Mozliwos$¢ dofinansowania

Szkolenie- Jak pisa¢ emaile, SMS-y, listy w 5250,00 PLN brutto
jezyku hiszpanskim (33x45 min.) 5250,00 PLN  netto

(@7
CBF  Numer ustugi 2024/05/31/7321/2166960 159,09 PLN brutto/h
159,09 PLN netto/h

© Czestochowa / stacjonarna
"LUGA" AGNIESZKA

; & Ustuga szkoleniowa
GLINSKA

® 33h
Kok ko k 5 20.01.2025 do 30.06.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Jezyki / Hiszpanski

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Pracownicy korporacji i firm miedzynarodowych - Osoby pracujace w
firmach, ktére prowadza dziatalno$¢ w krajach hiszparnskojezycznych lub
maja hiszpanskojezycznych klientéw, partneréw biznesowych czy
oddziaty.

Przedsiebiorcy - Osoby prowadzace wtasng dziatalno$¢ gospodarczg,
ktére chcag nawigza¢ kontakty biznesowe z hiszpanskojezycznymi
klientami i partnerami, wymagajgce profesjonalnej komunikacji pisemne;j.

Nauczyciele jezyka hiszpanskiego - Pedagodzy, ktérzy chca poszerzy¢
swoje kompetencje i wzbogaci¢ metodyke nauczania o praktyczne
Grupa docelowa ustugi aspekty pisania w jezyku hiszpariskim.

Osoby prywatne uczace sie jezyka hiszpariskiego - Osoby studiujace
jezyk hiszpanski,osoby planujgce wyjazd do krajow
hiszpanskojezycznych, hobbysci, ktorzy ucza sie hiszpanskiego i chca
poprawi¢ swoje umiejetnosci pisemne, aby komunikowa¢ sie ze
znajomymi, rodzing czy podczas podrézy.

Jest to Ustuga adresowana réwniez dla Uczestnikéw Projektu "Kierunek —
Rozwdj".

Wymagana znajomos$¢ jezyka hiszpariskiego na poziomie min. A2.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 1

Data zakonczenia rekrutacji 19-01-2025



Forma prowadzenia ustugi
Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

stacjonarna

33

Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Ustuga przygotowuje uczestnika do samodzielnego pisania lepszych e-maili jak rowniez smséw i listéw. Celem kursu
jest opanowanie stosowania odpowiedniej formy, stylu i stownictwa niezbednego w korespondencji
internetowej.Uczestnik bedzie przygotowany do oprawnego napisania w j.hiszp.: maili, smsow, listéw i ogtoszen ale
réwniez bedzie umiat stosowac¢ poruszac sie w konwencjonalnych obszarach jezykowych stosujgc odpowiednie
wyrazenia,strukture zdania,stowa tgczace,przyimki oraz czasy gramatyczne.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

W kategoriach wiedzy po ukoniczeniu
szkolenia uczestnik:

posiada uporzadkowana wiedze
umozliwiajgca postugiwanie sie¢ w miare
rozwinigtym zasobem $rodkow
jezykowych (leksykalnych,
gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), w zakresie
nastepujacych tematéw: sprawdzenie
zrozumienia, zaproszenia, listy formalne
i nieformalne, prosby o informacje,
podawanie informacji, kontakt mailowy
po wykonanym telefonie, smsy, skargi,
przeprosiny, prosby o rady, udzielanie,
rad, podawanie sugestii, sytuacje
wyjatkowe, podanie o prace

W kategoriach umiejetnosci po
ukonczeniu szkolenia uczestnik:

uzywa zwrotéw dotyczacych prosby o
informacje, podawanie sugestii,
wyrazanie zgody, zwrotow
zamykajacych ww. korespondencje

uzywa zwrotow dotyczacych
sprawdzania poprawnego zrozumienia,
prosby o klaryfikacje, udzielania
wyjasnien oraz zwrotéw zamykajacych
ww. korespondencje

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Osoba walidujaca ocenia stopien
przyswojenia informac;ji po szkoleniu-
uczestnik wypetnia egzamin korficowy. Test teoretyczny
Aby zaliczy¢ szkolnie wymagane jest

90% poprawnych odpowiedzi.



