Mozliwo$¢ dofinansowania

Sekretarka, asystentka - kompendium 3 200,00 PLN brutto

. - prowadzenia sekretariatu 3200,00 PLN netto
Z DZ Numer ustugi 2025/03/27/7392/2652662 88,89 PLN brutto/h
e 88,89 PLN netto/h

Zaktad © Poznar / stacjonarna

Doskonalenia & Ustuga szkoleniowa

Zawodowego ® 36h

% & K K £ 05.05.2025 do 30.05.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . A S
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Obejmuje osoby, ktére petnig lub planujg petni¢ funkcje sekretarki,
asystentki, koordynatora biura lub podobne stanowisko wspierajace prace
administracyjng w organizacjach (np. Sekretarek i Asystentek,
. Pracownikéw administracyjnych, Kandydatéw na stanowiska sekretarskie
Grupa docelowa ustugi . ) s . .
i asystenckie, Menadzeréw biura i koordynatoréw zespotéw
administracyjnych, Pracownikéw dziatéw HR i rekrutacji, Oséb

pracujgcych w matych firmach i startupach, Oséb zmieniajgcych branze

zawodowa).
Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 30-04-2025
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 36
Podstawa uzyskania wpisu do BUR Standard Ustugi Szkoleniowo-Rozwojowej PIFS SUS 2.0

Cel

Cel edukacyjny



Szkolenie ma na celu kompleksowe przygotowanie uczestnikéw do pracy w charakterze sekretarki lub asystentki,
umozliwiajgc im zdobycie zaréwno praktycznych umiejetnosci, jak i teoretycznych podstaw, ktére pozwolg im efektywnie
wspieraé zarzadzanie biurem i procesy administracyjne w firmie.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

zna gtéwne zadania i obowigzki
sekretarki/asystentki w firmie oraz
rozumie role tej funkcji w organizacji

zna zasady etykiety biznesowej i
komunikacji w kontaktach
telefonicznych i osobistych.

Rozumie zasady organizacji
dokumentéw i ich obiegu w firmie, w
tym archiwizacji oraz przechowywania
danych

zna nowoczesne narzedzia do
zarzadzania czasem, dokumentami i
korespondencja w firmie

potrafi efektywnie zarzadza¢ czasem,
planowac¢ dzien pracy oraz ustala¢

priorytety

obstuguje korespondencje (papierowa i
elektroniczng) oraz zarzadzac jej
obiegiem w organizacji

Kryteria weryfikacji

o Test wiedzy - pytania dotyczace
obowiagzkdéw sekretarki/asystentki oraz
ich roli w organizaciji

Studium przypadku — uczestnik
przedstawia przyktady typowych zadan
sekretarki/asystentki w ré6znych
organizacjach

Uczestnik przygotowuje prezentacje, w
ktorej przedstawia role
sekretarki/asystentki w danej
organizacji, uwzgledniajac przyktady

symulacje rozméw telefonicznych i
spotkan z go$émi, ocena przestrzegania
zasad etykiety

o Ocena jakosci interakcji — w
przypadku symulacji rozméw i spotkan,
ocena profesjonalizmu, tonu gtosu,
reakcji na trudne sytuacje

analiza sytuacji w firmie, gdzie
uczestnik musi zaplanowaé sposéb
organizacji i przechowywania
dokumentéw

uzytkowanie programéw do zarzadzania
czasem (np. kalendarze online),
zarzadzania dokumentami (np. Google
Drive, SharePoint) i korespondencja (np.
Outlook).

uczestnik planuje dzien pracy, ustala
priorytety i zarzadza czasem za
pomoca narzedzi do planowania (np.
aplikacje do zarzadzania czasem)

pytania dotyczace zasad obiegu
korespondenc;ji i réznic miedzy
korespondencja papierowa a
elektroniczna

Metoda walidacji

Test teoretyczny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Prezentacja

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Test teoretyczny



Efekty uczenia sie

organizuje spotkania, wydarzenia i
konferencje, przygotowujac agendy,
zapraszajac gosci, oraz tworzac
protokoty

efektywnie zarzadza zapasami

biurowymi i wspoétpracuje z dostawcami

rozwigzuje problemy zwigzane z

wieloma zadaniami, zarzadza stresem i

radzi sobie w trudnych sytuacjach

wykorzystuje technologie biurowe (np.
MS Office, Google Workspace,

narzedzia do zarzadzania projektami) w

codziennej pracy.

wykazuje postawe profesjonalizmu i

etycznego podejscia do pracy, dbajac o

wysoka jako$¢é wykonywanych zadan

potrafi pracowac w zespole, wspiera¢
innych oraz efektywnie zarzadzaé
wspotpraca w organizacji

wykazuje umiejetnosci dostosowania

sie do dynamicznego srodowiska pracy,

rozwigzywania problemoéw i
podejmowania decyzji w trudnych
sytuacjach

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Kryteria weryfikacji

organizowanie spotkania lub
wydarzenia, w tym przygotowanie
agendy, zaproszen, logistyki oraz
protokotu

organizowanie zaméwien biurowych,
kontrolowanie zapaséw, wspétpraca z
dostawcami

uczestnik rozwigzuje problem, np.
radzenie sobie z duzg ilo$cig zadan w
krotkim czasie, zarzadzanie stresem

uzytkowanie aplikacji takich jak MS
Office, Google Workspace, narzedzia do
zarzadzania projektami (np. Asana,
Trello)

ocena postawy uczestnika podczas
éwiczen praktycznych i interakcji z
innymi uczestnikami

ocena efektéw wspotpracy w grupie, np.
organizacji spotkania czy projektu

o Symulacje sytuacyjne - testowanie
umiejetnosci reagowania na zmiany w
harmonogramie, rozwigzania
probleméw na biezaco, podejmowanie
decyzji w trudnych warunkach

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

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 zapewniajgcych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidacji?

