Mozliwos$¢ dofinansowania

Efektywne Zarzadzanie Czasem i 5 600,00 PLN brutto
Organizacja Pracy: Klucz do Sukcesu w 5600,00 PLN netto
Przedsiebiorstwie. Grupa Il 164,71 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/06/13/120895/2816243 164,71 PLN netto/h

1Q CONSULTING

SPOLKA Z

OGRANICZONA © Szczecinek / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS ~® Ustuga szkoleniowa

CIA O© 34h

% % % % % £ 06.08.2025 do 08.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa szkolenia to pracownicy wszystkich szczebli
przedsigbiorstwa, w tym pracownicy operacyjni, menedzerowie sredniego
i wyzszego szczebla, kierownicy projektow, pracownicy biurowi i

Grupa docelowa ustugi administracyjni, kierowcy oraz wtasciciele firm i liderzy zespotéw.
Szkolenie jest dedykowane kazdemu, kto chce poprawié¢ swoje
umiejetnosci w zakresie organizacji pracy wtasnej, zarzadzania czasem
oraz efektywnosci zawodowe;j.

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakonczenia rekrutacji 05-08-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 34

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie przygotowuje pracownikéw wszystkich szczebli przedsiebiorstwa do samodzielnego organizowania swojej
pracy oraz zarzgdzania sobg w czasie w ramach realizowanych zadan w firmie. Uczestnicy zdobedg kompetencje w
zakresie zarzadzania (cel, plan, kontrola, dziatania korygujgce) oraz umiejetnosci efektywnej kontroli pracy cztonkéow
zespotu. Poznajg 16 sprawdzonych metod zarzadzania sobg w czasie, nauczg sie stosowa¢ metode KAIZEN oraz
zapoznajg sie z wybranymi metodami motywacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Okresla odpowiednig metode
zarzadzania czasem dla konkretnej Wywiad swobodny
sytuacji zawodowej.

Analizuje efektywnos¢ zastosowanej
metody zarzadzania czasem w danym Wywiad swobodny
kontekscie.

Rozréznia metody zarzadzania czasem i
stosuje je w pracy zawodowej.

Identyfikuje kluczowe korzysci i
ograniczenia wybranej metody Test teoretyczny
zarzadzania czasem.

Tworzy plan dziatania z jasno
okreslonymi celami zgodnymi z zasada Wywiad swobodny
SMART.

L . . Wskazuje metody monitorowania
Definiuje cele SMART i tworzy plany ich

. postepow w realizacji wyznaczonego Wywiad swobodny
realizacji.

celu.

Formutuje cele, uwzgledniajac
specyficzne, mierzalne, osiggalne, Wywiad swobodny
realistyczne i czasowe kryteria.

Ocenia skutecznos$¢ zastosowane;j
techniki kontroli postepow pracy w Test teoretyczny
konteks$cie wymagan zespotu.

Charakteryzuje techniki kontroli Przedstawia metody analizy i oceny Prezentacia
postepow pracy i wdraza je w zespole. wynikéw pracy cztonkéw zespotu. )

Formutuje procedury korygowania
dziatan zespotu na podstawie wynikow Wywiad swobodny
kontroli.



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Opisuje, jak metoda KAIZEN wptywa na
poprawe efektywnosci procesow w Test teoretyczny
zespole.

Wskazuje konkretne procesy, ktére
moga by¢é zoptymalizowane przy uzyciu
metody KAIZEN.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Uzasadnia wybér metody KAIZEN do
optymalizacji proceséw w pracy.

Interpretuje wyniki zastosowania
metody KAIZEN w analizie procesu Analiza dowodéw i deklaraciji

pracy.

Charakteryzuje metody motywacji

odpowiednie do réznych cztonkéw Wywiad swobodny
zespotu.
Kontroluje efektywnos¢ pracy zespotu, Analizuje wpt astosowanych metod
. . yw pracy z p“u 124 .va ywz W y Analiza dowodéw i deklaraciji
stosujac wybrane metody motywacji. motywacji na efektywnos$¢ zespotu.

Okresla, ktére metody motywacji
przynosza najwieksze korzysci w Test teoretyczny
osigganiu celéw zespotowych.

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 walidacji?

