Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie sobg w czasie i organizacja 1 906,50 PLN brutto

pracy - szkolenie online 1 550,00 PLN netto
195,54 PLN brutto/h

158,97 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

effect qQroup  Numer ustugi 2026/10/06/5339/3861425

Effect Group Sp. z & Ustuga szkoleniowa

0.0.
[ zdalna w czasie rzeczywistym

Kok K fe 4475 {8 Zajecia grupowe

53T ocen O® 09:45h

£ 15.10.2026 do 16.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do:

e Pracownikéw stanowisk zwigzanych z planowaniem, terminowymi
zadaniami, projektowaniem zadan,

¢ Pracownikéw zobowigzanych do samodzielnego planowania czasu i
obowigzkéw,

¢ Przetozonych, zarzadzajacych zespotem,

e Pracownikéw réznych dziatéw wspotpracujacych ze sobg,

e Pracownikdw majgcych problemy z wytyczaniem, rozpoznaniem lub
realizacja zadan,

e Pracownikdw majacych problemy z terminowoscig, spdzniajgcych sie,
niedotrzymujacych terminéw,

Grupa docelowa ustugi

e Pracownikdw realizujgcych odgornie wytyczone cele,
e Osob nastawionych na rozwéj wtasnych kompetenc;ji.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 14

Data zakonczenia rekrutacji 14-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat ISO 21001: 2018 Organizacje edukacyjne — ,Systemy
Podstawa uzyskania wpisu do BUR zarzadzania dla organizacji edukacyjnych — wymagania ze wskazéwkami
dotyczacymi uzytkowania”



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie kompetencji w zakresie zarzadzania sobg w czasie i organizacji pracy poprzez zdobycie
wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci w zakresie planowania zadan, ustalania priorytetéow, wyznaczania celow,
ograniczania czynnikéw obnizajacych efektywnosc¢ oraz stosowania technik zwiekszajgcych skutecznos$¢ i terminowosé

realizacji obowigzkoéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje czynniki wptywajace na
osobistg efektywno$¢ i organizacje
pracy.

Rozpoznaje wlasne nawyki oraz
czynniki ograniczajace efektywnos¢ i
terminowa realizacje zadan.

Stosuje techniki zwiekszajace
efektywnos$¢ i ograniczajace odktadanie
zadan.

Formutuje cele i planuje dziatania
prowadzace do ich realizacji.

Ustala priorytety zadan z
wykorzystaniem poznanych metod.

Kryteria weryfikacji

* rozréznia czynniki wptywajace na
efektywno$¢ pracy;

+ wskazuje wptyw stresu, koncentracji i
nawykdéw na sposoéb realizacji zadan;

* wyjasnia zalezno$¢ miedzy sposobem
organizacji pracy a osigganiem celdéw.

« identyfikuje wtasne nawyki
wspierajace i utrudniajagce organizacje
pracy;

* rozpoznaje wtasne ,pozeracze czasu” i
dystraktory;

+ wskazuje zadania, ktére ma tendencje
odktadac, oraz okresla przyczyny
prokrastynaciji.

+ dobiera technike odpowiednia do
zidentyfikowanego problemu;

* przeksztatca ,otwarta petle” w
konkretne dziatanie;

+ wskazuje sposéb ograniczenia
wybranego dystraktora lub pozeracza
czasu;

« opracowuje indywidualne rozwigzanie
wspierajace realizacje zadan.

« formutuje cel zgodnie z zasadami
SMART;

+ okresla dziatania niezbedne do
osiagniecia cely;

« tworzy plan realizacji zadania z
wykorzystaniem wybranej techniki
planowania;

+ dobiera sposéb planowania do
charakteru zadania.

* rozroznia zadania wazne i pilne;

« klasyfikuje zadania z wykorzystaniem
macierzy Eisenhowera;

« ustala kolejnos¢ realizacji zadan na
podstawie ich waznosci i pilnosci;

« uzasadnia przyjete priorytety.

