Mozliwo$¢ dofinansowania

Profesjonalna obstuga sekretariatu- 1 968,00 PLN brutto
warsztat dla sekretarek i asystentow 1600,00 PLN netto
SGPL.-: 123,00 PLN brutto/h
Numer ustugi 2025/08/21/7596/2951827 : rutto
TRAINING & CONSULTING 100,00 PLN netto/h
SGP-SORTING
GROUP POLAND
SPOLKA Z

OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOS

ClA ® Ustuga szkoleniowa
*AhKkkKk 47/5 (@ qgh

94 oceny £ 06.10.2025 do 07.10.2025

© zdalna w czasie rzeczywistym

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Administracja publiczna

Szkolenie skierowane jest do oséb petnigcych funkcje wspierajgce w
organizacji, ktére na co dzien odpowiadajg za organizacje pracy biura,
zarzagdzanie informacjg, komunikacje z przetozonymi i klientami oraz
reprezentowanie firmy lub instytucji na zewnatrz.

Adresaci szkolenia to w szczegdlnosci:

¢ Asystentki i asystenci zarzadu, dyrekcji, menedzeréw i kierownikéw
dziatéw

¢ Pracownicy sekretariatow, recepc;ji, biur obstugi klienta

¢ Specjalisci administracyjni, odpowiedzialni za organizacje pracy biura,
spotkan i obiegu dokumentéw

¢ Nowo zatrudnione osoby w dziatach administracyjnych, ktére chca
zdoby¢ kompleksowa wiedze i umiejetnosci potrzebne w pracy
biurowej

Grupa docelowa ustugi

Uczestnicy nabeda lub uzupetnig wiedze praktyczng i umiejetnosci
niezbedne w nowoczesnym, profesjonalnym srodowisku pracy biurowej.

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15

Data zakornczenia rekrutacji 29-09-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi 16



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest wyposazenie uczestnikéw w wiedze i praktyczne umiejetnosci z zakresu organizacji pracy
sekretariatu, wspotpracy z przetozonym, profesjonalnej komunikacji, planowania zadan, zarzadzania stresem oraz
stosowania zasad savoir-vivre'u w srodowisku biznesowym. Szkolenie rozwija postawe proaktywnosci,
samoswiadomosci i odpowiedzialnosci za wizerunek instytucji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Sprawdzenie, czy stosuje poznane

Obserwacja uczestnika podczas techniki w praktyce (np. planowanie . .
S . . . Obserwacja w warunkach rzeczywistych
éwiczen i pracy warsztatowej zadan, komunikacja asertywna,

elementy etykiety).

Np. opracowanie planu dnia, struktury

Prezentacja rozwigzania zadania . . - .
spotkania, strategii komunikacji z Prezentacja

indywidualnego lub grupowego .
klientem.

Identyfikacja obszaréw rozwoju i
Samoocena i refleksja uczestnika wdrozenia nabytej wiedzy do wlasnej Wywiad swobodny
praktyki zawodowej.

Cel biznesowy

Podniesienie efektywnosci dziatania biura oraz jakosci reprezentowania instytucji poprzez rozwdj kluczowych
kompetencji asystencko-sekretarskich: zarzgdzania czasem, komunikacji, etykiety biznesowej, odpornosci na stres oraz
asertywnosci. Uczestnicy po szkoleniu bedg lepiej wspieraé przetozonych, zarzagdzaé zadaniami i budowaé pozytywny
wizerunek firmy w kontaktach wewnetrznych i zewnetrznych.

Efekt ustugi

e Zarzadzac relacja z przetozonym, uwzgledniajac jego potrzeby, styl pracy i oczekiwania.

¢ Planowa¢ i organizowac czas pracy wtasnej oraz przetozonego z wykorzystaniem terminarza, list zadan i technik ustalania
priorytetow.

* Analizowac i doskonali¢ swojg efektywnos¢ w realizacji zadan, eliminujac tzw. ,ztodziei czasu”.

e Stosowac zasady etykiety biznesowej i savoir-vivre'u w relacjach zawodowych, w tym w kontaktach z gosémi, organizacji spotkan i
delegaciji.

¢ Ksztaltowaé profesjonalny wizerunek swdj i instytucji w codziennych sytuacjach stuzbowych.

¢ Komunikowa¢ sie asertywnie, wyraza¢ swoje zdanie w sposob konstruktywny oraz radzi¢ sobie z trudnymi klientami i sytuacjami
konfliktowymi.

¢ Rozpoznawac objawy stresu, analizowaé reakcje na stres oraz stosowac techniki relaksacyjne i strategie zarzadzania emocjami.

¢ Organizowaé prace sekretariatu jako centrum komunikacyjne firmy, zarzadza¢ informacja i wspiera¢ efektywnos¢ catego zespotu.

Metoda potwierdzenia osiggniecia efektu ustugi



Mini-wyktad interaktywny — wprowadzenie do tematéw merytorycznych z mozliwoscig zadawania pytan, komentarzy i odniesien do
doswiadczen uczestnikéw.

