Mozliwos$¢ dofinansowania

,Postaw swoj biznes na nogi” — Sztuka 2180,00 PLN netto

ﬁ Szkolenie realizowane w ramach projektu 2 180,00 PLN brutto

136,25 PLN netto/h

priorytetyzacji w dobie multitaskingu 136,25 PLN brutto/h
Numer ustugi 2026/06/08/162674/3612373

Smart Safety

Consulting Spétkaz & Ustuga szkoleniowa

ograniczong [ zdalna w czasie rzeczywistym

odpowiedzialnoscia

*AhKkKkYe 44/5 (D 16:00h

270 ocen £ 02.09.2026 do 11.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikow

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

& Zajecia grupowe

181,67 PLN cena rynkowa @

Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie jest skierowane do 0s6b dorostych -zainteresowanych
zwiekszeniem efektywnosci osobistej, lepszg organizacjg pracy oraz
skutecznym zarzadzaniem czasem i zadaniami.

W szkoleniu moga wzigé udziat:

pracownicy administracyjni i biurowi,

specjalisci i eksperci realizujgcy wiele zadan réwnoczesnie,
menedzerowie i kierownicy zespotéw,

koordynatorzy projektéw,

przedsiebiorcy i wtasciciele firm,

pracownicy wykonujacy obowigzki w modelu stacjonarnym, zdalnym
lub hybrydowym,

osoby chcace doskonali¢ umiejetnosci planowania, ustalania
priorytetéw, organizacji pracy wtasnej oraz zwiekszania
produktywnosci.

liczba uczestnikéw: 3—-10 os6b (opt. do éw. praktycznych i pracy
zespotowe)).

Udziat w szkoleniu nie wymaga wczes$niejszego przygotowania
merytorycznego. Prog. zostat opracowany z myslg o os
rozpoczynajacych zdobywanie wiedzy w danym obszarze,w tym réwniez
o uczest. bez wczes. doswiad.szkol. w tej tematyce

10

01-09-2026

zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

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

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje Uczestnika do rozwoju kompetencji w zakresie efektywnej organizacji pracy wtasnej, zarzadzania
czasem oraz priorytetyzacji zadan. Uczestnicy poznajg metody planowania, zwiekszania produktywnosci, ograniczania
wptywu ,ztodziei czasu” i prokrastynacji oraz organizowania pracy w warunkach zmiennych priorytetéw. Zdobeda
praktyczna wiedze dotyczgcy wykorzystania technik planowania, zarzadzania energig, wielozadaniowoscig oraz
skutecznego doprowadzania zadan do realizacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Definiuje pojecie efektywnosci osobistej

i produktywnosci

Charakteryzuje model SMART

Opisuje regute Pareto w organizaciji
pracy

Charakteryzuje Prawo Parkinsona

Kryteria weryfikacji

Wyjasnia pojecia efektywnosci i
produktywnosci

Rozréznia oba terminy

Wskazuje czynniki wptywajace na ich
poziom

Identyfikuje elementy modelu

Rozréznia poprawnie i niepoprawnie
sformutowane cele

Wskazuje zastosowanie modelu

Definiuje zasade 80/20

Rozpoznaje obszary jej zastosowania

Wskazuje korzysci wynikajace z jej
wykorzystania

Definiuje zatozenia prawa

Wskazuje zalezno$¢ miedzy czasem a
zadaniem

Rozpoznaje praktyczne zastosowania

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Charakteryzuje model 4D zarzadzania
zadaniami

