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% Demokracji Lokalnej 3 grudnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNE ZARZADZANIE SEKRETARIATEM
W ADMINISTRACIJI PUBLICZNE)J

e ——————————
INFORMACIE O SZKOLENIU:

Zapraszamy Panstwa na szkolenie, na ktorym uczestnicy dowiedzg sie jak profesjonalnie prowadzi¢ sekretariat,
jak organizowaé prace swojg i swojego szefa, jak zgodnie z etykietg przyjmowaé gosci oraz jak dbad
o wizerunek urzedu i jak radzi¢ sobie w sytuacjach trudnych.

CELE | KORZYSCI:
Uczestnicy zdobedy wiedze dotyczacy zarzadzania sekretariatem, a w szczegdlnosci:

— poznajg techniki skutecznej organizacji pracy biura,

— zdobeda wiedze dotyczgca podstawowych kompetencji niezbednych na stanowisku asystenta/asystentki,
— poznajg zasady przeptywu informaciji,

— dowiedzg sie jak efektywnie zarzgdzac sobg w czasie,

— zostang zapoznani z zasadami etykiety,

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

PROGRAM:

1. Wprowadzenie — w tej czesci szkolenia uczestnicy poznajg zasady pracy w sekretariacie, przedyskutujg
kodeks etyczny pracownika sekretariatu oraz wyodrebnig kluczowe kompetencje niezbedne do
wykonywania obowigzkow zawodowych na tym stanowisku:

— sekretariat ,,sercem i wizytowka” urzedu,

— rola sekretariatu w sprawnym funkcjonowaniu urzedu,

— etyka zawodowa pracy w sekretariacie,

— profesjonalizm funkcjonowania sekretariatu,

— kompetencje pracownika sekretariatu + moja analiza SWOT (stabe strony, mocne strony, szanse
i zagrozenia)

2. Sekretariat jako centrum zarzadzania przeptywem informacji - w tej czes$ci szkolenia uczestnicy poznajg

zasady przekazywania informacji pisemnych, telefonicznych, ustnych:

— przeptyw informacji,

— proces komunikacji (nadawanie komunikatow, aktywne stuchanie, mowa ciata),

— rozmowy telefoniczne (etykieta telefoniczna, anonsowanie rozmoéw, filtrowanie rozméw, umawianie
spotkan, pozyskiwanie i udzielanie informacji przez telefon, ochrona informacji).

3. Planowanie i organizacja pracy sekretariatu — w tej czesci szkolenia uczestnicy dowiedzg sie w jaki sposdb
efektywnie zarzagdza¢ sobg w czasie, zaplanowa¢ dzien, tydzie, miesigc pracy, w jaki sposéb zarzadzad
kalendarzem przetozonych:

— zasady dobrej organizacji pracy wtasnej i pracy przetozonych,
— jak efektywnie zarzgdza¢ sobg w czasie,



— zasady efektywnego zarzgdzania kalendarzem przetozonych,

— ksztattowanie umiejetnosci podejmowania decyzji,

— ztodzieje czasu - jak je eliminowac,

— praktyczne zasady zarzgdzania sobg w czasie: metoda ABC, zasada Pareto, Matryca Eisenhovera,
— sporzadzanie planéw dnia swoich i przetozonych,

— narzedzia wspomagajgce zarzagdzanie sobg w czasie —kalendarze, multiplanery, aplikacje,

— jaksporzadzac profesjonalne notatki ze spotkan.

4. Kreowanie wizerunku profesjonalnego pracownika sekretariatu — urzedowy savoir-vivre — z tej czesci
szkolenia uczestnicy dowiedzg sie, jak wazne jest ich stanowisko pracy w procesie ksztattowania dobrego
wizerunku urzedu, w jaki sposdb przygotowac spotkanie stuzbowe, przywita¢ gosci, dobrac¢ garderobe:

— urzedowy savoir-vivre — podstawowe zasady,

— przywitanie gosci, dbanie o dobry wizerunek urzedu,

— zasady precedencji (pierwszenstwa) — hierarchia stanowisk i funkcji, zasady pierwszenstwa podczas
powitania, przedstawiania, zasiadania przy stole,

— zasady dress codu — co klientom urzedu méwi mdj ubidr, zasady profesjonalnego doboru garderoby,

— organizacja spotkan stuzbowych.

5. Trudne sytuacje w obstudze klientéw urzedu — z tego modutu uczestnicy dowiedzg sie w jaki sposob

profesjonalnie obstugiwac réznych klientow urzedu:
— profesjonalna komunikacja a ksztattowanie wizerunku urzedu,
— umiejetnos¢ stuchania — trzy poziomy stuchania, stuchanie aktywne, osiem ukrytych programéw,
— sztuka zadawania pytan — pytania kartezjanskie, analiza transakcyjna Ericka Bern'a,
— komunikacja niewerbalna i jej wptyw na komunikacje,
— sztuka asertywnosci — podstawowe zasady asertywnosci, techniki asertywnej rozmowy
6. Podsumowanie

ADRESACI:
Pracownicy sekretariatow (w szczegdlnosci w urzedach miast, gmin, powiatéw oraz jednostek
organizacyjnych, w tym np. PCPR, OPS, ale takze bibliotek, szkét i przedszkoli, kuratorzy sgdowi i inni).

PROWADZACA:

Psycholog, coach, trener z 15-letnim doswiadczeniem. Absolwentka psychologii ze specjalnoscig psychologia
pracy, organizacjii zarzagdzania, pedagogikii 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 Zarzgdzanie
projektami PRINCE2 na poziomie Foundation. Wykfadowca w Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu.
Doswiadczenie zawodowe w charakterze asystentki zarzgdu. Tworzy gry szkoleniowe rozwijajgce kompetencje
miekkie oparte na wiedzy z zakresu psychologii i wykorzystuje je podczas szkolen. Specjalizuje sie w
szkoleniach z rozwijania kompetencji menedzerskich, a takze m.in. z zakresu: budowania zespotu, komunikacji
interpersonalnej, asertywnosci, motywowania, automotywacji, autoprezentacji, wizazu, etykiety biznesowej i
towarzyskiej, radzenia sobie ze stresem, réwnowagi miedzy pracg a zyciem osobistym, rozwigzywania
konfliktdw, treningu interpersonalnego, zarzadzania sobg w czasie, wspierania rozwoju, coachingu,
wyzwalania kreatywnosci, negocjacji, pedagogiki i wychowania.
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im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalne zarzadzanie sekretariatem w administracji publicznej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,

materiaty szkoleniowe w wersjielektronicznej,

certyfikat ukonczeniaszkolenia,

mozliwosc konsultacji ztrenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Podlaskie Centrum
DANE DO ul. Choroszczanska 31, 15-732 Biatystok

tel.: 85732 17 88 | fax: 85 732 94 84
KONTAKTU: mail: frdl-pc@frdl.bialystok.pl

3 grudnia 2021r. Szkolenie w godzinach 9:30-14:00

Cena: 319 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

Lo

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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAK O NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
Prosze o certyfikat w formie: Papierowej J

Elektronicznej [ @ Mail.......cueveeveiereeeieeere ettt e ettt een

Prosze o przestanie faktury na adres MaAlOWY: ...........ccc.oovoiioiiieiinicescrecese ettt e et etee e et sestese seeeesennnens sens

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora wwwfrdl.bialystok.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnoscii ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.bialystok.pl
do 30 listopada 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia.Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jestrownoznaczny z obcigzeniem Panstwa nalezno$cigza szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy
uregulowad przelewem na podstawiewystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:frdl-pc@frdl.bialystok.pl
http://www.frdl.bialystok.pl/

