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% Demokracji Lokalnej 14 StyCZnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNE ZARZADZANIE SEKRETARIATEM
W JEDNOSTKACH SAMORZADU TERYTORIALNEGO

WAZNE INFORMACIJE:

Zarzadzanie sekretariatem w jednostkach samorzadu terytorialnego to kluczowa rola, ktéra wptywa na
sprawne funkcjonowanie urzedéw i wysokg jakos¢ obstugi interesantdw. W obliczu rosngcych wymagan
administracyjnych, efektywne zarzadzanie sekretariatem jest niezbedne do optymalizacji pracy i poprawy
komunikacji wewnetrzne;j.

Szkolenie ,,Profesjonalne zarzgdzanie sekretariatem w jednostkach samorzadu terytorialnego" pozwoli zdoby¢
praktyczne umiejetnosci i wiedze, ktdre ufatwig codzienne obowigzki oraz zwiekszg efektywnos$é pracy
w jednostkach samorzgdowych.

CELE | KORZYSCI:

Uczestnicy zdobedg wiedze dotyczacg zarzagdzania sekretariatem, a w szczegdlnosci:

— poznaja techniki organizacji pracy sekretariatu w sposdb, ktéry zapewni sprawng i profesjonalng obstuge
interesantow,

— zdobedg wiedze dotyczacy podstawowych kompetencji niezbednych na stanowisku asystenta/asystentki,

— poznajg zasady przeptywu informacji,

— dowiedzg sie jak efektywnie zarzadzaé sobg w czasie,

— zostang zapoznani z zasadami etykiety,

— dowiedzg sie, jak radzi¢ sobie z sytuacjami trudnymi.

PROGRAM:
1. Wprowadzenie do szkolenia:

— Powitanie uczestnikow, omdéwienie celdw i agendy szkolenia,

— Rola sekretariatu w strukturze samorzadu terytorialnego,

— Oczekiwania wobec pracownikéw sekretariatu — profesjonalizm, dyskrecja, wszechstronnosé.
2. Efektywne zarzgdzanie czasem i zadaniami:

— Priorytetyzacja zadan w dynamicznym Srodowisku pracy,

— Organizacja dnia pracy: tworzenie harmonogramow i delegowanie zadan,

— Narzedzia do zarzgdzania czasem i projektami,

— Techniki zarzadzania sobg w czasie,

Organizacja czasu pracy przetozonych.

3. Obstuga interesantéw i relacje interpersonalne:
— Zasady profesjonalnej obstugi interesantdw w administracji publicznej,
— Komunikacja asertywna — jak radzi¢ sobie z trudnymi sytuacjami,
— Etykieta biznesowa w relacjach z klientami i wspotpracownikami.

4. Budowanie profesjonalnego wizerunku:



Dress code na rdzne okazje,

Dobor stroju do sylwetki i typu urody,

Autoprezentacja,

Wystgpienia publiczne.
5. Profesjonalna korespondencja tradycyjna i mailowa:
— Redagowanie dokumentacji urzedowej w formie klasycznej (drukowanej),
— Redagowanie dokumentacji urzedowej w formie elektronicznej,
— Zaproszenia, listy, rozmowy telefoniczne.
6. Radzenie sobie ze stresem w sytuacjach zawodowych:
— Dorazne sposoby na poradzenie sobie w sytuacjach generujgcych stres,
— Strategia dtugofalowa wspierajgca pracownikéw sekretariatu,
— Work-life balance.
7. Podsumowanie szkolenia.

ADRESACI:
Pracownicy sekretariatéw, asystenci oraz osoby odpowiedzialne za organizacje pracy i obstuge klienta
(instytucje publiczne, organizacje pozarzagdowe).

PROWADZACA:

psycholog, coach, trener z 16-letnim doswiadczeniem. Absolwentka psychologii ze specjalnoscig psychologia
pracy, organizacji i zarzadzania; pedagogiki i pracy socjalnej. Ukoriczyta Szkote Coachingu w Instytucie Rozwoju
Biznesu. Jest certyfikowanym coachem ,The Practicioner Coach Diploma”, akredytowanym przez Noble
Manhattan Coaching oraz International Institut of Coaching and Mentoring. Posiada certyfikat Zarzadzanie
projektami PRINCE2 na poziomie Foundation. Nauczyciel akademicki na Uniwersytecie WSB Merito w Poznaniu
i Collegium Da Vinci w Poznaniu. Specjalizuje sie w szkoleniach z rozwijania kompetencji menedzerskich, a takze
m.in. z zakresu: komunikacji interpersonalnej, asertywnosci, autoprezentacji, etykiety biznesowej i towarzyskiej,
radzenia sobie ze stresem, rownowagi miedzy pracg a zyciem osobistym, rozwigzywania konfliktéw, treningu
interpersonalnego, zarzadzania sobg w czasie.
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K pemelraci! Lokaine] | KARTA ZGtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalne zarzadzanie sekretariatem w jednostkach samorzadu
terytorialnego

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

14 stycznia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 439 PLN netto/os.

Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze
srodkdw publicznych.

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

certyfikat ukonczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO 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-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 catosci lub co TAK OO
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O
Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoOWy: ... s s s s ssessssssessssssss s sessnssnssassns s asssass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MailOWY: ... ececcce st csresssssess e seeseesassassasssessessnessssssssssssensen st senmassass e s seas
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.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia www.frdl.kielce.pl
do 8 stycznia 2025 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 upowaznionej



http://www.frdl.kielce.pl/
http://www.frdl.kielce.pl/

