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£ 18.12.2026 do 18.12.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

1 660,50 PLN brutto
1 350,00 PLN netto
207,56 PLN brutto/h
168,75 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Grupa docelowa: pracownicy, specjalisci, liderzy i menedzerowie, ktérzy
chca rozwijaé umiejetnosci efektywnej organizacji pracy wtasnej,

Grupa docelowa ustugi

planowania i ustalania priorytetéw, zarzadzania zadaniami oraz radzenia

sobie z nadmiarem obowigzkéw i presja czasu.

Minimalna liczba uczestnikow 8

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 01-12-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci efektywnej organizacji pracy wtasnej, zarzgdzania czasem,
zadaniami i priorytetami. Uczestnicy nauczg sie Swiadomie planowaé prace, identyfikowac i ogranicza¢ ,pozeracze

czasu”, ustalac priorytety oraz elastycznie reagowaé na zmieniajgce sie zadania.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie

1. Rozpoznaje czynniki wptywajace na
efektywno$¢ organizacji pracy wiasne;.

2. Ustala priorytety i planuje zadania w

perspektywie krétko- i dlugoterminowe;j.

3. Stosuje techniki wspierajace
koncentracje i sprawne zarzadzanie
zadaniami.

4. Organizuje prace z uwzglednieniem
wilasnej energii, koncentracji i potrzeby
regeneracji.

5. Stosuje sposoby ograniczania
przecigzenia nadmiarem obowigzkow.

6. Projektuje wtasny sposéb organizaciji
pracy zwiekszajacy kontrole nad
zadaniami i czasem.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje gtéwne ,pozeracze czasu”;
rozpoznaje nawyki obnizajace
produktywnos$¢; wskazuje sposoby
ograniczania strat czasu.

Rozréznia zadania wazne i pilne;
klasyfikuje zadania z wykorzystaniem
metod Eisenhowera i ABC; tworzy
realistyczny plan realizacji zadan.

Dobiera technike organizacji pracy do
rodzaju zadania; wykorzystuje zatozenia
Pomodoro lub GTD; reorganizuje plan w
przypadku zmiany priorytetow.

Identyfikuje okresy wiekszej i mniejszej
efektywnosci; dopasowuje rodzaj zadan
do poziomu energii; planuje przerwy i
dziatania wspierajace utrzymanie
produktywnosci.

Wykorzystuje zasade Pareto do
identyfikacji dziatan o najwiekszym
znaczeniu; wskazuje zadania mozliwe
do delegowania; formutuje asertywna
odmowe przyjmowania dodatkowego
zadania.

Identyfikuje obszary wymagajace
poprawy; dobiera odpowiednie
narzedzia i techniki; okresla konkretne
dziatania i nawyki do wdrozenia po
szkoleniu.

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sig?

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

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Debata ustrukturyzowana

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

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

Program

Cel ustugi szkoleniowe;j:

Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci efektywnej organizacji pracy wtasnej, zarzadzania czasem, zadaniami i
priorytetami. Uczestnicy naucza sie Swiadomie planowaé prace, identyfikowac i ogranicza¢ ,pozeracze czasu”, ustala¢ priorytety oraz
elastycznie reagowac na zmieniajace sie zadania.

Szkolenie ma réwniez na celu zwiekszenie produktywnosci i poczucia kontroli nad obowigzkami oraz ograniczenie przecigzenia i stresu
poprzez stosowanie praktycznych metod zarzadzania zadaniami, koncentracja i energig, a takze delegowania i asertywnego zarzadzania
dodatkowymi obowigzkami.

Grupa docelowa:

Szkolenie skierowane jest do pracownikdéw wszystkich szczebli i obszardéw organizacji, ktérzy chcag zwiekszy¢ efektywnosc¢ pracy, lepiej
zarzadzac czasem, zadaniami i priorytetami oraz ograniczy¢ przecigzenie wynikajgce z nadmiaru obowigzkéw. Program moze by¢
realizowany zaréwno dla menedzeréw i lideréw, specjalistéw, pracownikéw HR i sprzedazy, jak réwniez dla konkretnych zespotéw.

Warunki organizacyjne:

Ustuga realizowana bedzie w grupie liczacej od 8 do 10 uczestnikéw. Zajecia prowadzone sg w formie warsztatowej z wykorzystaniem metod
aktywizujgcych, takich jak ¢wiczenia indywidualne i zespotowe, analiza przypadkéw (case study), dyskusje moderowane oraz symulacje. Czesé
teoretyczna stanowi wprowadzenie i podsumowanie zagadnien realizowanych podczas ¢wiczen praktycznych.

