Mozliwo$¢ dofinansowania

Executive Assistant — mistrzowska 1 832,70 PLN brutto
wspotpraca z szefem — poziom Il 1490,00 PLN netto
mn Numer ustugi 2025/04/07/47095/2674148 166,61 PLN brutto/h
135,45 PLN netto/h
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spotka z
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odpowiedzialnoscia © zdalna w czasie rzeczywistym

spotka & Ustuga szkoleniowa
komandytowa ® 11h
% % K W 9 15.05.2025 do 16.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Asystentki prezeséw, dyrektoréw, menedzerow wyzszego szczebla, ktére

G docel tugi
rupa docelowa ustug! posiadajg dtuzsze doswiadczenie.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 12

Data zakornczenia rekrutacji 11-05-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 11

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Nabycie nowej wiedzy i doskonalenie umiejetnosci w obszarze wsparcia swoich szeféw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Podczas szkolenia Uczestnik pozna i
udoskonali umiejetnosci z zakresu:

* procesu zmian i zarzadzania
projektem w organizaciji,

* procesu podejmowania waznych
decyzji i obszaréw wsparcia swoich
szefow,

+ dopasowania stylu komunikacji i
sposobu dziatania do swojego
przetozonego i zarzadu,

* bardziej asertywnego porozumowania
sie i funkcjonowania w swiecie biznesu,
+ zwigzanych z etykietg w biznesie i
protokotem dyplomatycznym,

* publicznego przemawiania oraz Uczestnictwo w zajeciach
kompetencji komunikacyjnych na

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

poziomie excellent,

* organizowania i uczestniczenia w
spotkaniach z kontrahentami i
partnerami firmy,

* nowoczesnych aplikacji
przyspieszajacych prace biurowa i
administracyjna,

* najnowszych rozwigzan
technologicznych wspierajacych prace
EA,

* nowych trendéw na temat
nowoczesnych biur wspierajacych
najwyzszg kadre zarzadu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
tak, zawiera

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

potwierdza

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

potwierdza



Program

1. Najnowsze trendy w zarzadzaniu na arenie polskiej i miedzynarodowe;j.
2. Proces wdrazania zmian:

* Czym jest zmiana?

+ Rozumienie procesu wdrazania zmian

« Etapy wdrazania zmian

+ Punkty krytyczne w procesie wprowadzania zmian i jak sobie z nimi radzi¢
+ Obszar wspierania szefa na kazdym etapie wdrazania zmian

+ Kompetencje EA potrzebne we wdrazaniu zmian

3. Zarzadzanie projektem:

+ Podstawowe metody zarzadzania projektem

* Cykl zycia projektu

+ Fazy projektu

+ Wyzwania poszczegoélnych faz

+ Rozwigzywanie probleméw poszczegdinych faz projektu

4. Asystentka jako wsparcie szefa w zarzadzaniu projektem:

* Proces podejmowania decyzji

* Mechanizm podejmowania decyzji

* Metody podejmowania decyzji

+ Wsparcie EA w procesie decyzyjnym

+ Wdrazanie podjetych decyzji a rola EA

5. Savoir vivre, etykieta biznesowa i protokét dyplomatyczny:

« Etykieta biznesu — gtéwne zasady

+ R6znice miedzy savoir-vivre a etykietg biznesowa

* Protokot miedzynarodowy

+ Rdéznice kulturowe i co z nich wynika? Umiejgtne zachowanie sie w odmiennych kulturach
+ Narodowos¢, wyznania — zasady, reguty, ktére trzeba zna¢ w relacjach miedzynarodowych
6. Aranzowanie oraz organizowanie i uczestniczenie w spotkaniach handlowych:
« Jak aranzowac¢ spotkania z kontrahentami?

+ Na co zwracaé uwage przy organizowaniu spotkan — schemat 5 questions
+ Jak organizowac spotkania wewnetrzne i zewnetrzne?

