Mozliwos$¢ dofinansowania

Skuteczna organizacja pracy: ustalanie 5 289,00 PLN brutto
SE priorytetéw i ocena realizacji celu - 4 300,00 PLN  netto

\/O szkolenie 220,38 PLN brutto/h

oBAMY 0 ROZWG Numer ustugi 2026/07/21/29869/3701994 17947 PLN netio/h
154,44 PLN cena rynkowa @
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{2 Zajecia grupowe

®© 24:00h

£ 03.08.2026 do 05.08.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Osoby doroste, z wytagczeniem oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$é
gospodarczg, ktére chca z wiasnej inicjatywy podniesé swoje
kompetencje/kwalifikacje i spetniajg jedno z ponizszych kryteriéw:

a) mieszkajg na terenie woj. warminsko-mazurskiego (w rozumieniu Kodeksu
Cywilnego),

b) sg zatrudnione na terenie woj. warmirnisko-mazurskiego,

Grupa docelowa ustugi c) pobierajg nauke na terenie woj. warminsko-mazurskiego

i/lub

przedsiebiorstw z sektora MSP, posiadajacych swoja siedzibe (filie lub
delegature lub oddziat) i prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza w
wojewoddztwie warmiisko — mazurskim co najmniej 6 miesiecy przed
otrzymaniem wsparcia oraz ich Pracownikéw, ktérzy sg zatrudnieni na terenie
wojewoddztwa warminsko-mazurskiego co najmniej 3 miesigce przed
udzieleniem wsparcia (podpisaniem umowy wsparcia).

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 4

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

01-08-2026

stacjonarna

Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do samodzielnego ksztattowania kluczowych kompetenc;ji przysztosci: ustalania priorytetow w
codziennej pracy oraz ocene realizacji wyznaczonych celéw, co pozwoli na efektywne wykonywanie obowigzkéw
zawodowych w dynamicznie zmieniajgcym sie rynku pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Dysponuje wiedza dotyczaca metod
wyznaczania priorytetow i ich znaczenia
w codziennych obowigzkach
zawodowych

Dysponuje wiedzg dotyczaca technik
ustalania celéw

Planuje wykonanie zadania

Monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan

Pracuje samodzielnie

Kryteria weryfikacji

Charakteryzuje poznane metody
ustalania priorytetéow (Macierz
Eisenhowera, Metode Pareto, Metode
ABC)

Omawia jak skutecznie zarzadzaé
wieloma zadaniami jednoczes$nie

Przedstawia Metode SMART

Opisuje czym sa cele posrednie,
bezposrednie, krétkoterminowe i
dlugoterminowe

Formutuje cel zgodnie z koncepcja
formutowania celéw w dziedzinie
planowania

Sporzadza liste kontrolng czynnosci
niezbednych do wykonania zadania

Grupuje zadania wedtug kryterium
waznosci i pilnosci

Ustala terminy wykonania zadan i
rezerwy czasowe

Ocenia jako$¢ wykonywanych zadan
zawodowych

Udziela informacji zwrotnej cztonkom
zespotu w zakresie wykonywanych
przez nich zadan zawodowych

Poréwnuje swoje umiejetnosci, wiedze i
osiagniecia z wyznaczonymi celami aby
oceni¢ postepy

Rozwigzuje problemy, ktére pojawiaja
sie w trakcie podjetych dziatan

Metoda walidaciji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
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 efektéow 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

Szkolenie skierowane jest do uczestnikow, ktérzy posiadajg podstawowe doswiadczenie w planowaniu obowigzkéw zawodowych. Szkolenie ma
na celu uzyskanie wiedzy do celéw zawodowych.

Ustuga szkoleniowa bedzie realizowana w formie zajec¢: teoretycznych (wyktady) oraz praktycznych (éwiczenia). Aby realizacja ustugi
pozwolita na osiggniecie celu konieczne jest wykonanie podczas szkolenia ¢wiczen wskazanych przez Trenera.

