Mozliwo$¢ dofinansowania

English for Office Work - efektywna 4 515,00 PLN brutto
komunikacja na poziomie B1 451500 PLN netto
instytut
I.'.' POK s Numer ustugi 2025/08/08/132349/2930591 105,00 PLN  brutto/h

105,00 PLN netto/h

FUNDACJA
INSTYTUT PROJEKT

}?BZEDSIEBIORCZO © zdalna w czasie rzeczywistym

SC
& Ustuga szkoleniowa

KA KKkKk 49/5 (@ 43h
1434 oceny £ 13.10.2025 do 13.04.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Jezyki / Angielski

Szkolenie skierowane jest do oséb pracujacych w srodowisku biurowym,
ktére postuguja sie jezykiem angielskim na poziomie
$redniozaawansowanym (B1) i chca rozwijaé¢ umiejetnos¢ swobodne;j
komunikacji w kontekscie zawodowym. Uczestnikami moga by¢é

Grupa docelowa ustugi pracownicy administracyjni, biurowi, dziatéw obstugi klienta, sprzedazy,
marketingu oraz wszyscy, ktérzy w swojej pracy kontaktujg sie z klientami
lub partnerami zagranicznymi. Program dostosowany jest do potrzeb
codziennej komunikacji w biurze — w rozmowach, korespondenciji
mailowej, spotkaniach i wymianie dokumentow.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 12-10-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 43

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

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

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci komunikowania sie w jezyku angielskim w srodowisku biurowym na
poziomie B1. Uczestnicy poznajg i utrwalg stownictwo oraz struktury gramatyczne niezbedne w codziennej pracy, nauczg
sie prowadzi¢ rozmowy telefoniczne i spotkania, formutowac¢ korespondencje mailowg, przygotowywac krétkie
prezentacje oraz efektywnie uczestniczy¢ w wymianie informacji z klientami i wspétpracownikami.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Uczestnik identyfikuje i stosuje
podstawowe zwroty oraz formy
grzecznosciowe w rozmowach
biurowych.

Uczestnik dobiera wtasciwe formy
jezykowe do pisania e-maili formalnych
i pétformalnych.

Uczestnik stosuje jezyk angielski w
rozmowach telefonicznych i
bezposrednich z klientem lub
wspotpracownikiem.

Uczestnik opisuje dokumenty i
procedury w jezyku angielskim.

Kryteria weryfikacji

Uczestnik uzywa poprawnych zwrotéw
w odgrywanych scenkach dialogowych.

Uczestnik redaguje e-mail zgodnie z
przedstawionym scenariuszem,
zachowujac odpowiednia forme.

Uczestnik uczestniczy w symulowanym
spotkaniu, wykorzystujac odpowiednie
zwroty.

Uczestnik przygotowuje opis
dokumentu lub procesu zgodnie z
poleceniem.

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Prezentacja

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji
Metody walidacji

Uczestnik identyfikuje i stosuje
podstawowe zwroty oraz formy
grzecznosciowe w rozmowach
biurowych. Uczestnik uzywa
poprawnych zwrotéw w odgrywanych
scenkach dialogowych. Obserwacja
podczas éwiczen ustnych.

Uczestnik dobiera wiasciwe formy
jezykowe do pisania e-maili formalnych
i pétformalnych. Uczestnik redaguje e-
mail zgodnie z przedstawionym
scenariuszem, zachowujac
odpowiednig forme. Analiza
przygotowanej wiadomosci e-mail.
Uczestnik stosuje jezyk angielski w
rozmowach telefonicznych i

bezposrednich z klientem lub Uczestnik prowadzi krétkag rozmowe w
wspotpracownikiem. Uczestnik kontekscie sytuacji nieformalnych w
przeprowadza rozmowe zgodnie z pracy.

zatozonym celem i scenariuszem.
Obserwacja i ocena odegranej rozmowy.
Uczestnik formutuje wypowiedzi
podczas spotkan biznesowych,
wyrazajac zgode, sprzeciw lub opinie.
Uczestnik uczestniczy w symulowanym
spotkaniu, wykorzystujac odpowiednie
zwroty. Obserwacja aktywnosci w
éwiczeniach grupowych.

Uczestnik opisuje dokumenty i
procedury w jezyku angielskim.
Uczestnik przygotowuje opis
dokumentu lub procesu zgodnie z
poleceniem. Analiza przygotowanego
opisu.

