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Demokracji Lokalnej 21 sierpnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

PROFESJONALNY SEKRETARIAT — TWARZ INSTYTUCIJI | SERCE

ORGANIZACII

WAZNE INFORMACIJE:

Dlaczego warto wzigé udziat w tym szkoleniu?

Sekretariat to nie tylko centrum logistyczne biura — to wizytdwka catej instytucji. To wtasnie pracownik sekretariatu
jako pierwszy odbiera telefon, wita goscia, organizuje spotkanie czy koordynuje obieg dokumentdéw. Kazdy z tych
elementow wptywa na odbidr urzedu czy firmy, a takze na efektywnos¢ pracy catego zespotu.

Co wyrdzinia to szkolenie na tle innych dostepnych na rynku?

To szkolenie nie ogranicza sie do przekazania ,dobrych praktyk” — oferuje praktyczne narzedzia i gotowe
rozwigzania, ktéore mozna wdrozy¢ od razu po szkoleniu. Program zostat opracowany z uwzglednieniem realnych
wyzwan, przed jakimi stajg pracownicy sekretariatdw: trudni interesanci, przecigzenie zadaniami, chaos
informacyjny, niejasna rola wobec przetozonych. Szkolenie integruje kompetencje komunikacyjne, organizacyjne
i wizerunkowe — czyli kluczowe obszary, ktdre decydujg o jakosci pracy sekretariatu. Podczas szkolenia mozna zdoby¢
konkretne narzedzia, ale tez zadac pytania, rozwia¢ watpliwosci, by poczué sie pewniej w wymagajgcej codziennosci
zawodowej.

Dlaczego temat jest szczegdlnie aktualny?

W ostatnich latach wzrosty oczekiwania wobec profesjonalizmu obstugi zaréwno w sektorze publicznym,
jak i prywatnym. Liczne organizacje sygnalizujg problemy z jakoscig komunikacji wewnetrznej i brakiem standaryzacji
w obstudze gosci — co czesto prowadzi do nieporozumien, napiec i spadku efektywnosci.

Giéwne motywacje do udziatu w szkoleniu:

Chcesz zadbac o profesjonalny wizerunek sekretariatu i poprawi¢ standardy obstugi?

- Masz do czynienia z trudnymi sytuacjami w kontaktach z klientami i wspdtpracownikami?

Potrzebujesz narzedzi do lepszej organizacji pracy, wspoétpracy z przetozonym i planowania zadan?

Zalezy Ci na rozwinieciu nowoczesnych kompetencji komunikacyjnych i wizerunkowych?

To szkolenie jest odpowiedzig na realne potrzeby wspoétczesnych sekretariatéw i biur. Uczestnicy wyjda z niego
z pakietem sprawdzonych metod, wiekszg pewnoscig siebie i Swiadomoscig roli, jakg petnig w strukturze organizacji.
Po szkoleniu istnieje mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych sesji 1:1 — wspierajgcych uczestnikdw we wdrazaniu
nowych umiejetnosci, rozwigzywaniu konkretnych wyzwan zawodowych oraz wzmacnianiu pewnosci siebie
i sprawczosci w codziennej pracy. Przed szkoleniem uczestnicy otrzymajg Karty Pracy (Workbook). Kluczowe jest,
by mieli je wydrukowane podczas zajeé.

CELE | KORZYSCI:

Dowiesz sie:

- Jakie sg kluczowe zadania i odpowiedzialnosci sekretariatu w kontekscie wizerunku catej instytucji.

- Jakie sg zasady etykiety biznesowej i savoir-vivre w obstudze gosci, telefonicznej i mailowe;j.

- Jakie btedy komunikacyjne najczesciej wystepujg w codziennej pracy i jak ich unikac.

- Jakie sg aktualne standardy w zakresie planowania, obiegu dokumentéw i komunikacji w sSrodowisku urzedowym
i biurowym.

- Czym rézni sie styl urzedniczy od nowoczesnej, bardziej ,,ludzkiej” komunikacji (H2H).

Nauczysz sie:

- Profesjonalnie i uprzejmie obstugiwac interesantow — w sekretariacie, przez telefon i mailowo.

- Formutowac jasne, rzeczowe i uprzejme komunikaty — rowniez w sytuacjach trudnych lub konfliktowych.

- Zachowad asertywnosc¢ z klasg — odmawiac i wyznaczac granice bez naruszania relacji.

- Organizowac swojg prace w sposdb uporzgdkowany i efektywny, stosujgc proste metody planowania.

- Sprawnie wspodtpracowac z przetozonymi i zespotem, petnigc role organizacyjnego ,tacznika”.

Zyskasz wiekszg Swiadomosc i zmienisz postawe w obszarze:

- Budowania wizerunku sekretariatu jako miejsca profesjonalnego, zyczliwego i dobrze zorganizowanego.

- Traktowania codziennych czynnosci (odbieranie telefonu, witanie goscia, korespondencja) jako elementow
Swiadomej reprezentacji instytucji.



- Dbania o standardy komunikacji i obstugi — nawet w warunkach presji czasu lub stresu.

