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SEKRETARIAT XXI WIEKU

» Wprowadzenie

Stanowisko Sekretarki/Asystentki odgrywa bardzo istotng role zaréwno w matych firmach, jak i
duzych przedsiebiorstwach. Profesjonalna Sekretarka/Asystentka odpowiada miedzy innymi za
proces komunikacji i obiegu pism wewngatrz dziatu, w ktérym pracuje. Jednoczesnie jest tez
odpowiedzialna za prowadzenie kontaktéw i korespondencji z podmiotami zewnetrznymi. Dodajac
do tego obstuge Klientédw trafiajgcych do organizacji oraz udziat w ksztattowaniu wizerunku firmy
Smiato mozina poréwnac jej obecnos¢ do serca, ktore steruje w tym przypadku przeptywem
informacji w przedsiebiorstwie.

Profesjonalna Sekretarka/Asystentka wraz z uptywem czasu staje sie przystowiowg ,prawa rekg”
swojego przetozonego. tatwo sobie wyobrazi¢ tydzien czasu bez obecnosci szefa w firmie, bo sprawy
strategiczne mozna odtozy¢ w czasie. Niemniej jednak tydzien bez Sekretarki oznaczatby w praktyce
paraliz organizacji, chyba ze na jej miejscu siedziatby np. przetozony i odbierat telefony, wysytat
maile, zatatwiat biezgce sprawy, kierowat ruchem gosci, rozdzielat korespondencje, itp.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Sekretarek i Asystentek posiadajgcych juz pewne doswiadczenie w pracy

o Sekretarek i Asystentek, ktére rozpoczynajg prace w sekretariacie

e 0Osbb zajmujacych stanowiska zwigzane z prowadzeniem sekretariatu (biura) czy recepcji
e Osbb zainteresowanych kreowaniem wizerunku firmy

» Celem szkolenia jest nabycie, rozwijanie i doskonalenie kompetencji koniecznych w
pracy sekretarki/asystentki:

o Specyfika pracy w biurze, czyli miedzy pracg a zyciem

e W czym wyraza sie profesjonalizm sekretarki/asystentki

e Ukazanie rédznorodnych funkcji biura poprzez ukazanie jego miejsca, roli w ksztattowaniu
profesjonalnego wizerunku firmy

o Kwalifikacje i kompetencje sekretarki/asystentki, a oczekiwania przetozonego

e Organizacja pracy biura w zakresie petnienia podstawowych funkcji: recepcyjnych,
informacyjnych, komunikacyjnych, koordynacyjnych itp.

e Rolainformacji w dziataniu biura i jego obowigzki informacyjne

e Obowigzki recepcyjne i profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego, w tym klienta trudnego

e Obowigzki reprezentacyjne biura i zatrudnionych w nim oséb

e Etyka i etykieta w sekretariacie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe
1. Specyfika pracy w biurze, czyli miedzy praca a zyciem.

e System prawny RP
e Hierarchia aktow
e Podstawowe elementy prawa: pracy, administracyjnego, cywilnego
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e Ochrona danych osobowych
e Ochrona informacji niejawne;j
e Europejski Kodeks Dobrej Administracji

2. Budowanie profesjonalnego wizerunku firmy. Rola sekretariatu w ksztattowaniu wizerunku
firmy — sekretariat perfekcyjny.

e Pretest

e Rola sekretariatu w skutecznym funkcjonowaniu firmy

e Ksztattowanie dobrego wrazenia o firmie poprzez sposéb prowadzenia rozmow - zasady
komunikacji werbalnej i niewerbalnej, sztuka prowadzenia rozméw telefonicznych i
bezposrednich

e Ksztattowanie dobrego wrazenia o firmie poprzez organizacje pracy wtasnej i szefa

e Ksztattowanie dobrego wrazenia o firmie poprzez sposéb przyjmowania gosci, zasady savoir-
vivre z elementami protokotu dyplomatycznego

e Ksztattowanie wizerunku szefa i firmy z wykorzystaniem podstaw Public Relations

