Mozliwos$¢ dofinansowania

Office English B2 — angielski w pracy 3 300,00 PLN brutto

biurowe;j

NOVA Numer ustugi 2026/07/28/183815/3713305

INING CENTRE
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Magdalena
Maczyriska
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51 ocen

{8 Zajecia indywidualne

® 22:30h

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

& Ustuga szkoleniowa

5 03.08.2026 do 31.10.2026

3300,00 PLN netto
146,67 PLN brutto/h
146,67 PLN netto/h
166,67 PLN cena rynkowa @

[ zdalna w czasie rzeczywistym

Jezyki / Angielski

Szkolenie jest skierowane do oséb dorostych, ktére posiadajg znajomos¢
jezyka angielskiego (poziom B1/B1+) i chcg rozwija¢ swoje kompetencje
jezykowe w zakresie komunikacji w sSrodowisku zawodowym oraz
codziennym.

Adresatami szkolenia sg osoby:

¢ pracujace lub planujgce podjaé¢ prace w sektorach wymagajacych
znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B2 (np. produkcja,
logistyka, handel, ustugi),

¢ majace kontakt z klientami lub wspotpracownikami anglojezycznymi,

¢ ktdre chcag zwiekszyé swojg mobilnos¢ zawodowa i konkurencyjnosé
na rynku pracy,

o ktore preferujg praktyczne podejscie do nauki jezyka — nacisk na
komunikacje, stownictwo branzowe i typowe sytuacje zawodowe.

Szkolenie jest odpowiednie zaréwno dla oséb indywidualnych, jak i
pracownikéw firm kierowanych na szkolenia w ramach rozwoju
kompetencji zawodowych (np. z dofinansowaniem BUR, KFS itp.).

02-08-2026

zdalna w czasie rzeczywistym

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci jezykowych uczestnika w zakresie jezyka angielskiego na poziomie B2,
zgodnie z ESOKJ, ze szczegdlnym naciskiem na komunikacje w srodowisku biurowym. Uczestnik poszerzy zaséb
stownictwa zawodowego, opanuje struktury gramatyczne typowe dla poziomu B2 oraz rozwinie praktyczne kompetencje
komunikacyjne niezbedne w pracy administracyjno-biurowej.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik formutuje ptynne wypowiedzi

Postuguje sie jezykiem angielskim na ustne i pisemne, stosujgc minimum 60%
poziomie B2 w zakresie tematow poprawnych struktur gramatycznych dla .

. . . . . Wywiad ustrukturyzowany
zwigzanych z pracg biurowa. poziomu B2 oraz precyzyjne stownictwo

biurowe; wypowiedz jest logicznie
uporzadkowana i w petni zrozumiata.

Uczestnik realizuje zadanie

Prowadzi rozmowy telefoniczne i symulacyjne, stosujgc min. 5 zwrotéw
spotkania stuzbowe w jezyku typowych dla etykiety biznesowej; Obserwacja w warunkach
angielskim. poprawnie przekazuje i odbiera symulowanych

wiekszos¢ kluczowych informac;ji;
zachowuje wlasciwy rejestr jezykowy.

Uczestnik przygotowuje wiadomos¢ e-

Tworzy spéjne i poprawne jezykowo e- mail o poprawnej strukturze biznesowej
maile oraz inne formy pisemnej (wstep, rozwinigcie, zakornczenie); Obserwacja w warunkach
korespondencji biurowe;j. stosuje adekwatne formy symulowanych

grzecznosciowe; tekst jest spdjny, a
btedy nie zaktécajg komunikacji.

Uczestnik poprawnie identyfikuje min.

i 60% kluczowych informacji oraz X
biurowe, formularze, raporty oraz L, o Obserwacja w warunkach
terminéw specjalistycznych w

instrukcje w jezyku angielskim. symulowanych
jewiezy g przedstawionym dokumencie biurowym y y

(np. faktura, raport, instrukcja).

Rozumie i interpretuje dokumenty

Reaguje adekwatnie jezykowo w Uczestnik skutecznie rozwigzuje

sytuacjach zawodowych, takich jak problem w zadaniu symulacyjnym,

rozquywame prob.l.emow, .rekla.m?CJe, stosujac techniki a-rgumentacp . Wywiad ustrukturyzowany
sktadanie propozycji, uzyskiwanie i adekwatne do poziomu B2; uzyskuje

udzielanie informac;ji. zamierzony cel komunikacyjny przy

zachowaniu ptynnosci wypowiedzi.

Uzyskuje co najmniej 60% poprawnych
odpowiedzi w tescie sprawdzajgcym
znajomos¢ stownictwa z zakresu
tematyki biurowe;j.

Stosuje stownictwo o tematyce biurowej
i struktury gramatyczne adekwatne dla
poziomu B2.

Test teoretyczny



Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéow 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 walidac;ji?

TAK

Program

Ramowy program ustugi: Office English B2 — angielski w pracy biurowej

Czas trwania: 22 godziny zegarowe + 30 minut walidacji (= 30 godzin dydaktycznych po 45 minut)
Poziom jezykowy: B2 (CEFR)

Forma prowadzenia: zdalna w czasie rzeczywistym.

