Mozliwos$¢ dofinansowania

ABC Skutecznej Komunikacji w Biznesie 4 999,00 PLN brutto
4 064,23 PLN netto

124,98 PLN brutto/h
st ACADEMY]Y 101,61 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/07/142299/3243103

HSI ACADEMY
SPOLKA Z

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS @ ,qalna

clA & Ustuga szkoleniowa
Yk K Kk Kk 50/5 ® 40h

276 ocen 3 01.04.2026 do 29.05.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Marketing

rupg docelowa dla "ABC skutecznej komunikacji w biznesie" sg
profesjonalisci na réznych szczeblach kariery i z réznych branz, ktérzy
pragng poprawi¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne w kontekscie
biznesowym.

¢ Menedzerowie i liderzy zespotow: Osoby na stanowiskach
kierowniczych, ktore potrzebujg rozwija¢ umiejetnosci w zakresie
zarzadzania zespotem, delegowania zadan, rozwigzywania konfliktéw,
prowadzenia spotkan i prezentowania strategii. Skuteczna
komunikacja jest dla nich kluczowa do motywowania pracownikéw i
osiggania celéw.

e Przedsiebiorcy i wtasciciele matych firm

Grupa docelowa ustugi

e Specjalisci ds. sprzedazy i marketingu

e Pracownicy rozpoczynajacy kariere zawodowa
¢ Osoby awansujace na wyzsze stanowiska:

e Kazdy, kto chce poprawic relacje biznesowe:

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 100
Forma prowadzenia ustugi zdalna
Liczba godzin ustugi 40

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Po zakonczeniu szkolenia, uczestnicy bedg

Identyfikowac i stosowac kluczowe elementy komunikacji werbalnej i niewerbalnej, aby ich przekaz byt spojny i
zrozumiaty dla odbiorcy.

Aktywnie stuchac¢ i zadawac trafne pytania, w celu petnego zrozumienia perspektywy rozmoéwcy i budowania empatii.
Formutowaé komunikaty w sposéb jasny, zwiezty i dopasowany do odbiorcy oraz kontekstu biznesowego, redukujac

ryzyko nieporozumien.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozumie ztozono$¢ procesu
komunikacji biznesowej, w tym bariery
komunikacyjne i ich wptyw na
efektywnosé.

Uczestnik rozpoznaje znaczenie
komunikacji werbalnej, niewerbalnej i
pisemnej w budowaniu profesjonalnego
wizerunku i relaciji.

Uczestnik zna techniki aktywnego
stuchania, takie jak parafraza,
klaryfikacja i odzwierciedlanie uczué.

Uczestnik posiada wiedze na temat
struktur i technik efektywnych
prezentacji oraz prowadzenia spotkan
biznesowych.

Uczestnik zna rézne style komunikacji i
i je identyfikuje u innych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Uczestnik potrafi wymieni¢ co najmniej
3-4 typowe bariery komunikacyjne w
biznesie oraz wskazac¢ ich potencjalne
konsekwencje dla organizacji,

identyfikuje co najmniej 2-3 elementy
komunikacji niewerbalnej, ktére
wzmachiajg lub ostabiajg przekaz
werbalny.

poprawnie zdefiniuje i opisuje
zastosowanie kazdej z wymienionych
technik aktywnego stuchania

Przedstawia logiczng strukture
efektywnej prezentacji (np. wstep,
rozwiniecie, podsumowanie, wezwanie
do dziatania) oraz wymieni¢ co najmniej
3 techniki angazowania audytorium.

krétko opisuje co najmniej 2-3 rézne
style komunikacji (np. analityczny,
ekspresyjny, wspierajacy) i podaje ich
charakterystyczne cechy.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem

generowanym automatycznie

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 walidacji?

TAK

Program

Modut 0: Wprowadzenie i Rozpoczecie Szkolenia

e Cel: Zapoznanie uczestnika z platforma, celami kursu i znaczeniem komunikacji biznesowej.

e Zawartosc:

» Dlaczego komunikacja w biznesie jest kluczowa? prezentacja z infografikami i krétkimi studiami przypadku, pokazujgcymi wptyw
komunikacji na sukces firm (nawigzanie do tresci z sekcji "Wptyw na produktywnos$¢, morale, klientéw, innowacyjnosc").

¢ Pre-test / Ankieta oczekiwan : Rozbudowany quiz samooceny umiejetnosci komunikacyjnych oraz pytania o indywidualne cele
uczestnika wobec szkolenia.

