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SZKOLENIA DLA OSOB CHCACYCH
ROZPOCZAC PRACE NA NOWYM
STANOWISKU

Zapraszamy do zapoznania sie z dostepnymi w naszej ofercie tematami
i harmonogramami ustug szkoleniowych dedykowanych dla oséb chcgcych rozpoczg¢ prace
na nowym stanowisku!

Ostateczny zakres tematyczny programu szkoleniowego 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 modutow.

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

Y Architekci
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Zobacz, jakie tematy szkolen sq dostepne w naszej ofercie dedykowanej
dla 0SOB CHCACYH ROZPOCZAé PRACE NA NOWYM STANOWISKU:

DOSTEPNE TEMATY SZKOLEN:

1.
2. SOCIAL MEDIA MANAGER. Poziom podstawowy. 2

w

© 0N A

PRACOWNIK BIUROWY. Czes¢ 1 + Czes¢ 2.

WIRTUALNA ASYSTENTKA/WIRTUALNY ASYSTENT.
Poziom podstawowy i sSredniozaawansowany.
POMOC NAUCZYCIELA W PRZEDSZKOLU.
REJESTRATORKA MEDYCZNA/REJESTRATOR MEDYCZNY.
PRACOWNIK DZIAtU SPRZEDAZY/SPRZEDAWCA.
LIDER/KOORDYNATOR ZESPOtU.
STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH.
PODSTAWY ZYWIENIA CZLOWIEKA — WPROWADZENIE DO DIETETYKI.

DLA KOGO? - GRUPY DOCELOWE:

dla wszystkich osob, ktore chcq rozpoczgc¢ prace na nowym stanowisku

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 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 tuczynska/Beata Rybak/Paulina Lewandowska/lwona Pierzchata
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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 8 OBSLUGA KOMPUTERA | SYSTEMOW
OPERACYIJNYCH.
e o0gdlne informacje o budowie komputeréw
i urzadzeniach peryferyjnych,
e zarzadzanie plikami i folderami,
e podstawowe ustawienia i zabezpieczenia

Modut 1 ROLA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA
BIUROWEGO.

e wiadomosci wprowadzajgce,

e rola pracownika biurowego,
obowigzki pracownika biurowego.

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

e materiaty biurowe,

e rodzaje i obstuga sprzetu biurowego,

e Srodki pomocnicze.

Modut 9 PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN
StUZBOWYCH.

e rodzaje i charakter spotkan,

e dokumentacja,

e obstuga spotkan.

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

Modut 10 TAJEMNICA StUZBOWA | OCHRONA
DANYCH OSOBOWYCH.

e ochrona danych osobowych,

e pisma niejawne.

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 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.

Modut 6 PISMA BIUROWE.

e rodzaje i podziat pism.
LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni- 30 h
Modut 7 PISMA BIUROWE CD. szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)

e obieg dokumentacji biurowej,

e pisanie profesjonalnej dokumentacji
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EFEKTY SZKOLENIA:

Po zakonczonym szkoleniu uczestnik:

- ma $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 sSrodki 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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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:

Modut 1 MICROSOFT WORD - PODSTAWY EDYTORA
TEKSTU.

e wprowadzanie i formatowanie tekstu,
e punktory i numerowanie,

e indeksy, wyréwnanie tekstu,

e uktad stron,

e nagtowek, stopka,

e tworzenie i formatowanie tabel,

e recenzje,

e inne opcje formatowania tekstow.

Modut 2 MICROSOFT WORD — ZAAWANSOWANE
FUNKCIE.

e tworzenie i uzycie styli,

e uzycie motywow i szablondw,

e tworzenie korespondencji seryjnej,
e tworzenie formularzy.

Modut 3 MICROSOFT EXCEL — PODSTAWY
PROGRAMU.

e uktad programu,
e wprowadzanie i formatowanie danych.

Modut 4 MICROSOFT EXCEL —FUNKCIJE | FORMULY.

o formuty liczace,

e funkcje SUMA, MAX, MIN, SREDNIA,
o funkcje daty,

e funkcje logiczne,

e funkcje tekstowe

e sortowanie i filtrowanie danych.

Modut 5 MICROSOFT POWERPOINT - TWORZENIE
PREZENTACII.

e projektowanie slajdow: uktad, kolory,
czcionki,

e dodawanie multimediow: obrazy, filmy,
dzwieki,

e przejscia i animacje, przygotowanie
prezentacji do pokazu.