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



Program

Szkolenie trwa 34 godziny dydaktyczne, tj.25,5 godzin zegarowych (1 godzina dydaktyczna = 45 minut).
Dzien 1.
1: Powitanie i wstep do tematyki szkolenia

e Omowienie celu i programu szkolenia
¢ Przedstawienie oczekiwan uczestnikdéw

2: Podstawy zarzadzania soba w czasie

¢ Definicja zarzadzania czasem

¢ Przyczyny marnowania czasu w pracy zawodowej

¢ Psychologia zarzgdzania czasem i wptyw na efektywnos¢ pracy
e Zasady skutecznego zarzgdzania sobg w czasie

3: Analiza aktualnych probleméw w organizacji pracy

e |dentyfikacja problemoéw zwigzanych z organizacjg czasu pracy
¢ Narzedzia analityczne do diagnozowania probleméw
e Wprowadzenie zmian w organizacji pracy

4: Techniki zarzadzania czasem — przeglad metod

e Wprowadzenie do popularnych technik zarzagdzania czasem
e Zasady stosowania i korzysci z kazdej metody
e Porownanie technik i ich dopasowanie do réznych typéw zadan

5: Metoda KAIZEN w zarzadzaniu soba w czasie

e Wprowadzenie do filozofii KAIZEN (ciggte doskonalenie)
¢ Implementacja drobnych zmian w pracy zawodowej
« Cwiczenie: identyfikacja obszaréw do doskonalenia

6: Organizacja pracy z uwzglednieniem priorytetéw

e Metoda SMART w ustalaniu celéw
e QOkreslanie priorytetéw i ich realizacja
¢ Planowanie dnia, tygodnia i miesigca

Dzien 2
1: Planowanie pracy — proces i narzedzia

e Tworzenie skutecznych planéw dnia, tygodnia, miesigca
¢ Narzedzia do planowania: aplikacje, kalendarze, organizery
¢ Wybor odpowiedniego narzedzia do pracy

2: Priorytetyzacja zadan i delegowanie obowigzkéw

e Technika "matrycy priorytetow"
o Skuteczne delegowanie zadan w zespole
¢ Analiza obcigzenia pracg i dostosowanie zadan

3: Technika Pomodoro w praktyce

e Wprowadzenie do techniki Pomodoro
 Cwiczenie: zastosowanie Pomodoro w pracy
e Korzysci i wyzwania zwigzane z Pomodoro

4: Zarzadzanie czasem w pracy zespotowej

¢ QOrganizowanie czasu w zespole
¢ Narzedzia do zarzadzania projektami: Asana, Trello, Slack



¢ Organizowanie spotkan i komunikacji w zespole
5: Radzenie sobie z prokrastynacja

e Mechanizmy prokrastynaciji i jak je zwalcza¢
e Zmiana nawykéw w celu eliminacji op6znien
« Cwiczenie: przezwyciezanie opdznier w pracy

6: Rozwdj osobisty w kontekscie zarzadzania soba w czasie

¢ Kompetencje niezbedne do skutecznego zarzadzania czasem
¢ Rozwdj nawykdéw organizacji pracy w zyciu zawodowym
¢ Planowanie rozwoju osobistego w kontekscie zarzadzania czasem

Dzien 3
1: Praktyczne zastosowanie technik zarzadzania czasem

¢ Realizacja zaplanowanych zadan i ocena efektywnosci
» Cwiczenie: zastosowanie wybranych metod
¢ Monitorowanie postepow i analiza btedéw w pracy

2: Analiza efektywnosci zarzadzania czasem w pracy zawodowej

¢ Mierzenie skutecznos$ci zarzadzania czasem
e Ocena postepoéw w realizacji celéw zawodowych
¢ Analiza wdrozonych metod w pracy

3: Wypracowanie planu dziatania — wdrozenie metod zarzadzania czasem w firmie

e Opracowanie planéw wdrozenia technik zarzadzania czasem
e Okreslenie celéw zawodowych na przysztosc
¢ |Implementacja zmian w organizacji pracy

4: Motywacja do statego doskonalenia w zakresie zarzadzania czasem

e Utrzymywanie motywaciji do efektywnego zarzadzania czasem
* Rola systematyczno$ci i samodyscypliny
e Proces samodzielnej analizy postepow

5: Sesja pytan i odpowiedzi oraz podsumowanie szkolenia

e Odpowiedzi na pytania uczestnikéw
e Omodwienie trudnosci i rozwigzywanie probleméw
e Podsumowanie kluczowych zagadnien i najlepszych praktyk

6: Walidacja szkolenia - test teoretyczny - test zostat przygotowany w taki sposdéb, ze podczas procesu walidacji bedzie weryfikowat
nabycie efektéw uczenia sie na trzech poziomach tj. wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych (postaw)

METODY STOSOWANE PODCZAS SZKOLENIA Prezentacja w formie wyktadu Dyskusja grupowa Wspdlne dochodzenie do wnioskéw
Cwiczenia w grupach Cwiczenia w parach Cwiczenia indywidualne Case study

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 18



Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie i
podstawy
organizacji pracy

