Mozliwos$¢ dofinansowania

Profesjonalna obstuga sekretariatu i 3 000,00 PLN brutto
269 administracji biurowej - 25 godzin 3 000,00 PLN  netto
%ﬁa‘éﬁﬁ‘g dydaktycznych, ustuga zdalna w czasie 120,00 PLN brutto/h
i ‘b dofi i 120,00 PLN netto/h
rzeczywistym,; ony/ orfinansowanie
Numer ustugi 2025/05/23/11855/2766702
Centrum
Szkoleniowe
Progres Jagora i © zdalna w czasie rzeczywistym
Nordyriski Spotka & Ustuga o charakterze zawodowym
Jawna ® 25h
%% ok kK B 01.07.2025 do 11.09.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsiebiorstwem
Identyfikator projektu Matopolski Pocigg do kariery

wsparcie dla oséb indywidualnych

Sposoéb dofinansowania . PR o
wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

Szkolenie przeznaczone jest dla oséb dorostych, ktére ukoriczyly szkote
$rednig, planujgcych podjecie pracy w sekretariacie, recepcji lub dziale
administracyjnym, a takze dla oséb pracujacych, ktére chca podniesé
swoje kwalifikacje zawodowe w tym obszarze.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 1

Maksymalna liczba uczestnikéw 1

Data zakonczenia rekrutacji 30-06-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 25

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie i rozwiniecie praktycznych kompetencji niezbednych do profesjonalnej obstugi sekretariatu
i administracyjnego wsparcia organizacji. Uczestnicy nabedg wiedze i umiejetnosci z zakresu organizacji pracy biura,
zarzadzania dokumentacjg, prowadzenia korespondenc;ji, komunikaciji z klientami i wspétpracownikami i obstugi
narzedzi biurowych. Szkolenie przygotowuje do petnienia funkcji sekretarsko-asystenckich w firmach, instytucjach

publicznych oraz organizacji pozarzadowych.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Po ukoniczeniu szkolenia uczestnik:

Potrafi efektywnie zarzadzaé
korespondencja oraz dokumentacja
sekretariatu.

Zna zasady organizacji pracy
sekretariatu i potrafi je stosowaé¢ w
praktyce.

Umie obstugiwaé podstawowe
narzedzia biurowe i oprogramowanie
(np. MS Office, kalendarz
elektroniczny).

Potrafi organizowa¢ spotkania i
konferencje, w tym zarzadza¢
zaproszeniami i rezerwacjami.

Zna zasady profesjonalnej komunikacji
z klientami i wspétpracownikami.

Rozumie zasady zachowania poufnosci
informacji w pracy sekretariatu.

Potrafi prowadzi¢ baze danych oraz

archiwizowa¢ dokumenty zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Cel biznesowy

Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Uczestnik szkolenia zostanie
zweryfikowany na podstawie:
Aktywnego udziatu w zajeciach i Wywiad ustrukturyzowany
wykonania ¢éwiczen praktycznych.

Pozytywnego zaliczenia testu wiedzy
dotyczacego obstugi sekretariatu i
narzedzi biurowych.

Przedstawienia praktycznych zadan
organizacyjnych (np. przygotowanie
planu spotkania, zarzadzanie
dokumentacja).

Oceny umiejetnosci komunikacyjnych

podczas symulacji rozmoéw z klientami i
ok ikami.

wspotpracownikam Test teoretyczny

Potwierdzenia znajomosci zasad

ochrony danych i poufnosci informacji.

Ustuga podnosi kwalifikacje pracownikéw biurowych, co wptywa na efektywnos¢ pracy firmy.

Utatwia organizacje pracy sekretariatu, co przektada sie na lepszg obstuge klientéw i wspotpracownikow.

Wzmacnia kompetencje niezbedne w dziatalnosci biznesowej (zarzadzanie dokumentacjg, komunikacja, obstuga

narzedzi biurowych).

Efekt ustugi

Po ukonczeniu szkolenia uczestnik:



1. Skutecznie zarzadza korespondencjg i dokumentacjg sekretariatu.

2. Wykorzystuje zasady organizacji pracy sekretariatu w srodowisku biurowym.

3. Obstuguje podstawowe narzedzia biurowe oraz oprogramowanie (np. MS Office, kalendarz elektroniczny).
4. Planuje spotkania i konferencje oraz nadzoruje kalendarz zaproszen i rezerwaciji.