Modut 6 MICROSOFT OUTLOOK | KALENDARZ
GOOGLE- ZARZADZANIE KORESPONDENCIA.

e organizacja skrzynki odbiorcze;j:
filtrowanie, archiwizacja,

e zarzadzanie kalendarzem: planowanie
spotkan, terminy.

Modut 7 TWORZENIE | OBStUGA PROSTYCH BAZ
DANYCH — MICROSOFT ACCESS.

e tworzenie tabel

e dodawanie rekordéw

e tworzenie prostych relacji

e filtrowanie i organizowanie danych

Modut 8 PODSUMOWANIE SZKOLENIA.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni- 30 h
szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
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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 wyrédwnanie tekstu,

- opisuje uktad strony w programie Microsoft Word,

- definiuje czym jest nagtéwek i stopka,

- tworzy i formatuje tabele, ‘
- dodaje recenzje,

- wykorzystuje wybrane opcje formatowania tekstow,

- 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 $wiadomosé przydatnosci baz danych w pracy biurowej,

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

- okresla, jak mozna organizowaé dane za pomoca 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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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 DZIALtAN REKLAMOWYCH
NA FACEBOOKU I INSTAGRAMIE.
e czym rézni sie Facebook od Instagrama,
e Menadzer Reklam i jego wykorzystanie
w celach reklamowych,
e okreslane celéw 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 DZIALtAN 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 filmoéw wykorzystywanych
do dziatan marketingowo-sprzedazowych
na Tik Toku,
e jak zamieni¢ widzéw Tik Toka w klientéw.

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

e dopasowywanie oferty dziatan
marketingowych do potrzeb klienta.

Dzien 3:
Modut 6 CANVA | JEJ WYKORZYSTANIE W
PROWADZENIU DZIAtAN MARKETINGOWYCH.

e zapoznanie z programem Canva: zaktadanie
wtasnego konta, Canva Free vs Canva Pro,
obstuga interfejsu, zmiana rozmiaru pracy,

e jak tworzy¢ grafiki w Canva: dobdr kolorystyki
i czcionek, zrédta legalnych zdjec i
ikonografik, podstawowe dziatania w
programie Canva, formaty graficzne dostepne
w Canva, praktyczne ¢éwiczenia.

Dzier 4:
Modut 7 CHAT GPT | JEGO WYKORZYSTANIE
DO TWORZENIA TRESCI MARKETINGOWYCH.

e czym jest ChatGPT: definicja ChatGPT,
rejestracja i logowanie, omdéwienie interfejsu,
podstawy dziatania i konfiguracja
ChatGPT, dostepne wersje programu
ChatGPT,

e zastosowanie ChatGPT w prowadzeniu
dziatarh marketingowych (funkcjonalnosci
Chat GPT przydatne w prowadzeniu dziatan
marketingowych, tworzenie tekstéw
i grafik z wykorzystaniem Chat
GPT), tworzenie angazujgcych tresci na social
media,

e tworzenie tresci reklamowych,

e przydatne prompty,

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

e (¢wiczenia praktyczne .

tACZNY 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 rdzni sie marka osobista od marki przedsiebiorstwa,

- opisuje, jak prowadzi¢ komunikacje marki w social mediach, czym jest storytelling marki oraz jak tworzyé
content wspierajgcy 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 rdézni sie Facebook od Instagrama,

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

- okredla 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 mediéw,

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

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

- dopasowuje oferte dziatan marketingowych do potrzeb klienta,

- wykorzystuje program Canva do prowadzenia dziatan 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, zrédet
legalnych zdjed 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 dziatart marketingowych

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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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: 9

Modut 5 PODSTAWOWE METODY
POZYSKIWANIA KLIENTOW.
e Promocja ustug w mediach

Modut 1 KIM JEST WIRTUALNA ASYSTENTKA?
e Definicja roli WA i kluczowe obszary

wsparcia. o .
e Kompetencje potrzebne do sukcesu spotecznosciowych (Facebook, LinkedIn).
w roli WA. e Networking — grupy na Facebooku, fora
tematyczne, konferencje.
Modut 2 NARZEDZIA UZYWANE W PRACY e Budowanie portfolio i strony internetowej
WIRTUALNEJ ASYSTENTKI. ~ najwazniejsze zasady.

e Podstawowe narzedzia: Zoom, Trello,
Google Workspace, Google Meet.
e Zarzadzanie zadaniamii komunikacja

Modut 6 GDZIE SZUKAC PIERWSZYCH ZLECEN?
e Grupy na Facebooku jako platformy
pozyskiwania klientow.

z klientami.
o Jak komunikowac¢ swojg oferte w grupach
Modut 3 KREOWANIE OFERTY UStUG WIRTUALNEJ tematycznych.
ASYSTENTKI. e Budowanie relacji online z klientami.

e Jakie ustugi oferuje WA?

e Ustugi administracyjne, zarzadzanie social
media, obstuga klienta, wsparcie
sprzedazowe — omoéwienie najwazniejszych
kompetencji.

o Jak dostosowac oferte do potrzeb klienta.

