowanie. Refleksja nad zadaniami, ktére zrealizujesz po szkoleniu.

5.Test walidacyjny

Link to testu online zostanie wystany po zakoriczonych zajeciach. Test przygotowata osoba prowadzaca walidacje niniejszego kursu. Test
zawiera pytania do ktdrych nalezy wybra¢ jedng odpowiedz sposréd trzech propozycji. Wynik testu jest automatycznie wyliczany w pliku
google.

Po uzyskaniu wyniku pozytywnego, Uczestnik otrzyma zaswiadczenie o ukofczeniu kursu.
Kazdy temat realizowany jest w trybie 2 godziny zaje¢ teoretycznych i 4 godzin zaje¢ praktycznych.
Na kurs zapraszamy w szczegélnosci:

e kierownikow zarzadzajgcych praca zespotéw, delegujacych zadania,



e pracownikow, od ktérych oczekuje sie samodzielnego okreslania zadan i obowigzkow,

e pracownikow, ktérzy czujg sie przyttoczeni nadmiarem zadan do wykonania, majgcy trudnos$¢ z priorytetyzacjg zadan,
e pracownikow majgcych trudnos¢ z terminowym realizowaniem zadan, majacych opdznienia w realizowaniu zadan,

¢ osoby chcace zdoby¢ nowe kompetencje, nastawione na rozwdj i lubigce poszerzaé wiedze oraz umiejetnosci.

Kurs przeprowadzany bedzie w formie online, bez podziatu na grupy. Uczestnicy maja mozliwos¢ korzystania zaréwno z kamerki jak i
mikrofonu. Taka cheé moga zgtasza¢ na biezaco poprzez kliknigcie ikonki ,dton”. Pytania mozna réwniez zadawa¢ za pomocg czatu.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

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

Metody

i techniki
zarzadzania DR
soba w czasie L AGNIESZKA
o Zajecia 04-12-2026 09:00 10:30 01:30
wspierajace JARZEBOWSK
efektywnosé A
W pracy
zespotowe;j.
- Przerwa - 04-12-2026 10:30 11:00 00:30
Metody
i techniki
zarzadzania DR
sobawezasie L i AGNIESZKA 04-12-2026 11:00 12:30 01:30
wspierajace JARZEBOWSK
efektywnosé A
W pracy
zespotowe;j.
- Przerwa - 04-12-2026 12:30 13:00 00:30
Metody
i techniki
zarzadzania DR
sobag w czasie L AGNIESZKA
C Zajecia 04-12-2026 13:00 15:00 02:00
wspierajace JARZEBOWSK
efektywnosé A
W pracy

zespotowe;j.



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

Kompetencje i
umiejetnosci
wspierajace DR
efektywne
. I AGNIESZKA
zarzadzanie Zajecia 18-12-2026 09:00 10:30 01:30
. JARZEBOWSK
soba w czasie A
wspierajgce
wspotprace i
integracje w
miejscu pracy.

- Przerwa - 18-12-2026 10:30 11:00 00:30

Kompetencje i
umiejetnosci
wspierajace
pieraja DR
efektywne AGNIESZKA
zarzadzanie Zajecia 18-12-2026 11:00 12:30 01:30
. JARZEBOWSK
sobag w czasie A
wspierajace
wspotprace i
integracje w
miejscu pracy.

- Przerwa - 18-12-2026 12:30 13:00 00:30

Kompetencje i
umiejetnosci
spierajgce
wspierajg DR

efektywne
. L AGNIESZKA
zarzadzanie Zajecia 18-12-2026 13:00 14:30 01:30
. JARZEBOWSK
sobag w czasie

- A
wspierajace
wspotprace i
integracje w
miejscu pracy.

- Walidacja - 18-12-2026 14:30 15:00 00:30

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 12:00
w tym suma godzin zajeé 09:30

w tym suma godzin walidacji 00:30



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma przerw 02:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 13:15

Cennik

r )
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania

zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towaréw scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolniei w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

. J
Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 201,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1790,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 183,48 PLN

Koszt osobogodziny netto 149,17 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 12:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

