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Grupa docelowa kursu BUSINESS ENGLISH B2 - KORESPONDENCJA

HANDLOWA to osoby na poziomie zaawansowanym (B2), ktére pracuja

lub chca pracowaé w miedzynarodowym srodowisku biznesowym. Kurs

koncentruje sie na doskonaleniu pisemnych umiejetnosci

i komunikacyjnych, takich jak pisanie e-maili biznesowych, listéw

Grupa docelowa ustugi . LT
ofertowych oraz raportéw. Dodatkowo, kurs obejmuje zielone

kompetencje, uczac uczestnikéw zrownowazonego rozwoju i

ekologicznych praktyk biznesowych, co przygotowuje ich do

odpowiadania na rosngce oczekiwania dotyczace odpowiedzialnosci

spotecznej i ekologicznej firm.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 3

Data zakonczenia rekrutacji 03-11-2024
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem kursu B2 - Business English - Korespondencja handlowa jest rozwiniecie umiejetnosci jezykowych niezbednych do
skutecznej korespondencji handlowej w srodowisku biznesowym. Uczestnicy bedg uczy¢ sie odpowiedniego stownictwa,
struktur gramatycznych oraz form pisemnych, niezbednych do pisania i odpowiadania na e-maile, listy handlowe oraz
inne dokumenty biznesowe.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Identyfikuje i definiuje kluczowe terminy

korespondencji handlowej w tescie Test teoretyczny
Znajomos¢ terminologii zwigzanej z pisemnym.
korespondencja handlowa
Uzywa terminéw w kontekscie podczas Obserwacja w warunkach
symulacji i dyskusji. symulowanych

Analizuje i identyfikuje formaty
korespondencji handlowej podczas Test teoretyczny

Zrozumienie form i formatow éwiczen praktycznych.

korespondenc;ji handlowej

Tworzy dokumenty handlowe zgodnie z

L . i Test teoretyczny
oméwionymi formatami.

Stosuje nowe terminy biznesowe w
odpowiednich sytuacjach podczas Test teoretyczny

symulacji i testéw ustnych.
Poszerza zaséb stownictwa

biznesowego
Definiuje i wyjasnia znaczenie

kluczowych terminéw biznesowych w Test teoretyczny
testach pisemnych.

Stosuje zaawansowane struktury
gramatyczne w pisemnych i ustnych Test teoretyczny
zadaniach.

Rozpoznaje zaawansowane struktury

gramatyczne na poziomie B2 Wyjasnia zastosowanie réznych struktur

gramatycznych w kontekscie
biznesowym podczas dyskus;ji
grupowych i testéw.

Test teoretyczny

Swiadomo$é zasad zréwnowazonego Identyfikuje i omawia przyktady praktyk

. . X . Test teoretyczny
rozwoju ekologicznych stosowanych w biznesie.



Efekty uczenia sie

Skuteczne pisanie e-maili i listow
handlowych

Skuteczne zarzadzanie procesami
korespondenc;ji handlowej

Komunikuje sie efektywnie ustnie w
kontekscie biznesowym

Stosuje zaawansowane struktury
gramatyczne na poziomie B1 w
kontekscie negocjacji

Zdolnos¢ do zarzadzania konfliktami i
impasami w korespondencji handlowej

Skuteczne wspétdziatanie w
miedzynarodowym srodowisku:

Kryteria weryfikacji

Pisze e-maile i listy handlowe w
symulacjach, stosujagc odpowiednie
techniki i jezyk.

Tworzy i prezentuje profesjonalne
dokumenty handlowe w zadaniach
praktycznych.

Przetwarza zaméwienia i reklamacje
podczas éwiczen praktycznych i
symulaciji.

Opracowuje i prezentuje strategie
rozwigzania probleméw zwigzanych z
korespondencja handlowa w studium
przypadku.

Prowadzi ptynne i zrozumiate rozmowy
na tematy biznesowe, stosujac
odpowiednie stownictwo i gramatyke.

Uczestniczy aktywnie w spotkaniach,
prezentacjach i negocjacjach,
skutecznie wyrazajgc swoje mysli i
argumenty.

Konstruuje zdania ztozone i uzywa trybu
warunkowego w kontekscie
negocjacyjnym.

Poprawnie stosuje czasy przeszie,
terazniejsze i przyszte w wypowiedziach
ustnych i pisemnych.

Poprawnie identyfikuje i wyjasnia
strategie rozwigzania konfliktow
podczas analizy przypadkéw.

