Wspieranie przedsiebiorczosci
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Przedsiebiorcédw z regionu zapraszamy na spotkanie informacyjne pt. OSroda z Funduszami na projekty
B+R oraz innowacjeld

Zaproszenie na bezptatne seminarium informacyjne - Dotacje Unijne dla przedsiebiorcow, perspektywa
finansowa 2014 [ 2020

Spotkanie informacyjne na temat funduszy europejskich

ZUS ostrzega!

Nie ma usprawiedliwienia dla braku wiedzy o mobbingu

Firmy wobec ryzyka walutowego

Naucz sie zarzadzac¢ talentami i kapitatem ludzkim

W Nowy Rok z podpisem elektronicznym

Nikt nie spodziewa sie kontroli GIODO

Jak rozmawiac z dtuznikiemKultura jezyka w biznesieSavoir-vivre w biznesie

Czy w matej firmie potrzebna jest etykieta biznesowa? Jak zachowywac sie wobec rdznic pozycji, wieku
oraz pici? Do jakiego stopnia mozna sobie pozwoli¢ na korzystanie z luznej atmosfery i jak nie naduzywac
pozordéw poufatosci? Odpowiedzi na te pytania znajdujg sie w najnowszym szkoleniu e-learning Akademii
PARP [OSavoir-vivre w biznesiell.

Powszechny brak kultury upewnia wielu z nas w przekonaniu, ze normy grzecznosci przestajg
obowigzywac. Coraz czesciej mozna spotkac sie z pogladem, ze tylko osoby niezwazajace na
konwenanse, przebojowe, czy wrecz aroganckie, maja szanse na odniesienie sukcesu w zyciu
zawodowym.

Nowe szkolenie e-learning Akademii PARP [OSavoir-vivre w biznesie[d uswiadamia, ze zasady grzecznosci
wcigz obowigzujg. [0 Stosowanie przyjetych norm utatwia wszystkim porozumiewanie sie i poruszanie w
spoteczenstwie. Savoir-vivre'u nie nalezy traktowac jak kuli u nogi, ktéra utrudnia odniesienie sukcesu.
Wiasciwe podejscie do savoir-vivre'u pomaga zbudowac¢ pozytywny wizerunek i zdoby¢ przewage
konkurencyjng OO mdwi Aneta Grzyb-Hejduk, ekspert ds. szkolen w Akademii PARP.

Szkolenie OSavoir-vivre w biznesie[d adresowane jest do mikro, matych i $rednich firm. Stanowi
praktyczny poradnik jak radzi¢ sobie w zyciu zawodowym matej firmy. Zwraca uwage na najwazniejsze i
czesto spotykane problemy z obszaru savoir-vivre w kontaktach zawodowych. Sktada sie z o$miu
modutdw.

W pierwszych dwoch modutach szkolenia uczestnik poznaje savoir-vivre w realiach firmy. Odkrywa
podstawowe normy grzecznosci w biznesie, zasady precedencji, komunikowania sie miedzy
wspotpracownikami, przetozonymi i podwtadnymi.

O ToAlDpraktyczny poradnik zachowania w $wiecie matej firmy, w typowych, ale tez trudnych sytuacjach,
np. wobec ucigzliwych kolegéw z pracy O dodaje Aneta

Grzyb-Hejduk z Akademii PARP.

Pierwsze wrazenie i umiejetnos$¢ nawigzania kontaktu to podstawa sukcesu zawodowego. Wiasciwy stroéj,
postawa, umiejetnos¢ przedstawienia sie i przywitania

O to tylko pozornie mato znaczace aspekty naszej pracy. W module trzecim (Jak Cie widza, tak Cie piszq)
i czwartym (Poznajmy sie) mozna przekonac sie, ze elementy te stanowig podstawe tworzenia
profesjonalnego wizerunku.

Dwa kolejne moduty koncentrujg sie na sposobie prowadzenia rozmowy i kulturze jezyka. To kluczowe
umiejetnosci dla skutecznej komunikacji, nawigzywania kontaktu i budowania relacji.

