Mozliwo$¢ dofinansowania

Sekretariat 4.0: Nowoczesne Narzedzia, 1 845,00 PLN brutto
Skuteczna Komunikacja, Profesjonalna 1500,00 PLN netto

AKAT Obstuga. 11531 PLN brutto/h

Numer ustugi 2024/05/09/52158/2145171 93,75PLN netto/h

© zdalna w czasie rzeczywistym

AKAT Consulting Sp. ]

700 & Ustuga szkoleniowa
® 16h

% % % % Kk

£ 23.07.2024 do 24.07.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Grupe docelowg ustugi stanowig asystenci, sekretarze, pracownicy

biurowi oraz osoby odpowiedzialne za obstuge administracyjng w firmach

Grupa docelowa ustugi instytucjach.
Osoby, ktdre chcg doskonalié swoje umiejetnosci w obszarze zarzadzania
informacja, komunikaciji i organizacji pracy.

Minimalna liczba uczestnikow 3

Maksymalna liczba uczestnikéw 16

Data zakornczenia rekrutacji 22-07-2024

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuije uczestnikow do wykorzystywania praktycznej wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego
zarzadzania informacjg wewnatrz organizacji oraz profesjonalnej obstugi sekretariatu.



Ustuga wprowadza do nowoczesnych narzedzi, technik i strategii zarzgdzania czasem, komunikacji asertywnej oraz
obstugi spotkan i konferencji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji
Efekty uczenia si¢ Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Poszerzenie umiejetnosci w obszarze
zarzadzania informacja: uczestnicy

zdobeda praktyczng wiedze dotyczaca Okresla zasady gromadzenia,
efektywnego przechowywania, analizowania i raportowania istotnych Test teoretyczny
archiwizacji i ochrony danych, co danych, informacji.

pozwoli im lepiej zarzadza¢ informacja
wewnatrz organizacji

Doskonalenie umiejetnosci
komunikacyjnych: uczestnicy naucza

sie skutecznej komunikac;ji Wskazuje techniki komunikacyjne oraz
wewnetrznej, wiaczajac w to wykazuje znajomos¢ zasad Test teoretyczny
komunikacje asertywng, co umozliwi im prowadzenia komunikacji asertywnej.

lepsze budowanie relacji zaréwno z
zespotem, jak i z zarzadem.

Opanowanie narzedzi i technik

zarzadzania czasem: uczestnicy naucza

sie priorytetyzowac¢ zadania,

wykorzystujac réznorodne metody, oraz Wskazuje cechy i zasady narzedzi i
. i . . Test teoretyczny
efektywnie zarzadzaé¢ czasem poprzez technik zarzadzania czasem.
zastosowanie nowoczesnych strategii,

co pozwoli im by¢ bardziej

produktywnymi w pracy.

Doskonalenie umiejetnosci obstugi
spotkan i konferenc;ji: uczestnicy
zdobeda praktyczng wiedze dotyczaca
planowania, prowadzenia protokotéw
oraz organizacji podrézy stuzbowych,
co pozwoli im skutecznie wspieraé
zarzad organizacji w prowadzeniu

Wskazuje cechy i zasady prowadzenia i
obstugi spotkan biznesowych i Test teoretyczny
konferencji.

spotkan biznesowych.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?

TAK



Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikacji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dzien 1:
| Wprowadzenie do profesjonalnej obstugi sekretariatu i zarzadzania informacja:

e Omowienie roli sekretariatu w organizaciji.
¢ Kluczowe zadania i odpowiedzialnosci sekretariatu.
¢ |stota efektywnego zarzadzania informacjg wewnetrzna.

Il Organizacja pracy w sekretariacie:

¢ Planowanie i priorytetyzacja obowigzkow.

e Zasady priorytetéw: ABCDE metoda (przyktad: A - zadania pilne i wazne, B - wazne, ale niepilne, C - pilne, ale mniej wazne, D - zadania
do wykonania w przysztosci, E - zadania, ktérymi mozna zaja¢ sie w razie potrzeby).

¢ Metoda Matrycy Eisenhowera (przyktad: zadania wazne i pilne, zadania wazne, ale niepilne, zadania pilne, ale mniej wazne, zadania
mato wazne i mato pilne).

Ill Techniki zarzadzania czasem:

¢ Technika Pomodoro: podziat czasu na okreslone interwaty (np. 25 minut pracy, 5 minut przerwy).
e Metoda "Eat That Frog": rozpoczecie dnia od najtrudniejszego zadania.

IV Komunikacja wewnetrzna:

e Zasady skutecznej komunikacji wewnatrzorganizacyjnej.

e Rozpoznawanie i radzenie sobie z trudnymi sytuacjami komunikacyjnymi.
¢ Budowanie pozytywnych relacji w pracy z zespotem i zarzagdem.

e Komunikacja asertywna jako kluczowy element efektywnej pracy.