Aktywnie angazuje sie w dyskusje
grupowe, szanujac réznorodnos¢
kulturowa i rézne punkty widzenia.

Wspotpracuje z innymi podczas
éwiczen symulacyjnych, dazac do
wspolnego osiggania celow.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Proponuje i omawia zréwnowazone
rozwigzania podczas symulacji Obserwacja w warunkach rzeczywistych

biznesowych.
Promowanie zréwnowazonych praktyk

w biznesie:
Wykazuje sig inicjatywa w
proponowaniu ekologicznych praktyk w Obserwacja w warunkach rzeczywistych
codziennej dziatalno$ci zawodowej.

Wspotpracuje efektywnie z innymi

podczas éwiczen grupowych, wykazujac

sie empatia, zrozumieniem i Obserwacja w warunkach rzeczywistych
umiejetnoscia rozwigzywania

Pracuje efektywnie w zespole i konfliktow.

wspotpracuje w kontekscie biznesowym

Uczestniczy aktywnie w dyskusjach
grupowych, dzielgc sie swoimi
pomystami, stuchajac innych i
udzielajgc konstruktywnego feedbacku.

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Wykazuje swiadomosé réznic

Zarzadza interakcjami kulturowych i stosuje odpowiednie
miedzykulturowymi w kontekscie formy grzecznosciowe oraz Obserwacja w warunkach rzeczywistych
biznesowym komunikacyjne podczas interakcji z

osobami z réznych kultur.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia z opisem efektow uczenia sie.

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

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoiczeniu szkolenia potwierdzajace, ze walidacja zostata przeprowadzona w
oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji.

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

Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu szkolenia potwierdzajgce zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych
rozdzielenie procesow ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji.



Program

Program nauczania: B2 - Business English - Korespondencja handlowa

Grupa docelowa kursu BUSINESS ENGLISH B2 - KORESPONDENCJA HANDLOWA to osoby na poziomie zaawansowanym (B2), ktére
pracujg lub chcg pracowaé w miedzynarodowym srodowisku biznesowym. Kurs koncentruje sie na doskonaleniu pisemnych umiejetnosci
komunikacyjnych, takich jak pisanie e-maili biznesowych, listéw ofertowych oraz raportéw. Dodatkowo, kurs obejmuje zielone
kompetencje, uczac uczestnikdw zréwnowazonego rozwoju i ekologicznych praktyk biznesowych, co przygotowuje ich do odpowiadania
na rosngce oczekiwania dotyczace odpowiedzialnos$ci spotecznej i ekologicznej firm.

Celem kursu B2 - Business English - Korespondencja handlowa jest rozwiniecie umiejetnosci jezykowych niezbednych do skutecznej
korespondenc;ji handlowej w srodowisku biznesowym. Uczestnicy beda uczy¢ sie odpowiedniego stownictwa, struktur gramatycznych
oraz form pisemnych, niezbednych do pisania i odpowiadania na e-maile, listy handlowe oraz inne dokumenty biznesowe.

Zgodnos$¢ szkolenia z celami projektu tj. rozwdj zielonych kompetenc;ji i kwalifikacji oraz dostosowanie umiejetnosci do zmian na rynku
pracy zwigzanych z transformacjg ekologiczna regionu.

Celem kursu jest wzrost/uzyskanie wiedzy, umiejgtnosci, kwalifikacji z zakresu zielonych kompetencji przez osoby fizyczne. W obliczu
globalnych wyzwan zwigzanych z ochrong srodowiska i zréwnowazonym rozwojem, zielone kompetencje stajg sig nieodzownym
elementem w kazdej dziedzinie dziatalno$ci zawodowej. Wspotczesne firmy i organizacje coraz czesciej ktada nacisk na wdrazanie
ekologicznych rozwigzan i praktyk w codziennej pracy, co wymaga od pracownikéw nie tylko wiedzy technicznej, ale takze umiejetnosci
komunikacji na temat zréwnowazonego rozwoju.

Kurs jezykowy w zakresie zielonych kompetencji jest niezbedny z kilku kluczowych powodéw:

1. Globalna komunikacja i wspotpraca W dobie globalizacji, projekty zwigzane z ochrong srodowiska czesto realizowane sg w
miedzynarodowych zespotach. Znajomos¢ jezyka angielskiego umozliwia efektywnag komunikacje z partnerami z ré6znych krajéw, co
jest kluczowe dla skutecznej realizacji inicjatyw ekologicznych.

