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PROGRAMY ROZWOJOWE

Zapraszamy do zapoznania sie z tematami i harmonogramami ustug szkoleniowych
dostepnymi w naszej podstawowej ofercie.

Ostateczny zakres tematyczny programu szkoleniowo-doradczego
jest przygotowywany w oparciu o diagnoze potrzeb szkoleniowych oraz Paristwa
oczekiwania.

W zaleznosci od potrzeb rozwojowych mozemy stworzy¢ dedykowany harmonogram ustugi
rozwojowej sktadajqcy sie z wybranych modutdéw, a takze oferty poszerzonych programow
szkoleniowo-doradczych.

Zapraszamy do kontaktu w celu doprecyzowania szczegotow realizacji ustug.
Szkolenia i ustugi doradcze realizujemy komercyjnie, jak rowniez w ramach dotacji z Unii
Europejskiej (Baza Ustug Rozwojowych) oraz KFS (Krajowego Funduszu Szkoleniowego).

Zespot Architektow Przedsiebiorczosci by FLOW
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Zobacz, jakie tematy szkolen sq dostepne w naszej podstawowej ofercie!

1. MARKETING | SOCIAL MEDIA.

2. SZKOLENIA INFORMATYCZNE.

1.1. Facebook marketing dla marki i biznesu.

1. 2. Instagram marketing dla marki i biznesu.

1. 3. Tik Tok marketing dla marki i biznesu.

1.4. LinkedIn marketing dla marki i biznesu .

1.5. Budowanie marki osobistej w social mediach.
1.6. Podstawy obstugi programu Canva.

1.7. Canva dla zaawansowanych.

1.8. Podstawy obstugi Chat GPT.

1.9. Podstawy fotografii i fotografia na social media.
1.10. Podstawy copywritingu.

1.11. Storytelling w biznesie.

1.12. Podstawy e-mail marketingu.

1. 13. Strona internetowa jako wizytéwka firmy —
podstawy Wordpressa.

1.14. CapCut — podstawy montazu filméw
w telefonie.

3. SPRZEDAZ | OBSLUGA KLIENTA.

2.1. Podstawy obstugi Worda.

2.2. Obstuga Microsoft Excel (poziom
podstawowy).

2.3. Obstuga Microsoft Excel (poziom
Sredniozaawansowany).

2.4. Obstuga programu Excel (poziom
zaawansowany).

2.5. Obstuga programu PowerPoint (podstawy).

2.6. Obstuga programoéw do komunikacji zdalnej
oraz prowadzenia video rozmow.

2.7. Podstawy obstugi Narzedzi Google.

2.8. Cyberbezpieczenstwo dla pracownikow
biurowych.

2.9. Projektowanie wnetrz w programie CAD
Decor Pro. Poziom podstawowy.

4. ZARZADZANIE.

3.1. Rozmowa handlowa i podstawy sprzedazy.
3.2. Obstuga klienta i jej podstawowe standardy.
3.3. Podstawy negocjacji i wywierania wptywu.
3.4. Typy klientdéw i sposoby radzenia sobie z nimi.
3.5. Dosprzedaz produktow i ustug.

3.6. Techniki sprzedazy, budowanie relacji
z klientami, komunikacja w sprzedazy.

4.1. Zarzadzanie zespotem - podstawy.

4.2. Efektywna komunikacja w zespole
pracowniczym.

4.3. Przekazywanie informacji zwrotnej —
podstawy.

4.4. Motywacja zespotowa — podstawy.

4.5. Rekrutacja i selekcja pracownikéw.
Podstawowe zagadnienia.

4.6. Rozwigzywanie konfliktow zespotowych.
Podstawowe zagadnienia.
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5. KURSY — NOWE STANOWISKA 6. UMIEJETNO§CI OSOBISTE.
PRACY.
5.1. Pracownik biurowy. 6.1. Komunikacja interpersonalna. Podstawy.
5.2. Social Media Manager. 6.2. Efektywnos¢ osobista.
5.3. Wirtualna Asystentka/Wirtualny Asystent. 6.3. Zarzadzanie czasem i sobg w czasie.

. Podstawowe zagadnienia.
5.4. Pomoc nauczyciela w przedszkolu.

) ) 6.4. Zarzadzanie stresem. Podstawy.
5.5. Rejestratorka medyczna/Rejestrator medyczny.

6.5. Trening kreatywnosci.
5.6. Pracownik dziatu sprzedazy/Sprzedawca. & y

6.6. ,Wyjdz z cienia. Stan sie autentycznym
mowcy”. Trening wystgpien publicznych

5.8. Standardy Ochrony Matoletnich. i autoprezentacji. Szkolenie MOCno praktyczne
(éwiczenia, nagrania, feedback).

5.7. Lider/koordynator zespotu.

5.9. Podstawy zywienia cztowieka — wprowadzenie
do dietetyki. 6.7. Udzielanie pierwszej pomocy dzieciom.

6.8. Udzielanie pierwszej pomocy dorostym.

7. SZKOLENIA DEDYKOWANE DLA GRUPY WIEKOWEJ 50+.

7.1. Podstawy obstugi social mediow.

7.2. E-senior: podstawy obstugi komputera.

7.3. E-senior: kompetencje cyfrowe przydatne w codziennym zyciu.
7.4. E-senior bezpieczny w sieci.

7.5. Podstawy obstugi smartfona.

7.6. Korzystanie z e-ustug.
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OBSZAR 1

1. MARKETING | SOCIAL MEDIA.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

Wszystkie osoby zainteresowane zdobyciem wiedzy z zakresu marketingu oraz prowadzenia 4
dziatan w social mediach.
Osoby zajmujace sie sprzedazg produktéw i ustug online oraz offline, ktére chcg budowac
swojg marke osobistg/marke osobistg swojej firmy lub firmy w ktdrej pracuja.

Whtasciciele firm prowadzacy samodzielnie dziatania marketingowe w swojej firmie.
Pracownicy zajmujacy sie prowadzeniem dziatan marketingowych/social mediow firmy:
osoby, ktére na co dzien zajmuja sie lub beda w przysztosci zajmowaty sie prowadzeniem
kont w social mediach: Facebook, Instagram, Tik Tok.

WHtasciciele i pracownicy firm zajmujacy sie ustawianiem reklam poprzez: Facebook Ads,
Google ADS, chcacy zdoby¢ wiedze na temat pozycjonowania strony oraz obstugi takich
programoéw/narzedzi jak: Facebook Ads, Canva, Google Ads
Wszystkie osoby zainteresowane zdobyciem wiedzy z zakresu marketingu oraz prowadzenia
dziatan w social mediach.

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rél, case study, gry i cwiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

w zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej oraz
w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Joanna Bogielczyk/Sebastian Cebula/Kamila Piekarniak/
Ewelina tuczynska
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1.1. szkoLeNie: FACEBOOK MARKETING DLA MARKI | BIZNESU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego budowania marki i rozpoznawalnosci
biznesu z wykorzystaniem Facebooka.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 PODSTAWY FACEBOOK MARKETINGU. 2 h

rodzaje kont na Facebooku i wybor
odpowiedniego dla prowadzonej dziatalnosci,
grupy na Facebooku — rodzaje i zastosowanie
w Facebook marketingu.

Modut 2 ZASIEGI | FORMATY TRESCI NA FACEBOOKU.

2h

rodzaje zasiegdw na Facebooku i ich
charakterystyka,

formaty tresci na Facebooku: posty, relacje,
rolki.

Modut 3 SPOSOBY NA ZWIEKSZANIE ZASIEGOW. 1,5 h

algorytm Facebooka w 2025 roku,
geolokalizacja na Facebooku,
hasztagi,

czestotliwosé i regularnosc¢ publikacji.

Modut 4 — RELACJE | ROLKI NA FACEBOOKU W
PROMOCII MARKI | SPRZEDAZY. 2 h

cele publikacji,

narzedzia biznesowe w relacjach i rolkach,
tworzenie rolek,

pomysty na tresci na Facebooku dla marki
i biznesu.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
- postuguje sie wiedzg jak dziata konto na
Facebooku w 2025,
- charakteryzuje rodzaje kont dostepnych
na Facebooku,
- opisuje czym sg grupy na Facebooku, jakie sg ich
rodzaje i mozliwe zastosowanie w Facebook
marketingu,
- opisuje rodzaje formatdw tresci dostepnych na
Facebooku w 2025 roku.
- prowadzi dziatania ukierunkowane
na zwiekszenie zasiegdw swojego konta
na Facebooku,
- opisuje jak wykorzystac funkcje geolokalizacji i
hasztagi na Facebooku,
- opisuje czym charakteryzuje sie algorytm
Facebooka w 2025 .,
- okresla z jakiego powodu cele publikacji sg
istotne dla skutecznosci tresci tworzonych na
Facebooku,
- ma $wiadomos¢ roli relacji i rolek w promowaniu
marki i sprzedazy na Facebooku,
- okresla narzedzia biznesowe Facebooka, ktore
wptywajg na zasiegi relacji, postéw i rolek,
- wymienia uniwersalne pomysty na relacje/rolki
przydatne w promowaniu marki i sprzedazy na
Facebooku
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1.2. szkoLENIE: INSTAGRAM MARKETING DLA MARKI | BIZNESU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego budowania marki i rozpoznawalnosci
biznesu z wykorzystaniem Instagrama.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 PODSTAWY INSTAGRAM MARKETINGU 2h
e rodzaje konta na IG i wybdr odpowiedniego dla

prowadzonej dziatalnosci, EFEKTY SZKOLENIA:

e czym jest biogram i jego optymalizacja. Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
Modut 2 ZASIEGI | FORMATY TRESCI NA - postuguje sig wiedzg jak dziata konto na
INSTAGRAMIE 2h Instagramie,

e rodzaje zasiggdw na Instagramie i ich - charakteryzuje rodzaje kont dostepnych na

charakterystyka, Instagramie

e formaty tresci na Instagramie: posty, karuzele, - opisuje, czym jest biogram i na czym polega jego

relacje, rolki.

optymalizacja,

- charakteryzuje rodzaje zasiegdw na Instagramie,
- opisuje rodzaje formatow tresci dostepnych na
Instagramie

- prowadzi dziatania ukierunkowane na zwiekszenie
zasiegdw swojego konta na Instagramie,

- opisuje czym charakteryzuje sie algorytm
Instagrama w 2025 r.

- opisuje jak wykorzystac¢ funkcje geolokalizacji

i hasztagi na Instagramie,

- definiuje jaka jest rola stow kluczowych

Modut 3 SPOSOBY NA ZWIEKSZANIE ZASIF,G()W 1,5h
e algorytm Instagrama w 2025 roku
e geolokalizacja na Instagramie,
e hasztagi,
e stowa kluczowe na Instagramie.

Modut 4 INSTASTORY | REELS W PROMOCJI MARKI
| SPRZEDAZY. 2 h
e cele publikacji,

* narzedzia biznesowe w instastory i reels, w prowadzeniu dziatan marketingowych na

e nagrywanie i dodawanie napiséw, Instagramie,

e pomysty na instastories i reels dla marki - ma $wiadomos¢ roli Instastory i reels w promocji
biznesu. marki i sprzedazy na Instagramie,

- definiuje z jakiego powodu cele publikacji s istotne
dla skutecznosci tworzonych tresci,

- okresla narzedzia biznesowe, ktére wptywajg na
zasiegi instastory i reels,

- opisuje w jaki sposdb nagrywac i dodawac napisy, -

- wymienia uniwersalne pomysty na instastories
i reels przydatne w promowaniu marki i sprzedazy
na Instagramie
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1.3. szkoLeNIE: TIK TOK MARKETING DLA MARKI | BIZNESU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego budowania marki i rozpoznawalnosci
biznesu z wykorzystaniem Tik Toka.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 — PODSTAWY TIKTOKA. 2 h

e rodzaje kont na TikToku i wybér

odpowiedniego konta dla prowadzonej EFEKTY SZKOLENIA:
dziatalno$ci, Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

e wazne ustawienia konta,

- postuguje sie wiedzg jak dziata konto na Tik Toku,

Modut 2 — ZASIEGI | FORMATY TRESCI NA - charakteryzuje rodzaje kont dostepnych na
INSTAGRAMIE 2h TikToku,
- opisuje rodzaje formatdow tresci dostepnych na
e rodzaje zasiegdw na TikToku i ich TikToku,
charakterystyka, -prowadzi dziatania ukierunkowane na zwiekszenie
o formaty tresci na TikToku: posty, karuzele, zasiegow swojego konta na TikToku,
tiktoki i story. - opisuje czym charakteryzuje sie algorytm TikToka
. w 2025 roku,
Modut 3 — SPOSOBY NA ZWIEKSZANIE ZASIEGOW 2 h - definiuje jaka jest rola stow kluczowych na
e algorytm TikToka w 2025 roku, TikToku,
» stowa kluczowe na TikToku. - ma $wiadomos¢é roli story i Tiktokdw w promocji
Modut 4 - STORY | TIKTOKI W PROMOC)I MARKI marki i sprzedazy przez TikToka,
I SPRZEDAZY. 2 h - definiuje z jakiego powodu ustawienia konta na
o omoéwienie skutecznosci story i tiktokéw, TikTo.ku sg istotne dla skutecznosci tworzonych
e narzedzia biznesowe w story i tiktokach, tresc,
e pomysty na tresci. - okresla narzedzia biznesowe platformy, ktére

wptywajg na zasiegi story i tiktokéw.
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1.4. szkoLeNiE: LINKEDIN MARKETING DLA MARKI | BIZNESU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego budowania marki i rozpoznawalnosci
biznesu z wykorzystaniem Linkedin.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 PODSTAWY LINKEDIN MARKETINGU. 2h
e rodzaje kont na LinkedIn i wybér
odpowiedniego dla prowadzonej dziatalnosci,
e LinkedIn a inne social media — podobienstwa
i réznice,
e najwazniejsze elementy profilu.

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg jak dziata konto na
LinkedIn,

- opisuje najwazniejsze podobienstwa i roznice
pomiedzy LinkedIn a pozostatymi social mediami,
- opisuje najwazniejsze elementy profilu LinkedIn,

Modut 2 — ZASIEGI | FORMATY TRESCI NA LINKEDIN
2h
e rodzaje zasiegéw na LinkedIn i ich

charakterystyka, - opisuje rodzaje formatéw tresci dostepnych na
e formaty tresci na LinkedIn: posty eksperckie, : LinkedIn,
analizy branzowe, profesjonalne wskazéwki, - prowadzi dziatania ukierunkowane na
historie sukcesu, przewodniki/prezentacje zwiekszenie zasiegdw swojego konta na Linkedin,
branzowe. - opisuje czym charakteryzuje sie algorytm
Linkedln w 2025 r.
Modut 3 SPOSOBY NA ZWIEKSZANIE ZASIEGOW. 1,5h - opisuje jak wykorzystaé funkcje geolokalizacji
e algorytm LinkedIn w 2025 roku, i hasztagi na LinkedIn,
e geolokalizacja na LinkedIn, - opisuje, jak budowac sie¢ kontaktéw na
e hasztagi, LinkedIn,
e budowanie sieci kontaktéw, komentarze - wykorzystuje komentarze i rekomendacje do

zwiekszania zasiegéw na LinkedIn,
- ma swiadomosc roli tresci eksperckich
w promowaniu marki i sprzedazy na Linkedin,
- definiuje z jakiego powodu cele publikac;ji sg
istotne dla skutecznosci tworzonych tresci,
- opisuje narzedzia biznesowe LinkedIn, ktére
* narzedzia biznesowe na LinkedIn, stuzg promowaniu tresci eksperckich,
e pomysty na tresci eksperckie dla marki - wymienia uniwersalne pomysty na tresci

i biznesu. eksperckie na LinkedIn.

i rekomendacje.

Modut 4 - TRESCI EKSPERCKIE W PROMOCJI MARKI
| SPRZEDAZY. 2 h
e cele publikacji,
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1.5. szkoLenIE: BUDOWANIE MARKI OSOBISTEJ W SOCIAL MEDIACH.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego budowania marki osobistej w social

mediach.
HARMONGRAM SZKOLENIA:
Modut 1: MARKA OSOBISTA CO TO TAKIEGO? (2 h) EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
e atrybuty marki,
e etapy budowania marki. - postuguije sie wiedza czym jest marka osobista,

Modut 2: KOMUNIKACJA MARKI OSOBISTE)

- okresla przyktadowe atrybuty marki,
W SOCIAL MEDIACH. (5 h)

. . - wymienia etapy budowania marki
e storytelling marki,

e jak tworzyc¢ content wspierajacy budowanie
marki osobistej,

e rola fotografii i filméw video w kreowaniu
wizerunku marki osobistej w social mediach.

- komunikuje marke osobistg w social mediach,
- opisuje na czym polega storytelling marki,

Modut 3: MARKA OSOBISTA A MARKA - okresla jak tworzy¢ content wspierajacy
PRZEDSIEBIORSTWA. (1 h) budowanie marki,

- ma $wiadomos¢ roli budowania marki osobistej
w promowaniu swoich produktéw i ustug,

- opisuje jak marka osobista wtasciciela moze
wptywaé na budowanie rozpoznawalnosci firmy,

- wskazuje réznice miedzy marka osobistg a marka
przedsiebiorstwa.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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1.6. szKOLENIE: PODSTAWY OBStUGI PROGRAMU CANVA. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Canva oraz tworzenia
za jego pomocy projektow graficznych.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1 CANVA - WPROWADZENIE.

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

e zapoznanie z programem Canva,
e zaktadanie wtasnego konta,

e Canva Free vs Canva Pro,

e obstuga interfejsu,

e zmiana rozmiaru pracy.

- postuguje sie wiedzg o najwazniejszych
funkcjonalnosciach programu Canva,

- wskazuje réznice miedzy ptatng i bezptatng wersja
Modut 2 JAK TWORZYC GRAFIKI W CANVA? Canvy,

- opisuje jak zatozy¢ wtasne konto w programie
Canva,

e dobodr kolorystyki i czcionek,
e 7rédtalegalnych zdjec i ikonografik,
e podstawowe dziatania w programie Canva,

- opisuje elementy interfejsu programu Canva,
o formaty graficzne dostepne w Canva.

- dokonuje zmiany rozmiaru pracy w programie

Modut 3 PRAKTYCZNE CWICZENIA W TWORZENIU Canva,
GRAFIK.

- ma $wiadomos¢ roli kolorystyki w tworzonych
grafikach,

- opisuje role poszczegdlnych koloréw w tworzeniu
grafik,

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z dobrem
kolorystyki w tworzonych projektach graficznych,

- okresla zrddta legalnych zdje¢ i ikonografik,

- opisuje rodzaje podstawowych dziatan w programie
Canva,

- opisuje formaty graficzne dostepne w programie
Canva,

- tworzy projekty graficzne w programie Canva.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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1.7. szkoLeNIE: CANVA DLA ZAAWANSOWANYCH. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego tworzenia zaawansowanych projektéw
graficznych, efektywnego wykorzystania narzedzi Canvy oraz optymalizacji materiatéw wizualnych na
potrzeby marketingowe, druku i medidw spotecznosciowych.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘
Modut 1. ZAAWANSOWANE FUNKCJONALNOSCI
PROGRAMU CANVA.

e omowienie zaawansowanych opcji interfejsu, EFEKTY SZKOLENIA:
o efektywne przygotowanie obszaru roboczego. Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modut 2 IDENTYFIKACJA MARKI. - postuguje sie wiedza o zaawansowanych

funkcjonalnosciach programu Canva,
Modut 3 ROLKI | KARUZELE.

- uczestnik rozrdznia zaawansowane funkcje
e Tworzenie i edycja filméw i rolek. programu Canva, takie jak animacje, edycja wideo i
e Sposoby na tworzenie efektownych karuzel. narzedzia do pracy z warstwami,

- uczestnik wskazuje jak wykorzysta¢ funkcje Canva

Modut 4 ZAAWANSOWANE PROJEKTY Z ] s L
Pro do tworzenia spdjnych projektow,

WYKORZYSTANIEM CANVY.

- tworzy zaawansowane projekty graficzne w Canva,

e Funkcje oparte na sztucznej inteligencji.

e Aplikacje w Canvie umozliwiajgce tworzenie
oryginalnych projektow.

e Tworzenie stron internetowych.

- uczestnik opisuje jak wykorzysta¢ niestandardowe
wymiary, zaawansowane filtry i efekty wizualne w
tworzeniu zaawansowanych projektow graficznych,

- uczestnik opisuje jak dopasowac projekty do
specyficznych wymagan druku lub mediow
spotecznosciowych, uwzgledniajgc zasady estetyki i
optymalizacji,

- ma $wiadomos¢ roli sztucznej inteligencji w
tworzonych grafikach,

- charakteryzuje narzedzia oparte na sztucznej
inteligencji w Canvie,

- okresla w jaki sposdb Al wspiera procesy
projektowania.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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1.8. szKOLENIE: PODSTAWY OBStUGI CHAT GPT. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Chat GPT oraz tworzenia
za jego pomocg tekstéw i grafik marketingowych.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 CHATGPT - WPROWADZENIE. 1 h

e definicja ChatGPT,

e rejestracja i logowanie,

e omodwienie interfejsu,

e podstawy dziatania i konfiguracja ChatGPT,
e dostepne wersje programu ChatGPT.

PROWADZENIE SOCIAL MEDIOW. 3 h

marketingowych (funkcjonalnosci ChatGPT

przydatne w prowadzeniu dziatan

wykorzystaniem ChatGPT),

e tworzenie tresci reklamowych,
e przydatne prompty,

ChatGPT do prowadzenia dziatan
marketingowych.

Modut 3 CHATGPT — CWICZENIA PRAKTYCZNE. 4 h

EFEKTY SZKOLENIA:

Modut 2 CHATGPT JAKO NARZEDZIE WSPOMAGAIJACE

e zastosowanie ChatGPT w prowadzeniu dziatan

marketingowych, tworzenie tekstow i grafik z

e tworzenie angazujacych tresci na social media,

e najczestsze btedy zwigzane z wykorzystaniem

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o najwazniejszych
funkcjonalnosciach programu ChatGPT,

- definiuje, czym jest ChatGPT,

- dokonuje rejestracji i logowania w programie Chat
GPT,

- opisuje budowe interfejsu ChatGPT,

- wskazuje réznice miedzy dostepnymi wersjami
programu ChatGPT

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z
konfiguracjg ChatGPT

- tworzy tresci reklamowe z wykorzystaniem ChatGPT

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z tworzeniem
tekstow przez ChatGPT,

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z tworzeniem
grafik przez ChatGPT

- ma $wiadomos¢ jak mozna wykorzysta¢ ChatGPT do
prowadzenia dziatan marketingowych

- okresla gtdéwne funkcjonalnosci ChatGPT przydatne
w prowadzeniu dziatan marketingowych

- okresla najczestsze btedy zwigzane z
wykorzystaniem ChatGPT do prowadzenia dziatan
marketingowych
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1.9. szkoLeniE: PODSTAWY FOTOGRAFII | FOTOGRAFIA NA SOCIAL MEDIA.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego tworzenia profesjonalnie wygladajacych
zdjec na social media z wykorzystaniem omawianych na szkoleniu narzedzi i programow.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1 PODSTAWY FOTOGRAFII.
e zrozumienie podstawowych pojec: I1SO,
przystona, czas naswietlania,
e wybdr odpowiedniego sprzetu fotograficznego
i akcesoriow.

Modut 2 ZASADY KOMPOZYCJI W FOTOGRAFII.
e zioty podziat, tréjpodziat, linie prowadzace,
e przyktady efektywnych kompozycji na potrzeby
social mediow.

