Mozliwo$¢ dofinansowania

Szkolenie z zakresu zarzadzania czasem. 3 488,00 PLN brutto

Numer ustugi 2025/03/13/10268/2619589 283577 PLN netto
S=KW=NCJUA° 218,00 PLN brutto/h
177,24 PLN netto/h

Sekwencja Spétka z © warszawa / stacjonarna

ograniczong & Ustuga szkoleniowa
odpowiedzialnosciag (© 16h

% % H K £ 14.04.2025 do 17.04.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie z organizacji czasu pracy jest przeznaczone dla pracodawcoéw,
pracownikéw firm ustugowych oraz oséb, ktére chcg zwiekszy¢ swojg
efektywnosc¢ i lepiej zarzgdza¢ obowigzkami zawodowymi. Szkolenie

Grupa docelowa ustugi skierowane jest do osdb, ktore czesto mierzg sie z wielozadaniowoscia,
presja czasu i koniecznoscig priorytetyzacji zadan. Program szkolenia
obejmuje techniki planowania, eliminowania ,ztodziei czasu” oraz
skutecznego delegowania obowigzkdw.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 3

Data zakonczenia rekrutacji 11-04-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

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

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie ma na celu wyposazenie uczestnikow w umiejetnosci skutecznego planowania i organizacji pracy, ktére
pozwolg zwiekszy¢ ich efektywnos¢ i produktywnos¢. Uczestnicy nauczg sie identyfikowaé priorytety, planowac¢ zadania
oraz zarzadzaé swoim czasem w sposob, ktéry umozliwi im lepsze wykorzystanie dostepnych zasobdw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji
Uczestnik umie planowa¢ swoj dzien Uczestnik tworzy harmonogram dnia

pracy w sposéb efektywny, uwzgledniajacy priorytety i czas na Wywiad swobodny
wykorzystujac metody priorytetyzaciji. realizacje kluczowych zadan.

Uczestnik wie jak skutecznie

eliminowac zte nawyki i rozpraszacze, . X ; X
y P Uczestnik potrafi zidentyfikowaé¢ swoje

gtéwne zZrédta rozpraszania i stworzy¢ Wywiad swobodny
strategie ich eliminacji

ktore obnizaja produktywnos$é, takie jak
media spotecznos$ciowe, nadmiar
spotkan czy nieefektywna organizacja
przestrzeni pracy.

Uczestnik potrafi stosowaé zasady

skutecznego delegowania (np.

okreslenie zakresu, celu i terminu

realizacji zadania) oraz potrafi Wywiad swobodny

Uczestnik umie delegowac zadania w
sposob optymalny, rozdzielajac
obowiazki zgodnie z kompetencjami i

priorytetami zespotu monitorowaé postepy delegowanych

zadan bez nadmiernej kontroli (unikanie
mikrozarzadzania).

Uczestnik potrafi analizowac¢ sytuacje i

Uczestnik wie jak radzi¢ sobie z okresla¢ priorytety w obliczu
trudnvmi - , takimi jak hsi Kéw. Stosui
rudnymi -sytuac!amlw,pracy a- imi ja zmlen-la.chyc sie \{varun ow. - osuje Wywiad swobodny
nagte zmiany priorytetéw, konflikty czy techniki zarzadzania stresem i
nadmiar obowigzkow zachowuje spokéj w sytuacjach
kryzysowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?



Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji

Program

Szkolenie jest otwarte i realizowane w petnych godzinach zegarowych. W ustudze moze wzigé¢ udziat max. 3 firmy.
Szkolenie obejmuje nastepujacy zakres tematyczny:
Dzien 1 Zarzadzanie czasem i priorytetami

1. Wprowadzenie do szkolenia
1. Dlaczego zarzadzanie czasem jest kluczowe?

2. Analiza wtasnej efektywnosci
1. Identyfikacja ,ztodziei czasu”
2. Samoocena stylu pracy — test diagnostyczny
3. Przyktady nieefektywnego zarzadzania czasem

3. Planowanie i ustalanie priorytetow
1. Jak odrézniaé rzeczy pilne i wazne
2. Efektywne planowanie dnia

4. Techniki efektywnej pracy
1. Jak pracowaé¢ w blokach czasowych
2. Eliminowanie multitaskingu — dlaczego szkodzi efektywnosci?
3. Delegowanie zadan — komu i jak przekazywac obowigzki

5. Organizacja cyfrowa i narzedzia do zarzadzania czasem
1. Jak korzysta¢ z aplikacji do planowania
2. Automatyzacja powtarzalnych zadan
3. Minimalizm cyfrowy — jak unika¢ rozpraszaczy

Dzien 2 Zarzadzanie stresem w miejscu pracy

1. Wprowadzenie do tematu stresu
1. Czym jest stres i jak wptywa na organizm?
2. Pozytywne i negatywne skutki stresu
3. Test poziomu stresu — autoanaliza

2. Identyfikacja zrédet stresu
1. Jakie czynniki stresujg nas w pracy?
2. Jakie sg nasze indywidualne reakcje na stres?
3. Analiza przypadkéw stresujgcych sytuacii

3. Techniki radzenia sobie ze stresem
1. Techniki relaksacyjne (oddechowe, medytacja, mindfulness)
2. Jak kontrolowaé emocje w trudnych sytuacjach?
3. Rola pozytywnego myslenia i zmiany perspektywy

Dzien 3 Zarzadzanie stresem w miejscu pracy cd.