2. Dostep do wiedzy i zasobéw Wiekszos¢ najnowszych badan, raportéw i publikacji dotyczacych zréwnowazonego rozwoju i technologii
ekologicznych dostepna jest w jezyku angielskim. Znajomos¢ tego jezyka pozwala pracownikom na biezaco $ledzi¢ najnowsze trendy
i innowacje, co z kolei wspiera wprowadzanie nowoczesnych, ekologicznych rozwigzan w miejscu pracy.

3. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych Zielone kompetencje stajg sie coraz bardziej cenione na rynku pracy. Pracownicy, ktérzy
posiadaja umiejgtnosci jezykowe i wiedzg z zakresu zrbwnowazonego rozwoju, sg bardziej konkurencyjni i majg wigksze mozliwosci
awansu. Kurs jezykowy w tym zakresie pomaga rozwijaé te kluczowe umiejetnosci, zwiekszajgc warto$é pracownika na rynku pracy.

4. Zwiekszanie $wiadomosci ekologicznej Kurs jezykowy z elementami zielonych kompetencji pomaga réwniez w zwiekszaniu
$wiadomosci ekologicznej wsrdéd pracownikédw. Dzigki temu mogg oni lepiej rozumieé znaczenie dziatai proekologicznych i
wprowadzac je w zycie zaréwno zawodowe, jak i prywatne.

5. Zgodnos¢ z regulacjami i standardami Wiele branz jest obecnie regulowanych przez miedzynarodowe standardy dotyczace
zrbwnowazonego rozwoju. Znajomos¢ jezyka angielskiego pozwala pracownikom na lepsze zrozumienie i wdrazanie tych standardoéw,
co jest kluczowe dla zgodnosci z przepisami i utrzymania konkurencyjnosci na rynku.

W zwigzku z powyzszym, kurs jezykowy w zakresie zielonych kompetencji stanowi istotny krok w kierunku rozwoju pracownikéw,
podnoszenia ich kwalifikacji oraz wspierania zréwnowazonego rozwoju w firmie.

Spotkanie 1: Wprowadzenie do korespondencji handlowej

. Wprowadzeni do kursu — oméwienie celéw

. Pre-test (

. Wprowadzenie do korespondencji handlowej - Omdéwienie podstawowych rodzajéw korespondencji handlowej i ich zastosowania.

. Przyktady korespondencji handlowe;j.

. Stownictwo: Podstawowe terminy korespondencji handlowe;j.

. Pisanie e-maili: Struktura i etykieta - Omdwienie struktury profesjonalnych e-maili.

. Cwiczenia praktyczne: pisanie e-maili z zapytaniem.

. Dyskusja grupowa: Najczestsze btedy w korespondenc;ji handlowej

. Zielone kompetencje: Ekologiczne praktyki w korespondencji handlowej - Wprowadzenie do koncepcji zrbwnowazonego rozwoju w
kontekscie korespondencji handlowej. Dyskusja na temat zastosowania ekologicznych praktyk, takich jak minimalizowanie papieru i
wykorzystanie e-maili zamiast tradycyjnej korespondencji, oraz promowanie polityki zréwnowazonego rozwoju w komunikacji z
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klientami.
Gramatyka:

e Uzycie czasownikéw frazowych (phrasal verbs) w kontekscie biznesowym
e Zastosowanie bezokolicznikéw i gerundéw w zdaniach ztozonych
¢ Konstrukcje zdaniowe zwigzane z méwieniem o przesztosci i przysztosci



Stownictwo:

¢ Stownictwo dotyczace e-maili
¢ Elementy e-maila biznesowego
e Stownictwo zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem

Funkcje jezykowe:

e Formutowanie zapytan i odpowiedzi
e Wyrazanie zgody, niezgody i prosby
¢ Prezentowanie ofert i propozycji

Spotkanie 2: Pisanie ofert i zapytan ofertowych

1. Stownictwo: Zapytania ofertowe i oferty.

2. Przyktadowe zapytania ofertowe i oferty.

3. Wprowadzenie do formatu i tresci zapytan ofertowych.

4. Pisanie zapytan i ofert

5. Dyskusja grupowa: Analiza ofert i zapytan

6. Dyskusja na temat najlepszych praktyk i sugestie poprawy.

7. Zielone kompetencje: Zrownowazone praktyki w tworzeniu ofert - Wprowadzenie do zréwnowazonych praktyk zwigzanych z
tworzeniem ofert i zapytan. Dyskusja na temat uwzglednienia ekologicznych wymagan w ofertach, takich jak promowanie dostawcéw
stosujgcych zréwnowazone praktyki, minimalizowanie papierowych dokumentéw i wspieranie inicjatyw ekologicznych.