Uczestnik dobiera stownictwo i zwroty
do sytuacji codziennych w biurze, w tym
small talk.

Uczestnik interpretuje i ttumaczy krotkie

fragmenty tekstow lub dokumentéw z Uczestnik wykonuje ttumaczenie
jezyka angielskiego na polski i zgodnie z trescig i kontekstem.
odwrotnie.

Uczestnik przygotowuje krétka Uczestnik przedstawia prezentacje,
prezentacje w jezyku angielskim stosujac odpowiednie stownictwo i
dotyczaca tematu zawodowego. struktury.

Uczestnik rozréznia, dobiera i stosuje

Uczestnik udziela poprawnych
kluczowe zwroty oraz struktury pop v

odpowiedzi w tescie teoretycznym

jezyk ielski
gramatyczne jezyka angielskiego na obejmujacym wszystkie moduly

poziomie B1 w kontekscie pracy

i . szkolenia.
biurowe;j.

Metoda walidacji

Debata swobodna

Prezentacja

Prezentacja

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Modut 1 — Wprowadzenie i komunikacja ogoélna w biurze

1. Powitanie, przedstawianie sie, small talk w srodowisku pracy.
2. Opisywanie swojego stanowiska, firmy i obowigzkdw.

3. Nazwy dziatéw, stanowisk i sprzetu biurowego.

4. Udzielanie prostych informacji i wskazéwek w biurze.

5. Wyrazanie présb i reagowanie na prosby wspotpracownikdéw.
6. Utrwalanie i ¢wiczenia w formie krotkich dialogéw.

Modut 2 - Korespondencja mailowa i pisemna

. Struktura e-maila formalnego i pétformalnego.

. Zwroty grzecznosciowe w korespondencji.

. Pisanie zapytan i udzielanie odpowiedzi.

. Formutowanie présb i ofert w wiadomosciach.

. Przekazywanie zatgcznikéw i informacji dodatkowych.
. Redagowanie krétkich notatek stuzbowych.

. Pisanie potwierdzen i przypomnien.

. Cwiczenia na poprawno$é jezykowa i spéjnosé maila.

o N o oA WN =

Modut 3 - Komunikacja ustna z klientem i zespotem

. Prowadzenie rozméw telefonicznych — przedstawianie sig, cel rozmowy.
. Przyjmowanie i przekazywanie wiadomosci.

. Umawianie spotkan i termindw.

. Udzielanie informacji o produktach/ustugach.

. Obstuga trudnych rozméw i reklamac;ji.

. Potwierdzanie i parafrazowanie wypowiedzi rozmowcy.

. Wspétpraca w zespole — wyrazanie opinii i sugestii.

. Symulacje rozméw w kontekscie biurowym.

o N oo WN =

Modut 4 - Spotkania biznesowe i prezentacje

1. Stownictwo zwigzane ze spotkaniami i agenda.
2. Rozpoczynanie i konczenie spotkan.



3. Wprowadzanie tematéw i moderowanie dyskus;ji.

4. Wyrazanie zgody, sprzeciwu, opinii.

5. Podsumowywanie ustalen i decyz;ji.

6. Przygotowanie krotkiej prezentacji (struktura).

7. Prezentowanie danych i wykreséw w jezyku angielskim.

Modut 5 - Dokumenty i praca z informacja

1. Opisywanie dokumentéw biurowych.

2. Wypetnianie formularzy w jezyku angielskim.

3. Wyrazenia uzywane przy przesytaniu i archiwizacji dokumentéw.
4. Praca z instrukcjami i procedurami.

5. Wyjasnianie krokéw procesu innym.

6. Cwiczenia w ttumaczeniu krétkich fragmentéw dokumentéw.

Modut 6 — Jezyk w sytuacjach codziennych w biurze

1. Rozmowy w kuchni i strefie relaksu — small talk.

2. Organizowanie wspdélnych dziatan i wydarzen firmowych.
3. Umawianie transportu, noclegu, rezerwacji.

4. Krétkie rozmowy z dostawcami i serwisem.

5. Wymiana informacji nieformalnych miedzy pracownikami.

Modut 7 - Utrwalenie i podsumowanie

1. Powtérka stownictwa z catego kursu.
2. Symulacje typowych sytuacji biurowych.

Modut 8 - Walidacja - test z automatycznie generowanym wynikiem

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 43

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy . X
zajeé zajec rozpoczecia