* Przebieg i plan profesjonalnego spotkania

+ Miejsce executive assitant podczas spotkan biznesowych

+ Gtéwne punkty spotkania handlowego

+ Uczestnictwo wspierajgce w spotkaniach z kontrahentami i partnerami firmy — symulacja spotkania



7. Personal branding - zadbaj o wtasng marke:

+ Czym jest personal branding i jak go stosowa¢

+ Elementy sktadowe Personal Brandingu

+ Analiza i interpretacja wtasnej marki

* Mocne strony i ich akcentowanie

8. Umiejetnosé publicznego przemawiania.

9. Umiejetnosci komunikacyjne na wysokim poziomie:

+ Poziom excellent w komunikacji werbalnej i niewerbalnej

+ Asertywnos¢ w pracy EA — poznanie wtasnych schematéw dziatania i plan ich poprawy
+ Delegowanie zadan na poziomy nizsze oraz réwnolegte

+ Weryfikacja oddelegowanych zadan

10. Najnowsze rozwigzania technologiczne i aplikacje wspierajace prace EA:
+ Narzedzia online

+ Aplikacje na telefon

+ Aplikacje na tablet

+ Edytory i programy do tworzenia prezentaciji

+ Szybkie przygotowanie graficzne dokumentéw

- Konwertery i kreatory

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L. ., . ., . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1832,70 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 490,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 166,61 PLN

Koszt osobogodziny netto 135,45 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Dawid Borycka

‘ ' Dawid Borycka - trener Akademii Biznesu — certyfikowany trener, autor programu. Ekspert
posiadajacy kilkunastoletnie doswiadczenie w zarzadzaniu projektami wedtug metodyki PMI.
Wieloletni praktyk w administracji biurowej, przeszedt wszystkie szczeble administracyjne - od
asystenta prezesa po dyrektora administracji, na wspétwitascicielu konczac. W swojej karierze
zrealizowat projekty od organizacji miedzynarodowych targéw i konferencji po budowe magazynu.
W ostatnich latach odpowiedzialny za projekty wdrozenia elektronicznego obiegu dokumentéw, OCR
oraz robotyzacji proceséw biurowych i operacyjnych oraz zarzgdzania zmiang. Zatozyciel firmy
konsultingowej skupiajacej sie na optymalizacji proceséw biurowych. Absolwent kierunkéw Filologia
angielska i Stosunki miedzynarodowe na Uniwersytecie Opolskim oraz Kontrolingu na Uniwersytecie
ekonomicznym. Ponadto ukonczyt studia podyplomowe na WSB z zarzgdzania projektami. W swojej
karierze odpowiedzialny za wszystkie dziaty wsparcia — administracje, zarzagdzanie biurem, kadry,
ksiegowos¢, HR oraz IT.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Komplet autorskich materiatéw w wersji elektronicznej, utatwiajgcych prace podczas zaje¢ i umozliwiajgcych zastosowanie poznanych
metod w przedsiebiorstwie po zakonczeniu szkolenia

Warunki uczestnictwa
Niezbednym warunkiem uczestnictwa w szkoleniach dofinansowanych z Podmiotowego Systemu Finansowania jest zatozenie konta w

Bazie Ustug Rozwojowych, zapis na szkolenie za posrednictwem Bazy oraz spetnienie warunkéw przedstawionych przez danego
Operatora, dysponenta funduszy publicznych, do ktérego sktadajg Panstwo dokumenty o dofinansowanie do ustugi rozwojowe;j.

Informacje dodatkowe

Komplet autorskich materiatéw w wersji elektronicznej, utatwiajgcych prace podczas zaje¢ i umozliwiajgcych zastosowanie poznanych
metod w przedsiebiorstwie po zakonczeniu szkolenia.



Warunki techniczne

Kazda zgtoszona osoba musi dysponowa¢ komputerem lub innym urzagdzeniem mobilnym z wbudowanym gtosnikiem (opcjonalnie
kamerg i mikrofonem) oraz dostepem do Internetu.

Wyzej wymieniony sprzet nie obliguje Paristwa do udostepniania swojego wizerunkuy, jest potrzebny, aby méc aktywnie uczestniczyé w
szkoleniu.

Warunki techniczne niezbedne do udziatu w ustudze:

+platforma komunikacyjna — MS Teams.

‘wymogi sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop, kamera wbudowana lub na USB, mikrofon, stuchawki lub gto$niki,

system operacyjny minimum Windows XP/MacOS High Sierra, min 2 GB pamigci RAM, pamie¢ dysku minimum 10GB,

tacze internetowe minimum 10 kb/s,:link z zaproszeniem na szkolenie zostanie przestany drogg e-mail na 2 dni przed szkoleniem,
dotaczenie do szkolenia na platformie MS Teams.

Kontakt

0 Monika Sokotowska

ﬁ E-mail monika.sokolowska@adnakademia.pl
Telefon (+48) 221 617 824



