Mozliwos$¢ dofinansowania

Biuro w nowoczesnej dobie: Jak zwigkszy¢ 7 872,00 PLN brutto

| ! satysfakcje pracownikoéw i klientéw oraz 6 400,00 PLN  netto
. u poprawi¢ efektywnos¢ firmy? 196,80 PLN brutto/h
160,00 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/01/23/175925/3280095
MPACT

HOUSE OF IMPACT
SPOLKA Z
OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

clA & Ustuga szkoleniowa
YAk Kkkk 50/5 (@ 40h

458 ocen £ 28.02.2026 do 03.03.2026

© Wyszkéw / stacjonarna

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw biurowych, specjalistow oraz
kadry zarzadzajgcej zatrudnionych w przedsiebiorstwach dziatajgcych w
obszarze ustug dla biznesu, doradztwa zarzadczego, finansoéw i
rachunkowosci, obstugi rynku nieruchomosci i projektéw budowlanych,
handlu hurtowego, a takze ustug wspierajgcych (druk, administracja, HR i
zatrudnienie).

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakornczenia rekrutacji 27-02-2026

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Liczba godzin ustugi 40

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji pracownikéw biurowych, specjalistow oraz kadry zarzadzajgcej w
zakresie nowoczesnych metod organizacji pracy, komunikacji i obstugi klienta. Uczestnicy nauczg sie, jak zwiekszaé



satysfakcje pracownikéw i klientéw, jak usprawnia¢ codzienne procesy biurowe oraz jak podnosi¢ efektywnosé
funkcjonowania przedsiebiorstwa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Uczestnik rozumie znaczenie jakosci
obstugi i doswiadczenia klienta

Uczestnik stosuje skuteczne techniki
komunikacji w pracy z zespotem i z
klientem

Uczestnik rozpoznaje potrzeby
pracownikéw i/lub wspétpracownikéw
réznych grup wiekowych i potrafi
dostosowac styl wspétpracy

Uczestnik stosuje techniki radzenia
sobie ze stresem i dbatosci o kondycje
psychofizyczng w pracy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

Wskazuje kluczowe elementy
wptlywajace na satysfakcje goscia

Rozpoznaje btedy wptywajace
negatywnie na doswiadczenie klienta

Dobiera styl komunikacji do sytuaciji i
odbiorcy

Stosuje zasady komunikacji zadaniowej
i empatycznej

Reaguje konstruktywnie na trudne
sytuacje

Identyfikuje réznice w motywacjach i
oczekiwaniach réznych pokolen

Opisuje dobre praktyki pracy z osobami
mtodszymi i starszymi

Wskazuje sposoby na wspélng
efektywng wspétprace

Wskazuje sposoby jego redukg;ji i
techniki regeneracyjne

Stosuje wybrane narzedzia oddechowe
lub organizacyjne

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Test teoretyczny

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 weryfikacji?



TAK

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

TAK

Program

DZIEN 1 - Fundamenty wspétczesnego biura i rola zespotu
Blok 1. Wprowadzenie i cele szkolenia (10:00-11:30)

- Prezentacja trenera i uczestnikow

— Oczekiwania, potrzeby i poziom doswiadczenia

- Cwiczenie integracyjne: ,Mgj styl pracy i komunikacji”

Przerwa 15 minut.

Blok 2. Biuro w nowoczesnej dobie: kontekst zmian i trendéw (11:45-13:15)
- Makrotrendy: cyfryzacja, praca hybrydowa, réznorodnos¢ pokoleniowa

- Zmiany w oczekiwaniach klientéw i kontrahentéw

- Zderzenie oczekiwan klienta i mozliwosci organizacyjnych firmy

Przerwa 15 minut.

Blok 3. Zesp6t jako narzedzie budowania doswiadczenia klienta (13:30-15:00)
- Kultura obstugi w praktyce

- Klient jako cel dziatan biura

- Analiza $ciezki klienta w kontakcie z firma

Przerwa 30 minut.

Blok 4. Pokolenia w zespole biurowym - jak pracowac¢ razem (15:30-17:30)
— Charakterystyka pokolen: Z, Y, X, 55+

— Réznice oczekiwan, stylow pracy i motywacji

- Zasady integraciji i zarzadzania réznorodnoscia

Przerwa 15 minut.

