Mozliwo$¢ dofinansowania

. Szkolenie Zarzadzanie soba w czasie i 2 500,00 PLN brutto
ﬁ ooy - efektywnosc¢ osobista 2500,00 PLN netto
KOMPAS Numer ustugi 2025/07/30/8826/2912825 156,25 PLN brutto/h
, 156,25 PLN netto/h
AKADEMIA
ROZWOJU
OSOBISTEGO
"KOMPAS"
MALGORZATA

© Wegorzewo / stacjonarna

DUDEK
® Ustuga szkoleniowa

WRWW 48/5  (© 16h
5423 oceny B 30.09.2025 do 01.10.2025

Informacje podstawowe
Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnos$é osobista
skierowane jest do:

Grupa docelowa ustugi S T .
¢ przedsiebiorcéw, wiascicieli, menadzeréw

o kierownikdw,
e pracownikéw firmy zajmujacych rézne stanowiska

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakonczenia rekrutacji 29-09-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN ISO

P kani i BUR
odstawa uzyskania wpisu do BU 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnos¢ osobista" przygotowuje uczestnika do wykorzystania umiejetnosci
efektywnego zarzadzania czasem i organizacji pracy wtasnej poprzez identyfikacje barier, wyznaczanie celéw,
planowanie, priorytetyzacje zadan oraz stosowanie technik zwiekszajgcych produktywnos¢, koncentracje i motywacje.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

charakteryzuje techniki planowania

Test teoretyczny
czasu pracy

wymienia cechy osobowosci i nawyki,
ktére utrudniajag efektywne Test teoretyczny
gospodarowanie czasem

racjonalnie gospodaruje swoim czasem
pracy

charakteryzuje pojecia postawa

. I Test teoretyczny
proaktywna i pozytywne myslenie

wymienia czynniki zaktécajace
i i . Test teoretyczny
funkcjonowanie w czasie

eliminuje czynniki zaktécajace wymienia czynniki zaktécajacych

. . . . . . Test teoretyczny
funkcjonowanie w czasie funkcjonowanie w czasie

wymienia rodzaje ztodziei czasu i kregi

Test teoretyczny
wplywu

skutecznie formutuje i osigga

. Test teoretyczny
zamierzone cele

okresla priorytety zadan na dany dzien

Test teoretyczn
pod katem ich waznosci yezny

planuje swdj czas w sposéb efektywny

charakteryzuje strategie matych
krokéw: cele krotko- i dtugoterminowe

Test teoretyczny

wymienia zasady formutowania celéw Test teoretyczny

charakteryzuje cztery generacje
Test teoretyczny

planowania
organizuje prace wtasna poprzez charakteryzuje role zyciowe (osobiste i
planowanie i wyznaczanie priorytetow zawodowe) i ich wzajemny wplyw, Test teoretyczny

przenikanie (wedtug S. R. Coveya)

wymienia 6 zasad planowania Test teoretyczny

charakteryzuje metode Eisenhowera:

. 5 . Test teoretyczny
macierz pilne/wazne

stosuje techniki priorytetyzac;ji i

zarzadzania zadaniami
opisuje metode ABCDE: klasyfikacja

Test teoretyczn
zadan wedtug priorytetéw yezny



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji
charakteryzuje technike Pomodoro Test teoretyczny

stosuje techniki zwiekszania definiuje zasade dwéch minut Test teoretyczny
produktywnosci i koncentracji

charakteryzuje metode pracy w blokach
Test teoretyczny
tematycznych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

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

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

TAK

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

TAK

Program

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnosc¢ osobista" skierowane jest do:

¢ przedsiebiorcéw, wiascicieli, menadzeréw
¢ kierownikéw,
e pracownikéw firmy zajmujgcych rézne stanowiska

Szkolenie "Zarzadzanie sobg w czasie i efektywnos$¢ osobista" przygotowuje uczestnika do wykorzystania umiejetnosci efektywnego
zarzadzania czasem i organizacji pracy wtasnej poprzez identyfikacje barier, wyznaczanie celdw, planowanie, priorytetyzacje zadan oraz
stosowanie technik zwiekszajgcych produktywnos$é, koncentracje i motywacje.

