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ADOBE ACROBAT

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe Acrobat to program przeznaczony do tworzenia i obréobki dokumentéw w formacie PDF. Utworzone w
ten sposdéb dokumenty zachowujg doktadny wyglad i zawarto$é oryginalnych plikdw. Idealnie odwzorowuja
wszelkie czcionki, grafiki oraz elementy multimedialne.

Pliki zapisane w formacie PDF sg w petni przenosne i moga by¢ drukowane, wysytane pocztg elektroniczng lub
udostepniane w Internecie bez obaw o zmiane wygladu. Aplikacja Adobe Acrobat umozliwia zapis w formacie
MS Word, konwertuje rézne dokumenty do pliku PDF, a takze konsoliduje pliki PDF.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w dziatach wymagajacych znajomosci programu Adobe Acrobat

e Osbb odpowiedzialnych za przygotowywanie réznego rodzaju dokumentdw tekstowych i graficznych
e 0Osob zatrudnionych w wydawnictwach, drukarniach lub innych punktach poligraficznych

e Wszystkich oséb zainteresowanych naukg obstugi programu Adobe Acrobat

» Korzysci i cele szkolenia

e Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia plikdw PDF

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzagcymi do pracy z plikami PDF

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z edycjg plikéw PDF

e Nauczysz sie faczy¢ pliki w portfolio PDF

e Dowiesz sie jak konwertowac rézne pliki do formatu PDF

e Poznasz narzedzia stuzgce do udostepniania i zabezpieczania portfolio PDF

e Dowiesz sie jak udoskonala¢ dokumenty PDF dodajac rézne elementy graficzne

e Przecwiczysz tworzenie plikéw pdf, ich edycje oraz rézne aspekty pracy z plikami PDF
e Opanujesz umiejetnos$¢ samodzielnej pracy z programem Adobe Acrobat

» Zagadnienia szkoleniowe

Wprowadzenie do programu Adobe Acrobat

Najwazniejsze informacje o przestrzeni roboczej

Tworzenie plikéw Adobe PDF

Tworzenie dokumentu Adobe PDF z plikéw Microsoft Office (Windows)
taczenie plikéw w portfolio PDF

Czytanie plikow PDF i praca z nimi

Udoskonalanie i edycja dokumentéw w PDF

Dodatkowe informacje z wybranych zakreséw tematycznych

O N A ®WN R

» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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ADOBE ACROBAT

Poziom zaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe Acrobat to program przeznaczony do tworzenia i obréobki dokumentéw w formacie PDF. Gwarantuje
wygodng prace grupowg nad dokumentem oraz zapewnia kontrole dostepu do informacji zawartych w
dokumencie.

Dzieki zestawowi narzedzi do przegladania i komentowania mozna przeglagdaé¢ dokumenty, dodawaé
komentarze, a takze zatwierdza¢ dokumenty za pomocg podpiséw elektronicznych. Jednocze$nie mozna
wykonywac wiele innych czynnosci przy pomocy poczty elektronicznej lub przegladarki internetowe;j.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w dziatach wymagajgcych znajomosci programu na poziomie zaawansowanym

e Osbb odpowiedzialnych za przygotowywanie réznego rodzaju dokumentdw tekstowych i graficznych
e  Osob zatrudnionych w wydawnictwach, drukarniach lub innych punktach poligraficznych

e Wszystkich oséb zainteresowanych naukg obstugi programu Acrobat na zaawansowanym poziomie

» Korzysci i cele szkolenia

e Przypomnisz sobie wiadomosci z zakresu podstawowej obstugi programu Adobe Acrobat

e Nabedziesz umiejetnos¢ dodawania podpiséw i zabezpieczern w dokumentach PDF

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do recenzowania i komentowania plikéw PDF

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z formularzami w programie Adobe Acrobat

e Nauczysz sie tworzenia prezentacji multimedialnych

e Dowiesz sie jak korzystac z funkcji prawniczych, inzynierskich i technicznych

e Poznasz narzedzia stuzace do profesjonalnego druku

e Dowiesz sie co to sg obiekty 3D w pliku PDF i jak z nimi pracowac

e Przecwiczysz korzystanie z zaawansowanych narzedzi dostepnych w programie Adobe Acrobat
e Opanujesz umiejetnos¢ pracy w programie Adobe Acrobat na poziomie zaawansowanym

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Przypomnienie wiadomosci z poziomu podstawowego
Uzupetnienie brakujgcych wiadomosci z wybranych zagadnien
Dodawanie podpiséw i zabezpieczen

Korzystanie z programu Acrobat w cyklu recenzowania

Praca z formularzami w programie Acrobat

Tworzenie prezentacji multimedialnych

Korzystanie z funkcji prawniczych

Korzystanie z funkcji inzynierskich i technicznych
Wykorzystywanie programu Acrobat do profesjonalnego druku
10 Praca z obiektami 3D w plikach PDF - zagadnienia ogdlne

©oONOU A WN

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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ADOBE ILLUSTRATOR

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe lIllustrator to jeden z najpopularniejszych i najbardziej cenionych programéw do edycji grafiki
wektorowej. Zostat stworzony pod katem projektowania i tworzenia ilustracji.

Obstuga programu Adobe lllustrator jest wygodna i przyjemna. W ciggu dwdch dni mozna opanowad
umiejetno$¢ korzystania z aplikacji na poziomie podstawowym. W szybkim czasie mozna nauczy¢ sie
tworzenia mniej lub bardziej ztozonych projektéw graficznych.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w agencjach reklamowych, w dziatach marketingu lub promociji

e Osbb odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatéw graficznych badz reklamowych

e Osbb zatrudnionych w punktach poligraficznych wymagajgcych znajomosci programu lllustrator
e  Wszystkich oséb zainteresowanych naukg obstugi programu Adobe Illustrator

» Korzysci i cele szkolenia

e Nabedziesz umiejetnosc tworzenia materiatéw graficznych, ich edycji i zapisywania

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzagcymi do rysowania linii, krzywych, figur oraz obiektéow
e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z modyfikowaniem utworzonej grafiki

e Nauczysz sie tworzyé rédznego rodzaju wypetnienia elementdéw graficznych

e Dowiesz sie jak dodawac tekst do grafiki i uzyskiwac ciekawe efekty tekstowe

e Nabedziesz umiejetnos$¢ pracy z warstwami w programie Adobe Illustrator

e Przecwiczysz tworzenie ulotek, zaproszen, wizytéwek czy nawet logo dla firmy

e Opanujesz umiejetnos¢ przygotowywania materiatéw graficznych do druku

» Zagadnienia szkoleniowe

Wprowadzenie do grafiki i programu Adobe Illustrator
Najwazniejsze informacje o przestrzeni roboczej
Zaznaczanie i wyréwnywanie

Tworzenie i edycja ksztattéw

Przeksztatcanie obiektow

Rysowanie przy uzyciu pidra i otéwka

Kolor i malowanie

Edycja i przetwarzanie tekstu

. Warstwy

10. Drukowanie

©ONOU A WNE

» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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ADOBE ILLUSTRATOR

Poziom zaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe lIllustrator to jeden z najpopularniejszych i najbardziej cenionych programéw do edycji grafiki
wektorowej. Zostat stworzony pod kagtem projektowania i tworzenia réznego rodzaju ilustracji. Jego zaletg jest
rowniez w petni modyfikowalny interfejs uzytkownika.

Aplikacja oferuje miedzy innymi takie funkcje i narzedzia jak: Adobe Bridge - utatwiajgcy przegladanie plikdw
graficznych, Live Trace - do szybkiego konwertowania obrazkéw na opis wektorowy oraz Live Color -
pozwalajgcy na szybkg zmiane kolorystyki przy jednoczesnym zachowaniu proporcji pomiedzy poszczegdlnymi
kolorami w projekcie.

» Szkolenie dedykowane dla:

e 0sbb pracujacych w agencjach reklamowych, w dziatach marketingu lub promocji

e 0sob odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatow graficznych badz reklamowych

e 0sob zatrudnionych w dziatach wymagajgcych zaawansowanej znajomosci programu lllustrator

e Wszystkich oséb zainteresowanych naukga obstugi programu lllustrator na poziomie zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

e Przypomnienie wiadomosci z zakresu podstawowej obstugi programu Adobe lllustrator

e Nabedziesz umiejetno$¢ tworzenia bardziej zaawansowanych materiatow graficznych

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do rysowania obiektéw w perspektywie

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z tgczeniem koloréw oraz ksztattow

e Nauczysz sie korzystac z réznego rodzaju pedzli dostepnych w programie Adobe lllustrator

e Poznasz narzedzia stuzace do grafiki dwuwymiarowe;j i tréjwymiarowej

e Dowiesz sie jak stosowac atrybuty wygladu, style graficzne i tworzy¢ grafiki do Internetu

e Nabedziesz umiejetnosé¢ importowania i eksportowania plikdw graficznych

e Przec¢wiczysz korzystanie z zaawansowanych narzedzi dostepnych w programie Adobe Illustrator
e Opanujesz umiejetno$¢ przygotowywania materiatéw graficznych do druku

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Przypomnienie wiadomosci z poziomu podstawowego
Uzupetnianie brakujgcych wiadomosci z wybranych zagadnien
Rysowanie w perspektywie

taczenie koloréw i ksztattéw

Pedzle

Efekty

Zastosowanie atrybutow wygladu i styléow graficznych

Symbole

. taczenie projektéw lllustratora i innych programoéw firmy ADOBE
10. Drukowanie
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» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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ADOBE INDESIGN

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe InDesign to zaawansowany program do sktadu publikacji. W jego sktad wchodzi szereg przydatnych

funkcji, znaczgco usprawniajgcych prace redaktorska.