Metoda walidacji

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



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

+ dobiera sekwencyjny sposdéb realizacji
zadan lub swiadomie rezygnuje z
multitaskingu;

* tworzy uporzadkowany plan dnia lub

Organizuje realizacje zadan w sposéb o -
dziatan; Test teoretyczny z wynikiem

zwiekszajacy efektywnos¢ i kontrole

« okre$la wiasne dziatania stuzace generowanym automatycznie
nad czasem.

oszczednosci czasu i energii;

« formutuje konkretne postanowienia
dotyczace wdrozenia poznanych
technik po szkoleniu.

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 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 walidacji?

TAK

Program

WSTEP DO WARSZTATOW:

¢ Wzajemne poznanie sie Uczestnikéw oraz Trenerki
e Okreslenie celu warsztatéw i zdefiniowanie potrzeb Uczestnikow
e Sprecyzowanie zasad obowigzujgcych na warsztatach oraz metodologii pracy

MODUL | - PRZEKONANIA, WIEDZA | UMIEJETNOSCI BAZOWE - CZYLI WYROWNUJEMY POZIOM WIEDZY | DZIELIMY SIE
DOSWIADCZENIEM

Czas i organizacja — czym jest ,czas” i czym tak naprawde zarzadzamy:

e Grupowe zdefiniowanie pojecia ,czas” i zakresu wptywu na zarzadzanie
e Uswiadomienie przestrzeni/obszaréw, ktérymi naprawde zarzagdzamy

Stres i koncentracja a osobista efektywnos¢é:



e Czym naprawde jest stres i jak radzi¢ sobie z emocjami — czy 30 sekund moze wptyng¢ na 90 minut? Proste i skuteczne techniki
obnizania stresu destrukcyjnego, a zwiekszania poziomu energii

¢ Podstawa mojej skutecznosci osobistej — jak natadowac baterie, zeby dobrze funkcjonowaé w oparciu o wzajemny wptyw ciato-umyst-
emocje, czyli higiena pracy i odpoczynku — jak pracuje i jak odpoczywa nasz umyst tudziez jak to wykorzystac

Magia nawykoéw i praktyczne ich wdrozenie oraz zastosowanie:

e Automatyczny pilot czyli rola nawykéw — uswiadomienie, czym sg nawyki i jaka jest ich skutecznos¢ lub zgubno$¢ w organizaciji pracy

e Zdiagnozowanie przydatnych i szkodliwych nawykéw w dotychczasowym zarzgdzaniu zadaniami — wptyw schematéw na
rzeczywistos¢ i efektywnosé

e Warsztat wspierajacy tworzenie efektywnych nawykéw lub zamiany dotychczasowych

¢ Wskazania do dalszej pracy w powyzszym zakresie po szkoleniu

Btahe liczne i kluczowe nieliczne, czyli jak mniej pracowaé, a wiecej osiggac:

¢ Wyjasnienie zwigzku zasady Pareto z efektywnoscia zadan

e Omowienie przyktadéw dziatania zasady Pareto w codziennym zyciu

¢ Nauka samodzielnego znajdowania przestrzeni zyciowych wymagajacych zastosowania zasady Pareto i tworzenie planéw
naprawczych czyli moja inwestycja w wyniki pracy

MODUL Il - JAK ZWIEKSZYC SKUTECZNOSC DZIALAN | KONTROLE NAD WYDARZENIAMI POPRZEZ WYBRANE NARZEDZIA
EFEKTYWNOSCI (wybér i trenowanie technik w zaleznosci od realnych potrzeb Uczestnikéw szkolenia)

Pozeracze/zlodziej/dystraktory czasu:

e Pozeracze, ztodzieje i rozpraszacze, na ktére mam wptyw — czym sg, jak je wykrywac i eliminowaé
e Podziat na tzw. ztodziei jawnych i ukrytych

