Mozliwo$¢ dofinansowania

Zielone Kompetencje. A2.1 Kurs jezyka 4 320,00 PLN brutto
angielskiego z elementami Business 4320,00 PLN netto
b . . . . .

_n MW English - Komunikacja w Biznesie/Obstuga 180,00 PLN brutto/h
klienta. ZAJECIA W TYGODNIU 180,00 PLN netto/h
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services ® 24h
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Informacje podstawowe

Kategoria Jezyki / Angielski

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . L o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Ustuga "A2.1 Kurs jezyka angielskiego z elementami Business English -
Komunikacja w Biznesie/Obstuga klienta" kierowana jest do pracownikéw
oraz pracodawcéw o podstawowej znajomosci jezyka angielskiego,

Grupa docelowa ustugi chcacych poszerzy¢ swoje kompetencje w srodowisku biznesowym oraz
rozwingc¢ zielone kompetencje co pomoze im w dostosowaniu
umiejetnosci do zmian na rynku pracy zwigzanych z transformacja
ekologiczna regionu.

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikéw 6

Data zakonczenia rekrutacji 03-11-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Ustuga "A2.1 Kurs jezyka angielskiego z elementami Business English - Komunikacja w Biznesie/Obstuga klienta "
przygotowuje do komunikacji w srodowisku obcojezycznym, w tym odpowiedniego stosowania profesjonalnego jezyka
branzowego poprzez nabycie umiejetnosci komunikowania sie w jezyku angielskim, na podstawie dostarczonych
zwrotow i wyrazen branzowych. Doskonalenie podstawowych umiejetnosci komunikacji ustnej, jak i pisemnej w
srodowisku biznesowym. Rozwdj kompetencji zielonych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Rozréznia podstawowe pojecia z

Test teoretyczn
zakresu Business English. yezny

Okresla definicje podstawowych

terminéw z zakresu Business English.

Definiuje kluczowe terminy uzywane w
L i Test teoretyczny
komunikacji biznesowej.

Wylicza elementy struktury takie jak
nagtéwek, tres$¢, zakonczenie maila Test teoretyczny

Wymienia gtéwne elementy struktury biznesowego.

prostych maili biznesowych.

Charakteryzuje réznice miedzy

typowymi rodzajami maili biznesowych. Test teoretyczny
Poréwnuje cechy formalnego i
nieformalnego stylu komunikacji w Test teoretyczny
Opisuje réznice migdzy formalnym i kontekscie biznesowym.
nieformalnym stylem komunikacji w
biznesie.

Charakteryzuje sytuacje wymagajace .
- . . Wywiad ustrukturyzowany
stosowania kazdego z tych stylow.

Grupuje produkty i ustugi wedtug ich

. . . . Debata swobodna
funkciji i zastosowan w biznesie.

Klasyfikuje typy produktéw i ustug na

podstawie ich przeznaczenia.
Definiuje gtéwne kategorie produktow i

. . Debata swobodna
ustug w kontekscie rynku biznesowego.

Opisuje kolejne etapy pisania i

. . Prezentacja
wysytania maili biznesowych.
Omawia etapy procesu komunikacji
stuzbowej, w tym pisanie maili i
rozmowy telefoniczne. Wyjasnia kroki podejmowane podczas
rozmowy telefonicznej w kontekscie Prezentacja

biznesowym.

Tworzy klarowne i zrozumiate maile

biznesowe zgodne z przyjetymi
Pisze proste maile biznesowe, takie jak standardami.

Obserwacja w warunkach
symulowanych

oferty, prosby o oferte, zamdéwienia,
wyjasnienia.
Uzywa odpowiedniego jezyka i struktury

Test teoretyczn
w réznych rodzajach maili biznesowych. yezny



Efekty uczenia sie

Prowadzi rozmowy stuzbowe w celu
ustalania termindéw i szczeg6téw.

Wyraza sugestie, prosby i pytania w
kontekscie biznesowym.

Planuje i organizuje spotkania stuzbowe
oraz inne zadania zespotowe.

Angazuje sie w dialog i wspotprace z
innymi uczestnikami kursu w ramach
projektow grupowych.