Aplikacja pozwala na tworzenie rozbudowanych dokumentéw zaopatrzonych w duzg ilos¢ informacji

tekstowych oraz materiatéw graficznych.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osdbb pracujacych w dziatach wymagajgcych znajomosci programu Adobe InDesign

Osdéb odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatéw graficznych badz innych dokumentdéw

Osdb zatrudnionych w drukarniach, wydawnictwach oraz agencjach reklamowych
Wszystkich osdb zainteresowanych naukg obstugi programu Adobe InDesign

» Korzysci i cele szkolenia

Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia wielostronicowych opracowan graficznych
Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do konfigurowania rozbudowanych dokumentéw
Poznasz przydatne funkcje zwigzane z edytowaniem wielostronicowych opracowan
Nauczysz sie korzystac z warstw, tworzy¢ ramki, modyfikowac obiekty

Dowiesz sie jak dodawac tekst do grafiki i uzyskiwac ciekawe efekty tekstowe

Poznasz réznego rodzaju narzedzia stuzgce do edycji tekstu

Dowiesz sie jak pracowac z kolorami, zarzgdzac¢ nimi i zmieniac

Prze¢wiczysz tworzenie oraz edycje wielostronicowych materiatéw graficznych
Opanujesz umiejetnos¢ samodzielnej pracy w programie Adobe InDesign

» Zagadnienia szkoleniowe

©ONOU A WNE

Wprowadzenie do grafiki i programu Adobe InDesign
Najwazniejsze informacje o przestrzeni roboczej
Rozpoczynanie pracy w programie InDesign

Konfigurowanie i edytowanie wielostronicowego dokumentu
Obiekty

Przeptywanie tekstu

Edycja tekstu

Typografia

Obstuga koloréw

10. Dodatkowe informacje z wybranych zakreséw tematycznych

» Metody i sSrodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl

www.sudoskills.pl



SUDOSKILLS
AR
e ———
Training Centre www.sudoskills.pl

ADOBE INDESIGN

Poziom zaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe InDesign to zaawansowany program do sktadu publikacji. W jego sktad wchodzi szereg przydatnych
funkcji, znaczgco usprawniajgcych prace redaktorska.

Aplikacja oferuje miedzy innymi takie narzedzia jak: Objects Styles - zestaw styli, Snippets - rozwigzanie
pozwalajgce zachowywaé obiekty wraz z szablonami ich prezentacji i opisu, a takze Adobe CS Review -
umozliwiajacy tworzenie i udostepnianie w formie online recenzji dokumentéw.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osbb pracujacych w dziatach wymagajgcych znajomosci programu na zaawansowanym poziomie
Oséb odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatéw graficznych badz innych dokumentéw
Osbb zatrudnionych w drukarniach, wydawnictwach oraz agencjach reklamowych

Wszystkich oséb zainteresowanych naukg obstugi programu InDesign na poziomie zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

Przypomnisz sobie najwazniejsze wiadomosci z zakresu podstawowej obstugi programu InDesign
Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do tworzenia i stosowania réznego rodzaju styléw
Poznasz przydatne funkcje zwigzane z edytowaniem grafiki na poziomie zaawansowanym
Nauczysz sie importowac elementy graficzne z innych programoéw

Dowiesz sie jak tworzyé w rézny sposéb tabele i je edytowac

Poznasz narzedzia stuzace do pracy z efektem przezroczystosci

Dowiesz sie jak eksportowacd efekty swojej pracy do pliku

Nabedziesz umiejetnos$¢ pracy z dtugimi dokumentami i przygotowywania ich do druku
Przecwiczysz tworzenie rdznego rodzaju wielostronicowych opracowan graficznych

Opanujesz umiejetnos¢ samodzielnej pracy w programie InDesign na poziomie zaawansowanym

» Zagadnienia szkoleniowe

=
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Przypomnienie wiadomosci z poziomu podstawowego
Uzupetnienie brakujgcych wiadomosci z wybranych dziedzin
Style

Importowanie i edytowanie grafiki

Tworzenie tabel

Przezroczystosc

Drukowanie i eksportowanie

Tworzenie plikdw PDF z interaktywnymi formularzami
Tworzenie i eksportowanie E-bookéw

10. Obstuga dtugich dokumentéw

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl
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ADOBE PHOTOSHOP

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe Photoshop to niezwykle uniwersalny program stuzacy do grafiki komputerowej. Idealnie sprawdzi sie
podczas retuszu fotografii, tworzenia fotomontazy, projektowania interfejséow i stron internetowych.

Aplikacja daje uzytkownikom mozliwo$¢ pracy z nieograniczong liczbg warstw, masek oraz innych efektéw, z
zachowaniem ogromnej elastycznosci i wysokiej jakosci tworzonych obrazéw. Photoshop zawiera takze

narzedzia, ktdre zostaty wprowadzone pod katem fotografow.

» Szkolenie dedykowane dla:

Oséb pracujacych w agencjach fotograficznych, reklamowych, w dziatach marketingu lub promoc;ji
Osdbb odpowiedzialnych za przygotowywanie zdje¢, materiatéw graficznych badz reklamowych

Osbb zatrudnionych w dziatach wymagajgcych znajomosci programu Photoshop
Wszystkich oséb zainteresowanych naukg obstugi programu Adobe Photoshop

» Korzysci i cele szkolenia

Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia materiatéw graficznych, ich edycji i zapisywania
Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do obrébki zdjeé

Poznasz przydatne funkcje zwigzane z zaznaczaniem obrazu oraz jego kadrowaniem
Nauczysz sie pracy z warstwami w programie Photoshop

Dowiesz sie jak uzywac masek i kanatéw do manipulowania obrazem

Poznasz réznego rodzaju techniki rysunku wektorowego

Dowiesz sie jak pracowac z tekstem w programie Photoshop

Nabedziesz umiejetno$¢ importowania i eksportowania plikéw graficznych
Przecwiczysz obrdbke zdjeé oraz tworzenie banerdw czy tez logo firmy

Opanujesz umiejetnos¢ przygotowywania materiatow graficznych do druku

» Zagadnienia szkoleniowe

=
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Wprowadzenie do grafiki i programu Adobe Photoshop
Zapoznanie sie z elementami ekranu Photoshopa
Podstawowa korekta fotografii

Zaznaczenia

Podstawowe informacje o warstwach

Maski i kanaty

Projekt typograficzny

Techniki rysunku wektorowego

Komponowanie

10. Jak uzyskaé zgodnos¢ koloréw na ekranie i na wydruku

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl
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ADOBE PHOTOSHOP

Poziom zaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Adobe Photoshop to niezwykle uniwersalny program stuzacy do grafiki komputerowej. Idealnie sprawdzi sie
podczas retuszu fotografii, tworzenia fotomontazy, projektowania interfejséw i stron internetowych. W
pewnym stopniu obstuguje rowniez grafike wektorowg oraz modele 3D.

Oprdcz standardowych narzedzi do edycji grafiki rastrowej i malowania Photoshop oferuje réwniez doskonate
narzedzia zaznaczania, filtry znieksztatcajace, precyzyjng korekcje perspektywy, mozliwos¢ recznego
formatowania obrazu i wiele innych niepowtarzalnych funkcji. Zawiera takze szereg narzedzi wprowadzonych
pod katem fotograféw: sktadanie obrazéw HDR i panoram, tatka, pedzel klonujacy czy tez pedzel "leczacy".

» Szkolenie dedykowane dla:

e 0sodb pracujacych w agencjach fotograficznych, reklamowych, w dziatach marketingu lub promociji

e 0sob odpowiedzialnych za przygotowywanie wysokiej jakosci zdje¢ oraz materiatow graficznych

e  0sdb zatrudnionych w dziatach wymagajgcych znajomosci programu Adobe Photoshop

e  Wszystkich oséb zainteresowanych naukga obstugi programu Photoshop na poziomie zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

e Przypomnisz sobie podstawowe wiadomosci z zakresu obstugi programu Photoshop
e Nabedziesz umiejetnos$¢ edycji fotografii cyfrowych na poziomie zaawansowanym

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do tworzenia filmu i jego edycji

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane ze stosowaniem réznego rodzaju filtrow

e Nauczysz sie tworzy¢ obiekty 3D oraz manipulowaé nimi

e Dowiesz sie jak malowad pedzlem mieszajgcym

e Poznasz narzedzia stuzace do zarzadzania kolorem w Photoshopie

e Dowiesz sie jak przygotowywa¢ pliki do druku

e Nabedziesz umiejetnosé przygotowywania plikdw dla potrzeb internetowych

e Przecwiczysz zaawansowane techniki tworzenia banerdw, logo firmy oraz zdje¢

e Opanujesz umiejetno$¢ samodzielnej obstugi programu na poziomie zaawansowanym

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Przypomnienie wiadomosci z poziomu podstawowego

2. Uzupetnienie brakujgcych wiadomosci z wybranych zagadnien
3. Poprawianie i doskonalenie fotografii cyfrowych

4. Komponowanie zaawansowanie

5. Edycja wideo

6. Malowanie pedzlem mieszajgcym

7. Grafika tréjwymiarowa

8. Przygotowywanie plikéw dla potrzeb internetowych

9. Jak uzyskac zgodnosc¢ kolorédw na ekranie i na wydruku

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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BEZWZROKOWE PISANIE NA KOMPUTERZE

24 godziny - 3 dni

» Wprowadzenie

W gospodarce wolnorynkowej szczegdlnego znaczenia nabrata ostatnio umiejetnos¢ szybkiego pisania na
komputerze. Pozwolita ona znacznie zrewolucjonizowac nasze zycie, zaréwno w pracy zawodowej, jak réwniez
w sferze zycia prywatnego.