Blok 5. Nowoczesne przywodztwo i rola lidera biurowego (17:45-19:15)

- Style zarzadzania w biurze

- Wptyw postawy lidera na zespét i efektywnos¢ pracy

- Jak wspiera¢ zamiast kontrolowaé

Blok 6. Podsumowanie dnia i refleksja (19:15-20:00)

- Najwazniejsze wnioski

- Pytania i wprowadzenie do dnia drugiego



DZIEN 2 - Motywacja, komunikacja i zarzgdzanie zespotem
Blok 1. Motywacja w pracy biurowej — praktyka i btedy (10:00-12:00)
— Co naprawde motywuje pracownikéw biurowych?

- Motywacja finansowa, niefinansowa i sSrodowiskowa

- Cwiczenie: analiza wiasnych czynnikéw motywacyjnych

Przerwa 15 minut.

Blok 2. Systemy ocen i rozwéj zawodowy w biurze (12:15-14:00)

- Sciezki rozwoju pracownikéw administracyjnych i specjalistéw

- Metody ocen pracowniczych

- Feedback - narzedzie budowania relacji i standardéw

Przerwa 15 minut.

Blok 3. Skuteczna komunikacja w zespole i z klientami (14:15-15:30)
- Style komunikacyjne i najczestsze btedy

- Komunikaty zadaniowe, wspierajace, korygujace

— Symulacje rozmdw i sytuacji kryzysowych

Przerwa 30 minut.

Blok 4. Konflikty i napiecia — jak sobie radzi¢ (16:00-17:45)

- Typologia konfliktéw i Zrédta napig¢ w biurze

— Reakcje lidera i sposoby mediacji

- Cwiczenie: case study rozwigzywania konfliktu

Przerwa 15 minut.

Blok 5. Budowanie kultury zespotu i atmosfery wspétpracy (18:00-19:30)
— Wartosci a codzienna praca

- Zachowania wzmacniajace wspodlnote i odpowiedzialnos¢

- Kultura wysokiej jakosci obstugi

Blok 6. Podsumowanie dnia i notatki wdrozeniowe (19:30-20:00)

DZIEN 3 - Do$wiadczenie klienta i efektywno$¢ biura

Blok 1. Customer Experience — jak mysli klient (10:00-12:00)
- 5 etapéw doswiadczenia klienta w kontakcie z firma

- Jak klient ocenia obstuge biurowg?

- Mapowanie punktéw styku — ¢wiczenie

Przerwa 15 minut.

Blok 2. Storytelling i komunikacja przez emocje (12:15-14:00)
- Jak mowié, zeby klient zaufat i skorzystat z oferty?

- Tworzenie scenariuszy rekomendacyjnych



- Praca w parach: prezentacja ustug/produktow przez historie

Przerwa 15 minut.

Blok 3. Standaryzacja a indywidualizacja obstugi (14:15-15:30)

— Tworzenie standardéw pracy biurowej i obstugi klienta

- Rola lidera zmiany w egzekwowaniu jakosci

- Przyktady dobrych praktyk w obstudze klienta

Przerwa 30 minut.

Blok 4. Lojalnos¢ klienta i jego powracalnos¢ (16:00-17:45)

- Programy lojalnosciowe i ich zastosowanie w ustugach

- Budowanie wiezi z klientem po zakornczeniu obstugi

- CRM i bazy danych klientéw

Przerwa 15 minut.

Blok 5. Reputacja w sieci i zarzadzanie opiniami (18:00-19:30)

- Jak reagowac¢ na negatywne recenzje?

- Strategia obecnosci firmy w internecie

- Monitoring i automatyzacja odpowiedzi

Blok 6. Warsztat zespotowy: jak zwiekszy¢ efektywnos$¢ pracy i satysfakcje klienta? (19:30-20:00)
DZIEN 4 - Cyfryzacja, odporno$¢, ergonomia pracy i walidacja koAcowa
Blok 1. Nowoczesne narzedzia i systemy w pracy biurowej (10:00-11:30)
- Systemy CRM, ERP, workflow

- Narzedzia do zarzadzania kosztami, zadaniami i jako$cia

- Przyktady wdrozen

Przerwa 15 minut.

