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Szkolenie - Profesjonalna komunikacja z
klientem i usprawnianie pracy z
dokumentacja

Numer ustugi 2026/07/09/132349/3680202

& Ustuga szkoleniowa

[l zdalna w czasie rzeczywistym
& Zajecia grupowe

® 03:00h

B3 15.10.2026 do 15.10.2026

Informacje podstawowe

660,00 PLN brutto
660,00 PLN netto
220,00 PLN brutto/h
220,00 PLN netto/h
233,33 PLN cena rynkowa @

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow
Maksymalna liczba uczestnikow
Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

Informatyka i telekomunikacja / Internet

Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére w swojej pracy majag kontakt z
klientami, dokumentacjg formalna, regulaminami, instrukcjami, pismami,
korespondencjg mailowg lub materiatami zawierajgcymi tresci techniczne
i organizacyjne. Udziat w szkoleniu jest szczegdlnie przydatny dla
pracownikéw dziatéw obstugi klienta, administracji, sprzedazy, wsparcia
projektowego, koordynacji ustug, biura, dziatéw operacyjnych oraz oséb
odpowiedzialnych za przekazywanie klientom informacji dotyczacych
procedur, wymagan, dokumentéw lub etapdéw realizacji ustug. Szkolenie
moze by¢ pomocne zaréwno dla oséb tworzgcych komunikaty do
klientéw, jak i dla pracownikdw, ktérzy analizujg, poréwnuja, poprawiaja
lub upraszczajg dokumenty otrzymywane od zewnetrznych podmiotéw.

30

14-10-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Certyfikat systemu zarzgdzania jakoscig wg. 1ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych



Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci w zakresie sprawnej, poprawnej i zrozumiatej komunikacji z

klientem oraz efektywnej pracy z dokumentami wykorzystywanymi w codziennych procesach obstugowych,
administracyjnych i projektowych. Uczestnicy nauczg sie upraszczaé tresci techniczne i formalne, korygowaé

komunikaty pod wzgledem jezykowym, dostosowywac sposob przekazu do odbiorcy oraz poréwnywaé dokumenty

otrzymywane od operatoréw, instytucji, klientéw lub partneréw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozpoznaje zasady jasnej i
poprawnej komunikacji z klientem.

Uczestnik identyfikuje btedy jezykowe i

stylistyczne w komunikatach
kierowanych do klienta.

Uczestnik rozréznia zasady
upraszczania tresci technicznych i
formalnych.

Uczestnik okresla zasady
poréwnywania dokumentéw
otrzymywanych od operatoréw,
instytuciji, klientéw lub partneréw.

Uczestnik rozpoznaje informacje
wymagajace doprecyzowania lub
wyjasnienia klientowi.

Uczestnik dobiera wtasciwy sposob
przekazania informaciji klientowi.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik wskazuje cechy komunikatu
zrozumiatego dla klienta, w tym
poprawnos¢ jezykowa, kompletnosé,
precyzje oraz dostosowanie tresci do
odbiorcy.

Uczestnik wskazuje przyktady btedow
jezykowych, niejasnych sformutowan,
zbyt dtugich zdan oraz zwrotéw
utrudniajacych zrozumienie tresci.

Uczestnik wybiera poprawne sposoby
uproszczenia tresci technicznej lub
formalnej bez utraty sensu, precyzji i
zgodnosci z dokumentem zrédtowym

Uczestnik wskazuje elementy, ktére
nalezy poréwna¢ w dokumentach, w
tym wymagania, terminy, zakres
obowigzkdéw, zmiany, wytgczenia oraz
informacje istotne dla obstugi klienta

Uczestnik wskazuje fragmenty
dokumentéw lub komunikatéw, ktére
moga by¢ niejednoznaczne, zbyt
specjalistyczne, niekompletne albo
wymagajace przetozenia na prostszy
jezyk.

Uczestnik wybiera komunikat
adekwatny do sytuacji, celu kontaktu i
poziomu wiedzy odbiorcy, zachowujac
poprawnosé, rzeczowos¢ i
zrozumiato$é przekazu.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Szkolenie skierowane jest do 0séb, ktére w swojej pracy majg kontakt z klientami, dokumentacjg formalng, regulaminami, instrukcjami,
pismami, korespondencjg mailowg lub materiatami zawierajgcymi tre$ci techniczne i organizacyjne.

