Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i efektywna
organizacja czasu pracy - szkolenie
Numer ustugi 2026/02/04/140920/3308024

1 890,00 PLN brutto
1890,00 PLN netto
118,13 PLN brutto/h
118,13 PLN netto/h
125,00 PLN cena rynkowa @

lead the way

4GROW Sp. z 0.0. © warszawa / stacjonarna

Kk okkk 47/5 @& Ustuga szkoleniowa
83 oceny ®© 16h
5 28.05.2026 do 29.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

To szkolenie jest dla Ciebie, jesli:

¢ czesto odktadasz zadania na pdzniej i dziatasz gtoéwnie w trybie ,gaszenia
pozaréw”,

* przeskakujesz miedzy zadaniami i trudno Ci utrzymac koncentracje na
jednym temacie,

¢ brakuje Ci jasnej organizacji pracy i struktury dnia,

e pracujesz intensywnie, ale efekty nie sg proporcjonalne do wtozonego

wysitku,
¢ oczekiwania przetozonych rosng szybciej niz Twoje obecne mozliwosci,
Grupa docelowa ustugi e czujesz sie przecigzony obowigzkami i tracisz poczucie kontroli nad
pracy,

¢ nie delegujesz ani nie prosisz o wsparcie, mimo ze masz taka mozliwosé,
¢ funkcjonujesz w chaosie, hatasie, open space lub pod statg presja czasu,
¢ chcesz realnie zwiekszy¢ swojg efektywno$¢, koncentracje i wydajnosé.

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére samodzielnie planuja swéj czas,
ustalaja priorytety i odpowiadaja za terminowa realizacje zadan.

W szkoleniu moga réowniez uczestniczy¢ osoby zaangazowane w inne

projekty.
Minimalna liczba uczestnikow 4
Maksymalna liczba uczestnikéw 10
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnika do skutecznego zarzadzania sobg w czasie poprzez wzmacnianie
automotywacji, Swiadome wyznaczanie celdéw, planowanie i ustalanie priorytetéw, organizowanie pracy oraz
ograniczanie rozpraszaczy i prokrastynacji, co przektada sie na zwiekszenie efektywnosci osobiste;.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Uczestnik planuje i organizuje czas i
P ) g . ) , Uczestnik opracowuje indywidualny Wywiad ustrukturyzowany
pracy poprzez wyznaczanie celéw,

L ) plan dnia lub tygodnia z
ustalanie priorytetéw oraz

wykorzystaniem metod planowania i .
dopasowywanie zadarn do wtasnego yrorzy P Obserwacja w warunkach

priorytetyzaciji.

rytmu dnia. symulowanych

Uczestnik stosuje techniki Uczestnik stosuje wybrana technike Wywiad ustrukturyzowany
automotywacji, koncentracji oraz pracy pracy z czasem (np. matryce

z nawykami w celu zwigkszania Eisenhowera, metode Pomodoro, Obserwacja w warunkach
efektywnosci osobiste;j. Kaizen) w zadaniu praktycznym. symulowanych

Uczestnik analizuje i ogranicza Wywiad ustrukturyzowany
pozeracze czasuy, identyfikuje Uczestnik analizuje wtasne pozeracze

rozpraszacze oraz eliminuje czasu oraz proponuje konkretne

zachowania prowadzace do dziatania korygujace. Obserwacja w warunkach
prokrastynacji. symulowanych

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK



Program

Metody walidacji: wywiad ustrukturyzowany oraz obserwacja w warunkach symulowanych.

Szkolenie jest adresowane do 0s6b zainteresowanych nabyciem lub podniesieniem kompetencji w danym obszarze. Ustuga realizowana
jest w grupach, z mozliwoscig podziatu na zespoty 5-osobowe. Kazdy uczestnik ma zapewnione samodzielne stanowisko pracy
obejmujgce fotel, podktadke oraz zeszyt.

Szkolenie trwa 16 godzin zegarowych (60 minut), przy czym czas ten obejmuje przerwy kawowe oraz przerwe obiadowa.
taczna liczba godzin szkolenia wynosi 14 godzin (po odliczeniu przerw kawowych oraz przerwy obiadowej), w tym:

e zajecia teoretyczne: 4 godziny,
e zajecia praktyczne: 10 godzin.

Przerwy sg wliczane w catkowity czas trwania ustugi.