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

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

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

- okresdla, 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 komunikacja 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 sposéb wykorzystac social media do pozyskiwania klientow

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

- wskazuje najwazniejsze zasady dotyczace budowania portfolio i strony internetowej,

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

- buduje relacje online z klientami.
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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:

Modut 1 PODSTAWA PRAWNA PRACY.
Modut 2 CHARAKTERYSTYKA STANOWISKA.

e zakres obowigzkéw i uprawnienn Pomocy
nauczyciela w przedszkolu,

e predyspozycje osoby pretendujgcej do pracy
na stanowisku Pomocy nauczyciela
w przedszkolu,

e kodeks etyczny pracownikow
administracyjno-obstugowych.

Modut 3 CHARAKTERYSTYKA ROZWOIJU DZIECKA
W WIEKU PRZEDSZKOLNYM.

e periodyzacja rozwoju cztowieka,

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

- rozwéj emocjonalny,

- rozwdj spoteczny,

- rozwdj osobowosci,

- trudnosci wychowawcze.

e trudnosci wychowawcze oraz wskazéwki
wychowawcze do pracy z dzie¢mi
przejawiajgcymi trudnosci,

e gryizabawy dla dzieci ,trudnych”,

e integracja dzieci w wieku przedszkolnym - gry
i zabawy.

Modut 4 BUDOWANIE DOBRYCH RELACII
Z PRACOWNIKAMI PRZEDSZKOLA | RODZICAMI
PRZEDSZKOLAKOW.

e atmosfera w przedszkolu,

e emocje dzieci, rodzicow i opiekundw,

e budowanie pozytywnej komunikacji oraz
dobrej atmosfery w pracy z pozostatymi
pracownikami przedszkola,

e budowanie pozytywnej komunikacji
z rodzicami przedszkolakow,

e wspotpraca z rodzicem trudnym,

e asertywna komunikacja.

LACZNY CZAS SZKOLENIA: 2 dni - 20 h szkoleniowych
(godzina szkoleniowa = 45 minut)
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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 obowigzkéw 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 pracownikéw administracyjno-ustugowych,

- charakteryzuje rozwdj dziecka w wieku przedszkolnym,

- opisuje jak wyglada periodyzacja rozwoju cztowieka

- opisuje jak wyglada rozwdj jezyka i komunikacji w okresie $redniego dziecifstwa,
- opisuje jak wyglada rozwdj emocjonalny w okresie Sredniego dziecinstwa,

- opisuje jak wyglada rozwéj spoteczny w okresie sredniego dziecinstwa,

- opisuje jak wyglada rozwéj osobowosci w okresie sredniego dziecinstwa,

- opisuje jak wygladajg trudnosci wychowawcze w okresie sredniego dziecinstwa,
- ma $wiadomos¢ koniecznosci budowania dobrych relacji z pracownikami przedszkola i rodzicami przedszkolak
- opisuje zasady budowania pozytywnej komunikacji z pozostatymi pracownikami przedszkola,
- opisuje zasady wspotpracy z rodzicem trudnym.
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5. szkoLENIE: REJESTRATORKA MEDYCZNA/REJESTRATOR MEDYCZNY.

Szkolenie trzydniowe.

Dzien 1:
Modut 1 ZARZADZANIE RECEPCJA MEDYCZNA
| OBSLUGA PACJENTOW.

Dzien 2:
Modut 3 ORGANIZACJA OCHRONY ZDROWIA.

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.

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 interpersonalne;j

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.

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.

Modut 4 RYNEK UStUG MEDYCZNYCH.

Dzien 3:

rodzaje $wiadczen zdrowotnych.
zasady funkcjonowania rynku ustug
medycznych,

potrzeby zdrowotne,

jakos$¢ ustug medycznych,
marketing ustug medycznych.

Modut 5 DOKUMENTACIJA MEDYCZNA.

