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KURS: PROFESJONALNA OBStUGA SEKRETARIATU

W ADMINISTRACII

CELE | KORZYSCI

Celem 4-dniowego kursu jest:

Zapoznanie, utrwalenie oraz przedstawienie praktyki, norm
prawnych oraz najnowszego orzecznictwa, ktore bedzie przydane w
pracy sekretariatu.

Omodwienie m.in. najwazniejszych przepisow z zakresu KPA oraz
doreczen, w tym najnowszej ustawy o e-doreczeniach,
Przedstawienie zasad przyjmowania, rejestrowania
i ewidencjonowania wnioskow, skarg i petycji, a takze wnioskéw o
udostepnienie informacji publicznej oraz innych istotnych kwestii.
Pod katem praktycznym poruszona zostanie tematyka ochrony
danych osobowych, ekspert opowie o naruszeniach w tym zakresie,
0 najczesciej popetnianych bfedach, incydentach, jak réwniez o
samych danych osobowych oraz ich przetwarzaniu.

Nabycie umiejetnosci w zakresie instrukcji kancelaryjnej
w kontekscie pracy i pracownikow zajmujgcych sie prowadzeniem
sekretariatu w tym omowienie procedur zarzadzania dokumentacja.
Przedstawienie techniki tworzenia jasnych, przejrzystych, czytelnych

a przede wszystkim poprawnych jezykowo nie tylko pism
urzedowych ale takze maili i innych dokumentéw tworzonych w
sekretariacie.

Utrwalenie wiedzy dotyczacej zasad ortografii i interpunkcji w
jezyku urzedowym; poznanie zasad redagowania urzedowych
dokumentéw w wersji elektronicznej i zasad savoir-vivre

obowigzujgcych w korespondencji urzedowej oraz poznanie zasad

upraszczania tekstéw pod katem potrzeb oséb ze szczegdlnymi

potrzebami.

Uczestnicy:

- poznajg techniki planowania i skutecznej organizacji pracy biura;

- zdobeda umiejetnosci $wiadomego kreowania wizerunku
sekretariatu, a takze usprawniania pracy w biurze;

- zostang zapoznani z zasadami etykiety stuzbowej;

- poznajg metody radzenia sobie w trudnych
z klientem, przetozonym badz innymi pracownikami.
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Kurs kierujemy do osdb zatrudnionych w sekretariacie JST, biurach rady,

kancelariach,

lub planujgcych podjgé taka prace, a takie innych

pracownikéw, ktérzy w ramach obowigzkéw stuzbowych majg za zadanie
obstuge i prowadzenie prac sekretariatu wydziatu badz zespotu.

WAZNE INFORMACIJE O KURSIE:

Sprawnie zarzadzany i prowadzony
sekretariat to klucz do sukcesu nie tylko
w przedsiebiorstwach prywatnych ale
takze w administracji. To najwazniejsze
miejsce kazdej instytucji. Dlatego od osdb
w nim pracujgcych oczekuje sie wielu
umiejetnosci, ktdre pozwolg na sprawne
zarzadzenie a takze prawidtowgq obstuge
Klienta czesto trudnego oraz innych oséb
zatrudnionych w danej jednostce.

Zapraszamy Panstwa do udziatu
w 4 dniowym Webinarium, ktérego
celem wyposazenie uczestnikéw w wiedze
i praktyczne umiejetnosci, ktore pozwolg
na obstuge i prowadzenie sekretariatu na
najwyzszym poziomie.

Wainym punktem szkolenia jest
omowienie zasad wspétpracy i zasady
przekazywania informacji na poziomie

szef — pracownik, a takze radzenie sobie z
presjg czasu oraz stresem.

Kazdego dnia bedg mieé Panistwo

mozliwosé skonsultowania
problematycznych i trudnych dla Paristwa
zagadnien.

Kurs zostat przygotowany we wspétpracy i
prowadzany bedzie przez praktykow,
ktorzy w sposdb przystepny i zrozumiaty
przekazujg wiedze oraz gwarantujg
mozliwos¢ konsultacji po jego
zakonczeniu. S3 to eksperci ktérzy od
wielu lat wspdtpracujg z FRDL, ich
szkolenia cieszg sie duzg popularnoscia
oraz sg bardzo wysoko oceniane przez
uczestnikéw szkolen, zdobywajac
najwyzsze oceny.