Nie wszyscy wiedza, ze zasady savoir-vivre[du obowigzuja takze przy korzystaniu z nowych technologii.
Dlatego modut siédmy szkolenia poswiecono na zwigzane z tym tematem zagadnienia, m. in. zasady
netykiety.

W ostatnim, 6smym module uczestnicy zapoznajg sie z zasadami przyjmowania gosci w firmie oraz
organizowania spotkan z klientami poza firma.

LSavoir-vivre w biznesield to 45. szkolenie e-learning Akademii PARP. Portal szkoleniowy
www.akademiaparp.gov.pl oferuje jeszcze 44 szkolenia e-learning i 32 szkolenia m-learning (dostepnych
na smartfonach i tabletach). Wszyscy przedsiebiorcy i pracownicy sektora MSP oraz osoby planujace
rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej mogg podjac bezptatng nauke. Wiedza potwierdzana jest
certyfikatem. Projekt jest realizowany na zlecenie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci i
wspotfinansowany ze srodkéw UE w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.kontakt:
msp@akademiaparp.gov.pl

Infolinia 0-801 444 MSP (czyli 0-801 444 677)

Informacje o Akademii PARP

Nowe certyfikaty w Akademii PARP!

Trzy szkolenia Akademii PARP w nowej odstonie

Nabor wnioskow dla przedsiebiorcow i 0séb fizycznych, produkcja i sprzedaz energii

Jest juz dostepna najnowsza edycja publikacji ,,Przedsiebiorco! Skorzystaj![] wydanej przez Polskg
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Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

W najnowszej edycji informatora zawarto wiele przydatnych informacji dla przedsiebiorcow, ktérzy chcg
rozwing¢ swoéj biznes. Dowiedzg sie Panstwo z niej, jak krok po kroku skorzystac z kazdej ustugi
Krajowego Systemu Ustug, jakie sq jej zalety i koszty. Przypominamy, ze wcigz dostepnych jest wiele
ustug, z ktoérych przedsiebiorcy moggq skorzysta¢ bezptatnie, poniewaz sg dofinansowane w 100%. Osoby
prowadzace dziatalnos$¢ gospodarczg lub planujace jej rozpoczecie znajdg w publikacji wyczerpujacy opis
ustug dostepnych w ramach KSU. Dowiedzg sie, jak korzysta¢ z ustugi oraz gdzie sie uda¢ w celu jej
uzyskania. Poznajg takze szczegdty nt. standardu Swiadczenia ustugi wg PARP. Dodatkowo, czytelnicy
mogaq zapoznac sie ze schematami utatwiajacymi zrozumienie mechanizmu $wiadczenia ustugi.Al
Publikacja ,,Przedsiebiorco! Skorzystaj![d] dostepna jest na stronie:
http://ksu.parp.gov.pl/res/pl/Baza_wiedzy/publikacje_dla_przedsiebiorcow/przedsiebiorco_skorzystaj201
3.pdfKrajowy System Ustug (KSU) stuzy rozwojowi przedsiebiorczosci poprzez zapewnienie ustug na
najwyzszym poziomie, interweniujgc w obszarach, w ktérych mechanizmy rynkowe nie sg jeszcze
wystarczajaco rozwiniete.

Ustugi KSU skierowane sg do przedsiebiorcow i 0sob zamierzajacych rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza.
System sktada sie z ponad 200 zarejestrowanych podmiotow, rozsianych po catej Polsce.Zachecamy do
zapoznania sie z szerokg ofertg Krajowego Systemu Ustug:

http://ksu.parp.gov.pl/pl.

Najwazniejsi ludzie w firmie? Sprzedawcy! Nowe szkolenia m-learning ,,Telesprzedawca"

Szkolenia Akademii PARP w nowej odstonie

Debiutujesz w biznesie? Polecamy szkolenie: COPodatkowa ksiega przychoddéw i rozchodéw1!Blended
learning w matej firmie

Spotecznosci szkoleniowe Akademii PARP dla planujacych dziatalno$¢ gospodarcza!