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

Modut 6 KOMPUTEROWE WSPOMAGANIE PRACY
REJESTRACII.

prowadzenie terminarza wizyt,
potwierdzanie prawa do $wiadczen,
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 dotyczacg 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 swiadczen zdrowotnych,

- okresla najwazniejsze zasady funkcjonowania rynku ustug medycznych,

- opisuje czym sg potrzeby zdrowotne,

- okresla co ma wptyw na jakos¢ ustug medycznych,

- charakteryzuje najwazniejsze zasady prowadzenia marketingu ustug medycznych,

- prowadzi dokumentacje medyczng dla pacjentéw,

- 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 placéwkach zdrowia,

- prowadzi terminarz wizyt,

- opisuje w jaki sposéb potwierdzaé prawa do swiadczen,

- dokonuje rejestracji pacjenta.
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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 0sobowos¢ sprzedawcy,
e kompetencje sprzedawcy,
e typy sprzedawcow.

Modut 2 OMOWIENIE SCHEMATU ROZMOWY
HANDLOWEJ.
e etapy rozmowy handlowej.

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 Opracowanie banku pytan do
wykorzystania w rozmowach z klientami.

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

Modut 6 PRACA Z OBIEKCJIAMI.
e Coto jest 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 wykorzystywac¢ 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 przygotowac sie do rozmowy z klientem,

- definiuje grupe docelowa,

- 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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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. 1h | Modut 7 TRUDNE SYTUACIE Z PRACOWNIKAMI
. ocobowedc lidera I SPOSOBY RADZENIA SOBIE Z NIMI 2 h 17
e kompetencje lidera, EFEKTY SZKOLENIA:
e typy lideréw,
e funkcje zarzadzania.

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

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 delegowanie
- wykorzystuje delegowanie do zarzadzania pracg i czase
pracy zespotu,

- opisuje techniki wyznaczania celow,

Dzien 2: - opisuje jak przeprowadzi¢ rozmowe delegujacg,
- - okresla, jak monitorowac realizacje delegowanych
Modut 3 PRZEKAZYWANIE INFORMACIJI ZWROTNEJ. 4 h zadan,

e wybrane techniki przekazywania informacji zwrotnej, - charakteryzuje wybrane techniki przekazywania
e jak przygotowac sie do przekazania informacji zwrotnej, | informacji zwrotnej,
e czego unikac przy przekazywaniu informacji zwrotne;j. - okresla, jak przygotowac sie do przekazywania
Modut 4 MOTYWACJA. 4 h informacji zwrotnej,
e motywacja i rodzaje motywacji, - wymienia, czego unika¢ przy przekazywaniu informacji
e wybrane teorie motywacji, zwrotnej,
e motywatory i demotywatory, - okresla czym jest motywacja i jakie sg jej rodzaje,
e jak prowadzi¢ rozmowe motywujaca: przygotowanie do | - opisuje wybrane teorie motywacji,
rozmowy i jej przebieg, - opisuje, jak prowadzi¢ rozmowe motywujaca,
e jak wspiera¢ zespot w realizacji celéw w codziennej - okresla jak wspierac zespoét w realizacji celow,
pracy zespotu. - ma Swiadomos¢ roli udzielania pochwat w zarzadzaniu
zespotem,
Dzien 3: - okresla, za co chwali¢ pracownikéw,
Modut 5: UDZIELANIE POCHWAL | PROWADZENIE - opisuje, jak udziela¢ pochwat,
ROZMOW DYSCYPLINUJACYCH. 2 h - opisuje, jak przeprowadzac rozmowe dyscyplinujaca,
e zaco chwali¢ pracownikéw? - charakteryzuje, na czym polega koncepcja przywdédztw
e jak udziela¢ pochwat? sytuacyjnego,
e jak prowadzi¢ rozmowe dyscyplinujaca? - okresla poziom dojrzatosci pracownikéw,
- tworzy mape dojrzatosci pracownikéw,
MODUL 6 PRZYWODZTWO SYTUACYINE. 4 h - opisuje sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach

z pracownikami

e naczym polega koncepcja przywodztwa sytuacyjnego,
e  poziomy dojrzatosci pracownikow,

e mapa dojrzatoéci zespotu. LACZNY CZAS SZKOLENIA: 3 dni - 30 h szkoleniowych
(godzina szkoleniowa = 45 minut)
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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
RELACIE MIEDZY MALOLETNIM A PERSONELEM
PLACOWKI LUB ORGANIZATORA.

Modut 3 DZIAtANIA PREWENCYJNE W REKRUTACII
| SZKOLENIU PERSONELU.

Modut 4 PRZESTEPSTWA POPEENIANE 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 wymogdéw
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 dzier -5 h
szkoleniowych (godzina szkoleniowa = 45 minut)
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9. szkoLenie: PODSTAWY ZYWIENIA CZLtOWIEKA — WPROWADZENIE
DO DIETETYKI. szkolenie dwudniowe.