Gramatyka:

» Konstrukcje warunkowe (conditional sentences)
¢ Strona bierna (passive voice)
e Uzycie bezokolicznikéw i gerundéw

Stownictwo:

¢ Stownictwo zwigzane z produktami i ustugami
¢ Stownictwo dotyczace ofert i propozycji
e Stownictwo dotyczace finanséw i cen

Funkcje jezykowe:

e Formutowanie ofert i propozycji
e Zastosowanie dyplomatycznych zwrotéw
e Wyrazanie zgody i niezgody

Spotkanie 3: Pisanie zamowien i potwierdzen

. Stownictwo: Zamdwienia i potwierdzenia

. Przyktadowe zamowienia i potwierdzenia.

. Pisanie zamowien - Wprowadzenie do formatu i tre$ci zamoéwien.

. Pisanie potwierdzen zamdwien - Omoéwienie kluczowych elementéw potwierdzen zamowien.
. Dyskusja grupowa: Proces zamawiania
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. Zielone kompetencje: Zrownowazone praktyki w zamowieniach - Wprowadzenie do zréwnowazonych praktyk zwigzanych z
zamoOwieniami i potwierdzeniami. Dyskusja na temat uwzglednienia ekologicznych kryteriéw w zamoéwieniach, takich jak wybér
dostawcow stosujgcych zrownowazone praktyki, minimalizowanie odpadéw opakowaniowych oraz promowanie e-fakturowania w celu
zmniejszenia zuzycia papieru.

Gramatyka:

e Zastosowanie czasownikéw przeczacych (negative forms)
e Poréwnania (comparisons)
 Strona bierna (passive voice)

Stownictwo:

e Stownictwo zwigzane z zamdéwieniami
e Stownictwo finansowe i ptatnosci
e Stownictwo dotyczgce procedur i proceséw biznesowych

Funkcje jezykowe:



e Pytania i prosby o informacje dodatkowe
e Potwierdzanie szczegotéw i warunkéw
¢ Wyrazanie zgody i niezgody

Spotkanie 4: Reklamacje i podsumowanie kursu

1. Stownictwo: Reklamacje i odpowiedzi

2. Przyktadowe pisma reklamacyjne i odpowiedzi na reklamacje.

3. Pisanie reklamacji - Wprowadzenie do formatu i tresci reklamacji.

4. Pisanie odpowiedzi na reklamacje - Omowienie kluczowych elementéw odpowiedzi na reklamacje.
5. Podsumowanie stownictwa.

6. Podsumowanie gramatyki.

7. Test koncowy

8. Podsumowanie kursu.

Techniki nauczania

¢ Studium przypadku (Case Study)
¢ Symulacje (Role Play)

e Dyskusje grupowe

e Praca pisemna

« Cwiczenia praktyczne

Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2160,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 160,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 180,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 180,00 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Warunkiem ukonczenia kursu jest frekwencja na poziomie 80% oraz pozytywne zaliczenie testu koicowego. W
przypadkachlosowychzgtoszonych ze strony Uczestnika, ktére uniemozliwiajg osiggniecie wymaganej frekwencji, na wniosek
Uczestnika,Organizatordopuszcza mozliwos$é uczestnictwa w indywidualnych konsultacjach szkoleniowych z osobg prowadzaca kurs,
ktérych celemjestwyréwnanie wymaganej frekwencji oraz wiedzy i umiejetnosci koniecznych do osiggniecia celéw wynikajacych z
ramowegoprogramuustugi.

HARMONOGRAM USLUGI BEDZIE USTALANY INDYWIDUALNIE Z GRUPA PO ZATWIERDZENIU DOFINANSOWANIA.

Warunki uczestnictwa



Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przystgpienie do Projektu realizowanego w ramach programu Fundusze
EuropejskiedlaSlaskiego 2021-2027 (FE SL 2021-2027), Dziatanie FESL.10.17 Ksztatcenie oséb dorostych - FST poprzez
ztozeniedokumentéwrekrutacyjnych u jednego z nizej wymienionych operatoréw:

1.Liga Obrony Kraju https://projekty.lok.edu.pl/

2.Akademia Slaska www.psf.wst.pl

3. Centrum Szkoleniowo-Doradcze Dr Kurnicki Sp.k. https://psf1-drkurnicki.eu

4. LG PROJECT LUKASZ DOBICZEK https://projektydofi nansowane.pl/

5. Agencja Rozwoju Regionalnego w Czgstochowie S.A. https://www.zielonyslask.rozwojowe.eu

Warunki techniczne

Warunki Techniczne

Potgczenie internetowe — szerokopasmowe przewodowe lub bezprzewodowe (3G lub 4G/LTE)
Gtosniki i mikrofon — wbudowane, na wtyczke USB lub potgczenie bezprzewodowe Bluetooth
Kamera internetowa lub kamera internetowa w jakosci HD — wbudowana, na wtyczke UBS lub:
Kamera HD lub kamkorder z kartg przechwytywania wideo

Uwaga

: sprawdz liste obstugiwanych urzadzen.

