Mozliwos$¢ dofinansowania

Zarzadzanie czasem i zadaniami. Dlaczego 1 790,00 PLN brutto

niektdrzy realizujg wszystkie swoje plany i 1790,00 PLN  netto
GAUM, marzenia? - kurs 127,86 PLN brutto/h
Numer ustugi 2026/08/24/10976/3764519 127,86 PLN netto/h
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04-11-2026

stacjonarna

Standard Ustug Szkoleniowo— Rozwojowych PIFS SUS 3.0

Szkolenia "Zarzadzanie czasem i zadaniami. Dlaczego niektorzy realizujg wszystkie swoje plany i marzenia? - kurs"
przygotowuje do skutecznego zarzgdzania wtasnym czasem i organizacji pracy poprzez wyznaczanie celéw i
priorytetéw, planowanie zadan, zwiekszanie produktywnosci oraz ograniczanie czynnikéw obnizajgcych efektywnos¢

pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji



Efekty uczenia sie

Postuguje sie wiedza w zakresie zasad
zarzadzania soba w czasie, planowania

pracy oraz metod zwiekszania
efektywnos$ci osobistej.

Postuguje sie umiejetnosciami
planowania i organizowania pracy z
wykorzystaniem metod zarzadzania
soba w czasie.

Postuguje sie kompetencjami
spotecznymi w zakresie
odpowiedzialnego planowania pracy
oraz organizacji czasu wspierajacej
realizacje celéw zawodowych.

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

Definiuje zasady skutecznego
planowania czasu oraz wyznaczania
celéw zgodnie z metodg SMART.

Charakteryzuje metody ustalania
priorytetow, w tym macierz
Eisenhowera, analize ABC oraz zasade
Pareto.

Rozréznia czynniki wspierajace
efektywne zarzadzanie czasem od
pozeraczy czasu.

Identyfikuje wtasciwe metody
planowania zadan odpowiednio do
przedstawionej sytuacji.

Dobiera metody ustalania priorytetéw
adekwatnie do waznosci i pilnosci
zadan.

Rozréznia rozwigzania sprzyjajgce
zwiekszeniu efektywnosci pracy od
dziatan obnizajgcych produktywnosé.

Uzasadnia znaczenie systematycznego
planowania i organizacji pracy dla
osiggania celéw zawodowych.

Ocenia wptyw sposobu organizacji
czasu na efektywnos¢ pracy oraz
realizacje powierzonych zadan.

Rozréznia zachowania sprzyjajace
efektywnemu zarzadzaniu czasem od
zachowan prowadzacych do obnizenia
produktywnosci.

zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny



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

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

TAK

Program

Zarzadzanie czasem i zadaniami. Dlaczego niektérzy realizuja wszystkie swoje plany i marzenia? - kurs

¢ beda uzywane metody typu: praca indywidualna, case study, warsztat, praca w grupach, scenki
¢ szkolenie jest realizowane metodami aktywizujgcymi uczestnikow

¢ szkolenie jest realizowane w godzinach zegarowych

e przerwy wliczajg sie w czas ustugi

¢ ustuga jest stacjonarna

¢ kazdy uczestnik ma swoje miejsce siedzace

12 godz. -zajecia praktyczne
2 godz.-zajecia teoretyczne

Uczestnik szkolenia bedzie miat zapewnione samodzielne stanowisko pracy, otrzyma réwniez teczke z materiatami pomocniczymi, notatnikiem i
dtugopisem. W trakcie szkolenia beda wreczane kolejne materiaty typu ¢wiczenia, case study.

Na zakonczenie kazdy uczestnik otrzyma certyfikat.
Program:

ZAKRES SZKOLENIA

1. Podstawy skutecznego zarzadzania soba w czasie:

e Uwspdlnienie wiedzy uczestnikdw oraz wptyw osobowosci na zarzadzanie czasem
e Proces definiowania celéw i metoda SMART

e Zasady i reguty planowania czasu

e System planowania czasu

2. Planowanie - koncentracja na tym, co istotne:

¢ Wyznaczanie priorytetow ze wzgledu na waznos$¢ i pilno$¢ zadan (macierz Eisenhowera)
¢ Ranking zadan wynikajacych z subiektywnych preferencji

e Czas przydzielony vs. niezbedny do realizacji (Prawo Parkinsona)

¢ Analiza ABC jako system ustalania priorytetow

3. Neuro-strategie w planowaniu czasu:

¢ Podnoszenie produktywnosci i komfortu pracy — technika Pomodoro
e Uzycie efektu nagrody do organizacji czasu
e Atomizacja — dzielenie zadan tak, by robi¢ ich wiecej w tym samym czasie

4. Skuteczne planowanie pracy:

¢ Planowanie miesigca
e Planowanie tygodnia
¢ Planowanie dnia

e Zasada Pareto

5. Jak radzi¢ sobie z pozeraczami czasu:



Krzywa wydajnosci a krzywa zaktécen

Mit wielozadaniowosci i eliminacja negatywnych skutkéw Efektu Skoczka

Regeneracja — jak zarzadzac¢ energig, aby utrzymywac produktywnosé?
Skuteczne sposoby monitorowania efektywnosci

6. Realizacja zadan, narzedzia i strategie:

Zasady organizacji dnia — plan ramowy i samokontrola wynikéw
Programy i aplikacje — przeglad narzedzi

Zagospodarowanie przestrzeni biurowej w celu maksymalizacji efektywnosci

Inbox Zero - strategia czystej skrzynki mailowej

7.Walidacja w postaci testu teoretycznego w wersji papierowej, jednokrotnego wyboru. Na wypetnienie testu uczestnik ma 40 minut. Po
wypetnieniu testu jest czas na zebranie, sprawdzenie i przekazanie informacji o wyniku.

