Mozliwo$¢ dofinansowania

Instrukcja Kancelaryjna — Kompendium 910,20 PLN brutto

wiedzy - inspirujgce warsztaty praktyczne - 740,00 PLN netto
# certyfikowane szkolenie 151,70 PLN brutto/h
SEMPER 123,33 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/02/10/8282/2549679

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

TRt ted 4575 @ gh

2055 ocen 9 10.10.2025 do 10.10.2025

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

& Ustuga szkoleniowa

© zdalna w czasie rzeczywistym

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.

¢ Projektujgc 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.

e Osoby uczestniczgce 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.
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zdalna w czasie rzeczywistym

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
10-10-2025 09:00

Cena

910,20 PLN

740,00 PLN

151,70 PLN

123,33 PLN

Godzina
zakonczenia

15:00

Liczba godzin

06:00



o Trener SEMPER

ﬁ Trener Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej

¢ masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

» wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

e szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikow

e bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

¢ pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

¢ podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikow zadajac pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym

e otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

e masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

¢ otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
¢ Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

¢ Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predkos$é tacza: 512
KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatow - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu
zakonczenia szkolenia

e Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wiecej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tacznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.



Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