Walidacja efektéw uczenia sie przeprowadzana jest na podstawie wywiadu ustrukturyzowanego oraz obserwacji w warunkach
symulowanych. Sposéb organizacji walidacji obejmuje ocene uczestnikédw podczas wykonywania zadan praktycznych oraz weryfikacje
wiedzy w trakcie wywiadu.

1. Automotywacja i zarzadzanie czasem - jak pobudzi¢ sie do dziatania, gdy brakuje checi

¢ Autorefleksja nad wtasnym gospodarowaniem czasem — gdzie ,ucieka” czas, gdy go nie starcza.

¢ Twoje schematy myslenia - jak zmiana jednego przekonania moze wptyng¢ na funkcjonowanie (wg dr Carol Dweck).
¢ Wykorzystywanie wtasnych zasobdw (nastawienie, skupienie, energia fizyczna) w celu podniesienia efektywnosci.
 Zrédta motywacji — Koto Zycia w odniesieniu do zarzgdzania czasem, metoda 5 Why's.

¢ Utrzymywanie wysokiego poziomu koncentracji — ,up time”.

¢ Sposoby wzmacniania i podtrzymywania motywacji.

¢ Krzywa REFA - jak dopasowac plan pracy do naturalnego rytmu dnia.

¢ Filozofia Kaizen - radzenie sobie z duzymi lub niechcianymi zadaniami poprzez mate kroki.

¢ Pytania wspierajgce dziatanie — elementy self-coachingu w zarzadzaniu czasem.

e Jezyk, ktory wptywa — rola neurolingwistyki w organizacji czasu.

¢ Personal Agility System — realizacja dtugofalowych planéw z zachowaniem réwnowagi miedzy praca a zyciem prywatnym.

2. Zarzadzanie czasem poprzez cele - jak je formutowaé, by zwiekszaé skutecznosc¢ realizacji

e SMART-UP — wyznaczanie celdw, ich realizacja i rzetelne rozliczanie sie z efektéw przy jednoczesnym budowaniu wewnetrznego autorytetu.
* Metoda Briana Tracy'ego wspierajgca skuteczne osigganie celéw.

¢ Narzedzia pracy z celem (model GROW, koncepcje Ziga Ziglara).

e Kryteria sukcesu — jak rozpoznaé moment osiggniecia celu.

e ,Zacznij z wizjg kofAca” — podejscie strategiczne Kurta Vonneguta.

¢ Technika salami — dzielenie pracy na mniejsze, tatwiejsze do realizacji etapy.

3. Zarzadzanie czasem poprzez planowanie i ustalanie priorytetow - jak zdazy¢ z zadaniami

e Matryca Eisenhowera — odejscie od ciggtego reagowania na pilne sprawy.

e ABCD / matryca APM / 4D / MoSCoW - wybor zadar o najwyzszym znaczeniu.
e Zasada Pareto - osigganie lepszych rezultatéw dzieki madrzejszemu dziataniu.
e Reguta 60/40 - planowanie dnia z przestrzenig na nieprzewidziane zdarzenia.
e Metoda ALPEN i Prawo Parkinsona — skuteczne planowanie czasu pracy.

e Wykorzystywanie czasu, ktéry inni tracg — analiza zaktdcen dnia.

e Power Hour — godzina maksymalnej produktywnosci.

¢ Metoda | Beam — sposéb na poradzenie sobie z nattokiem obowigzkdw.

4. Zarzadzanie czasem a ,pozeracze” i dystraktory

e Zasada 2 minut — szybkie domykanie drobnych spraw.

e ,Koszyk spraw” — porzadkowanie tematéw obcigzajgcych umyst.
¢ Radzenie sobie z FOMO (fear of missing out).

e Grupowanie zadan jako metoda zwiekszania wydajnosci.

5. Zarzadzanie soba w czasie a prokrastynacja — jak nie sabotowa¢ wtasnych dziatan

* Przyczyny odktadania zadan — zrozumienie indywidualnych mechanizmow.



¢ Strategie zmiany nastawienia do obowigzkéw.

¢ Wzmacnianie sity woli.

¢ Technika Pomodoro — Swiadome zarzadzanie czasem i koncentracja.

e Poprawa skupienia — czego unikac (efekt pity).

e Zasada pojemnika i multitasking — jak pracowa¢ efektywniej i z wiekszg uwaznoscia.
e Krzywa zaktdcen dnia — budowanie strategii wyzszej skutecznosci.

