Mozliwo$¢ dofinansowania

Instrukcja Kancelaryjna — Kompendium 971,70 PLN bruto

wiedzy - inspirujgce warsztaty praktyczne. 790,00 PLN netto
# Numer ustugi 2025/02/10/8282/2549669 121,46 PLN brutto/h
SEMPER 98,75 PLN  netto/h

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

Fhetedede 4575 @ gh

2055 ocen 9 12.12.2025 do 12.12.2025

Informacje podstawowe

Kategoria

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow

Maksymalna liczba uczestnikéw

Data zakonczenia rekrutacji

Forma prowadzenia ustugi

Liczba godzin ustugi

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

© Warszawa / stacjonarna

& Ustuga szkoleniowa

Prawo i administracja / Prawo administracyjne

¢ Niniejsze szkolenie jest w szczegdlnosci dedykowane organom

administracji publicznej rzagdowej, samorzadowej i specjalnej a takze
przedsiebiorstwom w ktdrych konieczne jest zapewnienie jednolitego,
opartego na z gory przyjetych zasadach, przeptywu informacji.
Projektujac szkolenie jako grupa docelowa zostali uwzglednieni
przede wszystkim: pracownicy sektora publicznego w tym, pracownicy
JST, pracownicy zaktadéw i spotek komunalnych oraz pracownicy
publicznych placéwek medycznych.

Osoby uczestniczace w szkoleniu zdobeda wiedze w zakresie
prawidtowego procesu tworzenia prawa wewnetrznego jakim jest
instrukcja kancelaryjna a nastepnie przedstawienia modelu przeptywu
informacji od momentu jej wptywu do jednostki organizacyjnej az do
jej zarchiwizowania.

11-12-2025

stacjonarna

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikdéw z pojeciem instrukcji kancelaryjnej, zasadami jej wykorzystania w
jednostkach i praktycznym sposobem korzystania z niej. Podczas szkolenia uczestnicy dowiedzg sie czym jest
instrukcja kancelaryjna, w jaki sposob nalezy z niej korzystaé i jakich norm nalezy przestrzegac¢ oraz jaka jest wzajemna
korelacja pomiedzy instrukcjg kancelaryjng, a innymi powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa. W czasie wyktadu
zostang poruszone rowniez kwestie zwigzane z El

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé¢ w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

. . L - Umiejegtno$¢ dostosowania reakcji do
- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i

réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia

wybiera sposoby dalszego ksztatcenia, Wywiad swobodny

- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
TAK

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

TAK

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

TAK



Program

1. Mieszany obieg dokumentéw — tradycyjny i elektroniczny, a instrukcja kancelaryjna.

2. Zasady bezpieczenstwa w elektronicznym obiegu dokumentéw.

3. Pojecie nosnika danych w zwigzku z obiegiem dokumentéw.

4. Instrukcja kancelaryjna — zasady i podstawy prawne.

5.Czynnosci kancelaryjne w systemie Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja
6. Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

7. Jak zatozy¢ prawidtowo sprawe w systemie tradycyjnym ?

8. Prowadzenie spisu spraw w systemie tradycyjnym.
9. Metryka sprawy — podstawy prawne, wtasciwe prowadzenie.

10. KPA i inne akty prawne zwigzane z prowadzeniem spraw administracyjnych.

11. Obowiazki archiwizacyjne.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 1

Przedmiot / temat

Prowadzac
zajec acy
Instrukcja
Kancelaryjna -

Trener SEMPER

Kompendium
wiedzy

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto

Koszt osobogodziny brutto

Koszt osobogodziny netto

Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

Data realizaciji Godzina

zajec rozpoczecia

12-12-2025 10:00
Cena

971,70 PLN

790,00 PLN

121,46 PLN

98,75 PLN

Godzina
zakonczenia

18:00

Liczba godzin

08:00



o Trener SEMPER

\

Trener Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

Materialy pi$miennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka podatku
VAT = zw.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow praktycznych

-materiaty piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikow otrzyma indywidualng karte rabatowg upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

ul. Towarowa 2/A
00-811 Warszawa

woj. mazowieckie

Szkolenia w Warszawie najczesciej realizujemy w Hotel*** Campanile.
W szczegdlnych przypadkach Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym
lub wyzszym standardzie i nie stanowi to zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wil

Kontakt

Angelika Poznanska



E-mail info@szkolenia-semper.pl

ﬁ Telefon (+48) 570 590 060