Definiuje pojecie multitaskingu

Formutuje cele zgodnie z metoda
SMART

Identyfikuje bariery ograniczajace
produktywnos$é

Projektuje plan dnia z zastosowaniem
modelu ALPEN

Dobiera metody ograniczania
negatywnych skutkéw multitaskingu

Analizuje efektywnos$¢ organizaciji
spotkan online

Kryteria weryfikacji

Identyfikuje elementy modelu

Rozréznia mozliwe decyzje dotyczace
zadania

Wskazuje korzysci stosowania modelu

Wyjasnia istote wielozadaniowosci

Rozréznia multitasking i task switching

Wskazuje ograniczenia obu zjawisk

Analizuje tresé celu

Modyfikuje cele niespetniajace
kryteriow

Uzasadnia poprawno$¢ sformutowania

Rozpoznaje zrédta nieefektywnosci

Ocenia ich wptyw

Proponuje sposoby ograniczenia strat
czasu

Ustala priorytety

Planuje bufory czasowe

Porzadkuje dziatania wedtug
harmonogramu

Rozpoznaje sytuacje wysokiego ryzyka

Wskazuje alternatywne sposoby
dziatania

Ocenia skutecznos$¢ rozwigzan

Identyfikuje btedy organizacyjne

Wskazuje elementy zwigkszajace
skutecznosé¢ spotkan

Proponuje usprawnienia

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

Projektuje harmonogram pracy
uwzgledniajacy cele, priorytety i
dostepne zasoby czasowe

Promuje racjonalne gospodarowanie
zasobami czasu

Ocenia wptyw wielozadaniowosci na
jakos¢ pracy

Promuje kulture efektywnej organizacji
spotkan

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

Analizuje zakres zadan

Ustala kolejno$¢ dziatan

Optymalizuje wykorzystanie czasu

Rozpoznaje nieefektywne nawyki

Wskazuje sposoby optymalizacji
dziatan

Ocenia wptyw zmian na produktywnos¢

Identyfikuje korzysci i zagrozenia
multitaskingu

Rozpoznaje sytuacje wymagajace
koncentracji

Uzasadnia wybér sposobu dziatania

Identyfikuje dobre praktyki spotkan

Ocenia znaczenie przygotowania
uczestnikow

Wskazuje sposoby zwiekszania
efektywnosci

Zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z

zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

Dzien 1
5 godz. 30 min. zaje¢ teoretycznych, 1 godz. 30min. zajeé praktycznych, facznie jedna godzina zegarowa przerw;
1.Filary efektywnosci osobistej

¢ Umiejetnos¢ wyznaczania celéw i priorytetow

¢ Model SMART - przypomnienie

¢ Reguta Pareto na gruncie efektywnosci

e Bariery efektywnosciowe, ztodzieje czasu

¢ Definicja produktywnosci

e Patenty produktywnosci: Prawo Parkinsona - znaczenie terminéw zwiekszajgcych efektywnos$¢ osobistg, Prawo Hofstadtera - miej sie
na bacznosci, poniewaz realizacja zadan czesto trwa dtuzej, niz zaktadamy, Efekt Zeigarnik, czyli jak radzi¢ sobie z prokrastynacja,
Model 4D - jak zarzadza¢ skrzynka mailowg?

2.Multitasking

¢ Definicja multitaskingu

e Multitasking — zabije nas czy wzmocni?

e Czy multitasking podnosi efektywnos$¢é?

¢ Kiedy multitasking dziata a kiedy szkodzi

¢ Task switching — putapka wielozadaniowosci

3.Jak zaplanowa¢ dzien pracy, gdy:

¢ Nie da sie nic zaplanowaé
 Priorytety zmieniajg sig z predkoscia Swiatta
e Zadan przybywa, a czas za szybko mija

4.Techniki skutecznego planowania i priorytetyzowania

¢ Dzienne checklisty — jak tworzy¢ je efektywnie, by wspieraty realizacje celow

e Model ALPEN - prosta metoda planowania dnia z uwzglednieniem buforéw czasowych
¢ Realistyczne planowanie, nie optymistyczne — jak unika¢ przetadowania i frustracji

e Energetyczny sprint — praca w blokach czasowych

e Energetyczny maraton — komasowanie czasu i cykl pracy twérczej

Dzien 2
5 godz. 15 min. zaje¢ teoretycznych, 1 godz. 30 min. zaje¢ praktycznych, 15 min. walidacji, tacznie jedna godzina zegarowa przerw;
5.Krzywa REFA - praca z wiasna krzywa wydajnosci dobowej

e Zatozenia pracy z wtasng krzywa wydajnosci
e Jak planowa¢ zadania w zgodzie z krzywa wydajnosci?