Zmiany w VAT

Akademia PARP dzi$ i jutro

Eksport w matej firmie

Efektywny e-learning dla MSP

Jak przedsiebiorcy z mikro, matych i $rednich firm mogg podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i rozwijaé
wiasne przedsiebiorstwa? Za pomocg efektywnych szkolen

e-learning!

Efektywny e-learning dla MSP

Jak przedsiebiorcy z mikro, matych i srednich firm moga podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe i rozwijac
wiasne przedsiebiorstwa? Za pomocg efektywnych szkolen e-learning! Czym wiasciwie jest szkolenie? O
Szkolenie to jedna z metod inwestowania w rozwéj pracownikéw i rozwéj firmy. Dobre szkolenie powinno
by¢ dopasowane do potrzeb przedsiebiorstwa oraz jej kadry.

Powinno realizowac zatozone cele i najwazniejsze 00 musi by¢ efektywne. Wykwalifikowana kadra to
podstawa sukcesu firmy OO méwi Aneta Grzyb-Hejduk, ekspert ds. szkolen w Akademii PARP.
Skutecznym sposobem na podnoszenie kwalifikacji zawodowych jest ksztatcenie przez Internet.
E-learning to stata, wysoka jakos$¢ szkolenia. Wprowadzanie takiego rozwigzania w firmie pozwala na
spore oszczednosci. Pracownik przechodzi szkolenia w wolnych chwilach i bezposrednio na swoim
stanowisku, gdzie od razu moze wprowadzi¢ do swojej pracy poznane przed chwilg wiadomosci lub
umiejetnosci. Szkolenia e-learning sg tez efektywniejsze - mniej czasu spedza sie na indywidualnej nauce
przed komputerem niz uczestniczac w tradycyjnych szkoleniach.

- Podczas szkolenia e-learning pracownik nie odrywa sie od swoich zaje¢. Moze przechodzi¢ dowolng ilo$¢
razy trudniejsze partie materiatu. Ze szkolenia moze skorzysta¢ ponownie, aby przypomniec¢ sobie lub
zaktualizowa¢ wybrane informacje [0 wyjasnia Aneta Grzyb-Hejduk z Akademii PARP.

E-learning do dobra inwestycja. Jednak jej wdrozenie moze zwrdcic sie dopiero przy wiekszej liczbie
uczestnikdéw, np. w duzych przedsiebiorstwach. Pracownicy matych firm mogg uczy¢ sie w Akademii
PARP. To rozwigzanie dla firm z sektora MSP, w ktérych indywidualne wdrazanie e-learningu moze okazac
sie nieoptacalne. Akademia PARP prowadzi biznesowe szkolenia e-learning przygotowane przez polskich
ekspertow dla pracownikéw sektora mikro, matych i $srednich firm.

Akademia PARP zapewnia przedsiebiorcom i pracownikom z firm MSP bezptatny dostep do praktycznej
wiedzy biznesowej, dostosowanej do polskich realidw. Wystarczy dostep do Internetu, proste.

Wszystko, co chcielibyscie wiedzie¢ o blended learning.

Kiedys$ szkolenie mogto odbyc¢ sie tylko wtedy, gdy trener i uczestnicy spotkali sie w jednym miejscu i o
tej samej porze.Dzi$ mozemy korzystac z r6znych metod przekazu wiedzy bez jednoczesnej obecnosci
nauczyciela i ucznia. Takg metodaq jest blended learning,o ktérym wiecej mozna dowiedzie¢ sie w nowym
szkoleniu online Akademii PARP. Blended learning,czyli szkolenia mieszane,oznacza integracje réznych
form uczenia.Zwykle rozumie sie przez to potgczenie tradycyjnego uczenia Ow klasie[d z uczeniem przez
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Internet. Na blended learning mogq sktadac sie jednak bardzo rézne formy szkoleniowe, np. szkolenie
synchroniczne i asynchroniczne przez Internet, czy uczenie spotecznosciowe [0 méwi Aneta Grzyb-
Hejduk, ekspert ds.szkolen w Akademii PARP.