Modut 1: Fundamenty Komunikacji Biznesowej

e Cel: Zrozumienie podstawowych modeli komunikaciji, kluczowych elementéw procesu oraz roli jezyka ciata.
¢ Lekcja 1.1: Definicja i znaczenie komunikacji biznesowej
e Zawartos$é: Pogtebiona analiza definicji komunikacji jako narzedzia strategicznego. Rozbudowane przyktady i case studies z
réznych branz ilustrujgce wptyw na produktywnos$é, morale, relacje z klientami/partnerami i innowacyjnosc¢.

Lekcja 1.2: Klasyczne i nowoczesne modele komunikaciji
e Zawarto$é: Szczegotowe omoéwienie kazdego modelu (Liniowy, Interakcyjny, Transakcyjny, Shannon-Weavera) Analiza roli
szumu/zaktécen w modelu Shannon-Weavera z przyktadami (fizyczne, semantyczne, psychologiczne).

Lekcja 1.3: Elementy procesu komunikacji — rola Nadawcy i Odbiorcy
e Zawarto$¢: Dogtebna analiza roli Nadawcy (jasno$¢ intenciji, klarowno$¢ mysli, kodowanie) i Odbiorcy (dekodowanie, wptyw
doswiadczen, nastawienia, kontekstu, empatia). Konkretne techniki na poprawe po stronie obu rél.

Modut 2: Bariery i Rodzaje Komunikacji — Jak Komunikowaé¢ Skutecznie

e Cel: Opanowanie technik minimalizowania barier i efektywnego wykorzystywania réznych rodzajéw komunikacji.
¢ Lekcja 2.1: Peten przeglad barier w komunikaciji i strategie ich przezwyciezania
e Zawartosc¢: Rozszerzona analiza wszystkich typdw barier (fizyczne, semantyczne, psychologiczne, organizacyjne) z licznymi
przyktadami i praktycznymi strategiami ich przezwyciezania. Skupienie na barierach psychologicznych (uprzedzenia, brak
zaufania, lek, réznice w stylach, zmeczenie) i organizacyjnych (hierarchia, przecigzenie).

e Lekcja 2.2: Rézne rodzaje komunikaciji i ich optymalne zastosowanie
e Zawartosé:
» Komunikacja werbalna (stowa i parawerbalika): Pogtebienie roli tonu, intonacji, tempa, gtosnosci. Cwiczenia nagrywania gtosu i
jego analizy.
* Komunikacja niewerbalna (mowa ciata)
» Komunikacja pisemna: Praktyczne zasady tworzenia efektywnych e-maili, raportow, prezentacji (tekstowych) i wiadomosci na
komunikatorach. Skupienie na precyzji, przejrzystosci, formalnosci i poprawnosci.

Modut 3: Wiadomosé, Kanat i Informacja Zwrotna — Optymalizacja Przekazu

¢ Cel: Rozwiniecie umiejetnosci tworzenia jasnych wiadomosci, $wiadomego wyboru kanatéw i efektywnego zarzadzania informacja
zwrotna.
¢ Lekcja 3.1: Formutowanie efektywnej wiadomosci
e Zawarto$é: Tworzenia wiadomosci: nacisk na zwiezto$¢, precyzje, kompletnos$¢, poprawnosé, uprzejmosé, jasnosé i unikanie
dwuznacznosci.

¢ Lekcja 3.2: Wybor odpowiedniego kanatu komunikacji



e Zawarto$é: Analiza kryteriéw wyboru kanatu (bogactwo informaciji, szybko$¢, formalno$é, poufnosé). Studia przypadkdw na temat
btednego wyboru kanatu i jego konsekwencji (np. przekazanie ztej wiadomosci e-mailem).
¢ Lekcja 3.3: Informacja zwrotna - sita feedbacku
e Zawarto$é: Szczegotowe omoéwienie roli feedbacku (sprawdzenie zrozumienia, mozliwo$¢ korekty, budowanie relacji, usprawnianie
proceséw). Modele udzielania feedbacku (np. FUKO, STAR). Techniki przyjmowania feedbacku.

Modut 4: Podsumowanie i Dalsze Kroki

e Cel: Utrwalenie zdobytej wiedzy i umiejetnosci oraz zaplanowanie dalszego, indywidualnego rozwoju.
¢ Post-test / Plan rozwoju osobistego : Test koricowy sprawdzajgcy przyswojong wiedze i umiejgtnosci.

Aktywne Stuchanie i Zadawanie Pytan"

Modut 1: Aktywne Stuchanie — Podstawa Zrozumienia

e Cel: Zrozumienie istoty aktywnego stuchania, korzysci ptynacych z jego stosowania oraz opanowanie kluczowych technik.
¢ Lekcja 1.1: Co to jest aktywne stuchanie?
e o Zawartos$é: Definicja aktywnego stuchania.
e Szczego6towe pordwnanie stuchania biernego i aktywnego z przyktadami z zycia biznesowego.
¢ Elementy aktywnego stuchania (skupienie uwagi, zrozumienie tresci, zrozumienie emocji, empatia).