Modut 3 FOTOGRAFIA PRODUKTOWA.
e wprowadzenie do fotografii produktowej,
o oswietlenie, tto, uktadanie produktow,
e uzywanie naturalnego i sztucznego Swiatta,
e ¢wiczenia praktyczne z fotografowania réznych
produktow.

Modut 4 FOTOGRAFIA NA SOCIAL MEDIA.
e trendy w fotografii na platformach
spotecznosciowych,
e jak tworzyc tresci na social media,
e (¢wiczenia praktyczne.

Modut 5 EDYCJA | OBROBKA ZDJEC.
e podstawy obrébki zdjec¢: korekcja koloréw,
kadrowanie, filtry,

EFEKTY SZKOLENIA:

e popularne programy do edycji zdjec¢.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL

Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg z zakresu podstaw fotografii,

- charakteryzuje podstawowe pojecia z zakresu
fotografii takie jak: ISO, przystona, czas naswietlania,

- dokonuje wyboru odpowiedniego sprzetu
fotograficznego i akcesoriow,

- opisuje w jaki sposdb tworzy¢ efektywne
kompozycje na potrzeby fotografii na social media,

- definiuje na czym polega zasada trdjpodziatu,

- ma $wiadomos¢ jak rodzaj tta wptywa na koncowy
efekt robionego zdjecia,

- okresla jak czas naswietlenia wptywa na
rejestrowanie ruchu

- tworzy efektywne kompozycje na potrzeby
wykonania fotografii na social media

- opisuje jak dobiera¢ rodzaj tta na fotografii do celu
fotografii

- okresla jak dobiera¢ kolory tfa do fotografowanego
produktu,

- wymienia gtéwne trendy w fotografii na
platformach spotecznosciowych,

- postuguje sie podstawowq wiedzg z zakresu obroébki
zdjeg,

- wykorzystuje popularne, wybrane programy do
obrobki zdjed.

BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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1.10. szkoLeNiE: PODSTAWY COPYWRITINGU. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego pisania tekstéw z wykorzystaniem

podstawowej wiedzy z zakresu copywritingu.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. COPYWRITING — CO TO TAKIEGO | JAKIE SA
JEGO RODZAIE. (1 h)

Modut 2. COPYWRITING A SEO. (2 h)

e frazy kluczowe oraz narzedzia do analizy fraz,
nagtéwki i linkowanie orazich rola,
dobieranie fraz i tworzenie nagtéwkow,

e najczesciej popetnianie btedy.

Modut 3. COPYWRITING SPRZEDAZOWY. (3 h)

o jezyk korzysci,

e call to action,

e wybrane techniki perswazyjne,

o recykling tresci pomiedzy réznymi kanatami
komunikacji.

Modut 4. DOBRE | ZLE PRAKTYKI COPYWRITEROW. (2 h)

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- charakteryzujg, co to jest copywriting
i jakie sg jego rodzaje,

- okreslajg, jakie jest powigzanie pomiedzy
copywritingiem a SEO,

- opisuja, czym sg frazy kluczowe oraz
charakteryzujg narzedzia stuzgce do analizy
fraz,

- okreslajg, podstawowe btedy popetnianie
przy copywritingu SEO,

- charakteryzujg wybrane techniki
copywritingu sprzedazowego oraz perswazji,

- wykorzystujg recykling tresci pomiedzy
réoznymi kanatami komunikacji,

- definiujg dobre i zte praktyki copywriterow.

14
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1.11. szkoLeNie: STORYTELLING W BIZNESIE. Szkolenie jednodniowe.

» Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykorzystania storytellingu do
budowania inspirujacej i angazujgcej opowies¢ o swojej marce osobistej (i organizacji), tworzenia
person, definiowania archetypu swojej marki oraz wykorzystywania opowiesci do nawigzywania
relacji z klientami i partnerami biznesowymi.

HARMONGRAM SZKOLENIA: 15

DZIEN 1:

Modut 1: STORYTELLING W TEORILI. (2 h) EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

e Czym jest storytelling i jak wykorzystaé go w
biznesie?

e Rola emocji w storytellingu.

e Etapy podrdzy klienta.

e Archetyp osobisty i archetyp marki.

e Trendy w marketingu w latach 2020 — 2023.

- definiujg, czym jest storytelling i jak go wykorzystac
w praktyce,

- okreslajg, jaka jest role emocji w storytellingu,

Modut 2: AUDYT MARKI. (2 h) - definiuja, etapy podrézy klienta oraz czym jest

archetyp osobisty i archetyp marki,
e Audyt narracji wewnetrzne;j.

e Audyt narracji zewngtrznej. - wykorzystuja najnowsze trendy marketingowe, ktére

Modut 3: KONSTRUKCJA OPOWIESCI. (2 h) pojawity sig w latach 2020 — 2024,

e Monomit opowiesci. - przeprowadzajg audyt narracji wewnetrznej
e Tréjkat opowiesci. i zewnetrznej,
e Metoda PIXARA (tworzenie postaci i
struktura opowiesci). - tworzg opowiesci wykorzystujgc takie narzedzia jak:
3 monomit opowiesci, tréjkat opowiesci, metoda
Modut 4: PRAKTYCZNE WSKAZOWKI. (2 h) PIXARA,

e (Case study opowiesci biznesowych.
e Storytellingowa checklista.
e Sekrety Storytellow.

- wskazujg na dobre praktyki tworzenia opowiesci
biznesowych.
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1.12. szkoLeNie: PODSTAWY E-MAIL MARKETINGU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia podstawowych dziatan
marketingowych z wykorzystaniem podstawowych narzedzi e-mail marketingu oraz wiedzy z zakresu

tworzenia list mailingowych.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. LISTY MAILINGOWE | ICH ROLA W MARKETINGU
(1 h)

Modut 2. TWORZENIE LIST MAILINGOWYCH. (5 h)

e jak dobierac¢ funkcjonalnosci platformy do wysytki
mailingu do potrzeb marketingowych,

o listy mailingowe i formularze zapisu na liste
mailingowa jako narzedzia marketingu,

e segmentacja list mailingowych — dlaczego warto jg
robié i jak robic¢ to efektywnie?

o wysytka newslettera — jak budowa¢ szablony maili:
przyktadowe tresci i stopki mailowe.

Modut 3. AUTOMATYZACJA MAILI - PLANOWANIE
I TWORZENIE. (1 h)

Modut 4. SKUTECZNOSC KAMPANII MAILOWYCH -
PODSTAWOWE STATYSTYKI ZWIAZANE Z WYSY{KA
EMAIL MARKETINGU. (1 h)

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- okreslajg role zastosowania list mailingowych
w marketingu,

- opisuja, jak dobieraé funkcjonalnosci platform
do wysytki mailingu do potrzeb marketingowych,

- charakteryzujg, jak tworzenie list mailingowych
oraz formularzy zapisu wptywa na osigganie celdw
marketingowych,

- uzasadniajg dlaczego warto robié¢ segmentacje
list mailingowych oraz okreslajg jak robi¢ jg
efektywnie,

- charakteryzujg budowe szablonu maila, a takze
co warto zawiera¢ w tresciach maili i stopkach
mailowych,

- planuja i tworzg automatyzacje maili,

- definiujg co wptywa na skutecznos¢ kampanii
mailowych,

- analizujg podstawowe statystyki zwigzane
z wysytka email marketingu.
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1.13. szkoLenie: STRONA INTERNETOWA JAKO WIZYTOWKA FIRMY —
PODSTAWY WORDPRESSA. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do wykorzystania strony internetowej Wordpress
jako wizytéwki firmy w dziataniach marketingowych.

17

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1: DOMENA | HOSTING. 0,5 h
e cotojestdomena?
e coto jest hosting?

Modut 2: PODSTAWY WORDPRESSA. 1 h
e cotojest Wordpress i dlaczego jest tak popularny?
e zalety i wady Wordpress.
e rejestracjaiinstalacja Wordpressa na serwerze.
o przeglad panelu administracyjnego.

Modut 3: TWORZENIE TRESCI. 1 h
e rdznice miedzy postami a stronami,
e dodawanie i edytowanie postow oraz stron,
e wprowadzenie do kategorii, tagdw oraz mediéw.

Modut 4: PERSONALIZACJA WITRYNY. 2 h
e wybdriinstalacja motywow,
e dostosowywanie wygladu strony za pomoca
motywow
Modut 5: WPROWADZENIE DO WTYCZEK (PLUGINOW) 2 h
e co to sg wtyczki i jak moga rozszerzac
funkcjonalnosé strony?
e instalacja i zarzadzanie wtyczkami,
e przydatne wtyczki.

Modut 6: ZARZADZANIE MENU | WIDGETAMI. 1,5 h
e Tworzenie i zarzagdzanie menu nawigacyjnym.
e Dodawanie i konfiguracja widgetow.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- okreslajg réznice pomiedzy domeng a hostingiem,

- opisujg, czym jest Wordpress oraz jakie sg jego
zalety i wady,

- dokonuja rejestracji i instalacji Wordpressa,

- opisujg wyglad panelu administracyjnego,

- charakteryzujg réznice miedzy postami a stronami,
- dodaja i edytujg posty i strony,

- instalujg motywy i dostosowujg za ich pomoca
wyglad strony,

- instalujq i zarzadzajg wtyczkami, menu i
widgetami.
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1.14. szkoLeNiE: CAPCUT — PODSTAWY MONTAZU FILMOW W TELEFONIE.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego montazu filmoéw z wykorzystaniem aplikacji
CapCut.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

EFEKTY SZKOLENIA:
Modut 1 — PODSTAWY APLIKACJI CAPCUT. 4 h - postuguije sie wiedza, jak dziata aplikacja CapCut,
e wideomarketing w budowaniu marki online,
e  korzysci stosowania aplikacji CapCut, - charakteryzuje korzysci stosowania aplikacji
e zapoznanie z interfejsem i osig pracy aplikacji CapCut w wideomarketingu dla marki i biznesu,
CapCut,
e importowanie materiatéw, - montuje samodzielnie atrakcyjne wideo z efektami
e ciecieiprzycinanie, aplikacji CapCut,
e dodawanie i edycja napiséw,
e przejscia, - opisuje kolejne kroki dodawania napiséw do filmu
o efekty wizualne, w CapCut,
o efekty dZzwiekowe i muzyka w aplikacji CapCut,
e tworzenie angazujacych reelséw — plan filmu. - definiuje efekty przejscia w aplikacji CapCut,
Modut 2 —- TWORZENIE ATRAKCYJNYCH FILMOW - ma $wiadomos¢ jak wazna jest atrakcyjnosc
W CAPCUT. i wyrdznienie sie filméw w wideomarketingu marki
e ptywajace napisy, i biznesu,
* Er::ZII:: ?(:)\i/z:]aesstli sowania plywajacych napisow dia - definiuje co to jest efekt ,reverse” w CapCut,
o ,Reverse” — instrukcja krok po kroku, okres’l.a do czego stuzy funkcja maskowania
e nagranie filmu z odwrdconym ruchem, (masking) w CapCut.

o przyktady zastosowania rewersu w przypadku
budowania marki online i pomysty na tresci,

e klonowanie postaci — instrukcja krok po kroku,

e stworzenie filmu w praktyce z dopasowywaniem
warstw i wykorzystaniem funkcji maskowania
(masking) w CapCut,

e inspiracje na filmy z klonowaniem postaci dla
marki i biznesu,

e podsumowanie szkolenia.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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OBSZAR 2

2. SZKOLENIA INFORMATYCZNE.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

pracownicy biurowi zainteresowani pozyskaniem wiedzy z zakresu obstugi
komputera i programéw biurowych oraz wszystkie osoby chcace zwiekszy¢ swojg wiedze 19
i umiejetnosci z zakresu obstugi Worda, Excela, Power Point, narzedzi Google, programéw do
komunikacji zdalnej, a takze projektowania wnetrz.

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rél, case study, gry i ¢wiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

W zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywaé sie w formie stacjonarnej oraz
w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze éwiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Sebastian Cebula/Kamila Piekarniak
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2.1. szkoLenie: PODSTAWY OBStUGI WORDA. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Word na poziomie
podstawowym.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. EDYTOR WORD — CO TO TAKIEGO | JAK DZIAtA?

(1h)
e uruchomianie i zamykanie edytora, tworzenie nowych
dokumentdw, okno programu i jego widoki,
e budowa strony i jej ustawienia: zmiana rozmiaru
margineséw i strony, zmiana orientacji strony.

Modut 2. EDYTOWANIE | FORMATOWANIE TEKSTOW
ORAZ DOKUMENTOW. (2 h)

e wprowadzanie tekstu, polskie znaki, mate i wielkie
litery, znaczenie klawiszy przydatnych w tworzeniu
tekstow, znaki niedrukowane,

e metody zaznaczania,

e cofanie, ponawianie,

e rodzaje czcionek, edycja czcionek

e zmiana kroju, wielkosci, koloru, wyrdznienia,

e inicjaty i symbole,

e indeksy goérne i dolne,

e wypunktowanie i numeracja elementow tekstu,

e metody wyréwnywania tekstu,

e tabulatory,

e dodawanie numerdw stron i wstawianie spisu tresci,

e kopiowanie i wklejanie tekstu spoza dokumentdw.

Modut 3. TABELE W PROGRAMIE WORD. (2 h)
e wstawianie tabeli, rysowanie,
e edytowanie tabeli: dodawanie/usuwanie wierszy i
kolumn, scalanie komadrek, zmiana kierunku tekstu,
wyroéwnanie tekstu w tabeli, formatowanie tabeli.

Modut 4. WYBRANE, PRZYDATNE FUNKCJONALNOSCI
PROGRAMU WORD. (3 h)

e tworzenie etykiet i wizytéwek,

e adresowanie i drukowanie kopert,

e wstawianie obrazéw i elementdw graficznych: ksztatty,
obrazy, obiekty i ich wyréwnywanie, Smart Art.,

e drukowanie dokumentéw Word, opcje drukowania
(orientacja pion-poziom, drukowanie wybranych stron,
wydruk czarnobiaty i kolorowy, drukowanie kilku stron
na jednej kartce),

e skanowanie dokumentéw iich zapisywanie.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- charakteryzuje, co to jest edytor Word
i jakie jest jego dziatanie,

- opisuje budowe strony dokumentu Word
oraz dokonuje zmiany jej ustawien,

- postuguje sie wiedzg odnosnie edytowania
i formatowania tekstow oraz dokumentow,

- wskazuje znaczenie wybranych klawiszy
przydatnych w tworzeniu tekstow,

- okresla jak wstawi¢ numery stron
w dokumencie,

- edytuje tabele w Word,

- okresla jak dodawad/usuwaé wiersze
i kolumny,

- opisuje jak scala¢ komorki,

- ma $wiadomos$¢ przydatnosci programu
Word w codziennym zyciu,

- opisuje jak wykorzysta¢ program Word
do tworzenia etykiet,

- opisuje jak wykorzysta¢ program Word
do adresowania kopert,

- wykorzystujg wybrane funkcjonalnosci Word
takie jak: tworzenie etykiet i wizytéwek,
adresowanie i drukowanie kopert,
drukowanie dokumentdow z wykorzystaniem
réznych opcji drukowania, skanowanie
dokumentow.
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2.2. szkoLeNIE: OBStUGA PROGRAMU EXCEL. Poziom podstawowy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego stosowania podstawowych narzedzi
i funkcji Excela w celu efektywnego analizowania, przetwarzania i prezentowania danych.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 WPROWADZENIE DO EXCELA. 1 h
e przeglad interfejsu uzytkownika, paskéw
narzedzi i kart menu,
e omowienie wierszy, kolumn i komoérek,
e przydatne skroéty klawiszowe,
o formaty plikéw.

Modut 2 WPROWADZANIE DANYCH. 3 h
e tworzenie, zapisywanie, otwieranie i zamykania
skoroszytow,
e operacje na wierszach i kolumnach,
e rodzaje danych,
e wstawianie i usuwanie komorek.

Modut 3 PODSTAWOWE FORMULY | FUNKCIJE. 3 h

e wprowadzanie funkcji i ich argumentéw,

e przydatne funkcje matematyczne (SUMA,
SREDNIA, MIN, MAX, PIERWIASTEK, POTEGA),

e przydatne funkcje tekstowe (D, LEWY, PRAWY,
LITERY.WIELKIE, LITERY.MALE,
Z.WIELKIEJ.LITERY),

e funkcje logiczne (JEZELI).

Modut 4 CWICZENIA PRAKTYCZNE. 1h
Wykorzystanie programu Excel w codziennym zyciu
i pracy biurowe;j.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o najwazniejszych
funkcjonalnosciach programu Excel,

- opisuje z czego skfada sie interfejs programu Excel,

- okresla, czym sg wiersze, kolumny, komorki,

- wymienia przydatne skroty klawiszowe,

- okresla jakie s mozliwe formaty plikdw w programie
Excel,

- tworzy, zapisuje, otwiera i zamyka skorosztyty,

- wykonuje podstawowe operacje na wierszach i
kolumnach,

- wymienia rodzaje danych w programie Excel,

- wstawia i usuwa komorki,

- tworzy proste formuty w programie Excel,

- okredla jak tworzyc¢ funkcje matematyczne,

- okresla jak tworzy¢ funkcje tekstowe

- ma $wiadomos¢ jak mozna wykorzystaé program
Excel w codziennym zyciu i pracy

- wskazuje zastosowanie funkcjonalnosci formut Excel
w codziennym zyciu,

- wskazuje zastosowanie funkcjonalnosci formut Excel
w pracy biurowej.
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2.3.1. szkoLeNIE: OBSEtUGA PROGRAMU EXCEL.
Poziom $redniozaawansowany. Czes$¢ 1. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykorzystywania zaawansowanych
formut i funkcji (logicznych, matematycznych, zwigzanych z datg) w pracy z danymi w programie
Excel.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1 FUNKCJE LOGICZNE. 1 h

e (ORAZ, LUB, JEZELI.BtAD). EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modut 2 FUNKCJE MATEMATYCZNE. 1h

_ . - postuguje sie wiedzg na temat formatowania
e (SUMA.JEZELI, LICZ.JEZELI, ZAOKR). warunkowego,

Modut 3 FUNKCJE ZWIAZANE Z DATA | CZASEM. 1 h - okresla czym jest formatowanie warunkowe,

- opisuje wbudowane reguty formatowania

e (DzIS, TERAZ, DZIEN.TYG, DNI.ROBOCZE). warunkowego

Modut 4 FUNKCJA WYSZUKAJ.PIONOWO. 0,5 h - tworzy funkcje logiczne dostepne w Excel,
- opisuje czym sg funkcje logiczne w Excel

Modut 5 FORMATOWANIE WARUNKOWE. 0,5 h
- charakteryzuje sposoby tworzenia funkcji

Modut 6 CWICZENIA PRAKTYCZNE. 3h logicznych w Excel
Praktyczne zastosowanie poznanych funkcji w zyciu - ma $wiadomos¢ réznorodnosci i przydatnosci
codziennym i pracy. funkcji logicznych dostepnych w Excel

- opisuje funkcje logiczne (ORAZ, LUB,

Modut 7 TRIKI W EXCELU. 1 h JEZELI.BLAD)

- opisuje praktyczne zastosowanie funkcji

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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2.3.2. szkoLeNIE: OBSEtUGA PROGRAMU EXCEL.
Poziom $Sredniozaawansowany. Cze$¢ 2. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykorzystywania zaawansowanych
formut i funkcji (wyszukiwania i odwotan) w pracy z danymi w programie Excel, a takze tworzenia
wykresdw i tabeli przestawnych.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 FUNKCJE WYSZUKIWANIA | ODWOtAN. 1,5 h
e (INDEKS, PODAJ.POZYCIJE),
e wyszukiwanie danych na podstawie zdefiniowanych
kryteridow,

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modutf 2 FUNKCJA WYSZUKAJ.POZIOMO 0,5 h - stosuje funkcje INDEX oraz PODAJ.POZYCIJE
do wyszukiwania danych w tabelach,
Modut 3 WYKRESY W EXCELU. 2 h
e dostepne w programie Excel sposoby graficznej
prezentacji danych,

- wyszukuje i zwraca odpowiednie wartosci
z tabeli na podstawie zdefiniowanych kryteridw,

* rodzaje wykresow dostgpnych w programie Excel, - charakteryzuje funkcje wyszukiwania i odwotan
e dobor rodzaju wykresu do rodzaju prezentowanych dostepnych w programie Excel,
danych.
- postuguje sie wiedzg na temat dostepnych
Modut 4 TABELE PRZESTAWNE. 1,5 h w programie Excel sposobow graficznej
e tabele przestawne — czym s3 i do czego s3 prezentacji danych
wykorzystywane,

- wymienia rodzaje wykresow dostepnych
w programie Excel

e grupowanie danych w tabeli przestawnej wedtug
wybranych kryteriéw (np. daty, kwartaty, lata, inne

kategorie). - okresla jak dobiera¢ rodzaj wykresu do rodzaju

Modut 5 CWICZENIA PRAKTYCZNE. 2.5 h prezentowanych danych,

- ma $wiadomos¢ roli uzywania tabel
przestawnych,

- potrafi opisad uzycie tabeli przestawnej i jej
praktyczne zastosowanie,

- potrafi grupowac dane w tabeli przestawnej,
np. wedtug dat, kwartatow, lat lub innych
kategorii

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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2.4. szkoLenie: OBSEtUGA PROGRAMU EXCEL.
Poziom zaawansowany. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego podejmowanie dziatan, ktére prowadza
do ochrony danych gromadzonych w programie Excel, a takze wykorzystywania MAKR oraz tworzenia
niestandardowych wykreséw w Excel.

HARMONGRAM SZKOLENIA: 24

Modut 1 OCHRONA DANYCH. 1 h
e jak zabezpieczy¢ pojedynczy arkusz, skoroszyt,
wejscie do pliku.

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modut 2 MAKRA. 3 h
e rejestrator makr, - postuguje sie wiedzg, czym s3 MAKRA i jak
e wywotywanie makr klawiszem skrétu, dziataja,
e przypisanie makra do elementu graficznego,
e bezpieczenstwo makr,
e import/eksport danych (pliki tekstowe, inne - charakteryzuje, w jaki sposdb przypisywaé makra

aplikacje, strony www), do elementu graficznego,

e Power Query i jego zastosowanie.

- okresla jak wywotywac makra klawiszem skroétu,

- tworzy niestandardowe wykresy w Excel,

Modut 3 NIESTANDARDOWE WYKRESY W EXCEL. 1,5 h
e wykresy ztozone — wyglad i tworzenie,
e dodawanie linii trendu, - okresla, jak dodac linie trendu,
e automatyczna aktualizacja wykresu.

- opisuje, jak wygladajg ztozone wykresy w Excel,

- ma $wiadomos$¢ koniecznosci ochrony danych
Modut 4 CWICZENIA PRAKTYCZNE. 2,5 h gromadzonych w programie Excel,

- opisuje, jak zabezpieczy¢ pojedynczy arkusz,

- okresla, jak zabezpieczy¢ wejscie do pliku.
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2.5. szkoLENIE: OBSEtUGA PROGRAMU POWERPOINT.
Poziom podstawowy. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnej obstugi programu Power Point na poziomie

podstawowym.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1. POWER POINT - CO TO TAKIEGO | JAK DZIALA?
(0,5h)
e schemat prezentacji i ukfad slajdu.

Modut 2. TWORZENIE PREZENTACJI W POWER POINT.
(3,5h)

e wprowadzanie i formatowanie tekstu, kopiowanie
i wklejanie formatowania, narzedzia tekstowe,
formatowanie tta, stopka slajdu, hipertacza i akcje,

e wstawianie grafik i rysowanie: ksztatty i ikony,
obrazy z pliku, obrazy online, potozenie, kolejnos¢,
kopiowanie i usuwanie obiektéw, formatowanie
obiektéw, umieszczanie tekstu w ksztattach, zrzuty
ekranow,

e animacje i przejscia w prezentacji: przejscie slajdu
oraz rodzaje animacji,

e tworzenie tabel, wykresow i diagraméw w
programie PowerPoint oraz kopiowanie tabel i
wykreséw z Excela,

e multimedia w prezentacji — umieszczanie na
slajdzie plikéw video, dodawanie dzwiekow i
plikéw muzycznych.