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

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

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: PODZIAL SKLADNIKOW POKARMOWYCH | ICH CHARAKTERYSTYKA.
e podziat sktadnikow pokarmowych ze wzgledu na rdézne kryteria,
e charakterystyka i rola sktadnikow pokarmowych,
e réwnowaga kwasowo- zasadowa,
e bilans wodny organizmu.

Modut 3 POTRZEBY ENERGETYCZNE ORGANIZMU CZtOWIEKA.

e metabolizm,

e catkowita przemiana materii (CPM),

e podstawowa przemiana materii (PPM),

e wydatki energetyczne organizmu,

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

® wartos¢ energetyczna zywnosci,

® metody oznaczania wartosci energetycznej,

® bhilans energetyczny.

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

narzedzia przydatne w planowaniu zywienia,

ogolne zasady planowania zywienia.
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EFEKTY SZKOLENIA:
- postuguje sie wiedzg o roli sktadnikéw 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
spozywczy, 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 dotyczacg zywienia dietetycznego,

- opisuje zywienie dietetyczne,

- rozrdéznia 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 catkowite;j,

- okresla dobowe wydatki energetyczne organizmu,

- okresla zasady obliczania wartosci energetycznej zywnosci,
- ocenia wartos¢ 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
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INNE TEMATY SZKOLEN DOSTEPNE W NASZEJ OFERCIE:

NASZE OBSZARY SZKOLEN: SPRZEDAZ | OBStUGA KLIENTA, ZARZADZANIE, UMIEJETNOSCI OSOBISTE,
MARKETING | SOCIAL MEDIA, SZKOLENIA INFORMATYCZNE, SZKOLENIA DEDYKOWANE DLA GRUPY
WIEKOWEJ 50+

1. SPRZEDAZ | OBStUGA KLIENTA. 2. ZARZADZANIE.
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2.1. Efektywne zarzadzanie zespotem.

2.2. Efektywna wspétpraca w zespole.

2.3. Przekazywanie informacji zwrotnej.

2.4. Coaching indywidualny i zespotowy jako narzedzie
pracy z zespotem.

2.5. Zarzadzanie konfliktem w zespole.

2.6. Motywacja zespotowa.

2.7. Rekrutacja i selekcja pracownikow.

2.8. Zdalne zarzadzanie zespotem.

2.9. Zarzadzanie zespotem Call Center.

1.1. Skuteczna rozmowa handlowa.

1.2. Skuteczna sprzedaz — Cold Calling.

1.3. Negocjacje i wywieranie wptywu.

1.4. Dosprzedaz produktéw i ustug — skuteczny up
selling i cross selling.

1.5. Komunikacja w sprzedazy.

1.6. Obstuga klienta i jej standardy.

1.7. Trudny klient — jak sobie z nim radzi¢?

1.8. Typologie klientéw i motywy zakupu.

P UMIEJETNO§C| OSOBISTE. ‘ 4. MARKETING | SOCIAL MEDIA.
3.1. Komunikacja interper'so.nalr?a. . ) 4.1. Budowanie marki osobistej w social mediach.
3.2. Skuteczne Y\{yznac?anle i osigganie celow. 4.2. Sprzedaz i marketing z wykorzystaniem Facebooka.
3.3. Efektywnqsc °S°b'5t_a' ' 4.3. Sprzedaz i marketing z wykorzystaniem Instagrama.
3.4. Zarzadzanie czasem | soba w czasie. 4.4. Sprzedaz i marketing z wykorzystaniem Tik Toka.
3.5. Automotyyvaqa. 4.5. Sprzedaz i marketing z wykorzystaniem LinkedIn.
3.6. Zarza'ldzame streserrw.. 4.6. Podstawy copywritingu.
3.7. Trening kreatywnosci. 4.7. Copywriting sprzedazowy i jego wykorzystanie
3.8. Wystgpienia publiczne i autoprezentacja. w marketingu i sprzedazy.
3.9. Asertywnosc. 4.8. Canva i jej wykorzystanie w marketingu i sprzedazy.
3.10. Sztuka budowania relacji w rodzinie. 4.9. Storytelling.
3.11. Udzielanie pierwszej pomocy dzieciom. 4.10. Podstawy email marketingu.
3.12. Udzielanie pierwszej pomocy dorostym. 4.11. Wykorzystanie e-mail marketingu do dziatan

sprzedazowo-marketingowych.