Przedstawia swoje poglady w sposéb
klarowny i zrozumiaty podczas dyskusji
i prezentaciji.

Akceptuje konstruktywna krytyke i
rozwaza rézne punkty widzenia w celu
doskonalenia swoich umiejetnosci.

Kryteria weryfikacji

Ustala terminy i szczegéty w
rozmowach stuzbowych w sposéb jasny
i skuteczny.

Uzywa odpowiednich zwrotéw i technik
komunikacyjnych w rozmowach
telefonicznych.

Formutuje sugestie, prosby i pytania w
sposob klarowny i profesjonalny.

Korzysta z ré6znych formut zgodnych z
kontekstem komunikacyjnym.

Planuje harmonogram spotkan
stuzbowych i podziela obowiagzki w
zespole.

Organizuje dziatania zespotowe zgodnie
z przyjetymi standardami.

Aktywnie uczestniczy w dyskusjach
grupowych i wspiera innych
uczestnikow.

Wspotpracuje z innymi w celu
osiggniecia wspolnych celow
projektowych.

Prezentuje swoje opinie i argumenty w
spos6b przekonujacy i jasny.

Wyraza swoje zdanie z poszanowaniem
dla innych punktéw widzenia.

Przyjmuje konstruktywna opinie i
podejmuje dziatania w celu poprawy
swoich umiejetnosci.

Otwiera sie na roznorodne perspektywy
i propozycje zmian.

Metoda walidacji

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad ustrukturyzowany

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata ustrukturyzowana

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Debata swobodna

Prezentacja

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Ocenia wyniki swoich dziatan i dziatan
zespotowych zgodnie z wyznaczonymi Obserwacja w warunkach rzeczywistych

Ocenia efektywno$é dziatar i kryteriami.

wspotpracy zespotowej oraz wnosi
propozycje ulepszen. Proponuije strategie i rozwigzania
majace na celu poprawe efektywnosci Obserwacja w warunkach rzeczywistych

dziatania zespotu.

Identyfikuje i definiuje kluczowe terminy

Rozpoznaje terminologie z zakresu zwigzane z zielonymi kompetencjami,
zrbwnowazonego rozwoju w jezyku takie jak "sustainable development,’ Test teoretyczny
angielskim "renewable energy,' "carbon footprint,’

itp.

Jasno i przekonujaco komunikuje

Komunikowanie wartosci i korzysci . . o
znaczenie i korzysci wynikajace ze

zwigzanych ze zréwnowazonym Prezentacja

. zréwnowazonego rozwoju w kontekscie
rozwojem

biznesowym.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Uczestnik otrzymuje zaswiadczenie o ukoniczeniu szkolenia z opisem efektéw 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 ukonficzeniu 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 walidac;ji?

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

Program

Ustuga "A2.1 Kurs jezyka angielskiego z elementami Business English - Komunikacja w Biznesie/Obstuga klienta " kierowana jest do
pracownikéw oraz pracodawcdédw o podstawowej znajomosci jezyka angielskiego, chcacych poszerzy¢ swoje kompetencje w srodowisku
biznesowym oraz rozwing¢ zielone kompetencje co pomoze im w dostosowaniu umiejetnosci do zmian na rynku pracy zwigzanych z
transformacja ekologiczna regionu.



"A2.1 Kurs jezyka angielskiego z elementami Business English - Komunikacja w Biznesie " przygotowuje do samodzielnej obstugi klientéw
obcojezycznych, w tym odpowiedniego stosowania profesjonalnego jezyka branzowego poprzez nabycie umiejetnosci komunikowania sie
w jezyku angielskim, na podstawie dostarczonych zwrotéw i wyrazen.

