Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i efektywna 2 385,71 PLN brutto
organizacja czasu pracy 1939,60 PLN netto
‘ Numer ustugi 2025/11/25/191268/3171354 238,57 PLN brutto/h
193,96 PLN netto/h
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Ustuga rozwojowa dedykowana osobom, ktére chca podniesé i rozwingé
swoje kompetencje i umiejetnosci w zakresie zarzgdzania czasem,
definiowania celéw zawodowych, motywacji i auto-motywacji, planowania i
wyznaczania priorytetéw.

W szczegoélnosci:

Grupa docelowa ustugi e Menedzerom kazdego szczebla (kierownikom, dyrektorom, cztonkom

zarzadu)

e Osobom zarzadzajgcym zespotami: koordynatorom grupy, kierownikom
sekcji

e Wiascicielom firm

e Osobom, ktére chca zaczgé skutecznie organizowaé swdj czas w
zyciu zawodowym i prywatnym

Minimalna liczba uczestnikow 3
Maksymalna liczba uczestnikow 8

Data zakonczenia rekrutacji 03-03-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 10

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wypracowanie efektywnosci osobistej uczestnikow poprzez nabycie kompetenciji z zakresu:
prawidtowego okreslania celow organizacji i zespotu oraz skutecznego planowania, budowania konstruktywnych
nawykdw, wypracowania optymalnych metod oraz stosowania technik podnoszacych efektywnos¢ pracy. W trakcie
warsztatu wiedza i praktyczne wskazéwki dotyczgce zwiekszenia efektywnosci i wydajnosci pracy zostang
zindywidualizowane i zaadoptowane do realiow uczestnikow.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Charakteryzuje pojecie pracy w sieci i
pracy w strumieniu

0dréznia metaprogramy wzgledem
czasu

Wyznacza motywujace cele wedtug
zasady SMART

Wymienia techniki doboru waznosci
zadan wg macierzy Eisenhowera

Wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane
z motywacjg i auto-motywacja

Wykorzystuje techniki skutecznej
organizacji zadan i efektywnego ich
planowania

Poprawnie nazywa nawyki wspierajace
skuteczne zarzadzanie czasem

Wyjasnia i stosuje regute 5 sekund

Kryteria weryfikacji

W przyktadowym case study poprawnie
okresla prace w sieci i prace w
strumieniu

W podanym case study okresla

metaprogram "w czasie" i "przez czas"

Zna i poprawnie wskazuje w case study
elementy modelu SMART

Wymienia cze$ci macierzy Eisenhowera
i ich zastosowanie

W podanym case study odréznia
dziatanie pod wptywem adrenaliny i
dopaminy

Wskazuje zadanie zaplanowane wedtug
zasady rozpakietowywania

Wskazuje czym jest technika 3NZD

W podanym przyktadzie wskazuje
technike taczenia nawykow

W podanym przyktadzie poprawnie
wskazuje dziatanie oparte na regule 5
sekund

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

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

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

e Zarzadzanie czasem a specyfika wykonywanej pracy - réznice i podobieristwa

¢ Prokrastynacja i metody pracy z zalegtymi zadaniami

¢ Planowanie, wyznaczanie celéw, okreslanie niezbednych zasobdéw i tworzenie planu dziatania
e Metody skutecznej realizacji zaplanowanych zadan

* Praca z kalendarzem, metoda 3NZD

e Macierz Eisehowera w praktycznym zastosowaniu pracy z celami

* Motywacja w dziataniu i techniki automotywacji

e Budowanie i modyfikacja nawykdw wspierajacych zarzadzanie czasem

Czas trwania szkolenia

Szkolenie trwa 10 godzin dydaktycznych (1 godzina = 45 min), w tym: 6 godzin stanowi cze$¢ praktyczna, 3 godziny czes¢ teoretyczna, 1 godzine
walidacja. Przerwy wliczajg sie w czas trwania ustugi. Walidacja jest wliczana w czas trwania ustugi.