Warunki organizacyjne dla zaje¢ online: Zajecia w formie zdalnej realizowane beda w czasie rzeczywistym za posrednictwem platformy do
wideokonferenc;ji.

Podziat godzinowy szkolenia

Harmonogram szkolenia jest zaplanowany w godzinach zegarowych (60 minut).
Przerwy w toku szkolenia

Przed walidacja - 15 minut.

Zostata ona uwzgledniona w harmonogramie i wlicza sie w czas szkolenia.
Catkowity czas szkolenia wynosi 3 godziny zegarowe.

Zajecia teoretyczne i praktyczne

W ramach ustugi realizowane sg zaréwno zajecia teoretyczne, jak i praktyczne, zgodnie z zakresem tematycznym programu szkolenia.
taczny wymiar zajec¢ teoretycznych wynosi 1 godzine i obejmuje omdwienie zasad profesjonalnej komunikacji z klientem, automatycznej
korekty jezykowej, upraszczania tresci technicznych i formalnych oraz podstawowych zasad pracy z dokumentami otrzymywanymi od
operatoréw, instytucji, klientéw lub partneréw.

taczny wymiar zaje¢ praktycznych wynosi 1 godzine i 30 minut i opiera sie na pracy warsztatowej polegajacej na analizie przyktadowych
komunikatéw i dokumentéw, poprawianiu tresci pod wzgledem jezykowym, upraszczaniu fragmentéw technicznych, dostosowywaniu
komunikatéw do odbiorcy oraz poréwnywaniu dokumentéw w celu identyfikacji réznic, zmian, wymagan i informac;ji istotnych dla obstugi
klienta.

Modut 1. Sprawna komunikacja z klientem i praca z dokumentami w procesach obstugowych

e Znaczenie jasnej, poprawnej i uporzagdkowanej komunikacji w obstudze klienta.

e Zasady formutowania komunikatéw zrozumiatych dla odbiorcy, w tym klientéw niezaznajomionych z jezykiem technicznym, formalnym
lub branzowym.

¢ Automatyczna korekta jezykowa jako narzedzie wspierajagce poprawnos$é korespondencji, pism, opiséw i informacji przekazywanych
klientom.

e Upraszczanie tresci technicznych i formalnych bez utraty ich sensu, precyzji oraz zgodnosci z dokumentacjg zrédtowa.

¢ Dostosowanie tonu i poziomu szczegdtowosci komunikatu do odbiorcy, sytuacji oraz celu kontaktu.

¢ Analiza dokumentéw otrzymywanych od operatordw, instytucji, klientéw lub partneréw pod katem wymagan, zmian i informaciji
istotnych dla obstugi sprawy.

e Poréwnywanie réznych wersji dokumentéw, regulaminéw, instrukcji lub wytycznych w celu wychwycenia réznic, niescistosci i nowych
obowigzkéw.

¢ |dentyfikowanie fragmentéw wymagajacych wyjasnienia, doprecyzowania lub przetozenia na prostszy jezyk dla klienta.



¢ Najczestsze btedy w komunikaciji z klientem: zbyt specjalistyczny jezyk, nieprecyzyjne instrukcje, pomijanie kluczowych informacji,

nadmierna dtugos¢ wiadomosci.

 Cwiczenie praktyczne: korekta przyktadowego komunikatu, uproszczenie tresci technicznej oraz wskazanie réznic pomiedzy dwoma

fragmentami dokumentacji.