6. Zarzadzanie czasem w kontekscie nawykow — jak dziata¢ automatycznie i skutecznie

¢ Sita nawyku wg Charlesa Duhigga — wykorzystanie mechanizméw mézgu do wprowadzania zmian.
¢ Nawyki efektywnego dziatania wg Stephena Coveya.
* Budowanie nawykéw wspierajgcych zarzadzanie sobg w czasie — tworzenie planu dziatania.

7. Przeglad aplikacji wspierajacych zarzagdzanie czasem oraz ksztaltowanie nawykéw

Walidacja efektéw uczenia sie przeprowadzana jest na zakonczenie szkolenia i obejmuje weryfikacje stopnia osiagniecia zatozonych
efektéw.

W ramach walidacji stosowane sg nastepujgce metody:

e wywiad ustrukturyzowany — pozwalajgcy oceni¢ poziom zrozumienia omawianych zagadnien,
e obserwacja w warunkach symulowanych — umozliwiajgca ocene sposobu wykorzystania narzedzi i metod w praktyce.

Kryterium zaliczenia walidacji jest poprawne wykonanie zadan praktycznych oraz aktywny udziat w procesie szkoleniowym,
potwierdzajacy osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 15

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L . ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Automotywacja i
zarzadzanie .
. Karolina
czasem - jak - 28-05-2026 09:00 10:30 01:30
L Prusinska
pobudzi¢ sie do
dziatania, gdy
brakuje checi

Przerwa Karolina

. 28-05-2026 10:30 10:45 00:15
kawowa Prusinska

Automotywacja i
zarzadzanie
czasem - jak Karolina
L, .. 28-05-2026 10:45 12:15 01:30
pobudzi¢ sie do Prusinska
dziatania, gdy
brakuje checi -

ciag dalszy

Karolina
Lunch - 28-05-2026 12:15 13:00 00:45
Prusiniska



Przedmiot / temat
zajec

Zarzadzanie
czasem poprzez
cele - jak je
formutowac, by
zwiekszaé
skutecznosé
realizacji

Przerwa

kawowa

Zarzadzanie
czasem poprzez
planowanie i
ustalanie
priorytetow — jak
zdazyé z
zadaniami

Zarzadzanie
czasem a
spozeracze” i
dystraktory

Przerwa

kawowa

Zarzadzanie
sobag w czasie a
prokrastynacja -
jak nie
sabotowaé
wiasnych dziatan

B Lunch

Zarzadzanie
czasem w
kontekscie
nawykéw — jak
dziata¢
automatycznie i
skutecznie

IkFAE] Przerwa

kawowa

Prowadzacy

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusiniska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusinska

Karolina
Prusiniska

Data realizacji

zajeé

28-05-2026

28-05-2026

28-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

29-05-2026

Godzina
rozpoczecia

13:00

14:45

15:00

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:45

Godzina
zakonczenia

14:45

15:00

17:00

10:30

10:45

12:15

13:00

14:45

15:00

Liczba godzin

01:45

00:15

02:00

01:30

00:15

01:30

00:45

01:45

00:15



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

Prowadzacy Liczba godzin

zajet zajeé rozpoczecia zakonczenia
Przeglad
aplikacji
wspierajacych .
) Karolina
zarzadzanie - 29-05-2026 15:00 16:00 01:00
Prusinska

czasem oraz
ksztaltowanie
nawykéw

Walidacja

(wywiad

ustrukturyzowan

y oraz - 29-05-2026 16:00 17:00 01:00
obserwacjaw

warunkach

symulowanych)

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 890,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1890,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 118,13 PLN
Koszt osobogodziny netto 118,13 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Karolina Prusinska

‘ ' Trener z wieloletnim doswiadczeniem, psycholog biznesu, certyfikowany coach i praktyk biznesu.
Absolwentka Uniwersytetu Warszawskiego ze specjalizacjami Psychologia Organizaciji i Pracy oraz
Wspieranie Rozwoju Osobowosci. Lgczy wiedze psychologiczng z praktyka trenerska, projektujac
szkolenia rozwijajagce kompetencje komunikacyjne i interpersonalne.