Grupa docelowa: osoby doroste pracujgce w biurze lub przygotowujace sie do pracy administracyjno-biurowej, ktére chcag poszerzyé
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $rednio zaawansowanym wyzszym

Cel ogdlny: rozwiniecie kompetenciji jezykowych umozliwiajagcych swobodng i poprawng komunikacje ustng i pisemng w $rodowisku
biurowym

6 Modut 1: Komunikacja interpersonalna w srodowisku biurowym

e Rozpoczynanie i prowadzenie konwersacji formalnych i nieformalnych
e Wyrazanie opinii, zgody, sprzeciwu, sugestii

e Udzielanie i odbieranie informacji

¢ Small talk w $rodowisku migdzynarodowym

e Zwroty i wyrazenia typowe dla komunikacji biurowej na poziomie B2

6 Modut 2: E-mail i korespondencja biznesowa

e Tworzenie profesjonalnych e-maili stuzbowych

e Zastosowanie formalnych i pétformalnych zwrotéw

¢ Pisanie wiadomosci: zapytan, przypomnien, reklamacji, podziekowan
¢ Odpowiadanie na zaproszenia, prosby i zazalenia

e Roznice jezykowe i kulturowe w stylu korespondencji

6 Modut 3: Rozmowy telefoniczne i spotkania

* Prowadzenie rozmoéw telefonicznych: odbieranie, przekazywanie, notowanie informacji
e Ustalanie i zmiana terminéw spotkan



¢ Prowadzenie rozméw online (Zoom, Teams): etykieta jezykowa
e Czynny udziat w spotkaniach — zgtaszanie uwag, prezentowanie opinii, zadawanie pytan
¢ Rozwigzywanie konfliktéw i negocjacje jezykowe w pracy

‘ Modut 4: Jezyk dokumentdw i pracy biurowe;j

¢ Praca z dokumentami: faktury, raporty, zaméwienia, notatki stuzbowe

e Opisywanie procedur, procesow i zadan stuzbowych

¢ Wypetnianie formularzy i interpretacja dokumentaciji

¢ Stownictwo zwigzane z obstuga klienta, sprzedaza, logistyka i administracja

‘ Modut 5: Praca projektowa i zadania zespotowe

¢ Opisywanie zadan, zakresu obowigzkow i celdw projektu

¢ Delegowanie zadan i uzgadnianie terminéw

e Prowadzenie rozméw projektowych, burzy mézgdéw, podsumowan

e Komunikacja pisemna i ustna w pracy zespotowej

¢ Reagowanie na trudne sytuacje: op6znienia, nieporozumienia, réznice zdan

‘ Modut 6: Symulacje i utrwalenie materiatu

¢ Odgrywanie realistycznych scenek zawodowych

 Cwiczenia integrujace umiejetnosci méwienia, stuchania, pisania i czytania
¢ Indywidualne zadania koficowe: prezentacja ustna lub e-mail ztozony

¢ Feedback od trenera — korekta i omdwienie btedéw

Metoda walidacji:

Wywiad ustrukturyzowany prowadzony w jezyku angielskim. Ocenie podlegaja: ptynno$¢ wypowiedzi, poprawnos¢ gramatyczna,
bogactwo stownictwa zawodowego oraz poprawnos¢ fonetyczna zgodnie ze standardami poziomu B2 CEFR.

Obserwacja w warunkach symulowanych. Ocenie podlegaja: skuteczno$¢ przekazu informaciji, dobér rejestru jezykowego oraz

umiejetnos$¢ reakcji na wypowiedzi rozmdéwcy.

Wywiad ustrukturyzowany prowadzony w jezyku angielskim. Ocenie podlegaja: sprawno$¢ reagowania na argumenty rozmoéwcy,

poprawnos$¢ doboru $rodkéw jezykowych do sytuacji oraz skuteczno$¢ komunikacyjna.

Test gramatyczno-leksykalny. Ocenia podlega wybieranie lub uzupetnianie poprawnych struktury gramatycznych charakterystycznych dla