Modut 3. WYBRANE, PRZYDATNE FUNKCJONALNOSCI
PROGRAMU POWERPOINT. (4 h)

e modyfikowanie wzorcéw slajdéw, symbole
zastepcze (zawartosé, tekst, wykres, tabela),

e zapisywanie prezentacji, rozne formatu zapisu,

e drukowanie prezentacji — sposoby i najwazniejsze
ustawienia,

e prowadzenie wystgpien z wykorzystaniem
PowerPoint: rézne tryby uruchomienia prezentacji,
przetgczanie slajdéw, sterowanie prezentacjg,
dobre praktyki zwigzane z tworzeniem prezentacji.

25

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat programu
PowerPoint,

- opisuje schemat prezentacji i uktadu slajdéw
w PowerPoint,

- wskazuje w jakich formatach mozna zapisac
prezentacje PowerPoint,

- tworzy prezentacje w PowerPoint,

- okresla w jaki sposdb wprowadzaé i formatowac
tekst prezentacji,

- okresla jak wstawiaé multimedia do prezentacji,

- ma Swiadomos¢ jak mozna wykorzystac
program PowerPoint w prowadzeniu wystgpien,

- wskazuje jakie sg mozliwe tryby uruchomiania
prezentacji,

- okresla dobre praktyki zwigzane z tworzeniem
prezentacji.
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2.6. szkoLeNiE: OBSEUGA PROGRAMOW DO KOMUNIKACJI ZDALNEJ
ORAZ PROWADZENIA VIDEO ROZM()W. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego powadzenia komunikacji zdalnej
z wykorzystaniem platformy zoom, prowadzenia video rozméw z wykorzystaniem
najpopularniejszych aplikacji oraz korzystania z oprogramowania stuzgcego do udzielania zdalnego
dostepu do pulpitu.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. OMOWIENIE NAJPOPULARNIEJSZYCH
PROGRAMOW DO KOMUNIKACIJI ZDALNEJ. (0,5 h)

Modut 2. OBStUGA PROGRAMU ZOOM (3 h)

e jak zainstalowac program w wersji bezptatnej
i ptatnej,

e planowanie spotkania,

e jak dotgczyé do spotkania,

e prowadzenie i udziat w spotkaniach zdalnych:
opuszczanie spotkania, etykieta zachowania i savoir
vivre w trakcie spotkan zdalnych.

Modut 3. WYBRANE APLIKACJE DO PROWADZENIA VIDEO
ROZMOW ORAZ ICH OBStUGA. (3,5 h)

e Messenger,

e WhatsApp,

e Telegram.

Modut 4. OPROGRAMOWANIE DO PRZEKAZYWANIA
ZDALNEGO PULPITU i jego przydatnosé w pracy i zyciu

codziennym na przyktadzie oprogramowania Team Viewer.
(1h)

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o najpopularniejszych
programach do komunikacji zdalnej,

- wymienia najpopularniejsze programy
do komunikacji zdalnej,

- okresla czym rdzni sie ptatna i bezptatna wersja
programu zoom,

- prowadzi spotkania z wykorzystaniem platformy
zoom,

- opisuje jak zaplanowad spotkanie na platformie
zoom,

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z etykieta
zachowania i savoir vivre w trakcie spotkan
zdalnych,

- ma $wiadomos¢ przydatnosci aplikacji do
udostepniania pulpitu w codziennym zyciu,

- opisuje na czym polega przekazywanie zdalnego
pulpitu,

- wskazuje w jakich codziennych sytuacjach moze
przydac sie przekazywanie zdalnego pulpitu.
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2.7.szkoLenle: PODSTAWY OBStUGI NARZEDZI GOOGLE.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego wykorzystywania narzedzi google w pracy
oraz zyciu codziennym dzieki zdobyciu wiedzy i umiejetnosci z zakresu obstugi skrzynki mailowe;j
gmail, kalendarza Google, dysku Google Drive oraz tworzenia dokumentéw Google i wykorzystywania
takich funkcjonalnosci jak: alerty, ttumacz, grupy, Hangouts, news, Google Meet.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. SKRZYNKA MAILOWA | JEJ OBSLUGA. (1 h)

e zarzadzanie bazg kontaktow,

e zarzadzanie mailami (import i zarzadzanie skrzynkami
e-mail), rodzaje i priorytety wiadomosci, zarzadzanie
etykietami, tworzenie i zarzgdzanie podpisami,
sortowanie wiadomosci, automatyczna
korespondencja).

Modut 2. KALENDARZ GOOGLE. (1h)

e konfiguracja narzedzia, organizacja czasu
wtasnego/innych osdb korzystajgcych z kalendarza,
zarzadzanie terminami, planowanie dziatan i spotkan
z dostepem do kalendarzy innych oséb,
synchronizacja kalendarza z telefonem komérkowym
oraz aplikacjami zewnetrznymi, zarzadzanie
zadaniami.

Modut 3. GOOGLE DRIVE. (1 h)
e wspodlna baza danych, wspdlna praca na
dokumentach i wspétdzielenie plikdw,
e konfiguracja narzedzia i synchronizacja pikéw.

Modut 4. DOKUMENTY GOOGLE. (3 h)
e tworzenie dokumentu tekstowego, obstuga interfejsu,
tworzenie pism, tworzenie tabel,
e tworzenie arkuszy google i wykonywanie na nich
podstawowych operacji obliczeniowych i testowych,
e tworzenie formularzy Google.

Modut 5. POZOSTALE NARZEDZIA | FUNKCJONALNOSCI. (2 h)
- alerty, ttumacz, grupy, news, Google Meet.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- postuguija sie skrzynkg mailowa gmail i jej
funkcjonalnosciami,

- wykorzystujg kalendarz Google w
zarzadzaniu czasem swoich i innych,

- wykonujg dziatania na google drive,

- tworzg i modyfikujg dokumenty tekstowe
oraz arkusze i formularze Google,

- wykorzystujg wybrane funkcjonalnosci
Google takie jak: alerty, ttumacz, grupy, news,
Google Meet.
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2.8. szkoLENIE: CYBERBEZPIECZENSTWO DLA PRACOWNIKOW
BIUROWYCH. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje pracownikéw biurowych do samodzielnego
i ,,cyberbezpiecznego" korzystania z komputeréw/laptopdw, smartfondw oraz Internetu.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. PRACA BIUROWA A MOZLIWE
CYBERNIEBEZPIECZENSTWA. (2 h)
e triada bezpieczenstwa informacji,
e zachowania pracownika stanowigce zagrozenie dla
bezpieczenstwa danych i sprzetéw firmowych,
e praca zdalna i taczenie zasobdéw firmowych i
prywatnych — mozliwe zagrozenia,
e dziatania oséb trzecich jako Zzrédta
cyberniebezpieczenstwa,
e  ryzyko utraty ciggtosci dziatania firmy wskutek
wystapienia cyberniebezpieczenstwa.

Modut 2. PODSTAWOWE ZASADY ZACHOWANIA
BEZPIECZENSTWA INFORMATYCZNEGO DANYCH | URZADZEN
StUZBOWYCH (STACJONARNYCH | MOBILNYCH) (2 h)
e polityka bezpiecznych haset,
e korzystanie zchmury,
e jak zapobiegaé oddziatywaniu ztosliwych
oprogramowan,
e bezpieczenstwo druku,
e korzystanie z sieci Wi-Fi oraz innych protokotéw
bezprzewodowej tgcznosci (Bluetooth, NFC),
e wymiana danych miedzy smartfonem/tabletem a
komputerem,
e ochrona telefonu przed podstuchem i inwigilacjg,
e ochrona urzadzen mobilnych przed kradziezg i ich
zdalne lokalizowanie,
e zasady pracy w miejscach publicznych,
e podejrzane prezenty elektroniczne, ktére moga stuzyé
do szpiegowania.

Modut 3. PRAKTYCZNE WSKAZOWKI — JAK ZADBAC O
CYBERBEZPIECZENSTWO NA STANOWISKU PRACY. (3h)
o szyfrowanie dokumentéw i plikdw, back up danych,
e jak bezpiecznie pozbywac sie danych,
e outsourcing ustug bezpieczenstwa,
e jak sprawdzié, czy nasze dane wyciekty i dokad,
e jak poprawnie usuwac dane, aby uniemozliwia¢ ich
odzyskanie,
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e jak radzic¢ sobie w przypadku kradziezy/utraty
mobilnych sprzetéw,

e ustawienia prywatnosci i zarzgdzanie nimi,

e zaufani nadawcy wiadomosci i szybkie sposoby
ich weryfikacji — bezpieczne korzystanie ze
skrzynki mailowej i innych komunikatoréw,

e stosowanie zaslepki na kamerke internetows,

e VPN —jego zalety i wady,

e kontrola dostepu: identyfikacja,
uwierzytelnienie, autoryzacja,

e umowa o zachowaniu poufnosci jako prawny
aspekt ochrony danych,

e  bezpieczenstwo w kontaktach z osobami
trzecimi (klienci, dostawcy, partnerzy biznesowi,
dostawcy ustug),

e  monitoring aktywnosci pracownikow i jej
dokumentacja, - audyty bezpieczenstwa.

Modut 4. PRZYKLADOWE MAPY RYZYKA | PROCEDURY
ZWIAZANE Z POSTEPOWANIEM W PRZYPADKU
WYSTAPIENIA WYCIEKU DANYCH. 1 h

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- okreslajg, jakie s3 mozliwe
cyberniebezpieczeristwa, ktére moga pojawié sie
w trackie wykonywania zadan biurowych,

- wymieniajg podstawowe zasady zachowania
bezpieczenstwa informatycznego danych i
urzadzen stuzbowych (stacjonarnych i mobilnych),
- wykorzystujg praktyczne wskazdéwki dotyczace
tego jak dbac o cyberbezpieczenistwo na
stanowisku pracy,

- tworzg mapy ryzyka i procedury zwigzane z
postepowaniem w przypadku wystgpienia
wycieku danych.
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2.9. szkoLeNiE: PROJEKTOWANIE WNETRZ W PROGRAMIE CAD DECOR
PRO. Poziom podstawowy. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego projektowania wnetrz z wykorzystaniem
programu Cad Decor Pro.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut NOWY PROJEKT, RYSOWANIE POMIESZCZEN,
DRZWI 1 OKNA. 1,5h
e tworzenie nowego pliku projektu
e rysowanie pomieszczen za pomocgy Sciezek i edytora,
e wstawianie i edycja drzwi i okien.

Modut 2 DODATKI SCIAN, MODUL ,,ELEMENTY DOWOLNE”,

BIBLIOTEKA MODELI 3D. 1,5h

e wstawianie dodatkdw: skoséw, ustepdw, wystepow itp.,

e narzedzia rysunkowe,

e wykorzystanie narzedzia ,Elementy dowolne”,

e wyszukiwanie, konwertowanie i dodawanie modeli 3D

do biblioteki programu.
Modut 3 BAZA MODELI UZYTKOWNIKOW. SZAFKI
KUCHENNE. 1,5 h

e tworzenie bazy danych uzytkownikdw,

e wstawianie szafek kuchennych oraz edytowanie.
Modut 4 TEKSTURY NA MODELACH. MODUt , LISTWY”.
1,5h

e Nakfadanie tekstur i modyfikowanie.

e  Grupowanie tekstur.

e  Baza listew, dodawanie nowych profili do bazy

uzytkownika.

Modut 5 MEBLE NIETYPOWE, BLATY, MODUt AGD,
MATERIALY. 1,5 h

e Tworzenie i edytowanie mebli nietypowych.

e Tworzenie blatow standardowych oraz nietypowych.

e  Obstuga modutu ,,AGD".

e  Omowienie wtasciwosci materiatow. Przyktadowe
ustawienia. Dodawanie wtasnych materiatow i
modyfikowanie ich ustawien. 1,5 h

Modut 6 USTAWIENIA SWIATEL W PROJEKCIE. WSTEP DO
TWORZENIA WIZUALIZACII. 1,5 h

Modut 7 WIZUALIZACJE W MODULE PATH TRACING ORAZ
ZDJECIA 360ST.1,5h

Modut 8 FUNKCJONALNOSC MODUtU
,DOKUMENTACJE”. 1,5 h

Modut 9 PRACA Z PRZYKLADOWYMI PROJEKTAMI. 3 h

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg odnosnie tworzenia nowego

pliku projektu,

- opisuje w jaki sposéb rysowac pomieszczenia za
pomocgy Sciezek i edytora

- wstawia i edytuje: drzwi, okna, szafki kuchenne,
dodatki,

- wykorzystuje narzedzia ,,Elementy dowolne”

- opisuje w jaki sposdb wyszukiwac, dodawad i
konwertowac¢ modele 3D do biblioteki programu,

- tworzy bazy danych uzytkownikow,

- naktada tekstury oraz dokonuje ich modyfikacji i
grupowania,

- tworzy projekty nietypowych mebli,

- charakteryzuje jak tworzy¢ standardowe oraz
nietypowe blaty,

- obstuguje modut AGD,

- dodaje wtasne materiaty i modyfikuje ich
ustawienia

- ma $wiadomos¢ roli tworzenia dokumentacji
wedtug szablonéw

- charakteryzuje poszczegdlne funkcje modutu
tworzenia dokumentacji

- opisuje w jaki sposéb edytowaé dokumentacje
i dokonac jej eksportu do plikow.
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OBSZAR 3

3. SPRZEDAZ | OBSLUGA KLIENTA.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:
30
Osoby zajmujgce sie bezposredniq i telefoniczng sprzedazg oraz obstugq klienta: sprzedawcy,
doradcy klienta, pracownicy call center, przedstawiciele handlowi, liderzy zespotéw sprzedazowych
oraz osoby ktdre przygotowujq sie do objecia tej funkcji, wtasciciele firm, ktdrzy sprzedajg swoje
produkty/ustugi, a takze wszystkie osoby, ktére chciatyby zwiekszy¢ swojq wiedze z zakresu sprzedazy
i obstugi klienta.

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rdl, case study, gry i ¢wiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

w zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej
oraz w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Ewelina tuczyriska/Zaneta Marka /Barbara Radzanowska/
Katarzyna Galas-Koba/Beata Rybak
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3.1. szkoLeNie: ROZMOWA HANDLOWA | PODSTAWY SPRZEDAZY.

Szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia rozmoéw
handlowych z wykorzystaniem wiedzy o podstawach sprzedazy, a takze schemacie rozmowy
handlowej, analizie potrzeb, jezyku korzysci, technikach pracy z obiekcjami oraz finalizacji.

. _____HARMONGRAMSZKOLENIA: =&

Modut 1 CZYM JEST SPRZEDAZ? 1 h Modut 8 PRACA Z OBIEKCJAMI 2 h

e sprzedaz i jej najwazniejsze zatozenia, e co tojest obiekcja?

*  umiejetnosci sprzedazowe i ich wykorzystanie e najczestsze obiekcje i techniki ich pokonywania.

w Zyciu codziennym i pracy. o przyktadowe zwroty do wykorzystania w pracy
; Z klientami.

Modut 2 OMOWIENIE SCHEMATU ROZMOWY
HANDLOWEJ 0,5 h Modut 9 TECHNIKI FINALIZACJI 1 h
Modut 3 HAKI NA UWAGE 1 h ® najczestsze techniki finalizacji.
e jak rozpoczynaé rozmowe? e przyktadowe zwroty finalizujgce do zastosowania

e  przyktadowe pomyst na rozpoczecie rozmowy handlowe;. w rozmowach z klientami.

Modut 4 ANALIZA POTRZEB KLIENTA 2,5 h Modut 10 ZAKONCZENIE ROZMOWY 0,5 h
e cotojest potrzeba? . podfumowanle r?zmowy handlowej,
e rodzaje pytan oraz jakie efekty osiggamy zadajgc *  prosby o polecenia.
w rozmowach poszczegdlne rodzaje pytan,
e lejek bolu, lejek truizmow.
e przyktadowe pomysty na pytania do zastosowania
w rozmowach z klientami.

Modut 11: TRUDNY KLIENT — JAK SOBIE Z NIM
RADZIC? 1h

e kim jest trudny klient?

e wybrane techniki radzenia sobie z trudnymi

Modut 5 JEZYK KORZYSCI | JEGO ROLA klientami.
W ROZMOWACH Z KLIENTAMI 2 h
e  co to jest jezyk korzysci? Modut 12 JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY
e prezentacja produktéw/ustug z wykorzystaniem technik Z KLIENTEM? 2,5 h
Jjezyka korzysci e definiowanie grupy docelowe;.
e przyktadowe pomysty na korzysci do zastosowania e najwazniejsze zasady tworzenia scenariuszy
w rozmowach z klientami. rozméw handlowych/sprzedazowych.

Modut 6 AKTYWNE SEUCHANIE | DORADZANIE. 1h e najwazniejsze zasady pisania maili do klientow.
® najwazniejsze zasady tworzenia ofert
e czym jest aktywne stuchanie, i materiatdw ofertowych.

e techniki aktywnego stuchania,

e zwroty doradcze wspierajqgce sprzedaz.

Modut 7 SLOWNICTWO | JEGO ROLA W ROZMOWIE
HANDLOWEIJ. 1 h
e jezyk proaktywny a reaktywny.
e zwroty i sformufowania, ktérych warto unika¢
w rozmowie z klientem.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- okresla, czym jest sprzedaz i jakie sg jej najwazniejsze zatozenia,

- wykorzystuje umiejetnosci sprzedazowe w zyciu codziennym i pracy,

- postuguje sie wiedzg o schemacie rozmowy handlowej,

- wymienia poszczegdlne etapy rozmowy handlowej,

- okresla role i znaczenie etapéw rozmowy handlowej,

- wykorzystuje wiedze o tzw. hakach na uwage, ktdre sg pomocne w rozpoczynaniu rozmow
z klientami i przykuwaniu ich uwagi,

- rozrdznia rodzaje pytan,

- definiuje rodzaje pytan zadawanych na etapie analizy potrzeb i osiggane za ich pomocg efekty,
- definiuje, czym jest jezyk korzysci,

- stosuje techniki lejkow: lejek bélu, lejek truizmdw,

- okresla czym jest jezyk korzysci i jego rola w sprzedazy,

- wykorzystuje techniki jezyka korzysci w prezentacji produktéw i ustug,

- opisuje, czym jest aktywne stuchanie,

- stosuje wybrane techniki aktywnego stuchania,

- stosuje zwroty doradcze wspierajgce sprzedaz,

- okresla czym rdzni sie jezyk proaktywny od reaktywnego,

- wymienia zwroty i sformuftowania, ktérych warto unika¢ w rozmowie z klientem,

- okresla czym jest obiekcja oraz jak mozna pracowac z obiekcjami klienta,

- ma $wiadomos¢ roli pracy z obiekcjami w procesie sprzedazy,

- opisuje najczestsze obiekcje i techniki pracy z obiekcjami,

- rozréznia podstawowe techniki finalizacji oraz stosuje wybrane techniki finalizacji w praktyce,
- okresla, co powinno zawieraé¢ podsumowanie rozmowy handlowej,

- opisuje, w jaki sposdb pozyskiwaé polecenia od swoich klientow,

- okresla, kim jest trudny klient,

- wykorzystuje wybrane techniki radzenia sobie z trudnymi klientami,

- definiuje grupe docelowa,

- wymienia najwazniejsze zasady tworzenia scenariuszy rozméw handlowych/sprzedazowych,
- wymienia najwazniejsze zasady pisania maili do klientow,

- wymienia najwazniejsze zasady tworzenia ofert i materiatow ofertowych.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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3.2szkoLeNiE: OBSEUGA KLIENTA | JE) PODSTAWOWE STANDARDY.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi klienta z wykorzystaniem
podstawowych standardéw obstugi klienta.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 NAJWAZNIEJSZE STANDARDY OBStUGI KLIENTA.
1lh

33

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modut 2 KANALY OBStUGI KLIENTA | SPECYFIKA

KOMUNIKACJI Z KLIENTEM Z WYKORZYSTANIEM o _
TYCH KANALOW. 2 h - wymienia najwazniejsze standardy obstugi

klienta,
- postuguje sie wiedzg na temat obstugi klienta
w réznych kanatach,
- wymienia najwazniejsze kanaty obstugi klienta,
- okresla specyfike kontaktu z klientem poprzez
poszczegblne kanaty,
- tworzy mape standarddw obstugi klienta
dla danej firmy/organizacji,
- opisuje rozne style komunikacji,
- stosuje techniki aktywnego stuchania
w komunikacji z klientami,
- definiuje czym jest aktywne stuchanie,
- opisuje wybrane techniki aktywnego stuchania,
- ma $Swiadomos¢ roli komunikacji
interpersonalnej w komunikacji z klientami,
- okresla czym rdzni sie komunikacja werbalna
od niewerbalnej,
- opisuje kim jest trudny klient,
* style komunikacji, - okre$la wybrane techniki radzenia sobie
e aktywne stuchanie i jego narzedzia (parafraza, z trudnymi klientami.
klaryfikacja, odzwierciedlanie).
e trudny klient i wybrane techniki radzenia sobie
z trudnymi klientami.

e obstuga bezposrednia — kontakt bezposredni,

e obstuga telefoniczna — kontakt telefoniczny,

e obstuga mailowa — kontakt mailowy,

e obstuga social mediow — kontakt przez platformy
spotecznosciowe.

Modut 3 MAPA STANDARDOW OBStUGI KLIENTA DLA
FIRMY/ORGANIZACJI 1h
e okreslenie standardéw/zasad obstugi klienta,
ktére sg pozgdane w danej firmie/organizacji,
e okreslenie dziatan, ktdre nalezy podjac¢ w celu
wdrozenia standardéw obstugi klienta.

Modut 4 KOMUNIKACJA INTERPERSONALA | JEJ ROLA
W KOMUNIKACIJI Z KLIENTAMI. 4 h
e komunikacja werbalna i niewerbalna,
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3.3 szkoLeNie: PODSTAWY NEGOCJAC)I | WYWIERANIA WPLYWU.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia negocjacji
z wykorzystanie wiedzy o procesie negocjacji, podstawowych technikach i trikach negocjacyjnych
oraz sposobach wywierania wptywu.
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HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 PROCES NEGOCJACII 2h

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

e fazy procesu negocjacji,

e style negocjacji,

e BATNA, kompromis, konsensus,
e cechy dobrego negocjatora,

- postuguje sie wiedzg na temat procesu negocjacji,
- wymienia fazy procesu negocjacji,

Modut 2 TECHNIKI | TRIKI NEGOCJACYINE 3 h - okresla, jakie s3 mozliwe style negocjacii,
- definiuje, czym jest BATNA, kompromis, konsensus,
e omoéwienie wybranych technik - okresla, jakie sg cechy dobrego negocjatora,
negocjacyjnych, - stosuje wybrane techniki i triki negocjacyjne,
e triki stosowane w negocjacjach. - wskazuje nazwy wybranych technik negocjacyjnych,

- opisuje wybrane techniki negocjacyjne,

- stosuje wybrane sposoby wywierania wptywu,

e najwazniejsze zasady wywierania wptywu, - wymienia najwazniejsze sposoby wywierania wptywu,

e mowa ciata, - okresla role mowy ciata w procesie wywierania wptywu,
- definiuje, czym jest perswazja i manipulacja

- ma $wiadomo$¢ roli argumentacji w procesie wywierania
wptywu.