Kurs koniczy sie testem sprawdzajgcym
zdobytg wiedze.



PROGRAM SZKOLENIA

| Dziert 16 marca 2023 r.
ORGANIZACJA | PRAKTYKA PRACY SEKRETARIATU W KONTEKSCIE OBOWIAZUJACYCH PRZEPISOW PRAWNYCH.

1. Zastosowanie kodeksu postepowania administracyjnego w pracy sekretariatu oraz biura obstugi
mieszkanca/klienta urzedu.

Skargi i wnioski — procedowanie.

Petycje — procedowanie.

Udostepnianie informacji publicznej- procedowanie.

Whioski radnych z art. 24.ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym.
Petnomocnictwa i upowaznienia.

Prowadzenie réznego rodzaju rejestrow.

Doreczenia elektroniczne - nowe przepisy a Elektroniczny obieg dokumentaciji.
Ochrona danych osobowych w pracy sekretariatu.

10 Przyjmowanie os$wiadczen majgtkowych a poufnosé.

11. Rejestr umow — nowy obowigzek.
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Il Dziert 20 marca 2023 r.
INSTRUKCJA KANCELARYJNA | JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT. PROCEDURY ZARZADZANIA DOKUMENTACIA.

Zarzadzanie dokumentacjg w jednostce organizacyjnej. Regulacje prawne.

Co to jest korespondencja biurowa?

Dokument papierowy a elektroniczny. Rodzaje dokumentacji wspoétczesne;.

Procedury kancelaryjne. Systemy kancelaryjne.

Czynnosci sekretariatu przy wptywach i wysytce korespondencji.

Podstawowe pojecia zwigzane z pracg biurowg (akta sprawy, dekretacja, akceptacja, dokument elektroniczny,

sprawa, metadane, komdrka organizacyjna, piecze¢ wptywu i wysytki, rejestr, sktad chronologiczny,

odwzorowanie cyfrowe, itp.).

7. Obieg dokumentacji i czynnosci kancelaryjne (przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek; akceptacja,
podpisywanie i wysytanie pism).

8. Szczegdlne obowigzki sekretariatu (postepowanie z aktami mylnie skierowanym, przesytkami uszkodzonymi lub
niewiadomego pochodzenia).

9. Dbatosé o ochrone tajemnicy korespondencji i dane osobowe pracownikéw firmy.

10. Zatatwianie spraw (forma: ustne, pisemne i zasady obowigzujace).

11. Ewidencja akt czynnych - kontrolki, rejestry, spisy spraw, dzienniki korespondencyjne, metryczki spraw, spisy
zdawczo-odbiorcze, wzory pieczeci, ksigzki kontroli.

12. Jednolite rzeczowe wykazy akt - budowa, korzystanie i znaczenie.

13. Jak ustali¢ okresy przechowywania dokumentacji.

14. Praktyczne ¢wiczenia z klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji.

15. Bazy danych i elektroniczne systemy obiegu dokumentacji w podmiocie.

16. Poczta elektroniczna — zasady tworzenia i rejestracji.

17. Odpowiedzialnos¢ sekretariatu i komoérek organizacyjnych za dokumentacje powstajgcg w podmiocie - réznice i
podobienstwa.

18. Przechowywanie dokumentacji i udostepnianie jej na potrzeby stuzbowe i kontrolne.

19. Zasady archiwizacji dokumentacji zakoriczone;j.

20. Opisywanie teczek, paginacja, ewidencja dokumentacji.

21. Zadania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt — zadania i personel.

22. Procedura niszczenia dokumentacji niepotrzebnej firmie.
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Il Dzien 23 marca 2023 r.
PROSTY JEZYK - JAK TWORZYC PRZYJAZNE W ODBIORZE | POPRAWNE POD WZGLEDEM JEZYKOWYM PISMA
URZEDOWE.