Harmonogram

Li

czba pozycji harmonogramu: 14

Przedmiot / Typ

temat aktywnosci
Podstawy

skutecznego Zajecia

zarzadzania
sobag w czasie

- Przerwa

Planowanie -

koncentracja Zajecia
na tym, co

istotne

- Przerwa

Neuro-

strategie w
planowaniu
czasu

Zajecia

- Przerwa

Skuteczne
planowanie

pracy

Zajecia

(G 2k

radzi¢ sobie z
pozeraczami
czasu

Zajecia

Prowadzacy

Joseph Wera

Joseph Wera

Joseph Wera

Joseph Wera

Joseph Wera

Data realizaciji
zajec

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

05-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

14:30

09:00

Godzina
zakonczenia

10:30

10:45

12:15

12:30

14:00

14:30

16:00

10:30

Liczba godzin

01:30

00:15

01:30

00:15

01:30

00:30

01:30

01:30



Przedmiot /
temat

-

Realizacja
zadan,
narzedziai
strategie cz.1

11214 B

Realizacja
zadan,
narzedziai
strategie cz.2

-

om-

Typ
aktywnosci

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Walidacja

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi

w tym suma godzin zajeé

w tym suma godzin walidaciji

w tym suma przerw

Prowadzacy

Joseph Wera

Joseph Wera

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji
zajeé

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

06-11-2026

Godzina
rozpoczecia

10:30

10:45

12:15

12:30

14:30

15:00

Liczba godzin

14:00
11:00
01:00
02:00
16:00
Cena
1790,00 PLN

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

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

1790,00 PLN

Godzina
zakonczenia

10:45

12:15

12:30

14:30

15:00

16:00

Liczba godzin

00:15

01:30

00:15

02:00

00:30

01:00



Koszt osobogodziny brutto 127,86 PLN

Koszt osobogodziny netto 127,86 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 14:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

121

Joseph Wera

Trener treneréw, certyfikowany trener ACI, negocjator z miedzynarodowg certyfikacja, coach,
wyktadowca MBA. Praktyk negocjacji, sprzedazy i zarzadzania z 30 letnim doswiadczeniem w
biznesie. W swojej karierze zawodowej przeprowadzit kilka tysiecy negocjacji na réznych poziomach
biznesowych, zaczynajgc od umoéw o wartosci kilku tysiecy, po wielomilionowe kontrakty z takimi
firmami, jak Makro Cash&Carry, Auchan, Geant, Orlen.

0d lat wspiera polski biznes, szkolac, doradzajac lub negocjujgc w ich imieniu z duzymi
korporacjami. Czesto wynajmowany przez klientow do poprowadzenia w ich imieniu ,trudnych”
negocjaciji, jaki i renegocjacji zawartych juz uméw, osiggajgc stuprocentowa skutecznosé.

Z pasji i doswiadczenia trener od 16 lat. Jako trener i coach zrealizowat samodzielnie ponad 2900
dni szkoleniowych (w tym 480 coachingéw).

Tworca Akademii Negocjatora®, Akademii Treneréw z Pasjg® oraz Akademii Sukcesu — System
Biznes Know-how®.

Przeprowadzit podobne ustugi szkoleniowe, dla 0séb dorostych, w wymiarze ponad 300 godzin w
ostatnich 2 latach, liczac wstecz od dnia rozpoczecia ustugi

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik szkolenia bedzie miat zapewnione samodzielne stanowisko pracy, otrzyma réwniez teczke z materiatami pomocniczymi, notatnikiem i

dtugopisem. W trakcie szkolenia beda wreczane kolejne materiaty typu ¢wiczenia, case study.

Na zakorczenie kazdy uczestnik otrzyma certyfikat.

Warunki uczestnictwa

Warunki organizacyjne:

Szkolenie jest skierowane do klientéw indywidualnych i do firm



Do uczestnictwa w ustudze Zarzadzanie czasem i zadaniami. Dlaczego niektorzy realizujg wszystkie swoje plany i marzenia? - kurs
prowadzacej do nabycia kompetencji potrzebne jest: petnoletnosé

Uczestnicy szkolenia beda mieli zapewnione samodzielne stanowisko pracy, otrzymajg réwniez materiaty, notatnik i dtugopis. W trakcie
szkolenia bedg wreczane kolejne materiaty typu ¢wiczenia, case study.

Informacje dodatkowe

Ustuga rozwojowa nie jest $wiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera Operatora w danym projekcie PSF lub w
ktorymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub osobowo. Ustuga
rozwojowa nie jest Swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie podmiotem korzystajgcym z ustug rozwojowych o zblizonej tematyce w
ramach danego projektu.

Ustuga rozwojowa nie obejmuje wzajemnego $wiadczenia ustug w projekcie o zblizonej tematyce przez Dostawcéw ustug, ktérzy delegujg na
ustugi siebie oraz swoich pracownikéw i korzystaja z dofinansowania, a nastepnie swiadcza ustugi w zakresie tej samej tematyki dla
Przedsiebiorcy, ktéry wczesniej wystepowat w roli Dostawcy tych ustug.

Cena ustugi nie obejmuje kosztéw niezwigzanych bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegdlnosci kosztéw srodkow trwatych
przekazywanych Przedsiebiorcom lub Pracownikom przedsiebiorcy, kosztéw dojazdu i zakwaterowania.

Adres

ul. Aleja Niepodlegtosci 606/610
81-875 Sopot

woj. pomorskie

Sala szkoleniowa GAUM

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail j.makuch@gaum.pl

Telefon (+48) 664 494 281

Joanna Makuch