- okresla rodzaje argumentéw, ktdre mozna stosowac

w komunikacji,

- opisuje, w jakich sytuacjach znajdujg zastosowanie
wybrane rodzaje argumentacji.

Modut 3 SPOSOBY WYWIERANIE WPLYWU 3 h

e perswazja,
e manipulacja,
e rodzaje argumentacji i jej zastosowanie.
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3.4 szkoLenie: TYPY KLIENTOW | SPOSOBY RADZENIA SOBIE Z NIMI.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego obstugiwania klientéw i prowadzenia
rozméw handlowych z wykorzystaniem wiedzy o typologiach klientow, motywach zakupdw,
sposobach radzenia sobie z trudnymi klientami i komunikacji w konflikcie.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 TYPOLOGIE KLIENTOW | MOTYWY ZAKUPOWE. 3 h

e Typy klientéw a motywy zakupu.

e Cztery osobowosci klientdw: sangwinik, melancholik,
choleryk, flegmatyk.

o Typy klienta —a modele metaprogarmow.

Modut 2 DIAGNOZA TRUDNEGO KLIENTA 4 h

e Kim jest trudny klient.

e Typy trudnych klientow.

e Emocje w kontaktach z trudnymi klientami
(klasyfikacja emocji, géra lodowa ztosci, zarzadzanie
emocjami).

e Autoanaliza dotychczasowych sposobéw
postepowania z trudnymi klientami.

e Techniki radzenia sobie z trudnym klientem.

e Czego unika¢ w komunikacji z trudnymi klientami.

Modut 3: ZRODLA KONFLIKTOW | KOMUNIKACJA
W KONFLIKCIE. (1h)
e Najczestsze przyczyny powstawania konfliktow.
e Rodzaje konfliktéw.
o  Wiasciwa komunikacja w konflikcie — najwazniejsze
zasady.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o typach klientéw

i motywach zakupow,

- okresla wybrane typologie klientow,

- opisuje najczestsze motywy dokonywania zakupu
przez klientow,

- opisuje, na czym polega typologia klientéw
oparta na czterech typach osobowosci,

- opisuje, na czym polega typologia klientéw
oparta na modelach metaprogarméw,

- diagnozuje trudnego klienta,

- opisuje, kim jest trudny klient,

- wskazuje, jakie sg typy trudnych klientéw,

- ma $wiadomos¢ jaka jest rola emocji w
kontaktach z trudnymi klientami,

- opisuje klasyfikacje emociji oraz gére lodowa
ztosci,

- okresla jak zarzadza¢ emocjami,

- przeprowadza autoanalize dotychczasowych
sposobdw postepowania z trudnymi klientami.
- opisuje wybrane techniki radzenia sobie

z trudnym klientem,

- okresla czego unika¢ w komunikacji z trudnymi
klientami,

- wskazuje jakie sg najczestsze przyczyny
powstawania konfliktéw,

- opisuje rodzaje konfliktow,

- okresla najwazniejsze zasady wtasciwej
komunikacji w konflikcie.
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3.5 szkoLeNiE: DOSPRZEDAZ PRODUKTOW | USEUG. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do dosprzedazy produktéw i ustug z wykorzystaniem wiedzy
o up-sellingu i cross-sellingu, zwiekszaniu wartosci transakcji zakupowych i prowadzeniu dziatan
promocyjnych wspierajgcych dosprzedaz.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 SPRZEDAZ | DOSPRZEDAZ - WPROWADZENIE. 1 h

e (Czym jest sprzedaz i dosprzedaz.

e Up-selling a cross-selling (czym sie réznig oraz kiedy
mozna je stosowac).

e Proaktywna i reaktywna postawa sprzedawcy.

Modut 2 DOSPRZEDAZ A ZWIEKSZANIE WARTOSCI
TRANSAKCJI ZAKUPOWYCH. (5 h)

e Kanaty prowadzenia kampanii dosprzedazowych
(telefon, sms, mail, social media firmy).

e Okreslanie mozliwych Sciezek sprzedazy
i dosprzedazy.

e Jak prezentowaé dodatkowe produkty/ustugi, aby
zwieksza¢ wartos¢ transakcji zakupowych.

e Przyktadowe scenariusze rozméw, szablony maili,
tresci wiadomosci sms stuzgce zwiekszaniu wartosci
transakcji zakupowych.

Modut 3 DZIALANIA PROMOCYJNE WSPIERAJACE
DOSPRZEDAZ.2 h

e Tworzenie kalendarza dziatan sprzedazowo-
promocyjnych.
e Przyktadowe pomysty na dziatania promocyjne.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg czym jest sprzedaz i
dosprzedaz,

- okresla, czym rdzni sie up-selling a cross-
selling,

- opisuje réznice miedzy proaktywng i reaktywna
postawg sprzedawcy,

- wykorzystuje dosprzedaz do zwiekszania
wartosci transakcji zakupowych,

- okresla mozliwe kanaty prowadzenia kampanii
sprzedazowych,

- opisuje mozliwe Sciezki sprzedazy

i dosprzedazy,

- opisuje jak prezentowac¢ dodatkowe
produkty/ustugi, aby zwiekszy¢ wartosc
transakcji zakupowych,

- tworzy przyktadowe scenariusze rozmow,
szablony maili i tresci wiadomosci sms stuzgce
zwiekszaniu wartosci transakcji zakupowych.
- ma $wiadomos¢ koniecznosci prowadzenia
dziatan promocyjnych wspierajgcych
dosprzedaz,

- okresla na co zwrdci¢ uwage w tworzeniu
dziatan sprzedazowo-promocyjnych,

- wskazuje pomysty na prowadzenie dziatan
promocyjnych.
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3.6 szkoLenie: TECHNIKI SPRZEDAZY, BUDOWANIE RELACJI
Z KLIENTAMI, KOMUNIKACJA W SPRZEDAZY. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do prowadzenia rozmoéw handlowych i dziatan
sprzedazowych z wykorzystaniem wiedzy o technikach sprzedazy, budowania relacji z klientami oraz
komunikacji w sprzedazy.

HARMONGRAM SZKOLENIA: 37

Modut 1 PROCES SPRZEDAZOWY -, ANALIZA KROK PO KROKU”.
e Aktualne trendy rynkowe i zachowania Klientéw vs planowanie procesu sprzedazowego.
e Analiza wybranych modeli procesu sprzedazowego dla wybranych kanatéw sprzedazy.

Modut 2 PRZYGOTOWANIE | PLANOWANIE PRACY HANDLOWCA.
e ,Plan jest niczym, planowanie jest wszystkim”- skuteczne metody planowania handlowca.
e Korzysci z planowania — dla Klienta i Handlowca.
e Planowanie dziatan - skutecznosé rozméw handlowych w lejku sprzedazowym.
e Wiedzied co, kiedy i jak czyli przygotowanie do spotkania handlowego.

Modut 3 KOMUNIKACJA W SPRZEDAZY.

,Mapa to nie terytorium” — zasady dotyczgce postrzegania i komunikacji.

e Buyer Persona — jak rozpoznac czego pragnie Klient?

e Pozostawi¢ dobre wrazenie — w jaki sposdb budowaé personalng przewage konkurencyjng? — savoir
vivre  w biznesie

e Wiasciwe pytania we wtasciwym czasie — przeglad metod dotyczgcych badania potrzeb Klienta.

e Narzedzia komunikacji z Klientem — analiza pod katem etapu procesu sprzedazowego.

e Rdznice w znaczeniach — istota precyzji w komunikacji z Klientem.

Modut 4 BUDOWANIE RELACJI Z KLIENTEM W NOWEJ RZECZYWISTOSCI.

e Psychologiczne aspekty budowania relacji

e Typologia kolorystyczna jako komunikacyjny , kod dostepu” do zrozumienia innych
Jak dopasowac wtasny styl do stylu Klienta i co z tego bedzie miat Handlowiec?
Stuchac¢ uwazniej i rozumieé Klientéw - komunikacyjne 4 Uszy Von Thuna
,Klucz do Klienta” - zwroty budujgce relacje i takie, ktére oddalajg od Klienta

Modut 5 TYPY KLIENTOW W SPRZEDAZY | OBStUDZE KLIENTA — PRAKTYCZNA INSTRUKCJA OBStUGI.
e ,Nadajgc na tej samej fali” — charakterystyka réznych typéw Klientow
e Moj wihasny styl zachowania i podejmowania decyzji jako Klient
e W jaki sposdb pracowac z réznymi typami Klientéw?

Modut 6 PROPONOWANIE WEASCIWYCH ROZWIAZAN —SZTUKA PREZENTACIJI DORADCZEI.
e Na co zwracajg uwage Klienci?
e Jezyk strat czy jezyk korzysci — co dziata korzystniej?
e Mam dla Pana/i rozwigzanie, czyli o nowoczesnym rekomendowaniu propozycji
e Prezentacja sprzedazowa — jak w ciekawy sposéb przedstawic rozwigzania handlowe?
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Modut 7 PRZEGLAD WYBRANYCH TECHNIK SPRZEDAZY.
e Techniki wykorzystywane w sprzedazy relacyjnej
e ,Metatechniki, wzorce i triki” — przeglad technik sprzedazy
e Techniki wykorzystywane w sytuacji zastrzezen Klientdw - technika outframingu i reframingu i inne,
wykorzystywane w sytuacji zastrzezen Klientow.

Modut 8 ELEMENTY NEGOCJACJI HANDLOWYCH.
e Zespofowa gra negocjacyjna umozliwiajgca poznanie wtasnych sposobéw na podejmowanie decyzji
w sytuacji ,réznicy interesow”
e 5 strategii negocjowania — do czego dazysz w trakcie negocjac;ji?
e Etapy negocjacji, lista spraw i cel negocjacyjny — co daje dobre przygotowanie do negocjacji?
e Jakie techniki warto stosowac w negocjacjach by Klient czut sie dobrze? Analiza wybranych technik
negocjacyjnych.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o procesie sprzedazowym,

- opisuje wybrane trendy rynkowe i zachowania klientéw w odniesieniu do procesu sprzedazowego,
- opisuje wybrane modele procesu sprzedazowego dla wybranych kanatéw sprzedazy,

- planuje prace handlowca,

- wymienia skuteczne metody planowania pracy handlowca,

- okresla korzysci planowania pracy dla Klienta i Handlowca,

- opisuje co, kiedy i jak przygotowaé do spotkania handlowego,

- wskazuje najwazniejsza zasady dotyczace postrzegania i komunikacji,

- opisuje jak rozpoznaé czego pragnie Klient,

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z budowaniem dobrego wrazenia w biznesie i wykorzystywania go
do budowania personalnej przewagi konkurencyjnej,

- opisuje metody stuzgce badaniu potrzeb Klienta,

- dopasowuje narzedzia komunikacji z klientem do etapu procesu sprzedazowego,

- ma $wiadomos¢ roli precyzji w komunikacji z klientem,

- opisuje psychologiczne aspekty budowania relacji,

- okresla jak typologia kolorystyczna pomaga w zrozumieniu innych osdb,

- dopasowuje swéj styl komunikacji do stylu komunikacji klienta,

- wykorzystuje w komunikacji z klientami technike 4 uszy Von Thuna

- rozrdznia zwroty budujace relacje od zwrotéw oddalajgcych od Klienta,

- opisuje typy klientéw wystepujacych w sprzedazy i obstudze klienta,

- okresla, jak pracowacé z poszczegdlnymi typami klienta,

- opisuje, na co zwracajg uwage klienci bedacy odbiorcami prezentacji handlowej,

- stosuje jezyk korzysci w prezentacji handlowej,

- stosuje nowoczesne sposoby rekomendacji propozycji i prezentacji sprzedazowej,

- opisuje wybrane techniki sprzedazy relacyjnej, metatechniki, wzorce i triki, a takze techniki wykorzystywane
w sytuacji wystgpienia zastrzezen Klientéw,

- ma $wiadomosé czym sg negocjacje handlowe,

- opisuje wybrane strategie negocjacji,

- okresla etapy negocjacji.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL




g Architekci Ewelina Luczyrinska FLOW

- Przedsiebiorczos'Ci ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
by FLOW NIP: 6871828314

Zaprojektuj z nami sukces Twoj i Twojej firmy!

OBSZAR 4

4. ZARZADZANIE.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

Liderzy zespotdw, menagerowie oraz osoby, ktdre przygotowujq sie do objecia tej funkcji, wtasciciele
firm, ktdrzy na co dzieni zajmujq sie zarzgdzaniem swoimi pracownikami lub planujq zatrudnic¢
pracownikow, a takze wszystkie osoby, ktore chciatyby zwiekszy¢ swojg wiedze z zakresu budowania i
zarzgdzania zespotem.
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FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rdl, case study, gry i ¢wiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

W zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej oraz
w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Beata Rybak/Ewelina tuczyriska/Zaneta Manka /Barbara
Radzanowska/Katarzyna Galas-Koba/Magdalena tukaszewska/
Smolik Patrycja
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4.1. szkoLeNiE: ZARZADZANIE ZESPOLEM - PODSTAWY. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego zarzgdzania zespotem
z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu budowania autorytetu lidera, zarzadzania
sytuacyjnego, delegowania zadan oraz przekazywania informacji zwrotnej.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 BUDOWANIE AUTORYTETU | ROLA
MENADZERA. 2 h

o efekt synergii,

e funkcje zarzadzania.

Modut 2 PRZYWODZTWO SYTUACYINE. 2 h
e naczym polega koncepcja przywddztwa
sytuacyjnego,
e poziomy dojrzatosci pracownikdw,
e mapa dojrzatosci zespotu.

Modut 3 DELEGOWANIE. 2 h
e poczucie sensu a delegowanie,
e rozmowa delegujaca,
e monitoring realizacji delegowanych zadan.

4. PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI ZWROTNEIJ. 2 h
e wybrane techniki przekazywania informacji

zwrotnej,

e jak przygotowac sie do przekazania informacji
zwrotnej,

e czego unikaé przy przekazywaniu informacji
zwrotnej.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedza na temat budowania
autorytetu menadzera i roli menadzera,

- opisuje, czym jest efekt synergii,

- opisuje funkcje zarzadzania,

- definiuje, na czym polega koncepcja
przywoédztwa sytuacyjnego,

- charakteryzuje poszczegdlne style zarzadzania,
- okresla jaki styl zarzgdzania jest odpowiedni

w zaleznosci od poziomu gotowosci pracownika,
- udziela informacji zwrotnej zgodnie

z wybranymi technikami przekazywania informacji
zwrotnej,

- wymienia najbardziej znane techniki
przekazywania informacji zwrotnej,

- opisuje wybrane techniki przekazywania
informacji zwrotnej,

- ma swiadomos¢ jak wazne jest przekazywanie
informacji zwrotnej w wtasciwy sposéb,

- opisuje jak przygotowac sie do przekazania
informacji zwrotnej,

- okresla czego unikac przy przekazywaniu
informacji zwrotne;j.
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4.2. szkoLeNlE: EFEKTYWNA KOMUNIKACIJA W ZESPOLE
PRACOWNICZYM. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do prowadzenia samodzielnej i efektywnej komunikacji
w zespole pracowniczym z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z 5 dysfunkcjami
zespotu i sposobami ich przezwyciezania, piramidg Diltsa i technikami aktywnego stuchania.
41

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 3: KOMUNIKACIA -JAKTO
Modut 1: SAMOSWIADOMOSC - O CO MI CHODZI? POWIEDZIEC? — AKTYWNY TRENING

e Co widzisz Ty, a co widzg inni? Gra zespotowa KOMUNIKACIJI W ZESPOLE.

MAGNETO. e (Odpowiednie pytania w odpowiednim

e W jaki sposéb budowac silny zespot? — czasie — trening pytan w komunikacji
Przezwyciezanie 5 dysfunkcji zespotowych e Powiedz to SZEPTEM — konstruktywna
(zaufanie, obawa przed konfliktem, informacja zwrotna w zespole ( Sytuacja,
zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, dbatosé Zachowanie, Efekt, Przysztos¢, Cel)

o wyniki) e Odpowiedz na krytyke uogdlniong

e Poszerzenie perspektywy — efekt synergii w firmie e Techniki asertywne, reaktywne —

e Ja, moja rola i odpowiedzialnos¢ w zespole - sposoby wychodzenia z sytuacji trudnych
Goéra lodowa Diltsa i czym sg réznice e Zasady naszego zespofu — STOP, START,
w znaczeniach w kontekscie réznorodnosci CONTINUE: STOP — co chcemy przestac
zespotowe;j robi¢ jako zespot?, START — co chcemy

e Strefa wptywu i strefa zainteresowan (troski) — zaczac robic jako zespdt?, CONTINUE —
w jaki sposdb proaktywnos¢ wptywa na co chcemy kontynuowac jako zespét?
budowanie Zespotu? EFEKTY SZKOLENIA:

o Czego JA potrzebuje? — zaczynam od siebie, Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
bo jesli sig nie dowiem O CO MI CHODZI, - postuguije sie wiedzg na temat budowania silnego
nie bede umiat tego wyrazi¢. Odroznianie: faktow [ zespotu,
od opinii, potrzeb od strategii, uczu¢ od uczu¢ - wymienia 5 dysfunkcji zespotowych,
rzekomych, prosb od rozkazow - okre$la sposoby przezwyciezania dysfunkcji

) zespotowych,
Modut 2: CZASEM WYSTARCZY TYLKO POStUCHAC -0 CO |- okresla, czym jest efekt synergii w firmie,
TOBIE CHODZI? - opisuje czym jest géra lodowa Diltsa,

o Czego TY potrzebujesz? — o co Tobie tak naprawde |- okre$la jakie zalety ma dla zespotu réznorodnosé
chodzi ? zespofowa,

e Aktywne stuchanie — co tak naprawde chce Ci - opisuje, czy rézni sie strefa wptywu od strefy
powiedzie¢ Twéj wspodtpracownik? zainteresowan (troski),

- model Uszy von Thuna — jakim uchem styszysz - odréznia fakt od opinii,
komunikaty? - opisuje, czym charakteryzuje sie fakt,

e Sita stowa — stowa hamulce jako ostabiacze - opisuje, czym charakteryzuje sie opinia,

komunikacji w Zespole — aktywny trening stowa. - ma $wiadomos¢ roli aktywnego stuchania w
prawidtowym przebiegu komunikacji zespotowej,
- charakteryzuje, czym jest aktywne stuchanie,
- opisuje, na czym polega koncepcja modelu 4
uszy von Thuna,
- okresla stowa, ktére dziatajg na ostabienie
komunikacji zespotowej.
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4.3. szkoLeNiE: PRZEKAZYWANIE INFORMACII ZWROTNEJ. Podstawy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje obecnych oraz przysztych lideréw/menagerdw zespotu
do samodzielnego przekazywania pozytywnych i negatywnych informacji zwrotnych
pracownikom/osobom nalezgcym do zespotu.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘ 42

Modut 1: KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA | JEJ ROLA
W KOMUNIKACJI Z PRACOWNIKAMI (2 h)
e Komunikacja werbalna/niewerbalna. EFEKTY SZKOLENIA:

* Opinia a fakt. Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:
e Komunikat JA.

- wykorzystujg w $wiadomy sposdb elementy
komunikacji werbalnej i niewerbalnej w
rozmowach z pracownikami/podwtadnymi,

Modut 2: TECHNIKI PRZEKAZYWANIA INFORMACII
ZWROTNEJ. (3 h)

e Kanapka.
e FUKO. A . :
. - rozrdzniajg opinie od faktu, a takze komunikat
e Spinka. IA” od k ik TY”
. SWOT. ,JA” od komunikatu ,, TY”,
e Dobdr formy przekazania informacji zwrotnej do . o
sytuadji. - wykorzystujg w komunikacji wiedze o czterech

ptaszczyznach komunikacji,
Modut 3: UDZIELANIE POCHWAL | PROWADZENIE ROZMOW
DYSCYPLINUJACYCH. (2 h) - stosujg w codziennej pracy z zespotem techniki
przekazywania informacji zwrotnej,

e Za co chwali¢ pracownikéw?
e Jak udziela¢ pochwat? - udzielajg pochwat i prowadzg rozmowy
e Jak prowadzi¢ rozmowe dyscyplinujaca? dyscyplinujgce z wykorzystaniem wiedzy
zdobytej na szkoleniu.

Modut 4 TRUDNE SYTUACJE Z PRACOWNIKAMI | SPOSOBY
KOMUNIKACJI W PRZYPADKU ICH WYSTAPIENIA. 1 h
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4.4. szkoLeNie: MOTYWACIJA ZESPOLOWA. Podstawy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia dziatart motywacyjnych
w swoim zespole dzieki zdobyciu wiedzy czym jest motywacja, jakie sg jej rodzaje i najbardziej znane
teorie motywacji, nabyciu umiejetnosci skutecznego wyznaczania celéw i wspierania zespotu w ich
realizacji, a takze budowania nawykdéw wspierajgcych skuteczne dziatanie.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1 MOTYWACIJA. (2 h)
e (Czym jest motywacja?
e Rodzaje motywacji.
e Teorie motywacji.
e Motywatory i demotywatory.

Modut 2 CELE | ICH ZWIAZEK Z MOTYWACIJA. (2 h)
e Jak skutecznie wyznaczac cele — techniki
wyznaczania celow,
e Corobié, by realizowad wyznaczone cele?
e Jak wspierac zespot w realizacji celdw.

Modut 3 JAK PROWADZIC ROZMOWE MOTYWUJACA.
(2 h)
e Jak przygotowac sie do rozmowy motywujgce;j?
o Jak przeprowadzi¢ rozmowe motywujgca.

Modut 4 NAWYKI WSPIERAJACE SKUTECZNE DZIALANIE.
(2h)

e 7 nawykdw skutecznego dziatania wedtug Coveya.

e Jak dziatajg nawyki, mechanizm dziatania nawyku,
jak wdraza¢ nawyki wspierajgce realizacje celow
w codziennej pracy zespotu.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

-postuguje sie wiedzg na temat motywacji,

- opisuje, czym jest motywacja,

- okresla rodzaje motywacji,

- opisuje wybrane teorie motywacji,

- wymienia przyktadowe motywatory i
demotywatory,

- wyznacza skutecznie cele,

- opisuje techniki wyznaczania celéw,

- wskazuje, co robi¢ by realizowaé wyznaczane
cele,

- opisuje, jak wspierac zespét w realizacji celdw,
- opisuje, jak przygotowac sie do rozmowy
motywujgcej,

- okresla, jak przeprowadzi¢ rozmowe
motywujaca,

- ma Swiadomos¢ roli nawykéw w skutecznym
dziafaniu,

- wymienia 7 nawykow skutecznego dziatania
wedtug Coveya,

- opisuje mechanizm dziatania nawyku.
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a.5. szkoLeNie: REKRUTACJA | SELEKCJA PRACOWNIKOW. Podstawy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego prowadzenia rekrutacji i selekcji
pracownikéw.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1 JAK PRZYGOTOWAC SIE DO PROCESU
REKRUTACJI? 2 h

e etapy procesu rekrutacji i selekc;ji,

e jak dobierac pracownikéw do stanowiska — modele

kompetencji, tworzenie profili stanowisk,

e selekcjonowanie CV — na co zwracaé uwage,

e gdzieijak szuka¢ pracownikow,

e jak tworzy¢ ogtoszenia rekrutacyjne.

Modut 2 JAK PROWADZIC ROZMOWE REKRUTACYINA? 2 h
e budowanie wizerunku organizacji,
e etapy rozmowy rekrutacyjnej,
e jakie pytania warto zadawad, a jakich pytan zadawac nie
mozna — kwestionariusz rekrutacji.