5. Definiuje zasady profesjonalnej komunikacji z klientami oraz wspotpracownikami.

6. Rozréznia i stosuje zasady ochrony danych osobowych oraz poufnosci informaciji.

7. Prowadzi baze danych i archiwizowa¢ dokumenty zgodnie z przepisami prawa.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi

Potwierdzenie osiggnigcia efektéw uczenia sie nastepuje poprzez:

e przeprowadzenie testu wiedzy sprawdzajgcego opanowanie materiatu szkoleniowego,

¢ ocene wykonania praktycznych zadan i ¢wiczen zwigzanych z organizacja sekretariatu,

e obserwacje i ocene aktywnego udziatu uczestnika w symulacjach sytuacji zawodowych,

¢ analize umiejetnosci komunikacyjnych wykazywanych podczas zaje¢ oraz przestrzegania zasad poufnosci informaciji.

Kwalifikacje

Ustuga o charakterze zawodowym

Ksztatcenie KUZ Wykonywanie prac biurowych

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetenc;ji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?

Dokument potwierdza nabycie kompetencji wraz z opisem efektéw uczenia sie, takich jak: obstuga sekretariatu,
zarzadzanie korespondencja, organizacja spotkan, prowadzenie dokumentaciji.

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

Dokument potwierdza, ze walidacja kompetencji uczestnika odbyta sie na podstawie jasno okreslonych i zdefiniowanych
kryteriow wynikajgcych z efektéw uczenia sie, takich jak zdanie testu, ocena zadan praktycznych lub obecnosé.

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

Walidacja kompetenc;ji jest przeprowadzana przez niezalezny podmiot lub osobe inng niz ta, ktéra prowadzita szkolenie.

Program

Ramowy program szkolenia ,Obstuga sekretariatu” (25 godzin dydaktycznych)

Modut 1: Wprowadzenie do pracy sekretariatu (3 godz.)

¢ Rolaizadania sekretariatu w organizacji
¢ Podstawowe zasady organizacji pracy biurowej
e Etos pracy i profesjonalizm w sekretariacie



Modut 2: Zarzadzanie dokumentacja i korespondencja (5 godz.)

¢ Rodzaje dokumentéw i zasady ich klasyfikacji

e Elektroniczne i papierowe systemy archiwizacji

e Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej
e Zasady obiegu dokumentéw w firmie

Modut 3: Obstuga narzedzi biurowych i oprogramowania (5 godz.)

¢ Podstawowe funkcje pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook)
e Zarzadzanie kalendarzem i organizacja spotkan
¢ Wykorzystanie narzedzi elektronicznych do pracy zespotowej

Modut 4: Organizacja spotkan i wydarzen (4 godz.)

¢ Przygotowanie i koordynacja spotkan stuzbowych
e Zarzadzanie zaproszeniami i rezerwacjami
¢ Protokotowanie i dokumentowanie ustalen

Modut 5: Komunikacja w sekretariacie (4 godz.)

e Zasady profesjonalnej komunikacji z klientami i wspotpracownikami
¢ Techniki telefonicznej i mailowej obstugi interesantéw
¢ Rozwigzywanie konfliktéw i trudnych sytuacji

Modut 6: Przepisy dotyczace ochrony danych i poufnosci (2 godz.)

* Podstawy RODO i ochrona danych osobowych
e Zasady zachowania poufnosci informacji w pracy sekretariatu

Modut 7: Podsumowanie i ewaluacja szkolenia (2 godz.)