3. Ewolucja zawodu pracownika sekretariatu - od sekretarki do admina (czyli biurowego
profesjonalisty).

e Przyczyny zmian - spoteczne, kulturowe, geograficzne, techniczne, kompetencyjne

e Rodznice w postrzeganiu obowigzkdéw pracownika sekretariatu z punktu widzenia szefa i
podwitadnej

e Osobowos¢ szefa i pracownika oraz wynikajgce stad réznice zdan i pogladéow

e Pojecie odpowiedzialnosci za wykonywane zadania i okreslanie granic samodzielnosci
podwitadnej

e Postawy proaktywne w sekretariacie - przyktady na podstawie "Pro Active" kwartalnika
EUMA

e Stawianie na podnoszenie kwalifikacji i rézne formy rozwoju zawodowego

4. Organizacja pracy sekretariatu.

¢ Profesjonalny duet - efektywna wspotpraca z przetozonym, organizacja czasu pracy
przetozonego (prowadzenie terminarza, harmonogram zaje¢, hierarchia zadan, pojecie
"ztodzieje czasu", sporzgdzanie notatek informacyjnych, przekazywanie informacji wewnatrz
oraz na zewnatrz firmy)

e Przydatne techniki i narzedzia planowania czasu

e Udziat w organizowaniu i przebiegu spotkan oraz zebran - sprawne protokotowanie,
korespondencja tradycyjna i elektroniczna

e Sprawne zarzadzanie przeptywem informacji i obiegiem dokumentdéw

e Organizacja spotkan zebran, konferencji i wyjazdéw stuzbowych

5. Obowiazki informacyjne sekretarek/asystentek.

¢ Informacja jako podstawa podjecia decyzji, nowoczesne metody pozyskiwania informacji

e Metody skutecznego informowania, budowanie prostych i zrozumiatych komunikatéw,
réznice miedzy przekazywaniem informacji a interpretacjg informac;ji

e Rdznice i podobienstwa pomiedzy komunikacjg wewnetrzng, a zewnetrzng w firmie oraz
elementy public relations
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6. Profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego.

o Zasady profesjonalnej obstugi Klientéw zewnetrznych firmy - zasada SET

e Typologia klientéw, a systemy reprezentacji: WO, DHS, DRT

e Komunikacja niewerbalna: strefy, odzwierciedlenie, harmonizowanie

e Kontakty: inwazyjny, niedostatek, graniczny

e Identyfikowanie trudnych sytuacji i sposoby radzenia sobie z nimi/mapa trudnych sytuacji
e Typologia trudnych relacji - scenki sytuacyjne

7. Obowiazki reprezentacyjne sekretarki/asystentki.

e Autoprezentacja a reprezentacja - podobienstwa i réznice

e Sylwetka pracownika sekretariatu/asystentki w firmie

e Dresscode - postawy - klasyczna elegancja a ekstrawagancja
e Warsztat profesjonalnego wygladu sekretarki i asystentki

8. Podsumowanie oraz post-test

» Metody i Srodki szkolenia

e Kamera
e Laptop i projektor multimedialny

e Materiaty szkoleniowe (skrypt lub nos$nik elektroniczny)
e Materiaty do ¢wiczen
o Testy, kwestionariusze

» Czas trwania szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 24 godziny (3 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie

» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 1099 PLN brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia obejmuje:

¢ Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukonczenia szkolenia
e Pomoc i konsultacje po szkoleniu
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INFORMACJE DODATKOWE

1. PROGRAM SZKOLENIA

e Prezentowany program szkolenia stanowi propozycje SUDOSKILLS i jest realizowany podczas
szkolen otwartych. W przypadku szkolert zamknietych oraz warsztatéw indywidualnych zakres
szkolenia jest modyfikowany zgodnie z potrzebami Klienta. Wszelkie prawa zastrzezone.

2. ZAPISY NA SZKOLENIA

e Zgtoszenia przyjmowane sg poprzez wypetnienie formularza zgtoszeniowego, ktory nalezy
podpisac¢ a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub poczty na
adres firmy. Formularz mozna uzyskac¢ kontaktujgc sie z naszym biurem.

3. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzysta¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad
Pracy muszg posiadaé status osoby bezrobotnej. Aby uzyskac wiecej szczegdtéw prosimy o
kontakt z naszym biurem.

4. OFERTA

o Powyzej przedstawione informacje majg charakter ogdlny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego.

W celu otrzymania szczegdtowej oferty merytorycznej wraz z wycenq szkolenia prosimy o kontakt:

e telefoniczny pod numer (+48) 22 774-49-61 lub (+48) 511-348-106
e za pomocq formularza kontaktowego (zaktadka KONTAKT)
e na adres e-mailowy biuro@sudoskills.pl
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