Modut 3 WYBOR KANDYDATOW. 3 h
e jak dokonywac¢ dobrych wybordéw rekrutacyjnych?
e jak zaplanowac wdrozenie nowo zatrudnionych
kandydatéw,
e dobre praktyki rekrutacyjne.

Modut 4 ROZNE POKOLENIA NA RYNKU PRACY. 1 h
e Charakterystyka poszczegélnych pokoler obecnych na
wspotczesnym rynku pracy.
e Specyfika pracy i zatrudniania osdb z poszczegélnych
generacji pokoleniowych.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat procesu
rekrutacyjnego,

- wymienia etapy procesu rekrutacyjnego,

- okresla jak dobieraé pracownikéw do
stanowiska z wykorzystaniem wiedzy o
modelach kompetencji oraz tworzenia profili
stanowisk,

- dokonuje selekcji CV,

- definiuje na co zwrdci¢ uwage przy
dokonywaniu selekcji CV,

- przeprowadza rozmowg rekrutacyjng,

- opisuje co wptywa na budowanie wizerunku
organizacji w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej,

- wskazuje jakie pytania sg zabronione w trakcie
rozmowy rekrutacyjnej,

- wymienia przyktadowe pytania rekrutacyjne,

- opisuje jak zaplanowaé wdrozenie nowo
zatrudnionych kandydatow,

- wymienia dobre i zte praktyki rekrutacyjne,

- ma $wiadomos¢ réznic w funkcjonowaniu
przedstawicieli réznych pokolen na rynku pracy,

- charakteryzuje poszczegdlne pokolenia, ktére
sg obecne na wspdtczesnym rynku pracy,

- okresla specyfike pracy i zatrudniania oséb z
poszczegodlnych generacji pokoleniowych.

44



g Architekci Ewelina Luczyrinska FLOW

- Przedsiebiorczos'ci ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
by FLOW NIP: 6871828314

Zaprojektuj z nami sukces Twoj i Twojej firmy!

4.6. szkoLENIE: ZARZADZANIE KONFLIKTEM W ZESPOLE. PODSTAWY.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do zarzadzania konfliktem w zespole poprzez wykorzystanie
wiedzy czym jest konflikt, a takze wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z rozwigzywaniem konfliktéw
oraz ich zapobieganiem.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘ 45

Modut 1 CZYM JEST KONFLIKT? 2h

e  Przyczyny powstawania konfliktéw i ich rodzaje: koto EFEKTY SZKOLENIA:
konfliktu Moore'a.

o Koto wartosci a koto konfliktu.

e Fazy I‘<onfliktu. ) - postuguje sie wiedzg czym jest konflikt,

* Konflikt konstruktywny i destruktywny. - okre$la przyczyny powstawania konfliktéw,

- okresla rodzaje konfliktow,
- wymienia fazy konfliktu,

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

Modut 2 ROLA MANAGERA W KONFLIKCIE 2 h

e Detektory konfliktu — wykrywanie konfliktow, - opisuje czym rézni sie konflikt konstruktywny
e Eskalatory konfliktu i destruktywny,
e Skutki konfliktow - ma $wiadomo$éé roli menagera w konflikcie,
e Typowe dziatania podejmowanie w sytuacji konfliktu - wymienia detektory konfliktu,
e Najwazniejsze zasady postepowania menagera - okresla eskalatory konfliktu,
w sytuacjach konfliktowych - opisuje mozliwe skutki konfliktow,

- okresla najwazniejsze zasady postepowania
menagera w sytuacjach konfliktowych,

Modut 3 METODY ROZWIAZYWANIA KONFLIKTOW 3 h - stosuje wybrane metody rozwigzywania
e Techniki rozwigzania konfliktéw konfliktow,
e Prowadzenie mediacji i negocjacji - wymienia techniki rozwigzania konfliktéw,
e Komunikacja nastawiona na porozumienie - opisuje zasady prowadzenia mediacji i negocjacji,
- opisuje czy charakteryzuje sie komunikacja
Modut 4 ZAPOBIEGANIE KONFLIKTOM 1 h nastawiona na porozumienie,

- opisuje dziatania, ktédre mozna podejmowac
w celu zapobiegania konfliktom.
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OBSZAR 5

5. KURSY — NOWE STANOWISKA PRACY

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

dla wszystkich osob, ktdre chcq rozpoczgé prace na nowym stanowisku 46

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rdl, case study, gry i ¢wiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

w zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej
oraz w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Joanna Bogielczyk/Kamila Piekarniak/Sebastian Cebula/
Ewelina tuczyriska/Beata Rybak/Paulina Lewandowska/lwona Pierzchata
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5.1.1. szkoLeNie: PRACOWNIK BIUROWY. CZESC 1. szkolenie trzydniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku pracownika
biurowego z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu efektywnego zarzgdzania czasem
i organizacji pracy, obstugi nowoczesnych technologii, skutecznej komunikacji i wspétpracy,
a takze zarzadzania dokumentacjg i danymi.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 ROLA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
BIUROWEGO.

e wiadomosci wprowadzajace,

e rola pracownika biurowego,

e obowigzki pracownika biurowego.

[ ]
Modut 2 MATERIALY BIUROWE, SPRZET | SRODKI
POMOCNICZE.

e materiaty biurowe,

e rodzaje i obstuga sprzetu biurowego,

e srodki pomocnicze.

Modut 3 BEZPIECZENSTWO | HIGIENA W PRACY
BIUROWE.
e bezpieczenstwo i higiena pracy w biurze,
e bezpieczenstwo przeciwpozarowe.

Modut 4 ERGONOMIA PRACY BIUROWEIJ.
e organizacja stanowiska pracy.

Modut 5 ZARZADZANIE CZASEM | ORGANIZACIA
PRACY.

e planowanie i priorytetyzacja zadan,

e techniki efektywnego zarzadzania czasem.

Modut 6 PISMA BIUROWE.
e rodzaje i podziat pism.

Modut 7 PISMA BIUROWE CD.
e obieg dokumentacji biurowej,
e pisanie profesjonalnej dokumentacji

Modut 8 OBSLUGA KOMPUTERA | SYSTEMOW
OPERACYJNYCH.
e ogdlne informacje o budowie komputeréw
i urzagdzeniach peryferyjnych,
e zarzadzanie plikami i folderami,
e podstawowe ustawienia i zabezpieczenia

Modut 9 PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN
SLtUZBOWYCH.

e rodzaje i charakter spotkan,

e dokumentacja,

e obstuga spotkan.

Modut 10 TAJEMNICA StUZBOWA | OCHRONA
DANYCH OSOBOWYCH.

e ochrona danych osobowych,

e pisma niejawne.

Modut 11 ZASADY | NORMY ZACHOWANIA
W MIEJSCU PRACY.

e kultura osobista, savoir vivre.

e zasady i normy zachowania,

e skuteczna komunikacja miedzyludzka.

Modut 12 PODSUMOWANIE SZKOLENIA.

tACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni- 30 h
szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

- ma S$wiadomosc roli pracownika biurowego,

- opisuje jaki jest zakres obowigzkéw pracownika biurowego,

- okresla zasady i normy zachowania wymagane w pracy jako pracownik biurowy,

- opisuje materiaty biurowe, sprzet i Srodki pomocnicze wykorzystywane w pracy pracownika biurowego,
- wykorzystuje sprzety biurowe w pracy biurowej,

- okresla sposoby wykorzystania poszczegdlnych sprzetdw biurowych,

- okresla najwazniejsze zasady BHP w pracy ze sprzetami biurowymi,

- opisuje zasady ergonomii pracy biurowej i organizacji stanowiska pracy,

- definiuje na czym polega planowanie i priorytetyzacja zadan,

- opisuje techniki efektywnego zarzadzania czasem,

- postuguje sie wiedzg na temat pism biurowych,

- charakteryzuje rodzaje poszczegdlnych pism biurowych,

- opisuje sposoby przygotowania poszczegdlnych pism biurowych,

- okresla zasady zwigzane z obiegiem dokumentacji biurowej,

- postuguje sie ogdlnymi informacjami o budowie komputeréw i urzagdzeniach peryferyjnych,
- zarzadza plikami i folderami,

- stosuje podstawowe ustawienia i zabezpieczenia,

- przygotowuje i obstuguje spotkania stuzbowe,

- definiuje rodzaje i charakter spotkan stuzbowych,

- przygotowuje dokumentacje na wybrane rodzaje spotkan stuzbowych,

- definiuje, czym jest tajemnica stuzbowa i ochrona danych osobowych oraz pisma niejawne,
- stosuje najwazniejsze zasady komunikacji miedzyludzkiej.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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5.1.2. szkoLeNIE: PRACOWNIK BIUROWY. CZESC 2. szkolenie trzydniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku pracownika
biurowego z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu programoéw biurowych:
Word, Excel, Power Point.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

49

Modut 1 MICROSOFT WORD — PODSTAWY EDYTORA | Modut 5 MICROSOFT POWERPOINT - TWORZENIE
TEKSTU. PREZENTACII.

e wprowadzanie i formatowanie tekstu, e projektowanie slajdow: uktad, kolory,

e punktory i numerowanie, czcionki,

e indeksy, wyrdwnanie tekstu, e dodawanie multimediow: obrazy, filmy,

e uktad stron, dzwieki,

e nagtowek, stopka, e przejscia i animacje, przygotowanie

e tworzenie i formatowanie tabel, prezentacji do pokazu.

e recenzje,

e inne opcje formatowania tekstéw. Modut 6 MICROSOFT OUTLOOK | KALENDARZ

GOOGLE- ZARZADZANIE KORESPONDENCIA.
Modut 2 MICROSOFT WORD - ZAAWANSOWANE

FUNKCIE. e organizacja skrzynki odbiorczej:
filtrowanie, archiwizacja,
e tworzenie i uzycie styli, e zarzadzanie kalendarzem: planowanie
e uzycie motywdw i szablondw, spotkan, terminy.
e tworzenie korespondencji seryjnej,
e tworzenie formularzy. Modut 7 TWORZENIE | OBStUGA PROSTYCH BAZ

DANYCH — MICROSOFT ACCESS.
Modut 3 MICROSOFT EXCEL — PODSTAWY

PROGRAMU. e tworzenie tabel
e dodawanie rekordéw
e uktad programu, e tworzenie prostych relacji
e wprowadzanie i formatowanie danych. e filtrowanie i organizowanie danych

Modut 4 MICROSOFT EXCEL —FUNKCIJE | FORMULY. Modut 8 PODSUMOWANIE SZKOLENIA.

o formuty liczace,
e funkcje SUMA, MAX, MIN, SREDNIA, LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni- 30 h

e funkcje daty, szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
e funkcje logiczne,

o funkcje tekstowe

e sortowaniei filtrowanie danych.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat funkcjonalnosci edytora tekstu Microsoft Word,
- wprowadza i formatuje tekst w programie Microsoft Word,

- stosuje punktory i numerowanie, a takze indeksy i wyréwnanie tekstu,

- opisuje uktad strony w programie Microsoft Word,

- definiuje czym jest nagtdwek i stopka,

- tworzy i formatuje tabele,

- dodaje recenzje,

- wykorzystuje wybrane opcje formatowania tekstéw,

- wykorzystuje style, motywy i szablony,

- tworzy korespondencje seryjng i formularze,

- opisuje uktad programu i arkusza kalkulacyjnego Excel,

- wprowadza i formatuje dane w programie Excel,

- postuguje sie wiedzg na temat funkcji w programie Excel,

- opisuje rodzaje funkcji dostepnych w programie Excel,

- okresla jak dziata sortowanie i filtrowanie danych w Excel,

- tworzy prezentacje w Power Point,

- okresla zasady projektowania slajdow jesli chodzi o uktad i dobdr koloréw oraz czcionek,
- okresla jak dodawa¢ multimedia (obrazy, filmy, dzwieki) do prezentacji Power Point,
- stosuje przejscia i animacje,

- przygotowuje prezentacje Power Point do pokazu,

- organizuje skrzynke odbiorczg Microsoft Outlook, filtruje i archiwizuje maile,

- zarzadza kalendarzem Google — planuje spotkania i terminy,

- ma $wiadomos¢ przydatnosci baz danych w pracy biurowej,

- okresla proste relacje, ktére mogg by¢ tworzone w bazach danych,

- okresla, jak mozna organizowaé dane za pomocg Microsoft Access,

- tworzy tabele i dodaje rekordy w Microsoft Access,

- filtruje i organizuje dane w Microsoft Access.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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5.2. szkoLENIE: SOCIAL MEDIA MENAGER. Poziom podstawowy. Szkolenie czterodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy jako social media manager,
dzieki zdobyciu wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z marketingiem internetowym, social mediami,
Canva oraz Chatem GPT, a takze analizg potrzeb klientéw i doborem odpowiedniej oferty.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Dzien 1:

—— Modut 5 DOBOR OFERTY DO POTRZEB KLIENTA.

Modut 1 MARKETING INTERNETOWY - CO TO
TAKIEGO?
e atrybuty marki oraz etapy jej budowania,
e marka osobista a marka przedsiebiorstwa,
e komunikacja marki w social mediach:
storytelling marki, jak tworzy¢ content
wspierajgcy budowanie marki osobistej,
e social media —ich rodzaje i wykorzystanie
w marketingu marki.

Modut 2 PROWADZENIE DZIAtAN REKLAMOWYCH
NA FACEBOOKU | INSTAGRAMIE.
e czym réznisie Facebook od Instagrama,
e Menadzer Reklam i jego wykorzystanie
w celach reklamowych,
e okreslane celdw reklamowych,
e analiza i tworzenie grup odbiorcéw,
e planowanie budzetu reklamy,
e testowanie kreacji reklamowych,
e analiza statystyk i raportéw reklamowych.
Dzien 2:
Modut 3 PROWADZENIE DZIAtAN REKLAMOWYCH
NA FACEBOOKU | INSTAGRAMIE.
e budowanie lejka sprzedazowego,
e formularz kontaktowy i remarketing,
e ptatne i bezptatne strategie sprzedazy
i pozyskiwania followersow,
e najczesciej popetnianie btedy w prowadzeniu
dziatan reklamowych.

Modut 4 TIK TOK | JEGO WYKORZYSTANIE DO
ROZWIJANIA POZOSTALYCH SOCIAL MEDIOW.
e Algorytm Tik Toka i jego wykorzystanie
w dziataniach marketingowo-sprzedazowych,
e formaty i struktury filméw wykorzystywanych
do dziatan marketingowo-sprzedazowych
na Tik Toku,
e jak zamieni¢ widzéw Tik Toka w klientow.

Dzien 3:

analiza potrzeb klienta pod katem
prowadzenia dziatan marketingowych
na social mediach,

dopasowywanie oferty dziatan
marketingowych do potrzeb klienta.

Modut 6 CHAT GPT | JEGO WYKORZYSTANIE
DO TWORZENIA TRESCI MARKETINGOWYCH.

Dzien 4:

czym jest ChatGPT: definicja ChatGPT,
rejestracja i logowanie, omowienie interfejsu,
podstawy dziatania i konfiguracja ChatGPT,
dostepne wersje programu ChatGPT,
zastosowanie ChatGPT w prowadzeniu
dziatan marketingowych (funkcjonalnosci
Chat GPT przydatne w prowadzeniu dziatan
marketingowych, tworzenie tekstéw

i grafik z wykorzystaniem Chat GPT),
tworzenie angazujacych tresci na social
media,

tworzenie tresci reklamowych,

przydatne prompty,

najczestsze btedy zwigzane z wykorzystaniem
Chat GPT do prowadzenia dziatan
marketingowych,

¢wiczenia praktyczne .

Modut 7 CANVA | JE} WYKORZYSTANIE W
PROWADZENIU DZIALtAN MARKETINGOWYCH.

zapoznanie z programem Canva: zaktadanie
wtasnego konta, Canva Free vs Canva Pro,
obstuga interfejsu, zmiana rozmiaru pracy,
jak tworzy¢ grafiki w Canva: dobdr kolorystyki
i czcionek, zrodta legalnych zdjec i
ikonografik, podstawowe dziatania w
programie Canva, formaty graficzne dostepne
w Canva, praktyczne éwiczenia.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 4 dni - 40 h szkoleniowych

(godzina szkoleniowa = 45 minut)
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- definiuje czym jest marketing internetowy,

- opisuje czym sg atrybuty marki oraz jakie sg etapy jej budowania,

- okresla czym rézni sie marka osobista od marki przedsiebiorstwa,

- opisuje, jak prowadzi¢ komunikacje marki w social mediach, czym jest storytelling marki oraz jak tworzy¢
content wspierajacy budowanie marki osobistej,

- definiuje, jakie sg rodzaje social mediéw i jak mozna wykorzystaé poszczegdlne social media w marketingu ‘

marki,

- prowadzi dziatania marketingowe na Facebooku i Instagramie,

- okresla, czym rézni sie Facebook od Instagrama,

- definiuje, czym jest Menadzer Reklam i jakie jest jego wykorzystanie w celach reklamowych,

- okresla cele reklamowe,

- analizuje i tworzy grupy odbiorcéw,

- planuje budzet reklamy,

- testuje kreacje reklamowe,

- analizuje statystyki i raporty reklamowe,

- buduje lejki sprzedazowe,

- tworzy formularze kontaktowe,

- prowadzi dziatania remarketingowe,

- stosuje ptatne i bezptatne strategie sprzedazy i pozyskiwania followersow,

- wskazuje najczesciej popetnianie btedy w prowadzeniu dziatan reklamowych.

- wykorzystuje Tik Tok do rozwijania pozostatych social mediow,

- okresla formaty i struktury filméw wykorzystywanych do dziatan marketingowo-sprzedazowych na Tik Toku,
- opisuje jak zamieni¢ widzéw Tik Toka w klientéw ,

- analizuje potrzeby klienta pod katem prowadzenia dziatarh marketingowych na social mediach,

- dopasowuje oferte dziatan marketingowych do potrzeb klienta,

- wykorzystuje program Canva do prowadzenia dziatart marketingowych,

- zaktada wtasne konto w programie Canva,

- wskazuje réznice miedzy bezptatng i ptatng wersjg Canvy,

- postuguje sie interfejsem programy Canva,

- tworzy grafik w programie Canva z wykorzystaniem wiedzy na temat doboru kolorystyki i czcionek, Zzrédet
legalnych zdjeé i ikonografik,

- definiuje czym jest Chat GPT oraz jakie sg dostepne wersje tego programu,

- postuguje sie interfejsem programu ChatGPT,

- wykorzystuje ChatGPT do tworzenia tresci marketingowych i reklamowych: tekstéw, grafik, angazujacych
tresci na social media,

- tworzy i wykorzystuje przydatne prompty,

- okresla najczestsze btedy zwigzane z wykorzystaniem Chat GPT do prowadzenia dziatarh marketingowych

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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5.3. szkOLENIE: WIRTUALNA ASYSTENTKA/WIRTUALNY ASYSTENT.
POZIOM PODSTAWOWY. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego rozpoczecia i wykonywania pracy jako
Wirtualna Asystentka/Wirtualny Asystent, korzystania z podstawowych narzedzi wspomagajgcych
prace zdalng oraz tworzenia oferty ustug dostosowanej do potrzeb rynku.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 KIM JEST WIRTUALNA ASYSTENTKA?
e Definicja roli WA i kluczowe obszary
wsparcia.
e Kompetencje potrzebne do sukcesu
w roli WA.

Modut 2 NARZEDZIA UZYWANE W PRACY
WIRTUALNEJ ASYSTENTKI.
e Podstawowe narzedzia: Zoom, Trello,
Google Workspace, Google Meet.
e Zarzadzanie zadaniami i komunikacja
z klientami.

Modut 3 KREOWANIE OFERTY UStUG WIRTUALNEJ
ASYSTENTKI.

e Jakie ustugi oferuje WA?

e Ustugi administracyjne, zarzadzanie social
media, obstuga klienta, wsparcie
sprzedazowe — omdwienie najwazniejszych
kompetenciji.

e Jak dostosowaé oferte do potrzeb klienta.

Modut 4 WYCENA USLUG | ANALIZA
UMIEJETNOSCI.
e Jak ocenic¢ swoje umiejetnosci i dostosowac
je do rynku.
e Analiza mocnych stron w ofercie WA.
e Podstawy wyceny ustug: stawki godzinowe
i projektowe.

Modut 5 PODSTAWOWE METODY
POZYSKIWANIA KLIENTOW.
e Promocja ustug w mediach
spotecznosciowych (Facebook, LinkedIn).
e Networking — grupy na Facebooku, fora
tematyczne, konferencje.
e Budowanie portfolio i strony internetowej
— najwazniejsze zasady.

Modut 6 GDZIE SZUKAC PIERWSZYCH ZLECEN?
e Grupy na Facebooku jako platformy
pozyskiwania klientow.
o Jak komunikowa¢ swojg oferte w grupach
tematycznych.
e Budowanie relacji online z klientami.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 2 dni - 12 h szkoleniowych
(godzina szkoleniowa = 45 minut)
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Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat tego kim jest Wirtualna Asystentka/Wirtualny Asystent i jaka jest jej/jego rola,
- okresla kluczowe obszary wsparcia udzielanego przez Wirtualng Asystentke/Wirtualnego Asystenta,

- okresla jakie sg potrzebne kompetencje w pracy Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego Asystenta,

- okresla, jakie sg podstawowe narzedzia przydatne w pracy Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego Asystenta,

- charakteryzuje wybrane narzedzia przydatne w pracy Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego

Asystenta (Zoom, Trello, Google Workspace, Google Meet),

- dobiera rodzaj narzedzia do zadania ktére nalezy wykonac,

- zarzgdza zadaniami i komunikacjg z klientami,

- tworzy oferte ustug Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego Asystenta,

- dopasowuje oferte do potrzeb klienta,

- ocenia swoje umiejetnosci i dostosowuje je do rynku,

- analizuje mocne strony w ofercie Wirtualnej Asystentki/Wirtualnego Asystenta,

- okresla jakie sg podstawy wyceny ustug: stawki godzinowe i projektowe,

- ma $wiadomos¢ jakie sg podstawowe sposoby pozyskania pierwszych klientow

- opisuje w jaki sposdb wykorzystac social media do pozyskiwania klientow

- okresla czym jest networking i jak wykorzystac¢ go do zdobywania klientéw,

- wskazuje najwazniejsze zasady dotyczace budowania portfolio i strony internetowej,

- opisuje jak wykorzystac grupy na Facebooku do pozyskiwania klientdw i komunikowa¢ swojg oferte w grupach
tematycznych,

- buduje relacje online z klientami.
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5.4. szkOLENIE: POMOC NAUCZYCIELA W PRZEDSZKOLU. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku: Pomoc nauczyciela
w przedszkolu z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci dotyczgcych podstawy prawnej pracy,
charakterystyki stanowiska, charakterystyki rozwoju dziecka w wieku przedszkolnym oraz budowania
dobrych relacji z pracownikami przedszkola i rodzicami przedszkolakéw

HARMONGRAM SZKOLENIA: 55
Modut 1 PODSTAWA PRAWNA PRACY. Modut 4 BUDOWANIE DOBRYCH RELACII
Z PRACOWNIKAMI PRZEDSZKOLA | RODZICAMI
Modut 2 CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA. PRZEDSZKOLAKOW.
e zakres obowigzkdéw i uprawnien Pomocy e atmosfera w przedszkolu,
nauczyciela w przedszkolu, e emocje dzieci, rodzicdw i opiekunéw,
* predyspozycje osoby pretendujacej do pracy e budowanie pozytywnej komunikacji oraz
ha stanowisku Pomocy nauczyciela dobrej atmosfery w pracy z pozostatymi

w przedszkolu,
e kodeks etyczny pracownikow
administracyjno-obstugowych.

pracownikami przedszkola,
e budowanie pozytywnej komunikacji
z rodzicami przedszkolakow,

Modut 3 CHARAKTERYSTYKA ROZWOJU DZIECKA * Wwspotpracaz rOdZ_icen_" trudnym,
W WIEKU PRZEDSZKOLNYM. e asertywna komunikacja.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 2 dni - 20 h szkoleniowych

* periodyzacja rozwoju cztowieka, (godzina szkoleniowa = 45 minut)

e charakterystyka okresu Sredniego
dziecinstwa, czyli wieku przedszkolnego:
- rozwdj jezyka i komunikacji,

- rozwéj emocjonalny,

- rozwdj spoteczny,

- rozwdj osobowosci,

- trudnosci wychowawcze.

e trudnosci wychowawecze oraz wskazowki
wychowawcze do pracy z dzieémi
przejawiajgcymi trudnosci,

e gryizabawy dla dzieci z réznym
temperamentem i o réznym tempie rozwoju,

e integracja dzieci w wieku przedszkolnym - gry
i zabawy.