5. SZKOLENIA INFORMATYCZNE. 4.12. ChatGPT i jego wykorzystanie w biznesie.
4.13. Fotografia oraz fotografia produktowa na social

media i w biznesie.

5.1. Podstawy Microsoft Excel. 4.14. Strona internetowa jako wizytéwka firmy —
5.2. Podstawy obstugi Worda. podstawy Wordpressa.
5.3. Podstawy obstugi programu PowerPoint. 4.15. CapCut — podstawy montazu filméw w telefonie.

5.4. Narzedzia Google w biznesie.
5.5. Cyberbezpieczenstwo dla pracownikéw
biurowych.
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6. SZKOLENIA DEDYKOWANE DLA BRANZY 7. SZKOLENIA DEDYKOWANE

6.1. Stymulatory tkankowe w teorii i praktyce — topowe
preparaty. Szkolenie.

6.2. Mezoterapia igtowa i mikroigtowa — terapia
taczona. Szkolenie zaawansowane.

6.3. Podologia — praktyczne wdrozenie do pracy z
klientem.

6.4. Podologia - wrastajgce paznokcie. Szkolenie
specjalistyczne.

6.5. Podologia — brodawka wirusowa. Szkolenie
specjalistyczne.

6.6. Masaz liftingujacy Kobido. Poziom zaawansowany.
6.7. Rozne metody stylizacji brwi i rzes. Poziom
zaawansowany.

6.8. Nowe metody biorewitalizacji skdry przy uzyciu
topowych produktéw z kwasem TCA.

Szkolenie zaawansowane.

BEAUTY DLA GRUPY WIEKOWEJ 50+

7.1. E-senior kompetencje cyfrowe przydatne w
codziennym zyciu.
7.2. E-senior podstawy obstugi komputera.

prowadzenia video rozméw.

7.4. Podstawy obstugi social mediéw.

7.5. E-senior bezpieczny w sieci.

7.6. Podstawy obstugi Worda.

7.7. Podstawy obstugi Excela.

7.8. Podstawy obstugi programu PowerPoint.
7.9. Podstawy obstugi programu Canva.
7.10. Podstawy obstugi narzedzi Google.
7.11. Podstawy obstugi smartfona.

7.12. Korzystanie z e-ustug.

7.13. Podstawy email marketingu.

7.14. Podstawy copywritingu.

7.15. Diagnostyka komputerowa samochoddéw.

7.3. Obstuga programow do komunikacji zdalnej oraz

CYKLE SZKOLENIOWE: AKADEMIA SPRZEDAZY, AKADEMIA LIDERA, AKADEMIA
MARKETINGU | KOMPETENCJI CYFROWYCH, AKADEMIA TRENERA, ABC ROZWOJU

OSOBISTEGO, AKADEMIA HR

AKADEMIA SPRZEDAZY

1.

9.

pw

CZYM JEST SPRZEDAZ? Kim jest sprzedawca? Komunikacja interpersonalna i jej wptyw na budowanie
relacji z klientem.

ETAPY ROZMOWY HANDLOWEJ.ANALIZA POTRZEB KLIENTA. Rola pytan w rozmowie sprzedazowej,
rodzaje pytan i ich wptyw na efektywng sprzedaz.

JEZYK KORZYSCI Z WYKORZYSTANIEM WIZUALIZACII. Elementy storytellingu.

PRACA Z OBIEKCJAMIL. Co to jest obiekcja? Techniki pracy z obiekcjami.

NEGOCJACJE | WYWIERANIE WPLYWU. Jak wywiera¢ wptyw na naszego rozmoéwce. Techniki
wywierania wptywu.

FINALIZACIJA | SCENARIUSZE ROZMOWY HANDLOWEJ. Skuteczne sposoby na domykanie sprzedazy.
Przygotowanie i analiza scenariuszy rozmoéw oraz tresci maili do klientéw.

PRAKTYCZNY TRENING SPRZEDAZOWY. Rozmowy symulowane, analiza nagraf rozméw.

TYPOLOGIA KLIENTOW | MOTYWY ZAKUPU. Jak dopasowac sposéb komunikacji do typu klienta. Trudny
klient — jak sobie z nim radzié.

MOTYWACIJA SPRZEDAWCY. Co robi¢, zeby nam sie chciato, kiedy nam sie nie chce.

10. ZARZADZANIE WEASNA EFEKTYWNOSCIA ORAZ STRESEM.
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AKADEMIA LIDERA

AKADEMIA MARKETINGU | KOMPETENCJI CYFROWYCH

ZARZADZANIE A PRZYWODZTWO. Czym réini sie kierownik od lidera, cechy skutecznego lidera,
typologie lideréw i style zarzadzania. Przywdédztwo sytuacyjne.