Modut 1 -

Wprowadzenie i Fatima

komunikacja Szaraczynska - 13-10-2025 15:00
ogolna w biurze - Betka

1

Modut 1 -

Wprowadzenie i Fatima

komunikacja Szaraczynska - 15-10-2025 15:00
ogo6lna w biurze - Betka

2

Modut 1 -

Wprowadzenie i Fatima

komunikacja Szaraczynska - 20-10-2025 15:00
ogolna w biurze - Betka

3

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Modut 1 -

Wprowadzenie i
komunikacja
ogo6lna w biurze -
4

Modut 1 -

Wprowadzenie i
komunikacja
ogolna w biurze -
5

Modut 1 -

Wprowadzenie i
komunikacja
ogodlna w biurze -
6

Modut 2 —

Korespondencja
mailowa i
pisemna -1

Modut 2 -

Korespondencja
mailowa i
pisemna - 2

Modut 2 -

Korespondencja
mailowa i
pisemna -3

Modut 2 -

Korespondencja
mailowa i
pisemna - 4

Modut 2 -

Korespondencja
mailowai
pisemna -5

Modut 2 -
Korespondencja
mailowa i

pisemna - 6

Modut 2 -

Korespondencja
mailowa i
pisemna -7

Prowadzacy

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Data realizacji
zajeé

22-10-2025

27-10-2025

29-10-2025

03-11-2025

05-11-2025

12-11-2025

14-11-2025

17-11-2025

19-11-2025

24-11-2025

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00



Przedmiot / temat
zajec

Modut 2 -

Korespondencja
mailowa i
pisemna - 8

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 1

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 2

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 3

[EP¥E) Modut 3 -
Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 4

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 5

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 6

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 7

Modut 3 -

Komunikacja
ustna z klientem i
zespotem - 8

Modut 4 -

Spotkania
biznesowe i
prezentacje - 1

Prowadzacy

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Fatima
Szaraczynska -
Betka

Data realizacji
zajeé

26-11-2025

01-12-2025

03-12-2025

08-12-2025

10-12-2025

15-12-2025

17-12-2025

12-01-2026

14-01-2026

19-01-2026

Godzina
rozpoczecia

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

15:00

Godzina
zakonczenia

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

16:00

Liczba godzin

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00

01:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, . ; X Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 4 -

Spotkania Fatima i

biznesowe i Szaraczynska - 21-01-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 2

Modut 4 - Fatima

Spotkania ;

biznesowe i Szaraczynska - 26-01-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 3

Modut4~

Spotkania atima i

biznesowe i Szaraczynska - 28-01-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 4

Modut 4 - Fatima

Spotkania ;

biznesowe i Szaraczynska - 02-02-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 5

Modut 4 - Fatima

Spotkania .

biznesowe i Szaraczynska - 04-02-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 6

Modut 4 - .
Fatima

Spotkania B

biznesowe i Szaraczynska - 09-02-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

prezentacje - 7

Moduts - Fatima

Dokumenty i ;

praca z Szaraczynska - 11-02-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

informacja - 1

Modut 5 - .
Fatima

Dokumenty i 3

praca z Szaraczynska - 02-03-2026 15:00 16:00 01:00
Betka

informacja - 2

Modut 5 - Fati

Dokumenty i atima )

raca z Szaraczynska - 04-03-2026 15:00 16:00 01:00

!3 . Betka

informacja - 3

MOdl," 3" Fatima

Dokumenty i ;
Szaraczynska - 09-03-2026 15:00 16:00 01:00

praca z Betka

informacija - 4



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakonczenia

Modut 5 -

. Fatima
Dokumenty i ;
Szaraczynska - 11-03-2026 15:00 16:00 01:00
praca z
. . Betka
informacja - 5
E Modut 5 -
° u Fatima
Dokumenty i ;
Szaraczynska - 16-03-2026 15:00 16:00 01:00
praca z
. . Betka
informacja - 6
Modut 6 -
Jezyk w Fatima
sytuacjach Szaraczynska - 18-03-2026 15:00 16:00 01:00
codziennych w Betka
biurze - 1
Modut 6 -
Jezyk w Fatima
sytuacjach Szaraczynska - 23-03-2026 15:00 16:00 01:00
codziennych w Betka
biurze - 2
Modut 6 -
Jezyk w Fatima
sytuacjach Szaraczynska - 25-03-2026 15:00 16:00 01:00
codziennych w Betka
biurze - 3
Modut 6 -
Jezyk w Fatima
sytuacjach Szaraczynska - 30-03-2026 15:00 16:00 01:00
codziennych w Betka
biurze - 4
Modut 6 -
Jezyk w Fatima
sytuacjach Szaraczynska - 01-04-2026 15:00 16:00 01:00
codziennych w Betka
biurze - 5
E) Modut 7 -
.o 'u Fatima
Utrwalenie i ;
. Szaraczynska - 08-04-2026 15:00 16:00 01:00
podsumowanie -
Betka
1
- PP¥E) Modut 7 —
t - lenie i Fatima
rwatemie !t Szaraczyfiska - 10-04-2026 15:00 16:00 01:00
podsumowanie - Betka