Bezwzrokowe pisanie na komputerze pozwala nie tylko na szybkie uporanie sie z naszymi codziennymi
czynnos$ciami jakie mamy do wykonania przy komputerze, ale réwniez wprowadza pewng wygode, swobode
do pracy przy komputerze i jednoczesnie oszczedza nasz wzrok, ktdry mamy przeciez jeden na cate zycie.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w przedsiebiorstwach, w ktérych ceni sie szybkos¢ dziatania

e Osbb pracujacych w administracji panstwowej, dla ktérej wazna jest jako$é pracy

e Osob zatrudnionych w sagdach rejonowych, okregowych i innych tego typu placéwkach

e Osbb zatrudnionych w instytucjach finansowych, bankach, placéwkach typu call center
e  Wszystkich oséb pracujgcych w instytucjach zajmujgcych sie przetwarzaniem danych

e 0OsA8b zajmujgcych stanowiska Sekretarki/rza, Asystentki/ta oraz Protokolanta Sgdowego
e Wszystkich oséb zainteresowanych naukg szybkiego pisania na komputerze

» Korzysci i cele szkolenia

Nabedziesz umiejetnosc¢ szybkiego i bezwzrokowego pisania na komputerze

Poszerzysz wiadomosci z zakresu ergonomicznej pracy przy komputerze

Poznasz ¢éwiczenia rozluzniajgce nadgarstki i palce ragk niezbedne do pracy przy komputerze
Opanujesz wiadomosci z zakresu skrotow klawiaturowych programu MS Word

» Zagadnienia szkoleniowe

Motywacja — dlaczego warto uczy¢ sie bezwzrokowego pisania?
Przypomnienie zasad bezwzrokowego pisania na komputerze
Cwiczenia powtarzajgce

Cwiczenia poprawiajace biegtoéé i poprawnos$¢ pisania

Podsumowanie wiadomosci z zakresu techniki pisania bezwzrokowego
Wskazéwki dotyczace poprawy biegtosci i jakosci pisania (MS WORD)

ok wWwNE

» Metody i sSrodki szkolenia

o Cwiczenia indywidualne i grupowe
e Przepisywanie tekstow

e Pisanie ze stuchu

e Dyktando

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
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COREL DRAW

Od Ado Z - 24 godziny (3 dni)

» Wprowadzenie

CorelDRAW to sztandarowy program graficzny kanadyjskiej firmy Corel Corporation. Jest on bardzo popularny
w Polsce ze wzgledu na bogate mozliwosci tworzenia grafiki komputerowej i przystepng cene. Szczegdlnie
polecany do tworzenia ulotek, wizytdwek, prospektédw reklamowych, a takze elementdw wizualnych takich jak
logo firmy.

Obstuga programu CorelDRAW jest na tyle tatwa do przyswojenia, ze w ciggu trzech dni mozna poznaé
jego mozliwosci i zaczg¢ swobodnie z niego korzystaé. Dzieki CorelDRAW mozina w bardzo szybkim
czasie samemu tworzy¢ mniej lub bardziej ztozone projekty graficzne.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w agencjach reklamowych, w dziatach marketingu lub promociji

e Osbb odpowiedzialnych za przygotowywanie materiatéw graficznych badz reklamowych

e 0Osob zatrudnionych w punktach poligraficznych wymagajgcych znajomosci programu CorelDRAW
o  Wszystkich oséb zainteresowanych nauka obstugi programu CorelDRAW

» Korzysci i cele szkolenia

e Nabedziesz umiejetnosc¢ tworzenia materiatéw graficznych, ich edycji i zapisywania

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do rysowania linii, krzywych, figur oraz obiektow
e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z modyfikowaniem utworzonej grafiki

e Nauczysz sie tworzy¢ réznego rodzaju wypetnienia elementdow graficznych

e Dowiesz sie jak dodawac tekst do grafiki i uzyskiwac ciekawe efekty tekstowe

e Poznasz narzedzia stuzace do grafiki dwuwymiarowe;j i tréjwymiarowej

e Dowiesz sie co to sg mapy bitowe i nauczysz sie z nich korzystac

e Nabedziesz umiejetnosé¢ importowania i eksportowania plikdw graficznych

e Przecwiczysz tworzenie ulotek, zaproszen, wizytéwek czy nawet logo dla firmy

e Opanujesz umiejetnos$¢ przygotowywania materiatéw graficznych do druku

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Wprowadzenie do grafiki

Informacje o programie
Rozpoczynanie pracy

Rysowanie linii

Rysowanie figur

Obiekty

Wypetnienia

Teksty

. Efekty dwuwymiarowe i trojwymiarowe
10. Mapy bitowe

11. Zapisywanie, import i eksport plikow
12. Drukowanie

©0ONOU A WN

» Metody i srodki szkolenia

e  Mini wyktad i warsztaty
e Cwiczenia indywidualne
e Cwiczenia grupowe
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MICROSOFT ACCESS

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Microsoft Access jest bardzo wygodnym narzedziem do tworzenia rdznego rodzajubaz danych. Z
catg pewnoscig wielokrotnie sprawdzi sie w dziedzinie nauki oraz biznesu. Dzieki niemu bedziemy mogli
tworzy¢ obszerne bazy sktadajgce sie z duzej ilosci danych oraz szybko wyszukiwaé potrzebne nam informacje.

Kazda osoba korzystajgca z programu moze utworzy¢ swojg wtasng baze danych. Nastepnie moze jg3 w
dowolny sposéb uksztattowa¢ modyfikujac w razie potrzeby ilos¢ wierszy i kolumn poprzez
ich dodawanie badz usuwanie. Na koniec w bardzo szybki sposéb moze zastosowac kwerendy aby otrzymacd
raport, co do informacji, ktorych aktualnie poszukuje.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w firmie, ktdra wymaga od swoich pracownikéw znajomosci MS Access

e Osbb zatrudnionych w urzedzie, ktdry przywigzuje duzg wage do pracy w MS Access

e Osbb wykonujgcych prace biurowa zajmujgcych sie przetwarzaniem informacji i tworzeniem raportéw
e Wszystkich oséb, ktére chciatyby zdoby¢ umiejetnosc pracy w programie MS Access

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS Access

e Nabedziesz umiejetnos¢ tworzenia baz danych, ich edycji oraz zapisywania

e Dowiesz sie co to sg relacje w bazie danych i na czym one polegaja

e Nauczysz sie tworzyc¢ tabele, formularze i raporty

e Dowiesz sie do czego stuzg kwerendy i jak z nich korzystac

e Przygotujesz sie do samodzielnego wykonywania zadan w programie MS Access
e Opanujesz umiejetnos¢ tworzenia wtasnej bazy danych

» Zagadnienia szkoleniowe

Podstawowe informacje
Pierwsza baza danych
Projektowanie tabel
Modyfikowanie tabel
taczenie tabel (relacje)
Spdjnosc¢ zapisanych danych
Kwerendy

Formularze

Raporty

LW NOUEWNRE

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
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MICROSOFT ACCESS

Poziom $redniozaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Microsoft Access jest bardzo wygodnym narzedziem do tworzenia réinego rodzaju baz danych. Z catg
pewnoscig wielokrotnie sprawdzi sie w dziedzinie nauki czy tez biznesu. Dzieki niemu bedziemy mogli tworzy¢
obszerne bazy sktadajace sie z duzej ilosci danych oraz szybko wyszukiwac potrzebne nam informacje.

Kazda osoba korzystajgca z programu moze utworzyé profesjonalng baze danych dostosowang do swoich
potrzeb. Jednoczesnie moze w dowolny sposdb dalej jg ksztattowaé modyfikujac jej zawartosé. Poza tym
dzieki odpowiednim narzedziom bardzo szybko mozina dotrze¢ do konkretnych informacji potrzebnych w
danej chwili.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osdbb zajmujgcych sie w pracy przetwarzaniem informacji i tworzeniem raportéw

Osbb, ktérych zakres obowigzkéw w pracy wymaga Sredniozaawansowanego poziomu znajomosci
programu MS Access

Wszystkich oséb, ktére chciatyby zdoby¢ umiejetnosc pracy w programie MS Access na poziomie
wyzszym niz podstawowy

» Korzysci i cele szkolenia

Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS Access na poziomie sredniozaawansowanym
Nabedziesz umiejetnos$¢ tworzenia baz danych, ich edycji oraz zapisywania

Nauczysz sie tworzy¢ tabele, formularze i raporty

Dowiesz sie w jaki sposdb faczyé tabele aby osiggnac spodziewany efekt

Poznasz rézne rodzaje kwerend, ktére pomogga zachowa¢ porzadek w Twojej bazie

Dowiesz sie jak korzystac¢ z réznych funkcji w formularzach

Przygotujesz sie do samodzielnego tworzenia raportéw z bazy danych

Poznasz narzedzia do importu danych, ich analizy oraz zabezpieczania

Dowiesz sie co to sg makra i w jaki sposéb z nich korzystac

Poznasz podstawy jezyka zapytan SQL

» Zagadnienia szkoleniowe

N~ WN

Tabele

taczenie tabel (relacje)
Kwerendy

Formularze

Raporty

Narzedzia bazy danych

Makra

Jezyk zapytan SQL (podstawy)

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe
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MICROSOFT EXCEL

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Czasy kapitalistyczne sg Scisle zwigzane z obecnoscig pienigdza w naszym zyciu. Ten kto potrafi dobrze liczy¢ i
analizowaé staje sie bardzo przydatny w kazidej firmie, a nawet potocznie modwigc w budzetowce.
Umiejetnosci te wzmacnia wtasnie znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego typu Microsoft Excel.

