Mozliwos$¢ dofinansowania

Wyktadowca, Trener, Edukator z
elementami pracy biurowej

SZUMIELEWICZ Numer ustugi 2026/04/26/144605/3514123
Centrum
Szkoleniowe © Skarzysko-Kamienna
Patrycja ® Ustuga szkoleniowa

Szumielewicz )
[ stacjonarna

YAk Kkkk 50/5 (D 40:00h
36 ocen £ 01.09.2026 do 06.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Edukacja

6 150,00 PLN brutto
5000,00 PLN netto
153,75 PLN brutto/h
125,00 PLN netto/h
128,21 PLN cena rynkowa @

Szkolenie skierowane jest to wszystkich osdb, ktére przygotowuja sie do
roli trenera oraz pracownikéw biurowych odpowiedzialnych za
dokumentowanie proceséw edukacyjnych, a takze wszystkich os6b
chcacych zdobyé wiedze ze wskazanego zakresu.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikéw 7
Maksymalna liczba uczestnikow 20

Data zakonczenia rekrutacji 31-08-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 40

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Cel

Cel edukacyjny

9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Szkolenie przygotowuje do samodzielnego projektowania, prowadzenia oraz dokumentowania procesoéw edukacyjnych
dla réznych grup odbiorcéw. Uczestnik po ukoriczeniu programu potrafi stosowaé zasady andragogiki, wykorzystywacé
interaktywne metody nauczania oraz profesjonalnie zarzagdza¢ dokumentacjg biurowa i komunikacjg wewnatrz grupy
szkoleniowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Charakteryzuje metody i techniki
prowadzenia szkolen

Projektuje programy szkoleniowe i
scenariusze zajec

Stosuje zasady uczenia sie dorostych w
praktyce

Wykonuje prace biurowe i
dokumentacyjne

Dostosowuje komunikacje do oséb o
specjalnych potrzebach

Projektuje dostepne materiaty
edukacyjne

Zarzadza procesem grupowym i
konfliktami

Kryteria weryfikacji

Wymienia i opisuje przynajmniej pie¢
metod szkoleniowych z okresleniem ich
zastosowania.

Wyjas$nia réznice miedzy nauczaniem
formalnym a poza formalnym.

Wymienia w prawidtowej kolejnosci
etapy procesu projektowania szkolenia .

Opracowuje sylabus szkolenia oraz
scenariusz ze szczeg6towym timingiem
i metodami.

Charakteryzuje potrzeby edukacyjne
os6b dorostych

Organizuje przebieg szkolenia z
zastosowaniem min. trzech metod
nauczania. Prowadzi dyskusje i burze
mozgéw w sposob konstruktywny.

Redaguje dokumenty urzedowe,
zaswiadczenia i raporty szkoleniowe
zgodnie z prawem.

Precyzyjnie przygotowuje dokumentacje
proceséw edukacyjnych

Wymienia zasady komunikacji z
osobami niepetnosprawnymi
intelektualnie i fizycznie

Wyjasnia dostosowania dla oséb
niewidomych i niestyszacych.

Projektuje dokumenty z wtasciwym
kontrastem, czcionka i wyréwnaniem
tekstu

Przygotowuje alternatywne wersje
materiatéw dla oséb z
niepetnosprawnos$ciami

Reaguje na zachowania zaktécajace w
spos6b konstruktywny

Stosuje techniki deeskalacji i zapewnia
komfort psychiczny uczestnikom.

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodoéw i deklaraciji

Test teoretyczny

Test teoretyczny

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji

Analiza dowodéw i deklaraciji



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wdraza zasady przeciwdziatania

L L .. Analiza dowodéw i deklaraciji
dyskryminacji i promuje réwnosé .

Buduje wspierajace srodowisko

edukacyjne

Identyfikuje i uwzglednia rézne style
y. _j g? , y Analiza dowodéw i deklaraciji
uczenia si¢ uczestnikéw.

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

Program szkolenia dostosowany jest do potrzeb oséb przygotowujacych sie do roli trenera oraz pracownikéw biurowych
odpowiedzialnych za dokumentowanie proceséw edukacyjnych. Kazdy modut realizowany jest w formule warsztatowej, stacjonarnie, z
naciskiem na praktyke i symulacje.

Czas trwania: 40 godzin dydaktycznych (6 dni x 7h)

Dzien 1: Fundamenty andragogiki i projektowanie proceséw (7h dydakt.)