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

Celem kursu jest wzrost/uzyskanie wiedzy, umiejgtnosci, kwalifikacji z zakresu zielonych kompetencji przez osoby fizyczne. W obliczu
globalnych wyzwan zwigzanych z ochrong $rodowiska i zréwnowazonym rozwojem, zielone kompetencje stajg sie nieodzownym
elementem w kazdej dziedzinie dziatalnos$ci zawodowej. Wspdtczesne 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 powoddéw:

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

2. Dostep do wiedzy i zasoboéw Wiekszos$¢ najnowszych badan, raportéw i publikacji dotyczacych zréwnowazonego rozwoju i
technologii ekologicznych dostepna jest w jezyku angielskim. Znajomos$¢ tego jezyka pozwala pracownikom na biezgco $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
posiadajg umiejetnosci jezykowe i wiedze z zakresu zréwnowazonego rozwoju, sg bardziej konkurencyjni i majg wieksze mozliwosci
awansu. Kurs jezykowy w tym zakresie pomaga rozwija¢ te kluczowe umiejetnosci, zwiekszajgc wartos¢ pracownika na rynku pracy.

4, Zwiekszanie $wiadomosci ekologicznej Kurs jezykowy z elementami zielonych kompetencji pomaga réwniez w zwiekszaniu
$wiadomosci ekologicznej wsréd pracownikéw. Dzieki temu moga oni lepiej rozumieé znaczenie dziatan proekologicznych i wprowadzaé
je w zycie zaréwno zawodowe, jak i prywatne.

5. Zgodnos$¢ z regulacjami i standardami Wiele branz jest obecnie regulowanych przez miedzynarodowe standardy dotyczace
zréwnowazonego rozwoju. Znajomos¢ jezyka angielskiego pozwala pracownikom na lepsze zrozumienie i wdrazanie tych standardéw, 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 Business English (3h)

1. Prezentacja kursu i celow.

2. Pre-test wiedzy o Business English.

3. Pisanie prostych maili w biznesie.

4. Zielone kompetencje: Ekologiczne praktyki w komunikacji. Wprowadzenie do proekologicznych praktyk: Jak wskazywaé na
zrébwnowazone inicjatywy w korespondencji, np. uzywanie papieru z recyklingu, zmniejszanie zuzycia papieru.

Gramatyka:

¢ Struktura zdania prostego w czasie terazniejszym (Present Simple).
¢ Uzycie czasownikow modalnych (can, must) w kontekscie umiejetnosci i zobowigzan.

Stownictwo:

¢ Stownictwo zwigzane z pisanie e-maili stuzbowych
¢ Stownictwo: Sustainable Practices, Eco-Friendly, Reduce Waste, Green Initiatives.

Funkcje jezykowe: Formutowanie grzecznych prosb i propozycji.
Spotkanie 2: Rozmowy stuzbowe i telefoniczne (3h)

1. Ustalanie terminéw i spotkan. Cwiczenia: rozmowy stuzbowe, ustalanie terminéw i szczegétéw spotkar.

2. Rozmowy telefoniczne. Techniki prowadzenia rozméw telefonicznych w kontekscie biznesowym.

3. Cwiczenia: rozmowy stuzbowe, ustalanie terminéw i szczegétéw spotkan.

4. Zielone kompetencje: Wykorzystanie ekologicznych zasobéw. Jak promowacé ekologiczne praktyki podczas rozméw stuzbowych i
telefonicznych, np. ograniczanie uzycia papieru poprzez korzystanie z cyfrowych notatek i plandw.

Gramatyka:



» Czas terazniejszy ciggty (Present Continuous) do wyrazania dziatan w trakcie.
Stownictwo:

e Stownictwo zwigzane z ustalanie terminéw
* Stownictwo: Eco-Friendly, Digital Documentation, Reduce Paper Use, Green Practices.

Funkcje jezykowe: Potwierdzanie i prosby o potwierdzenie.
Spotkanie 3: Kontynuacja rozméw i maili (3h)

1. Pisanie zamowien. Cwiczenia praktyczne: pisanie zamdwieri oraz odpowiedzi na zaméwienia.

2. Kontynuacja rozmoéw biznesowych. Praktyczne ¢wiczenia ustalania warunkéw wspétpracy.

3. Zielone kompetencje: Zréwnowazone praktyki w komunikacji biznesowej. Jak wprowadza¢ zasady zréwnowazonego rozwoju w
komunikaciji, np. poprzez ograniczanie uzycia papieru w korespondenc;ji i preferowanie cyfrowych dokumentéw.