Dzieki niemu nauczysz sie szybko i wygodnie przygotowywaé réinego rodzaju dokumenty o charakterze
finansowym. Bedziesz mdgt wykonaé takie dokumenty jak budzet domowy, cennik towardw i ustug czy tez
inne dokumenty wymagajgce przedstawienia danych cho¢by w formie tabelarycznej lub prostego wykresu.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb zatrudnionych w firmach, ktére wymagajg od swoich pracownikéw znajomosci programu MS
Excel

e Osob zatrudnionych w administracji panstwowej, ktéra przywigzuje duzg wage do umiejetnosci pracy
w Excelu

e Wszystkich osdéb, ktére chciatyby nauczyé sie obstugi programu MS Excel

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnosc obstugi programu Microsoft Excel

e Zdobedziesz umiejetnosé tworzenia i edycji wtasnych skoroszytéw i arkuszy

e Poznasz sposoby poprawnego wprowadzania danych oraz ich edycji

e Dowiesz sie jak korzystac z funkcji oraz formut w Excelu

e Opanujesz narzedzia stuzgce do analizy danych w Excelu

e Nabedziesz umiejetno$¢ formatowania danych oraz ich prezentacji graficznej
e Przygotujesz sie do samodzielnego rozwigzywania zadan w Excelu

e Opanujesz umiejetnosé przygotowywania dokumentéw do druku i ich wydruk

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Podstawowe informacje

Praca ze skoroszytem i arkuszami
Tworzenie skoroszytu
Wprowadzanie danych i ich edycja
Budowanie i edycja arkuszy
Proste obliczenia i funkcje
Funkcje i formuty

Formatowanie

. Prosta analiza danych

10. Wykresy danych

11. Uktad strony

12. Drukowanie

©oNOU A WN

» Metody i Srodki szkolenia

e Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
e Cwiczenia grupowe
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MICROSOFT EXCEL

Poziom $Sredniozaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Czasy kapitalistyczne sg Scisle zwigzane z obecnoscig pienigdza w naszym zyciu. Ten kto potrafi dobrze liczy¢ i
analizowaé staje sie bardzo przydatny w kazdej firmie, a nawet potocznie mdwigc w budzetdwce.
Umiejetnosci te wzmacnia wtasnie znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego typu Microsoft Excel.

Dzieki niemu nauczysz sie szybko i wygodnie przygotowywaé réinego rodzaju dokumenty o charakterze
finansowym. Bedziesz mégt wykonaé¢ takie dokumenty jak formularz faktury vat, tabele odpiséw
amortyzacyjnych $rodka trwatego czy tez inne dokumenty wymagajace przedstawienia danych chocby w
formie tabelarycznej lub wykresu.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osdb pracujgcych w firmach, ktére wymagajg od swoich pracownikdéw znajomosci programu MS Excel
e 0sdb zatrudnionych w administracji panstwowej, ktéra przywigzuje duzg wage do pracy w Excelu

e 0sob pracujgcych w bankach, agencjach consultingowych oraz innych instytucjach finansowych

e 0sob zatrudnionych w dziatach finanséw, produkcji, analiz ekonomicznych, inwestycji lub innych

e  Wszystkich oséb, ktdre chciatyby nauczy¢ sie obstugi programu MS Excel

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem Microsoft Excel na wyzszym poziomie
e Zdobedziesz umiejetnos¢ edycji kilku arkuszy na raz

e Poznasz sposoby ukrywania i odkrywania kolumn, wierszy oraz arkuszy

e Dowiesz sie jak korzystaé z bardziej zaawansowanych funkcji oraz formut w Excelu

e Opanujesz narzedzia stuzgce do analizy danych w Excelu

e Nabedziesz umiejetno$¢ formatowania danych oraz ich prezentacji graficznej

e Dowiesz sie jak utworzyé prawidtowy nagtéwek lub stopke w Excelu

e Opanujesz umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw do druku

e Poznasz sposoby zabezpieczania arkuszy oraz skoroszytéow

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Krétkie wprowadzenie do programu MS Excel
Zarzadzanie skoroszytem i arkuszami
Rodzaje wprowadzanych danych i ich edycja
Budowanie i edycja arkuszy

Obliczenia

Funkcje i formuty

Formatowanie

Analiza danych

. Wykresy danych

10. Uktad strony

11. Drukowanie

12. Ochrona skoroszytu i arkusza

©oNOUAWN

» Metody i Srodki szkolenia

e Mini wyktad i warsztaty
e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl
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MICROSOFT EXCEL

Poziom zaawansowany - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Czasy kapitalistyczne sg Scisle zwigzane z obecnoscig pienigdza w naszym zyciu. Ten kto potrafi dobrze liczy¢ i
analizowaé staje sie bardzo przydatny w kazdej firmie, a nawet potocznie méwigc w budzetéwece.
Umiejetnosci te wzmacnia wiasnie znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego typu Microsoft Excel.

Dzieki niemu nauczysz sie szybko i wygodnie przygotowywaé réinego rodzaju dokumenty o charakterze
finansowym, a takze prezentowad je w postaci tabel i wykreséw. Bedziesz mdgt wykonac¢ harmonogram sptaty
kredytu, przeprowadzi¢ analize scenariuszy czy tez tworzy¢ dokumenty za pomocg makr.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w firmach, ktére wymagajg od swoich pracownikéw zaawansowanej znajomosci
programu Excel

e Osob zatrudnionych w urzedach, ktére przywigzujg duzg wage do pracy w Excelu na poziomie
Zaawansowanym

e 0Osbb pracujacych w bankach, agencjach consultingowych oraz innych instytucjach finansowych

e Osob zatrudnionych w dziale finanséw, produkcji, analiz ekonomicznych, inwestycji lub innych

e Wszystkich oséb, ktére chciatyby zdoby¢ umiejetnosc pracy w Excelu na poziomie zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem Microsoft Excel na poziomie zaawansowanym
e Zdobedziesz umiejetnosc¢ zarzadzania skoroszytem i arkuszami

e Nabedziesz umiejetnos¢ korzystania z zaawansowanych funkcji oraz formut w Excelu

e Opanujesz narzedzia stuzgce do analizy danych w Excelu

e Zdobedziesz umiejetnos¢ profesjonalnego formatowania danych oraz ich prezentacji graficznej

e Nabedziesz umiejetnos$¢ postugiwania sie tabelami przestawnymi oraz makrami

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Zarzadzanie skoroszytem i arkuszami
Wprowadzenie danych i ich edycja
Budowanie i edycja arkuszy
Obliczenia

Funkcje i formuty

Formatowanie

Analiza danych

Wykresy danych

. Uktad strony

10. Drukowanie

11. Ochrona skoroszytu i arkusza

12. Makra

©oNOU A WN

» Metody i Srodki szkolenia

e Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
e Cwiczenia grupowe
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MICROSOFT POWER POINT

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Microsoft PowerPoint jest bardzo wygodnym i w miare prostym narzedziem do tworzenia réznego rodzaju
prezentacji multimedialnych praktycznie dla wszystkich. Z pewnoscig przyda sie w wielu sytuacjach
zwigzanych z naukg oraz biznesem. Jego najwiekszg zaletg jest intuicyjny sposdb obstugi oraz mozliwosc
tworzenia na prawde profesjonalnych prezentacji.

Kazda osoba korzystajgca z programu moze przygotowac prezentacje multimedialng na miare swoich
mozliwosci. Moze umiesci¢ w niej tylko informacje, lub opatrzy¢ je réwniez atrakcyjnym wygladem, dodaé
ciekawe efekty dzwiekowe czy tez rdzne przejscia pomiedzy slajdami. Do prezentacji mozna wtaczyé ponadto
filmiki lub utworzy¢ sie¢ powigzan pomiedzy slajdami w formie hipertgczy.

» Szkolenie dedykowane dla:

e  0sdb pracujacych w firmie, ktéra wymaga od swoich pracownikéw znajomosci MS PowerPoint
e 0sdb zatrudnionych w urzedzie, ktory przywigzuje duzg wage do pracy w MS PowerPoint

e 0sob pracujgcych w dziale sprzedazy, marketingu, promocji, czy tez public relations

e 0sdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych $sredniego i wysokiego szczebla

e 0sob odpowiedzialnych za wprowadzanie na rynek nowych produktéw i ustug

e Wszystkich oséb, ktdre chciatyby zdoby¢ umiejetnosé pracy w programie MS PowerPoint

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos$¢ postugiwania sie programem MS PowerPoint

e Nabedziesz umiejetnos$¢ tworzenia prezentacji, jej edycji i zapisywania

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z formatowaniem tekstu

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do dodawania elementdw graficznych i ich modyfikacji
e Nauczysz sie dodawac tabele, wykresy, dZzwieki, filmy, hipertagcza do prezentacji

e Dowiesz sie jak tworzy¢ pokazy slajdéw, przejscia miedzy slajdami i sortowac slajdy

e Przygotujesz sie do samodzielnego tworzenia prezentacji w programie PowerPoint

e Opanujesz umiejetno$¢ przygotowywania prezentacji do druku

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzagcymi do sprawdzania pisowni i ortografii

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Podstawowe informacje
Tworzenie prezentacji

Praca z tekstem

Grafika i linie

Tabele i wykresy

Wzbogacanie prezentacji
Multimedia

Przegladanie i poprawianie

. Tworzenie pokazu slajdow

10. Zapisywanie prezentacji i wydruk

©oNOU A WN

» Metody i sSrodki szkolenia

e Mini wyktad i warsztaty
e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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MICROSOFT POWER POINT

Poziom zaawansowany - 8 godzin (1 dzien)

» Wprowadzenie

Microsoft PowerPoint jest bardzo wygodnym i w miare prostym narzedziem do tworzenia réznego rodzaju
prezentacji multimedialnych praktycznie dla wszystkich. Z pewnoscia znajomos$¢ programu na poziomie
zaawansowanym przyda sie w wielu sytuacjach zwigzanych z nauka oraz biznesem. Jego najwiekszg zaletg jest
intuicyjny sposéb obstugi oraz mozliwos¢ tworzenia na prawde profesjonalnych prezentacji.

Kazda osoba korzystajgca z programu moze przygotowac prezentacje multimedialng na miare swoich
mozliwosci. Moze umiesci¢ w niej tylko informacje, lub opatrzyé je réwniez atrakcyjnym wygladem, dodaé
ciekawe efekty dzwiekowe czy tez rdzne przejscia pomiedzy slajdami. Do prezentacji mozna wtgczyé ponadto
filmiki lub utworzy¢ sie¢ powigzan pomiedzy slajdami w formie hipertgczy. Umiejetnosé obstugi programu na
poziomie zaawansowanym pozwoli dodatkowo na wiekszg swobode w tworzeniu prezentacji dopasowanej do
wymagan i potrzeb uzytkownika.