¢ Powtdrzenie kluczowych zagadnien
e Test wiedzy i praktyczne zadania sprawdzajgce
e Omodwienie wynikéw i udzielenie informacji zwrotnej

Harmonogram

Liczba przedmiotow/zajeé: 1

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
L Prowadzacy L i
zajeé zajeé rozpoczecia

Profesjonalna

obstuga Monika
X . . 01-07-2025 11:00
sekretariatu i Wasilewska
administracji
biurowej

Cennik

Cennik

Rodzaj ceny Cena

Godzina
zakonczenia

12:30

Liczba godzin

01:30



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3 000,00 PLN

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 3 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 120,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 120,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Monika Wasilewska

‘ ' Osoba prowadzaca szkolenie posiada wieloletnie doswiadczenie zawodowe w pracy na
stanowiskach zwigzanych z organizacjg sekretariatu oraz zarzgdzaniem biurem. Posiada praktyczng
wiedze z zakresu obstugi narzedzi biurowych, zarzgdzania dokumentacja, organizacji spotkan oraz
profesjonalnej komunikacji w srodowisku biznesowym.

Jest réwniez doswiadczonym trenerem kompetencji miekkich i twardych, prowadzgcym szkolenia
dla firm oraz instytucji z réznych branz. Dysponuje umiejgtnoscig dostosowania programu szkolenia
do indywidualnych potrzeb uczestnikéw, co gwarantuje efektywne przyswojenie wiedzy i rozwdj
praktycznych umiejetnosci.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Uczestnicy otrzymajg komplet materiatéw szkoleniowych obejmujacych:

e skrypty i podreczniki dotyczace obstugi sekretariatu i prac biurowych,

e wzory dokumentéw i formularzy uzywanych w sekretariacie,

¢ prezentacje multimedialne wspierajgce proces nauki,

¢ Céwiczenia praktyczne i studia przypadkow,

¢ dostep do platformy e-learningowej,

¢ dodatkowe materiaty w formacie PDF do samodzielnej nauki po szkoleniu.

Warunki uczestnictwa

¢ Ukoriczone wyksztatcenie minimum srednie (zasadnicze zawodowe moze by¢ rozwazane indywidualnie),
e Podstawowa znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e Zaangazowanie i gotowos$¢ do aktywnego udziatu w zajeciach,

* Dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

e W przypadku zajeé online — dostep do komputera z dostepem do internetu.

Informacje dodatkowe

Szkolenie ma charakter praktyczny — duzy nacisk ktadziony jest na éwiczenia, symulacje sytuacji zawodowych oraz rozwigzywanie
rzeczywistych probleméw pojawiajgcych sie w pracy sekretariatu.



Uczestnicy otrzymajg imienne zaswiadczenie ukonczenia szkolenia oraz materiaty szkoleniowe w wersji drukowanej lub elektronicznej.
Istnieje mozliwos¢ dostosowania formy realizacji ustugi (stacjonarnie/online/hybrydowo) do potrzeb grupy.

W przypadku oséb z niepetnosprawnos$ciami mozliwe jest zapewnienie odpowiednich warunkéw udziatu — po wezes$niejszym uzgodnieniu
z organizatorem.

Warunki techniczne

Szkolenie realizowane bedzie w formie zdalnej z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams. Uczestnicy powinni zapewni¢ sobie
odpowiednie warunki techniczne:

1. Sprzet:

» Komputer stacjonarny lub laptop z kamera i mikrofonem (opcjonalnie: tablet lub smartfon),
e Zalecane: stuchawki z mikrofonem dla lepszej jakosci dzwieku (nie jest to warunek konieczny)

2. Oprogramowanie:

» Zainstalowana aplikacja Microsoft Teams (lub dostep przez przegladarke internetowa — zalecana najnowsza wersja Google Chrome
lub Microsoft Edge),
¢ Konto Microsoft nie jest wymagane — uczestnik otrzyma link do dotaczenia do spotkania.

3. Potaczenie internetowe:

¢ Stabilne tacze internetowe o minimalnej predkosci:
* Pobieranie (download): 10 Mbps,
e Wysytanie (upload): 2 Mbps,

e Zalecane: potaczenie kablowe lub stabilna sie¢ Wi-Fi.
4. Srodowisko pracy:

¢ Ciche i spokojne miejsce umozliwiajgce petne uczestnictwo w zajeciach,
¢ Mozliwos¢ wigczenia kamery i aktywnego udziatu w dyskusjach i ¢wiczeniach.

Kontakt

m E-mail iza.panfil@progres.edu.pl

Telefon (+48) 600 010 189

Iza Panfil