Gramatyka:
¢ Uzycie czasownikéw modalnych (should, would) w kontekscie sugestii i prosb.
Stownictwo:

¢ Stownictwo uzywane w rozmowach telefonicznych
e Stownictwo: Digital Communication, Reduce Paper Waste, Sustainable Practices, Green Solutions.

Funkcje jezykowe: Wyrazanie sugestii i prosby o potwierdzenie.
Spotkanie 4: Podsumowanie modutu i test koricowy (3h)

1. Podsumowanie modutu. Przeglad materiatu i kluczowych zagadnien.

2. Test koncowy. Test sprawdzajagcy zdobytg wiedze i umiejetnosci w zakresie Business English.

3. Zielone kompetencje: Zréwnowazony rozwéj w dokumentacji koricowej. Jak wprowadza¢ zréwnowazone praktyki w dokumentac;ji
koncowej kursu, np. poprzez elektroniczne certyfikaty i ograniczenie uzycia papieru.

Spotkanie 5: Wprowadzenie do obstugi klienta i podstawowe zwroty

1. Wprowadzenie do obstugi klienta w jezyku angielskim.

2. Podstawowe zwroty i frazy uzywane w obstudze klienta.

3. Pierwsze wrazenie i powitanie klienta.

4. Udzielanie informacji i odpowiedzi na pytania

5. Zielone kompetencje: Zréwnowazona obstuga klienta. Wprowadzenie do zasad zréwnowazonego rozwoju w obstudze klienta. Jak
uzywac jezyka, aby promowac ekologiczne i zrbwnowazone praktyki.

Gramatyka:
e Formutowanie pytan i przeczen.
Stownictwo:

e Zwroty powitalne
e Zwroty dotyczace produktéw i ustug
¢ Stownictwo: Sustainable Practices, Eco-friendly Solutions, Green Products, Environmental Impact, Responsible Customer Service.

Funkcje jezykowe:

¢ Powitania i przedstawianie sie.
e Zadawanie prostych pytan dotyczacych potrzeb klienta.
¢ Udzielanie podstawowych informaciji.

Spotkanie 6: Radzenie sobie z zapytaniami i prosbami klientéw

1. Odpowiadanie na pytania klientow.

2. Radzenie sobie z prosbami i zgdaniami klientow.

3. Zielone kompetencje: Ekologiczne aspekty obstugi klienta. Wprowadzenie do promowania zréwnowazonych praktyk w odpowiedziach
na zapytania i prosby klientéw. Jak integrowa¢ informacje o ekologicznych produktach i ustugach w komunikacji.

Gramatyka:



e Czasy przeszte: Past Simple.
Stownictwo:

e Zwroty dotyczace zapytan

e Frazy uzywane w propozycjach

e Wyrazenia dotyczace przysztych dziatan

e Stownictwo: Eco-friendly Options, Green Alternatives, Sustainable Products, Environmental Benefits, Green Initiatives.

Funkcje jezykowe:

e Odpowiadanie na pytania.
e Proponowanie rozwigzan.
e Wyrazanie przysztych planéw i dziatan.

Spotkanie 7: Rozwigzywanie problemdw i skarg klientow

1. Radzenie sobie z niezadowolonymi klientami.

2. Techniki komunikacji w trudnych sytuacjach.

3. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg

4. Zielone kompetencje: Ekologiczne rozwigzania dla problemoéw i skarg. Wprowadzenie do stosowania ekologicznych rozwigzan i
praktyk w odpowiedzi na skargi i problemy klientow. Jak promowaé zrownowazone i odpowiedzialne podejscie w rozwigzywaniu
probleméw.

Gramatyka:

e Tryb warunkowy (second conditional).
¢ Uzycie modalnych (could, should, would).

Stownictwo:

e Zwroty dotyczace skarg

e Frazy uzywane w rozwigzywaniu problemow

e Wyrazenia dotyczace rekompensaty

e Stownictwo: Sustainable Solutions, Green Practices, Environmental Responsibility, Eco-friendly Alternatives, Green Problem Solving.

Funkcje jezykowe:

* Wyrazanie zrozumienia i empatii.

* Proponowanie rozwigzan.