» Szkolenie dedykowane dla:

e 0sdb, ktérych zakres wykonywanych obowigzkéw w pracy wymaga obstugi programu MS PowerPoint
na poziomie zaawansowanym

e 0sob pracujgcych w dziale sprzedazy, marketingu, promocji, czy tez public relations

e 0sdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych sredniego i wysokiego szczebla

e 0sob odpowiedzialnych za wprowadzanie na rynek nowych produktéw i ustug

e Wszystkich oséb, ktdre chciatyby poszerzyé umiejetnosc pracy w programie MS PowerPoint

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS PowerPoint na poziomie zaawansowanym
e Nabedziesz umiejetnos$¢ tworzenia prezentacji dopasowanej do swoich potrzeb i wymagan

e Poznasz przydatne funkcje zwigzane z formatowaniem tekstu

e Nauczysz sie dodawac obiekty graficzne, multimedialne i inne elementy do prezentacji

e Poznasz sposoby tworzenia animacji niestandardowych w prezentacji

e Dowiesz sie jak tworzy¢ pokazy slajdéw, przejscia miedzy slajdami i sortowac slajdy

e Opanujesz umiejetno$é przygotowywania prezentacji na ptytke CD oraz do wydruku

e Zapoznasz sie z narzedziami stuzagcymi do sprawdzania pisowni i ortografii

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Tworzenie prezentacji

Praca z tekstem

Tto i grafika

Tabele i wykresy

Wzbogacanie prezentacji

Animacje niestandardowe

Tworzenie pokazu slajdéw i jego wydruk

NouswN

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
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MICROSOFT PROJECT

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Microsoft Project jest jednym z najnowoczesniejszych programow wspomagajgcych proces zarzadzania
roznego rodzaju projektami. Gtdwng zaletg tej aplikacji jest mozliwo$é efektywnego gospodarowania
dostepnymi zasobami ludzkimi oraz finansowymi przy jednoczesnym nie przekraczaniu wyznaczanych ram
czasowych zwigzanych z realizacjg danego projektu.

Dzieki wykorzystaniu tej aplikacji w biznesie kazde z realizowanych przedsiewzieé staje sie tatwiejsze do
osiggniecia. Dodatkowo szereg narzedzi stuzgcych do sprawdzania postepdéw w realizacji projektu korzystnie
wptywa na jego terminowag realizacje i ostatecznie przyczynia sie do zakonczenia przedsiewziecia sukcesem.

» Szkolenie dedykowane dla:

Kierownikdw i kandydatow na kierownikéw projektéw
Cztonkéw zespotdw projektowych

Osbb, ktére pracujg na co dzien przy planowaniu projektow w programie MS Project
Wszystkich oséb, ktére chciatyby nauczyé sie obstugi programu MS Project na poziomie podstawowym

» Korzysci i cele szkolenia

Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS Project
Nabedziesz umiejetnos$¢ tworzenia projektéw i zarzgdzania nimi
Nauczysz sie jak wprowadzac¢ do projektu zadania i zasoby

Poznasz rézne rodzaje zaleznosci zadan

Dowiesz sie jak sobie radzi¢ z typowymi problemami w projekcie
Poznasz narzedzia stuzace do aktualizacji zadan i projektu

Nauczysz sie tworzy¢ réznego rodzaju raporty (zasobdéw, zadan i inne)
Dowiesz sie jak dostosowac ustawienia programu do swoich potrzeb
Nabedziesz umiejetnos¢ filtrowania, sortowania oraz grupowania
Nauczysz sie jak korzystac z tabel, widokow oraz tworzy¢ wydruki
Poznasz kreator wykresu Gantta

» Zagadnienia szkoleniowe

=

WO NOU R WN

Omowienie zasad poruszania sie w programie
Kalendarz projektu

Wprowadzanie zadan

Wspdtzaleznosci zadan

Wprowadzanie zasobow

Plan projektu

Sledzenie postepu nad realizacja

Raporty

Tworzenie wiasnych ustawien

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl
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MICROSOFT WORD

Poziom podstawowy - 16 godzin (2 dni)

» Wprowadzenie

Microsoft Word jest w miare fatwym i prostym programem, ktérego obstuge w poczatkowej fazie poznajemy
bardzo intuicyjnie. Nabyta umiejetnos¢ pracy w edytorze tekstu czasami towarzyszy nam przez cate zycie.

Przydaje sie zarowno w szkole, pracy, jak réwniez w domu.

Dzieki niemu nauczysz sie szybko i wygodnie przygotowywac réznego rodzaju pisma, prace naukowe, a takze
tworzy¢ dokumenty biurowe. Bedziesz mdgt przygotowaé referat do szkoty, artykut do gazety, podanie do

urzedu czy tez zaprojektowaé réznego rodzaju formularze do biura.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osdbb pracujacych w firmie, ktéra wymaga od swoich pracownikéw znajomosci programu MS Word
Osdb zatrudnionych w urzedzie, ktéry przywigzuje duzg wage do pracy w programie MS Word
Oséb pracujacych w wydawnictwach, agencjach prasowych, kancelariach prawnych i innych

instytucjach

Oséb zatrudnionych na stanowisku sekretarki, asystentki, referenta, referendarza, dziennikarza i

innych
Wszystkich oséb, ktére chciatyby zdoby¢ umiejetnosc pracy w programie MS Word

» Korzysci i cele szkolenia

Opanujesz umiejetnos¢ postugiwania sie programem MS Word

Nabedziesz umiejetno$¢ wprowadzania tekstéw oraz ich edycji

Poznasz sposoby formatowania wprowadzonych danych

Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do dodawania elementéw graficznych
Dowiesz sie jak modyfikowac elementy graficzne

Przygotujesz sie do samodzielnego wykonywania zadan w Wordzie

Opanujesz umiejetnos¢ przygotowywania dokumentow do druku i ich wydruk
Zapoznasz sie z narzedziami stuzgcymi do sprawdzania bteddw i recenzji

» Zagadnienia szkoleniowe

WO NOUL A WNE

Podstawowe informacje

Praca z edytorem tekstu

Tworzenie nowego dokumentu

Wprowadzanie danych i ich edycja

Formatowanie danych

Wprowadzanie elementdw graficznych i ich edycja
Przygotowanie do druku i wydruk

Narzedzia stuzgce do recenzji

Dodatkowe zagadnienia

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad i warsztaty
Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl
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MICROSOFT WORD

Poziom zaawansowany - 8 godzin (1 dzien)

» Wprowadzenie

Microsoft Word jest jednym z najpopularniejszych programoéw stuzgcych do edycji tekstow. W dzisiejszych
czasach wiasciwie trudno wyobrazi¢ sobie biuro lub dom, w ktérym nie bytoby takiego oprogramowania lub
podobnego.

Bardziej zaawansowane funkcje tego programu z pewnoscig docenig, zaréwno uzytkownicy domowi, jak
i uzytkownicy biznesowi. Dzieki niemu mozna przygotowaé takie dokumenty jak praca licencjacka ze spisem
tresci, czy tez ksigzka z podziatem na rozdziaty, a takie szereg innych czynnosci przydatnych w biznesie jak
korespondencja seryjna lub sprawdzanie dokumentéw za pomoca narzedzia recenzji.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych w firmie, ktéra wymaga od swoich pracownikéw bardzo dobrej znajomosci
programu MS Word

e Osob zatrudnionych w urzedzie, ktdéry korzysta z zaawansowanych funkcji programu MS Word

e Osbb pracujacych w wydawnictwach, agencjach prasowych, kancelariach prawnych i innych

instytucjach

e Osbb zatrudnionych na stanowisku sekretarki, asystentki, referenta, referendarza, dziennikarza i
innych

e Wszystkich oséb, ktdre chciatyby zdoby¢ umiejetnosé pracy w programie MS Word na poziomie
zaawansowanym

» Korzysci i cele szkolenia

e Opanujesz umiejetnos$¢ postugiwania sie programem MS Word na poziomie zaawansowanym

e Zdobedziesz umiejetnosc korzystania ze spisOw tresci w przygotowywanych dokumentach

e Poznasz narzedzia stuzgce do sprawdzania pisowni i recenzji dokumentow

e Dowiesz sie jak dziata korespondencja seryjna w programie MS Word

e Odkryjesz jak dodawac tabele, wykresy pochodzace z programu MS Excel

e Zdobedziesz umiejetnos¢ tworzenia potaczen aktualizujgcych dane pomiedzy MS Word i MS Excel
e Przygotujesz sie do samodzielnego wykonywania zadan w Wordzie na poziomie zaawansowanym
e Dowiesz sie jak tworzy¢ nagtéwki, stopki, znaki wodne oraz dodawac numery stron

e Opanujesz umiejetnos¢ przygotowywania dokumentéw do druku

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Tworzenie dokumentéw

Sprawdzanie dokumentéw

Wspdtpraca pomiedzy plikami typu Word i Excel
Korespondencja seryjna

Tworzenie i edycja list

Tworzenie tabeli

oA WN

» Metody i Srodki szkolenia

e Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
e Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
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PODSTAWY OBSLUGI KOMPUTERA I INTERNETU

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Komputery sg juz praktycznie wszedzie. Internet, tez dociera do coraz wiekszej rzeszy oséb na catym swiecie.
Obstuga komputera i Internetu to podstawowe umiejetnosci jakie trzeba posiada¢ aby modc efektywnie
korzysta¢ z komputera i Internetu w domu lub w pracy.

Nauka obstugi komputera lub korzystania z Internetu nie jest wcale taka trudna. Poznajemy j3 praktycznie
tylko na samym poczatku, pdzniej za to z satysfakcjg wykonujemy wszystkie zamierzone czynnosci i zadania
jakie komputer i Internet moze nam zaoferowac. Trzeba sie tylko przetamac...