Blok 2. Transformacja cyfrowa — wdrazanie zmian w zespole (11:45-13:15)
— Odporno$¢ na zmiany i edukacja pracownikéw réznych pokolen

— Techniki wdrazania nowych narzedzi

- Komunikacja zmian

Przerwa 15 minut.

Blok 3. Zarzadzanie stresem i regeneracja w pracy biurowej (13:30-14:45)
- Przyczyny wypalenia zawodowego

— Techniki uwaznosci i Swiadomego oddechu

- Praktyczne ¢wiczenia

Przerwa 30 minut.

Blok 4. Organizacja pracy i ergonomia biura (15:15-16:45)

- Dostosowanie stanowisk pracy do potrzeb réznych pracownikéw



- Planowanie grafiku i priorytetyzacja zadan

- Zarzadzanie zasobami fizycznymi i psychicznymi zespotu

Blok 5. Przygotowanie do walidacji i plan wdrozeniowy (16:45-19:45)

- Podsumowanie 4 dni szkolenia

- Wskazowki do testu i prezentacji

- Tworzenie indywidualnych planéw dziatania

Blok 6. Walidacja kompetenc;ji (19:45-20:00)

Warunki organizacyjne:

-Szkolenie bedzie miato charakter warsztatowy, tgczac teorie z praktyka w celu skutecznego przyswojenia wiedzy i umiejetnosci.
‘W ramach szkolenia przewidziano ¢wiczenia grupowe.

-Sala szkoleniowa wyposazona w materiaty dydaktyczne oraz narzedzia multimedialne wspomagajace proces nauki.
-Organizator zapewnia komplet materiatéw szkoleniowych.

‘Maksymalna liczba os6b w grupie: 10.

-Czas trwania zaje¢ teoretycznych: okoto 10 h zegarowych - w zaleznosci od umiejetnosci grupowych, reszta zaje¢ to praktyka - ktéra
bedzie trwata okoto 25 h zegarowych, podczas ktérej uczestnik zrealizuje peten zakres praktyczny ustugi rozwojowe;.

‘W celu potwierdzenia nabytych kompetencji uczestnicy przejda walidacje w formie testu teoretycznego, przygotowanego i
zweryfikowanego przez walidatora. Na zakoriczenie szkolenia odbedzie sie test podsumowujacy, obejmujgcy m.in. praktyczne
wykorzystanie narzedzi cyfrowych i nowoczesnych systeméw pracy biurowej. Uczestnicy w ciggu 15 minut odpowiedzg na pytania
sprawdzajgce praktyczne umiejetnosci w zakresie organizacji pracy, efektywnej komunikacji, wspétpracy w zespole oraz zastosowania
technologii i narzedzi cyfrowych do optymalizacji proceséw.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 5

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina

i Prowadzacy L . ) . Liczba godzin
zajec zajeé rozpoczecia zakornczenia

@D DZIEN 1 -

Fundamenty .
) Karolina
wspétczesnego . 28-02-2026 10:00 20:00 10:00
. Kulibska-Janusz
biurairola
zespotu

DZIEN 2 -

Motywacja, .
Karolina

komunikacja i : 01-03-2026 10:00 20:00 10:00
. Kulibska-Janusz
zarzadzanie

zespotem

DZIEN 3 -

Doswiadczenie .
Karolina

klienta i . 02-03-2026 10:00 20:00 10:00
. Kulibska-Janusz
efektywnosé

biura



Przedmiot / temat
zajec

DZIEN 4 -

Cyfryzacja,
odpornosé,
ergonomia pracy

Walidacja
koncowa

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Data realizacji Godzina Godzina . .
Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Karolina
. 03-03-2026 10:00 18:00 08:00
Kulibska-Janusz
- 03-03-2026 18:00 20:00 02:00
Cena
7 872,00 PLN
6 400,00 PLN
196,80 PLN
160,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 3