6.Komasowanie czasu — taktyki mistrzow

¢ Bloki pracy gtebokiej

e Czy przerwa w pracy jest stratg, czy inwestycjg?
e Jak planowac¢ przerwy?

e Technika Pomodoro

e Cykl pracy twérczej

7.Multitasking w pracy zdalnej i stacjonarnej — jak go oswoié?



¢ Skuteczne metody i triki Getting Things Done (GTD)

e Osiem kategorii zarzadzania strumieniem zadan

¢ Aplikacje wspierajgce GTD

¢ Model zarzadzania strumieniem zadan — pie¢ etapéw doprowadzania zadan do konca
¢ Efektywne spotkania online — przydatne techniki

8.Metody priorytetyzacji zadan

e Model ABC, czyli sprzymierzeniec planowania krétkoterminowego
e Matryca Eisenhowera, czyli matryca zadan pilnych i waznych — inspiracja do dziatania, by nie gasic ciggle pozaréw

9.Walidacja- test teoretyczny (15 min)
Celem walidacji jest potwierdzenie, Zze uczestnik szkolenia osiggnat zaktadane efekty uczenia sie.

Walidacja odbywa sie w formie testu teoretycznego realizowanego na ostatnim etapie szkolenia. Test ma na celu weryfikacje stopnia
przyswojenia wiedzy przekazanej podczas zaje¢ oraz zrozumienia zasad i technik omawianych w poszczegéinych modutach
szkoleniowych.

Narzedziem walidacyjnym jest test jednokrotnego wyboru, udostepniany uczestnikom po zakonczeniu szkolenia, realizowanego na
platformie Zoom. Test odbywa sie w obecnosci trenera prowadzacego lub wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za weryfikacje efektow
uczenia sig (z wykorzystaniem potaczenia wideo). Warunkiem uzyskania pozytywnego wyniku walidacji jest udzielenie co najmniej 70%
prawidtowych odpowiedzi. Za przygotowanie pytan do testu odpowiedzialny jest walidator, natomiast osoba prowadzgca udostepnia
uczestnikom test podczas szkolenia online. Testy po zakonczeniu ustugi sg przekazywane i sprawdzane przez walidatora.

Czas przeznaczony na test: 15 minut.

Szkolenie jest skierowane do oséb dorostych -zainteresowanych zwiekszeniem efektywnosci osobistej, lepsza organizacja pracy oraz
skutecznym zarzadzaniem czasem i zadaniami.

Warunki organizacyjne dla przeprowadzenia ustugi :

e Szkolenie realizowane jest w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

¢ Link do spotkania oraz dane dostepowe zostang przestane uczestnikom z odpowiednim wyprzedzeniem.

¢ Maksymalna liczba uczestnikéw grupy: 10 oséb.

¢ Szkolenie zdalne w czasie rzeczywistym odbywa sie w grupach liczacych srednio od 3 do 5 osdb, z podziatem na tzw. pokoje.

Przerwy oraz walidacja sg wliczone w koszt i czas trwania ustugi szkoleniowej. Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych.
W ramach szkolenia jest 16 godzin zegarowych, na co sktada sie:

¢ 10 godz. 45 min. zaje¢ teoretycznych;

e 3 godz. zajeé praktycznych;

e 2 przerwy x 30 min i 4 przerwy x 15 min. — tagcznie dwie godziny (wliczaja sie w ustuge);
¢ 15 min. walidacji;

Warunki organizacyjne zostaty dodatkowo opisane w sekcji Warunki uczestnictwa.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 15

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina

. Prowadzacy L . . . Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakonczenia

1.Filary Emili
milia

efektywnosci Zajecia . 02-09-2026 08:00 09:45 01:45
N Wisniewska
osobistej

- Przerwa - 02-09-2026 09:45 10:00 00:15



Przedmiot /
temat

2.Multitasking

i B

3.Jak

zaplanowaé
dzien pracy,
gdy..?

