Mozliwo$¢ dofinansowania

SZKOLENIE - PROFESJONALNA 2 214,00 PLN brutto
ASYSTENTKA | SEKRETARKA 1800,00 PLN netto

110,70 PLN brutto/h
90,00 PLN netto/h

'\G
S (_.J LBERG Numer ustugi 2025/01/17/159753/2508132

GRUPA SZKOLENIOWA

© Krakow / stacjonarna
Grupa Szkoleniowa

& Ustuga szkoleniowa
SOLBERG Sp. z o.0.

® 20h
ok Kk ok 9 20.11.2025 do 21.11.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . .. o
wsparcie dla pracodawcéw i ich pracownikéw

Grupa docelowa szkolenia obejmuje osoby zajmujgce stanowisko
lub aspirujgce do roli sekretarki/asystenta zarzadu.

Szkolenie adresowany jest zaréwno do oséb ubiegajacy sie o stanowisko
asystentki/ sekretarki/ pracownika pierwszego kontaktu, jak i tych z
podstawowym do$wiadczeniem, pragnacych doskonali¢ umiejetnosci
organizacyjne, komunikacyjne, obstugi biura oraz radzenia sobie z
wyzwaniami zawodowymi.

Otwarty dla wszystkich z podstawowymi umiejetnosciami
komputerowymi, kurs zapewnia solidne fundamenty dla skutecznej pracy
w wymagajgcym srodowisku biurowym.

Grupa docelowa ustugi

Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu:

e Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
¢ Kierunek - Rozwdj

* Dziatanie 5.11 Ksztatcenie Ustawiczne

Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 8
Data zakornczenia rekrutacji 13-11-2025

Forma prowadzenia ustugi stacjonarna



Liczba godzin ustugi 20

Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do efektywnej roli sekretarki/asystenta. Poprzez zdobycie umiejetnosci
zarzadzania czasem, doskonalenia komunikaciji, organizacji pracy biurowej i obstugi technologii,szkolenie stawia sobie
za zadanie wyposazy¢ ich w praktyczng wiedze niezbedna do skutecznego wspierania zarzadu/ dyrekcji i efektywnej
pracy w dynamicznym srodowisku.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Po ukoriczeniu kursu dla
sekretarek/asystentek, uczestnicy
osiggna doskonata organizacje czasu,

zaawansowane umiejetnosci . . . .
- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do

k ikacyjne i skut bst
b?uTaur;dzf)yjze I :a:t e:zz:: T roznorodnych kontekstow zawodowych Test teoretyczn
) ca praxty - Wybér adekwatnych metod do yezny

doswiadczenie w planowaniu spotkan, .
dalszego ksztatcenia.

obstudze technologii biurowej i radzeniu
sobie z trudnymi sytuacjami. Gotowi do
efektywnej pracy w roli sekretarki,
przynosza korzysci dla zarzadu i firmy.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
Tak, dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie.

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

Tak, dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie
kryteria ich weryfikacji.

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



Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od
walidacji.

Program

Czas trwania warsztatu to 2 dni szkoleniowe.

Ustuga realizowana jest w godzinach dydaktycznych.
Ustuga trwa:

- 20 h dydaktycznych x 45 minut

- 45 minut przerwy x 2 dni

-2 x 10 min test wiedzy- walidacja

Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

PROGRAM SZKOLENIA

Dzien 1:

PRETEST

MODUL 1:

WPROWADZENIE DO ROLI ASYSTENTKI/ SEKRETARKI:

e Omowienie roli i obowigzkdw sekretarki/ asystentki
e Znaczenie profesjonalnego zachowania i dyskrecji
e Komunikacja z réznymi osobami w organizacji

MODUL 2:
ORGANIZACJA MIEJSCA PRACY:

e Organizacja harmonogramu i kalendarza
¢ Planowanie i organizacja zadan
e Zarzadzanie spotkaniami i harmonogramem

MODUL 3:
KOMUNIKACJA | OBSLUGA KLIENTA:

e Zasady profesjonalnej komunikacji werbalnej i pisemnej
¢ Obstuga telefonéw i poczty elektronicznej
e Rozwigzywanie problemdw klientéw i udzielanie informacji

MODUL 4:
Efektywnos$é na stanowisku sekretarki/asystentki:

e Autoanaliza efektywnosci pracy i organizacji zadan.

¢ Niekonsekwencja w realizacji planu dziatania — przyczyny i skutki dla efektywnosci.
e Jak dziata¢ mimo braku checi? — automotywacja.

¢ Skuteczne sposoby eliminowania prokrastynacji (odktadanie na pdzniej).

e ,Ztodzieje czasu” i sposoby na ich ograniczenie

Dzien 2:



MODUL 1:
ASERTYWNOSC NA STANOWISKU ASYSTENTKI/SEKRETARKI:

 Definicja zachowan asertywnych
¢ Budowanie asertywnych komunikatéw — techniki

MODUL 2:
STRES W PRACY ASYSTENTKI | SEKRETARKI:

e Czym jest stres?
e Przyczyny stresu
¢ Radzenie sobie ze stresem - skuteczne techniki

MODUL 3:

ZARZADZANIE PRIORYTETAMI:

Analiza priorytetéw (podziat zadan ze wzgledu na ich pilno$¢ i wazno$¢, macierz Eisenhowera)
e Zasada ABC w ustalaniu dziennych priorytetéw

e Okreslanie osobistych priorytetéw oraz ochrona czasu na ich realizacje

¢ Konsekwencja w dotrzymywaniu priorytetow

MODUL 4:
NAWYKI ZWIEKSZAJACE EFEKTYWNOSC:

¢ Instrukcje i procedury — wsparcie jakosci pracy i automatyzacji zadan rutynowych

e Sprzymierzency efektywnosci, rutyna i nawyk

¢ Uporzadkowana przestrzen, tad w dokumentach i mailach — sprzymierzency codziennej
o efektywnosci

e Ochrona czasu pracy wtasnej oraz pracy przetozonego

e Jak dba¢ o dobrostan i zasoby energetyczne? — efektywny odpoczynek.