¢ Przepraszanie i oferowanie rekompensaty.
* Wyrazanie przeprosin

Spotkanie 8: Podsumowanie i test koricowy

1. Powtérzenie i podsumowanie materiatu z poprzednich spotkan.
2. Test koncowy obejmujacy zagadnienia omawiane podczas kursu.
3. Omoéwienie wynikéw i udzielenie informacji zwrotnej

Metody nauczania:

 Cwiczenia praktyczne

e Symulacje i role-playing

e Testyiquizy

e Praca w grupach i parach
Materiaty audiowizualne

Ten program nauczania jest dostosowany do poziomu A2, obejmujac kluczowe elementy Business English, niezbedne do efektywnej
komunikacji w srodowisku biznesowym.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajec: 8



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

iy Prowadzacy L, . B} . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Wprowadzenie Bernadeta
. . 07-11-2024 18:00 21:00 03:00
do Business Szydziak
English
Rozmowy Bernadeta
stuzbowe i . 15-11-2024 09:00 12:00 03:00
Szydziak

telefoniczne

3z8
- Bernadeta

Kontynuacja i 20-11-2024 12:00 15:00 03:00
o Szydziak
rozmow i maili

- z8
Bernadeta

Podsumowanie X 28-11-2024 18:00 21:00 03:00
Szydziak
modutu

Wprowadzenie

do obstugi Bernadeta
klienta i Szydziak
podstawowe

06-12-2024 09:00 12:00 03:00

zwroty

Radzenie

sobie z B det
zapytaniami i ernadeta 11-12-2024 12:00 15:00 03:00

Szydziak
prosbami zydzia

klientow

Rozwigzywanie Bernadeta
probleméw i Szydziak
skarg klientow

19-12-2024 18:00 21:00 03:00

Podsumowanie i Bernadeta 03-01-2025 09:00 12:00 03:00

Szydziak
test koncowy zydzia

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4 320,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 320,00 PLN



Koszt osobogodziny brutto 180,00 PLN

Koszt osobogodziny netto 180,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

121

0 Bernadeta Szydziak

‘ ' Nauczyciel jezyka angielskiego

Prowadzenie kursow jezykowych w szkotach panstwowych i jezykowych w réznych grupach
wiekowych oraz na réznych poziomach

Zaawansowania.

Nauczycielskie Kolegium Jezykéw Obcych w Tychach

Uniwersytet Slaski Wydziat Filologiczny,Filologia Angielska, program nauczycielski

Studia podyplomowe BUSINESS ENGLISH

Prowadzenie kurséw jezykowych w ramach programoéw unijnych - od roku 2016

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnik kursu otrzyma komplet autorskich materiatéw szkoleniowych LANDER'S education&services oraz pomocy dydaktycznych.

Warunki uczestnictwa

Warunkiem uczestnictwa w szkoleniu jest przystgpienie do Projektu realizowanego w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Slaskiego 2021-2027 (FE SL 2021-2027), Dziatanie FESL.10.17 Ksztatcenie oséb dorostych - FST poprzez ztozenie dokumentéw
rekrutacyjnych u jednego z nizej wymienionych operatorow:

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

2. Akademia Slagska www.psf.wst.pl

3. Fundusz Gérnoslaski S.A. www.zielonybur.fgsa.pl

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

5. LG PROJECT tUKASZ DOBICZEK https://projektydofinansowane.pl/

6. Agencja Rozwoju Regionalnego w Czestochowie S.A. https://www.zielonyslask.rozwojowe.eu

Informacje dodatkowe

Warunkiem ukonczenia kursu jest frekwencja na poziomie 80% oraz pozytywne zaliczenie testu koricowego. W przypadkach losowych
zgtoszonych ze strony Uczestnika, ktére uniemozliwiajg osiggniecie wymaganej frekwencji, na wniosek Uczestnika, Organizator
dopuszcza mozliwos¢ uczestnictwa w indywidualnych konsultacjach szkoleniowych z osoba prowadzaca kurs, ktérych celem jest
wyréwnanie wymaganej frekwencji oraz wiedzy i umiejetnosci koniecznych do osiggniecia celéw wynikajacych z ramowego programu
ustugi.
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