Walidacja

Po szkoleniu przeprowadzana bedzie walidacja w formie testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, co zapewnia
rozdzielnos$é funkcji uczenia od walidacji. Test przeprowadzany bedzie w formie online, poprzez wykorzystanie platformy zewnetrznej. W
harmonogramie szkolenia zostat wskazany przyblizony czas przeprowadzenia walidacji ustugi rozwojowej.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec¢: 12

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

zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Zarzadzanie

czasem a URSZULA

specyfika GRABOWSKA- 06-03-2026 09:00 09:45 00:45

wykonywanej MALESZKO

pracy — réznice i
podobienstwa



Przedmiot / temat
zajec

Prokrastynacja i
metody pracy z
zalegtymi
zadaniami

Przerwa

Planowanie,
wyznaczanie
celéw, okreslanie
niezbednych
zasobow i
tworzenie planu
dziatania

Metody

skutecznej
realizacji
zaplanowanych
zadan

Przerwa

Praca z

kalendarzem,
metoda 3NZD

Macierz

Eisehowera w
praktycznym

zastosowaniu
pracy z celami

Motywacja
w dziataniu i

techniki
automotywacji

Budowanie i
modyfikacja
nawykow
wspierajacych
zarzadzanie
czasem

Prowadzacy

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

URSZULA
GRABOWSKA-
MALESZKO

Data realizacji

zajeé

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

06-03-2026

Godzina
rozpoczecia

09:45

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

13:15

14:00

14:45

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

11:30

12:15

12:30

13:15

14:00

14:45

15:30

Liczba godzin

00:45

00:15

00:45

00:45

00:15

00:45

00:45

00:45

00:45



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

URSZULA
Przerwa GRABOWSKA- 06-03-2026 15:30 15:45 00:15
MALESZKO

iPFAr) Walidacja
- test teoretyczny URSZULA
z wynikiem GRABOWSKA- 06-03-2026 15:45 16:30 00:45
generowanym MALESZKO
automatycznie

Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 385,71 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1939,60 PLN
Koszt osobogodziny brutto 238,57 PLN
Koszt osobogodziny netto 193,96 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

URSZULA GRABOWSKA-MALESZKO

PCC Coach (Erickson Certified Professional Coach) trener szkolerh menedzerskich i rozwoju
osobistego, konsultant biznesowy.

W portfolio posiadam ponad 3200 godzin coachingu, w tym ok. 80% z kadrg zarzagdzajaca nizszego i
wyzszego szczebla oraz ponad 3400 godzin przeprowadzonych szkolen z kompetencji
menedzerskich, sprzedazy i obstugi klienta.

W pracy wykorzystuje wtasne doswiadczenie biznesowe i menedzerskie.

Prowadze projekty tgczgce coaching, mentoring i szkolenia. Do budowania skutecznych strategii
dziatania wykorzystuje wiedze na temat efektywnosci osobistej, motywac;ji i neurolingwistyki.
Pracuje w podejsciu skoncentrowanym na rozwigzaniach.

Specjalizacja: efektywnos$¢ osobista i menedzerska, budowanie pewnosci siebie, skuteczna
komunikacja w biznesie i relacjach miedzyludzkich, zarzadzanie komunikacjg w organizacji, obstuga



trudnego klienta, budowanie pewnosci siebie i sity wewnetrznej, asertywnos¢ i asertywne
zarzadzanie, zarzadzanie stresem, trening mentalny i techniki automotywacji, mistrz sprzedazy,
profesjonalna obstuga klienta, kierowanie zespotem, coaching w pracy menedzera, profesjonalna
rekrutacja.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik otrzyma na spotkaniu materiaty szkoleniowe w postaci zeszytu éwiczen i dtugopisu.

Warunki uczestnictwa

Warunki niezbedne do nabycia kompetencji w ramach ustugi:

¢ Uczestnictwo potwierdzone przez uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez organizatora szkolenia liscie
obecnosci.

¢ Udziat w walidacji oraz potwierdzone na etapie walidacji nabycie przewidzianych dla ustugi efektéw uczenia sie kompetencji poprzez
pozytywny wynik z testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Walidacja:

¢ Uczestnik musi dysponowac¢ urzadzeniem z dostepem do internetu, np. komputerem, tabletem lub smartfonem, umozliwiajgcym wypetnienie
testu online za posrednictwem przegladarki internetowe;j.
e Zalecane jest korzystanie z aktualnej wersji popularnych przegladarek internetowych (np. Google Chrome, Firefox, Edge), ktére wspieraja

poprawne dziatanie testu.
¢ Konieczny jest stabilny dostep do sieci internetowej gwarantujgcy ptynne przesytanie danych oraz umozliwiajgcy wykonanie testu bez przerw.

Informacje dodatkowe

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. zwalnia sie od podatku VAT ustugi ksztatcenia
zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego, ktdre sg finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych, a takze $wiadczenie ustug
i dostawe towarow Scisle z tymi ustugami zwigzanych.

Adres

ul. Odkryta 1A
03-140 Warszawa

woj. mazowieckie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi

o Klimatyzacja

Kontakt

URSZULA GRABOWSKA-MALESZKO

E-mail urszula@maleszko.edu.pl
Telefon (+48) 609 831 181