Liczba godzin ustugi przedstawiona jest w wymiarze godzin zegarowych, przerwy wliczaja sie do godzin ustugi, walidacja wlicza sie do
godzin szkolenia.

Sala zapewnia odpowiednig ilos¢ miejsc siedzgcych oraz umozliwia przeprowadzenie czesci praktycznej szkolenia.

Walidacja obejmuje kazdego z uczestnikéw. Walidacja przeprowadzana jest w formie stacjonarnej, na koniec szkolenia i trwa do 20 minut dla
kazdego uczestnika. Za spetnienie kazdego z kryterium weryfikacji przyznawany jest 1 pkt., za niespetnienie kryterium uczestnik otrzymuje 0 pkt.
Maksymalna ilo$¢ pkt do zdobycia to 12. Minimalny prog zaliczenia wynosi 8 pkt. Walidacja zostata opracowana przez Walidatora z
odpowiednim doswiadczeniem oraz zostanie przeprowadzona przez Walidatora, tj. Pana Roberta Huk. Do przeprowadzenia walidacji
wykorzystane zostang metody: "wywiad swobodny" dla czesci teoretycznej oraz "obserwacja w warunkach symulowanych" dla czesci
praktyczne;.

Obowiazuje lista obecnosci dla potwierdzenia obecnosci uczestnika.

Zaliczenie nastepuje gdy uczestnik uzyskat przynajmniej minimalna liczbe punktéw w czesci teoretycznej, przynajmniej minimalng liczbe
punktéw w czesci praktycznej oraz byt obecny w szkoleniu na poziomie minimum 80%.

Walidacja jest ustalana indywidualnie z Uczestnikiem ustugi i odbedzie sie w okresie od 16:40 do 18:00. Termin walidacji dostepny bedzie u
osoby nadzorujacej ustuge po stronie Dostawcy Ustug.

Zajecia teoretyczne: 11 godz. 45 min.
Zajecia praktyczne: 8 godz. 55 min.
Walidacja: 20 min.

PROGRAM

Dzien 1



1. Wprowadzenie do wyznaczania priorytetéw w codziennych obowigzkach zawodowych — czes$¢ teoretyczna

¢ Definicja priorytetéw oraz ich znaczenie w pracy
¢ Dlaczego wyznaczanie priorytetdw jest kluczowe dla sukcesu
e Zalety planowania i okreslania priorytetéw

2.1. Metody ustalania priorytetéw — czes¢ teoretyczna

e Omoéwienie narzedzi stuzacych doskonaleniu planowania

e Macierz Eisenhowera — zarzgdzanie zadaniami przez okreslenie ich priorytetow
¢ Metoda Pareto — stosunek naktadu pracy do otrzymywanych efektow

e Metoda ABC

e Jak zarzadza¢ wieloma zadaniami jednoczesnie

2.2. Wyznaczenie priorytetéw w codziennej pracy — czes¢ praktyczna
3.1. Ustalanie celow - czg$¢ teoretyczna

e Techniki umozliwiajgce definiowanie celu

¢ Metoda SMART - jak definiowac cele, ktére sa: konkretne, mierzalne, osiggalne, istotne i okreslone w czasie
e Cele posrednie i cele koricowe

¢ Cele krétkoterminowe i dtugoterminowe

3.2. Okreslenie celéw dla obowigzkéw zawodowych — czesé praktyczna
Dzien 2
4.1. Planowanie dziatan — czes¢ teoretyczna
¢ Narzedzia wspierajgce planowanie: kalendarze, listy zadan, aplikacje
e Tworzenie harmonogramu dziatan

e Okreslenie zagrozen i planowanie dziatan, w ktérych moga wystgpi¢
¢ Dostosowywanie planu do aktualnych okolicznosci