Cel: Zrozumienie specyfiki nauczania dorostych oraz planowanie struktury szkolenia.
Modut 1: Psychologia i zasady uczenia sie dorostych (3h dydakt.)

e Charakterystyka potrzeb edukacyjnych oséb dorostych i kluczowe réznice w stosunku do dzieci.
e Przyczyny utraty koncentracji uczestnikéw oraz techniki aktywnego utrzymania zaangazowania.
e Roéznice miedzy nauczaniem formalnym a pozaformalnym — cechy i zastosowanie.

e Czynniki wptywajgce na efektywnos$¢ szkolenia w teorii i praktyce.

10:15 - 10:30 Przerwa kawowa

Modut 2: Cykl projektowania szkolenia (3h dydakt.)



 Etapy procesu projektowania szkolenia w prawidtowej kolejnosci (analiza, cele, realizacja, ewaluacja).

¢ Definiowanie celéw i rezultatéw oczekiwanych na kazdym etapie planowania kursu.
¢ Wprowadzenie do mierzalnych efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci, kompetencje).

12:45 - 13:15 Przerwa
Modut 3: Warsztat projektowy cz. 1 (1h dydakt.)

e Wstep do opracowania sylabusa szkolenia: wskazywanie celéw i metod oceny.
Dzien 2: Warsztat projektowy i metodyka (7h dydakt.)

Cel: Praktyczne przygotowanie dokumentacji programowej i dobér metod.

Modut 3: Warsztat projektowy: Sylabus i Scenariusz cz. 2 (3h dydakt.)

e Tworzenie szczeg6towego scenariusza szkolenia z uwzglednieniem ram czasowych i metod nauczania.

e Doboér czynnikéw wptywajgcych na efektywnos$é szkolenia.

10:15 - 10:30 Przerwa kawowa

Modut 4: Metody i techniki prowadzenia szkolen cz. 1 (3h dydakt.)
e Przeglad i opis przynajmniej pieciu metod szkoleniowych wraz z okresleniem ich zastosowania (wyktad, case study, symulacje,

dyskusja, pokaz).
¢ QOrganizacja przebiegu szkolenia z zastosowaniem r6znych metod nauczania.

12:45 - 13:15 Przerwa
Modut 4: Metody i techniki prowadzenia szkolen cz. 2 (1h dydakt.)

¢ Dobér technik interaktywnych do specyfiki i poziomu zaawansowania grupy.
Dzien 3: Komunikacja i trening umiejetnosci (7h dydakt.)

Cel: Opanowanie technik komunikacyjnych i aktywizacji grupy.

Modut 5: Komunikacja interpersonalna w edukacji (2h dydakt.)

e Zasady jasnej i konstruktywnej komunikacji z uczestnikami oraz interesariuszami.
e Sztuka zadawania pytan otwartych i zamknigtych wtasciwie dobranych do sytuacji edukacyjne;j.

09:30 - 09:45 | Przerwa kawowa

Modut 6: Trening umiejetnosci trenerskich cz. 1 (4h dydakt.)

¢ Praktyczne stosowanie parafrazowania i podsumowania w celu weryfikacji zrozumienia tresci przez grupe.
¢ |dentyfikacja i uwzglednianie indywidualnych styléw uczenia sie uczestnikdw w trakcie sesji.

12:45 - 13:15 Przerwa
Modut 6: Trening umiejetnosci trenerskich cz. 2 (1h dydakt.)
¢ Symulacja prowadzenia burzy mézgdw i dyskusji kierowanej — kierowanie procesem w sposéb konstruktywny.
Dzien 4: Edukacja wiaczajaca i zarzadzanie grupa (7h dydakt.)
Cel: Przygotowanie do pracy z grupami zréznicowanymi i budowanie relacji.
Modut 7: Komunikacja i wsparcie osé6b o specjalnych potrzebach (3h dydakt.)

e Zasady komunikacji z osobami z niepetnosprawnoscig intelektualng oraz fizyczna.
¢ Dostosowania w komunikacji dla oséb niewidomych i niestyszacych — standardy i dobre praktyki.
¢ Oferowanie dyskretnego wsparcia osobom majgcym trudnosci, bez publikowania tego na forum grupy.

10:15 - 10:30 Przerwa kawowa
Modut 8: Postawa trenera i przeciwdziatanie dyskryminacji (3h dydakt.)

e Wdrazanie zasad przeciwdziatania dyskryminacji i promuje rownos$¢ w grupie.