Architekci Ewelina Luczynska FLOW

AP Przedsiebiorczos’ci ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
by FLOW NIP: 6871828314

Zaprojektuj z nami sukces Twoj i Twojej firmy!

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- okresla jaka jest podstawa prawna pracy na stanowisku Pomoc nauczyciela w przedszkolu,

- postuguje sie wiedzg na temat charakterystyki stanowiska pracy: Pomoc nauczyciela w przedszkolu,
- charakteryzuje zakres obowigzkdéw i uprawnien osoby pracujgcej na stanowisku: Pomoc nauczyciela
w przedszkolu,

- opisuje predyspozycje osoby pretendujgcej do pracy na stanowisku: Pomoc nauczyciela w przedszkolu,
- wskazuje najwazniejsze zasady pracy kodeksu etycznego pracownikdédw administracyjno-ustugowych, ‘

- charakteryzuje rozwdj dziecka w wieku przedszkolnym,

- opisuje jak wyglada periodyzacja rozwoju cztowieka

- opisuje jak wyglada rozwdj jezyka i komunikacji w okresie Sredniego dziecifnstwa,
- opisuje jak wyglada rozwdj emocjonalny w okresie Sredniego dziecifstwa,

- opisuje jak wyglada rozwadj spoteczny w okresie sredniego dziecinstwa,

- opisuje jak wyglada rozwdéj osobowosci w okresie Sredniego dziecinstwa,

- opisuje jak wygladajg trudnosci wychowawcze w okresie Sredniego dziecifstwa,
- ma S$wiadomos¢ koniecznosci budowania dobrych relacji z pracownikami przedszkola i rodzic
przedszkolakdw,

- opisuje zasady budowania pozytywnej komunikacji z pozostatymi pracownikami przedszkola,
- opisuje zasady wspétpracy z rodzicem trudnym.
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5.5. szkoLENIE: REJESTRATORKA MEDYCZNA/REJESTRATOR MEDYCZNY.

Szkolenie trzydniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego wykonywania zréznicowanych zadan
administracyjnych w placdwkach medycznych takich jak: prowadzenie, udostepnianie
i przechowywanie dokumentacji medycznej, rejestracja medyczna, promocja i edukacja zdrowotna.

Dzien 2:

HARMONGRAM SZKOLENIA:

wizerunek rejestracji medycznej i jego rola
w prawidtowym funkcjonowaniu podmiotu
leczniczego,

kompetencje potrzebne w pracy
rejestratorki medycznej/rejestratora
medycznego,

kultura i etyka zawodu,

aparycja rejestratorki
medycznej/rejestratora medycznego.

Modut 2 KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA
Z ELEMENTAMI PSYCHOLOGII.

pojecie komunikacji interpersonalnej

i zasady komunikowania sie,
komunikacja z pacjentem — potrzeby
pacjenta i jego postawa wzgledem
leczenia,

komunikacja z pacjentem — standard
obstugi pacjenta,

komunikacja w zespole rejestracji
medycznej,

konflikt i sposoby jego rozwigzywania,
asertywnos$¢ oraz sposoby radzenia sobie
ze stresem.

Modut 3 ORGANIZACJA OCHRONY ZDROWIA.

pojecie zdrowia i choroby,

geneza systemu ochrony zdrowia,

system ochrony zdrowia w Polsce,
rodzaje dziatalnosci leczniczej,
finansowanie i kontraktowanie swiadczen
medycznych,

podstawy prawa medycznego — prawa i
obowigzki pacjenta.

Dzien 3:

Dzien 1:
Modut 1 ZARZADZANIE RECEPCJA MEDYCZNA Modut 4 RYNEK UStUG MEDYCZNYCH.
| OBSLUGA PACIENTOW. e rodzaje $wiadczen zdrowotnych.

zasady funkcjonowania rynku ustug
medycznych,

potrzeby zdrowotne,

jakos$¢ ustug medycznych,
marketing ustug medycznych.

Modut 5 DOKUMENTACIA MEDYCZNA.

prowadzenie dokumentacji medycznej,
udostepnianie dokumentacji medycznej,
dokumentacja medyczna indywidualna,
podstawowe informacje nt. systemu eWUS,
druki medyczne w placéwkach ochrony
zdrowia.

Modut 6 KOMPUTEROWE WSPOMAGANIE PRACY
REJESTRACII.

prowadzenie terminarza wizyt,
potwierdzanie prawa do Swiadczen,
system EWUS,

rejestracja pacjenta — zajecia praktyczne.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni - 30 h szkoleniowych

(godzina szkoleniowa = 45 minut)
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Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
- opisuje jaka jest rola wizerunku rejestracji medycznej w prawidtowym funkcjonowaniu podmiotu leczniczego,

- postuguje sie wiedzg dotyczgca najwazniejszych zasad zarzgdzania rejestracjg medyczng,

- okresla kompetencje potrzebne do pracy w rejestracji medycznej,

- opisuje na czym polega kultura i etyka zawodu rejestratorki medycznej/rejestratora medycznego,
- okresla, czym jest komunikacja interpersonalna i jakie sg najwazniejsze zasady komunikowania sie,
- ma $wiadomos¢ roli komunikacji interpersonalnej w obstudze pacjenta,

- opisuje w jaki sposéb komunikowac sie z pacjentem z uwzglednieniem potrzeb pacjenta i jego postawy
wzgledem leczenia,

- okresla najwazniejsze zasady prowadzenia komunikacji z pacjentem,

- definiuje standardy obstugi pacjenta rejestracji medycznej,

- opisuje, w jaki sposéb komunikowac sie w zespole rejestracji medycznej,

- definiuje, czym jest konflikt i jakie sg sposoby jego rozwigzywania,

- definiuje, czym jest asertywnos,

- opisuje sposoby zachowania postawy asertywnej oraz radzenia sobie ze stresem w komunikacji z pacjentem,
- definiuje pojecie zdrowia i choroby,

- opisuje geneze powstania systemu ochrony zdrowia,

- charakteryzuje, jak dziata system ochrony zdrowia w Polsce,

- wymienia rodzaje dziatalnosci leczniczej,

- opisuje na czym polega finansowanie i kontraktowanie Swiadczern medycznych,

- opisuje podstawy prawa medycznego,

- wskazuje prawa i obowigzki pacjenta,

- opisuje rodzaje $wiadczen zdrowotnych,

- okresla najwazniejsze zasady funkcjonowania rynku ustug medycznych,

- opisuje czym sg potrzeby zdrowotne,

- okresla co ma wptyw na jako$¢ ustug medycznych,

- charakteryzuje najwazniejsze zasady prowadzenia marketingu ustug medycznych,

- prowadzi dokumentacje medyczng dla pacjentdw,

- okresla zasady udostepniania dokumentacji medycznej,

- opisuje co powinna zawiera¢ indywidualna dokumentacja medyczna,

- wymienia najwazniejsze informacje na temat systemu eWUS,

- okresla rodzaje drukéw medycznych wykorzystywanych w placoéwkach zdrowia,

- prowadzi terminarz wizyt,

- opisuje w jaki sposdb potwierdzaé prawa do Swiadczen,

- dokonuje rejestracji pacjenta.
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5.6. szkoLENIE: PRACOWNIK DZIALU SPRZEDAZY/SPRZEDAWCA. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do pracy na stanowisku sprzedawcy i prowadzenia rozméw

handlowych/sprzedazowych z wykorzystaniem wiedzy o strukturze rozmowy handlowej, a takze
umiejetnosci zwigzanych ze stosowaniem hakdw na uwage, przeprowadzaniem analizy potrzeb,
stosowaniem jezyka korzysci, pracy z obiekcjami, wykorzystania technik finalizacji, aktywnego
stuchania oraz doradzania.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 KIM JEST SPRZEDAWCA?
e osobowosc sprzedawcy,
e kompetencje sprzedawcy,
e typy sprzedawcow.

Modut 2 OMOWIENIE SCHEMATU ROZMOWY
HANDLOWEJ.
e etapy rozmowy handlowe;].

Modut 3 JAK ROZPOCZYNAC ROZMOWE HANDLOWA?
e czym sg tzw. ,,haki na uwage”,
e przyktadowe pomysty na
rozmowy handlowej z klientami.

rozpoczynanie

Modut 4 ANALIZA POTRZEB KLIENTA.

e Cotojest potrzeba?

e Rodzaje pytan oraz jakie efekty osiggamy
zadajgc w rozmowach poszczegdlne rodzaje
pytan.

e QOpracowanie banku pytan do wykorzystania
w rozmowach z klientami.

Modut 5 JEZYK KORZYSCI | JEGO ROLA W
ROZMOWACH.
e (o to jest jezyk korzysci.
e Jak stosowac jezyk korzysci — trening
praktyczny.
e Wizualizacje i jej wykorzystanie w sprzedazy.

Modut 6 PRACA Z OBIEKCJAMI.
e Cotojest obiekcja?
e Najczestsze obiekcje i techniki pracy z
obiekcjami.

Modut 7 TECHNIKI FINALIZACII.
e Najczesciej stosowane techniki finalizacji.
e Opracowanie przyktadowych zwrotéw
finalizujacych.

Modut 8 AKTYWNE StUCHANIE | DORADZANIE.
e (Czym jest aktywne stuchanie?
e Jak wykorzysta¢ aktywne stuchanie
w rozmowie handlowej.
e Doradzanie jako element wspierajgcy
sprzedaz.

Modut 9 StOWNICTWO | JEGO ROLA
W ROZMOWIE HANDLOWEI.
e Jezyk proaktywny a reaktywny.
e Zwroty i sformutowania, ktérych warto
unika¢ w rozmowie z klientem.

Modut 10: JAK PRZYGOTOWAC SIE DO ROZMOWY
Z KLIENTEM?
e Definiowanie grupy docelowej.
e Najwazniejsze zasady tworzenia
scenariuszy rozmow
handlowych/sprzedazowych.

Modut 11 EMOCIJE | STRES W PRACY
SPRZEDAWCY.
e Jak radzi¢ sobie z emocjami w codziennej
pracy z klientami?
e Woybrane techniki radzenia sobie ze
stresem.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 2 dni-20 h
szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
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Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- definiuje kim jest sprzedawca, jaka jest osobowosé sprzedawcy i najwazniejsze kompetencje
sprzedawcy,

- opisuje typy sprzedawcow,

- postuguje sie wiedzg dotyczaca poszczegdlnych etapdéw rozmowy handlowej,

- wymienia poszczegdlne etapy rozmowy handlowej

- opisuje jak rozpoczynaé rozmowe handlows,

- okresla, czym sg haki na uwage,

- definiuje, czym jest potrzeba,

- rozrdznia rodzaje pytan zadawanych na etapie analizy potrzeb,

- definiuje rodzaje pytan zadawanych na etapie analizy potrzeb i osiggane za ich pomoca efekty,
- definiuje, czym jest jezyk korzysci,

- stosuje jezyk korzysci i wizualizacje w rozmowach handlowych/sprzedazowych,

- okresla czym jest obiekcja oraz jak mozna pracowac z obiekcjami klienta,

- ma $wiadomos¢ roli pracy z obiekcjami w procesie sprzedazy,

- opisuje najczestsze obiekcje i techniki pracy z obiekcjami,

- wymienia najczesciej stosowane techniki finalizacji,

- okresla, czym jest aktywne stuchanie i jak je wykorzystywa¢ w rozmowach
handlowych/sprzedazowych,

- wykorzystuje doradzanie jako element wspierajacy sprzedaz,

- okresla czym rdzni sie jezyk proaktywny od jezyka reaktywnego,

- wymienia zwroty i sformutowania, ktérych warto unika¢ w rozmowie z klientem,

- opisuje, w jaki sposdb przygotowad sie do rozmowy z klientem,

- definiuje grupe docelowsy,

- wymienia najwazniejsze zasady tworzenia scenariuszy rozméw handlowych/sprzedazowych,
- opisuje jak radzi¢ sobie z emocjami w codziennej pracy z klientami,

- stosuje wybrane techniki radzenia sobie ze stresem.
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5.7. SZKOLENIE: LlDER/KOORDYNATOR ZESPOLU. szkolenie trzydniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej pracy na stanowisku Lidera/Koordynatora
zespotu z wykorzystaniem wiedzy i umiejetnosci z zakresu technik zarzadzania, przekazywania
informacji zwrotnej, motywacji oraz przywddztwa sytuacyjnego.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Dzien 1:
Modut 1 KIM JEST LIDER/KOORDYNATOR ZESPOtU. 1 h
e 0sobowos¢ lidera,
e kompetencje lidera,
e typy lideréw,
e funkcje zarzadzania.

Modut 2 ZARZADZANIE PRACA | CZASEM PRACY
ZESPOtU. 7 h
e delegowanie jako element zarzadzania pracg zespotu,
e  zarzadzanie pracg i czasem pracy zespotu,
e techniki wyznaczania celow,
e rozmowa delegujaca,
e monitoring realizacji delegowanych zadan.

Dzien 2:

Modut 3 PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI ZWROTNEJ. 4 h
e wybrane techniki przekazywania informacji zwrotnej,
e jak przygotowac sie do przekazania informacji zwrotnej,
e czego unikac przy przekazywaniu informacji zwrotne;j.

Modut 4 MOTYWACIJA. 4 h

e motywacja i rodzaje motywacji,

e wybrane teorie motywacji,

e motywatory i demotywatory,

e jak prowadzi¢ rozmowe motywujaca: przygotowanie do
rozmowy i jej przebieg,

e jak wspierac zespdt w realizacji celéw w codziennej
pracy zespotu.

Dzien 3:

Modut 5: UDZIELANIE POCHWAL | PROWADZENIE
ROZMOW DYSCYPLINUJACYCH. 2 h

e za co chwali¢ pracownikéw?

e jak udziela¢ pochwat?

e  jak prowadzi¢ rozmowe dyscyplinujacg?

MODUL 6 PRZYWODZTWO SYTUACYINE. 4 h
e naczym polega koncepcja przywddztwa sytuacyjnego,
e  poziomy dojrzatosci pracownikdw,
®  mapa dojrzatosci zespotu.

Modut 7 TRUDNE SYTUACJE Z PRACOWNIKAMI
| SPOSOBY RADZENIA SOBIE Z NIMI 2 h

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat tego, kim jest lider,

- opisuje cechy osobowosci lidera i okresla kompetencje
przydatne w pracy lidera,

- opisuje typy lideréw,

- opisuje funkcje zarzadzania oraz czym jest delegowanis
- wykorzystuje delegowanie do zarzadzania pracg i czase
pracy zespotu,

- opisuje techniki wyznaczania celéw,

- opisuje jak przeprowadzi¢ rozmowe delegujaca,

- okresla, jak monitorowac realizacje delegowanych
zadan,

- charakteryzuje wybrane techniki przekazywania
informacji zwrotnej,

- okresla, jak przygotowac sie do przekazywania
informacji zwrotnej,

- wymienia, czego unikaé przy przekazywaniu informacji
zwrotnej,

- okresla czym jest motywacja i jakie sg jej rodzaje,

- opisuje wybrane teorie motywacji,

- opisuje, jak prowadzi¢ rozmowe motywujaca,

- okresla jak wspierac zespét w realizacji celdw,

- ma $wiadomos¢ roli udzielania pochwat w zarzadzaniu
zespotem,

- okresla, za co chwali¢ pracownikow,

- opisuje, jak udzielaé¢ pochwat,

- opisuje, jak przeprowadzaé rozmowe dyscyplinujgca,

- charakteryzuje, na czym polega koncepcja przywddztw
sytuacyjnego,

- okresla poziom dojrzatosci pracownikow,

- tworzy mape dojrzatosci pracownikéw,

- opisuje sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach
z pracownikami

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni - 30 h szkoleniowych

(godzina szkoleniowa = 45 minut)

61



K8 Architekci
Przedsigbiorczosci

Zaprojektuj z nami sukces Twoj i Twojej firmy!

Ewelina Luczynska FLOW
ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
NIP: 6871828314

5.8. SZKOLENIE: STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego stosowania Standardéw Ochrony
Matoletnich w codziennej pracy z matoletnimi.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 POLITYKA OCHRONY MALOLETNICH.

Modut 2 ZASADY ZAPEWNIAJACE BEZPIECZNE
RELACJE MIEDZY MALOLETNIM A PERSONELEM
PLACOWKI LUB ORGANIZATORA.

Modut 3 DZIAtANIA PREWENCYJNE W REKRUTACII
| SZKOLENIU PERSONELU.

Modut 4 PRZESTEPSTWA POPELNIANE WOBEC
MALOLETNICH.

Modut 5 PROCEDURY REAGOWANIA: SZCZEGOLOWE
KROKI POSTEPOWANIA W PRZYPADKU
PODEJRZENIA LUB ZGtOSZENIA NADUZYC WOBEC
MALOLETNICH.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg odnos$nie wymogoéw
prawnych zwigzanych ze Standardami Ochrony
Matoletnich,

- wskazuje podstawe prawng okreslajgcg obowigzek
wprowadzenia Standardéw Ochrony Matoletnich,

- okresla jakie podmioty sg zobowigzane do
wprowadzenia Standardéw Ochrony Matoletnich,

- stosuje Standardy Ochrony Matoletnich

- opisuje zasady zachowania bezpiecznych relacji
pomiedzy matoletnim a pracownikiem
placowki/organizacji

- opisuje zasady podejmowania interwencji w
przypadku podejrzenia, ze matoletni doswiadczyt
krzywdzenia

- ma $wiadomos¢ czego unika¢ w pracy
z matoletnimi

- okresla zasady bezpiecznego korzystania z mediéw
elektronicznych i Internetu

- okresla zasady ochrony wizerunku i danych
osobowych dzieci

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 1 dzien -5 h
szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
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5.9. szkoLeNie: PODSTAWY ZYWIENIA CZLOWIEKA — WPROWADZENIE
DO DIETETYKI. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego planowania zywienia, uktadania jadtospiséw
zgodnie z zasadami zdrowego odzywiania.

63

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Dzien 1
Modut 1: WPROWADZENIE DO NAUKI O ZYWIENIU CZLOWIEKA.

e podstawowe pojecia: odzywianie, zdrowie, zywienie cztowieka, nauka o zywieniu, pozywienie, srodek
spozywczy, dietetyczny Srodek spozywczy, srodek spozywczy specjalnego przeznaczenia, odzywka, uzywka,
sktadnik pokarmowy, sktadnik odzywczy, substancja dodatkowa, zanieczyszczenie,

e rys historyczny nauki o zywieniu cztowieka.

Modut 2: PODZIAt SKEADNIKOW POKARMOWYCH | ICH CHARAKTERYSTYKA.
e  podziat sktadnikdw pokarmowych ze wzgledu na rdézne kryteria,
e charakterystyka i rola sktadnikéw pokarmowych,
e réwnowaga kwasowo- zasadowa,
e bilans wodny organizmu.

Modut 3 POTRZEBY ENERGETYCZNE ORGANIZMU CZLOWIEKA.

e metabolizm,

e catkowita przemiana materii (CPM),

e podstawowa przemiana materii (PPM),

e wydatki energetyczne organizmu,

e metody oznaczania natezenia przemiany materii i wydatkow energetycznych organizmu.
Dzien 2:
Modut 4: POTRZEBY ENERGETYCZNE ORGANIZMU CZtOWIEKA | WARTOSC ENERGETYCZNA
POZYWIENIA.

® wartosc energetyczna zywnosci,

® metody oznaczania wartosci energetycznej,

® Dbilans energetyczny.

Modut 5: ZYWIENIE DIETETYCZNE | ZASADY PLANOWANIA ZYWIENIA.
® dieta lekkostrawna,
e dieta bogatobiatkowa,
® dieta niskobiatkowa,
® dieta bogatoresztkowa,
® dieta niskottuszczowa,
®  dieta niskoweglowodanowa,
e dieta ubogoenergetyczna,
® dieta z ograniczeniem substancji pobudzajgcych wydzielanie soku zotgdkowego,
e dieta z modyfikacjami konsystencji pokarmoéw,
® zasady sporzadzania positkow dietetycznych,
® alternatywne sposoby zywienia (diety selektywne, jednosktadnikowe, redukcyjne),
® btedy zywieniowe i skutki nieprawidtowego zywienia,

® narzedzia przydatne w planowaniu zywienia,

® ogdlne zasady planowania zywienia.
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EFEKTY SZKOLENIA:
- postuguje sie wiedzg o roli sktadnikdw pokarmowych i ich wptywie na organizm cztowieka,

- opisuje sktadniki pokarmowe,

- charakteryzuje wptyw sktadnikéw odzywczych na organizm cztowieka,
- postuguje sie stownictwem branzowym z zakresu zywienia cztowieka,
- rozrdznia pojecia z zakresu,

- zywienia cztowieka, np. odzywianie, zdrowie, zywienie cztowieka, nauka o zywieniu, pozywienie, Srodek
spozyweczy, dietetyczny Srodek spozywczy, srodek spozywczy specjalnego przeznaczenia, odzywka,
uzywka, sktadnik pokarmowy, sktadnik odzywczy, substancja dodatkowa, zanieczyszczenie,

- definiuje pojecia zwigzane z zywieniem cztowieka,

- postuguje sie wiedzg dotyczacy zywienia dietetycznego,

- opisuje zywienie dietetyczne,

- rozrdznia diety stosowane w zywieniu,

- tworzy bilans wodny organizmu,

- opisuje rodzaje wody dostarczonej i wydalonej z organizmu,
- okresla Zrédta wody dostarczonej i wydalonej z organizmu,
- okresla potrzeby energetyczne organizmu,

- okresla sktadowe termogenezy catkowitej,

- okresla dobowe wydatki energetyczne organizmu,

- okresla zasady obliczania wartosci energetycznej zywnosci,
- ocenia wartosc¢ energetyczng pozywienia,

- przygotowuje jadtospis dla wybranej diety,

- opisuje na czym polegajg wybrane diety,

- okresla sktadniki zabronione i dozwolone w wybranych dietach,
- ma $wiadomos¢ roli prawidtowego zywienia,

- wskazuje skutki niewtasciwego odzywiania,

- okresla zasady prawidtowego odzywiania.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL




g Architekci Ewelina Luczyrinska FLOW

- Przedsiebiorczos'Ci ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
by FLOW NIP: 6871828314

Zaprojektuj z nami sukces Twoj i Twojej firmy!

OBSZAR 6

6. UMIEJETNOSCI OSOBISTE.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE: 65

Osoby zajmujqgce sie telefoniczng i bezposredniq sprzedazq oraz obstugq klienta, liderzy
i menagerowie oraz osoby przygotowujqce sie do objecia tej roli, wtasciciele firm oraz
wszystkie osoby zainteresowane wtasnym rozwojem i zwiekszeniem swoich umiejetnosci
osobistych.