Cwiczenia indywidualne i grupowe — praktyczne zadania wspierajgce rozwdj umiejetnosci z zakresu planowania, komunikacji, organizacji
pracy oraz etykiety biznesowej.

Studium przypadku (case study) — analiza realistycznych sytuacji zawodowych w pracy sekretariatu, z dyskusjg i opracowywaniem
rekomendaciji dziatania.

Trening umiejetnosci interpersonalnych — symulacje rozméw, odgrywanie rél, trening asertywnosci i komunikacji w trudnych sytuacjach.
Sesje pracy z wtasnym doswiadczeniem — autorefleksja, analiza stylu pracy, wyzwan zawodowych i kompetencji osobistych.

Moderowana dyskusja i wymiana doswiadczen — angazowanie uczestnikéw do dzielenia sie praktykami i wspélnego rozwigzywania
probleméw.

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. WSPOLPRACA Z PRZELOZONYM, CZYLI PROFESJONALIZM | WSPARCIE:

e Utrzymanie prawidtowych relacji z przetozonymi.

e Pozadane cechy asystentki - typ osobowosci, charakter, umiejetnosci...
¢ Lista podstawowych oczekiwan szefa.

o Efektywnos¢ w pracy asystentki.

e Komplementarnos$¢ funkcjonowania zawodowego.

* Nastroje i emocje w relacji: przetozony-podwtadny.

2. ZARZADZANIE CZASEM PRACY:

e Planowania pracy wtasne;j.

¢ Prowadzenie terminarza spotkan i czynnosci szefa.
¢ Optymalne wykorzystanie czasu pracy.

e Planowanie wtasnych zadan w tle planu szefa.

3. ANALIZA WLASNEJ EFEKTYWNOSCI PRACY W KONTEKSCIE ZARZADZANIA CZASEM:

¢ Przyczyny niekonsekwencji w realizacji planu pracy.



¢ Przyjmowanie polecen i nowych zadan od zwierzchnika - dlaczego przejawiam opér?

Jak polaryzacja i motywacja negatywna wptywajg na planowanie i realizacje zadan.

¢ Dlaczego wiele odktadam na pdzZniej? O syndromie samo utrudniania.

e QOkreslenie indywidualnych ,ztodziei" czasu, sposoby wyeliminowania przeszkéd w efektywnym wykorzystaniu czasu.

4. ZASADY PLANOWANIA:

¢ Uktadanie planu dziennego, tygodniowego i innych.
» Korzysci wynikajgce z planowania.

e Kontrola realizacji planu.

e Okreslanie ramy czasowej dla realizacji zadania.

e Planowanie rezerwy czasowe;.

¢ QOgraniczanie wykonywania zadan do priorytetow.

5. ZASADY USTALANIA PRIORYTETOW:

e Korzysci wynikajgce ze znajomosci wtasnych priorytetow.
¢ Analiza wartosci naktadu czasu ABC.

e Ustalanie wtasnych priorytetéw.

e Czas czerwony i czas zielony.

e Czas zarezerwowany i czas dostepny.

e Konsekwencja w realizacji priorytetow.

e Co zrobi¢ z zadaniami, ktérych nie udato sie zrealizowa¢.

6. ETYKIETA BIZNESOWA | SAVOIR VIVRE:

e Zasady pierwszenstwa w kontaktach.

¢ Przedstawianie, anonsowanie, umawianie - jak nie popetni¢ faux pas.
¢ Wymiana wizytowek, powitania, tytutowanie.

e Zasady jazdy samochodem i transportu.

e Ceremoniat - ceremonie oficjalne, przebieg i organizacja uroczystosci.
¢ Organizacja spotkan oficjalnych, wyjazdéw i wizyt.

e Procedencja - zasady ustalania pierwszenstwa.

e Spotkania towarzysko - stuzbowe.

¢ Delegacje - dobér uczestnikéw delegacji.

7. POWITANIA, POZEGNANIA, PREZENTACJE - KULTURA DNIA CODZIENNEGO:

e Znaczenie pierwszego wrazenia w kontaktach z innymi.
e Wizyty oficjalne i nieoficjalne w instytucji.

e Zasady wtasciwego powitania i pozegnania goscia.

e Sposoby witania, podanie reki - zasady pierwszenstwa.
¢ Jak nalezy powita¢, podja¢ i pozegnac goscia honorowego?
e Ktopotliwy ,gosé" w instytucie.

e Sposoby prezentacji.

e Zasady i wyjatki.

e Przechodzenie na ,Ty".

e Zasady uzywania biletéw wizytowych.

e Tytuty kurtuazyjne, naukowe, stuzbowe, honorowe.

8. BUDOWA WIZERUNKU:

¢ Strefy odlegtosci w kontaktach interpersonalnych.
¢ Komunikacja niewerbalna a typy usciskéw dtoni i ich znaczenie.
e Jak unikna¢ gafy.