OBlended learningd to szkolenie adresowane do pracownikdow i przedsiebiorcow z MSP,réwniez do
samych treneréw. Ma na celu uswiadomienie uczestnikom, jak wazne sg nowe metody organizacji
uczenia. Tak by mozna bylo taczy¢ nauke z praca, stale podnosi¢ kompetencje zawodowe i korzystac z
doswiadczen kolegéw. A dobrze wyszkolona kadra to jeden z warunkéw sukcesu firmy COdodaje Aneta
Grzyb-Hejduk z Akademii PARP. Obecnie na portalu Akademii PARP udostepniono cztery moduty szkolenia
[OBlended learningd, w tym 3 moduty elearning oraz 1 bedacy praktycznym wykorzystaniem metody
WebQuest.Uczestnicy dowiedzg sie, czym jest blended learning. Zdobedg umiejetnosé¢ zaplanowania i
doboru metod szkolenia, a takze dowiedzg sie czym jest uczenie spotecznosciowe. Pozostate moduty
szkolenia bedg dostepne jeszcze w listopadzie. Uczestnicy znajdg w nich wiadomosci na temat
przygotowania i doboru tresci w szkoleniach. Nabedg praktyczng umiejetnos¢ przygotowania materiatéw
dydaktycznych do Internetu. Poznajg metody przeprowadzania

szkolen i zaplanujg wtasng spotecznosc¢ szkoleniowa.OBlended learning to juz 35 szkolenie Akademii
PARP. Wszystkie szkolenia sg dostepne pod adresem: www.akademiaparp.gov.pl.Wszyscy przedsiebiorcy
i pracownicy sektora MSP oraz osoby planujace rozpoczecie wlasnej dziatalnosci gospodarczej moga
podjac bezptatng nauke. Wiedza zdobyta w szkoleniach elearningowych potwierdzana jest certyfikatem.
Wiecej informacji:

msp@akademiaparp.gov.pl

Infolinia 801444 MSP(czyli 801444677)

Mate firmy szkolg sie!

Dzieki uczestnictwie w szkoleniach polskie firmy MSP budujg swojg przewage konkurencyjng na rynku, a
wykwalifikowani pracownicy zapewniajg wymierne zyski.

Z badan MillwardBrown SMG/KRC z 2012 roku wynika, \e ponad 86 proc. matych i srednich firm w Polsce
przeszkolito pracownikdéw w ostatnich dwdch latach. Przedsiebiorcy wysytajg swoich pracownikow nie
tylko na szkolenia obowigzkowe, ale i podnoszace kompetencje zawodowe.

Najwiecej w swoj zespot inwestujg Srednie firmy - az 98 proc. W$réd matych firm na szkolenia
zdecydowato sie 80 proc. [0 Wieksze firmy moga sobie pozwoli¢ na znaczne wydatki na polityke
szkoleniowg. Mniejsze majq ograniczone budzety i dotkliwiej odczuwajg zmiany na rynku, dlatego nie
zawsze matg firme staé na finansowanie szkolen dla pracownikéw [0 méwi Aneta Grzyb-Hejduk, ekspert
ds. szkolen w Akademii PARP.

Jak zatem pracownicy matych przedsiebiorstw mogq doskonali¢ sie zawodowo? Odpowiedzig mogg by¢
szkolenia finansowane ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego. Co pigta polska mata lub
$rednia firma szkoli swoich pracownikéw dzieki dofinansowaniu z EFS. Pozostaje tylko pytanie O jak
szukac odpowiednich szkolen, ktére pomogg w rozwoju pracownikéw i podniosg ich kwalifikacje
zawodowe?

Idealnym rozwigzaniem dla pracownikdw matych firm sg szkolenia przez Internet. Duze firmy korzystajg
z nich juz od lat. E-learning jest madra inwestycja, jednak wdrozenie tej metody nauki moze zwrdcic sie
dopiero przy wiekszej liczbie uczestnikow, a wiec w duzych przedsiebiorstwach.

Pracownicy mniejszych firm mogq korzysta¢ z projektéw otwartych, np. z Akademii PARP, w ktorej
szkolenia dostosowane sg witasnie do potrzeb matych i $rednich firm.