Prowadzita kluczowe programy rozwojowe, m.in. Akademie Rozwoju Menedzeréw i TOP 15,
wspierajgc pracownikdéw o wysokim potencjale. Jako trener wewnetrzny w miedzynarodowej
korporacji stworzyta cykl szkolen dla menedzeréw dotyczacych komunikacji w zmianie, wspotpracy



zespotowej i efektywnego prowadzenia spotkan.

Projektuje i realizuje szkolenia z komunikacji, asertywnosci, zarzadzania emocjami, obstugi klienta i
efektywnosci osobistej. Pracowata z uczestnikami na réznych poziomach organizaciji, dzieki czemu
dobrze rozumie ich potrzeby. Jej programy realnie wptywaty na poprawe wspotpracy, jakosci relacji i
wynikéw zespotdw.

Wprowadzita coaching grupowy jako narzedzie wzmacniajgce kompetencje komunikacyjne
menedzeréw. Ma doswiadczenie w projektach team-buildingowych i wyprawach rozwojowych
taczacych prace nad relacjami z procesami coachingowymi.

Ukonczyta m.in. Profesjonalnego Trenera, Szkote Coachéw Biznesu, Szkote Coachingu Grupowego i
Zespotowego oraz Zen Coaching Training. Autorka artykutéw o rozwoju osobistym i komunikacji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy otrzymajg drukowane materiaty szkoleniowe zawierajgce ¢wiczenia oraz opis omawianych zagadnien, a takze dodatkowe handouty.
Kazdy z nich uzyska rowniez dostep do platformy online, na ktérej znajda pliki do druku, komplet ¢wiczen, prezentacje ze szkolenia oraz liste
polecanej literatury.

Informacje dodatkowe

Gwarancja terminu

Szkolenie odbywa sie w gwarantowanym terminie po zapisaniu si¢ minimum 4 uczestnikow.
Co otrzymasz dodatkowo?

Ty i trener

e W ciggu roku od ukonczenia szkolenia otrzymasz 90 minut indywidualnego treningu — spotkanie jeden na jeden z trenerem, twarzg w twarz,
w haszym biurze.
* Nielimitowany kontakt telefoniczny z trenerem — abys mogt/mogta skonsultowa¢ wyzwania pojawiajace sig juz po szkoleniu.

Troska o Twoje potrzeby przed szkoleniem

Trener skontaktuje sie z Tobg w ciggu 2 dni od zgtoszenia, aby pozna¢ Twoje potrzeby, wyzwania oraz kontekst zawodowy, tak by dopasowaé
szkolenie do realnych sytuacji, z ktérymi sie mierzysz.

Wygodne fotele :)
StworzyliSmy w Warszawie wtasng sale szkoleniowg, zapewniajgcg komfort i wysoka jakos¢ pracy — w tym naprawde wygodne fotele.
*Okoto 90% szkoleri odbywa sie w sali 4GROW.

Wiecej informacii: https://4grow.pl/szkolenia/zarzadzanie-czasem-szkolenie

Adres

al. Aleja "Solidarnosci" 155/37
00-877 Warszawa

woj. mazowieckie



Komunikacja miejska

Przystanek Wola-Ratusz
Tramwaje: 10, 13, 15, 20, 23, 26
Autobusy: 190, 520, 157

Metro

+ Ratusz Arsenat — ok. 6 min komunikacjg miejska

+ Rondo Daszynskiego — ok. 10 min (komunikacja miejska + krétki spacer)
+ Rondo ONZ - ok. 8 min komunikacjg miejska

Dworce kolejowe (ok. 12 min komunikacjg miejska):
+ Warszawa Centralna

« Warszawa Srédmiescie WKD

« Warszawa Ochota

Mozliwos$¢ parkowania
W okolicy al. Solidarnosci, oprécz miejsc parkingowych przy ulicy, dostepne sg rowniez prywatne parkingi. Przyktadowo,

przy ul. Zytniej 20 znajduje sie ptatny parking. Z dostepnych miejsc parkingowych mozna takze skorzysta¢ w Hotelu Ibis
Warszawa Centrum, potozonym ok. 200 m od naszej sali (koszt: 60 zt za dobe).

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

h E-mail wojciech.walczak@4grow.pl

Telefon (+48) 697 552 687

WOJCIECH WALCZAK