Walidacja - test z wynikiem generowanym automatycznie

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 3

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina
. Prowadzacy L, i
temat aktywnosci zajecC rozpoczecia
Modut 1.
Sprawna
komunikacja
z klientem i L Krzysztof
Zajecia . 15-10-2026 09:00
praca z Paisert
dokumentami
w procesach
obstugowych
PE) - Przerwa - 15-10-2026 11:30
o Krzysztof
323 & Walidacja . 15-10-2026 11:45
Paisert
Podsumowanie
Rodzaj godzin Liczba godzin
Suma godzin zegarowych ustugi 03:00
w tym suma godzin zaje¢ 02:30
w tym suma godzin walidac;ji 00:15
w tym suma przerw 00:15
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 03:30

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Godzina
zakonczenia

11:30

11:45

12:00

Liczba godzin

02:30

00:15

00:15



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 660,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 660,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 220,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 220,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 03:00
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Krzysztof Paisert

‘ ' Krzysztof Paisert: wyktadowca akademicki oraz co-founder firmy dziatajgcej w obszarze nowych
technologii AxiomWeb. Od 8 lat zwigzany z branza digital marketingu i IT. Zainteresowanie sztuczna
inteligencjg od 2019 roku — poczatkowo jako ciekawostka, z czasem przeksztatcone w obszar
badan i praktycznego zastosowania. Obecnie prowadzone sg prace nad wtasnymi modelami Al. W
ramach testowania narzedzi i automatyzacji, doradzam firma w zakresie wdrazania tych rozwigzan
do obszaréw biznesowych. Szkolenia majg charakter praktyczny, interaktywny i nastawiony na
realne zastosowania w biznesie i zyciu codziennym. Posiada odpowiednie doswiadczenie z zakresu
ostatnich 5 lat.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach ustugi kazdemu z uczestnikéw zostang udostepnione niezbedne materiaty wspierajace realizacje celéw szkolenia. Materiaty s
bezptatne.

Materiaty obejmuja:

e prezentacje multimedialng,
e skrypt szkoleniowy.

Warunki uczestnictwa



Do udziatu w szkoleniu uprawnione sg osoby petnoletnie zatrudnione na stanowiskach zwigzanych z obstuga klienta, administracja,
sprzedaza, koordynacjg ustug, wsparciem projektowym lub biezgcg komunikacjg z klientami, partnerami i instytucjami. Warunek ten
obejmuje w szczegdlnosci pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie korespondencji mailowej, wyjasnianie klientom tresci
formalnych i technicznych, analize dokumentéw otrzymywanych od operatoréw oraz przekazywanie informacji dotyczacych procedur,
wymagan lub etapéw realizacji spraw.

Ponadto warunkiem efektywnego uczestnictwa jest gotowos¢ do rozwijania umiejetnosci upraszczania ztozonych tresci, poprawiania
komunikatéw pod wzgledem jezykowym, poréwnywania dokumentéw oraz wykorzystywania nowoczesnych narzedzi wspierajacych
codzienng prace z tekstem. Od uczestnikéw oczekuje sie takze checi doskonalenia sposobu komunikaciji z klientem, tak aby
przekazywane informacje byty jasne, poprawne, kompletne i dostosowane do odbiorcy.

Informacje dodatkowe

Szkolenie realizowane jest w godzinach zegarowych, a przerwy sa ujete w harmonogramie. Przerwy wliczaja 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 pomoca testu teoretycznego z wynikiem generowanym automatycznie.

Warunki techniczne

e Komputer lub urzadzenie mobilne — w przypadku urzadzenia mobilnego mozna pobra¢ odpowiednig aplikacje ,Google Meet” ze sklepu
Google Play lub AppStore.

e Szerokopasmowe potaczenie z internetem.

e Wymagania sprzetowe - procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy), 2GB pamigci RAM (zalecane 4GB lub wigcej).

e Mikrofon zewnetrzny lub mikrofon wbudowany w urzadzeniu oraz gto$niki zewnetrzne lub wbudowane w urzadzeniu.

e Kamera zewnetrzna lub wbudowana w urzadzeniu

* Google Meet dziata w aktualnej wersji oraz dwoch wczesniejszych gtéwnych wersjach tych systeméw operacyjnych:

¢ Apple macOS,

¢ Microsoft Windows,

e Chrome 0OS,

e Ubuntu i inne dystrybucje Linuksa oparte na Debianie.

Kontakt

ﬁ E-mail maria.sobierajska@fipp.com.pl

Telefon (+48) 691 774 523

Maria Sobierajska



