Mozliwo$¢ dofinansowania

/AKADEM.A Asertywnos¢ w biurze ksiggowym 1 250,00 PLN brutto
4

ROZWOJU

1 250,00 PLN netto

ososistego ~ Numer ustugi 2024/05/22/8826/2158443
KOMPAS 156,25 PLN brutto/h
, 156,25 PLN netto/h
AKADEMIA
ROZWOJU
0SOBISTEGO ) Olsztyn / mieszana (stacjonarna potaczona z ustuga zdalna
"KOMPAS" w czasie rzeczywistym)
MALGORZATA & Ustuga szkoleniowa
DUDEK ® 8h
% %k K £ 11.10.2024 do 11.10.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigebiorstwem

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie "Asertywnos$¢ w biurze ksiegowym" skierowane jest do:

e wiascicieli i pracownikéw firm pracujgcych na stanowiskach
zwigzanych z ksiegowoscia i finansami
e przedsiebiorcow samodzielnie zajmujacych sie ksiegowosciag w swojej

Grupa docelowa ustugi

firmie
e 0s6b prowadzacych biura ksiegowe

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 16
Data zakonczenia rekrutacji 10-10-2024

mieszana (stacjonarna potaczona z ustugg zdalng w czasie

Forma prowadzenia ustugi .
rzeczywistym)

Liczba godzin ustugi 8

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

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



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "Asertywnos$¢ w biurze ksiegowym" przygotowuje uczestnika do wykorzystywania wiedzy z zakresu asertywnosci
w pracy w biurze ksiegowym. Szkolenie wyposaza uczestnika w narzedzia do radzenia sobie z wyzwaniami zawodowymi
w biurze ksiegowym, co przyczynia sie do zawodowego rozwoju.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

wymienia i wyjasnia prawa

asertywnosci oraz rozumie, kto i kiedy Test teoretyczny
je ustala
aktywnie stucha i zadaje pytania Test teoretyczny

stosuje asertywnos$¢é w swoim zyciu . .
wymienia metody stosowane w trudnej

zawodowym komunikacji Test teoretyczny
wymienia narzedzi do radzenia sobie z
L . Test teoretyczny
presja i stresem w sposéb asertywny
charakteryzuje model FUO Test teoretyczny
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

Szkolenie "Asertywnosc¢ w biurze ksiegowym" przygotowuje uczestnika do wykorzystywania narzedzi do prowadzenia asertywnych
rozmow, stawiania granic i rozwigzywania konfliktéw. Szkolenie przygotowuje do radzenia sobie z wyzwaniami zawodowymi w biurze
ksiegowym, co przyczyni sie do ich zawodowego rozwoju.

Szkolenie bedzie sie sktadato z czesci teoretycznej i czesci praktycznej z wykorzystaniem nastepujacych metod aktywizacyjnych
uczestnikow:

e mini wyktad

e ¢wiczenia indywidualne
e case study

e burza mézgow

e praca w grupach

Program szkolenia:
Dzien 1-26.07.2024
1. Po co mi asertywno$¢ w ,pracy za biurkiem”?

¢ Prawa asertywnosci — kto i kiedy je ustala.

e Mapa asertywnosci — autodiagnoza zachowan asertywnych.
e Agresja, ulegtos¢, asertywnosc - przyczyny i skutki postaw.

e Postawa i umiejetnosci asertywne.

e Wyznaczanie wtasnych granic w poszanowaniu praw innych.
* Moja strefa wptywu

e Réwnowaga migdzy Ty i Ja.

2. Asertywnosé w komunikacji.

e R&zne postrzeganie rzeczywistosci a rozumienie komunikatow.

e Style komunikacyjne.

e Komunikat Ja vs komunikat Ty w rozmowach ze wspétpracownikami i klientami.
e Konstruktywna informacja zwrotna — Model FUO.

¢ Reakcje ludzkie na informacje zwrotne.