» Szkolenie dedykowane dla:

Osdbb, ktére rozpoczynajg swojg przygode ze Swiatem komputerowym

Osbb, ktére chciatyby uzupetnié podstawowa wiedze i umiejetnosci z dziedziny komputerow i
Internetu

Osbb, ktére chciatyby uporzagdkowad swojg wiedze i umiejetnosci poprzez zadanie konkretnych pytan
Wszystkich oséb zainteresowanych tematykg komputeréw i Internetu na poziomie podstawowym

» Korzysci i cele szkolenia

Opanujesz podstawowe umiejetnosci z zakresu obstugi komputera i Internetu
Zapoznasz sie z technicznymi aspektami budowy komputera i urzgdzen dodatkowych
Dowiesz sie co to jest system komputerowy i jak sie go obstuguje

Poznasz strukture plikdéw na komputerze oraz sposdb jak nimi zarzadzac

Dowiesz sie jak obstugiwac przegladarki internetowe oraz jak je konfigurowac
Opanujesz wiedze z zakresu stron www oraz wyszukiwania informacji w Internecie
Nauczysz sie zaktadaé konta e-mailowe w Internecie oraz je obstugiwaé

Zapoznasz sie z zasadami bezpieczenstwa komputera oraz ochrony internetowej

» Zagadnienia szkoleniowe

=
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Budowa komputera i jego elementy
System komputera

Dodatkowe urzadzenia

Struktura plikdw i katalogéw
Operacje na plikach

Obstuga przegladarek internetowych
Strony www

Wyszukiwanie informacji w Internecie
Poczta elektroniczna e-mail

10. Bezpieczenstwo w sieci

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe
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SZKOLENIA ROZWOJOWE
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ASERTYWNOSC

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Asertywno$¢ potocznie kojarzona jest z umiejetno$cig moéwienia NIE. Niemniej jednak, bytoby wielkim
uproszczeniem, gdyby tylko do tego sprowadzié¢ t3 postawe zyciowa. Prawo do wyrazania siebie, swoich
potrzeb i oczekiwan, a takze pozwalanie innym na petnie wyrazania swojego zycia to podstawowe elementy
asertywnosci.

Asertywnos$¢ jest swoistym wyzwaniem. Uczymy sie jej praktycznie codziennie - w kazdej sytuacji, ktéra
spotyka nas w zyciu. Rozwdéj wiasnych obszaréw swiadomego wyrazania siebie z pewnoscig poprawi relacje ze
sobg i w efekcie z innymi, a takze pomoze w osigganiu wtasnych celéw zyciowych i zawodowych.

» Szkolenie dedykowane dla:

Pracownikdéw dziatu reklamacji
Pracownikdéw dziatu obstugi klienta

Osdéb odpowiedzialnych za pozyskiwanie klientow
Wszystkich oséb zainteresowanych tematykg komunikacji asertywnej

» Korzysci i cele szkolenia:

Okreslisz swoj styl postawy w kontaktach z innymi osobami
Poznasz prawa asertywnosci, ktére pomogg Ci sie bronié w réznych sytuacjach

Zapoznasz sie z zachowaniami asertywnymi oraz nie asertywnymi aby zobaczy¢ réznice
Odkryjesz w jaki sposéb komunikacja werbalna i niewerbalna moze wzmocni¢ Twojg asertywnos¢

Dowiesz sie na czym polega model asertywnosci

Prze¢wiczysz stosowanie zasad asertywnosci w okreslonych sytuacjach

Okreslisz na ile stosowanie zasad asertywnosci w Twoim zyciu wptynie korzystnie na relacje z innymi

osobami

Dowiesz sie kiedy najlepiej stosowaé umiejetnosci asertywne

Poznasz techniki asertywne

» Zagadnienia szkoleniowe

=
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Wprowadzenie do asertywnosci

Rodzaje postaw w relacjach z innymi

Prawa asertywne

Zachowania asertywne i nie asertywne
Postawy a komunikacja werbalna i niewerbalna
Model asertywnosci

Zasady asertywnosci

Bilans asertywnosci

Kiedy stosowaé umiejetnosci asertywne

10. Techniki zachowan asertywnych

» Metody i sSrodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe
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AUTOPREZENTACJA 1 WYSTAPIENIA PUBLICZNE

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

W obecnych czasach duzg wage przywigzujemy do edukacji, rozwijania swoich zainteresowan, a takze do
wygladu. Wszystkie te zabiegi podejmujemy w jakims$ konkretnym celu, uzyskania lepszego samopoczucia, aby
pig¢ sie po szczeblach kariery zawodowej, a nawet zyskania spotecznej akceptacji otaczajacych nas osob.

Pozytywna autoprezentacja moze zapewni¢ nam realizacje tych planéw i zamierzen. Wymaga jedynie
poswiecenia jej chwili uwagi i pracy, a nastepnie konsekwentnego stosowania nowych umiejetnosci i wiedzy w
codziennym zyciu. Z kolei umiejetnosé¢ wystepowania na forum i przemawiania w réznych okolicznosciach
pozwoli przekonaé nam inne osoby do siebie, swoich pomystéw, czy tez podjecia wspdlnych dziatan.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osdb prowadzacych szkolenia

e Managerdéw sredniego i wysokiego szczebla oraz wtascicieli przedsiebiorstw

e 0sob pracujgcych w dziatach Public Relations, a takze petnigcych stanowiska w Swiecie polityki
e Wszystkich oséb zainteresowanych tematykg autoprezentacji oraz wystgpien publicznych

» Korzysci i cele szkolenia:

e Dowiesz sie jakie s3 mocne i stabe strony Twojej autoprezentacji

e Poznasz jak odczytywac sygnaty niewerbalne w kontakcie z innymi osobami

e Uswiadomisz sobie role gestéw i mimiki

e Nauczysz sie wykorzystywac ,,mowe ciata” w wystgpieniach publicznych

e Rozwiniesz umiejetnos¢ autoprezentacji

e Dowiesz sie jak przygotowac skuteczne wystgpienie publiczne

e Poznasz zasady wystepowania przed ludzmi i przed kamerg

e Odkryjesz w jaki sposéb budowac¢ odpowiednig atmosfere podczas przemédwien
e Rozwiniesz umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnym audytorium

e Odkryjesz techniki radzenia sobie ze tremg podczas wystapien publicznych

e Zdobedziesz wiedze odnosnie tworzenia profesjonalnych prezentacji

e Przejdziesz ¢wiczenia rozwijajgce umiejetnos¢ autoprezentacji i wystgpien publicznych

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Wprowadzenie do autoprezentacji i wystgpien publicznych
Autoprezentacja

Komunikacja werbalna i niewerbalna

Techniki budowania pewnosci siebie i radzenia sobie z trema
Wystgpienia publiczne

Warsztat mowcy

Sztuka przygotowywania prezentacji

Trening umiejetnosci autoprezentacji i wystgpien publicznych

N~ WN

» Metody i Srodki szkolenia

e  Mini wyktad i warsztaty
e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

e Pracazkamerg
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KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Komunikacja interpersonalna, jak sama nazwa wskazuje, dotyczy sposobu porozumiewania sie pomiedzy
osobami. Jakos$¢ prowadzenia przez nas konwersacji z drugim rozmdéwcg ma kluczowy wptyw na nasze
sukcesy, zaréwno w zyciu zawodowym, jaki i prywatnym. Poza tym przekfada sie na wiekszy komfort i
zadowolenie w relacjach z innymi wynikajgce z przyswojenia sobie kilku prostych zasad efektywnej
komunikaciji.

Techniki aktywnego stuchania, komunikat ,Ja”, zasady dobrej komunikacji, bariery komunikacyjne czy tez
zadawanie wtasciwych pytan i skutecznych odpowiedzi to tylko niektdre zagadnienia poruszane na szkoleniu.
Skad mielibySmy o tym wszystkim wiedzie¢ skoro nikt nam takiej wiedzy wczesniej nie przekazywat. Czas
zainwestowany w szkolenie jest naprawde utamkiem tego jak kolosalna moze by¢ zmiana w jakosci naszego
porozumiewania sie w kazdych warunkach, w zyciu osobistym czy tez w pracy.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Pracownikdéw dziatéw sprzedazy i obstugi klienta

e Pracownikéw dziatow HR

e Kadry kierowniczej Sredniego i wysokiego szczebla

e Specjalistow biorgcych udziat w negocjacjach

e Wiascicieli firm

e Wszystkich oséb zainteresowanych tematykg komunikacji interpersonalne;j

» Korzysci i cele szkolenia:

e Zdobedziesz wiedze z zakresu technik skutecznej komunikacji

e Dowiesz sie jak radzi¢ sobie z barierami komunikacyjnymi

e Odkryjesz zaleznosci jakie wystepujg pomiedzy komunikacjg werbalng i niewerbalng

e Wzmocnisz umiejetnos$¢ konstruktywnego porozumiewania sie w miejscu pracy

e Odkryjesz jaka role petni efektywna komunikacja dla osiggania sukceséw w pracy

e Dowiesz sie jakie mogg by¢ style komunikacji i jak sobie z nimi radzi¢

e Wzmocnisz swoje indywidualne kompetencje w zakresie przekazywania i odbierania informacji
e Przejdziesz trening interpersonalny rozwijajgcy umiejetnos¢ komunikacji interpersonalne;j

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Wprowadzenie do komunikacja interpersonalnej
Komunikacja jako proces

Komunikacja werbalna i niewerbalna

Bariery komunikacyjne

Rozmowa

Style komunikacyjne a typy osobowosci

Jak skutecznie sie porozumiewad

Trening umiejetnosci interpersonalnych

© Ny A~WN

» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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KREATYWNOSC I INNOWACYJNOSC

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Zdolnosci twércze sg jedng z najwazniejszych cech wyrdzniajgcych nas jako ludzi. Z kolei kreatywne,
innowacyjne pomysty oraz rozwigzania $wiadczg o rozwoju ludzkosci, postepie technicznym, a takze sile
gospodarek krajéw w skali catego swiata.