Szkolenie bedzie sie sktadato z czesci teoretycznej i czes$ci praktycznej z wykorzystaniem nastepujgcych metod aktywizacyjnych
uczestnikow:

e mini wyktad

e c¢wiczenia indywidualne
e case study

e burza mézgoéw

e pracaw grupach

Ramowy program ustugi:



Dzien 1 - 30.09.2025, prowadzacy: Matgorzata Dudek
1. Efektywne podejscie do zarzadzania czasem czyli obiektywna ocena wartosci i wykorzystania czasu

¢ Co to znaczy zarzadza¢ wtasnym czasem?
e Jak obchodzisz sie ze swoim czasem? — autodiagnoza.
e Postawa proaktywna i pozytywne myslenie - ich rola w efektywnej organizacji pracy wtasnej

2. Sposoby na ograniczenie roli czynnikoéw zaktécajacych funkcjonowanie w czasie

¢ Na co tracimy czas? — Trudno$ci w organizowaniu wtasnego czasu
e Ztodzieje czasu i kregi wptywu
¢ Powigzania otoczenia zawodowego

3. Sposoby na usprawnienie wykorzystania czasu - Wyznaczanie celéw a organizacja pracy witasnej

e Zasady formutowania celéw
e Procedura sprawdzania celu smart
e Strategia matych krokéw: cele krotko- i dtugoterminowe

4. Organizacja pracy wlasnej poprzez planowanie i wyznaczanie priorytetow

e Czyijak planujesz — cztery generacje planowania
¢ Role zyciowe (osobiste i zawodowe) - ich wzajemny wptyw, przenikanie (wedtug S. R. Coveya)
e 6 zasad planowania

Dzien 2 - 01.10.2025, prowadzacy: Matgorzata Dudek
1. Techniki priorytetyzaciji i zarzadzania zadaniami

¢ Metoda Eisenhowera: macierz pilne/wazne
 Cwiczenie praktyczne: tworzenie wiasnej macierzy z codziennymi zadaniami
e Metoda ABCDE: klasyfikacja zadan wedtug priorytetéw

2. Techniki zwigkszania produktywnosci i koncentracji

¢ Technika Pomodoro: zarzadzanie czasem w blokach

 Cwiczenie: symulacja pracy z wykorzystaniem techniki Pomodoro

e Zasada dwdch minut: szybkie zatatwianie krétkich zadan

Praca w blokach tematycznych: zwiekszanie koncentracji na okreslonych zadaniach

3. Eliminowanie i delegowanie zadan

Identyfikowanie zadan do eliminacji: analiza wartosci dodanej

o Cwiczenie: przeglad listy zadar i eliminacja niepotrzebnych zadan
¢ Delegowanie zadan: zasady i techniki skutecznego delegowania

« Cwiczenie: planowanie delegowania wybranych zadar

4. Utrzymywanie motywacji i monitorowanie postepow

e Techniki utrzymywania motywacji w dtugoterminowych projektach
¢ Monitorowanie postepow: regularne przeglady i dostosowywanie planéw

5. Test wiedzy - walidacja

Walidacja ustugi odbedzie sie 01 pazdziernika 2025 roku w godz. 15:15-15:30 i bedzie polegata na przeprowadzeniu pisemnego testu
teoretycznego jednokrotnego wyboru (ABC). Test zostat opracowany przez trenera prowadzacego we wspotpracy z walidatorem, w
oparciu o zamierzone efekty ustugi. Testy (w formie papierowej) zostang rozdane uczestnikom przez trenera prowadzacego ustuge.

Wyniki testu bedg oceniane przez walidatora zgodnie z kluczem odpowiedzi przygotowanym przez trenera prowadzgcego ustuge po
zakonczonej ustudze rozwojowe;j.

