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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 3 marca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNY SEKRETARIAT W PLACOWCE OSWIATOWE!

WAZNE INFORMACIJE:

Proponowane szkolenie jest odpowiedzig na zapotrzebowanie $srodowiska szkolnego na takg forme doskonalenia, ktéra pomoze
osobom prowadzgcym sekretariaty w szkotach i placdwkach oswiatowych zapoznaé sie z przepisami i wymaganiami, ktérych
znajomosc jest niezbedna do wtasciwej realizacji codziennych obowigzkéw zawodowych. Podczas zaje¢ krok po kroku omdwimy
zadania i czynnosci wykonywane w sekretariacie placéwki oswiatowej, przekazemy praktyczne wskazowki oraz zaprezentujemy
najczesciej popetniane btedy. Spotkanie ma postuzy¢ jako przewodnik i instrukcja umozliwiajgca nabycie lub uzupetnienie
juz posiadanej w tym zakresie wiedzy.
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CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

. Nabycie lub uzupetnienie wiedzy z zakresu stosowania prawa oswiatowego w sekretariatach szkét.

. Zapoznanie sie z podstawowa dokumentacjg pracy szkoty oraz jej prowadzeniem, segregowaniem i przechowywaniem.

. Zdobycie, uaktualnienie lub usystematyzowanie wiedzy z zakresu instrukcji kancelaryjnej, archiwizacji, ochrony danych
osobowych w sekretariacie, zasad prowadzenia korespondencji szkolnej.

e Omowienie najistotniejszych, z punktu widzenia sekretariatu placéwki, kwestii dotyczacych pracy z SIO.

. Doskonalenie praktycznych umiejetnosci zwigzanych z praca sekretarza/sekretarki szkoty takich jak organizacja miejsca i czasu
pracy, skuteczna komunikacja, zarzadzanie czasem, savoir-vivre.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do szkolenia. Status zawodowy pracownika sekretariatu.
2. Podstawy prawne dziatania szkot:
e Akty prawne obowigzujace w szkole.
e Tworzenia prawa wewnatrzszkolnego.
3. Organizacja pracy sekretariatu:
e System kancelaryjny.
e Instrukcja kancelaryjna.
e Rzeczowy wykaz akt, przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
e Przybory, urzadzenia i materiaty biurowe.
e Archiwizacja.
4. Zasady redagowania korespondencji szkolnej:
e Najczesciej popetniane btedy w korespondencji z organami.
e Terminowos¢ zatatwiania spraw.
e Korespondencja elektroniczna.
5. Ochrona danych osobowych w sekretariacie.
System Informacji Oswiatowej, Rejestr Szkét i Placowek Oswiatowych - najczesciej popetniane btedy.
7. Prawidtowe zarzadzanie czasem:
e Organizacja i planowanie pracy w sekretariacie.
e Praca pod presja czasu.
Komunikacja z otoczeniem, w tym przez telefon.
9. Savoir - vivre i pochodne:
e Etyka pracy.
e Kultura osobista.
e Wyglad zewnetrzny.
e Etykieta w srodowisku pracy.
10. Podsumowanie. Dyskusja.
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ADRESACI:
Pracownicy prowadzgcy sekretariaty w szkotach i placdwkach oswiatowych.

PROWADZACA:

Gtéwny specjalista ds. osSwiaty w jednostce samorzadu terytorialnego. Zajmuje sie realizacjg spraw z zakresu zadan i uprawnien
organu prowadzgcego placowki oswiatowe. Trener szkolen z zakresu oswiaty i administracji. Wyktadowca w szkotach dla dorostych.
Posiada certyfikat doradcy zawodowego. Petnita réwniez obowigzki dyrektora szkét niepublicznych. Autorka ksigzki: ,,Profesjonalny
sekretariat w placéwce oswiatowej”, publikacji z zakresu oswiaty oraz licznych artykutdow z zakresu prowadzenia sekretariatu w
szkotach i placéwkach oswiatowych. Jest cztonkiem Ostroteckiego Towarzystwa Naukowego im. Adama Chetnika oraz cztonkiem
Zarzadu Towarzystwa Wiedzy Powszechnej Oddziat Regionalny w Ostrotece. Odznaczona Medalem KEN.
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/O Fundacis Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
X pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalny sekretariat w placéwce oswiatowe;j
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

3 marca 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:30

Cena: 390 PLN netto/os. W przypadku zgtoszenia do 17 lutego cena wynosi
359,00 PLN netto. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukoriczenia szkolenia.
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DANE DO Func.jacja. Ro.zwoju Dem(?kracji Lokalnej., Swietokrzyskie Centrum
ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

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

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

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWy: ... e s s s s ssesssssssssssssss s sessnssnssassnssasssass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... ssessss s sessassassassssssssssessssnsssssssss s sns sessassnss e snssess
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 27 lutego 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos$¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé 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 uregulowac przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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