Mozliwos$¢ dofinansowania

Profesjonalny Sekretariat — kluczowe 1 832,70 PLN brutto

miejsce w organizacji 1490,00 PLN netto
mn Numer ustugi 2026/03/27/47095/3441396 152,73 PLN brutto/h
124,17 PLN netto/h

115,83 PLN cena rynkowa @
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Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Organizacja

Szkolenie ,Profesjonalny Sekretariat” jest przeznaczone dla oséb, ktére:

e pracujg w sekretariatach, biurach zarzadu, recepcjach

¢ petnig funkcje sekretarki, asystentki, office managera, koordynatora
biura

e wspierajg prace kadry kierowniczej lub zarzadu

¢ odpowiadajg za bezposredni kontakt z klientami i partnerami

Grupa docelowa ustugi biznesowymi

e organizujg spotkania, obieg dokumentéw, korespondencje i kalendarz

¢ chca podnies¢ profesjonalizm, komunikacje i organizacje wtasnej
pracy

¢ planujg rozpocza¢ prace w biurze lub sekretariacie i potrzebuja
solidnych podstaw

Wymagania wstepne: brak.

Minimalna liczba uczestnikéw 6

Maksymalna liczba uczestnikow 16

Data zakonczenia rekrutacji 19-05-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Certyfikat VCC Akademia Edukacyjna



Cel

Cel edukacyjny

Celem edukacyjnym szkolenia ,Profesjonalny sekretariat” jest rozwiniecie u uczestnikow kompetencji niezbednych do
efektywnej, samodzielnej i profesjonalnej pracy w sekretariacie lub biurze zarzadu. Uczestnicy nauczg sie organizowac
prace biura, zarzadzaé informacja i korespondencja, komunikowaé sie zgodnie ze standardami biznesowymi oraz

stosowacé zasady etykiety i obstugi klienta.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie

Wiedza

-zna zadania i standardy pracy
nowoczesnego sekretariatu,

zna zasady profesjonalnej obstugi
klienta i etykiety biznesowe;j,
-rozumie zasady organizaciji
dokumentéw, korespondenciji i
kalendarza,

-zna zasady skutecznej komunikacji
pisemnej i ustnej,

-rozumie narzedzia wspierajace
zarzadzanie czasem i zadaniami.

2. Umiejetnosci

-potrafi prowadzi¢ korespondencije
biznesowa (mailowa i tradycyjna)
zgodnie ze standardami firmy,

-potrafi profesjonalnie obstugiwaé
klientéw i gosci, réwniez w sytuacjach
trudnych,

-potrafi organizowa¢ spotkania,
wydarzenia i harmonogram
przetozonego,

-potrafi sprawnie zarzadzaé
dokumentacja i obiegiem informacji w
biurze,

- potrafi zastosowac techniki

planowania, priorytetyzaciji i organizacji

pracy.

3. Kompetencje spoteczne

- buduje profesjonalny wizerunek
sekretariatu i reprezentuje firme
zgodnie ze standardami,

- wykazuje odpowiedzialnos¢,
terminowos$¢ i dbatos$¢ o jakosé pracy
biura,

- wspotpracuje efektywnie z
przetozonym oraz innymi dziatami,

potrafi zachowaé poufnos$¢ informaciji i

dba o bezpieczenstwo danych.

Kryteria weryfikacji

obserwacja trenera podczas ¢wiczen i
symulacji,

analiza wykonanych zadan
warsztatowych,

rozmowy indywidualne,

wypetnienie testu samooceny
kompetenc;ji.

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach rzeczywistych



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

Ramowy program szkolenia ,Profesjonalny sekretariat”

Modut 1. Rola i funkcje sekretariatu

e Zadania i odpowiedzialnosci sekretariatu

e Standardy pracy biura i obstugi interesantéw

e Wizerunek sekretariatu jako wizytéwki firmy

e Kompetencje niezbedne w pracy sekretarki/asystentki

Modut 2. Komunikacja w biurze

e Zasady komunikacji biznesowej — telefonicznej, mailowej, bezposredniej
e Budowanie profesjonalnych komunikatéw

e Asertywno$¢ i jasnosc¢ przekazu

e Trudne rozmowy z klientami i pracownikami

Modut 3. Korespondencja i dokumentacja

¢ Organizacja obiegu dokumentéw

e Korespondencja przychodzaca i wychodzaca
e Zasady poprawnej korespondenc;ji biznesowej
 Archiwizacja i przechowywanie dokumentéw