¢ Budowanie bezpiecznego i wspierajgcego srodowiska sprzyjajgcego efektywnemu uczeniu sie.

12:45 - 13:15Przerwa
Modut 9: Zarzadzanie sytuacjami trudnymi cz. 1 (1h dydakt.)

¢ Profesjonalne reagowanie na zachowania zakt6cajgce przebieg szkolenia.
Dzien 5: Zarzadzanie konfliktem i dokumentacja biurowa (6h dydakt.)

Cel: Opanowanie technik deeskalacji oraz formalnej strony organizacji szkolen.

Modut 9: Zarzadzanie sytuacjami trudnymi cz. 2 (3h dydakt.)

e Stosowanie technik deeskalacji i znajdowanie rozwigzan systemowych zamiast eskalacji konfliktu.

e Zapewnienie psychicznego i fizycznego komfortu wszystkim uczestnikom procesu (ergonomia i atmosfera)
10:15 - 10:30 Przerwa kawowa

Modut 10: Prace biurowe i dokumentacja urzedowa cz. 1 (3h dydakt.)

* Redagowanie dokumentéw urzedowych i pism zwigzanych ze szkoleniami w sposéb precyzyjny i czytelny.
¢ Przygotowywanie zaswiadczen, certyfikatow i raportéw ze szczegétami wymaganymi przez prawo.

* Precyzja i czytelnos¢ w obiegu dokumentacji szkoleniowe;j.

12:45 - 13:15 Przerwa
Prace biurowe: Warsztat (1h dydakt.)

e Praca wtasna nad przygotowaniem kompletu dokumentéw do walidaciji.
Dzien 6: Materiaty szkoleniowe i walidacja (6h dydakt.)

Cel: Projektowanie layoutu i korncowa weryfikacja kompetenciji.

Modut 11: Projektowanie materiatéw szkoleniowych (2h dydakt.)

e Warsztat layoutu: dobér kontrastu, czcionki i wyréwnania tekstu.
e Tworzenie alternatywnych wersji materiatéw dla uczestnikéw z niepetnosprawnosciami (dostepnosg).

09:30 - 09:45 Przerwa kawowa
Modut 12: Repetytorium przedegzaminacyjne (2h dydakt.)

e Omowienie kryteriéw weryfikacji ICVC i utrwalenie wiedzy teoretycznej.
¢ Analiza przyktadowych pytan i powtérzenie kluczowych definiciji.

11:15 - 11:45 | Przerwa
Modut 13: Walidacja i podsumowanie kompetencji (2h dydakt.)

e Przeprowadzenie testu teoretycznego sprawdzajgcego wiedze z zakresu metodyki i andragogiki.
» Weryfikacja umiejetnosci praktycznych w oparciu o zdefiniowane kryteria ICVC (analiza dowodoéw: scenariusze, dokumenty biurowe).

Podsumowanie i Feedback (1h. dydakt.)

¢ Feedback koncowy dotyczacy postawy trenera i kompetencji spotecznych.
e Omowienie wynikéw walidacji i certyfikacji.

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16



Przedmiot / temat

Psychologia i
zasady uczenia
sie dorostych

@ o

projektowania
szkolenia

Warsztat

projektowy

Warsztat

projektowy

Metody i

techniki
prowadzenia
szkolen

Komunikacja
interpersonalna
w edukacji

Trening
umiejetnosci
trenerskich

Komunikacja i
wsparcie 0os6b o
specjalnych
potrzebach

Postawa

treneraii
przeciwdziatanie
dyskryminac;ji

Zarzadzanie
sytuacjami
trudnymi

Zarzadzanie
sytuacjami
trudnymi

Prowadzacy

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

PATRYCJA
BIELECKA

Data realizacji

zajeé

01-09-2026

01-09-2026

01-09-2026

02-09-2026

02-09-2026

03-09-2026

03-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

04-09-2026

05-09-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:35

13:15

08:00

15:00

08:00

09:45

08:00

10:35

13:15

08:00

Godzina
zakonczenia

10:35

13:15

14:00

15:00

16:35

09:45

14:00

10:35

13:15

14:00

10:35

Liczba godzin

02:35

02:40

00:45

07:00

01:35

01:45

04:15

02:35

02:40

00:45

02:35



Data realizacji Godzina Godzina

Przedmiot / temat Prowadzacy L, X , i Liczba godzin
zajeé rozpoczecia zakonczenia
Prace
biurowe i PATRYCJA
. 05-09-2026 10:35 13:15 02:40
dokumentacja BIELECKA
urzedowa
3216 [
race PATRYCJA
biurowe: 05-09-2026 13:15 14:00 00:45
BIELECKA
Warsztat
Projektowanie PATRYCJA 06-09-2026 08:00 09:45 01:45
materiatéw BIELECKA ’ ’ ’