Oprogramowanie kamery wirtualnej do uzytku z oprogramowaniem do transmisji, np. OBS lub kamery IP
Uwaga

- klient Zoom w wersji 5.1.1 lub nowszej jest wymagany dla systemu operacyjnego macOS.
Obstugiwany system operacyjny

System operacyjny macOS X w wers;ji 10.10 lub nowszej

System Windows 11*

*Uwaga

: system Windows 11 jest obstugiwany w wers;ji 5.9.0 lub nowszej.

Windows 10*

*Uwaga

: w przypadku urzadzen z systemem operacyjnym Windows 10 obowigzuje wersja Windows 10 Home, Pro lub Enterprise. TrybS nie jest
obstugiwany.

System operacyjny Windows w wers;ji 8 lub 8.1

System operacyjny Windows 7

System operacyjny Ubuntu w wersji 12.04 lub nowszej

System operacyjny Mint w wersji 17.1 lub nowszej

System operacyjny Red Hat Enterprise Linux w wersji 6.4 lub nowszej

System operacyjny Oracle Linux w wers;ji 6.4 lub nowszej

System operacyjny CentOS w wersji 6.4 lub nowszej

Oprogramowanie Fedora w wersji 21 lub nowszej

Oprogramowanie OpenSUSE w wersji 13.2 lub nowszej

System operacyjny ArchLinux (tylko w wersji 64-bitowej)

Obstugiwany tablet i urzgdzenia mobilne

Urzadzenia z systemem Android i iOS

Urzadzenia BlackBerry

Urzadzenie Surface w wersji PRO 2 lub nowszej z systemem operacyjnym Windows w wers;ji 8.1 lub nowszej
Uwaga

W przypadku komputeréw typu tablet z systemem operacyjnym Windows 10 obowigzuje wersja Windows 10 Home, Pro lub
Enterprise.Tryb S nie jest obstugiwany.

Komputery tabletowe obstuguja tylko klienta Desktop Client.
Obstugiwane przegladarki

Windows

: Edge 12+, Firefox 27+, Chrome 30+

macO0S

: Safari 7+, Firefox 27+, Chrome 30+

Linux

: Firefox 27+, Chrome 30+

Uwaga



- niektoére funkcje w kliencie internetowym nie sg obstugiwane w przegladarce Internet Explorer.

Wymagania dotyczace przepustowosci

W celu uzyskania najlepszych wynikéw przepustowos$¢ wykorzystywana przez platforme Zoom zostanie zoptymalizowana w oparciu
osie¢ uczestnika. Automatycznie dostosuje sie ona do sieci 3G, sieci Wi-Fi lub srodowisk komunikacji przewodowe;j.
Zalecana przepustowos¢ dla panelistow uczestniczacych w spotkaniach i webinarach:

Dla potaczen wideo 1:1:

Wideo wysokiej jakosci: 600 kb/s (wysytanie/pobieranie)

Wideo o rozdzielczosci 720 p w jakosci HD: 1,2 MB/s (wysytanie/pobieranie)

Wideo o rozdzielczosci 1080 p w jakosci HD: 3,8 MB/s / 3,0 MB/s (wysytanie/pobieranie)

Dla grupowych potaczen wideo:

Wideo wysokiej jakosci: 1,0 MB/s / 600 kb/s (wysytanie/pobieranie)

Wideo o rozdzielczosci 720 p w jakosci HD: 2,6 MB/s / 1,8 MB/s (wysytanie/pobieranie)

Wideo o rozdzielczosci 1080 p w jakosci HD: 3,8 MB/s / 3,0 MB/s (wysytanie/pobieranie)

Wyswietlanie widoku galerii: 2,0 MB/s (25 wyswietlen), 4,0 MB/s (49 wyswietlen

Kontakt

o Woijciech Kostecki

ﬁ E-mail biuro@landers.pl

Telefon (+48) 322 277 077