¢ Lekcja 1.2: Korzysci aktywnego stuchania w biznesie
e Zawarto$é: Pogtebiona analiza wszystkich wymienionych korzysci (zaufanie, rozwigzywanie probleméw, unikanie nieporozumien,
budowanie relacji, efektywnos$¢ wspotpracy, zrozumienie potrzeb klienta/pracownika, innowacyjnosc).

Lekcja 1.3: Techniki aktywnego stuchania w praktyce

e Zawartosé: Szczeg6étowe omodwienie i przyktady:
e Parafrazowanie i podsumowywanie:
¢ Odzwierciedlanie uczué:
¢ Unikanie osadzania i przerywania:
¢ Dopowiedzenia i prosby o doprecyzowanie:
e Cisza w komunikacji

Modut 2: Sztuka Zadawania Pytan — Klucz do Informacji

¢ Cel: Opanowanie umiejetnosci zadawania réznych typéw pytan w zaleznosci od celu, z unikaniem putapek.
¢ Lekcja 2.1: Pytania otwarte vs. zamkniete - kiedy ich uzywaé?
e Zawartos$é: Doktadne oméwienie obu typow pytan, ich celow i zastosowan z rozbudowanymi przyktadami.

¢ Lekcja 2.2: Pytania pogtebiajace i wyjasniajace
e Zawartosé: Kiedy i jak stosowac pytania pogtebiajgce i wyjasniajace, aby dotrze¢ do sedna problemu, uzyskaé wiecej szczego6tow i
kontekstu. Wskazowki dotyczace formutowania tych pytan.

¢ Lekcja 2.3: Putapki do unikniecia — pytania retoryczne i naprowadzajace
e Zawartosé: Szczegbétowe omowienie pytan retorycznych i naprowadzajacych, dlaczego sa putapkami w komunikacji biznesowej i
jak ich unikaé. Przyktady "ztych" pytan i ich lepszych, otwartych odpowiednikéw.

Modut 3: Praktyka i Konsolidacja Umiejetnosci

e Cel: Utrwalenie zdobytej wiedzy
¢ Lekcja 3.1: Scenki dialogowe — zastosowanie w praktyce
e Zawartosé: Omowienie i zastosowanie wiedzy z catego modutu

Lekcja 3.2: test podsumowujacy

"Skuteczne Przekazywanie Informac;ji"

Modut 1: Zasady Skutecznego Przekazywania Informacji

¢ Cel: Opanowanie zasad zwieztosci, struktury i dostosowania jezyka do odbiorcy.
¢ Lekcja 1.1: Zasada "mniej znaczy wiecej"
e Zawartosé:
e Szczegotowe omdwienie syntezowania informacji i filtrowania zbednych danych.
* Rozwiniecie tematu unikania zargonu i branzowego slangu (kiedy jest akceptowalny, a kiedy nie).



e Techniki eliminowania rozwlektosci, ¢wiczenia z kondensowania tekstu.
¢ Lekcja 1.2: Skuteczne struktury wiadomosci
e Zawartosé:
¢ Metoda PIR (Problem, Informacja, Rozwigzanie): Dogtebne omdwienie z dodatkowymi przyktadami z réznych branz.
¢ Wstep-Rozwiniecie-Zakoriczenie (W-R-Z): Kiedy stosowag, jak efektywnie budowaé kazdg czesé.
¢ Metoda 5xW (Kto, Co, Kiedy, Gdzie, Dlaczego): Praktyczne zastosowania w szybkich komunikatach.

e Materialy: Przyktadowe schematy dla kazdej struktury, ¢wiczenia "Ut6z komunikat" (uczestnik uktada zdania w odpowiedniej
strukturze).

Modut 2: Komunikacja Niewerbalna w Praktyce

« Cel: Swiadome wykorzystywanie wtasnej mowy ciata i interpretacja sygnatéw niewerbalnych u innych.
¢ Lekcja 2.1: Mowa Ciata — Co o nas mowi?
e Zawartosé:
e Szczegbtowa analiza: postawa (otwarta/zamknieta), gesty (ich rodzaje i znaczenie, np. ilustrujace, regulujace), kontakt
wzrokowy (budowanie zaufania, okazywanie uwagi, kontrola grupy), mimika (uniwersalne emocje).
e Rdznice kulturowe w mowie ciata (krétkie omdwienie najwazniejszych).

o Lekcja 2.2: Swiadoma kontrola mowy ciata
e Zawartos$é: Praktyczne wskazdéwki: przygotowanie ciata, postawa otwarta, umiarkowana i celowa gestykulacja, usémiech, kontrola
mimiki.
» Technika lustrzanego odbicia (mirroring): Jak stosowac subtelnie i etycznie.