PROGRAM:
1. Sekretariat wizytowka urzedu/instytucji:
e Rola pracownika sekretariatu w budowaniu wizerunku organizacji.
e Na co zwracajg uwage osoby odwiedzajgce urzad lub biuro.
e Pierwsze wrazenie — co sie na nie sktada i dlaczego ma kluczowe znaczenie na stanowisku pracownika
sekretariatu.
e Profesjonalny wizerunek — zasady stuzbowego dress code’u.
2. Sekretariat a komunikacja:
e 3 rodzaje stuzbowych informacji — jak je przetwarzac i przekazywac.
e Zasady jasnego i profesjonalnego formutowania informacji.
e Bariery i btedy w komunikacji — jak je rozpoznaé i minimalizowaé.
e Uprzejma asertywnos¢ — sztuka wyrazania granic z klasg i szacunkiem.
e Radzenie sobie z trudnymi sytuacjami i osobami (wspdtpracownikami i interesantami).
3. Zasady obstugi gosci zgodne z biznesowym savoir-vivre:
e 3 filary profesjonalnej obstugi w sekretariacie.
e Wiasciwa kolejnos$¢ obstugi gosci i tytulatura zgodnie z zasadami etykiety biznesowe;j.
e Powitanie, kontakt wzrokowy, szatnia, odprowadzenie goscia do sali konferencyjnej, rozmowa — co warto, a czego
nie warto robié.
e Poczestunek i serwis napojow — drobne gesty o duzym znaczeniu.
4. Profesjonalne rozmowy przez telefon i korespondencja:
e Zasady prowadzenia rozméw telefonicznych.
e Najczestsze btedy i trudne sytuacje w kontaktach telefonicznych.
e Netykieta — faux pas w korespondencji mailowej.
e Jezyk urzedniczy vs H2H w korespondenciji.
e Zasady efektywnego przechowywania i obiegu dokumentow.
5. Planowanie i organizacja pracy:
o Efektywnos$é w pracy — metody ustalania priorytetéw i planowania.
e Wspdtpraca asystentki/asystenta z przetozonym i zespotem.
e Skuteczna organizacja spotkan i narad.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest do 0séb pracujacych w sekretariatach, recepcjach, biurach zarzagdéw i administracji — zaréwno
w sektorze publicznym, jak i prywatnym. Skorzystajg z niego szczegdlnie pracownicy odpowiedzialni za bezposrednia
obstuge gosci, komunikacje telefoniczng i mailowg, organizacje pracy biura oraz reprezentowanie instytucji na pierwszej
linii kontaktu.

PROWADZACA:
Psycholozka, trenerka biznesu, ekspertka etykiety i profesjonalnej komunikacji. Od ponad 20 lat prowadzi szkolenia i sesje
indywidualne dla pracownikéw administracji publicznej, firm i korporacji — w tym dla sekretariatéw, recepcji oraz biur
zarzadow. Wspiera uczestnikdw w budowaniu pewnosci siebie, klasy w relacjach zawodowych oraz odpornosci
psychicznej. Uczy, jak reprezentowad organizacje z profesjonalizmem i spokojem, rozwigzywad trudne sytuacje z klasg
oraz wzmacniac swojg pozycje zawodowg — bez utraty autentycznosci. Specjalizuje sie w tematyce profesjonalnej obstugi
sekretariatu i klienta, komunikacji z klasg, asertywnosci i budowania autorytetu, etykiety w biznesie i dyplomacji,
wystgpien publicznych i profesjonalnego wizerunku oraz zarzadzania zespotem i przywddztwa opartego na relacjach
i zaufaniu. Jej szkolenia tgczg wiedze z zakresu psychologii, komunikacji i dyplomacji. Skupia sie nie tylko na przekazywaniu
zasad, ale przede wszystkim na budowaniu zrozumienia — siebie, innych oraz wtasnej roli zawodowej. Pokazuje, jak tgczy¢
uprzejmos¢ z asertywnoscig, kompetencje z empatig, a profesjonalizm z autentycznoscig. Uczestnicy cenig jej styl pracy
za wysokg kulture osobistg, empatyczne podejscie, konkretne przyktady z zycia zawodowego oraz atmosfere szacunku
i autentycznego dialogu. Posiada wyksztatcenie magisterskie z zarzadzania i marketingu oraz psychologii spoteczne;j.
Ukonczyta takze studia podyplomowe z psychologii wizerunku. Dysponuje licznymi certyfikatami m.in. z zakresu:
prowadzenia szkolen, protokotu dyplomatycznego, etykiety biznesu, autoprezentacji, wystgpien publicznych, dialogu
motywujgcego i podejscia skoncentrowanego na rozwigzaniach.
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im. Jerzego Regulskiego

Profesjonalny sekretariat — twarz instytucji i serce organizacji
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 sierpnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 9:00-14:00

Cena: 449 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 7 sierpnia 2025r. cena wynosi:
409 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego
DO Osrodek Regionalny w Zielonej Gorze
al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... s e e cssess s e e sesseesaessessesssess asssssass e e snesssnssas anssesssssssesnns

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ... eieeiccccesencee s esrcessssess e seeseesassassasssessessnesssessssssssessen st sesmassass e snesens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestaé poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 15 sierpnia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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