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Profesjonalna obstuga sekretariatu
Szkolenie online

Termin szkolenia: 22 maja 2026 r. godz. 10.00 - 13.30
Koszt uczestnictwa: 390 zt netto / os.
Zgtoszenie: Formularz zgtoszeniowy znajduje sie na koncu dokumentu

Forma szkolenia:

e Zajecia prowadzone on-line, za pomocg specjalnej platformy webinarowej umozliwiajgcej
komunikacje pomiedzy wyktadowca a uczestnikami, pozwalajgcej takze na zadawanie pytan
wyktadowcy oraz na rozmowy pomiedzy uczestnikami spotkania

e Zgtoszeni uczestnicy otrzymaja na wskazane adresy e-mail zaproszenia wraz z linkami
do wirtualnego pokoju, prosimy o podawanie wtasnych adreséw e-mail

e Platforma szkoleniowa na ktorej odbywajg sie zajecia jest dostepna przez przegladarke
internetowa w komputerze

Informacje o prowadzgcym szkolenie:

Pracownik administracji publicznej z wieloletnim dos$wiadczeniem zawodowym w Biurze Wojewody
oraz w Biurze Organizacji i Kadr w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w Biatymstoku, posiadajacy
doswiadczenie w zakresie prowadzenia szkolen dotyczacych funkcjonowania sekretariatu
oraz obstugi klienta.

Program szkolenia:

I. Organizacja pracy
a) rolaimiejsce sekretariatu w instytucji
b) kwalifikacje zawodowe i osobiste; zakres obowigzkow
c) organizacja czasu pracy; zarzadzanie czasem wtasnym i przetozonego; ustalenie priorytetow
d) organizacja spotkan, zebran i wyjazdéw stuzbowych

Il. Profesjonalna obstuga interesantéw
a) sztuka rozmawiania; komunikacja werbalna i niewerbalna
b) aktywne stuchanie; informacja zwrotna
c) specyfika rozmowy telefonicznej

Ill. Obieg dokumentéw — korespondencja urzedowa
a) organizacja obiegu korespondencji, dokumentacja biurowa i jej rodzaje, systemy kancelaryjne —
dziennikowy i bez dziennikowy
b) redagowanie pism urzedowych; zasady, styl urzedowy
c) podpisy; tytutowanie i formy grzecznosciowe
d) terminy zatatwiania spraw obowigzujgce w KPA
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IV. Zasady profesjonalnej obstugi
a) przestrzeganie dobrych obyczajéw; savoir — vivre profesjonalnej sekretarki/asystentki (wymogi
dotyczgce stroju w pracy)
b) zdolnosci interpersonalne; cechy osobiste
c) asertywnosc¢ w biurze — asertywne wyrazanie opinii i ocen
d) ceremoniati etykieta; przyjmowanie gosci w sekretariacie, w gabinecie szefa
e) radzenie sobie ze stresem — techniki antystresowe

Uwaga: Informuje, ze trener prowadzqcy szkolenie zacheca Panstwa do przesytania
mu szczegolnych przypadkow, ktorych omowienia na szkoleniu Panstwo oczekujq. Wszystkie
nadestane przez Panstwa zapytania zostanqg na szkoleniu omdéwione, a najciekawsze kazusy
zostanqg wigczone do prezentacji i materiatow szkoleniowych.
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 390 z} netto / os.

(Zwolnione z VAT w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany ze $rodkéw publicznych
zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. ¢ ustawy o podatku od towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. ze zmianami)
Cena zawiera: materiaty szkoleniowe i certyfikat w formie elektronicznej.
Rezygnacji mozna dokonac¢ mailem, lub telefonicznie na 2 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia.
W przypadku rezygnacji ze zgtoszonego uczestnictwa po tym terminie oSrodek moze obcigzy¢ instytucje delegujgce
kosztami ww. szkolenia.

Dane instytucji zgtaszajgcej pracownika Wypetniong karte prosze

przesta¢ mailem na adres:
Nabywca ........................................................................................................... biuro@owal.edu.pl
AGIES. e e e e e e e e e e et aeararararaaa lub faxem na numer:
............................................................... NIP.c...oooeeeoeeeeeeeeeeeeee e 22350 77 47

I 7421

(O ] o)) (o7 TSP ub 858 %
F Yo =N Informacje: 570 082 700

.............................................................. INIP. e Joanna Chmur
Joanna Sokotowska

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imig i nazwisko . . i
€ kazdego uczestnlka) (kontakt na wypadek zmian)

kierownik jednostki zgtaszajgcej uczestnikéw

UWAGA! Oswiadczenie na potrzeby zwolnienia z podatku VAT w celu wystawienia faktury
(podpisz TYLKO jesli szkolenie jest finansowane ze $rodkéw publicznych)

Oswiadczam, ze szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikbw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz Ze jest finansowane ze $rodkéw publicznych
(zaznacz wifasciwe):
[l w catosci —zgodnie z treécig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towardw
i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pdzn. zm.) lub
[0 w co najmniej 70% - zgodnie z tredcig par. 3 ust. 1 plt 14 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
20.12.2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych
zwolnien (Dz. U. zz 2015 r., poz. 736).

Pieczatka i podpis osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan w imieniu zgtaszajgcego
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Informacje organizacyjne

Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu ptatna na konto: ING 66 1050 1823 1000 0092 1943 0437
na podstawie otrzymanej faktury. Prosimy o niedokonywanie przedptat naleznosci za szkolenie, nie mamy
zwyczaju naliczania odsetek od niewielkich opdznien w ptatnosciach. W szczegdlnych przypadkach
koniecznosci przedptaty prosimy kontaktowac sie z biurem przy skfadaniu zgtoszenia.

UWAGA:

W przypadku braku potwierdzenia przyjecia zgtoszenia (telefonicznie badz mailowo na adres podany w karcie
zgtoszenia) na 2 dni przed szkoleniem prosimy o kontakt na numer 570 082 700 celem upewnienia sie,
ze zgtoszenie dotarto.

Informacja dotyczgca ochrony danych osobowych zgodna z unijnymi przepisami
dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych (Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO).

v Informujemy, ze administratorem powyzszych danych osobowych jest spétka OWAL s.c.

v' Dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane wytgcznie w celu przestania
zainteresowanemu informacji o ustudze.

v' Twoje dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych Jako osoba, ktérej dane dotyczg
masz prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

v" Masz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody nie ma wplywu
na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.

v" Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Ciebie zgody

na przetwarzanie danych.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu prowadzenia marketingu.

Masz prawo dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

AN

Oswiadczenia dotyczgce ochrony danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 RODO.
Zostatem/zostatam poinformowany/a, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie

Wyrazam zgode na otrzymywanie od OWAL s.c. informacji handlowej za pomocg $rodkéw komunikacii
elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej, zgodnie z ustawg o $wiadczeniu ustug drogg
elektroniczng z dnia 18 lipca 2002 roku (Dz.U. z 2002 roku, Nr 144, poz. 1204 ze zm.

podpis sktadajgcego o$wiadczenie
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