1 godzina szkolenia = 60 minut
Laczny czas trwania ustugi wynosi 8 godzin zegarowych (1 dzieri = 8 godzin). Przerwy sa wliczone do czasu trwania ustugi.
W czasie ustugi zostanie zrealizowane:

¢ 1 godzina zajec¢ teoretycznych,

¢ 5godzin 45 minut zaje¢ praktycznych,

¢ 15 minut walidacji (wliczanej do procesu ksztatcenia),
¢ 1 godzina przerw.

Program szkolenia:

1. Podstawy zarzadzania czasem

e Czym jest zarzadzanie czasem? Wprowadzenie do pojgcia zarzgdzania czasem, oméwienie kluczowych koncepcji i mitéw na ten temat.

e Czynniki marnujace czas: Identyfikacja gtéwnych ,pozeraczy czasu” w pracy i w zyciu prywatnym oraz jak sobie z nimi radzic¢.

e Tworzenie wtasnego systemu zarzadzania czasem: Narzedzia do analizy i monitorowania czasu, dzigki ktérym mozna lepiej zarzadzac
swoimi zadaniami.

1. Ustalanie priorytetow i zarzadzanie zadaniami

¢ Metoda Eisenhowera: Jak skutecznie rozrézniaé zadania pilne od waznych oraz jak uzywac tej metody do lepszego planowania.
¢ Technika ABC: Praktyczne zastosowanie techniki klasyfikacji zadan wedtug ich wazno$ci i wptywu na cele.
¢ Planowanie dtugoterminowe i krétkoterminowe: Jak tworzy¢ realistyczne plany dziatania zaréwno na dzien, jak i na dtuzszy okres.

1. Techniki efektywnego zarzadzania zadaniami w czasie

e Pomodoro i inne techniki koncentracji: Jak efektywnie wykorzystywa¢ krétki czas pracy z petnym skupieniem na zadaniu.
e Metoda GTD (Getting Things Done): Jak zarzgdza¢ wieloma projektami i zadaniami bez stresu i chaosu.
e Zarzadzanie zadaniami w obliczu zmieniajacych sie priorytetow: Jak elastycznie reagowac¢ na zmiany i nadal osigga¢ zamierzone cele.

1. Zarzadzanie soba w czasie



e Zarzadzanie energig a zarzadzanie czasem: Jak planowac¢ prace zgodnie z naturalnymi cyklami energii i efektywnosci w ciggu dnia.
¢ Techniki autmotywacyjne: Jak utrzymaé motywacje i dyscypline w realizacji zaplanowanych zadan.
¢ Odpoczynek jako klucz do efektywnosci: Dlaczego regularne przerwy i czas na regeneracje sa niezbedne dla dtugotrwatej produktywnosci.

1. Radzenie sobie z nadmiarem obowigzkéw

e Zasada Pareto (80/20): Jak wykorzysta¢ zasade Pareto, aby skupi¢ sie na tych dziataniach, ktére przynosza najwieksze rezultaty.
¢ Delegowanie zadan: Jak skutecznie przekazywac zadania innym, aby zmniejszy¢ wtasne obcigzenie praca.
e Jak powiedzie¢ “nie”: Techniki asertywnosci w zarzadzaniu czasem, aby unika¢ zbytniego obcigzenia dodatkowymi obowigzkami.

Modut walidacji bedzie przebiegaé nastepujaco:

W ostatnich 15 minutach ustugi trener przekaze uczestnikom kody dostepu do kwestionariusza on-line. Kwestionariusz bedzie sktadat sie z testu
teoretycznego z automatycznie generowanym wynikiem. Test bedzie zawierat pytania zamknigte z jedng lub wieloma prawidtowymi
odpowiedziami. Czas przeznaczony na rozwigzanie testu wynosi 15 minut.

Walidacja zostanie przeprowadzona na platformie Google Forms z wykorzystaniem telefonéw komaérkowych uczestnikéw oraz dostepnego
potaczenia Wi-Fi lub Internetu mobilnego (LTE). Wyniki testu beda dostepne dla uczestnikéw bezposrednio po jego zakorczeniu.

Rola trenera jest wytacznie przekazanie uczestnikom kodéw dostepu do testu. Trener nie ingeruje w przebieg walidacji ani w oceng wynikéw. Za
przygotowanie procesu walidacji oraz ocene i weryfikacje osiggnietych efektéw uczenia sie odpowiada niezalezna osoba prowadzaca walidacje.

