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Organizacja pracy wlasnej oraz
zarzgdzanie czasem - ustuga szkoleniowa

Numer ustugi 2025/04/18/180138/2697764

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 24h

B 12.05.2025 do 14.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Sposoéb dofinansowania

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

wsparcie dla oséb indywidualnych

1. Wiasciciele MMSP

Grupa docelowa ustugi 2. Pracownicy MMSP

wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

3 000,00 PLN brutto
3 000,00 PLN netto
125,00 PLN brutto/h
125,00 PLN netto/h

3. Osoby planujgce podni$¢ swoje komptencje organizacyjne

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 25

Data zakonczenia rekrutaciji 11-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi

24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Organizacja pracy wtasnej oraz zarzadzanie czasem - ustuga szkoleniowa" ma na celu podniesienie
kompetencji uczestnika w zakresie efektywniejszej organizacji pracy wtasnej. Uczestnik po odbytym szkoleniu w tatwy



sposo6b bedzie okreslat priorytety oraz bedzie efektywniej monitorowat postepy w zaplanowanych dziataniach.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik definiuje i charakteryzuje

. . . kluczowe elementy organizacji czasu Test teoretyczny z wynikiem
Omawia znaczenie organizacji czasu L. .. .
oraz opisuje ich wptyw na efektywnosé generowanym automatycznie
pracy.

Uczestnik charakteryzuje rézne style
Charakteryzuje style pracy pracy oraz ich wptyw na zarzadzanie
czasem i produktywnosé.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Uczestnik stosuje rézne techniki
Stosuje techniki planowania czasu planowania czasu, zaréwno w zyciu
osobistym, jak i zawodowym

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

. . . Uczestnik analizuje swoje nawyki i Test teoretyczny z wynikiem
Analizuje swoje nawyki ez paz . . . .
okresli¢, ktére z nich wymagaja zmiany. generowanym automatycznie

Uczestnik wspoétpracuje z innymi w

Wspoétpracuje w kwestii planowania Test teoretyczny z wynikiem

czasu pracy

planowaniu czasu pracy, uwzgledniajac

. . . generowanym automatycznie
wspolne cele i zadania.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji



Program

Dzien I:

1. Organizacja czasu

2. Style pracy

3. Jak planowa¢ czas

4. Nawyki wptywajgce na zmiany

5. Pozytywne myslenie a organizacja czasu

Dzien II:

1. Aktywnosci w ciggu dnia

2. Jak planowac¢ czas w pracy
3. Motywacja a osigganie celéw
4. Analiza SWOT

5. Ustalanie priorytetow

Dzien IlI:

1. Zarzadzanie czasem

2. Skutecznos¢ w dziataniu
3. Dlaczego tracimy czas
4. Podsumowanie

5. Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie - walidacja

Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia réwna si¢ 45 minut.

W ciagu dnia zostaty uwzglednione 2 przerwy po 30 minut ktére nie sa wliczane do czasu trwania ustugi.

Prowadzone w ramach szkolenia zajecia realizowane sa metodami interaktywnymi i aktywizujagcymi, rozumianymi jako metody