Dzien 2:
V Zarzadzanie dokumentacjg i informacja:

¢ Strategie przechowywania i archiwizacji dokumentow.
e Bezpieczenstwo informaciji i ochrona danych.
¢ Elektroniczne narzedzia do zarzadzania dokumentacja.

VI Obstuga spotkan i konferenc;ji:

¢ Planowanie i przygotowanie spotkan.
o Efektywne prowadzenie protokotéw.
¢ Organizacja podrézy stuzbowych i rezerwaciji.

VII Warsztaty praktyczne:

 Cwiczenia praktyczne z obstugi spotkar i konferencji.
e Symulacje sytuacji z zycia zawodowego wymagajacych szybkiej reakcji i sprawnego dziatania.

Program ustugi zostanie dostosowany jest do indywidualnych potrzeb klienta.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych - 1 godz. - 45 min.
Uczestnicy nie muszg wykazywa¢ si¢ minimalnym doswiadczeniem / stazem aby uczestniczy¢ w ustudze rozwojowe;j.
Ustuga jest realizowana metodami interaktywnymi i aktywizujacymi, rozumianymi jako metody umozliwiajace uczenie sie w oparciu o



doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 7

Przedmiot / temat
zajec

7]

Wprowadzenie
do profesjonalnej
obstugi
sekretariatu i
zarzadzania
informacja Il
Organizacja
pracy w
sekretariacie

Przerwa

Il Techniki
zarzadzania
czasem IV
Komunikacja
wewnetrzna

@

Zarzadzanie
dokumentacjq i
informacja VI
Obstuga spotkan
i konferencji

Przerwa

@V

Warsztaty
praktyczne

Test wiedzy
- walidacja

Cennik

Cennik

Prowadzacy

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

EKSPERT AKAT
CONSULTING

Data realizaciji
zajeé

23-07-2024

23-07-2024

23-07-2024

24-07-2024

24-07-2024

24-07-2024

24-07-2024

Godzina
rozpoczecia

09:00

12:00

12:15

09:00

12:00

12:15

14:45

Godzina
zakonczenia

12:00

12:15

15:15

12:00

12:15

14:45

15:15

Liczba godzin

03:00

00:15

03:00

03:00

00:15

02:30

00:30



Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1845,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 500,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 115,31 PLN
Koszt osobogodziny netto 93,75 PLN

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O EKSPERT AKAT CONSULTING

‘ ' Doswiadczony ekspert AKAT CONSULTING posiadajgcy co najmniej 120 godzin doswiadczenia w
szkoleniach ze wskazanego zakresu tematycznego.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy szkolenia otrzymajg materialy wypracowane podczas ustugi.

Informacje dodatkowe

Ustuge mozemy dopasowaé do konkretnych potrzeb.

Realizujemy dziatania rozwojowe réwniez w formie zamknietej — dedykowane;j.

Przed zgtoszeniem na ustuge prosimy o kontakt celem potwierdzenia dostepnosci wolnych miejsc/gwarancji terminu.

Oferujemy kompleksowe wsparcie w pozyskaniu DOFINANSOWANIA na te ustuge (i inne z naszej oferty).
Zapraszamy do kontaktu.

www.akatconsulting.pl

0golne warunki $wiadczenia uslugi
Dokonanie zapisu na ustuge jest jednoznaczne z akceptacjg ogélnych warunkéw $wiadczenia ustugi (OWU), ktére dostepne sg pod
adresem https://akatconsulting.pl/ogolne-warunki-umowy-akat-consulting

Podatek VAT

Ustuga szkoleniowa (nd doradztwa) jest zwolniona z podatku VAT w przypadku, kiedy przedsigbiorstwo zwolnione jest z podatku VAT lub
dofinansowanie wynosi co najmniej 70%. W innej sytuacji do ceny netto doliczane jest 23% VAT



Podstawa: §3 ust. 1 pkt. 14 roz. Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w spr.zwolnien od podatku od towaréw i ustug (...) (Dz.U. 22018 .,
poz. 701)

Warunki techniczne

Wymagania sprzgtowe: komputer wraz z dziatajgcym zewnetrznym bgdz wewngtrznym mikrofonem oraz kamerg, gtosnikiem i
klawiatura.

Wymagania dot. tgcza sieciowego: Komputer musi by¢ potgczony do sieci internetowej (minimalna szybko$¢ pobierania 60 kb/s,
preferowana 228 kb/s),

Wymagania dot. oprogramowania: Uczestnik powinien mie¢ pobrang aplikacje ClickMeeting/zoom.

Kontakt

0 Angela Janas
m E-mail a.janas@akatconsulting.pl

Telefon (+48) 793 489 600