E-learning powinien dawa¢ wolno$¢ wyboru materiatu szkoleniowego. [ Uczestnicy majg mozliwos¢
tworzenia sciezek edukacyjnych. Z wybranych modutéw komponujg wtasne szkolenia, udostepniajg je
znajomym lub wspétpracownikom i uczg sie wspdlnie 00 dodaje Aneta Grzyb-Hejduk.

Internetowe szkolenia w Akademii PARP, dostepne na portalu www.akademiaparp.gov.pl, podzielone

sg na piec zakresow tematycznych: finansowo-prawny, zarzadzanie strategiczne i operacyjne,
umiejetnosci menadzerskie i osobiste, marketing i sprzedaz oraz wiedza ogdlna i otoczenie biznesu.
Wszyscy przedsiebiorcy i pracownicy sektora MSP oraz osoby planujgce rozpoczecie wiasnej dziatalnosci
gospodarczej mogaq podjac bezptatng nauke.

Wiecej informacji:

msp@akademiaparp.gov.pl

Infolinia 801 444 MSP (czyli 0-801 444 677)Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego informuje o
mozliwosci sktadania za posrednictwem Stowarzyszenia Lokalna Grupa Dziatania Dorzecza Zgtowigczki
wnioskow o przyznanie pomocy w ramach dziatania COWdrazanie lokalnych strategii rozwojuld dla
operacji odpowiadajacych warunkom przyznania pomocy dla dziatania OTworzenie i rozwoj
mikroprzedsiebiorstwd objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013.Zataczniki

A0l

Nowe szkolenie na wiosne: JUmiejetnosci interpersonalned
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Rok temu Akademia PARP uruchomita szkolenie z umiejetnosci osobistych, a wiosng 2012 zaprasza do
rozwijania umiejetnosci interpersonalnych. Akademia PARP ma dla Ciebie catg gars¢ dobrych wiadomosci!

Pierwsza dobra wiadomos$c¢: do poprawienia umiejetnosci interpersonalnych potrzeba mniej samozaparcia
niz do zmiany diety, nauki tanca czy uprawiania sportu, opanowania nowego jezyka
czy nawet sztuki origami.

Druga dobra wiadomos$¢: w przeciwienstwie do nauki origami, umiejetnosci interpersonalne na pewno
przydadza Ci sie w pracy! Chyba ze pracujesz w jednoosobowej latarni morskiej, gdzie moze by¢
dokfadnie odwrotnie.

Trzecia dobra wiadomos$¢: zdobywanie umiejetnosci interpersonalnych to sama przyjemnos$¢, nawet jesli
nawigzywanie kontaktow to dla Ciebie koszmar...

Czwarta dobra wiadomos¢: w Akademii PARP mozesz juz korzystac¢ ze wszystkich modutéw szkolenia
OUmiejetnosci interpersonalned. Dowiesz sie jak nawigzywac kontakty, czym jest empatia

oraz asertywnos¢. Nowe, wtasnie udostepnione moduty rozwijajg umiejetnosci komunikacii,

pracy zespotowej oraz rozwigzywania konfliktow

Pigta dobra wiadomos¢: to nie wszystko!. COUmiejetnosci interpersonalne to szkolenie blended,
dlatego w programie znajdzie sie dodatkowo modut Webquest, poswiecony sztuce wypowiedzi
oraz opcjonalny warsztat umiejetnosci komunikacyjnych.

Moduty szkolenia:

Modut 1. Nawigzanie kontaktu

Modut 2. Empatia

Modut 3. Asertywnosc¢

Modut 4. Komunikacja

Modut 5. Praca zespotowa

Modut 6. Konflikt

Modut 7. Sztuka wypowiedzi. Webquest

Modut 8. Warsztat umiejgtnosci komunikacyjnych

AMUmiejetnosci interpersonalnel to juz 33. szkolenie e-learning na portalu szkoleniowym Akademii
PARP. Akademia PARP zapewnia przedsiebiorcom i pracownikom mikro, matych i srednich firm bezptatny
dostep do praktycznej wiedzy biznesowej na swiatowym poziome, dostosowanej do polskich realiow.
Szkolenia Akademii PARP podzielone sq naAlbiec¢ zakreséw tematycznych: finansowo-prawny,
zarzadzanie strategiczne i operacyjne, umiejetnosci menadzerskie i osobiste, marketing i sprzedaz
oraz wiedza ogodlna i otoczenie biznesu.