Kreatywnos¢ i innowacyjnosé mozna rozwijac, a dostrzegania nowych mozliwosci mozna sie nauczyé. Polegajg
one gtéwnie na wychodzeniu poza utarte schematy dziatania. Kreatywnos¢ i innowacyjno$¢ moze przydac sie
w wielu dziedzinach takich jak: polityka, dziennikarstwo, technika, medycyna oraz w biznesie. Rownie dobrze
sprawdzi sie przy uprawie ogrddka, przyrzadzaniu potraw, a takze w urzadzaniu mieszkania.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Pracownikéw dziatu marketingu

e Pracownikdéw agencji reklamowych

e Pracownikéw dziatu R & D (Research and Development)

e Osoéb wolnych zawoddéw zwigzanych z twdrczoscig

e Wiascicieli firm i przedsiebiorstw

e Wszystkich oséb zainteresowanych tematykg kreatywnosci i innowacyjnosci

» Korzysci i cele szkolenia:

e Dowiesz sie dlaczego kreatywnos$é i innowacyjnosé jest tak wazna w zyciu

e Poznasz zasady kreatywnosci, dzieki ktérym rozwiniesz swoje zdolnosci w tej dziedzinie
e  Okreslisz czynniki blokujgce kreatywnos$é¢, innowacyjnosé i nauczysz sie ich unikac

e Poszerzysz wtasng kreatywnos¢ poprzez gimnastyke umystu i inspirujgce ¢wiczenia

e Poznasz techniki kreatywnego myslenia i dowiesz sie jak je stosowaé w praktyce

e Przetestujesz skutecznos¢ prostych technik na konkretnych przyktadach

e Zapoznasz sie z metodami twdrczego rozwigzywania sytuacji problemowych

e Uzyskasz wiekszg tatwosé w podejmowaniu decyzji w sferze osobistej oraz biznesowej

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Wprowadzenie do kreatywnosci i innowacyjnosci

Tworzenie warunkdéw sprzyjajacych rozwojowi kreatywnosci i innowacyjnosci — zasady
Identyfikacja barier blokujgcych kreatywnos¢ i innowacyjnosé

Zestaw ¢wiczen przetamujacych bariery i schematy myslowe

Techniki kreatywnego myslenia

Zestaw ¢wiczen zwiekszajgcych kreatywnosc¢ i pobudzajacych twércze myslenie
Kreatywne rozwigzywanie sytuacji problemowych

Cwiczenie — znalezienie rozwigzania w sytuacji problemowe;j

Podsumowanie szkolenia
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» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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NEGOCJACJE W BIZNESIE

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Negocjacje s bardzo czestym zjawiskiem zachodzagcym w naszym spoteczenstwie. Negocjujemy praktycznie
wszedzie: w domu, w pracy, czy tez w rozmowie miedzy dziewczyng a chfopakiem. Dodatkowo pozostaje
jeszcze cata sfera biznesowa, w ktorej negocjacje odgrywaja kluczowg role.

Umiejetnos¢ negocjacji bezposrednio przektada sie na jako$é naszego zycia, gdyz zazwyczaj negocjujemy
kwestie zwigzane z nami samymi badZ najblizszymi nam osobami. Skuteczne negocjacje pozwolg nam takze
czerpaé¢ wiekszg rados¢ z tego, co nas otacza i osiggaé satysfakcje z realizacji zamierzonych celéw
biznesowych.

» Szkolenie dedykowane dla:

Pracownikdéw dziatéw sprzedazy i obstugi klienta
Pracownikdéw dziatéw HR

Kadry kierowniczej

Specjalistow biorgcych udziat w negocjacjach
Wszystkich osdb zainteresowanych tematyka negocjacji

» Korzysci i cele szkolenia:

Okreslisz czynniki, ktére majg wptyw na proces negocjacji pomiedzy stronami
Poznasz narzedzia niezbedne do rozwigzania sytuacji problemowej
Zapoznasz sie ze stylami negocjowania oraz zasadami negocjacji
Prze¢wiczysz stosowanie wybranych technik negocjacji

Dowiesz sie jakie sg bariery w negocjacjach i jak je przetamywad

Odkryjesz jakie btedy mozna popetnic¢ w trakcie przebiegu negocjacji
Prze¢wiczysz stosowanie zasad udanych negocjacji

Poznasz formy nacisku w negocjacjach — tzw. chwyty

» Zagadnienia szkoleniowe

O N AWM R

Wprowadzenie do negocjacji

Czynniki towarzyszgce negocjacjom
Poczatek negocjacji

Jak negocjowac?

Techniki negocjacji

Bariery w negocjacjach i ich przetamywanie
Koniec negocjacji

Formy nacisku negocjacyjnego

» Metody i Srodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe
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RADZENIE SOBIE ZE STRESEM

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Swiat zmienia sie tak szybko, ze nie jesteémy w stanie dotrzymaé mu kroku. To co dzieje sie dookota wptywa
na poczucie naszego komfortu i bezpieczernstwa czesto wywotujac u nas reakcje stresowe. W poczatkowej
fazie stres nie jest czym$ ztym, mobilizuje, ale gdy ten stan utrzymuje sie zbyt dtugo wtedy bardzo
niekorzystnie wptywa na nasz organizm. Zgodnie z prostg zasadg mate dawki nie szkodza, ale duzy i ciggty
stres moze doprowadzi¢ do powaznych ktopotéw ze zdrowiem.

Na szczescie stres mozna oswoic i okietzna¢ jego nadmierne dziatanie. Aby to osiggnac trzeba nauczy¢ sie po
prostu go neutralizowac jak tylko sie pojawi i dzieli¢ na drobne kawatki, tak by nie zaszkodzit zbytnio. Stuzg do
tego odpowiednie techniki i strategie. Warto tez zrozumie¢ mechanizmy funkcjonowania stresu, tak zeby
skutecznie sie przed nim obronic. Stres jest praktycznie wszedzie, a zycie jest tylko jedno, dlatego tez radzenie
sobie ze stresem powinno by¢ jedng z naszych podstawowych umiejetnosci.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Pracownikdéw dziatu sprzedazy oraz specjalistow wykonujacych stresujgce zadania w pracy
e 0Osob na stanowiskach kierowniczych zarzgdzajacych zespotami ludzkimi

e  Wiascicieli firm i przedsiebiorstw podejmujgcych wiele waznych decyzji w ciggu dnia

e Wszystkich osdb zainteresowanych rozwinieciem umiejetnosci chronigcych przed stresem

» Korzysci i cele szkolenia:

e Okreslisz najwazniejsze przyczyny powstawania stresu w zyciu i w pracy zawodowej
e Dowiesz sie w jaki sposdb stres oddziatuje na nasze zachowanie

e Poznasz mechanizmy obronne, ktdre uaktywniajg sie w obliczu stresu

e Odkryjesz naturalne metody walki ze stresem

e Zapoznasz sie z technikami i strategiami radzenia sobie ze stresem

e Przecwiczysz stosowanie ¢wiczen pozwalajgcych na roztadowanie stresu

e Dowiesz sie jakie sg czeste btedy, ktdre popetniamy borykajac sie ze stresem

e Odkryjesz jak radzi¢ sobie z presjg czasu, ktéra wywotuje stres

e Dowiesz sie wiecej na temat syndromu wypalenia zawodowego

e Rozwiniesz umiejetnosci radzenia sobie ze stresem

» Zagadnienia szkoleniowe

=

Wprowadzenie do tematyki stresu

Zrédta stresu

Przyczyny stresu z perspektywy pracy zawodowej
Fazy stresu

Psychologiczne mechanizmy obronne w stresie
Funkcjonowanie w stresie

Syndrom wypalenia zawodowego

Naturalne zasoby pomagajgce przezwyciezyc¢ stres
. Czeste btedy popetniane w walce ze stresem

10. Sposoby radzenia sobie ze stresem

11. Czas jako stresor
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» Metody i Srodki szkolenia

e Mini wyktad i warsztaty
e Cwiczenia indywidualne i grupowe
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ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Czas do dobro rzadkie i bardzo cenne, nie mozna go ani rozmnozy¢, ani kupi¢. Jedyne co mozemy zrobié w tej
sytuacji to nauczy¢ sie nim odpowiednio gospodarowaé, tak aby dziatat na naszg korzys¢ i przynosit nam
odpowiednie pozytki.

W obecnych czasach liczy sie szybkos¢, efektywnosé oraz skutecznos¢ w dziataniu. Dlatego tez, umiejetnosc
zarzadzania czasem jest przydatna praktycznie zawsze i wszedzie. Dopdki bedziemy zyli w czasach
kapitalistycznych, bedzie istniato bardzo duze zapotrzebowanie na tego typu zdolnosci i umiejetnosci, ktérych
mozna sie wbrew pozorom nauczy¢ przy zastosowaniu kilku prostych narzedzi.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb zamierzajacych dokonaé zmian na lepsze w swoim zyciu, pod katem prywatnym i zawodowym

e Osbb, ktére chcg nauczyd sie zarzagdzania sobg w czasie, aby mdc osiggnac zamierzone cele w zyciu

e Wszystkich oséb pracujgcych, ktére odczuwajg potrzebe podniesienia swoich umiejetnosci w zakresie
planowania zadan w pracy

e  Wszystkich oséb, dla ktérych nabycie umiejetnosci zarzagdzania sobg w czasie stato sie niezbedne z
uwagi na postawione przed nimi cele

e Zespotéw ludzi, ktérzy chcg sprawniej planowad swdj czas i efektywniej realizowac swoje cele i
zadania w pracy

» Korzysci i cele szkolenia:

e Okreslisz czynniki odpowiedzialne za ksztattowanie wtasciwej postawy wobec czasu

e Poznasz narzedzia usprawniajgce proces zarzgdzania czasem

e Nauczysz sie planowac czas, wyznaczac cele, korzystac z przyjetych zasad zarzgdzania czasem
e Dowiesz sie jak mozna doskonali¢ umiejetnos¢ zarzadzania czasem

e Nauczysz sie jak monitorowa¢ podejmowane zadania i jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu

e Przecwiczysz elementy zarzgdzania czasem na bazie codziennej organizacji pracy

e Odkryjesz typy osobowosci i poznasz jaki majg wptyw na zarzgdzanie czasem

» Zagadnienia szkoleniowe

Ksztattowanie wiasciwej postawy wobec czasu

Narzedzia pomagajace w zarzadzaniu czasem

Optymalizacja w zarzadzaniu czasem

Codzienna organizacja pracy

Czynnik ludzki - typy osobowosci

Zestawy ¢wiczen rozwijajgce umiejetnosc zarzadzania sobg w czasie

ok wWwNRE

» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe
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PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Instytucje pozytku publicznego zatrudniajg bardzo duzo oséb na rézne stanowiska. Zakres zadan i obowigzkow
zwigzanych z pracg wzrasta w miare uptywu czasu i wraz z osigganiem kolejnych szczebli w hierarchii
urzedowej. Pracownicy administracyjno-biurowi powinni dobrze zna¢ przepisy i procedury odnoszace sie do
codziennej pracy, jak réwniez funkcjonowania urzedu.