Efekty uczenia sie

uzywa zwrotéw stosowanych przy
umawianiu spotkan, sugerowania
miejsca i czasu spotkania, potwierdzen,
zmiany ustalen oraz zwrotéw
zamykajacych ww. korespondencje

uzywa zwrotéw stosowanych przy
zaproszeniach, przygotowywania
zaproszen, akceptacji zaproszen,
odmowy zaproszenia

postuguje sie w korespondenc;ji
internetowej stownictwem i zwrotami w
stylu formalnym i nieformalnym oraz
zadawania pytan

uzywa zwrotéw dotyczacych prosby o
informacje od klienta oraz udzielania
informacji zatagczania zatgcznikéw oraz
zwrotéw zamykajacych ww.
korespondencje

uzywa zwrotoéw dotyczacych kolejnego
kontaktu z klientem po odbytej
rozmowie telefonicznej, podsumowania

gtéwnych punktéw rozmowy, uméwienia

terminu na ponowng rozmowe
telefoniczng, zwrotéw zamykajacych
ww. korespondencje

uzywa zwrotéw dotyczacych skiadania
skarg i zazalen, prosby o podjecie
kolejnych krokéw, przeprosin,
zaprzeczania przyjecia
odpowiedzialnosci, obiecanie podjecia
dziatan

uzywa zwrotow dotyczacych prosby o
rade, udzielania rad, sugestii i pisania e-
maili z CV i podaniem o prace

pisze poprawnie smsy.
W kategoriach kompetencji
spotecznych uczestnik:

nawigzuje kontakty poprzez
korespondencije internetowa

dostosowuje sie do nowych sytuacji,

poprowadzi korespondencje
internetowa, wiadomosci tekstowe

samoksztalci sig, wykorzystujac
techniki samodzielnej pracy nad
jezykiem

posiada réwniez $wiadomos¢ jezykowa.

Kryteria weryfikacji

Osoba walidujgca ocenia stopien
przyswojenia informac;ji po szkoleniu-
uczestnik wypetnia egzamin koricowy.
Aby zaliczy¢ szkolnie wymagane jest
90% poprawnych odpowiedzi.

Osoba walidujaca ocenia stopien
przyswojenia informac;ji po szkoleniu-
uczestnik wypetnia egzamin korficowy.
Aby zaliczy¢ szkolnie wymagane jest
90% poprawnych odpowiedzi.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

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

Certyfikat ukonczenia szkolenia zawiera opis efektéw uczenia sie. Efekty te przedstawiajg konkretne umiejgtnosci,
wiedze i kompetencje, ktére osoba zdobyta podczas nauki.

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

Tak, dokument (certyfikat) potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sig kryteria ich weryfikacji. Ocena bazuje na wczesniej okreslonych kryteriach, ktére jasno wskazuja, czy
osiggnieto zamierzone cele edukacyjne.

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

Po odbytym szkoleniu, uczestnik przystepuje do dobycia egzaminu koficowego. Na certyfikacie znajduje sie informacja o
zaliczeniu egzaminu. Implementowane mechanizmy zapewniajg niezaleznos$é i obiektywnos¢ procesu walidacji, co
gwarantuje jego wiarygodnos¢ i przejrzystosc.

Program

Pisanie na wielu szkoleniach jezykowych nie jest traktowane priorytetowo, a bardzo niewiele szkolen ktadzie nacisk na systematyczng
nauke pisania emaili. A jednak emaile sg najbardziej powszechng metoda pisemnej komunikacji a pisanie emaili jest réwniez zawarte jako
czgs$¢ egzamindw jezykowych.

Kurs jest przeznaczony dla oséb, ktére chcg sie nauczyé poprawnie konstruowac¢ emaile w j. hiszpanskim niezaleznie od tego czy
uczeszczaja na inny kurs jezyka ogdlny czy biznesowy. Jest on skonstruowany w sposéb umozliwiajgcy poszerzenie swojej wiedzy w
obszarze pisania niezaleznie od réwnolegle trwajgcych innych szkolen jezykowych.

Szkolenie jest szkoleniem indywidualnym dopasowanym do potrzeb uczestnika. Dzieki mozliwosci nauki jezyka indywidualnie a nie
grupowo, uczestnikowi nie przepadajg zajecia w przypadku choroby, wyjazdéw stuzbowych czy innych nieprzewidzianych zdarzen, lecz sg
one zmieniane na inny dogodny dzien zgodnie z harmonogramem. W ten sposoéb uczestnik korzysta z petnej liczby godzin mu
przystugujacych, a nie jak w przypadku zaje¢ grupowych, gdzie nieobecnos$é na zajeciach powoduje, ze uczestnik musi sam nadrabia¢
zalegtosci.