0 DR AGNIESZKA JARZEBOWSKA

‘ ' Certyfikowany Trener biznesu, Wyktadowca akademicki, Doktor zarzgdzania. Autorka ksigzki ,Nawyk
produktywnosci. Wszystko, czego potrzebujesz, aby osigga¢ w zyciu maksymalne efekty”. W 2014



roku uzyskata tytut doktora na Wydziale Zarzadzania Uniwersytetu Warszawskiego. Pokazuje jak
kreowac zycie w oparciu o wtasne wartosci i tak organizowaé czas, by budowa¢ satysfakcjonujgca
codziennos¢. Prowadzi sesje shadowingowe dla menedzeréw sredniego i wyzszego szczebla
skierowane na wzrost produktywnosci dziatan. Na sali szkoleniowej dba o komfort uczestnikéw.
Tworzy programy szkoleniowe oparte na praktycznym rozwijaniu kompetencji. Doswiadczenie
zawodowe zdobywata w dziatach marketingu w firmach z branzy paliwa/retail i FMCG. Jest
regularnie zapraszana do wywiadow eksperckich m.in. dla agencji prasowej Newseria, Polsat News,
TVP. Autorka kursu online Planuj-Realizuj-Osiggaj.

SPECJALIZACJA:

- Zarzadzanie sobg i zadaniami w czasie.

- Zarzadzanie stresem

- Work-life balance

- Komunikacja asertywna w pracy zawodowej

KWALIFIKACJE:

- Certyfikowany trener biznesu Akademii Treneréw Biznesu SET.

- Certyfikat Train the Trainer Blair'a Singera.

- Doktor zarzadzania, Wydziat Zarzadzania Uniwersytet Warszawski.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma komplet materiatéw szkoleniowych w formie PDF, przygotowany przez prowadzacych:
- skrypt

- dostep do nagrania szkolenia na okres 21 dni.

Informacje dodatkowe

Cena bez VAT dla optacajgcych szkolenie, w co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych.

Zwolnienie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. C ustawy o VAT lub paragraf 3 ust. 1 pkt. 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien
VAT oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.

Zapraszamy do odwiedzenia naszej strony internetowe;j: https://wektorwiedzy.pl/

Warunki techniczne

Szkolenia na ClickMeeting nie wymagaja instalowania zadnego programu, sg transmitowane przez przegladarke. Bardzo wazne jest, zeby
byta ona zaktualizowana do najnowszej wers;ji (jesli nie bedzie aktualna, podczas testu nie pojawi sie zielony “v”). W razie potrzeby
istnieje tez mozliwo$¢ pobrania aplikacji mobilnej i uczestniczenia w szkoleniu poprzez smartfon lub tablet.

Wymagania techniczne: procesor 2-rdzeniowy 2 GHz; 2 GB pamieci RAM; system operacyjny Windows 8 lub nowszy, MAC OS wersja
10.13; przegladarka internetowa Google Chrome, Mozilla Firefox lub Safari; state tgcze internetowe o predkosci 1,5 Mbps.

Najbezpieczniejszg opcjg jest potaczenie internetowe za pomoca kabla sieciowego. Gdy nie ma takiej mozliwosci i pozostaje korzystanie
z WiFi, warto na czas szkolenia umiesci¢ komputer jak najblizej routera i zadbac, aby inni uzytkownicy tej samej sieci WiFi ograniczyli w
tym czasie aktywnosci mocno obcigzajgce sie¢ (np. ogladanie filméw, rozmowy wideo lub pobieranie duzych plikéw). Jesli jest taka
mozliwo$¢ zachecamy do przetestowania potgczenia w domu oraz miejscu pracy i uczestniczenia w szkoleniu z tego miejsca, w ktorym
bedzie lepszy Internet.

Jak dotgczy¢ do spotkania: https://youtu.be/ZFWhNh2KHro, https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-
wydarzenia-instrukcja-dla-uczestnika/



Wymagania techniczne/organizacyjne:

» odpowiednie narzedzie z gtosnikami (laptop, komputer stacjonarny z gtosnikami lub stuchawkami),
e zachecamy do korzystania z mikrofonu oraz kamery na zajeciach (w ten sposdb tatwiej skomunikowac sie z wyktadowca w razie
pytan).

Link umozliwiajgcy uczestnictwo w kursie wazny jest od dnia poprzedzajgcego rozpoczecie kursu do zakonczenia zajeé.

Podstawa do rozliczenia ustugi, jest wygenerowanie z systemu raportu, umozliwiajgcego identyfikacje wszystkich uczestnikéw oraz
zastosowanego narzedzia.

Kontakt

ﬁ E-mail a.wilk@wektorwiedzy.pl

Telefon (+48) 172 831 004

ANNA WILK