9. TRENING ASERTYWNOSCI | KOMUNIKACJA W PRACY:

¢ |stota i zasady asertywnosci i prawa asertywnos$ci w sytuacji zawodowe;j.

e Konstruktywne wyrazanie swojego zdania bez wywotywania konfliktu.

e Asertywnosc¢ jako sztuka respektowania granic i budowania pozytywnej samooceny.

e Radzenie sobie w trudnych sytuacjach z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

e Porozumienie z trudnymi klientami (rozpoznawanie charakteru rozméwcy, adekwatny przekaz i odbiér informaciji, dostosowanie
strategii bezposredniej do rozméwcy.

10. OBJAWY STRESU, CZYLI PO CZYM POZNAC, ZE JESTESMY POD WPLYWEM STRESU?



e Reakcje fizyczne.
¢ Reakcje psychologiczne.
e Zmiany w zachowaniu.

11. TYPOWE REAKCJE NA STRES, CZYLI JAK FUNKCJONUJEMY W TRUDNYCH SYTUACJACH?

e Emocjonalne vs zadaniowe nastawienie do stresu.
e Strategia poznawcza.

 Strategia emocjonalna.

¢ Fantazje, myslenie zyczeniowe.

e Wspoétdziatanie z innymi

12. SPOSOBY ZAPOBIEGANIA | RADZENIA SOBIE Z EMOCJAMI | STRESEM:

¢ Sposoby wypierania emocji (racjonalizacja, projekcja, sttumienie, przemieszczenie).

e Tiumienie a transformowanie emocji.

e |dentyfikowanie wtasnego wzorca.

e Sytuacja wewnetrzna a sytuacja zewnetrzna.

e Zarzadzanie emocjami w sytuacjach trudnych, czyli jak radzi¢ sobie ze ztoscig i innymi emocjami.

¢ Rola wyrazania emocji i odreagowywania napiecia.

e Szybkie sposoby pozbywania sie negatywnych emocji.

e Wyrazanie emocji pozytywnych.

¢ Psychosomatyczne konsekwencje obcigzenia stresem.

e Autodiagnoza indywidualnych obszaréw zagrozen.

¢ Rodzaje oddechu.

e Praktyka Swiadomego oddechu.

e ,Zmniejszamy stres" - ustalanie celu, ktéry pomaga zmniejszy¢ stres oraz przeanalizowa¢ sposoby jego osiggniecia.
 Techniki relaksacyjne - ,Relaksacja przez oddychanie"/, Trening autogenny" (oddychanie potgczone z wizualizacjg, rozluznianie
* miesni) / Relaksacja Progresywna/, Techniki wizualizacyjne, pomagajgce kreatywnie znajdowac rozwigzania probleméw” i inne.
e Wptyw kondycji psychofizycznej, czyli jak zadbaé o siebie?

e Wiara w siebie i jej wptyw na poziom stresu.

13. SEKRETARIAT JAKO CENTRUM KOMUNIKACYJNE:

e Efektywna komunikacja wewnetrzna.

e Zarzadzanie informacjg w zarzadzaniu biurem.

¢ Rola sekretariatu jako centrum funkcjonowania biura.

e Organizowanie pracy sekretariatu, zebran, spotkan i konferencji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 2

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina
Prowadzacy

L . . 3 . Liczba godzin
zajec zajec rozpoczecia zakonczenia

Profesjonalna Sylwia

06-10-2025 09:00 16:00 07:00
obstuga Dabrowska
sekretariatu
Profesjonalna Sylwia

07-10-2025 09:00 16:00 07:00
obstuga Dabrowska

sekretariatu



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1968,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 600,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 123,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 100,00 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Sylwia Dgbrowska

‘ ' Jestem trenerem rozwoju biznesu i rozwoju osobistego z ponad 20-letnim doswiadczeniem. Szkole
zespoty projektowe oraz sportowe, doskonale ich kompetencije i wspieram je w skutecznej
komunikacji. Skutecznie tacze wiedze i umiejetnosci z obszaru sportu i biznesu. Motywuje
przedsiebiorcow i lideréw do budowania szeroko rozumianej przewagi konkurencyjnej opartej na
autentycznosci. Jestem specjalistg w zakresie Inteligencji Emocjonalnej, facylitacji zespotéw i team
buildingéw. Prowadze dtugofalowe projekty w zakresie tworzenia i wdrazania standardéw pracy
efektywnych zespotéw i madrego przywoédztwa.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

e realizacja szkolenia w formie zdalnej przy uzyciu aplikacji ZOOM lub MS TEAMS,
e proces szkolenia,

¢ materiaty szkoleniowe w formie elektroniczne;j,

¢ wszelkie koszty zwigzane z trenerem,

¢ imienny certyfikat uczestnictwa w szkoleniu.

Warunki techniczne

Szkolenie zostanie zrealizowane za posrednictwem aplikacji Microsoft Teams.



Kontakt

ﬁ E-mail anna.gaik@sgpgroup.eu

Telefon (+48) 791 111726

Anna Gaik