1. Zarzadzanie stresem w praktyce
1. Techniki radzenia sobie z presjg terminéw
2. Jak unikaé wypalenia zawodowego?
3. Strategie budowania odpornosci psychicznej

2. Réwnowaga miedzy praca a zyciem prywatnym
1. Jak skutecznie oddziela¢ prace od zycia osobistego?

3. Walidacja



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 16

Przedmiot / temat
zajec

Wprowadzenie
do szkolenia

B30 Analiza

wilasnej
efektywnosci

Przerwa

Planowanie i
ustalanie
priorytetow

Przerwa

@3B Techniki

efektywnej pracy

Wprowadzenie
do tematu stresu

Przerwa

Identyfikacja
zrédet stresu

Przerwa

EEEED) Techniki

radzenia sobie ze
stresem

Zarzadzanie
stresem w
praktyce

Zarzadzanie
stresem w
praktyce

Prowadzacy

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagorska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Anna Zagoérska

Data realizacji
zajeé

14-04-2025

14-04-2025

14-04-2025

14-04-2025

14-04-2025

14-04-2025

16-04-2025

16-04-2025

16-04-2025

16-04-2025

16-04-2025

17-04-2025

17-04-2025

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

10:00

10:15

12:00

12:15

10:00

12:00

12:15

14:00

14:15

08:00

10:00

Godzina
zakonczenia

09:00

10:00

10:15

12:00

12:15

13:00

12:00

12:15

14:00

14:15

16:00

10:00

10:15

Liczba godzin

01:00

01:00

00:15

01:45

00:15

00:45

02:00

00:15

01:45

00:15

01:45

02:00

00:15



Przedmiot / temat
zajec

Prowadzacy

Data realizacji
zajeé

Godzina
rozpoczecia

Godzina
zakonczenia

Liczba godzin

Réwnowaga
miedzy praca a
zyciem
prywatnym

Anna Zagoérska 17-04-2025 10:15 12:00 01:45

PRl Przerwa

Anna Zagoérska 17-04-2025 12:00 12:15 00:15

Walidacja -

17-04-2025 12:15 13:00 00:45

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 488,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 835,77 PLN
Koszt osobogodziny brutto 218,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 177,24 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Anna Zago6rska

Ukonczyta studia wyzsze na Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie. W trakcie
swojejkariery zawodowej aktywnie uczestniczyta w licznych szkoleniach i konferencjach
dotyczacychzarzadzania przedsiebiorstwem, co umozliwito jej state poszerzanie wiedzy i rozwdgj
kompetencji wobszarze zarzadzania organizacjami. Od 2014 roku pracuje w fi rmie Sekwencja Sp. z
0.0., gdzie

$wiadczy ustugi doradcze, obejmujace zaréwno aspekty technologiczne, jak i
operacyjne.Specjalizuje sie w doradztwie strategicznym oraz wspieraniu przedsiebiorstw w
optymalizacjiproceséw biznesowych, co prowadzi do wzrostu efektywnosci i innowacyjnosci
dziatania klientéwfi rmy. W ramach swojej pracy, doradza fi rmom w zakresie wdrazania
nowoczesnych rozwigzan i

technologii, uczestniczgc w catym procesie od opracowania dokumentacji przetargowej, przezwybor
dostawcdw i wdrozenie rozwigzan, az po ewaluacje wynikow wdrozenia. Jej bogatedoswiadczenie
obejmuje realizacje ustug z zakresu wdrozen oraz doradztwa IT co pozwolito jejusprawnic



funkcjonowanie wielu organizacji i wzmocni¢ ich konkurencyjnos¢ na rynku.
W ciggu ostatnich 5 lat liczac od daty ustugi, doradzata , prowadzita szkolenia w tej samej oraz
pokrewnej tematyce.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik ustugi otrzyma materiaty w formie elektroniczne;j.
Ustuge mozemy dopasowac¢ do konkretnych potrzeb.
Realizujemy dziatania rozwojowe réwniez w formie zamknietej — dedykowanej.

Przed zgtoszeniem na ustuge prosimy o kontakt celem potwierdzenia dostepnosci wolnych miejsc/gwarancji termin

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uzyskania zaswiadczenia o ukofczeniu szkolenia jest uczestnictwo w ustudze.

W koszt ustugi wliczone sg przerwy oraz walidaciji.

Adres

ul. Domaniewska 47A/330
02-672 Warszawa

woj. mazowieckie

Ustuga realizowana w biurze klienta.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wii

Kontakt

ﬁ E-mail egajowiak@sekwencja.org

Telefon (+48) 508 090 170

Elzbieta Gajowiak