SKUTECZNA KOMUNIKACIJA LIDERA. Komunikacja interpersonalna, techniki przekazywania informacji
zwrotnej, udzielanie pochwat i prowadzenie rozméw dyscyplinujgcych.

BUDOWANIE ZESPOtU. Fazy zycia zespotu, rodzaje zespotéw, role zespotowe, tworzenie
zaangazowanych zespotéw, misja i system wartosci zespotu, procedury i zasady dziatania zespotu.
CELE ZESPOtOWE | ICH REALIZACIA. Wyznaczanie celéw, planowanie i delegowanie zadan,
monitorowanie realizacji celow.

KONFLIKTY ZESPOLOWE. Konflikt i jego rola. Rozwigzywanie konfliktdw zespotowych.

ROZNE WYMIARY MOTYWAC)I ZESPOtOWEJ. Rodzaje motywacji, teorie motywacji, narzedzia
motywowana pracownikéw. Coaching i mentoring — gtéwne zatozenia.

NEGOCJIOWANIE | WYWIERANIE WPLYWU. Style negocjowania, poszczegélne etapy negocjacji,
techniki negocjacyjne, fazy perswazji.

ZARZADZANIE CZASEM SWOIM | ZESPOtU. Dziatanie pod presjg czasu i stresu. Zasady oraz techniki
planowania czasu, zarzgdzanie czasem swoim i zespotu, techniki radzenia sobie ze stresem.
AUTOPREZENTACIJA | WYSTAPIENIA PUBLICZNE. Prowadzenie spotkan, expose. Jak radzi¢ sobie
z tremg, style moéwcy, przygotowanie konspektu wystgpienia, metodologia i narzedzia przydatne
w trakcie prowadzenia wystgpien.

. PROJEKTOWANIE ROZWOJU OSOBISTEGO LIDERA. Analiza mocnych stron, rekomendacje rozwojowe,

Sciezka kariery.

KOMPETENCJE CYFROWE. Kompetencje cyfrowe w zyciu codziennym i w pracy. Przydatne aplikacje
do zarzadzania finansami, nauki i rozwoju osobistego, zakupéw, organizacji i planowania.

NARZEDZIA DO ZARZADZANIA PLIKAMI. Obstuga chmury. Zarzadzanie dokumentami i plikami.
PROJEKTOWANIE GRAFICZNE. Obstuga programoéw graficznych oraz tworzenie prostych grafik
do celéow marketingowych.

MEDIA SPOLECZNOSCIOWE | ICH ROLA W DZIAtANIACH MARKETINGOWYCH. Tworzenie
angazujacych tresci. Meta Business Suite. Transmisje live.

Al W BIZNESIE. Wykorzystanie Al w celach biznesowych. Automatyzacja codziennych zadan i czynnosci
z wykorzystaniem sztucznej inteligencji.

STRONA INTERNETOWA JAKO WIZYTOWKA FIRMY/MARKI. Tworzenie, obstuga i edycja strony
internetowej na platformie Wordpress.

NARZEDZIA MARKETINGOWE. Obstuga narzedzi marketingowych: Google Ads, Google Analytics,
Google Trends, Google Search Console, Google Moja Firma oraz pozycjonowanie SEO.

WYSYLANIE MAILINGOW | NEWSLETTEROW. Budowanie listy klientdw. Tworzenie newsletteréow
i mailingow.

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

1. SPECYFIKA UCZENIA SIE DOROSLYCH. Tradycyjne i aktywizujgce podejscie do nauczania, cykl Kolba,
teorie uczenia sie, czynniki utatwiajgce oraz utrudniajace uczenie, style trenerskie.

2. PRACA Z GRUPA SZKOLENIOWA. Poszczegdlne fazy rozwoju grupy szkoleniowej, typologia uczestnikéw
szkolen, trudni uczestnicy szkolenia i trudne grupy szkoleniowe - jak sobie z nimi radzié.

3. PRZYGOTOWANIE SZKOLENIA - BADANIE POTRZEB SZKOLENIOWYCH. Etapy projektowania szkolenia,
techniki i narzedzia badania potrzeb szkoleniowych.

4. PROJEKTOWANIE STRUKTURY SZKOLENIA A REALIZACJA JEGO CELOW. Okredlenie celéw
szkoleniowych oraz zakresu tematycznego szkolenia, dobér metod i narzedzi szkoleniowych (wyktad,
prezentacja, dyskusja, studium przypadku, odgrywanie rél, gry szkoleniowe).