Osoba prowadzaca walidacje nie bedzie obecna w trakcie zaje¢. Bedzie wtgczona w przygotowanie procesu walidacji oraz na etapie oceny i
weryfikacji efektow uczenia sie uczestnikéw.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 8

Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

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

Organizacja
pracy wiasne;j:
jak efektywnie
zarzadzaé
swoim
czasem -
Modut 1.

Zajecia Aneta 18-12-2026 08:00 09:45 01:45

- Przerwa - 18-12-2026 09:45 10:00 00:15

Organizacja
pracy wiasne;j:
jak efektywnie L

B Zajecia Aneta 18-12-2026 10:00 11:45 01:45
zarzadzaé
swoim
czasem -

Modut 2.

- Przerwa - 18-12-2026 11:45 12:15 00:30



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Organizacja
pracy wiasne;j:
jak efektywnie

; Zajecia Aneta
zarzadzaé

swoim
czasem -
Modut 3.

- Przerwa -

Organizacja
pracy wiasnej:

jak efektywnie L
B Zajecia Aneta
zarzadzaé

swoim
czasem -
Modut 4.

828 o Walidacja -

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

Data realizacji
zajeé

18-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

18-12-2026

Godzina
rozpoczecia

12:15

14:00

14:15

15:45

Liczba godzin

08:00

06:45

00:15

01:00

09:15

Godzina
zakonczenia

14:00

14:15

15:45

16:00

Liczba godzin

01:45

00:15

01:30

00:15

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 towaréw 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.

Cennik




Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 660,50 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 350,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 207,56 PLN
Koszt osobogodziny netto 168,75 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 08:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Aneta

‘ ' Trener, coach (Business, Executive, Team), HR-owiec, psycholog z 20-letnim doswiadczeniem
zawodowym.
Coachingowo, szkoleniowo lub doradczo wspiera zespoty i manageréw w rozwoju kompetencji
stuzgcych poprawie wspétpracy i efektywnosci dziatan. Pracuje z managerami budujgcymi zespoty i
chcacymi dokonywac zmian. Pomaga porzuci¢ nieskuteczne metody i zaaplikowac¢
najskuteczniejsze w aktualnym kontekscie organizacyjnym. Pomaga zespotom przetamywac bariery
i uprzedzenia, identyfikowa¢ i rozwija¢ zasoby, zwiekszaé skutecznos¢ i budowac¢ atmosfere
sprzyjajgca wspotpracy i efektywnosci.
Pracuje koncentrujgc sie na EFEKTACH, ktére chce uzyskac Klient. Proponuje narzedzia
najskuteczniejsze dla wprowadzania trwatych zmian. W szkoleniach bazuje na metodach
maksymalnie aktywizujgcych uczestnikow (case study, gry, symulacje). W coachingu siega po
narzedzia wywodzgce sie z podejscia ericksonowskiego, RTZ, SFA, ACT. Preferuje dziatania
kompleksowe, tgczac szkolenia z pracg indywidualng (coaching, doradztwo).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Realizator zapewnia: skrypt szkoleniowy, teczki, notesy, dtugopisy. Materiaty szkoleniowe w formie fizycznej (papierowy skrypt oraz zestaw
¢wiczen) zostang przekazane osobom uczestniczacym w ustudze na poczatku realizacji zaje¢. Materiaty bedg roztozone na stotach w sali
szkoleniowej przed rozpoczeciem szkolenia przez kazdego z uczestnikéw.



Walidacja metoda testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie zostanie przeprowadzona na platformie Google forms z
wykorzystaniem telefonéw komérkowych nalezacych do oséb uczestniczacych. Wykorzystane zostanie publiczne tgcze Wi-Fi lub LTE dostepne w
telefonach. Wyniki beda dostepne dla oséb uczestniczacych natychmiast po zakoriczeniu wypetniania testu z wynikiem generowanym
automatycznie.

Adres

pl. Strzelecki 20
50-224 Wroctaw

woj. dolnoslaskie

Szkolenie odbedzie sie w salach szkoleniowo-konferencyjnych. Obiekt znajduje sie w centrum miasta i jest dobrze
skomunikowany z transportem publicznym. Sale sg wyposazone w dostep do Internetu (Wi-Fi), sprzet multimedialny
oraz zaplecze umozliwiajgce komfortowa realizacje szkolen stacjonarnych. Uczestnicy moga korzystac z parkingu w
poblizu obiektu.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Widfi

Kontakt

ﬁ E-mail m.fikus@knowhub.pl

Telefon (+48) 713 468 134

Magdalena Fikus



