Mozliwo$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem, czyli jak skutecznie 2 324,70 PLN brutto
zarzadzaé sobg w czasie i osiggacé 1890,00 PLN netto
JGT Lot wyznaczone cele 193,73 PLN brutto/h

Numer ustugi 2025/12/11/26471/3206679 157,50 PLN netto/h

J.G.Training © Warszawa / stacjonarna

JADWIGA GWOZDZ
& Ustuga szkoleniowa

Kk KK 43/5  © 12h
153 oceny B 15.01.2026 do 16.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie skierowane jest do wszystkich oséb, niezaleznie od poziomu
. stanowiska, ktére poszukujg sposobéw zwigkszenia swojej efektywnosci
Grupa docelowa ustugi - X I .
poprzez umiejetne zarzadzanie zadaniami, nadawanie

priorytetéw oraz organizacje pracy.

Minimalna liczba uczestnikéw 5

Maksymalna liczba uczestnikow 30

Data zakonczenia rekrutacji 08-01-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Zarzadzanie czasem, czyli jak skutecznie zarzgdzaé sobg w czasie i osiggaé wyznaczone cele" rozwija
umiejetnos¢ skutecznego zarzadzania czasem i sobg w czasie poprzez poznanie i zastosowanie zasad planowania,
priorytetyzowania, ograniczania rozpraszaczy, budowania asertywnych granic oraz radzenia sobie ze stresem, co
przektada sie na wiekszg efektywnos$¢ zawodowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem

Rozréznia techniki planowania czasu .
generowanym automatycznie

Identyfikuje nawyki, bariery i mocne
strony zwigzane z zarzadzaniem

czasem oraz okresla priorytety i cele w
oparciu o techniki planowania Wskazuje btedy i bariery w zarzadzaniu Test teoretyczny z wynikiem

Czasem generowanym automatycznie

Wskazuje zasady dziatania narzedzi .
Test teoretyczny z wynikiem

organizacji czasu (Pareto, 60/40, .
generowanym automatycznie

Wskazuje techniki organizaciji pracy i Pomodoro, ziota godzina)

narzedzia zwiekszajace efektywnosé

Rozpoznaje elementy skutecznego Test teoretyczny z wynikiem
harmonogramu 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 weryfikacji?

TAK

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

TAK

Program

MODUL | - Efektywnos$¢ zarzadzania czasem

Moje mocne i stabe strony w zarzadzaniu czasem

. Btedy w zarzadzaniu czasem

. Nawyki skutecznego dziatania i ich wptyw na efektywnos$é

. Reguty efektywnosci wg Briana Tracy

. Jak wptyna¢ na wtasna motywacje i przekierowa¢ swoja energie na konstruktywne rozwigzywanie problemoéw i efektywne

ar wN =

wykonywanie zadan
. Reaktywny i proaktywny model Coveya, czyli na co mam wptyw, a na co wptywu nie mam
. Radzenie sobie z presjg czasu
. Oblicza i konsekwencje wykonywania zadan pod presja czasu
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. Zasady formutowania celéw. Metoda SMART

MODUL Il - Style zachowan i ich wplyw na skutecznosé w biznesie



1. Czym s3 style osobowosci wedtug DISC

2. Jakim stylem jestem — kwestionariusz stylu

3. Kluczowe potencjaty wynikajgce z danego stylu pozwalajgce na zwiekszanie efektywnosci biznesowej
4. Dlaczego znajomosc¢ stylu zachowania ma tak wielkie znaczenie dla efektywnej pracy

5. Czynniki motywujace i demotywujace dla poszczegdlnych styléw

6. Jak wykorzysta¢ mocne strony do zwiekszania swojej skutecznosci

MODUL Il - Techniki organizaciji i zarzadzania soba w czasie

. Matryca Eisenhowera

. Metoda ALPEN

. Zastosowanie zasady Pareto w zarzgdzaniu czasem

. Zasada 60/40

. Ztota godzina

. Jak nadawac priorytety zadaniom

. Uktadanie planu dziennego, tygodniowego i innych

. Kontrola realizacji planu

. Schemat I-BEAM jako narzedzie, ktére pomaga nam w planowaniu i kontrolowaniu naszego planu dnia
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. Okreslanie ramy czasowej dla realizacji zadania.
MODUL IV - Jak radzi¢ sobie ze ,ztodziejami czasu”

1. Identyfikacja wtasnych ,ztodziei czasu”

2. Przyczyny niekonsekwencji w realizacji planu pracy

3. Sposoby wyeliminowania przeszkéd w efektywnym wykorzystaniu czasu
4. Metoda Pomodoro jako recepta na rozpraszacze

5. Jak efekt pity wptywa na realizacje zatozonych celéw i zadan

MODUL V - Asertywnos¢ a zarzadzanie soba w czasie
1. Asertywna postawa — jak odrézni¢ ja od ulegtosci, agresji i manipulacji
¢ Praca w grupach majgca na celu stworzenie definicji oraz charakterystyke poszczegélnych postaw

1. Asertywnos¢ jako zdolno$¢ egzekwowania wtasnych praw i szanowania praw innych
2. Poznaj siebie i swoje mocne strony oraz obszary do rozwoju
3. Mapa asertywnosci — test

MODUL VI - Jak skutecznie odmawiaé i chroni¢ wtasne granice tak, aby zadbaé o wspétprace i realizowaé zatozone cele i zadania