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rol, case study, gry i ¢wiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

w zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej oraz
w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Beata Rybak/Ewelina tuczyriska/Zaneta Manka /Barbara
Radzanowska/Katarzyna Golas-Koba/Smolik Patrycja/tukaszewska
Magdalena/Malwina Zimecka/
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6.1. szkoLENIE: KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA. Podstawy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: ustuga przygotowuje do samodzielnego prowadzenia efektywnej komunikacji
interpersonalnej poprzez zdobycie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z komunikacjg werbalng,
komunikacjg niewerbalng, barierami komunikacyjnymi, zasadami dbatosci o dobrg komunikacje
oraz autoprezentacje.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

66

Modut 1: KOMUNIKACJA WERBALNA (2 h) EFEKTY SZKOLENIA:
e Jaki jest moj styl komunikacji? Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
e Komunikacja werbalna — czym sie charakteryzuje. ‘ o _
e Jakim jestem moéwca, jakim jestem stuchaczem? - okresla swoj styl komunikacji, a takze
—autodiagnoza. diagnozuje, jakim jest méwca, a jakim
Modut 2: KOMUNIKACJA NIEWERBALNA (2 h) stuchaczem,

niewerbalne;j.
e Pierwsze wrazenie - co sie na nie sktada, teorie

psychologiczne zwigzane z pierwszym - okresla 5 kryteridw interpretacji komunikacji
wrazeniem.

e Komunikacja niewerbalna, a rdéznice kulturowe.

niewerbalnej,

niewerbalnej,
- opisuje, czym jest pierwsze wrazenie,
Modut 3: BARIERY KOMUNIKACYINE (2 h)
e Jakie sg najczestsze bariery komunikacyjne,
z czego wynikaja i jak sobie z nimi radzi¢? kulturowych na komunikacje niewerbalng,

- charakteryzuje, jaki jest wptyw rdznic

Modut 4: JAK DBAC O DOBRA KOMUNIKACJE? - ma $wiadomosg, roli barier komunikacyjnych

(1h) w komunikacji,
e Komunikat JA-komunikat TY. - . . . .
e Ziote zasady komunikadj. - wymienia najczestsze bariery komunikacyjne,
- opisuje jak radzi¢ sobie z najczestszymi
Modut 5: AUTOPREZENTACJA A KOMUNIKACIA
(1h)
e Jak nasza autoprezentacja wptywa na odbiér - dba o dobrg komunikacje,
tego jak sie komunikujemy.

barierami komunikacyjnymi,

- opisuje, czym jest komunikat JA,

- opisuje, czym jest komunikat TY.
- wymienia ztote zasady komunikaciji.
- definiuje, jak nasza autoprezentacja wptywa

na odbiér naszej komunikacji.
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6.2. szkoLENIE: EFEKTYWNOSC OSOBISTA. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego zwiekszenia efektywnosci osobistej

poprzez zdobycie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych ze skutecznym wyznaczaniem i osigganiem

celéw, a takze automotywacjg jednostki, narzedziami autocoachingu oraz zarzgdzaniem czasem
i sobg w czasie.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘ 67

EFEKTY SZKOLENIA:

Modut 1 SKUTECZNE WYZNACZANIE | OSIAGANIE CELOW. Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
(3h)
e Czym jestcel? - definiuje, czym jest cel,

e Techniki wyznaczania celéw.

e Poczym pozna, ze dany cel jest dla mnie - postuguje sie wiedzg o technikach wyznaczania

, celéw,
wiasciwy.
e Celeizadania — czym sie rdznia. - opisuje na czym polega technika SMART,
* Cz?/,m sq nawyki i jaka jest ich rola w osigganiu - okresla, po czym poznad, ze cel jest wtasciwy,
celdw.
e 7 nawykow skutecznego dziatania wedtug Coveya. - wskazuje, czym rozni sie cel od zadania,
¢ Jak budowac wspierajgce nawyki? - buduje nawyki wspierajgce osigganie celdw,
Modut 2: AUTOMOTYWACJA JEDNOSTKI - NARZEDZIA - definiuje, czym sg nawyki,
AUTOCOACHINGU. (2 h) - okresla, jaka jest rola nawykéw w osiaganiu

celéw,

e Cotojest automotywacja?

e Woybrane narzedzia
automotywacji/autocoachingu.

- wskazuje 7 nawykow skutecznego dziatania
wedtug Coveya,

- ma $wiadomos¢ czym jest automotywacja,

Modut 3: ZARZADZANIE CZASEM | SOBA W CZASIE. - wymienia wybrane narzedzia automotywacji,

(3h)
e Czym rdzni sie zarzadzanie czasem od zarzadzania - opisuje wybrane narzedzia automotywacji,
soba w czasie. - okresla czym rdzni sie zarzgdzanie czasem
e 0Od celu do planu - jak osadza¢ cele w czasie. od zarzadzania soba w czasie,

e Woybrane techniki zarzgdzania czasem.

. L . - opisuje jak osadzac cele w czasie,
o Narzedzia wspierajgce planowanie.

- opisuje wybrane techniki zarzgdzania czasem,

- opisuje wybrane narzedzia wspierajgce
planowanie.
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6.3. szkoLENIE: ZARZADZANIE CZASEM | SOBA W CZASIE. Podstawy.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: ustuga przygotowuje do samodzielnego i efektywnego zarzgdzania czasem i sobg
w czasie poprzez zdobycie wiedzy i umiejetnosci z zakresu planowania zadan, ustalania priorytetéw,
oraz koncentracji na zadaniach.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 ZtODZIEJE CZASU | SPOSOBY RADZENIA
SOBIEZ NIMLI. 3 h
e Analiza wykorzystania czasu, rejestry czasu.
e Tort zycia.
e Ztodzieje czasu — najczesciej wystepujagce
pozeracze czasu.
e Diagnoza indywidualnych ztodziei czasu.

e Prokrastynacja i jej znaczenie w naszym
codziennym zyciu.

Modut 2 PLANOWANIE | KONCENTRACJA NA
ZADANIACH. 2 h

e Woyznaczanie celdw i planowanie zadan.
e Prawo Parkinsona.

e Zasada 60/40.

e Metoda ALPEN.

e Metoda Pomodoro.

Modut 3 PRIORYTETYZACJA ZADAN. 2 h

e Matryca Eisenhowera.
e Priorytetyzacja a wielozadaniowos¢é.
e (Czerwone i zielone godziny.

Modut 4 DOBRE PRAKTYKI ZWIAZANE
Z ZARZADZANIEM CZASEM | SOBA W CZASIE. 1 h

EFEKTY SZKOLENIA:

e Sposoby radzenia sobie ze ztodziejami czasu.

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- analizuje wykorzystanie czasu i stosuje rejestry
czasu,

- postuguje sie wiedzg na temat ztodziei czasu,

- wymienia najczesciej wystepujgce
ztodzieje/pozeracze czasu,

- okresla sposoby radzenia sobie
z ztodziejami/pozeraczami czasu,

- diagnozuje swoje indywidualne pozeracze czasu,

- charakteryzuje, czym jest prokrastynacja i jakie jest
jej znaczenie w codziennym zyciu,

- ma Swiadomos¢ powigzan pomiedzy planowaniem
zadan a zarzadzaniem czasem,

- opisuje, o czym mowi prawo Parkinsona,

- charakteryzuje wybrane techniki zwigzane
z planowaniem zadan,

- dokonuje priorytetyzacji zadan,
- opisuje, czym jest matryca Eisenhowera,

- okresla, czym rdzni sie priorytetyzacja od
wielozadaniowosci,

- opisuje dobre praktyki zwigzane z zarzgdzaniem
czasem i sobg w czasie.
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6.4. szkoLENIE: ZARZADZANIE STRESEM. Podstawy. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnego radzenia sobie ze stresem poprzez
wykorzystanie wiedzy na temat tego czym jest stres oraz wiedzy i umiejetnosci z zakresu reagowania
na stres i stosowania wybranych metod zarzgdzania stresem.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 CZYM JEST STRES? 2 h

definicja stresu,

objawy stresu,

czynniki stresotwércze,

negatywne i pozytywne skutki stresu,
wybrane teorie stresu,

identyfikacja wtasnych stresorow,

Modut 2 REAGOWANIE NA STRES 2 h

przebieg reakcji na stres,

typy osobowosci a sposoby reakcji na stres,
budowanie wtasnej samoswiadomosci jesli
chodzi o reakcje na stres,

przekonania wspierajgce i ograniczajgce w reakcji
na sytuacje stresowe,

dialog wewnetrzny i jego rola w sytuacjach
stresowych.

MODUt 3 METODY RADZENIA SOBIE ZE STRESEM. 4 h

dobra organizacja jako czynnik wspomagajacy
unikanie sytuacji stresowych,

techniki relaksacji,

wizualizacje, wybrane narzedzia autocoachingu i
NLP,

praktyka uwaznosci,

work life-balance,

pozytywne wzmocnienia i feedback.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat stresu,

- definiuje, czym jest stres,

- wymienia objawy stresu,

- okresla czynniki stresotwércze,

- wskazuje pozytywne i negatywne skutki stresu,
- opisuje wybrane teorie stresu,

- identyfikuje wtasne stresory,

- opisuje przebieg reakcji na stres,

- okresla jak poszczegdlne typy osobowosci
reagujg na stres,

- buduje wtasng samoswiadomos¢ jesli chodzi o
reakcje na stres,

- ma Swiadomosc¢ roli przekonan w tym jak
reagujemy na stres,

- opisuje, czym sg przekonania wspierajace i
ograniczajace,

- okresla, czym jest dialog wewnetrzny,

- ma $wiadomos¢ roli dobrej organizacji jako
czynnika wspomagajacego unikanie sytuacji
stresowych,

- stosuje wybrane metody radzenia sobie ze
stresem,

- okresla czym sg techniki relaksacji,

- opisuje, czym sg wizualizacje,

- wykorzystuje wybrane narzedzia
autocoachingu i NLP,

- okresla na czym polegajg: praktyka uwaznosci,
work life-balance, pozytywne wzmocnienia i
feedback.
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6.5. szKkOLENIE: TRENING KREATYWNOS’CL Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego wykorzystywania technik kreatywnych
w swoim codziennym Zzyciu i pracy.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1: MYSLENIE KREATYWNE. (2 h)
e Cechy kreatywnego myslenia.
e  Mity kreatywnego myslenia.
e  Czynniki blokujgce kreatywne myslenie.
o Jak wspieraé nasz mézg w kreatywnym mysleniu.

Modut 2: TRENING KREATYWNEGO MYSLENIA (4 h)
e Techniki wspierajgce wymyslanie kreatywnych
rozwigzan oraz twdrcze rozwigzywanie
probleméw.

Modut 3: CWICZENIA COACHINGOWE WSPIERAJACE
KREATYWNOSC (1 h)

Modut 4: KREATYWNOSC A ZAPAMIETYWANIE
INFORMACII (1 h).

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- definiujg czym jest kreatywne myslenie i
jakie sg jego cechy,

- rozpoznajg najczestsze mity zwigzane z
kreatywnym mysleniem oraz czynniki
blokujgce kreatywne myslenie,

- wykorzystujg sposoby wspierania swojego
mozgu w kreatywnym mysleniu,

- stosujg wybrane techniki wspierajgce
kreatywne myslenie i twdrcze
rozwigzywanie problemoéw,

- przeprowadzajg proste ¢wiczenia
coachingowe wspierajace kreatywnos¢,

- wykorzystujg kreatywne techniki do
zapamietywania informacji.
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6.6. sZKOLENIE: ,\WWYJDZ Z CIENIA. STAN SIE AUTENTYCZNYM MOWCA”.
TRENING WYSTAPIEN PUBLICZNYCH | AUTOPREZENTACJI. SZKOLENIE
MOCNO PRAKTYCZNE (CWICZENIA, NAGRANIA, FEEDBACK).

Szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: Ustuga przygotowuje do samodzielnego przygotowywania i wygtaszania
profesjonalnych wystgpien publicznych, nawigzywania i budowania relacji z publicznoscia,
zarzadzania stresem, radzenia sobie z tremg oraz przetamywania blokad przed wystgpieniami 71
publicznymi, a takze kreowania wtasnego wizerunku w oparciu o zdobytg wiedze i techniki
autoprezentacji.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1 ABC DOBREGO MOWCY CZ. |

e Krétkie , dzien dobry” i szybka integracja

e Co kazdy méweca wiedzie¢ musi? — tajniki dobrej autoprezentacji

e Czym jest CELowy wystep i dlaczego struktura jest jak cebula?

e Gtadki wstep i mocny koniec — jak zaczynad i koriczy¢, aby zapasé w pamiec?
o Cwiczenie warsztatu scenicznego ,,pytanie na rozgrzewke”

Modut 2 ABC DOBREGO MOWCY CZ. li

e Rodzaje méwcéw — jak odnalez¢ swdj autentyczny styl?

e Mowa ciata w wystgpieniach na scenie i on-line — Twadj przyjaciel czy wrog?

e Jak budowa¢ wiarygodnos¢ i wzmacniaé wypowiedz poprzez komunikacje niewerbalng?
o Cwiczenia w grupach ,,odkryj swéj styl i mocne strony”

Modut 3 JEZYK GIETKI — TRENING DYKCII|

e Kilka praktycznych wskazowek, jak zadba¢ o gtos przed prezentacjg
e Gimnastyka twarzy i jezyka

e Cwiczenia oddechowe poprawiajace emisje gtosu

o Cwiczenie intonacji — odgrywania rél z podziatem na gtosy

Modut 4 TRENING PRAKTYCZNY CZ. | - AUTOPREZENTACIA |

e Sceniczny trening pewnosci siebie
e Cwiczenie ,elevator pitch”
o Cwiczenie udzielania informacji zwrotnej méwcom

Modut 5 BLOKADY | ZABLOKOWANE EMOCIJE
e Praca z wewnetrznym krytykiem i ograniczajgcymi przekonaniami

e Uwalnianie nieprzyjemnych emocji i wspomnien zwigzanych z wystepowaniem
e Trening antystresowy oparty na wizualizacji i oddechu
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Modut 6 TRENING PRAKTYCZNY CZ. Il - TRUDNE SYTUACIE

o Cwiczenie reagowania na trudne i nieprzewidziane sytuacje — odgrywanie scenek
e Jak odpowiada¢ na zaskakujace pytania?

e Jak reagowac na pod$miewanie sie lub agresywne komentarze?

e Co robi¢ w sytuacjach trudnych i niespodziewanych?

Modut 7 TRENING PRAKTYCZNY CZ. Il - WEASNA PREZENTACIA

e Przygotowanie wystgpienia przed grupg w oparciu o zdobytg wiedze

e Odtworzenie nagrania i omdwienie wystepu przez trenera (mocne strony oraz propozycja
obszaru do rozwoju)

e Udzielenie informacji zwrotnej od innych uczestnikéw szkolenia

Modut 8 PODSUMOWANIE
e Praca coachingowa — przygotowanie planu dziatania dalszego rozwoju jako méwcy

e Q&A -sesja pytan i odpowiedzi
e Dyskusja domykajgca zdobyte doswiadczenie

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat struktury wystgpienia publicznego,

- charakteryzuje poszczegdlne etapy wystgpienia publicznego,

- opisuje jaki jest wptyw celu wystgpienia na dobdr jego struktury,

- rozrdznia rodzaje moéwcow i style wypowiedzi,

- charakteryzuje czym rdznig sie poszczegdlne style wypowiedszi,

- charakteryzuje rodzaje mowcow,

- ma $wiadomos¢ jaka jest rola blokad i zablokowanych emocji w prowadzeniu wystgpien publicznych,

- opisuje jaki jest wptyw wtasnych przekonan na prowadzenie wystgpien publicznych,

- opisuje jak wykorzystac wizualizacje i oddech do radzenia sobie z blokadami w prowadzeniu wystapien
publicznych

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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6.7. szkoLENIE: UDZIELANIE PIERWSZEJ POMOCY DZIECIOM.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: ustuga przygotowuje do samodzielnego udzielania pierwszej pomocy dzieciom.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1: RESUSCYTACJA KRAZENIOWO-ODDECHOWA U
DZIECI. (3 H)

zasady zachowania bezpieczeristwa na miejscu
zdarzenia,

procedura postepowania w trakcie zatrzymania
krazenia wedtug schematu ABC (ocena miejsca
zdarzenia, ocena przytomnosci, ocena oddechu),
nauka uciskania klatki piersiowej oraz
wykonywania wdechéw na fantomie
niemowlecym do nauki resuscytacji Little Baby.

Modut 2: INNE SYTUACJE SZCZEGOLNE WYMAGAJACE
UDZIELENIA PIERWSZEJ POMOCY DZIECIOM. (4 h)

radzenie sobie z zadtawieniami, zakrztuszeniami u
dzieci — trening z wykorzystaniem kamizelki do
zakrztuszen Act Fast,

ciata obce w oku, uchu, nosie — kiedy wycigga¢, a
kiedy unieruchamiac?

zatrucia — jak dopasowac sciezke dziatania do
rodzaju zatrucia?

oparzenia (w tym stoneczne) — stopnie oparzenia i
sposoby radzenia sobie z nimi,

ukaszenia, uzadlenia — jak rozpoznawac pierwsze
symptomy i jak reagowac,

krwotoki z nosa — kiedy tamowac, a kiedy nie
tamowacé, odpowiednia pozycja gtowy i ciata,
zranienia, skaleczenia, otarcia — rodzaje
opatrunkow i najwazniejsze zasady dziatania,
pozycja boczna bezpieczna — sposdb utozenia i
kiedy jg stosowac.
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- wymieniajg zasady zachowania bezpieczeristwa
na miejscu zdarzenia,

- charakteryzujg procedure postepowania w
trakcie zatrzymania krazenia wedtug schematu
ABC,

- wykonuja resuscytacje krgzeniowo-oddechowg u
dziecka,

- znajg zasady postepowania w przypadku
zadtawien i zakrztuszen u dzieci,

- definiujg kiedy ciato obce u dziecka wymaga
wyciggniecia, a kiedy unieruchomienia,

- dopasowujg sciezki dziatania do rodzaju zatrucia,
- rozrdzniajg stopnie oparzenia i definiujg sposoby
radzenia sobie z nimi,

- rozpoznajg pierwsze symptomy ukaszen/uzadlen
i wymieniajg sposoby reagowania na nie,

- rozrézniaja kiedy krwotok z nosa powinien by¢
tamowany, a kiedy nie, a takze okreslajg jaka
powinna by¢ pozycja gtowy i ciata,

- dopasowuja rodzaje opatrunkdéw do rodzajéw
zranien, skaleczen, otaré, a takze charakteryzuja
najwazniejsze zasady dziatania w przypadku ich
wystapienia,

- wykorzystujg w praktyce wiedze o pozycji
bocznej bezpieczne;j.
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6.8. szkOLENIE: UDZIELANIE PIERWSZEJ POMOCY DOROStYM.

Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: ustuga przygotowuje do samodzielnego udzielania pierwszej pomocy dorostym.

HARMONGRAM SZKOLENIA:
Modut 1. RESUSCYTACJA KRAZENIOWO - ODDECHOWA
DLA DOROSLYCH. (8 h)

e zasady zachowania bezpieczenstwa na miejscu
zdarzenia,

e procedura postepowania w trakcie zatrzymania
krazenia wedtug schematu ABC (ocena miejsca
zdarzenia, ocena przytomnosci, ocena oddechu),

e nauka uciskania klatki piersiowej oraz
wykonywania wdechéw na fantomie osoby
dorostej do nauki resuscytac;ji Little QCRP,

e uktadanie w pozycji bezpiecznej,

e przyczyny zatrzymania krazenia.

Modut 2. INNE SYTUACJE SZCZEGOLNE WYMAGAIJACE
UDZIELENIA PIERWSZEJ POMOCY DOROSLYM. (8h)

e radzenie sobie z zadtawieniami, zakrztuszeniami u
osoby dorostej — trening z wykorzystaniem
kamizelki do zakrztuszen Act Fast,

e ciata obce w oku, uchu, nosie — kiedy wycigga¢, a
kiedy unieruchamiac?

e zatrucia — jak dopasowac Sciezke dziatania do
rodzaju zatrucia?

e oparzenia (w tym stoneczne) — stopnie oparzenia i
sposoby radzenia sobie z nimi,

e zranienia, skaleczenia, otarcia — rodzaje
opatrunkow i najwazniejsze zasady dziatania,

e zwichniecia/ skrecenia/ ztamania - jak odréznié je
od siebie i unieruchomic? Stosowanie szyn, nauka
ich uzywania oraz metody jak mozna je zastgpic.

e upadek z wysokosci - jak dziata¢ - co robic¢ a czego
nie, w jaki sposob i kiedy?

e toniecia, podtopienia - jak dziata¢ nad wodg z
topielcem?
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy:

- wymieniajg zasady zachowania bezpieczeristwa na
miejscu zdarzenia,

- charakteryzujg procedure postepowania w trakcie
zatrzymania krazenia wedtug schematu ABC,

- wykonuja resuscytacje krgzeniowo-oddechowg u
osoby dorostej,

- wymieniajg zasady postepowania w przypadku
zadtawien i zakrztuszen,

- definiujg kiedy ciato obce wymaga wyciggniecia, a
kiedy unieruchomienia,

- dopasowujg Sciezki dziatania do rodzaju zatrucia,
- rozrdzniaja stopnie oparzenia i definiujg sposoby
radzenia sobie z nimi,

- dopasowuja rodzaje opatrunkdéw do rodzajéw
zranien, skaleczen, otaré, a takze charakteryzuja
najwazniejsze zasady dziatania w przypadku ich
wystapienia,

- wykorzystujg w praktyce wiedze o pozycji bocznej
bezpiecznej,

- wymieniajg zasady postepowania w przypadku
ztaman/skrecen/zwichnie¢ oraz potrafig je rozréznic
i unieruchomic.

- postepujg wtasciwie podczas upadku z wysokosci,
- reagujg prawidtowo w trakcie pomocy tongcemu
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OBSZAR 7

7. SZKOLENIA DEDYKOWANE DLA GRUPY

WIEKOWEJ 50+

75
DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

Osoby powyzej 50 roku zycia, chcgce zwiekszy¢ swojg wiedze i umiejetnosci z zakresu obstugi
programow komputerowych, obstugi social medidéw, cyberbezpieczeristwa oraz wszystkie
osoby chcgce podniesé swoje kwalifikacje zawodowe.

FORMA ZAJEC:

zajecia prowadzone w formie warsztatowej: 20% prezentacje i wyktad trenera + 80% ¢wiczenia
indywidualne i zespotowe: dyskusja, odgrywanie rél, case study, gry i éwiczenia szkoleniowe.

MIEJSCE ZAJEC:

W zaleznosci od indywidualnych ustalen szkolenie moze odbywac sie w formie stacjonarnej oraz
w formie online (ustuga zdalna w czasie rzeczywistym).

POMOCE DYDAKTYCZNE:

Prezentacja Power Point, skrypty szkoleniowe, scenariusze ¢wiczen, tresci video.