poziomu B2,

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 16

Godzina

Przedmiot / Typ Data realizacji
Prowadzacy rozpoczecia

temat aktywnosci zajec

Komunikacja
interpersonal
na w biurze

Zajecia Adam Szmyt 03-08-2026 17:00

Small

talk,
udzielanie
informac;ji

Zajecia Adam Szmyt 05-08-2026 17:00

Godzina . X
; X Liczba godzin
zakonczenia

18:30 01:30

18:30 01:30



Przedmiot /
temat

E-maile

formalne i
potformalne

Reklamacje,
zapytania,
przypomnieni
a

Rozmowy
telefoniczne

Spotkania
online,
etykieta
jezykowa

Dokumenty
biurowe:
faktury,
raporty

Formularze,
procedury,
instrukcje

Komunikacja
projektowa

Delegowanie
zadan,
terminy

Burza
mozgow,
podsumowani
a

Symulacje
zawodowe

Integracja
umiejetnosci

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Zajecia

Prowadzacy

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Adam Szmyt

Data realizacji
zajeé

10-08-2026

12-08-2026

19-08-2026

24-08-2026

31-08-2026

07-09-2026

14-09-2026

21-09-2026

28-09-2026

05-10-2026

07-10-2026

Godzina
rozpoczecia

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

17:00

Godzina
zakonczenia

18:30

18:30

18:00

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

18:30

Liczba godzin

01:30

01:30

01:00

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30

01:30



Przedmiot / Typ

Prowadzac
temat aktywnosci acy

Zadanie

koncowe: Zajecia Adam Szmyt
prezentacja/e
-mail

Feedback i Zajecia Adam Szmyt
korekta

- Walidacja -

Podsumowanie

Rodzaj godzin

Suma godzin zegarowych ustugi
w tym suma godzin zajeé
w tym suma godzin walidaciji

Suma godzin dydaktycznych bez przerw

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Data realizacji Godzina Godzina
zajeé rozpoczecia zakonczenia
13-10-2026 17:00 18:30
14-10-2026 17:00 18:30
26-10-2026 17:00 17:30

Liczba godzin

22:30
22:00
00:30
30:00
Cena
3 300,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto
Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin

3 300,00 PLN

146,67 PLN

146,67 PLN

Liczba godzin

Liczba godzin

01:30

01:30

00:30



Liczba godzin zegarowych ustugi 22:30

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Adam Szmyt

‘ ' Lektor jezyka angielskiego z ponad 5-letnim doswiadczeniem w prowadzeniu zaje¢ na réznych
poziomach zaawansowania, zaréwno w formie stacjonarnej, jak i online. Specjalizuje sie w
nauczaniu jezyka ogdélnego oraz jezyka angielskiego w kontek$cie zawodowym. W pracy
dydaktycznej stosuje zréznicowane metody nauczania, dostosowane do potrzeb i celéw
uczestnikéw, ktadac nacisk na rozwijanie kompetencji komunikacyjnych. Regularnie podnosi swoje
kwalifikacje zawodowe i dba o wysoka jakos$¢ prowadzonych zajeé.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Kazdy uczestnik szkolenia otrzyma komplet materiatéw dydaktycznych niezbednych do aktywnego udziatu w zajeciach oraz samodzielnej
nauki po zakornczeniu kursu. Materiaty sg dostosowane do poziomu B2 i uwzgledniajg kontekst jezyka angielskiego w srodowisku pracy
biurowe;j.

W sktad materiatéw wchodza:

¢ Skrypt szkoleniowy zawierajacy:
e najwazniejsze zwroty i wyrazenia biurowe,
e zasady gramatyczne adekwatne dla poziomu B2 z przyktadami,
e wzory e-maili i korespondencji formalnej,
¢ przyktadowe dialogi i scenki sytuacyjne,

e Zestaw ¢wiczen do kazdej lekcji (do pracy na zajeciach i w domu),

» Stowniczek tematyczny: najczesciej uzywane stowa i zwroty z zakresu pracy biurowej,
¢ Materiaty audio (lub dostep online) do samodzielnego stuchania i ¢wiczenia wymowy,
¢ Testy powtérkowe oraz ¢wiczenia sprawdzajgce poziom opanowania materiatu.

Warunki uczestnictwa

Szkolenie skierowane jest do oséb dorostych spetniajgcych ponizsze warunki:

¢ posiadajg znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1/B1+ (umozliwiajgca udziat w kursie na poziomie B2),

¢ sg zainteresowane rozwijaniem umiejetnosci jezykowych w kontekscie pracy biurowej,

e posiadajg motywacje do aktywnego uczestnictwa w zajeciach i wykonywania zadan praktycznych,

» w przypadku szkolenia online: dostep do komputera lub urzgdzenia z dostepem do internetu, kamera i mikrofonem (szkolenie
prowadzone jest w czasie rzeczywistym na platformie interaktywnej).

Nie s3 wymagane zadne formalne kwalifikacje zawodowe ani certyfikaty jezykowe.

Informacje dodatkowe

Ostateczny harmonogram uzgodniony ze stuchaczem i lektorem.



Warunki techniczne

Uczestnik powinien posiadac:

e komputer lub urzadzenie mobilne z dostepem do internetu (state tacze min. 1 Mb/s),

« aktualng przegladarke internetowa (np. Chrome, Firefox, Edge),

¢ kamere internetowg, mikrofon i gtosniki/stuchawki (wymagane do aktywnego uczestnictwa),

e mozliwo$¢ korzystania z platformy e-learningowej lub komunikatora wskazanego przez organizatora (np. Zoom, MS Teams, Google
Meet).

Zaleca sig korzystanie z urzgdzenia z duzym ekranem (np. laptop zamiast telefonu), aby zapewni¢ komfort pracy z materiatami i
uczestnictwa w ¢wiczeniach.

Kontakt

ﬁ E-mail kontakt@novatraining.edu.pl

Telefon (+48) 691 838 045

Magdalena Maczyniska