4.2. Tworzenie planéw dziatania na podstawie wyznaczonych priorytetéw — czes¢ praktyczna
5. Monitorowanie i ocena realizacji cel6w — czes¢ teoretyczna

e Jak ocenia¢ postepy w realizacji celéw

e Techniki oceny efektywnosci

¢ Punkty samokontroli i warunki graniczne
e Utrzymywanie motywacji

Dzien 3
6. Wprowadzenie do zarzadzania czasem podczas wykonywania pracy — czes$¢ teoretyczna

e Czym jest czas — czy mozna nim zarzadzaé

e Znaczenie zarzagdzania czasem w pracy zawodowej

e Korzysci ptyngce z efektywnego zarzadzania czasem i organizacjg pracy
e Zagrozenia dla efektywnego zarzadzania czasem

7. Dlaczego tracimy czas i odktadamy zadania na pézniej — czes$¢ teoretyczna

e ,Ztodzieje czasu” oraz jak ich unikna¢

¢ Nawyki, ktére prowadza nas do utraty czasu

¢ Perfekcjonizm i jego konsekwencje

e Jakie sprawy najczesciej odktadamy w czasie i dlaczego

e Utrzymanie samodyscypliny i radzenie sobie z prokrastynacja

8. Jak zyskac¢ na czasie — czg$¢ teoretyczna

* Znaczenie asertywnosci

¢ Radzenie sobie z emocjami np. ze stresem
¢ Asertywna komunikacja

¢ Metody wzmacniania asertywnosci

9. Analiza wtasnych nawykow i btedéw w organizacji pracy — czes$é praktyczna



¢ Analiza wtasnego stylu zarzadzania czasem

¢ Analiza wtasnych mocnych i stabych stron w organizacji pracy
e Przyktady z codziennej pracy Uczestnikow

¢ Znalezienie obszaréw problematycznych

¢ Stworzenie planu dziatan — zastosowanie poznanych narzedzi do zarzadzania czasem

Walidacja

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 25

Przedmiot /
temat

Wprowadzeni
edo
wyznaczania
priorytetow w
codziennych
obowiazkach
zawodowych
czes¢ teorety
czna

N
N
N
a1
'

Metody

ustalania
priorytetow —
czesé
teoretyczna

Wyznaczenie
priorytetow w
codziennej
pracy -

czes¢ praktyc
zna

Wyznaczenie
priorytetow w
codziennej
pracy —

czes¢ praktyc
zna - c.d.

Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Prowadzacy

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Data realizacji
zajeé

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

03-08-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

15:15

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

00:30

01:30

00:15



Przedmiot /
temat

Ustalanie
celow - czesé
teoretyczna

Okreslenie
celéw dla
obowiazkéw
zawodowych
- czes$é
praktyczna

B

Planowanie
dziatan -
czesé
teoretyczna

12225
Tworzenie
planéw
dziatania na
podstawie
wyznaczonyc
h priorytetow
- czesé
praktyczna

=B

Tworzenie
planéw
dziatania na
podstawie
wyznaczonyc
h priorytetow
- czes$é
praktyczna -
c.d.

=B

Monitorowani
eiocena
realizacji
celéw - czesé
teoretyczna

Typ

aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Prowadzacy

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Data realizacji
zajeé

03-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

04-08-2026

Godzina
rozpoczecia

15:15

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

15:15

Godzina
zakonczenia

17:00

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

15:15

17:00

Liczba godzin

01:45

01:30

00:15

01:30

00:45

00:30

01:30

00:15

01:45



Przedmiot / Typ
temat aktywnosci

Wprowadzeni

edo

zarzadzania

czasem Zajecia
podczas

wykonywania

pracy - czes$é

teoretyczna

18225 Przerwa

Dlaczego
tracimy czas i
odktadamy
zadania na
pozniej —
czes$é
teoretyczna

Zajecia

o R

zyskac na

czasie - Zajecia
czesé

teoretyczna

21225 | Przerwa

Analiza
witasnych
nawykow i
btedéw w
organizacji
pracy - czesé
praktyczna

Zajecia

23725 | Przerwa

Analiza

wiasnych

nawykow i

btedéw w Zajecia
organizacji

pracy - czesé

praktyczna -

c.d.