5. PROJEKTOWANIE MATERIALtOW | DOBOR CWICZEN SZKOLENIOWYCH. Projektowanie materiatéw
i instrukcji zadan szkoleniowych. Dobér ¢wiczen szkoleniowych. Przeksztatcanie i wykorzystywanie
¢wiczen do pracy z grupa.

6. TWORZENIE SCENARIUSZY SZKOLEN. Budowa scenariusza szkoleniowego i aspekty techniczne jego
tworzenia.

7. POMIAR EFEKTYWNOSCI SZKOLEN. Ewaluacja szkoler oraz raportowanie wynikéw. Narzedzia follow up.

8. TECHNIKI RADZENIA SOBIE Z TREMA | STRESEM. Co to jest trema i jak sobie z nig radzi¢? Techniki i
narzedzia radzenia sobie ze stresem.

9. AUTOPREZENTACIA TRENERA, SZTUKA PROWADZENIA WYSTAPIEN PUBLICZNYCH.
Wizerunek trenera, metodologa i narzedzia przydatne w prowadzeniu wystgpien publicznych.

10. ETIUDY TRENERSKIE. Samodzielne prowadzenie szkolen przez uczestnikdéw akademii potgczone
z przekazaniem informacji rozwojowej od trenera prowadzacego.

1. Komunikacja interpersonalna.

2. Skuteczne wyznaczanie i osigganie celow.
3. Skuteczna rozmowa handlowa.

4. Zarzqgdzanie czasem i sobg w czasie.

5. Zarzgdzanie stresem.

6. Narzedzia autocoachingu.

7. Trening kreatywnosci.

8. Autoprezentacja i wystgpienia publiczne.
9. Podstawy obstugi social mediow.

10. Podstawy obstugi programu Excel.

AKADEMIA HR

1. KOMPETENCJE PROFESJONALNE:

1.1. Zarzadzanie wiekiem i wspotpracg miedzypokoleniowg w przedsiebiorstwie oraz zespole
pracowniczym.

1.2. Zarzadzanie zespotem wielokulturowym.

1.3. Przystosowanie i przygotowanie liderow oraz przedsiebiorstwa do zatrudniania pracownikéw z
niepetnosprawnosciami.

1.4. Komunikacja z pracownikami w spektrum autyzmu i ADHD oraz dziatania wspierajgce ich codziennie
funkcjonowanie w przedsiebiorstwie i zespole pracowniczym.

ABC ROZWOJU OSOBISTEGO
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1.5. Neurordéznorodnos$é w miejscu pracy: jak zarzgdzac i czerpac korzysci z zespotow
neurordznorodnych?

1.6. Standardy dostepnosci architektonicznej i audytu budynkdw.

1.7. Standardy dostepnosci cyfrowej i audytu stron internetowych.

1.8. Jezyk inkluzywny w komunikacji przedsiebiorstwa i zespotu pracowniczego.

1.9. Zarzadzanie zespotem zdalnym i pracg hybrydowa.

1.10. Zespot AGILE — budowanie zwinnych zespotdw i zwinna organizacja pracy.
1.11. Wykorzystanie proceséw migracyjnych w wewnatrzorganizacyjnej polityce HR.
1.12. Wdrazanie nowych modeli i form organizacji pracy.

2. ORIENTACIJA BIZNESOWA | STRATEGICZNA:

2.1.Przygotowanie organizacji do wyzwan rynku pracy w oparciu o zasady zréwnowazonego rozwoju.
2.2.Zarzadzanie zmianami wynikajgcymi z przeobrazen na rynku pracy.

2.3.0rientacja w biznesie i uwarunkowaniach spoteczno-kulturowych.

3. CYFRYZACJA | WYKORZYSTANIE TECHNOLOGII.

3.1.DIGITAL - wykorzystanie narzedzi i systemdw ICT w obszarze HR.

3.2. Analityka w procesach HR w kontekscie zmian rynku pracy.

3.3.Zarzadzanie procesami technologicznego wsparcia pracy i budowanie kompetencji przysztosci
(UPSKILLING).

W przypadku zainteresowania ktoryms z powyziszych tematow/cykli szkoleniowych zapraszamy do
kontaktu mailowego: kontakt@flow-szkolenia24.pl lub telefonicznego: 693 875 253.

B WWW.ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL BIURO@ARCHITEKCIPRZEDSIEBIORCZOSCI.PL
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