Tak, dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajgcych rozdzielenie procesoéw ksztatcenia i szkolenia od
walidaciji.

Program

DZIEN 1
|. Wprowadzenie do roli sekretarki/asystentki

e o Rola sekretarki/asystentki w organizacji
e Kompetencje i umiejetnosci niezbedne do pracy
e Etyka zawodowa w pracy sekretarki
¢ Organizacja pracy sekretariatu: zadania i odpowiedzialnosci

Il. Komunikacja interpersonalna i telefoniczna

e o Podstawy skutecznej komunikacji
¢ Komunikacja telefoniczna - zasady i techniki
¢ Skuteczne prowadzenie rozmow telefonicznych
¢ QOdbieranie i przekazywanie informacji: jak zapisa¢ wazne informacje

lll. Obstuga korespondenc;ji

e ¢ Rodzaje korespondencji (papierowa, e-mailowa, faxowa)
e Zasady etykiety korespondenciji biznesowej
* Przeglad narzedzi do obstugi korespondenc;ji (programy pocztowe, systemy CRM)
¢ Archiwizacja korespondencji i dokumentéw

IV. Organizacja spotkan i wydarzen

e < Planowanie spotkan: wybér odpowiednich terminéw, miejsca, zaproszenia
e Przygotowanie agend i materiatéw
» Koordynacja logistyki spotkania (w tym technologie wspomagajace)
e Sporzadzanie protokotéw ze spotkan

V. Podsumowanie dnia

e o Dyskusjaiwymiana doswiadczen z uczestnikami
e Otwarte pytania i odpowiedzi

DZIEN 2
VI. Zarzadzanie dokumentami i informacjami

e ¢ Organizacja dokumentéw w sekretariacie
* Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw: tradycyjna i elektroniczna
e Zasady obiegu dokumentéw w firmie
¢ Programy do zarzadzania dokumentami i informacjami (np. SharePoint, Google Drive)

VII. Umiejetnos$¢ zarzadzania czasem

e e« Narzedzia do zarzadzania czasem (kalendarze, aplikacje do planowania)
e Ustalanie priorytetéw i planowanie dnia pracy
¢ Techniki efektywnego zarzadzania czasem: Pomodoro, Matryca Eisenhowera
¢ Radzenie sobie z multitaskingiem i przecigzeniem zadaniami

VIil. Obstuga klientéw i gosci Powitanie i profesjonalna obstuga gosci

e ¢ Umiejetnosci budowania dobrego wrazenia w kontaktach z klientami
e Zasady etykiety w organizacji spotkan z klientami



¢ Rozwigzywanie trudnych sytuacji i reklamacji
IX. Zarzadzanie zapasami biurowymi i logistyka

e ¢ Nadzér nad zapasami biurowymi (materiaty biurowe, urzgdzenia)
e Zarzadzanie zamoéwieniami i dostawcami
e Wspdtpraca z firmami zewnetrznymi (kurierzy, ustugi pocztowe)
e Dbanie o przestrzen biurowa i organizacje miejsca pracy

X. Podsumowanie dnia

e ¢ Wymiana doswiadczen z uczestnikami
¢ Dyskusja na temat wyzwan w zarzadzaniu sekretariatem

DZIEN 3
XI. Zarzadzanie projektami w pracy sekretarki

e o \Wprowadzenie do zarzadzania projektami
¢ Planowanie i koordynowanie dziatan projektowych
¢ Monitorowanie postepow i raportowanie w projektach
» Narzedzia wspierajgce zarzadzanie projektami (np. Trello, Asana, MS Project)

XIl. Obstuga narzedzi biurowych i technologii

e ¢ Praca z programami MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)
* Wykorzystanie narzedzi do organizacji pracy i wspétpracy online (Google Workspace, Microsoft Teams)
e Wdrazanie nowych technologii w pracy biurowej
» Utrzymanie bezpieczenstwa danych i ochrona informacji

XIll. Rozwéj zawodowy i Sciezki kariery sekretarki

e o Planowanie Sciezki kariery w zawodzie sekretarki
e Kursy i certyfikaty przydatne w rozwoju zawodowym
¢ Budowanie profesjonalnego wizerunku
e Networking i wspétpraca z innymi dziatami firmy

XIV. Radzenie sobie w trudnych sytuacjach

e o Zarzadzanie stresem i presjg czasu
¢ Rozwigzywanie konfliktow w zespole
e Praca pod presja — jak zachowa¢ spokéj i skutecznos$é
¢ Podstawy negocjacji w pracy sekretarki/asystentki

XV. Podsumowanie i zakonczenie szkolenia

e ¢ Podsumowanie kluczowych zagadnien
¢ Odpowiedzi na pytania uczestnikow
* Wreczenie certyfikatdw ukoniczenia szkolenia

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 0

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L ., . , . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Brak wynikéw.



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3200,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3200,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 88,89 PLN
Koszt osobogodziny netto 88,89 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 0

Brak wynikow.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materiaty:

e o Skrypt szkoleniowy
¢ Prezentacje PowerPoint
e Dodatkowe materiaty online do samodzielnej nauki

Informacje dodatkowe

Uwaga! W przypadku liczby chetnych mniejszej niz 8 oséb, Zaktad Doskonalenia Zawodowego zastrzega sobie prawo do odwotania lub

przeniesienia terminu kursu.

Adres

ul. Metalowa 4
60-118 Poznan

woj. wielkopolskie

Centrum Ksztatcenia ZDZ

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Wifi



e Laboratorium komputerowe

Kontakt

ﬁ E-mail beata.wysocka@zdz.poznan.pl

Telefon (+48) 601 711 849

Beata Wysocka