25725 |d Walidacja

Podsumowanie

Prowadzacy

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Tomasz
Suchecki

Data realizacji
zajeé

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

05-08-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

13:00

13:30

15:00

15:15

16:40

17:00

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:45

00:30

01:30

00:15

01:25

00:20



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 24:00
w tym suma godzin zajeé 20:40
w tym suma godzin walidacji 00:20
w tym suma przerw 03:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 28:00
Cennik
r

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustugg lub dostawa towarow scisle zwigzana z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwosé skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towarow i ustug, jesli ustugaw
catosci jest finansowana ze srodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnie w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

.

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5289,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 300,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 220,38 PLN
Koszt osobogodziny netto 179,17 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 24:00



Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Tomasz Suchecki

‘ ' Obszar specjalizacji: sprzedaz, profesjonalna obstuga klientéw, budowanie marki, marketing
Certyfikowany Trener VCC w technikach sprzedazy.
Posiada ponad 15 letnie doswiadczenie w sprzedazy bezposredniej. 0Od 2017 roku jest Prezesem
firmy szkoleniowej, w ktérej odpowiedzialny jest m.in. za sprzedaz ustug, prowadzenie rozméw
handlowych z kluczowymi klientami oraz marketing internetowy. Swoja przygode ze sprzedaza
rozpoczat w Warcie, potem pracowat dla Pramerica oraz PZU S.A. Nastepnie swoje umiejetnosci
rozwijat pracujgc w Segafredo Zanetti Poland i Polskiej Grupie Ustug Finansowych. Posiada bogate
doswiadczenie w sprzedazy dla réznych grup klientow: indywidualnych, biznesowych i instytuc;ji
publicznych. Skuteczny sprzedawca i trener.
0d 2022 roku do chwili obecnej Pan Tomasz zajmuje sie obstugg Platformy Edukacyjnej Akademia
Maturalna, w ktorej odpowiedzialny jest za tworzenie i prowadzenie kampanii internetowych,
sprzedaz oraz obstuge klienta online. Przeprowadzit ponad 700 godzin szkoleniowych m.in: z
zakresu sprzedazy, obstugi klienta i marketingu. W latach 2021-2023 byt egzaminatorem
zewnetrznym VCC szkolenia Trener personalny z dietetykg sportowa.
Stale podnosi swoje kwalifikacje poprzez udziat w szkoleniach, m.in.: Kurs sprzedazowy dla
Treneréw Personalnych (2022), Skuteczny sprzedawca (2023), Savoir vivre i organizacja pracy
handlowca (2023), Sztuka osiggania celéw (2024), Model biznesowy matej firmy (2025), Techniki
sprzedazy (2026).
Wyksztatcenie: wyzsze

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Wszystkie niezbedne materiaty do przeprowadzenia szkolenia zapewnia organizator (skrypt).

Warunki uczestnictwa

Warunkiem skorzystania z ustugi jest zapis na szkolenie za posrednictwem Bazy Ustug Rozwojowych.

Informacje dodatkowe

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia jest ocena weryfikacji efektéw uczenia sie- uczestnik zaliczyt/nie zaliczyt.
W czasie szkolenia przewiduje sie réwniez krétkie przerwy wedtug potrzeb uczestnikéw.
W cene ustugi nie sg wliczone koszty noclegéw i wyzywienia.

Ustuga rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktérymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustuga rozwojowa, w szczegélnosci kosztéw srodkdw trwatych
przekazywanych Uczestnikom/-czkom projektu, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

Podstawa zwolnienia z VAT: par. 3. ust. 1 pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku
od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien.



Adres

ul. Polna 21
10-059 Olsztyn

woj. warminsko-mazurskie

Siedziba REVO

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o  Wifi

Kontakt

ﬁ E-mail j.dolata@revoszkolenia.pl

Telefon (+48) 516 998 005

Joanna Dolata