Szkolenie zapewnia uczestnikowi tzw “bufor czasowy” czyli wydtuzony termin zakoriczenia zajeé aby odwotane zajecia mogty zostaé¢
odrobione w tym dodatkowym terminie, np jezeli uczestnik ma zajecia dwa razy w tygodniu i opusci dwa tygodnie zaje¢ z powodu
choroby, ma mozliwo$¢ odbycia zalegtych zaje¢ w wydtuzonym terminie dwa razy w tygodniu zamiast np cztery razy w tygodniu co moze
by¢ duzym utrudnieniem przy licznych obowigzkach stuzbowych i osobistych.

Warunek niezbednych do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu:
egzaminu ustny w formie praktycznej

Wskazanie warunkéw organizacyjnych dla przeprowadzenia szkolenia, np. wyposazenie stanowiska, uzyte pomoce dydaktyczne (w tym
modele wykorzystane w trakcie szkolenia ze wskazaniem ich rodzaju), itp...

Szkolenie odbywa sie w sali wyposazonej w tablicg, uczestnik otrzymuje autorskie materiaty szkoleniowe.
Program:

¢ Jezyk formalny czy nieformalny - rodzaje listow
e Odpowiedni styl. Uktad blokowy. Dwukropek po nagtowku



e Struktura listu, emaila. Zdanie otwierajace i zamykajace

e Uzycie form czasownikéw w 2 i 3 osobie liczby pojedynczej i dobér stownictwa

¢ Informacja o zatgcznikach. Interpunkcja i forma listu w j. hiszpariskim

¢ Przekazywanie wiadomosci

¢ Informacja, dziatanie, pomoc. Wiadomosci wewnetrzne

e Zaproszenia i podawanie wskazéwek

e Umawianie spotkan. Sprawdzanie zrozumienia

e Pordéwnania. Struktura zdania

» Stosowanie tacznikow zdan typu antes de, después de, de (no) poder, cada vez que, por esta razén, en conclusion, sin embargo, para,
por, por otra parte, al final

e Powszechne btedy

e Stownictwo - Powdd, efekt, kontrast. SMS-y

e Skargi. Przeprosiny.

e Bezposrednios¢ i zwieztos¢. Bycie uprzejmym. Podanie o prace

e Powtdrzenie materiatu. Egzaminu ustny w formie praktycznej, omdwienie wynikéw.

Zajecia sg realizowane w godzinach dydaktycznych. Przerwa nie jest wliczana w catkowity czas szkolenia.

Minimalna i maksymalna liczba uczesnikéw to 1 osoba- jest to szkolenie indywidualne. Realizowane w formie zaje¢ 1 na 1
lekorem. Szkolenie bedzie dostosowane do potrzeb réznych oséb, ktére moga odnies¢ korzysci z umiejetnosci pisania w jezyku
hiszpanskim w r6znych kontekstach.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 0

Przedmiot / temat Data realizaciji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy L, X , X Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 5250,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5250,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 159,09 PLN
Koszt osobogodziny netto 159,09 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1



1z1

O Maja Kwiatkowska

‘ ' Wyksztatcenie wyzsze- Uniwersytet Slgski w Katowicach, kierunek Jezyk Hiszpariski z Programem
Ttumaczeniowym.
od 2019 - nadal - prowadzenie zaje¢ indywidualnych dla oséb dorostych, dzieci, mtodziezy na
réznych poziomach zaawansowania
od 2021 - nauczyciel j. hiszpariskiego w Szkole Podstawowej im. Sw Jana de la Salle w
Czestochowie
od 2022- Nauczyciel jezyka hiszpanskiego w szkole LUGA

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

materiaty autorskie

Informacje dodatkowe

Przed zapisem na ustuge, prosimy o kontakt- telefoniczny lub mailowy.

Adres

ul. Jasnogodrska 32/8
42-200 Czestochowa

woj. Slaskie

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

Kontakt

m E-mail info@luga.pl

Telefon (+48) 692 547 267

Agnieszka Glinska