@B

4.Techniki
skutecznego
planowania i
priorytetyzow
ania

5.Krzywa
REFA - praca
z whasng
krzywa
wydajnosci
dobowej

@B

6.Komasowan
ie czasu -
taktyki
mistrzéw

11215

7 .Multitasking
W pracy
zdalnej i
stacjonarnej -
jak go
0swoic?

B

8.Metody
priorytetyzacji
zadan

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Emilia
Wisniewska

Data realizacji
zajeé

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

11-09-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

12:30

13:00

14:00

14:15

08:00

09:45

10:00

12:30

13:00

14:00

14:15

Godzina
zakonczenia

12:30

13:00

14:00

14:15

16:00

09:45

10:00

12:30

13:00

14:00

14:15

15:45

Liczba godzin

02:30

00:30

01:00

00:15

01:45

01:45

00:15

02:30

00:30

01:00

00:15

01:30



Przedmiot / Typ

temat aktywnosci

- Walidacja
Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zaje¢

w tym suma godzin walidac;ji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina
zajeé rozpoczecia
11-09-2026 15:45

Liczba godzin

16:00
13:45
00:15
02:00
18:30
Cena
2180,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

2180,00 PLN

136,25 PLN

136,25 PLN

Liczba godzin

16:00

Godzina
zakonczenia

16:00

Liczba godzin

00:15



121
O Emilia Wisniewska

‘ ' 0d 15 lat Trener, konsultant, ekspert ds. ewaluacji szkolen, ambasador Krickpatrick Partners,
autorka wielu artykutéw branzowych (jej publikacje ukazujg sie m.in. w HR trendy, Benefit, HR
Standard). Specjalizuje sie w szkoleniach i doradztwie z umiejetnosci menedzerskich oraz HR owych
- przygotowanie organizacji do wyzwan rynku pracy, zarzadzanie zmianami wynikajacymi z
przeobrazen na rynku pracy, zarzadzanie wiekiem i wspdtpracg miedzypokoleniowa, zarzadzanie
réznorodnoscig i wielokulturowoscig w organizacji, umiejetno$¢ wdrozenia zasady réwnosci szans,
niedyskryminacji i transparentnosci, zarzagdzanie pracg zdalng i hybrydowa, orientacja w biznesie i
uwarunkowaniach spoteczno-kulturowych, zrbwnowazone zarzadzanie potencjatem pracownikéw —
zgodnie z nowymi wyzwaniami rynku pracy. Absolwentka filozofii oraz miedzywydziatowych studiéw
z zakresu psychologii i dziennikarstwa. Doswiad. zawodowe zdobywata we wspodtpracy z
ogolnopolskimi mediami, poczatkowo w Polskim Radio. Wspétpraca ta obejmowata szereg dziatan
z zakresu Public Relations. Zrealizowata projekty dla: Makro Cash & Carry, RWE, Deloitte, Benefit
System, Orlen, Lotos, Inter Cars, Inditex, Lafarge, Allianz, MSD, Sandoz, Samsung, Sodexo, T-mobile,
Whirlpool, Warta, HRK. Posiada ponad 120 h doswiadczenia w prowadzeniu szkoler o podobnej
tematyce w przeciggu ostatnich 2 lat, liczone wstecz od rozpoczecia szkolenia. W ciggu ostatnich 5
lat liczac od daty ustugi, prowadzit szkolenia o tej samej tematyce.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik z odpowiednim wyprzedzeniem otrzyma link do spotkania oraz identyfikator i kod dostepu. Zgodnie z
wymaganiami,uczestnik szkolenia zobowigzany jest podac¢ petne imie i nazwisko podczas dotaczania do szkolenia online. Hasto dostepu:
Kazda sesja Zoom powinna by¢ zabezpieczona hastem, ktére zostanie przekazane uczestnikom przed rozpoczeciem szkolenia.