¢ Lekcja 2.3: Odczytywanie sygnatéw niewerbalnych u innych
e Zawarto$é: Identyfikowanie sygnatéw znudzenia, niezgody/zamknigcia, zainteresowania/zaangazowania, zdenerwowania/leku.
e Wazna zasada: Interpretacja sygnatéw w kontekscie, szukanie wzorcéw, unikanie pojedynczych sygnatéw.

Modut 3: Komunikacja Pisemna w Biznesie

* Cel: Opanowanie zasad tworzenia profesjonalnych e-maili, raportdw i prezentacji oraz unikanie btedéw jezykowych.
¢ Lekcja 3.1: E-maile — zasady tworzenia profesjonalnych wiadomosci
e Zawarto$¢: Szczegotowe omdwienie: temat (strategie pisania chwytliwych i informatywnych tematow), tre$¢ (struktura, zwigztosé,
wypunktowania, zasada "jedna mysl"), podpis, zatgczniki (nazywanie, informowanie o nich), ton (formalno$¢, uprzejmosé, unikanie
emotikon).

¢ Lekcja 3.2: Raporty i Prezentacje
e Zawartosé:
e Struktura: Raporty (tytul, spis tresci, streszczenie, wstep, metodologia, wyniki, wnioski, rekomendacje), Prezentacje (tytut,
agenda, wstep, punkty, podsumowanie, wezwanie do dziatania, pytania).
¢ Jezyk: Precyzja, obiektywizm, konsekwencja.
¢ Wykorzystanie elementow wizualnych: Kiedy uzywac¢ wykreséw, tabel, infografik, obrazéw — zasady czytelnosci i efektywnosci.
e Zasada 10/20/30 Guy'a Kawasaki'ego: Jak zastosowaé w praktyce.

Modut 4: Podsumowanie i Dalsze Kroki

e Cel: Utrwalenie zdobytej wiedzy i umiejetnosci oraz zaplanowanie dalszego rozwoju.

e Zawartosc:
¢ Kluczowe wnioski i podsumowanie modutu : Przypomnienie najwazniejszych zasad efektywnego przekazywania informacji.
¢ Post-test / Plan rozwoju osobistego : Krétki test sprawdzajgcy przyswojong wiedze.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4999,00 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4 064,23 PLN
Koszt osobogodziny brutto 124,98 PLN

Koszt osobogodziny netto 101,61 PLN

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Dostep do Platformy E-lerningowe;j

Warunki uczestnictwa

Dostep do internetu przez laptopy kompury telefony z systemem Android i I0S

Informacje dodatkowe

Ustuga jest realizowana przy wykorzystaniu licencji e-LEA EnterPrise dofinansowanej w ramach projektu ,Nowa perspektywa dla BUR” nr
FERS.01.03-IP09-0079/23.

Warunki techniczne

Wymagania dla uzytkownika koricowego

* System operacyjny:
¢ Windows: Zalecane sg aktualne wersje, np. Windows 10, 11.
¢ macO0S: Aktualne wersje.
¢ Linux: Dystrybucje takie jak Ubuntu Desktop.
* Urzadzenia mobilne: Systemy iOS (np. iOS 7 lub nowszy) oraz Android (np. Android 5.1.1 lub nowszy) sg zazwyczaj wspierane
przez aplikacje mobilne.

¢ Przegladarka internetowa:
¢ Najnowsze wersje popularnych przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge. Nalezy upewnic sig, ze JavaScript i
wyskakujgce okna (pop-up windows) sg wtgczone. Internet Explorer moze nie wspiera¢ wszystkich funkgiji.

¢ tacze internetowe:
» Szybkie i stabilne potaczenie internetowe jest kluczowe, szczegdlnie dla materiatdéw multimedialnych (wideo, audio) i
interaktywnych elementéw.

e Sprzet:
¢ Procesor: W zaleznosci od wymagan kurséw, zazwyczaj wystarcza standardowy procesor.
e Pamie¢ RAM: Minimum 2 GB, ale zaleca sie 4 GB lub wiecej dla ptynniejszego dziatania.
¢ Wolne miejsce na dysku: Minimalna ilo$¢ miejsca na pliki tymczasowe i dane kurséw (np. 2 GB).
* Rozdzielczos¢ ekranu: Minimum 1280x724 (lub podobna), zalecana wyzsza, np. 1920x1080.



Kontakt

ﬁ E-mail piotrpuchalski11@gmail.com

Telefon (+48) 579 568 213

PIOTR PUCHALSKI