2



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
Modut 8 -
Walidacja - test z Fatima
automatycznie Szaraczynska - 13-04-2026 15:00 16:00 01:00
generowanym Betka
wynikiem
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 515,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 515,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 105,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 105,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
M

1z1

Fatima Szaraczynska - Betka

Zatozycielka i wtascicielka Akademii Jezykéw Obcych POLIGLOTA w Ostrowie Wielkopolskim, ktéra
od 2011 roku z powodzeniem ksztatci dzieci, mtodziez, dorostych oraz klientéw biznesowych w
zakresie jezyka angielskiego. Absolwentka studiéw magisterskich Business English and
Communication na Clark University w Massachusetts (USA), ktére ukonczyta w 2010 roku.

Pod jej kierunkiem Akademia rozwineta oferte o kursy ogdlne na wszystkich poziomach
zaawansowania prowadzone metodg Direct English, innowacyjny program dla najmtodszych
Creative Early English, a takze wysoko wyspecjalizowane kursy branzowe i biznesowe. Dzieki temu
POLIGLOTA stata sie zaufanym partnerem zaréwno os6b prywatnych, jak i wielu firm, wspierajgc
przedsiebiorcéw w ekspansji na rynki zagraniczne. W swojej pracy ktadzie szczegélny nacisk na
praktyczna komunikacje i rozwdj kompetencji konwersacyjnych, tgczgc nowoczesne metody
nauczania z platformami e-learningowymi. Jej misjg jest nie tylko przekazywanie wiedzy jezykowe;j,
lecz takze przyblizanie kultury krajow anglojezycznych, aby nauka byta petnym doswiadczeniem
inspirujgcym, motywujgcym i otwierajgcym na $wiat.

0d poczatku dziatalnosci Akademii zaufato jej ponad 3 000 kursantéw, ktérzy dzieki zdobytym
umiejetnosciom swobodnie komunikujg sie w srodowisku miedzynarodowym, odnoszg sukcesy
edukacyjne i zawodowe. Jej praca to potgczenie pasji, profesjonalizmu i realnego wptywu na rozwéj
osobisty oraz biznesowy klientéw. Posiada doswiadczenie zdobyte w ciggu ostatnich 5 lat



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty zostang dostarczone uczestnikom szkolenia. Materiaty sg bezptatne.

Informacje dodatkowe

Harmonogram moze ulec zmianie.
Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych, a przerwy sg ujete w harmonogramie. Przerwy nie wliczajg sie w czas szkolenia.

Podstawa zwolnienia z VAT: Ustugi zwolnione z podatku VAT na podstawie par. 3 ust 1 pkt 14 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r. (tekst jednolity Dz.U. 2018 z dnia 10.04.2018 poz 701 z p6zn. zmianami).

Walidacja zostanie przeprowadzona za pomocg testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie, co zapewnia jej obiektywnosé i
oddzielenie od procesu szkoleniowego.

Warunki techniczne

1. Komputer lub urzadzenie mobilne — w przypadku urzadzenia mobilnego mozna pobraé odpowiednia aplikacje ,Google Meet” ze sklepu
Google Play lub AppStore.

. Szerokopasmowe potagczenie z internetem.

. Wymagania sprzetowe - procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy), 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej).

. Mikrofon zewnetrzny lub mikrofon wbudowany w urzadzeniu oraz gtosniki zewnetrzne lub wbudowane w urzadzeniu.

. Kamera zewnetrzna lub wbudowana w urzadzeniu

. Google Meet dziata w aktualnej wersji oraz dwéch wezesniejszych gtéwnych wersjach tych systeméw operacyjnych:

o g~ WN

Apple macOsS,

* Microsoft Windows,

e Chrome 0S,

e Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Kontakt

m E-mail jagoda.ozga@fipp.com.pl

Telefon (+48) 603 412 252

Jagoda Ozga