Wiecej informacji:
msp@akademiaparp.gov.pl
Infolinia 801 444 MSP (czyli 801 444 677)

Umiejetnosci interpersonalne teraz w Akademii PARP!

Znany psycholog Elliot AronsonACv jednej ze swoich ksigzek napisat: CINiewazne,

sam czy w obecnosci innych, jeste$ zawsze istotg spoteczng. Wiesz o tym, nawet nieSwiadomie, ze jeste$
czescig wiekszej, interaktywnej sieci sktadajacej sie z osdb,

ktore ksztattujg twoje mysli, uczucia i zachowanie. Umiejetnosci interpersonalne sg kluczowe w zyciu
kazdego cztowieka. Akademia PARP witasnie udostepnita nowe szkolenie e-learningowe na ten temat.

Szkolenie internetowe Akademii PARP COUmiejetnosci interpersonalned obejmuje zagadnienia z zakresu
nawigzywania kontaktu, empatii, asertywnosci, komunikacji, pracy zespotowej i konfliktu. [0 Tego typu
umiejetnosci nie uczy sie w szkole ani na studiach, wiekszos$¢ z nich nabywamy sami,

poprzez doswiadczenie oraz obserwacje zachowan innych [0 méwi Aneta Grzyb-Hejduk, ekspert

ds. szkolen w Akademii PARP. Szkolenie przedstawia umiejetnosci przydatne w zyciu zawodowym,

ale z powodzeniem mozna wykorzystac je tez w zyciu codziennym.

Szkolenie sktada sie z szesciu modutdéw e-learning oraz WebQuestu i warsztatu. Adresowane jest

do przedsiebiorcow i pracownikéw mikro, matych i $rednich firm. Na portalu szkoleniowym
www.akademiaparp.gov.pl znajdujg sie trzy pierwsze moduty tego szkolenia. Kolejne bedg dostepne
w maju.
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W pierwszym module uczestnicy dowiedzg sie jak nawigzywac kontakty. Po jego ukonczeniu
przedsiebiorcy bedg umieli wyjasni¢ znaczenie nawigzywania kontaktéw interpersonalnych
oraz okresli¢, jakie czynniki sprzyjajg udanej konwersacji, a jakie utrudniaja.

Co to jest empatia? Czym empatia nie jest? Czy empatii mozna sie nauczy¢? Opowiedzi na te pytanie
znajduja sie w drugim module szkolenia OOUmiejetnosci interpersonalneld.

Asertywnosc¢ to temat, ktéry poruszono w trzecim module. Dzieki wiedzy zdobytej w tej czesci szkolenia,
uczestnicy nabedg umiejetnosci ksztattowania asertywnej postawy poprzez asertywne formutowanie
wiasnych mysli i uczu¢ oraz egzekwowania witasnych praw.

Kolejne moduty szkolenia on-line OOUmiejetnosci interpersonalned Akademia PARP udostepni w maju.
Druga cze$¢ szkolenia bedzie przestawia¢ zagadnienia z komunikacji, pracy zespotowej oraz radzenia
sobie z konfliktem.

OUmiejetnosci interpersonalne to juz 33. szkolenie e-learning na portalu szkoleniowym Akademii PARP.
Akademia PARP zapewnia przedsiebiorcom i pracownikom mikro, matych i $rednich firm bezptatny dostep
do praktycznej wiedzy biznesowej na swiatowym poziome, dostosowanej do polskich realiow. Szkolenia
Akademii PARP podzielone sg naAlpie¢ zakreséw tematycznych: finansowo-prawny, zarzadzanie
strategiczne i operacyjne, umiejetnosci menadzerskie i osobiste, marketing i sprzedaz

oraz wiedza ogodlna i otoczenie biznesu.