¢ Diagnoza wtasnych ztodziei

¢ Poszukiwanie i trenowanie konkretnych sposobéw na eliminacje wybranych pozeraczy

e Wskazania do dalszej pracy w powyzszym zakresie po szkoleniu

Prokrastynacja i tzw. ,otwarte petle”:

¢ Nawykowa prokrastynacja czyli odktadanie zadan — czym skutkuje i dlaczego meczy oraz jak nie odktada¢ zadan
e Zdefiniowanie pojecia ,,odktadanie” oraz powoddéw, okolicznosci i zakresu odktadanych zadan

e Uswiadomienie zgubnych skutkéw odktadania na rzecz innych rozwigzan

¢ Indywidualne zdiagnozowanie wtasnych ,,otwartych petli” jedno- i wielozadaniowych

¢ Nauka zamiany ,,otwartych petli” na zdefiniowane, celowe czynnosci — wybrane techniki

Skuteczne wytyczanie celéw:

¢ Ustalenie zasadnos$ci okreslania i definiowania celéw
e Wyjasnienie zasad okreslania celu metodg SMART i warunkéw podnoszacych skutecznos¢ w okreslaniu i realizacji celow
e Samodzielne/grupowe zapisywanie celu metodg SMART

Planowanie czyli kontrola nad wydarzeniami:

¢ Ustalenie zasadnosci i warunkow tworzenia planéw
e Sprawdzanie zgodnosci wybranego planu z okreslonym celem - jak skutecznie planowac krétko- i dtugoterminowo
¢ Nauka planowania na arkuszach- wybrane techniki (np. Pytania i odpowiedzi, Strategia Vonneguta, Wykres Gantta, ALPEN)

Priorytety zadan — zadania wazne versus pilne:

e Okreslenie celowosci priorytetyzowania w osobistej/zespotowej efektywnosci

¢ Wyjasnienie macierzy Eisenhowera — jak prawidtowo ustala¢ priorytety zadan, jak oddziela¢ zadania wazne i pilne od niewaznych i
niepilnych

¢ Nauka priorytetyzowania na przyktadach wstecznych i planowanych

Multitasking czy sekwencyjnosé — ktore taktyki realizacji obowigzkéw okazuja sie skuteczne
MODUL IIl - ,,Koncert zyczen”

e Odpowiedzi na indywidualne potrzeby i pytania Uczestnikéw
PODSUMOWANIE WARSZTATOW:

¢ Ewaluacja szkolenia



¢ Konkretne, spisane postanowienia wraz z metodologig

¢ Wreczenie dyploméw

Szkolenie realizowane jest zdalnie w czasie rzeczywistym (online) przy uzyciu platformy.

Zajecia prowadzone sg w grupach do 14 oséb, w formie interaktywnej.

Uczestnicy uczestniczg w szkoleniu z wtasnych stanowisk komputerowych z dostgpem do Internetu.

Przerwy sag wliczone w czas trwania szkolenia.

Walidacja efektéw uczenia sie odbywa sie w formie testu teoretycznego z wynikiem wygenerowanym automatycznie, przeprowadzanego po
zakonczeniu szkolenia.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 11