1. Charakterystyka stylu urzedowego. Poprawnosé jezykowa a wizerunek urzedu.

2. Przyjazny jezyk urzedowy, czyli jaki? — Podstawowe zasady i normy. Omdwienie i analiza najczesSciej wystepujacych
btedéw jezykowych w pismach urzedowych.

3. Poprawnosc jezykowa w pismach urzedowych (test poprawnosci jezykowej):
a. Zapis liczb, dat, nazw i tytutow aktéw prawnych, zasady przywotywania ustaw i rozporzadzen.
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8.
9.

b. Sktadnia — zwigzek zgody, zasady uzywania wyrazow funkcyjnych, szyk wyrazow w zdaniu, uzycie
imiestowowych réwnowaznikéw zdan.

c¢. Kompozycja zdania ztozonego — gtéwnie zasady porzagdkowania tresci, skroty sktadniowe.

d. Skréty i skrotowce w zdaniu — skrétowce naruszajgce norme, réznica miedzy skrotem a skrotowcem.

e. Dobdr wyrazéow i zwigzkdéw frazeologicznych — zgodno$é ze znaczeniem, zharmonizowanie z kontekstem,
wieloznacznos$é, uzycie synonimow.

f. Ekonomicznosc¢ tresciowa (pleonazmy i tautologie), wyrazy naduzywane, szablon jezykowy.

g. Styl tekstéw urzedowych — cechy stylu komunikatywnego a styl ciezki, struktury opisowe i rozwlekfe,
nieuzasadniona podniosto$¢, nieuzasadniona potocznosé.

h. Prosty jezyk w korespondencji oficjalne;j.

i.  Najnowsze polskie stownictwo (m.in. zapozyczenia, wyrazy modne).

j. Prawidtowe pod wzgledem technicznym rozmieszczenie tekstu w pismie urzedowym.

E-urzad. Znaczenie nowoczesnych sposobdw komunikowania sie (e-mail, sms, Internet).

Komunikacja elektroniczna a komunikacja drukowana.

Savoir-vivre w korespondencji urzedowe;.

Co zrobi¢, zeby moj tekst byt prosty? Narzedzia wspierajgce proces zrozumiatego komunikowania sie — Jasnopis,

Logios; zatozenia jezyka tatwego do czytania. Upraszczanie tekstdw pod katem potrzeb oséb ze szczegdlnymi

potrzebami.

Tworzenie tekstéw urzedowych — warsztaty.

Podsumowanie warsztatow.

IV Dzienr 30 marca 2023 r.

KLUCZOWE KOMPETENCIE W ZARZADZANIU SEKRETARIATEM. BUDOWANIE PROFESJONALNEGO WIZERUNKU
POPRZEZ PLANOWANIE, ORGANIZACIJE PRACY ORAZ OBStUGE KLIENTA.

1.

2.

3.

Zarzadzanie sekretariatem - planowanie i organizacja pracy sekretariatu:

a. Rolaifunkcje sekretariatu.

Rola komunikacji werbalnej oraz niewerbalnej w procesie zarzgdzania sekretariatem.
Zasady dobrej organizacji pracy witasnej i pracy przetozonych.

Efektywne zarzgdzanie sobg w czasie oraz obszary do usprawnienia pracy.

Ztodzieje czasu - metody radzenia sobie z nimi.

Praktyczne narzedzia zarzadzania sobg w czasie: m.in. zasada Pareto, Matryca Eisenhovera, metoda ABC,
zasada 60/40, metoda ALPEN.

g. Zarzadzanie kalendarzem spotkan.

h. Stres — metody jego tagodzenia.