Warunki uczestnictwa

Ciche i dobrze oswietlone miejsce do udziatu w szkoleniu. Miejsce, w ktérym uczestnik bedzie uczestniczyt w szkoleniu, powinno by¢
dobrze oswietlone, aby zapewni¢ odpowiednig widocznos$¢ wideo. Zasilanie (petna bateria lub dostep do Zrddta pradu, aby unikna¢
przerwania potgczenia).

Test potaczenia: Zaleca sie przeprowadzenie krétkiej sesji testowej na dzien przed szkoleniem, aby upewnic sig, ze wszystkie urzadzenia i
oprogramowanie dziatajg poprawnie.

Informacje dodatkowe

Szkol. realizowane met. interakt i aktywizujgcymi tj. symulacje,case study,éw. grup. i indywidualne,moderowane dyskusje,analizy dos.
uczest., dzieki czemu zdobeda wiedze oraz rozwing umiejetnosci, postawy i zachowania.

Szkol. jest prowadzone w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.
Przerwy oraz walidacja sg wliczone w koszt oraz czas trwania ustugi rozwojowej. Szkol. realizowane jest w godz. zegarowych.
W ramach szkolenia jest 16 godzin zegarowych, na co sktada sie:

¢ 10 godz. 45 min. zajec¢ teoretycznych;

e 3 godz. zajeé praktycznych;

e 2 przerwy x 30 min i 4 przerwy x 15 min. — tacznie dwiegodziny (wliczaja sie w ustuge);
¢ 15 min. walidacji;

W przyp. finansowania ze srodkéw pub. w przynajmniej 70%-cena netto=brutto.Stawka vat zgodnie z art 43 ust. 1 pkt 29 podpunkt c),
ustawy o vat



Warunki techniczne

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:
1) platforma/rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego bedzie prowadzona ustuga: zoom.us.
2) minimalne wymagania sprzetowe:

Gtosniki i mikrofon — wbudowane lub zewnetrzne, Kamera internetowa — wbudowana lub zewnetrzna, Komputer wyposazony w co
najmniej 2 GB pamieci RAM. Procesor: minimalny pojedynczy rdzen 1 GHz lub wyzszy, zalecany dwurdzeniowy 2 GHz lub wyzszy (Intel i3 /
i5/i7 lub odpowiednik AMD) System operacyjny jeden z wymienionych: macOS X z systemem macOS 10.7 lub nowszym, Windows 10
(uwaga: w przypadku urzadzen z systemem Windows 10 muszg one dziata¢ w systemie Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. Tryb S nie
jest obstugiwany), Windows 8 lub 8.1, Windows 7, Windows Vista z dodatkiem SP1 lub nowszym, Windows XP z dodatkiem SP3 lub
nowszym, Ubuntu 12.04 lub wyzszy, Mint17.1 lub wyzsza, Red Hat Enterprise Linux 6.4 lub nowszy, Oracle Linux 6.4 lub nowszy, CentOS
6.4 lub wyzszy, Fedora 21 lub nowsza, OpenSUSE 13.2 lub wyzszy, ArchLinux (tylko 64-bit).

3) minimalne wymagania dot. parametréw tacza sieciowego: tacze o przepustowosci pobierania i wysytania danych o predkosci: 5 Mb/s.

4) niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce dostep do prezentowanych tresci i materiatéw: - Zoom Client for Meetings - wersja 4.6.10
(20041.0408) lub wyzsza albo - przegladarka internetowa: Dla Windows: IE 11+, Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+ Dla Mac: Safari 7+,
Firefox 27+, Chrome 30+ Dla Linux: Firefox 27+, Chrome 30+

5) okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line: link do spotkania on-line jest wazny tylko w okresie trwania
ustugi (od momentu rozpoczecia ustugi do jej zakonczenia).

Kontakt

m E-mail biuro@smartsc.com.pl

Telefon (+48) 534 483 483

LUKASZ FURTAK