Wiecej informacji:
msp@akademiaparp.gov.pl
Infolinia 801 444 MSP (czyli 801 444 677)

Zorganizuj swoje biuro na co dzien!AO
Szkolenie blended OProfesjonalny sekretariatd.

Czy wiesz jak zorganizowac spotkanie biznesowe, dobrze wypasc¢ w stuzbowym kontakcie z
cudzoziemcami O osobistym, mailowym i telefonicznym? Moze prowadzisz dziatalno$¢ samodzielnie i
nawat codziennych obowigzkdw sprawia, ze masz ochote wytaczy¢ ciggle dzwonigcy telefon albo zrzucic¢
te prace na kogos innego? A moze po prostu... nudzisz sie, czekajac za nowe zajecie w sekretariacie?
Pierwsze szkolenie blended learning w portalu Akademii PARP [OProfesjonalny sekretariat] to gratka dla
wszystkich, ktérzy powinni doceniac¢ porzadek w organizacji biura, czyli pracownikéw sekretariatu,
asystentow,

a nawet samych szeféw!

Blended learning oznacza potaczenie szkolenia e-learningowego i innych aktywnosci, w tym zajec
stacjonarnych. W szkoleniu Akademii PARP COProfesjonalny sekretariatld znajdziesz sze$¢ modutdéw
e-learningowych, a dodatkowo modut pracy grupowej WebQuest i warsztat stacjonarny na koniec:

Modut 1. Nowoczesny sekretariat

Modut 2. Organizacja pracy sekretariatu

Modut 3. Komunikacja

Modut 4. Rozmowy telefoniczne

Modut 5. Korespondencija

Modut 6. Wizerunek wiasny w pracy

Modut 7. Jak dotrze¢ do informacji? Webquest

Modut 8. Jak przekazac informacje? Warsztat komunikacji

W trzech modutach (Komunikacja, Rozmowy telefoniczne i Korespondencja) znalazty sie lekcje

z elementami komunikacji w jezyku angielskim. Uczestnicy, ktdrzy ukoncza moduty e-learningowe, mogq
wzig¢ udziat w dodatkowych dwdch modutach. Modut sidédmy jest oparty na nowoczesnej formie
dydaktycznej - projektowym WebQuescie, doskonalgcym umiejetnos¢ praktycznego wyszukiwania
informacji w Internecie. Metoda WebQuest wykorzystuje prace grupowa, oceniang przez eksperta,

a takze realizuje znakomitg zasade efektywnego uczenia siebie poprzez uczenie innych. Modut ésmy

to stacjonarny warsztat w Warszawie stuzacy budowie indywidualnych umiejetnosci komunikacyjnych.

Praktyczne i potrzebne szkolenie [OProfesjonalny sekretariatl] polecamy nie tylko osobom zatrudnionym
w sekretariatach i na stanowiskach asystenta/menedzera biura. To $Swietne szkolenie organizacyjne
pomaga wprowadzi¢ porzagdek w korespondencji, obstudze kontaktéw i procesach administracyjnych na
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kazdym stanowisku biurowym!

AO
Przyktadowy ekran ze szkolenia "Profesjonalny sekretariat"

Akademia PARP to portal edukacyjny dajacy nieograniczony dostep do wiedzy biznesowej. 32 szkolenia
on-line sq dostepne na www.akademiaparp.gov.pl. Wszyscy pracownicy sektora MSP oraz osoby
planujace rozpoczecie wtasnej dziatalnosci gospodarczej moga podjac¢ bezptatng nauke. Zdobyta wiedza
potwierdzana jest certyfikatem.

Wiecej informacji:
msp@akademiaparp.gov.pl
Infolinia 0-801 444 MSP (czyli 0-801 444 677)

Ekologia czy ekonomia?

Czy mate firmy powinny zwracac¢ uwage na dziatania proekologiczne? Czy firma moze odnosic realne
korzysci z takich dziatan?