3. Asertywna umiejetnosé prowadzenia rozmow i rozwigzywania konfliktéw.

e Baza sytuacji trudnych w biurze ksiggowym.

* Sposoby wychodzenia z sytuacji trudnych.

e Asertywna odmowa bez poczucia winy.

¢ Umiejetna reakcja na krytyke i aluzje.

e Obrona przed manipulacja.

¢ Sposoby radzenia sobie z presjg i atakiem werbalnym.

e Przywracanie rownowagi wewnetrznej w sytuacjach trudnych.

4. Podsumowanie warsztatu

e Zbior ,dobrych praktyk” kazdego uczestnika.
e Action plan, czyli jakie kroki zastosuje w praktyce.
e Czego bede robi¢ wiecej, czego mniej, co inaczej w kontekscie omawianych tematéw?

5. Test wiedzy, wykonywany za pomoca narzedzi cyfrowych walidujacy kompetencje nabyte podczas szkolenia.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 6



Przedmiot /
temat zajeé

EEx) Po co mi

asertywnos¢
W ,pracy za
biurkiem”?

Asertywnos¢
w
komunikac;ji.

Przerwa

Asertywna
umiejetnos¢
prowadzenia
rozmow i
rozwigzywani
a konfliktéw.

Podsumowani
e warsztatu

Test

wiedzy,
wykonywany
za pomoca
narzedzi
cyfrowych
walidujacy
kompetencje
nabyte
podczas
szkolenia.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Prowadzacy

Anna Wtulich
- Smulska

Anna Wtulich
- Smulska

Anna Wtulich
- Smulska

Anna Wtulich
- Smulska

Anna Wtulich
- Smulska

Data realizacji
zajeé

11-10-2024

11-10-2024

11-10-2024

11-10-2024

11-10-2024

11-10-2024

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Godzina
rozpoczecia

09:00

10:30

12:00

12:30

14:00

15:10

Cena

1 250,00 PLN

1250,00 PLN

156,25 PLN

Godzina
zakonczenia

10:30

12:00

12:30

14:00

15:10

15:30

Liczba godzin

01:30

01:30

00:30

01:30

01:10

00:20

Forma
stacjonarna

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Nie



Koszt osobogodziny netto 156,25 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Anna Wtulich - Smulska

‘ ' Certyfikowany trener biznesu i coach z doswiadczeniem ponad 700 dni szkoleniowych. Specjalizuje
sie w szkoleniach podnoszacych kompetencje menedzerskie, sprzedazowych,
w projektach zwigzanych z komunikacjg i asertywnoscig, zarzgdzanie pokoleniami, inteligencja
emocjonalng, radzeniem sobie w sytuacjach trudnych oraz w coachingu kompetencyjnym i
rozwojowym.
Projekty realizuje metoda warsztatowag, technika training on the job oraz wykorzystuje w praktyce
metody coachingowe.
Specjalizacja Kompetencje menedzerskie, profesjonalna sprzedaz, techniki obstugi klienta,
asertywnos¢ i komunikacja, feedback, radzenie sobie ze stresem, zarzgdzanie pokoleniami,
inteligencja emocjonalna, coaching kompetencyjny, zarzagdzanie czasem, train the trainer.

Ponad 10 letnie prowadzenie szkolen, warsztatéw i coachingu. Doradztwo biznesowe.
Projektowanie szkolen, podrecznikéw, ¢wiczen, gier i narzedzi szkoleniowych.