Modut 4. Organizacja pracy sekretariatu

e Zarzadzanie kalendarzem przetozonego

¢ Przygotowanie spotkan, wydarzen i delegaciji
e Obstuga gosci i kontrahentéw

e Tworzenie protokotéw, notatek i raportéw

Modut 5. Profesjonalna obstuga klienta i etykieta biznesowa



Standardy obstugi klienta

Savoir-vivre w biurze i podczas spotkan
Zachowanie w sytuacjach konfliktowych

Zasady reprezentowania firmy

Modut 6. Zarzadzanie czasem i zadaniami

Modut 7. Wsparcie przetozonego

Planowanie dnia i priorytetyzacja

Narzedzia i techniki organizaciji pracy

Eliminowanie rozpraszaczy i praca w rytmie biura

Zarzadzanie presja i wielozadaniowoscia

Praca z informacja poufna

Przygotowywanie materiatéw i zestawien
Komunikacja z zespotem i dziatami firmy
Skuteczne delegowanie i rozliczanie zadan (z perspektywy asysty)

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajec: 2

Przedmiot / temat

zajec

122
%sjonalny
Sekretariat -
kluczowe
miejsce w
organizacji

Profesjonalny
Sekretariat -
kluczowe
miejsce w
organizacji

Cennik

Prowadzacy

Barbara
Smoczynska

Barbara
Smoczynska

Data realizaciji
zajec

21-05-2026

22-05-2026

Godzina
rozpoczecia

10:00

10:00

Godzina i .
, X Liczba godzin
zakonczenia

16:00 06:00

16:00 06:00

( Jezeli korzystasz z dofinansowania w wysokosci co najmniej 70% przystuguje Tobie zwolnienie z podatku VAT

Cennik

Rodzaj ceny

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto

Cena

1832,70 PLN



Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1490,00 PLN

Koszt osobogodziny brutto 152,73 PLN
Koszt osobogodziny netto 124,17 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

O
—

1z1

Barbara Smoczynska

dr Barbara Smoczyriska - certyfikowana trenerka umiejetnosci psychospotecznych (rekomendacja
PTP nr 1/34), filozof i doswiadczona nauczycielka akademicka UMCS. Specjalizuje sie w komunikacji
interpersonalnej, aktywnych metodach pracy z dorostymi, psychologii funkcjonowania w biurze oraz
budowaniu profesjonalnych relacji. 0d 1995 r. prowadzi szkolenia i warsztaty, realizujgc ponad 17
000 godzin pracy trenerskiej w biznesie i administracji.

Specjalizuje sie w doskonaleniu kompetenciji, ktére sg kluczowe dla pracy sekretariatu i
profesjonalnej obstugi biura:

« skutecznej i empatycznej komunikacji,

« radzenia sobie z trudnymi sytuacjami interpersonalnymi,

* organizacji pracy wtasnej i zespotu,

* budowania profesjonalnego wizerunku i relacji z interesariuszami,

+ zarzagdzania emocjami i stresem w srodowisku biurowym.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Skrypt szkoleniowy

omowienie wszystkich modutéw szkolenia,
wzory i przyktady profesjonalnej korespondenciji,
zasady komunikacji biznesowej,

schemat obiegu dokumentéw w sekretariacie.

Checklisty i narzedzia do pracy

lista kontrolna: ,Standardy pracy sekretariatu”,

lista zadan sekretariatu na start dnia i koniec dnia,
checklisty do organizacji spotkan, delegacji i wydarzen,
wzér kalendarza i planera tygodniowego.

Wzory i szablony dokumentow

szablony notatek stuzbowych, protokotéw i raportéw,
szablony maili biznesowych (rézne sytuacje),

wzér regulaminu lub instrukcji pracy sekretariatu,
szablony etykiety telefonicznej i recepcyjne;.
Dodatkowe materiaty wspierajace



o zestaw zasad savoir-vivre w biurze,
¢ poradnik obstugi klienta w sytuacjach trudnych,
e instrukcja dobrych praktyk w komunikacji mailowej i telefoniczne;j.

6. Certyfikat ukonczenia

e potwierdzajacy uczestnictwo i osiggniete efekty uczenia sie zgodne z BUR.

Warunki uczestnictwa

Warunki organizacyjne

e obecnos¢ przez minimum 80-100% czasu trwania szkolenia,

e aktywny udziat w éwiczeniach, zadaniach i dyskusjach,

e mozliwos$¢ korzystania z czatu lub mikrofonu,

e zapewnienie spokojnego, komfortowego miejsca do uczestnictwa.

Formalnosci

e wczesniejsze zgtoszenie udziatu i uzupetnienie niezbednych danych,
¢ akceptacja regulaminu uczestnictwa,
e potwierdzenie odbioru materiatéw szkoleniowych.

Warunki techniczne

Sprzet

» komputer stacjonarny lub laptop (zalecane),
* kamera internetowa (opcjonalna, ale mile widziana),
e sprawny mikrofon i gto$niki lub stuchawki.

Lacze internetowe

¢ stabilny dostep do Internetu o przepustowosci min. 10 Mb/s,
¢ zalecane potgczenie kablowe lub dobre Wi-Fi.

Oprogramowanie

 aktualna przegladarka internetowa (Chrome, Edge lub Firefox),
e mozliwo$¢ otwierania plikow PDF oraz dokumentéw Word/Excel.

Kontakt

O Monika Sokotowska

h E-mail biuro@szkolenia-dofinansowane.net

Telefon (+48) 22 2082 832