Nic bardziej nie zacheci matych przedsiebiorcow do dziatan proekologicznych niz Swiadomos¢,

Zze moga na tym zyskac. Jak prowadzi¢ firme i dba¢ o Srodowisko, aby uzyskac realne korzysci? Mozna sie
tego dowiedzie¢ z nowego szkolenia internetowego w Akademii PARP CJEkologiczny biznesd. Szkolenie
sktada sie z siedmiu modutow e-learning, modutu webquest oraz warsztatowego.

- Ekologiczne prowadzenie biznesu stawia przed przedsiebiorcami konkretne wymagania. Obecnie takie
podejscie to nie tylko presja cywilizacyjna, ale takze konkretne zapisy w prawie. Niestety wiele firm nadal
nie wie, jak dziata¢ na rzecz ochrony srodowiska, a jednoczesnie zaoszczedzié.

Dla wszystkich, ktérzy chcg sie dowiedzie¢ jak obnizy¢ koszty zwigzane z gospodarowaniem odpadami i
zanieczyszczeniami wiasnie udostepniliSmy nowe szkolenie COEkologiczny biznesO OO moéwi

Aneta Grzyb-Hejduk, ekspert ds. szkolerh Akademii PARP.

Dziatania ekologiczne moga przynosi¢ oszczednosci - przedsiebiorstwo segregujace odpady ptaci mniej za
ich wywoz. Ten kto emituje mniej zanieczyszczen do $rodowiska, tez zaptaci mniej. Bycie ekologicznym
to bycie ekonomicznym. Dbato$¢ o zmniejszenie emisji odpaddéw do $rodowiska obniza koszty
funkcjonowania przedsiebiorstwa.

Wysokie koszty dostosowania si¢ do ekologicznego podejscia small biznesu to mit. - Wiele zachowan
pozornie ekologicznych czy btedéw popetnianych przez firmy, mozna unikng¢. Zle pojmowana
oszczednos$¢ czy niesprawne urzadzenia powodujg, ze koszty rosng, podczas gdy rozwigzania
proekologiczne moga przynosi¢ oszczednosci O mowi Aneta Grzyb-Hejduk.

Szkolenie Akademii PARP COEkologiczny biznesd skierowane jest do wszystkich firm, ktore chca
dowiedzie¢ sie, jakie normy i regulacje $srodowiskowe je obowigzujg. Dostepne sg juz cztery pierwsze
moduty szkolenia. Z modutu pierwszego dowiemy sie o podstawowych zagadnieniach zwigzanych

z obowigzkami firmy w zakresie ochrony Srodowiska. Jakie korzysci moze przynies¢ proekologiczne
prowadzenie przedsiebiorstwa, to temat modutu drugiego. Dowiemy sie takze, jak budowaé pozytywny
wizerunek firmy oraz, jak pozyska¢ fundusze na cele ekologiczne.

Kolejny modut jest wazny dla kazdej firmy, gdyz dotyczy gospodarki odpadami. Dowiemy sig,

jak w $wietle prawa segregowac i utylizowa¢ odpady. Nauczymy sie, jak przygotowac plan
gospodarowania i minimalizowania ich ilosci, a takze jak zbiera¢ dokumentacje i sie z niej rozlicza¢.
Produkty i opakowania to temat modutu czwartego.

Na portalu www.akademiaparp.gov.pl mozna podnosic¢ kwalifikacje zawodowe, uczestniczac

w 32 szkoleniach w pieciu zakresach tematycznych: finansowo-prawnym, zarzadzanie strategiczne

i operacyjne, umiejetnosci menedzerskie i osobiste, marketing i sprzedaz oraz wiedza ogdlna

i otoczenie biznesu. Wszyscy przedsiebiorcy i pracownicy sektora MSP oraz osoby planujgce rozpoczecie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej mogg podjaé bezptatng nauke.

Wiecej informaciji:
msp@akademiaparp.gov.pl
Infolinia 801 444 MSP (czyli 801 444 677)
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Kontakt: www.akademiaparp.gov.plmsp@akademiaparp.gov.plO]

OO0O0OoOooOoOoOoOoOonO

http://2016.brzesckujawski.pl Kreator PDF Utworzono 17 May, 2024, 05:28