+ Roczny projekt rozwojowy dla manageréw i kierownikow sprzedazy IKEA, zakres:
Coaching on the job (rozwéj kompetencji poprzez prace)

Aktywna obstuga klienta (badanie potrzeb sprzedaz dodatkowa)

Closing the deal (zamykanie sprzedazy)

superwizje coachingowe na terenie catej Polski sieci IKEA

wspéttworca projektu, trener i coach

+ 2 letni projekt rozwojowy dla wszystkich sprzedawcdéw wewnetrznych

i zewnetrznych firmy DACHSER z zakresu:

Profesjonalna komunikacja z klientem

Efektywna sprzedaz

Negocjacje sprzedazowe

wspéttworca projektu, trener

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty dla uczestnikéw ustugi:
- scenariusz szkolenia,
- materiaty szkoleniowe (notes, dtugopis)

- skrypt podsumowujacy wiedze zdobytg na szkoleniu

Warunki uczestnictwa



Warunkiem uczestnictwa jest zarejestrowanie i zatozenie konta w Bazie Ustug Rozwojowych, zapisanie sie na szkolenie za
posrednictwem Bazy i przypisanego ID wsparcia oraz spetnienie wszystkich warunkéw uczestnictwa w projekcie okreslonych przez
Operatora.

Informacje dodatkowe

¢ Po szkoleniu uczestnik otrzyma zaswiadczenie.

¢ 1 godzina rozliczeniowa = 45 minut dydaktyczych.
e Szkolenie trwa 8 godzin dydaktycznych.

¢ Przerwy nie wliczaja sie do czasu trwania ustugi.

Warunki techniczne

Ustuga walidacji zostanie przeprowadzona w formie zdalnej na platformie ZOOM. Jest to platforma webinarowa do przeprowadzania
szkolen online, kurséw online, spotkan biznesowych i wideokonferencji.

Dwa dni przed szkoleniem zostanie wystany link do szkolenia uczestnikowi i operatorowi, ktéry umozliwi dostep do zdalnej ustugi
szkoleniowej. Dotgczenie nastepuje poprzez kliknigcie w indywidualny link wystany mailem do uczestnika na 1 dzier przed planowanym
szkoleniem. Waznos¢ linku - do zakoriczenia szkolenia wg harmonogramu szkolenia.

Uczestnik musi dysponowac:
- dostepem do internetu: minimalne wymagania (wyrazone w predkosci tacza internetowego):

Dzwiek - 512 kbps, Dzwiek + obraz SD - 512 kbps + 1 Mbps, Dzwigk + obraz HD - 512 kbps + 2Mbps, wspdtdzielenie ekranu (Tryb LiteQ) - 2
Mbps, wspétdzielenie ekranu (Tryb HighQ) -2-5 Mbps, wspétdzielenie ekranu (oparte na przegladarce) - 1-4 Mbps,

- uaktualniong wersja przegladarki internetowej: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge lub Opera;

- minimalne wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny lub laptop z procesorem dwurdzeniowy 2GHz lub lepszym, Pamie¢ RAM 4GB
lub wiecej, System operacyjny Windows 10, Mac OS najnowsza wersja, Linux, Chrome OS;

- wbudowana lub zewnetrzna kamerka internetowa (obowigzkowe),
- wbudowane lub zewnetrzne gtosniki lub stuchawki (obowigzkowe),
- wbudowany lub zewnetrzny mikrofon (obowigzkowe),

- wbudowana lub zewnetrzna klawiatura (obowigzkowe),

- mysz lub wbudowany touchpad (obowigzkowe).

Podstawa do rozliczenia ustugi jest przedstawienie wygenerowanego z systemu raportu walidacji, umozliwiajgcego identyfikacje
wszystkich uczestnikéw oraz zastosowanego narzedzia.

Walidacja zostanie przeprowadzona 26.07.2024 w godzinach 15:10-15.30 przy wykorzystaniu testu wiedzy, wykonywanego za pomoca
narzedzi cyfrowych, walidujgcego kompetencje nabyte podczas szkolenia.

Adres

ul. Dgbrowszczakéw 39/216
10-542 Olsztyn

woj. warmifnsko-mazurskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi



o Udogodnienia dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@akademiakompas.pl

Telefon (+48) 535296 584

Ewelina Gorgca-Rejmanowska