Ponadto szczegdlnego znaczenia w administracji publicznej nabiera jako$é obstugi Petenta, ktory za kazdym
razem gdy przychodzi zatatwié jakas$ sprawe podswiadomie ocenia urzad i tworzy w wyobrazni pewien jego
wizerunek. Dlatego tez, instytucje panstwowe coraz wiekszg wage przywigzujg do dbania o dobry wizerunek
urzedu, profesjonalng obstuge petenta i coraz chetniej wysytajg swoich pracownikéw na szkolenia. Dzieki
temu podnoszg ich stopien kwalifikacji zaréwno w sposdb ogdlny, jak réwniez w konkretnej dziedzinie.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osbb zatrudnionych w administracji publicznej na stanowisku Sekretarza, Referenta lub Referendarza
Wszystkich oséb, ktére planujg zatrudnic sie w urzedzie badz innych instytucjach publicznych
Osbb zajmujacych inne stanowiska w administracji publicznej

» Korzysci i cele szkolenia:

Zapoznasz sie ze specyfikg pracy w instytucji publicznej

Dowiesz sie w czym wyraza sie profesjonalizm pracownika administracyjnego

Zidentyfikujesz kwalifikacje i kompetencje pracownika administracyjnego

Poznasz organizacje pracy w zakresie petnienia podstawowych funkcji: recepcyjnych, informacyjnych,
komunikacyjnych, koordynacyjnych

Okreslisz role informacji w dziataniu biura i jego obowigzki informacyjne

Prze¢wiczysz profesjonalng obstuge Petenta, w tym Petenta trudnego

Przyjrzysz sie etyce w urzedzie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe

NoukwnNpeE

Specyfika pracy w instytucjach publicznych, czyli miedzy administracjg a zyciem.

Budowanie profesjonalnego wizerunku instytucji publicznej, czyli urzad perfekcyjny.

Rola pracownika administracyjnego w oczach zwierzchnika i petentéw.

Organizacja pracy w Urzedzie.

Obowigzki informacyjne pracownikéw administracyjnych, czyli efektywna komunikacja w urzedzie.
Profesjonalna obstuga Petenta, czyli profesjonalizm w kazdej sytuacji.

Obowigzki reprezentacyjne pracownikdéw administracyjnych, czyli warsztaty autoprezentacji.

» Metody i sSrodki szkolenia

Mini wyktad

Warsztaty

Cwiczenia indywidualne
Cwiczenia grupowe
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PROFESJONALNA SEKRETARKA / ASYSTENTKA

16 godzin - 2 dni

» Wprowadzenie

Stanowisko Sekretarki/Asystentki odgrywa bardzo istotng role zarowno w matych firmach, jak i duzych
przedsiebiorstwach. Profesjonalna Sekretarka/Asystentka odpowiada miedzy innymi za proces komunikacji i
obiegu pism wewnatrz dziatu, w ktdrym pracuje. Jednoczesnie jest tez odpowiedzialna za prowadzenie
kontaktéw i korespondencji z podmiotami zewnetrznymi. Dodajac do tego obstuge Klientéw trafiajgcych do
organizacji oraz udziat w ksztattowaniu wizerunku firmy smiato mozna poréwnac jej obecnos¢ do serca, ktére
steruje w tym przypadku przeptywem informacji w przedsiebiorstwie.

Profesjonalna Sekretarka/Asystentka wraz z uptywem czasu staje sie przystowiowa ,prawa reky” swojego
przetozonego. tatwo sobie wyobrazi¢ tydzien czasu bez obecnosci szefa w firmie, bo sprawy strategiczne
mozna odtozy¢ w czasie. Niemniej jednak tydzien bez Sekretarki oznaczatby w praktyce paraliz organizacji,
chyba ze na jej miejscu siedziatby np. przetozony i odbierat telefony, wysytat maile, zatatwiat biezgce sprawy,
kierowat ruchem gosci, rozdzielat korespondencje, itp.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osbb pracujacych na stanowisku Sekretarki, Asystentki lub Recepcjonistki w firmie
e Wszystkich osdb, ktére przygotowujg sie do pracy w zawodzie Sekretarki/Asystentki
e 0Osdbb zajmujgcych stanowiska Asystentki Zarzadu, Dyrektora badz Prezesa w przedsiebiorstwie

» Korzysci i cele szkolenia:

e Zapoznasz sie ze specyfikg pracy w firmie i przedsiebiorstwie

e Dowiesz sie w czym wyraza sie profesjonalizm sekretarki/asystentki

e Zidentyfikujesz kwalifikacje i kompetencje sekretarki/asystentki

e Poznasz organizacje pracy w zakresie petnienia podstawowych funkcji: recepcyjnych, informacyjnych,
komunikacyjnych, koordynacyjnych

e Okreslisz role informacji w dziataniu biura i jego obowigzki informacyjne

e Przecwiczysz profesjonalng obstuge Klienta zewnetrznego, w tym Klienta trudnego

e Przyjrzysz sie etyce w sekretariacie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe

Specyfika pracy w firmach oraz przedsiebiorstwach, czyli miedzy biznesem a zyciem.
Sekretariat a budowanie profesjonalnego wizerunku firmy, czyli sekretariat perfekcyjny
Kim jest sekretarka, a kim chciatby jg widzie¢ przetozony.

Organizacja pracy sekretariatu, czyli szef i sekretarka - profesjonalny duet.

Obowigzki informacyjne sekretarek/asystentek, czyli efektywna komunikacja.
Profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego, czyli profesjonalizm w kazdej sytuacji.
Obowigzki reprezentacyjne sekretarki/asystentki, czyli warsztaty autoprezentacji.

NouswNeE

» Metody i sSrodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

e Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

SUDOSKILLS Training Centre, ul. Jana Ill Sobieskiego 12/67, 05-120 Legionowo, All Rights Reserved
NIP: 536-103-97-82, Tel: + 48 (22) 774-49-61, Kom: + 48 511-348-106, E-mail: biuro@sudoskills.pl



SUDOSKILLS
AR
e ———
Training Centre www.sudoskills.pl

SEKRETARIAT XXI WIEKU

24 godziny - 3 dni

» Wprowadzenie

Stanowisko Sekretarki/Asystentki odgrywa bardzo istotng role zaréwno w matych firmach, jak i duzych
przedsiebiorstwach. Profesjonalna Sekretarka/Asystentka odpowiada miedzy innymi za proces komunikacji i
obiegu pism wewnatrz dziatu, w ktédrym pracuje. Jednoczesnie jest tez odpowiedzialna za prowadzenie
kontaktéw i korespondencji z podmiotami zewnetrznymi. Dodajac do tego obstuge Klientéw trafiajgcych do
organizacji oraz udziat w ksztattowaniu wizerunku firmy smiato mozna poréwnac jej obecnos¢ do serca, ktére
steruje w tym przypadku przeptywem informacji w przedsiebiorstwie.

» Szkolenie dedykowane dla:

Sekretarek i Asystentek posiadajgcych juz pewne doswiadczenie w pracy

Sekretarek i Asystentek, ktére rozpoczynajg prace w sekretariacie

Osdb zajmujacych stanowiska zwigzane z prowadzeniem sekretariatu (biura) czy recepcji
Osdb zainteresowanych kreowaniem wizerunku firmy

» Celem szkolenia jest nabycie, rozwijanie i doskonalenie kompetencji koniecznych w pracy
sekretarki/asystentki:

Specyfika pracy w biurze, czyli miedzy pracg a zyciem

W czym wyraza sie profesjonalizm sekretarki/asystentki

Ukazanie réznorodnych funkcji biura poprzez ukazanie jego miejsca, roli w ksztattowaniu
profesjonalnego wizerunku firmy

Kwalifikacje i kompetencje sekretarki/asystentki, a oczekiwania przetozonego

Organizacja pracy biura w zakresie petnienia podstawowych funkcji: recepcyjnych, informacyjnych,
komunikacyjnych, koordynacyjnych itp.

Rola informacji w dziataniu biura i jego obowigzki informacyjne

Obowigzki recepcyjne i profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego, w tym klienta trudnego
Obowigzki reprezentacyjne biura i zatrudnionych w nim oséb

Etyka i etykieta w sekretariacie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe

©No kW

Specyfika pracy w biurze, czyli miedzy praca a zyciem.

Budowanie profesjonalnego wizerunku firmy. Rola sekretariatu w ksztattowaniu wizerunku firmy —
sekretariat perfekcyjny.

Ewolucja zawodu pracownika sekretariatu - od sekretarki do admina (czyli biurowego profesjonalisty).
Organizacja pracy sekretariatu.

Obowigzki informacyjne sekretarek/asystentek.

Profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego.

Obowigzki reprezentacyjne sekretarki/asystentki.

Podsumowanie oraz post-test

» Metody i Srodki szkolenia

Kamera

Laptop i projektor multimedialny

Materiaty szkoleniowe (skrypt lub nosnik elektroniczny)
Materiaty do ¢wiczen

Testy, kwestionariusze
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