4

Sebastian Figat

Sebastian to doswiadczony manager gastronomii, specjalizujgcy sie w optymalizacji procesow,
sprzedazy eventowej oraz wdrazaniu nowoczesnych technologii, w tym sztucznej inteligencji, w
branzy HoReCa. Swoja kariere rozpoczat jako kelner, przechodzac przez kolejne szczeble az do roli
managera zarzadzajgcego w prestizowych lokalach, takich jak Baila Show & Dining, Browar
Warszawski czy Blue Cactus. Dzieki doswiadczeniu w sprzedazy eventéw osiggnat rekordowe
wyniki, generujac przychody na poziomie ponad 6 min zt rocznie. Sebastian ukonczyt certyfikowany
kurs Business Programme Al w Ecadeo Jakuba Roskosza, co pozwolito mu skutecznie wdraza¢
rozwigzania Al zwiekszajgce rentownos¢ restauracji. Ukonczyt Akademie Teatralng im. Aleksandra
Zelwerowicza w Warszawie na kierunku aktorstwo dramatyczne. Posiada takze certyfikaty
Managera Gastronomii HorArt HoReCa Academy Poland, kurs mediacji PARP oraz wystgpien
publicznych. Specjalizuje sie w zwiekszaniu obrotu firm i podnoszeniu efektywnosci operacyjnej
poprzez optymalizacje proceséw. Swojg wiedze przektada réwniez na szkolenia w innych branzach,
pokazujac uniwersalnos¢ sztucznej inteligencji oraz swoich umiejetnosci mediacyjnych i
sprzedazowych. Jego podejscie tgczy strategiczne zarzadzanie, skuteczng sprzedaz i innowacyjne
technologie, czynigc go jednym z najbardziej wszechstronnych ekspertéw w optymalizacji biznesu.



ADAM PECYNA

Wieloletni ekspert w dziedzinie sprzedazy i zarzadzania. Specjalizuje sie w budowie systemow
sprzedazowych, zarzadzaniu kadrg oraz szkoleniach, ktére pomagajg firmom w branzy HORECA
podnosi¢ sprzedaz i poprawia¢ efektywnos$é zespotdw. Z pasjg i zaangazowaniem dziele sie swojg
wiedzg — przeszkolitem juz ponad 2000 os6b! W mojej pracy wykorzystuje innowacyjne narzedzia
do analizy potencjatu zespotow i tworzenia strategii, ktére zwiekszajg zyski i usprawniajg procesy
operacyjne. Jesli chcesz zoptymalizowaé sprzedaz i wzmocnié swdj zesp6t — jestem tutaj, by Ci
pomoc! Swoje doswiadczenie zdobywatem przez lata pracy w duzych korporacjach
przeprowadzajac setki szkolen i prowadzac wiele zespotow.

3z3

O Karolina Kulibska-Janusz

‘ ' Prawnik, Manager HR i Kierownik administracji z wieloletnim doswiadczeniem operacyjnym. Na co
dzien wspétpracuje z agencjami pracy tymczasowej, nadzorujac procesy legalizacji zatrudnienia
cudzoziemcéw i dbajgc o ich zgodno$¢ z przepisami oraz realiami biznesu. Pracuje na styku prawa i
praktyki — wspéttworze i koordynuje prace zespotdw legalizacyjnych, dbajagc o to, by procesy byty
skuteczne, zgodne z prawem i dopasowane do realiéw operacyjnych. Analizuje i projektuje
rozwigzania prawne w obszarze pracy tymczasowej i outsourcingu, przygotowuje umowy, procedury
i standardy, ktére pozwalajg firmom bezpiecznie i efektywnie dziata¢ w dynamicznych
srodowiskach. Doswiadczenie zdobywatam w branzach HoReCa, produkcji i ustugach utrzymania
czystosci, dlatego w swoich dziataniach i szkoleniach stawiam na konkret, realne case'y i
rozwigzania, ktére faktycznie dziatajg .

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e Kazdy z uczestnikéw otrzymuje dedykowane materiaty szkoleniowe (komplet dokumentéw szkoleniowych w wers;ji pdf)

Adres

Wyszkoéw
Wyszkow

woj. mazowieckie

Sala konferencyjna w biurze.

Kontakt

JACEK JASKOLSKI

E-mail jacek@houseofimpact.co
Telefon (+48) 698 691 309




