Mozliwo$¢ dofinansowania

Profesjonalna sekretarka/asystentka. 1 586,70 PLN brutto

Praktyczne wskaz6wki usprawniajgce 1290,00 PLN netto
# organizacje pracy w biurze. 132,23 PLN brutto/h
SEMPER 107,50 PLN netto/h

Numer ustugi 2025/03/24/8282/2645821

Centrum Organizacji
Szkolen i
Konferencji SEMPER
Magdalena
Wolniewicz-Kesaria

© zdalna w czasie rzeczywistym

& Ustuga szkoleniowa

WRWW 45/5  © 12h
2069 ocen B 23.03.2026 do 24.03.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Zdrowie i medycyna / Psychologia i rozwdj osobisty

Projekt szkolenia zostat przygotowany z mysla o sekretarkach,
asystentkach oraz pracownikach, ktérzy w pracy zawodowej pomagaja
swoim przetozonym w sprawach administracyjnych, w organizowaniu
korespondenciji, w sporzadzaniu notatek, sg odpowiedzialni za
umawianie spotkan, opieke nad go$émi, posredniczg w kontaktach
miedzy kierownictwem i personelem oraz interesantami, nadzoruja takze
zgodnie z ustalonym harmonogramem przebieg dnia pracy a takze
zajmuja sie innymi czynnosciami pomocniczymi.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 2

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 22-03-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest przede wszystkim wypracowanie narzedzi wspomagajacych Uczestnikdw w wykonywaniu
codziennych obowigzkéw:

-czytaniu, segregowaniu i przekazywaniu przychodzacej oraz wychodzgcej korespondencji;

-koordynowaniu obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

-tworzeniu i przepisywaniu korespondencj;

-archiwizowaniu korespondencji i notatek;

-odbieraniu telefonéw i przekazywaniu informacji dzwonigcym lub kierowaniu rozméw do odpowiednich pracownikéw;

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

- identyfikuje wtasny styl uczenia sie i
wybiera sposoby dalszego ksztatcenia,
- okresla znaczenie komunikacji

- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

Wywiad swobodny

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 walidac;ji?

TAK

Program

1.Wstep do szkolenia:

* Przedstawienie programu i harmonogramu szkolenia
« Zawarcie kontraktu z grupa

* Runda uczestnikdw-poznajemy sie



2. Komunikacja interpersonalna w kontakcie osobistym:

* Pierwsze wrazenie

+ Poznajemy narzedzia aktywnego stuchani

+ Asertywnosc¢ w sytuacjach, kiedy musimy odmaéwié

* Metody radzenia sobie z agresywnym komunikatem i obiekcjami
« Stres i emocje w komunikacji

* Mowa ciata

3. Komunikacja telefoniczna:

+ Poznajemy réznice w odbiorze i wysytaniu komunikatéw

+ Diagnoza szumdéw komunikacyjnych w takim samym zrozumieniu
4. Komunikacja pisemna:

+ Podstawowe zagadnienia zwigzane z komunikacjg pisemna
+ Czy zawsze czytajgc ten sam tekst, tak samo go rozumiemy
5. Profesjonalna obstuga klienta:

+ Rozpoznawanie potrzeb klienta

* 4 typy komunikacyjne Taylora Hartmana

+ Poznaj swoj dominujacy kolor

+ Dopasowanie przekazu do danego koloru odbiorcy

6. Zarzadzanie czasem:

+ Optymalne wykorzystanie czasu pracy

* Priorytetyzacja zadan

+ Organizacja pracy

7. Savoir-Vivre:

+ Dobre maniery

+ Image sekretarki/asystentki

+ Wizerunek firmy/instytucji.

8. Profesjonalna organizacja spotkari:

+ Ustalanie terminow spotkan

+ Witanie gosci

+ Obstuga spotkan (podawania kawy/herbaty)

9. Podsumowanie warsztatow — przez trenera i uczestnikow.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
p Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia

Profesjonalna
sekretarka/asyst
entka -
efektywne
warsztaty
szkoleniowe.
Praktyczne
wskazowki
usprawniajace

Trener SEMPER 23-03-2026 09:00

organizacje pracy
w biurze.

Godzina
zakonczenia

15:00

Liczba godzin

06:00



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

" L, . 3 . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakorczenia

Profesjonalna
sekretarka/asyst
entka -
efektywne

warsztaty

. Trener SEMPER 24-03-2026 09:00 15:00 06:00
szkoleniowe.

Praktyczne
wskazowki
usprawniajace
organizacje pracy
w biurze.

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 132,23 PLN

Koszt osobogodziny netto 107,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

0 Trener SEMPER

‘ ' To doswiadczony trener z zakresu umiejetnosci miekkich, posiadajgcy bogate doswiadczenie w
prowadzeniu szkolen i warsztatéw. Jego pasja do rozwoju osobistego oraz zdolnos¢ do
nawigzywania gtebokiej relacji z uczestnikami wyrézniajg go na rynku szkolen.

Przez ostatnie dziesie¢ lat pracowat z réznorodnymi grupami zawodowymi, od pracownikéw
korporacyjnych po przedsiebiorcéw i urzednikéw. Jego umiejetnos$¢ dopasowywania tresci szkolen
do potrzeb danej grupy sprawia, ze uczestnicy zawsze odchodza z wydarzenia z nowg wiedzg i
motywacja do dziatania.

Jego wyjatkowa zdolno$¢ do empatii pozwala mu tworzyé atmosfere zaufania i akceptacji, co jest
kluczowe podczas pracy nad umiejetnosciami miekkimi. Nie tylko przekazuje teorie, ale réwniez
inspiruje uczestnikéw do praktycznych dziatan i refleksji. Jego szkolenia sg interaktywne i



angazujace, co pomaga uczestnikom w skutecznym przyswajaniu materiatu.

Ekspert posiada réwniez certyfikaty z dziedziny coachingu oraz komunikacji miedzyludzkiej, co
dodatkowo podkresla jego kompetencje jako trenera. Jego umiejetnos$¢ stuchania, zadawania
trafnych pytan i pomagania uczestnikom odkrywac ich wtasne potencjaty jest niezastgpiona
podczas indywidualnych sesji coachingowych.

Dzieki swojemu doswiadczeniu i pasji do pracy, jest idealnym wyborem jako trener do szkolen z
zakresu umiejetnosci miekkich. Jego pozytywne podej$cie, zaangazowanie i profesjonalizm
gwarantujg skuteczne i inspirujgce szkolenia, ktére pozostawiaja trwaty wptyw na uczestnikach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Informacje o materiatach dla uczestnikéw ustugi

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

e materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej, tj. e-podrecznik oraz zeszyt ¢wiczen przygotowany przez eksperta SEMPER

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

¢ otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgca 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.

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

Informacje dodatkowe

Metody pracy podczas szkolenia on-line:

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

¢ szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikéw

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

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

e podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikéw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzieé¢ 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

e otrzymujesz indywidualng karte rabatowa 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/)




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 dotyczace parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac Uczestnik - minimalna predkos$¢ tagcza: 512
KB/sek

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

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

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 OS. tacze
internetowe o minimalnej przepustowos$ci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji facznie dzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



