Mozliwo$¢ dofinansowania

ﬁ Zarzadzanie czasem 900,00 PLN brutto

Numer ustugi 2026/01/02/168453/3237553 900,00 PLN netto

90,00 PLN brutto/h
w 90,00 PLN netto/h

Stolarnia Sroka
Grzegorz Meble
Grafika Szkolenia

© Tarnow / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

*hKkkk 49/5 (@ 1gh
204 oceny £ 09.01.2026 do 09.01.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Logistyka

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére z uwagi na mnogosé

Grupa docelowa ustugi obowigzkéw maja problem z zarzgdzaniem sobg w czasie.

Minimalna liczba uczestnikéw 1
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 07-01-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 10

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nauka metod selekcji i planowania czasu swojej pracy, standaryzacji zadan w celu poprawy
efektywnosci oraz zastosowanie w praktyce metod wyboru i realizacji zadan.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

uczestnik szkolenia:
- tworzy plan dnia i tygodnia z
uwzglednieniem priorytetow,

- prawidtowo okresla kolejnosé

. . realizacji zadan
uczestnik szkolenia:

- efektywnie planuje swoj
tydzierl/ dzien i zadania
- ogranicza marnowanie czasu na Test teoretyczny z wynikiem

nieistotne zadania L. . . . generowanym automatycznie
- $wiadomie ogranicza czynnosci

- identyfikuje zadania o niskim
priorytecie

- jest lepiej zorganizowany co
spowoduje, ze codzienne zadania w
pracy staja sie mniej stresujace

nieprzynoszace wartosci do realizacji
celow

- stosuje uporzagdkowany system
organizacji pracy

- terminowo realizuje powierzone
zadania

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

1. Rozpoczecie
2. Test sprawdzajacy
3. Wprowadzenie do zarzagdzania czasem

Cele szkolenia i korzysci z efektywnego zarzadzania czasem
Wyzwania w codziennym planowaniu zadan
Wptyw efektywnego zarzadzania czasem na produktywno$¢ i redukcje stresu

—_

. Standaryzacja zadan i organizacja dnia



e Tworzenie listy zadan — od priorytetéw do szczegotow
¢ Narzedzia do priorytetyzacji:

¢ Macierz Eisenhower’a - pilne vs wazne

¢ Metoda 4D — Do zrobienia, Deleguj, Odktadaj, Usun

e Procedury i checklisty — utatwienie powtarzalnych zadan
¢ Metoda 5S - organizacja miejsca pracy dla zwiekszenia efektywnosci

1. Planowanie czasu pracy

e Zasady zarzadzania czasem w ujeciu tygodnia i dnia
* Krzywa wydajnosci REFA — wykorzystywanie naturalnych okreséw energii
e Zasada 168h — planowanie tygodnia w petnym wymiarze godzin
¢ Metoda TRZOS - planowanie priorytetéw z perspektywy wartosci zadan
¢ Planowanie kolejnego dnia i przygotowanie harmonogramu
e Zasady praktyczne:

e Zasada 1+3 — jeden gtéwny cel + trzy dodatkowe zadania

e Zasada 1 rzecz - skupienie na jednym zadaniu naraz

e Krzywa zaktécen — jak minimalizowa¢ rozpraszacze i przestoje
1. Zasady wyboru u realizacji zadan

e Wybor zadan w oparciu o czas i priorytety
e Techniki szybkiego dziatania:
e Zasada 2 minut — natychmiast wykonuj drobne zadania
¢ Metoda salami — dzielenie duzych zadan na mniejsze kroki
¢ Metoda szwajcarskiego sera - realizacja zadan w przerwach i krétkich blokach czasowych

¢ Strategia najblizszego dziatania - jak wybra¢ kolejne zadanie do wykonania
1. Cze$¢ praktyczna
o Cwiczenia w tworzeniu listy zadar i harmonogramu dnia/tygodnia

1. Podsumowanie
2. Test
3. Zakonczenie

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L. . , . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

. Sylwia Sroka 09-01-2026 07:30 08:00 00:30
Wprowadzenie

Test Sylwia Sroka 09-01-2026 08:00 08:15 00:15



Przedmiot / temat

L, Prowadzacy
zajeé

Oméwienie
zagadnien
zawartych w
harmonogramie:

standaryzacja .
| Sylwia Sroka
zadan (plan

dnia), planowanie
czasu pracy,
zasady wyboru
zadan.

i Sylwia Sroka
Podsumowanie

Test Sylwia Sroka

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Sylwia Sroka

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
09-01-2026 08:15
09-01-2026 15:00
09-01-2026 15:25

Cena

900,00 PLN

900,00 PLN

90,00 PLN

90,00 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

15:25

15:40

Liczba godzin

06:45

00:25

00:15

‘ ' Osoba prowadzaca szkolenie posiadata odpowiednig wiedzg teoretyczng i praktyczng, a takze
umiejetnosci interpersonalne, ktére pozwalajg jej efektywnie przekazywaé wiedze i prowadzié

éwiczenia.

Trener z min. 5-letnim do$wiadczeniem w prowadzeniu podobnych szkolen.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e opracowania wiasne
e literatura

Warunki uczestnictwa

UWAGA!

W zwigzku z pojawiajgcymi sie naduzyciami zwigzanymi z zapisami na ustugi szkoleniowe i pdZniejszym brakiem obecnosci, uprzejmie
informuje, iz od dnia biezgcego tj.3.12.25 r. istnieje mozliwos$¢é rezygnacji z udziatu w ustudze do max. 12h przed jej rozpoczeciem.

Brak informacji oraz stawiennictwa na szkoleniu bedzie skutkowat wystawieniem faktury z konieczno$cia zaptaty wg kosztu wskazanego
w karcie ustugi.

W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie odstgpienia od ww zapisu. Decyzje te podejmuje wtasciciel firmy po rozpoznaniu sprawy.

Informacje dodatkowe

Szkolenie rozpoczyna sig oraz konczy testem sprawdzajgcym (test jednokrotnego wyboru), sktadajacym sie z min. 5 pytan.
W kazdym pytaniu zawarta jest jedna poprawna odpowiedz. Nie ma punktéw ujemnych oraz utamkowych. Czas trwania testu to 15 minut.
W przypadku nie zaliczenia pozytywnie testu — nie ma testu poprawkowego.

Uzupetnione formularza testowego odbywa sie elektronicznie. Wyniki sg generowane automatycznie po zakoficzonym tescie. Wyniki testu
stanowig integralng czes¢ z listg obecnosci. Nie sg udostepnianie i przekazywane uczestnikom. Stuzg do okreslenia poziomu posiadanej
juz wiedzy oraz tej nabytej podczas szkolenia.

Na zakonczenie szkolenia, kazdy uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej wraz ze wskazaniem
osiaggnietych efektéw ksztatcenia.

Ustuga w wymiarze 10h dydaktycznych.

Przerwy: jedna przerwa 20 min oraz przerwy 5 minutowe co 2h szkoleniowe.

Adres

ul. Czerwonych Klonéw 1
33-100 Tarnéw

woj. matopolskie

UWAGA!
Zmiana adresu ustugi:
Szkotnik 9, 33-240 Zabno

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Widfi

e Laboratorium komputerowe



Kontakt

ﬁ E-mail g.j.sroka@gmail.com

Telefon (+48) 796 336 715

Grzegorz Sroka