POSTTEST

Na koniec szkolenia odbedzie si¢ test teoretyczny sprawdzajacy wiedze z zakresu nabytych kompetenc;ji.

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zaje¢: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
i Prowadzacy L . ) .
zajeé zajeé rozpoczecia zakonczenia

WALIDACJA -
PRETEST - test
online

20-11-2025 08:50 09:00

WPROWADZENIE
Tomasz

DO ROLI Dot 20-11-2025 09:00 10:30
ASYSTENTKI/ edzina

SEKRETARKI

Tomasz

Przerewa Dziedzina 20-11-2025 10:30 10:40

Liczba godzin

00:10

01:30

00:10



Przedmiot / temat
zajec

ORGANIZACJA
MIEJSCA PRACY

Przerwa

KOMUNIKACJA |
OBStLUGA
KLIENTA

Przerwa

Efektywno$¢ na
stanowisku
sekretarki/asyste
ntk

ASERTYWNOSC
NA
STANOWISKU
ASYSTENTKI/SE
KRETARKI

Przerwa

STRES W

PRACY
ASYSTENTKI |
SEKRETARKI

Przerwa

ZARZADZANIE
PRIORYTETAMI

Przerwa

NAWYKI

ZWIEKSZAJACE
EFEKTYWNOSC

Prowadzacy

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Tomasz
Dziedzina

Data realizacji
zajeé

20-11-2025

20-11-2025

20-11-2025

20-11-2025

20-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

21-11-2025

Godzina
rozpoczecia

10:40

12:55

13:20

15:35

15:45

09:00

10:30

10:40

12:55

13:20

15:35

15:45

Godzina
zakonczenia

12:55

13:20

15:35

15:45

17:15

10:30

10:40

12:55

13:20

15:35

15:45

17:15

Liczba godzin

02:15

00:25

02:15

00:10

01:30

01:30

00:10

02:15

00:25

02:15

00:10

01:30



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
. Prowadzacy o, X ; . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia
WALIDACJA -
- 21-11-2025 17:15 17:25 00:10
POSTTEST - test
online
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 214,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1800,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 110,70 PLN
Koszt osobogodziny netto 90,00 PLN
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

O
)

1z1

Tomasz Dziedzina

Jako trener biznesu uczy, jak wykorzystaé posiadane umiejetnosci i wiedze w praktyce. Prowadzone
szkolenia moga obejmowac rozmaite obszary, w zaleznosci od indywidualnych potrzeb danego
przedsiebiorstwa. Czesto s3 to

takie zagadnienia, jak m.in. umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, zdolnosci komunikacyjne,
motywacja, zasady wspotpracy w zespole, ale tez techniki sprzedazowe, zasady prowadzenia
negocjacji czy sposoby optymalizowania kosztéw oraz czasu pracy.

Podczas pracy z grupg prowadzi zajecia w taki sposéb, aby stymulowac¢

uczestnikow do dziatania i samodzielnego generowania wnioskow.

Takie szkolenie jest o wiele bardziej efektywne, niz wyktadanie suchych faktéw. W ramach treningu
biznesowego obok warsztatoéw i pracy z ludzmi przygotowuje liste rekomendaciji i kierunkéw do
wdrozenia w danej firmie.

Prowadzi szkolenia z zakresu m.in. sprzedazy, architektury organizacji,

dystrybucji, organizacji i optymalizacji proceséw, marketingu, prawa czy

finanséw. Zajmuje sie negocjacjami i rozwojem zasobdw ludzkich. Na swoimkoncie ma wspotprace
z najwiekszymi markami réznych sektoréw i branz.



Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, teczki, notesy oraz dtugopisy dla kazdego uczestnika. Po szkoleniu wystany e-mail z e-
bookiem tematycznym.

Informacje dodatkowe

Szkolenia dofinansowane s zwolnione z podatku VAT. ZWOLNIENIE Z VAT przystuguje firmom, gdy: * jest w catosci finansowane ze
$rodkéw publicznych w mys| ustawy o finansach publicznych. Zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towaréw i
ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.) powyzsza ustuga szkoleniowa moze zosta¢ zwolniona z naliczenia podatku VAT.

** jest w co najmniej 70% finansowane ze $rodkéw publicznych , zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20
grudnia 2013 r.w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkdw stosowania tych zwolnien (Dz. U. z 2015. poz. 736 ze
zm.)

FIRMY/ OSOBY NIE KORZYSTAJACE Z DOFINANSOWANIA OBJETE SA STAWKA VAT 23 %
Ustuga réwniez adresowana dla Uczestnikéw Projektu:

e Matopolski Pocigg do Kariery — sezon 1
¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem

e Zachodniopomorskie Bony Szkoleniowe
e Kierunek - Rozwdj

e Dziatanie 5.11 Ksztatcenie Ustawiczne

Adres

ul. Josepha Conrada 29/a
31-357 Krakéw

woj. matopolskie

Hotel Conrad Comfort

Kontakt

ﬁ E-mail biuro@solberg-szkolenia.pl

Telefon (+48) 698 920 368

Marzena Mrukwa