Zostanie zachowania rozdzielno$¢ pomiedzy szkoleniem a walidacjg ustugi.
Informacje dodatkowe:

* Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie
e 1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktycznych



e Szkolenie sktada sie z 16 godzin dydaktycznych
¢ Przerwy nie wliczaja sie do czasu trwania ustugi.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec¢: 11

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy L . | . Liczba godzin

zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Efektywne

podejscie do

zarzadzania

czasem czyli Matgorzata
obiektywna Dudek
ocena wartosci i

wykorzystania

czasu

30-09-2025 09:00 10:30 01:30

Sposoby

na ograniczenie
roli czynnikow Matgorzata
L 30-09-2025 10:30 12:00 01:30
zaktécajacych Dudek
funkcjonowanie

w czasie

Matgorzata
Przerwa 30-09-2025 12:00 12:30 00:30
Dudek

FPEED Sposob
y

na usprawnienie
wykorzystania
czasu - Matgorzata
. 30-09-2025 12:30 14:00 01:30
Wyznaczanie Dudek
celéw a
organizacja pracy
wilasnej

Organizacja

pracy wilasnej

poprzez Matgorzata 30-09-2025 14:00 15:30 01:30
L. Dudek

planowanie i

wyznaczanie

priorytetow

@3E) Techniki

priorytetyzacji i Matgorzata

) 01-10-2025 09:00 10:30 01:30
zarzadzania Dudek

zadaniami



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
iy Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia

Techniki
zwigkszania Matgorzata
L. 01-10-2025 10:30
produktywnosci i Dudek
koncentracji
Matgorzata
Przerwa 01-10-2025 12:00
Dudek
Eliminowanie i Matgorzata
. 01-10-2025 12:30
delegowanie Dudek
zadan
Ut i
rzymyvx./.a‘nle Matgorzata
motywacji i 01-10-2025 14:00
. . Dudek
monitorowanie
postepow
Test
wiedzy - - 01-10-2025 15:15
walidacja
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 500,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 156,25 PLN
Koszt osobogodziny netto 156,25 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Matgorzata Dudek

Godzina
zakonczenia

12:00

12:30

14:00

15:15

15:30

Liczba godzin

01:30

00:30

01:30

01:15

00:15



P Posiada doswiadczenie w prowadzeniu szkolen w nastepujgcych obszarach: efektywnos$¢ osobista,
zarzadzanie sobg w czasie, podstaw zarzgdzania czasem, planowania i organizaciji pracy, technik
zarzadzania czasem, motywacji i samodyscypliny, kreatywnosci i innowacyjnos¢ w zarzadzaniu
czasem, rbwnowagi miedzy praca a zyciem prywatnym oraz dobrostanu psychicznego
pracownikéw.

Umiejetnosci w zarzadzaniu — motywacja, prowadzenie trudnych rozmoéw z pracownikami,
kreatywnos¢ w zarzadzaniu, rekrutacja pracownikéw, zarzadzanie rozwojem pracownikow oraz
procesami w firmie, ocena okresowa, delegowanie zadan, informacja zwrotna, tworzenie modeli
biznesowych, autorytet w zarzadzaniu, procesy doskonalenia jakosci, inne z zakresu zarzadzania
zasobami ludzkimi i zarzadzania zmiang w przedsiebiorstwie.

Umiejetnosci osobiste — sprawne zarzadzanie sobg i swojg pracg, zdolnos¢ do motywowania
samego siebie, kreatywnos$¢, autoprezentacja z elementami wystgpien publicznych, efektywne
wyznaczanie celéw, planowanie wtasnej Sciezki rozwoju.

Umiejetnosci interpersonalne — komunikacja, motywacja, wspétpraca w zespole, rozwigzywanie
problemow.

Posiada 120 h doswiadczenia w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce w ciggu ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dla uczestnikéw ustugi:
- scenariusz szkolenia,
- materiaty szkoleniowe (notes, dtugopis)

- skrypt podsumowujacy wiedze zdobytg na szkoleniu

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot bedacy jednoczes$nie podmiotem korzystajgcym z ustug rozwojowych o zblizonej
tematyce w ramach danego projektu.

Ustuga rozwojowa nie obejmuje wzajemnego $wiadczenia ustug w projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug, ktérzy deleguja
na ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystajg z dofinansowania, a nastepnie swiadczg ustugi w zakresie tej samej tematyki dla
Przedsiebiorcy, ktory wczesniej wystepowat w roli Dostawcy tych ustug.

Cena ustugi nie obejmuje kosztédw niezwigzanych bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegélnosci kosztow srodkdw trwatych
przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

Adres

ul. Przemystowa 10



11-600 Wegorzewo

woj. warminsko-mazurskie

Northman. Stocznia Jachtowa

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@akademiakompas.pl

Telefon (+48) 535296 584

Sandra Kasprowicz



