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PROFESJONALNY SEKRETARIAT - STRATEGICZNE MIEJSCE
W INSTYTUCII.

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Na proponowanym szkoleniu omowiona zostanie wazna rola i znaczenie sekretariatu
w kazdej instytucji administracji publicznej. To miejsce szczegolne, strategiczne, jego
funkcjonowanie rzutuje na ocene jakosci pracy catego urzedu (instytucji). Uczestnicy
szkolenia dowiedzg sie jak organizowac prace swojg i swojego szefa, poznaja zasady
savoir-vivre obowigzujgce w sekretariacie. Dowiedzg sie jak umiejetnie wykorzystacé
komunikacje interpersonalng oraz jak radzi¢ sobie w sytuacjach trudnych z petentem.

. .

CELE | KORZYSCI:

Utrwalenie i pogtebienie wiedzy oraz praktycznych umiejetnosci, ktore uczynig prace

w sekretariacie efektywniejsza, tatwiejsza | sprawiajacg satysfakcje zawodowa,

a w szczegolnosci:

- poznanie techniki skutecznej organizacji pracy biura, wtasciwego wykorzystania czasu,

- poznanie podstawowych kompetenc;ji niezbednych na  stanowisku
asystenta/asystentki,

- zaznajomienie sie z zasadami efektywnej komunikacji i przeptywu informacji,

- poznanie metod efektywnego zarzadzania sobg w czasie,

- zaznajomienie z zasadami etykiety, radzeniem sobie z sytuacjami trudnymi

I Kryzysowymi,

PROGRAM:

| PRAWIDLOWE RELACJE Z PRZELOZONYMI — WSPARCIE | POMOC
e Dbanie o prawidtowe relacje z przetozonymi i pracownikami organizacji.
e Sekretariat jako centrum dowodzenia - jego funkcja reprezentacyjna organizacji.
o Efektywnos¢ w pracy sekretarki.
e Nastroje i emocje w relacjach przetozony — podwtadny.

Il SEKRETARIAT JAKO CENTRUM DOWODZENIA

Efektywna komunikacja personalna.

Gospodarowanie czasem swoim i szefa.

Rola sekretariatu jako centrum funkcjonowania biura.

Savoir-vivre — podstawowe zasady.

Dress code w urzedzie.

Zachowanie pracownika sekretariatu podczas wizyty gosci.

I UMIEJETNE ZARZADZANE CZASEM PRACY



Projektowanie czasu pracy.
Prowadzenie kalendarza szefa i czynnosci.
Witasciwe wykorzystanie czasu pracy.
Monitoring realizacji zadan w ciggu dnia pracy.
IV DOBRE ZWYCZAJE DNIA CODZIENNEGO — ROLA EMOCJI W PRACY
Jak radzi¢ sobie w sytuacjach kryzysowych — brak wsparcia.
Znaczenie pierwszego wrazenia — przywitania, pozegnania.
Niezreczne sytuacje — ktopotliwy ,,gos¢” w sekretariacie urzedu.
Konstruktywne wyrazanie swojego zdania bez wywotywania konfliktu.
Jakie cechy powinna mie¢ dobra sekretarka?
V DBALOSC O CODZIENNOSC W PRACY SEKRATARATU
o Etykieta telefoniczna — przydane zwroty.
e E-maile — jak zachowaé poprawnos¢ w pisowni.
e Porzadek w dokumentach — sprawne zarzadzanie dokumentacjg biurows i nie tylko.
e Zasady i wyjatki — przekazywanie informaciji.
VI PLANOWANIE WEASNEJ KARIERY
e Jak siebie widzisz w sekretariacie z a 5,10 lat.
e Cel na dalsze dziatanie zawodowe.
e Jesli nie sekretariat to co?
VII PODSUMOWANIE SZKOLENIA
e \Wdrozenia nabytych umiejetnosci w praktyce.
¢ Plan osobistej zmiany.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do pracownikdw sekretariatow urzeddéw i instytucji
administracji publicznej, chcacych podnies¢ swoje umiejetnosci organizacyjno-
komunikacyjne, 0s6b nowozatrudnionych, ktére przygotowuja sie do objecia
obowiagzkdw zwigzanych z praca w sekretariacie.

PROWADZACY:

Certyfikowany trener ACC, doswiadczony coach, trener biznesu i zarzadzania. Od wielu
lat prowadzi szkolenia z zakresu wypalenia zawodowego, stresu, budowania zespotu,
liderowania, organizacji pracy, zarzadzania pracownikami, zarobwno dla administracji jak i
dla klienta biznesowego.
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e INFORMACJE ORGANIZACYINE
J, Semsktalizkalna] | KARTA ZGEOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNY SEKRETARIAT- STRATEGICZNE MIEJSCE W INSTYTUCII.

g Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

20 wrzesnia 2022 r.  Szkolenie w godzinach 09:00-15:00

@ Cena: 359 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkow publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukornczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DANE DO S ) .
KONTAKTU: ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce

: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczyé wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres MailOWY: ..ot s s s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przesta¢ do 15 wrzesnia 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac¢
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze
przed terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnos¢ nalezy uregulowad przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