Przedmiot /
temat

Zarzadzanie
sobag w czasie
i organizacja
pracy - zajecia
online

an-

Zarzadzanie
sobag w czasie
i organizacja
pracy - zajecia
online

o B

Zarzadzanie
sobag w czasie
i organizacja
pracy - zajecia
online

Zarzadzanie
sobag w czasie
i organizacja
pracy - zajecia
online

@D

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

llona Rajchel

llona Rajchel

llona Rajchel

llona Rajchel

Data realizacji
zajeé

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

15-10-2026

16-10-2026

16-10-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:00

10:15

11:30

11:45

09:00

10:00

Godzina
zakonczenia

10:00

10:15

11:30

11:45

13:55

10:00

10:15

Liczba godzin

01:00

00:15

01:15

00:15

02:10

01:00

00:15



Przedmiot / Typ Prowadzacy Data realizacji Godzina Godzina

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

Zarzadzanie
soba w czasie

. . Zajecia llona Rajchel 16-10-2026 10:15 11:30 01:15
i organizacja
pracy - zajecia
online
- Przerwa - 16-10-2026 11:30 11:45 00:15
Zarzadzanie
sobag w czasie L. X
i . Zajecia llona Rajchel 16-10-2026 11:45 13:40 01:55
i organizacja
pracy - zajecia
online
- Walidacja llona Rajchel 16-10-2026 13:40 13:50 00:10
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 09:45
w tym suma godzin zaje¢ 08:35
w tym suma godzin walidacji 00:10
w tym suma przerw 01:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 11:30

7
Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towarow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwos¢ skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
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 zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\.

Cennik

Rodzaj ceny Cena



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1906,50 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 550,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 195,54 PLN
Koszt osobogodziny netto 158,97 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 09:45

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O llona Rajchel

‘ ' 0d 2000 roku prowadzi szkolenia i warsztaty dla odbiorcow indywidualnych i biznesowych, w tym
szkolenia realizowane w ramach projektéw EFS. Specjalizuje sie w $wiadczeniu ustug doradczych
oraz prowadzeniu szkolen, treningéw i coachingu z zakresu rozwoju kompetencji miekkich,
zarzadzania zespotami i kompetencjami menedzerskimi, komunikacji interpersonalnej, zarzadzania
konfliktem i stresem, asertywnosci, zarzgdzania sobg w czasie, kreatywnosci i innowacyjnosci oraz
rozwoju inteligencji emocjonalne;j.

Wystepuje jako ekspert, doradca i trener w projektach szkoleniowych i doradczych. Zajmuje sie
rozpoznawaniem potrzeb, tworzeniem i doskonaleniem programéw szkoleniowych, prowadzeniem
szkolen i warsztatéw, oceng ich efektywnosci oraz przygotowywaniem i realizacjg programéw train-
the-trainer. Prowadzi autorskie programy szkoleniowe i treningi menedzerskie, w tym z zakresu
kreatywnosci i innowacyjnosci. Prowadzaca posiada doswiadczenie zawodowe w obszarze
tematycznym szkolenia w ostatnich 5 latach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Materiaty w formie elektronicznej bedg wystane uczestnikom droga mailowa przed szkoleniem. Podczas szkolenia bedzie udostepniana
prezentacja.

Informacje dodatkowe

Link do szkolenia zostanie przekazany uczestnikom drogg mailowa najp6zniej w przeddzien rozpoczecia szkolenia. Dane dostgpowe do ustugi
zostang opublikowane w karcie ustugi nie pdzniej niz w przeddzier rozpoczecia szkolenia.



Warunki techniczne

Forma zdalna ustugi. Szkolenie odbywa sie poprzez platforme szkoleniowa.

MINIMALNE WYMAGANIA TECHNICZNE:

Procesor 2-rdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany 4-rdzeniowy)

2GB pamieci RAM (zalecane 4GB)

System operacyjny Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja)
Przegladarka internetowa Google Chrome (zalecana), Mozilla Firefox lub Safari (zaktualizowane do najnowszej wersji)
State tacze internetowe o predkosci 1,5 Mbps (zalecane 2,5 Mbps z obrazem w jakosci HD)

Kamera, mikrofon i gto$niki lub stuchawki.

Nie jest wymagana instalacja oprogramowania ani umiejetnosci informatyczne, aby dotgczyé do szkolenia. Dotgczenie nastepuje poprzez
klikniecie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika przed szkoleniem. Wazno$¢ linku - do zakoniczenia szkolenia wg. harmonogramu
szkolenia.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@effectgroup.pl

Telefon (+48) 224 165 555

Barbara Matejczyk