szkoleniowych

Repetytorium PATRYCJA
przedegzaminacy BIELECKA
jne

06-09-2026 09:45 11:35 01:50

PATRYCJA

Podsumowanie i 06-09-2026 13:15 14:00 00:45
BIELECKA
Feedback

Cennik

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT )

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 6 150,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 5000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 153,75 PLN
Koszt osobogodziny netto 125,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1



O PATRYCJA BIELECKA

)

Psycholog

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymujg kompletny zestaw materiatéw w formie fizycznej i cyfrowej, wspierajgcy nabywanie kompetenc;ji
dydaktycznych oraz organizacyjnych. Materiaty sg opracowane zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi dostepnosci dla oséb o specjalnych
potrzebach edukacyjnych.

W ramach szkolenia uczestnicy otrzymuja:

e e Podrecznik trenera i edukatora: Skrypt zawierajacy opis min. pieciu metod szkoleniowych oraz zasady andragogiki.

e Zestaw wzoréw dokumentacji szkoleniowej: Profesjonalne szablony dokumentéw szkoleniowych do natychmiastowego
wykorzystania.

¢ Przewodnik projektowania programéw: Gotowe schematy budowania sylabuséw i scenariuszy zaje¢ z uwzglednieniem etapéw
projektowania.

¢ Materiaty warsztatowe i ¢wiczeniowe: Zestaw zadan do pracy indywidualnej i grupowej realizowanych stacjonarnie w trakcie
modutéw szkoleniowych.

e Wzorce dostepnych materiatéw dydaktycznych: Przyktady dokumentéw o wysokim kontrascie i odpowiedniej strukturze,
dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

» Narzedziownik komunikacyjny: Zbiér technik deeskalacji konfliktéw oraz instrukcje komunikacji z osobami niewidomymi i
niestyszgcymi.

Informacje dodatkowe

e o Szkolenie realizowane jest w formie stacjonarnej, w sali szkoleniowej zapewniajgcej odpowiedni komfort psychiczny i fizyczny

uczestnikow.

e Program obejmuje 32 godziny dydaktyczne podzielone na 4 dni intensywnych warsztatéw praktycznych.

e Zajecia prowadzone sg w formule treningowej — uczestnicy projektuja i prezentujg fragmenty wtasnych zaje¢ pod okiem
egzaminatora ICVC.

e Warunkiem ukonczenia szkolenia jest udziat w minimum 80% zaje¢ oraz przystapienie do procesu walidacji kompetencji.

» Walidacja obejmuje test teoretyczny oraz analize dowodoéw (np. przygotowanego scenariusza szkolenia lub dokumentacji
biurowej).

e Uczestnik po pozytywnym przejsciu walidacji otrzymuje Certyfikat ICVC potwierdzajacy nabycie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych wtasciwych dla normy ICVC/WTE 20087.85.

¢ Szkolenie spetnia standardy rozdzielnosci procesu ksztatcenia od walidacji, co umozliwia ubieganie sie o dofinansowanie ze
$rodkdéw publicznych (np. KFS, BUR)

Warunki uczestnictwa

Uczestnikiem szkolenia moze by¢ osoba, ktéra spetnia ponizsze warunki:

e ¢ posiada doswiadczenie w pracy z ludzmi lub wykazuje silng motywacje do podjecia pracy w charakterze trenera/wyktadowcy.
¢ wykazuje gotowos¢ do aktywnego udziatu w stacjonarnych zajeciach warsztatowych oraz symulacjach trenerskich.
¢ dysponuje podstawowymi umiejetnosciami redagowania dokumentéw biurowych.

Adres

Skarzysko-Kamienna 4
26-110 Skarzysko-Kamienna

woj. $wietokrzyskie



Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wi

e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail patrycja@szumielewicz-szkolenia.pl

Telefon (+48) 504 084 521

PATRYCJA SZUMIELEWICZ