1. Sztuka méwienia ,nie” bez poczucia winy
2. Jak méwié ,nie” z zachowaniem szacunku do siebie i innych
¢ Praca grupowa majgca na celu wypracowanie skutecznego modelu odmawiania
e Przeéwiczenie wybranych technik, np. asertywnej odmowy z uzyciem zdartej ptyty

3. Granice obrony koniecznej: 4-etapowa procedura wyrazania gniewu i innych ,negatywnych" uczué¢
4. Sztuka dawania komplementéw oraz wyrazania osobistych przekonar i opinii

5. Trudno$ci emocjonalne zwigzane z przyjmowaniem pochwat oraz zarzutow

6. Plus i minus — zasady formutowania skutecznych komunikatéw zwrotnych

7. Trening wyrazania uczu¢ pozytywnych — éwiczenia interakcyjne

MODUL VII - Ostrzenie pity, czyli jak dba¢ o rownowage w czterech wymiarach: duchowym, fizycznym, umystowym, spoteczno-
emocjonalnym

1. Jak dba¢ o harmonie pomiedzy zyciem prywatnym a zawodowym

2. Praca z kotem zycia, pozwalajgca uswiadomic sobie poziom satysfakcji z poszczegélnych obszaréw zyciowych, takich jak: rodzina,
przyjaciele praca, zdrowie itd. Koto zycia jako narzedzie do pracy z wyznaczaniem sobie celéw, poszukiwania réwnowagi.

3. W jaki sposdb moja ,kondycja” wptywa na jako$¢ wykonywanych zadan

4. Stres jako czynnik zaburzajacy proces planowania
¢ Profilaktyka stresu
e Jak powstaje stres

. Stres — objawy fizyczne

. Kiedy stres jest szkodliwy

. Jak wytropi¢ wtasne zrodta stresu
. Techniki radzenia sobie ze stresem
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9. Praca nad przekonaniami

10. Model ABC i jego rola w radzeniu sobie ze stresem

Odpowiedzi na pytania zgtaszane przez uczestnikéw, podsumowanie szkolenia

W harmonogramie nie wyszczegdlniono przerw. Przerwy tacznie wyniosa 120 min.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 7

Przedmiot / temat

2ajeé Prowadzacy

EF ,,
ektywno.sc Anna Gucwa
zarzadzania

Czasem

Style

zachowaniich

wpltyw na Anna Gucwa
skutecznos$é w

biznesie

Techniki
organizaciji i
zarzadzania soba
w czasie

Anna Gucwa

@3) Jak radzi¢
sobie ze

L Anna Gucwa
Jztodziejami

czasu”

Asertywnos¢ a
zarzadzanie soba
W czasie

Anna Gucwa

(627 JEIS

skutecznie
odmawiaé i
chroni¢ wtasne
granice tak, aby
zadbaé o
wspotprace i
realizowaé

Anna Gucwa

zatozone cele i
zadania

Walidacja -

Data realizacji
zajeé

15-01-2026

15-01-2026

15-01-2026

16-01-2026

16-01-2026

16-01-2026

16-01-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:00

14:00

09:00

11:00

13:00

14:50

Godzina
zakonczenia

12:00

14:00

16:00

11:00

13:00

14:50

15:00

Liczba godzin

02:00

02:00

02:00

02:00

02:00

01:50

00:10



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 324,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 193,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 157,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)
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Anna Gucwa

Trenerka, coach, certyfikowany konsultant DISC D3, praktyk biznesu od 2010 roku. Absolwentka
filologii polskiej Uniwersytetu Wroctawskiego oraz studiéw podyplomowych ,Zarzadzania Zasobami
ludzkimi” Szkoty Wyzszej Psychologii Spotecznej. Ukoriczyta rowniez Szkote Treneréw ,METRUM" i
studia podyplomowe ,Zarzgdzanie zespotem sprzedazy” Akademii Leona Kozminskiego.

Prowadzi szkolenia i warsztaty zwigzane z rozwojem kompetencji dla kadry zarzadzajacej, zespotow
sprzedazy i obstugi klienta oraz dla specjalistéw z roznych branz. Zrealizowata ponad 2000 godzin
szkoleniowych dla wielu kluczowych firm na rynku polskim.

Podczas pracy z grupami kieruje sie praktyczng wiedzg zdobytg w czasie pracy w
miedzynarodowych korporacjach. Pracuje w oparciu o nowoczesne formy, jakimi sg gry
szkoleniowe. tgczy praktyke z wiedzg merytoryczng i umieszcza jg w konkretnych sytuacjach
biznesowych.

Zdobyta doswiadczenie w ostatnich 5 latach

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy stacjonarni - prezentacja w wersji papierowej (w dniu szkolenia) i elektronicznej (pliki udostepnione dzien po szkoleniu).

Informacje dodatkowe



W przypadku dofinansowania ustugi w minimum 70% ze $rodkéw publicznych zostanie zastosowane zwolnienie z VAT. Podstawa zwolnienia z
VAT: Ustuga podlega zwolnieniu z podatku od towaréw i ustug na podstawie §3 pkt 1,14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 20 grudnia 2013
roku w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (t. jedn.Dz. U. z 2020 r., po. 1983.).

Adres

al. Aleje Jerozolimskie 123a
02-017 Warszawa

woj. mazowieckie

Centrum Szkoleniowe Golden Floor

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia@jgt.p!

Telefon (+48) 22 8455 253

Katarzyna Jedrzejewska



