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Zarzadzanie czasem i organizacja pracy
Numer ustugi 2026/09/25/5376/3836850

© Krakow

& Ustuga szkoleniowa

¥ stacjonarna

{2 Zajecia grupowe

® 16:00h

5 01.10.2026 do 02.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Biznes / Organizacja

1 685,10 PLN brutto
1 370,00 PLN netto
105,32 PLN brutto/h
85,63 PLN netto/h
154,44 PLN cena rynkowa @

Osoby, ktére chcg $wiadomie planowaé czas w pracy i poza nia. Na
warsztacie pracujg na wtasnych zadaniach: diagnozuja styl zarzadzania

ochrone planu dnia.

Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 30-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

zadaniami, ustalajg priorytety, prowadza listy zadan i ¢wicza asertywna

Znak Jako$ci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

(MSUES) - wersja 2.0

Ustuga przygotowuje uczestnika do swiadomego planowania czasu w pracy i poza nig. Uczestnik diagnozuje styl
zarzadzania zadaniami, planuje dziatania pod cele krétkie i dtugie, ustala priorytety oraz prowadzi listy zadan metoda
GTD, takze w poczcie. Cwiczy asertywne odmawianie, ktére chroni plan dnia. Pracuje na wiasnych zadaniach z pracy.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach

Stosuje prawo Parkinsona, regute 60/40 symulowanych
Planuje wtasne zadania i ustala ich albo macierz Eisenhowera do wtasnego
priorytety. zadania i wskazuje swoj styl
zarzgdzania zadaniami. Obserwacja w warunkach

symulowanych

Rozréznia gromadzenie, porzadkowanie

Prowadzi listy zadan metodg GTD, takze i realizacje oraz stosuje Inbox Zero albo Obserwacja w warunkach
w poczcie. Pomodoro do wtasnej skrzynki albo symulowanych
listy.

Wskazuje putapke priorytetéw na
Ustala priorytety tak, zeby chroni¢ czas wtasnym przyktadzie i porzadkuje Obserwacja w warunkach
na cele. zadania metoda ABC albo macierza symulowanych
Eisenhowera.

Odréznia odmowe asertywng od agres;ji

Asertywnie odmawia, gdy prosba Obserwacja w warunkach

i stosuje schemat asertywnej odmow
rozbija plan dnia. ! ywnel y

| h
albo komunikat Ja. symulowanyc

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 efektéw 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

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

1. Skuteczne planowanie dziatan w pracy. Btedy organizacyjne, osobisty styl zarzgdzania zadaniami, kierunki zmiany. Narzedzia: katalog
btedoéw, test stylu, prawo Parkinsona, reguta 60/40, technika ,zjedz te zabe”.

2. Priorytety. Putapki priorytetéw, Work Life Balance, priorytetyzacja w wybranych metodach planowania. Narzedzia: macierz
Eisenhowera, metoda ABC, metoda 168 h, cztery generacje zarzadzania sobg w czasie.



3. Listy zadan — metoda GTD. Od gromadzenia do realizacji, poczta pod kontrolg, przeglad aplikacji. Narzedzia: Getting Things Done,
technika 5 minut, krzywa REFA, Pomodoro, Inbox Zero.

4. Asertywnos¢ a plan dnia. Czym jest asertywnosé, nierealne zadania, obrona przed manipulacja. Narzedzia: mapa zachowan, schemat
asertywnej odmowy, komunikat Ja, NVC, SMART i WOOP.

Metody: testy i kwestionariusze, gry i symulacje, studium przypadku, éwiczenia indywidualne i grupowe, dyskusja moderowana, zadania
indywidualne.

Uczestnik pracuje na wtasnych zadaniach z pracy. 2 dni, 09:00-17:00.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 7

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
o Prowadzacy o . | i Liczba godzin
temat aktywnosci zajec rozpoczecia zakonczenia
Planowanie i Zajecia Tomasz Nikiel 01-10-2026 09:00 13:00 04:00
priorytety
277 B Przerwa - 01-10-2026 13:00 14:00 01:00
EF%d List
; ¥ Zajecia Tomasz Nikiel 01-10-2026 14:00 17:00 03:00
zadan
GTDI Zajecia Tomasz Nikiel 02-10-2026 09:00 13:00 04:00
poczta
- Przerwa - 02-10-2026 13:00 14:00 01:00
o Zajecia Tomasz Nikiel 02-10-2026 14:00 16:00 02:00
Asertywnosé
- Walidacja - 02-10-2026 16:00 17:00 01:00
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 16:00
w tym suma godzin zaje¢ 13:00
w tym suma godzin walidacji 01:00
w tym suma przerw 02:00

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30



Cennik

-
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 2004 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 1685,10 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 370,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 105,32 PLN
Koszt osobogodziny netto 85,63 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Tomasz Nikiel

Informacje dodatkowe

Liczba godzin

16:00

Trener biznesu. Szkota Treneréw, poziom podstawowy i zaawansowany.

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi




Materiaty szkoleniowe; zaswiadczenie ukoriczenia; pomoc i konsultacje po szkoleniu.

Informacje dodatkowe

Szkolenie stacjonarne, 2 dni (16 h), Krakéw, 1-2.10.2026, grupa do 15 osdb. Uczestnik pracuje na wtasnych zadaniach. Szczegétowy
program: https://berndson.pl/umiejetnosci-osobiste/zarzadzanie-czasem-i-organizacja-pracy. Zapisy przez BUR lub
szkolenia@berndson.com. Ten program realizujemy tez jako szkolenie zamkniete dla zespotu — w siedzibie firmy, w uzgodnionym
terminie, na zadaniach z Paristwa organizacji; zapytanie: szkolenia@berndson.com.

Adres

Krakéw
Krakéw

woj. matopolskie

Krakoéw, ul. Profesora Michata Bobrzyriskiego 12. Doktadna sala zostanie podana zapisanym uczestnikom przed
terminem.

Kontakt

m E-mail szkolenia@berndson.com

Telefon (+48) 735 140 038

BERNDSON