Budowanie wizerunku profesjonalnego pracownika sekretariatu:

a. Etykieta stuzbowa w pracy sekretariatu urzedu:

* urzedowy savoir-vivre,

* zasady precedencji - zasada ustalania pierwszenstwa stanowisk,

* dress code w urzedzie.

b. Obstuga Klienta przez telefon - narzedzia telefonicznej etykiety:

* profesjonalne powitanie przez telefon dla rozmoéw przychodzacych i wychodzacych,

* etapy rozmowy telefonicznej,

* sposob udzielania informacji w rozmowie telefonicznej,

* przydatne zwroty w rozmowach telefonicznych,

* ochrona informacji i polityka prywatnosci w rozmowach telefonicznych.
Obstuga Klienta wewnetrznego i zewnetrznego przez pracownika sekretariatu:
a. Trudne sytuacje w obstudze klienta - przyczyny ich powstawania:

* dynamika trudnych sytuacji - jak powstaje konflikt,

*  sposoby rozwigzywania konfliktow,

* zachowania prowokujace postawe "trudny klient",

*  bariery i btedy w komunikowaniu sie z klientem.

b. Zastosowanie odpowiedniej techniki prowadzenia rozmoéw:

* rola stylu komunikacji w trudnej sytuacji,

* zakazane zdania,

* proces ratowania trudnych sytuacji,

* przydatne techniki asertywne.
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PROWADZACY

Prowadzacy 1 radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy oraz przepiséw prawnych
dotyczacych k.p.a., ochrony danych osobowych, udostepniania danych, dostepu do informacji publicznej, realizacji
zadan wiasnych i zleconych jst. Doswiadczona trenerka, prowadzaca od kilkunastu lat szkolenia, podnoszace
kwalifikacje pracownikéw administracji publicznej. Autorka komentarzy i opinii prawnych.

Prowadzacy 2 - specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowsze;j i
archiwistyki, biegty sgdowy, pracowata w administracji panstwowej, prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania
dokumentacji w jednostkach panistwowych i samorzagdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt
decydujac o czasie ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum
panstwowego.

Prowadzacy 3 - absolwent filologii polskiej na Uniwersytecie Zielonogdrskim, wtasciciel firmy szkoleniowej, trener,
mentor, coach akredytowany przez International Institut of Coaching & Mentoring oraz Noble Manhattan Coaching.
Ambasador w Polsce marki Noble Manhattan Coaching. Stypendysta Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego. Posiada
bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z umiejetnosci twardych i miekkich (ponad 12 000 godzin spedzonych
w salach szkoleniowych). Autor przewodnika po Zielonej Gorze wydanego w trzech jezykach oraz kilkudziesieciu
artykutéw naukowych drukowanych w ksigzkach i czasopismach. Redaktor naczelny publikacji ksigzkowej oraz dwdch
czasopism.

Prowadzacy 4 - jako trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu probleméw na
poziomie indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzadowych z zakresu m.in.
obstugi klienta, komunikacji interpersonalnej, rozwigzywania konfliktéw, zarzadzania zasobami ludzkimi. Swoja
specjalistyczng wiedze przekfada na praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalnosci komunikacja spoteczna i
badanie rynku. Posiada Certyfikat Licensed International Coach and Consultant of Meta Recruitment and Selection of
Employees (TM).
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i Fundacja Rozwoju INFORMACIJE ORGANIZACYINE

Demokracji Lokalnej

im. Jerzego Regulskiego | KARTA ZGtOSZENIA

Kurs: profesjonalna obstuga sekretariatu w administracji

Kurs bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16, 20, 23 i 30 marca Kurs odbywac sie bedzie 1, 2 i 3 dnia w godzinach 09:00-13:00

EEE 2023r. oraz 4 dnia w godzinach 09:00-15:00

@ Cena: 999 zt netto/os. przy zgtoszeniu do 17 lutego br., Cena 1248 PLN netto/os. przy
zgtoszeniu od 18 lutego br. Udziat w kursie zwolniony z VAT w przypadku finansowania

szkolenia ze Srodkéw publicznych.
CENA udziat w profesjonalnym kursie online z mozliwosci zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

Zawiera: certyfikat ukonczenia szkolenia.
Dane do  Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swigtokrzyskie Centrum
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. pracownikéow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAK O
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... .ccccciniienccccecceccrneress e sessesstesaesaessecssessassasssssasssesssestesas sasssesss e massass sesssensessansnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: ........ccieiiniiiiiinininnineinnniesen s ssssessnssnsssssssesssssassasanssssssnssesssssas ses sssssassnssnssassnes
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler 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¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 13 marca 2023 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej


mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