umozliwiajace uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 21

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec acy
Joanna

Organizacja
9 ) Mikotajczyk
czasu

Joanna

P¥%3D Style prac
yie pracy Mikotajczyk

Joanna
EF¥i) Przerwa
Mikotajczyk
4721 JIEIS Joanna
planowac¢ czas Mikotajczyk

Joanna

Przerwa

Mikotajczyk

Data realizaciji
zajec

12-05-2025

12-05-2025

12-05-2025

12-05-2025

12-05-2025

Godzina
rozpoczecia

10:00

11:00

12:30

13:00

15:00

Godzina
zakonczenia

11:00

12:30

13:00

15:00

15:30

Liczba godzin

01:00

01:30

00:30

02:00

00:30



Przedmiot / temat
zajec

Nawyki

wptywajace na
zmiany

Pozytywne
mys$lenie a
organizacja
czasu

Aktywnosci w
ciggu dnia

@z o

planowaé czas w
pracy

Przerwa

Motywacja a
osigganie celow

Przerwa

[EFFAR Analiza
SWOT

Ustalanie

priorytetow

Zarzadzanie
czasem

Przerwa

Skutecznos$é w
dziataniu

Przerwa

Dlaczego

tracimy czas

Prowadzacy

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Joanna
Mikotajczyk

Data realizacji
zajeé

12-05-2025

12-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

13-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

14-05-2025

Godzina
rozpoczecia

15:30

16:30

10:00

11:00

12:30

13:00

15:00

15:30

16:30

10:00

12:00

12:30

14:00

14:30

Godzina
zakonczenia

16:30

17:00

11:00

12:30

13:00

15:00

15:30

16:30

17:00

12:00

12:30

14:00

14:30

15:30

Liczba godzin

01:00

00:30

01:00

01:30

00:30

02:00

00:30

01:00

00:30

02:00

00:30

01:30

00:30

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia
Joanna 14-05-2025 15:30 16:30 01:00
Podsumowanie Mikotajczyk ’ ’ ’
Test Joanna

" Rk . 14-05-2025 16:30 17:00 00:30
pisemny Mikotajczyk

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 125,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Joanna Mikotajczyk

‘ ' Jestem pedagogiem socjalnym z pasjg do pracy z ludzmi i rozwijania ich potencjatu. Jako coach i
mentor skutecznie wspieram innych w osigganiu celéw. Specjalizuje sie w profilaktyce spoteczne;j
oraz prowadzeniu szkolen z zakresu skutecznej sprzedazy, obstugi trudnego klienta, zarzadzania
procesami i budowania zespotow.

Obecnie pracuje jako szkoleniowiec w Vantis Holding, gdzie opracowuije i realizuje programy
szkoleniowe dostosowane do potrzeb uczestnikdéw. Mam takze duze doswiadczenie w walidacji
szkolen z ré6znych obszaréw, co pozwala mi dbaé o ich wysoka jakos¢, merytoryke i skutecznosé.

Jestem certyfikowanym trenerem w Vantis Holding, co potwierdza moje kompetencje w zakresie
prowadzenia szkolen oraz technik sprzedazy i zarzgdzania. Posiadam doskonate umiejetnosci
komunikacyjne, zdolnos$ci coachingowe oraz szerokg wiedze z obszaru HR i sprzedazy. Moim celem
jest inspirowanie i rozwijanie potencjatu ludzi poprzez praktyczne i angazujace szkolenia oraz
zapewnianie ich najwyzszego standardu poprzez proces walidacji.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Wszystkie materiaty zostang wystane do uczestnikéw przed szkolenie na maila.
Na materiaty sktadaja sie:

1. Prezentacja

2. Skrypt szkoleniowy

3. Materiaty wideo

Informacje dodatkowe

Do wybranej metody walidacji nie jest potrzebny walidator, poniewaz uczestnicy dostaja link do wypetnienia testu

Warunki techniczne

1. platforma komunikacyjna - Microsoft Teams

2. wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny/laptop, mikrofon, stuchawki/ gtosniki, system operacyjny minimum Windows XP/MacOS High
Sierra, min 2 GB pamigci RAM, pamig¢ dysku minimum 10GB,

3. sie¢: tacze internetowe minimum 50 kb/s,
4. system operacyjny minimum Windows XP/MacOS High Sierra, przegladarka internetowa (marka nie ma znaczenia)

5. okres waznosci linku: od 1 h przed godzing rozpoczecia szkolenia w dniu pierwszym do godziny po zakonczeniu szkolen w dniu ostatnim

Kontakt

ﬁ E-mail jakubhg40@gmail.com

Telefon (+48) 661 336 370

Jakub Mencfeld