Podstawy

zarzadzania sobg
W czasie

EFED) Analiza

aktualnych
probleméw w
organizacji pracy

L) Techniki

zarzadzania
czasem -
przeglad metod

Metoda

KAIZEN w
zarzadzaniu soba
W czasie

Organizacja
pracy z
uwzglednieniem
priorytetow

E23D) Techniki

zarzadzania
czasem i
efektywnosé

pracy

Priorytetyzacja
zadan i
delegowanie
obowigzkow

EEEB) Technika

Pomodoro w
praktyce

Zarzadzanie
czasem w pracy
zespotowej

Prowadzacy

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Data realizacji
zajeé

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

06-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

07-08-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:30

12:00

13:30

15:00

08:00

09:30

11:00

12:30

Godzina
zakonczenia

09:00

10:30

12:00

13:30

15:00

16:30

09:30

11:00

12:30

13:30

Liczba godzin

01:00

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Radzenie

sobie z
prokrastynacija

Praktyczne
zastosowanie
technik
zarzadzania
czasem

Analiza

efektywnosci
zarzadzania
czasem w pracy
zawodowej

Wypracowanie
planu dziatania -
wdrozenie metod
zarzadzania
czasem w firmie

Motywacja do
statego
doskonalenia w
zakresie
zarzadzania
czasem

Sesja
pytani
odpowiedzi oraz
podsumowanie
szkolenia

Rozwoj

osobisty w
kontekscie
zarzadzania sobg
W czasie

Walidacja

szkolenia

Cennik

Cennik

Prowadzacy

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Nikola Stepniak

Data realizacji
zajeé

07-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

08-08-2025

Godzina
rozpoczecia

13:30

08:00

09:30

11:00

12:30

14:00

15:00

15:30

Godzina
zakonczenia

15:00

09:30

11:00

12:30

14:00

15:30

16:30

16:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:00



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5600,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 164,71 PLN
Koszt osobogodziny netto 164,71 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

o Nikola Stepniak

‘ ' Absolwentka Wyzszej Szkoty Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu konczac studia psychologiczne
(licencjat) ze specjalizacjg dzieci i mtodziezy. W trakcie studiéw psychologicznych magisterskich ze
specjalizacja kliniczng. Dodatkowo rozpoczynam podyplomowe studia pedagogiczne. Kontynuuje
nauke i wcigz poszerzam wiedze z dziedziny psychologii. Zna metoda Tension & Trauma Releasing
Exercises. Ukonczytam kurs Minnesocki Wielowymiarowy Inwentarz Osobowosci dodatkowo
Metody projekcyjne w diagnostyce terapii dzieci i mtodziezy. Problemy psychoseksualne w praktyce
psychoterapeutycznej. Pacjenci z zaburzeniami osobowosci NZO, ZOB, Rozwdj psychiczny dziecka
perspektywa psychoanalityczna, Podstawy genogramu. Doskonale rozumiem, jak skutecznie
budowac relacje i przekazywa¢ informacje w réznych kontekstach. Regularnie uczestnicze w
szkoleniach i konferencjach, aby by¢ na biezgco z najnowszymi trendami w psychologii i
pedagogice. Moje podejscie do szkolenia opiera sie na potgczeniu wiedzy teoretycznej z
praktycznymi narzedziami, co pozwala uczestnikom na szybkie przyswojenie nowych umiejetnosci i
ich skuteczne zastosowanie w zyciu codziennym. Jako trener komunikacji, wierze w indywidualne
podejscie do kazdego uczestnika szkolenia.Obszary, w ktorych sie specjalizuje to: komunikacja,
wspieranie i uktadanie relacji w zespotach, zarzagdzanie sobg w czasie, sprzedaz jako narzedzie do
budowania dtugotrwatych relacji z klientami , wypalenie zawodowe, stres i techniki walki z nim.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materiaty dydaktyczne w formie papierowej przygotowane w oparciu o tematyke szkolenia oraz zgodnie
wymaganiami prawnymi okreslonymi w prawie polskim oraz UE. Prezentacje multimedialne. Artykuty naukowe. Narzedzia diagnostyczne

Warunki uczestnictwa

Uczestnicy szkolenia otrzymajg zaswiadczenie o odbyciu szkolenia oraz certyfikat potwierdzajgce nabyte umiejetnosci, ktére stanowig
potwierdzenie nabytych kompetencji dotyczacych optymalizacji zuzycia energii. Poziom frekwencji na szkoleniu pozwalajgcy na wydanie
zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia powinien wynosic¢ 80%.



Informacje dodatkowe

W przypadku uczestnictwa w ustudze osoby z niepetnosprawnoscig dostawca ustugi zapewni realizacje ustugi rozwojowej uwzgledniajgc
potrzeby oséb z niepetnosprawnosciami (w tym réwniez dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami) zgodnie ze Standardami dostepnosci dla
polityki spéjnosci 2021-2027. Koszt przeprowadzenia walidacji jest uwzgledniony w cenie szkolenia.

Adres

ul. Harcerska 13
78-400 Szczecinek

woj. zachodniopomorskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail ewa.misiak@ig-consulting.pl

Telefon (+48) 786 910 467

Ewa Misiak