TRENERZY PROWADZACY:

Sebastian Cebula/Kamila Piekarniak
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7.1. PODSTAWY OBStUGI SOCIAL MEDIOW. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje do samodzielnej obstugi social mediéw (Facebook,
Instagram, Tik Tok, LinkedIn) na poziomie podstawowym.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

Modut 1. FACEBOOK, INSTAGRAM, LINKEDIN, TIK TOK —

76
CZYM SIE CHARAKTERYZUJA. (0,5 h)
Modut 2. PODSTAWY OBStUGI FACEBOOKA. (3 h) EFEKTY SZKOLENIA:

e jak zatozy¢ konto na Facebooku, Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

e ustawienia profilu i zapraszanie znajomych,

e podstawowe funkcjonalnosci na Facebooku: -postuguje sig wiedza o najwazniejszych
obserwowanie stron, dotgczanie do grup na funkcjonalnosciach social mediéw (Facebook,
Facebooku, tworzenie wtasnych grup na Instagram, Tik Tok, LinkedIn)

Facebooku, relacje, livy, Messenger, video - opisuje jakie sg gtdéwne réznice pomiedzy
potaczenia. poszczegblnymi social mediami (Facebook,

Instagram, Tik Tok, LinkedIn),

- okresla do realizacji jakich celéw sprawdzajg sie
najlepiej poszczegdlne social media,

- zaktada konta na social mediach,

- opisuje w jaki sposéb zatozy¢ profil na
Facebooku, Instagramie, Tik Toku, LinkedIn

- opisuje w jaki sposdb skonfigurowac¢ wybrane

Modut 4. PODSTAWY OBStUGI TIK TOKA. (1h) ustawienia profili na Facebooku, Instagramie, Tik
e jak zatozy¢ konto na Tik Toku, Toku,’ Li?kedln, . o ’
e podstawowe funkcjonalnosci Tik Toka. - ma Swiadomos¢ jak bezpiecznie korzystaé

z social medidw,

Modut 3. PODSTAWY OBStUGI INSTAGRAMA. (1,5 h)
e jak zatozy¢ konto na Instagramie,
e ustawienia profilu i dodawanie obserwowanych,
e podstawowe funkcjonalnosci: wysytanie
wiadomosci, jak dodawac podstawowe hasztagi,
instastory, livy.

Modut 5. PODSTAWY OBStUGI LINKEDINA. (1h) - opisuje najwazniejsze zasady bezpieczenstwa
e jak zatozy¢ konta na LinkedIn (profil prywatny i zwigzane z korzystaniem z social mediow,
firmowy), - wskazuje najczestsze zagrozenia, ktére moga
e podstawowe funkcjonalnosci LinkedIn. spotkad uzytkownikdéw social mediow.

Modut 6. JAK BEZPIECZNIE KORZYSTAC Z SOCIAL
MEDIOW. (1h)
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7.2. E-SENIOR: PODSTAWY OBStUGI KOMPUTERA. szkolenie dwudniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje osoby z kategorii wiekowej 50+ do samodzielnej obstugi
komputera na poziomie podstawowym.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. ZAPOZNANIE Z URZADZENIEM. (2 h)

e wlaczanie i wytgczanie komputera/laptopa, budowa i obstuga myszki oraz Touchpada, wskazywanie i klikanie,
budowa klawiatury,

e system operacyjny, logowanie sie na wtasne konto, przetgczanie sie pomiedzy uzytkownikami, wytgczanie 77
komputera/laptopa.

Modut 2. PULPIT | JEGO ZAWARTOSC. (1 h)
e ikony, pasek zadan, menu start, pliki i foldery.

Modut 3. PODSTAWOWE DZIALANIA WYKONYWANE NA PULPICIE. (1h)
e przenoszenie, kopiowanie, usuwanie plikdw i folderéw, oprdznienia kosza,
e  zarzadzanie pulpitem: dopasowanie widoku pulpitu do potrzeb seniora, zmiana nazw plikdw i folderéw,
aktualizacja tta pulpitu.

Modut 4. OBSLUGA OKIEN. (1 h)
e minimalizowanie, maksymalizowanie, przywracanie, zamykanie okien,
e przenoszenie okien i zmiana ich rozmiaréw.

Modut 5. MULTIMEDIA. (3 h)
e przegladanie zdjec i filmdéw, edytowanie zdje¢,
e przenoszenie zdjec i filmow z telefonu/aparatu na komputer/laptop,
e zapisywanie danych na pamieci przenosnej (pendrive) oraz przenoszenie danych z wykorzystaniem pendrive,
e cotojest Internetijak go podtaczyc,
e przegladarki internetowe, budowa przegladarki i zawartos$¢ strony, pasek adresu,
e wyszukiwanie danych w Internecie, wchodzenie na strone i jej przegladanie, wyszukiwanie informacji i zdje¢, -
najpopularniejsze miejsca w Internecie przydatne Seniorowi.

Modut 6. EDYTORY TEKSTU — PODSTAWOWE ELEMENTY | FUNKCJONALNOSCI. (2h).
e popularne edytory tekstowe,
e budowa dokumentu, przewijanie, pasek zadan,
e  pierwsze kroki w tworzeniu dokumentéw tekstowych: jak zaczagé pisac, zaznaczanie tekstu, enter, edytowanie
czcionki, utozenie tekstu na stronie, punktacja i numeracja, kopiowanie, zapisywanie, wklejanie obrazkéw w tekst,
wstawianie tabeli.

Modut 7. EXCEL — PODSTAWOWE ELEMENTY | FUNKCJONALNOSCI. (2h).

e uruchomianie programu Excel,

e budowa arkusza Excel: kolumny a wiersze, zaktadki,

e dziatania w arkuszu kalkulacyjnym: przyktadowe operacje - tworzenie, otwieranie, zamykanie, zapisywanie plikow
Excel, wypetnianie komdrek danymi o réznych formatach, zaznaczanie komérek i przenoszenie ich zawartosci,
podstawy formatowania komarek: modyfikacja szerokosci i wysokosci, automatyczne dopasowanie, formatowanie
czcionki i zawartosci komorek, obramowanie i cieniowanie, wyréwnanie i scalanie, zawijanie tekstu, proste
dziatania matematyczne, drukowanie arkusza Excel.
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Modut 8. POWERPOINT — PODSTAWOWE ELEMENTY | FUNKCJIONALNOSCI. (1 h)
e uruchomianie programu PowerPoint,
e slajd tytutowy, dodawanie kolejnych slajdow.
e banki zdjec.

Modut 9. DRUKOWANIE | SKANOWANIE DOKUMENTOW. (1 h)
e podtaczanie i konfiguracja drukarki/skanera,
e drukowanie dokumentdw, opcje wydruku
e skanowanie dokumentéw i ich zapisywanie.

Modut 10. POCZTA ELEKTRONICZNA. (1 h)

e zakfadanie skrzynki mailowej,

e  obstuga skrzynki mailowej: logowanie i wylogowywanie, budowa okna poczty, tworzenie nowej wiadomosci,
wysytanie maila, wysytanie maila do kilku adresatow, odbieranie i odczytywanie wiadomosci, odpisywanie na
wiadomosci, przekazywanie wiadomosci do innego odbiorcy, usuwanie wiadomosci i usuwanie wiadomosci bez ich
otwierania, wysytanie maila z zatacznikiem (dodawanie zdjec¢, skanoéw dokumentdw, plikow video), otwieranie
zatgcznikdéw i ich zapisywanie,

Modut 11. BEZPIECZENSTWO W SIECI. (1 h)
e jak zachowac bezpieczenstwo w sieci.

EFEKTY SZKOLENIA:
Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- wiacza i wytgcza komputer oraz loguje sie do konta uzytkownika,

- charakteryzuje jak zbudowany jest komputer/laptop oraz jak postugiwac sie myszkg i klawiaturg,
- postuguje sie wiedzg czym jest pulpit,

- okresla co skfada sie na zawartos¢ pulpitu,

- opisuje podstawowe dziatania wykonywane na pulpicie,

- obstuguje okna,

- wykorzystuje proste dziatania na plikach multimedialnych,

- charakteryzuje co to jest Internet i przeglgdarka internetowa oraz wyszukuje informacje w Internecie,
- wykonuje podstawowe dziatania w edytorze tekstu,

- wykonuje podstawowe dziatania w programie Excel,

- wykonuje podstawowe dziatania w programie PowerPoint,

- drukuje i skanuje dokumenty,

- obstuguje skrzynke mailowg

- opisuje jak zatozy¢ skrzynke mailowa

- opisuje jak wysta¢ maila z zatgcznikiem

- ma $wiadomos¢ koniecznosci zachowania bezpieczeristwa w sieci

- okresla najczestsze zagrozenia, ktére moga wystapi¢ w sieci

- okresla najwazniejsze zasady zwigzane z zachowaniem bezpieczefstwa w sieci

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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7.3. E-SENIOR: KOMPETENCJE CYFROWE PRZYDATNE
W CODZIENNYM ZYCIU. szkolenie trzydniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje osoby z kategorii wiekowej 50+ do samodzielnego
zatatwiania spraw urzedowych i codziennych zadan w Internecie z wykorzystaniem
komputera/laptopa oraz smartfona.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

DZIEN 1:
Modut 1. SKRZYNKA MAILOWA — ZAKtADANIE | OBSLUGA. (2 h)

najpopularniejsze serwery pocztowe do zaktadania skrzynek mailowych,

zaktadanie skrzynki mailowej,

omaodwienie najwazniejszych funkcjonalnosci skrzynek mailowych (wysytanie i odbieranie maili, dodawanie
zatagcznikdw, etykieta i savoir vivre pisania maili),

skrzynka mailowa jako narzedzie niezbedne do zaktadania kont i rejestracji w innych programach/aplikacjach oraz
autoryzacji dostepu.

Modut 2. ZALATWIANIE SPRAW FORMALNYCH | URZEDOWYCH W INTERNECIE. (6 h)

obstuga konta bankowego (logowanie, przelewy online),

podpis elektroniczny i e-PUAP,

platforma ZUS PUE i jej obstuga,

Internetowe Konto Pacjenta (IKP) i jego funkcjonalnosci,

najwazniejsze zasady bezpieczenstwa zwigzane z zatatwianiem spraw formalnych i urzedowych przez Internet.

DZIEN 2.
Modut 3. PROGRAMY | APLIKACJE KOMPUTEROWE UtATWIAJACE CODZIENNE FUNKCJONOWANIE. (8 h)

funkcje komputerowe przydatne seniorowi: zwiekszenia/zmniejszanie widoku/czcionki, rozjasnianie/$ciemnianie
ekranu,

robienie zakupow przez Internet z wykorzystaniem aplikacji Allegro oraz Glovo,

rezerwacja wizyty lekarskiej u wybranego specjalisty online,

teleporady online, platformy do wystawiania recept online,

zamawianie positkdw na stronach restauracji, platform stuzagcych do zamawiania jedzenia w internecie, np. pyszne.pl,
rezerwacja/zakup biletéw do kina/teatru,

zakup biletéw autobusowych i pociggowych: e-podréznik, PKP Intercity,

przedtuzanie waznosci biletéw miesiecznych,

korzystanie z portali ogtoszeniowych, np. OLX, lokalne portale ogtoszeniowe,

ogladanie ,,przegapionych” programoéw w ramach telewizji vod (telewizji na zadanie) o dowolnie wybranej porze
dnia i nocy,

pobieranie ebookdéw, np. Pubilo,

wirtualne zwiedzanie zabytkéw, muzedw, np. Panoramy 360°,

zamawianie kuriera, generowanie etykiet wysytkowych do nadawania paczek kurierskich oraz w paczkomacie.

DZIEN 3:

Modut 4. PODSTAWY OBStUGI SMARTFONA. (2 h)

zarzadzanie ksigzkg telefoniczng: dodawanie i usuwanie kontaktow, personalizacja kontaktéw, numery alarmowe

i wazne numery,

wysytanie wiadomosci sms i mms wraz z zatgcznikami w postaci zdjeé, plikdw video i graficznych, korzystanie z galerii
zdjec,

social media w telefonie: instalacja wybranych social medidw i komunikatoréw w smartfonie (Facebook, Messenger,
WhatsApp),

Ewelina Luczynska FLOW
ul. Bydgoska 6, 30-056 Krakow,
NIP: 6871828314
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e przydatne funkcje: ustawienia dzwieku (tryby gtosnosci, wyciszenie, wibracja), powiekszanie i zmniejszanie czcionki,
zwiekszanie i zmniejszanie jasnosci obrazu, robienie zdjec i zrzutéw ekrandw.

Modut 5. APLIKACJE SMARTFONOWE JAKO UDOGODNIENIA W CODZIENNYM ZYCIU OSOBY W WIEKU 50+. (5 h)
5.1. Sklep Play jako zrédto dodatkowych aplikacji na smartfony.
5.2. Przyktadowe aplikacje smartfonowe jako udogodnienie w codziennym zyciu osoby 50+:
e notatnik, robienie listy zakupow w telefonie,
o dyktafon,
° kalkulator,
e porozumiewanie sie z obcokrajowcami, np. ,Google Translator”,
e  pomoc w poszukiwaniu wybranych miejsc/punktéw, wyznaczaniu tras, np. ,,Google Maps”,
e sprawdzanie potgczen pomiedzy poszczegdlnymi przystankami autobusowymi i tramwajowymi, np. ,,Jak dojade”,
zakup biletéw — mbilet.
e zamawianie taksowki z wykorzystaniem aplikacji na telefonie, np. ,,Uber”, ,,Bolt”,
e przegladanie gazetek zakupowych i Sledzenie promocji z wybranych marketéw, np. ,, Tropiciel okazji”,
e aplikacje do wyszukiwania bezptatnych lekéw dla oséb 75+, np. ,,Lek seniora”,
e pozbywanie sie zbednych rzeczy z domu, np. porzagdkowanie szafy z Vinted, ale tez zapobieganie marnowaniu sie
jedzenia w okolicy: ,,Too good to Go: Ratuj jedzenie” , Foodsi”,
e  obstuga paczkomatéw z wykorzystaniem aplikacji mobilnych, np. paczkomat ,,Inpost Mobile”, ,,DPD Mobile”,
e nauka jezykdw obcych z wykorzystaniem smartfona, np. ,,Duolingo”,
e stuchanie muzyki, np.,,Spotify”,
e odtwarzanie ebookdw i podcastéw, np. ,,Storytell”,
e aplikacje przypominajace o piciu lekéw/piciu wody, np. ,,Water Time”, ,,Moje pigutki”
e liczenie kalorii i kontrolowanie diety w oparciu o wybrane aplikacje, np. ,,Dziennik Zywnosci” - przepisy kulinarne, np.
,,Smaker”,
e aplikacje stuzaca do treningu ciata i ducha, np. ,, Trening umystu dla seniora”, ,,Sudoku”, ,,Joga”, ,,Fitness”,
e sprawdzanie programu TV w aplikacji na telefonie, np. ,,Program TV Telemagazyn”,
e aplikacja do zdalnej opieki, np. ,,Comarch opaska Zycia”,
e przechowywanie dokumentacji medycznej w elektronicznej ksigzce, np. ,,Moje zdrowie 24”
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Modut 6. POZOSTAtE KOMPETENCJE CYFROWE PRZYDATNE W CODZIENNYM ZYCIU. (1h)
e  obstuga kasy samoobstugowej w sklepie,
e  obstuga bankomatu,

e opfacanie parkingéw.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg z zakresu obstugi skrzynki mailowej

- wymienia najpopularniejsze serwery pocztowe do zaktadania skrzynek mailowych

- opisuje jak dodac zatacznik do wiadomosci mailowej

- zatatwia sprawy formalne i urzedowe w internecie

- opisuje jak korzystaé z podpisu elektronicznego epuap

- opisuje jak korzystac z Internetowego Konta Pacjenta (IKP)

- ma $wiadomos¢ jak wykorzystywac¢ aplikacje smartfonowe do utatwienia sobie codziennego zycia
- opisuje czym jest Sklep Play

- opisuje do czego stuzg wybrane aplikacje smartfonowe ufatwiajgce codzienne zycie
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7.4. E-SENIOR BEZPIECZNY W SIECI. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje osoby z kategorii wiekowej 50+ do samodzielnego
i bezpiecznego korzystania ze sprzetu komputerowego (komputer, laptop), smartfona oraz Internetu.

HARMONGRAM SZKOLENIA: ‘

b e zaslepka na kamerke internetowsa,
Modut 1. ZAGROZENIA ZWIAZANE Z KORZYSTANIEM Z

e testy bezpieczenistwa,

KOMPUTERA/LAPTOPA ORAZ SIECI. (1 h) e zasady aktualizacji programéw i 81
Modut 2. ZASADY BEZPIECZNEGO KORZYSTANIA Z SOCIAL aplikacji, - S

MEDIOW, KOMUNIKATOROW SPOLECZNYCH ORAZ e szyfrowanie dokumentow i plikow,

SKRZYNKI MAILOWEI. (2 h) e bezpieczenstwo urzadzen mobilnych

e ustawienia prywatnoéci i zarzadzanie nimi, i zewngtrznych nosnikow danych.

e zaufani nadawcy wiadomosci i szybkie sposoby ich
weryfikacji,

e phishing, podejrzane wiadomosci, wirusy
komputerowe — na co uwazac i jak im przeciwdziataé,

e fake newsy oraz metody radzenia sobie z nimi,

e nawigzywanie znajomosci w sieci — mozliwe sygnaty
alarmujace,

e bezpieczne zatatwianie spraw urzedowych i
finansowych przez internet.

Modut 5. Wystagpienie podejrzanej sytuacji
w Internecie - jak reagowac? (1 h)
e co powinno wzbudzi¢ Twdj niepokdj,
e gdzie szukaé pomocy,
e jakigdzie zgtosi¢ naruszenie.

EFEKTY SZKOLENIA:

Modut 3. CYBEROSZUSCI — JAK NAJCZESCIE) DZIALAJA? (1 h) Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:
e metody zwigzane z wykorzystanie emocji: ,,na
wnuczka”, ,,na znajomego”/, kod”, ,,na znajomosci”, - postuguje sie wiedzg o zasadach bezpiecznego
e metody zwigzane z wykorzystaniem zaufania do korzystania z social mediéw,

instytucji, banku, czy znanych osdb: ,,na ZUS”,
,,krajowa Kontrola Skarbowa”, ,,Spywindow” —
,,bankowe” okno szpiegowskie,

e metody ,,na zakupy przez Internet”,

e metody zwigzane z poczuciem braku wyijscia:
,,potrzebne srodki”, ,,na koronawirusa” , - - zapobiega wystepowaniu cyberniebezpieczenstwa
przestepstwa z wykorzystaniem kanatu
telefonicznego, - case study wybranych przypadkoéw.

- opisuje jak optymalizowa¢ ustawienia prywatnosci
i zarzadza¢ nimi,

- okresla czym jest phishing i jak mu przeciwdziatac,

- okresla na czym polega polityka mocnych i
bezpiecznych haset,
Modut 4. JAK ZAPOBIEGAC WYSTAPIENIU

CYBERNIEBEZPIECZENSTWA? (3 h) - opisuje jak zaszyfrowa¢ dokumenty/pliki,
* polityka mocnych i bezpiecznych hasef oraz - ma $wiadomo$é najczestszych sposobdéw dziatania
przechowywania haset, cyberoszustow,
e wieloetapowe potwierdzanie tozsamosci,
e antywirusy i ich dziatanie, - charakteryzuje najczestsze sposoby dziatania
e bezpieczenstwo urzadzen podtgczanych do cyberoszustow,

komputera/laptopa, np. pendrive,

e weryfikacja bezpieczenstwa stron i przegladarek,
zarzadzanie historig wyszukiwan,

e bezpieczenstwo sieci internetowej,

- okresla mozliwe sygnaty alarmujgce wystepujgce
przy nawigzywaniu znajomosci w sieci
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7.4. PODSTAWY OBStUGI SMARTFONA. szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: szkolenie przygotowuje

do samodzielnego korzystania ze smartfona

i wykorzystywania jego podstawowych funkcji i mozliwosci takich jak aplikacje dostepne na
smartfona, a takze zarzadzanie ustawieniami oraz zabezpieczeniami telefonu.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. PODSTAWY OBStUGI SMARTFONA. (1h)
e wigczanie i wytgczanie urzadzenia,
e podstawowa nawigacja: ekran startowy, menu
aplikaciji,
e dostosowywanie ustawien (jasnos¢ ekranu,
wielko$¢ czcionki, dzwieki)

Modut 2. KONTAKTY | POLACZENIA. (0,5h)
e dodawanie, edytowanie i usuwanie kontaktéw,
o wykonywanie i odbieranie pofaczen,
e ustawienia potgczen: blokowanie numeréw, tryb
samolotowy

Modut 3. WIADOMOSCI TEKSTOWE. (0,5h)
e wysylanie i odbieranie wiadomosci tekstowych,
e dodawanie zatgcznikéw do wiadomosci

Modut 4. INTERNET | APLIKACIJE. (4 h)
e podtaczanie do sieci Wi-Fi i danych mobilnych,
e przegladanie Internetu: korzystanie z przegladarki,
e instalowanie i zarzadzanie aplikacjami (Sklep Play)
e przydatne aplikacje

Modut 5. MULTIMEDIA (1h)
e robienie zdje¢ i nagrywanie wideo,
e podstawowa edycja zdjec i wideo,

e uzywanie aplikacji do odtwarzania muzyki i wideo.

Modut 6. BEZPIECZENSTWO | PRYWATNOSC (1h)
e ustawienia zabezpieczen: blokada ekranu,
e zarzadzanie uprawnieniami aplikacji,
e podstawy bezpiecznego korzystania z Internetu
i aplikacji

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg o podstawowych zasadach
obstugi smartfona,

- opisuje jak poruszac sie po ekranie startowym
oraz menu aplikacji,

- okresla, jak dostosowaé ustawienia smartfona:
jasnos¢ ekranu, wielkos¢ czcionki, dzwieki,

- wykorzystuje podstawowe funkcje smartfona,
- opisuje jak wykonywa¢é potaczenia telefoniczne,
zarzgdzac¢ kontaktami oraz tworzy¢ wysytaé

wiadomosci sms,

- wykorzystuje przydatne aplikacje w zyciu
codziennym,

- opisuje jak wykona¢ zdjecia oraz nagrania
wideo,

- okresla metody bezpiecznego potaczenia z siecig
Wi-Fi,

- ma $wiadomos¢ koniecznosci przestrzegania
zasad bezpiecznego korzystania ze smartfona,

-opisuje jak zabezpieczy¢ telefon poprzez
zastosowanie blokady ekranu,

- okresla jak zarzadza¢ uprawnieniami aplikacji, by

zachowac bezpieczenistwo i prywatnos¢
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7.5. KORZYSTANIE Z E-UStUG. Szkolenie jednodniowe.

Cel edukacyjny: Szkolenie przygotowuje do samodzielnego korzystania z e-ustug publicznych.

HARMONGRAM SZKOLENIA:

Modut 1. E-UStUGI. (0,5h)
e czym sg e-ustugi?
e rodzaje e-ustug.

Modut 2. PLATFORMY E-UStUGOWE. (3,5h)

e prezentacja i obstuga platform e-ustugowych (epuap,
ceidg, obywatel, ekrs, podatki, praca, zus pue,

e-pacjent).

Modut 3. PODPISY ELEKTRONICZNE. (2h)
e co to jest profil zaufany?
e e-dowdd,
e o to jest podpis kwalifikowany?

Modut 4. PLATNOSCI ELEKTRONICZNE. (2h)
e rodzaje ptatnosci elektronicznych,

e korzystanie z ptatnosci elektronicznych,
e bezpieczenstwo korzystania z ptatnosci

elektronicznych,
e aplikacje do zarzadzania finansami.

EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnik:

- postuguje sie wiedzg na temat e-ustug,

- charakteryzuje rodzaje e-ustug,

- opisuje wybrane platformy e-ustugowe,

- dokonuje ptatnosci elektronicznych,

- opisuje rodzaje ptatnosci elektronicznych,

- okresla zasady bezpiecznego korzystania
z ptatnosci elektronicznych,

- wykorzystujg platformy e-ustugowe do
zatatwiania spraw urzedowych bez
wychodzenia z domu,

- majg $wiadomosé czym jest podpis
elektroniczny,

- opisuje czym jest profil zaufany i podpis
e-puap,

- opisuje, czym jest podpis kwalifikowalny.
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