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Profesjonalny sekretariat w szkole

Szkolenie online

Termin szkolenia: 18 maja 2026 r. godz. 9.00 - 13.30
Koszt uczestnictwa: 380 zt / os. netto
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:

— Praktyk, pracuje na stanowisku gtéwnego specjalisty ds. oswiaty w starostwie powiatowym.

— Zajmuje sie realizacjq spraw z zakresu zadan i uprawnien organu prowadzgcego placéwki
oswiatowe wyktadowca i ekspert z listy edukatoréw Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie,
absolwentka seminarium doktorskiego Centrum Studidw Samorzadu Terytorialnego
i Rozwoju Lokalnego Uniwersytetu Warszawskiego, certyfikowany doradca zawodowy,
specjalista w zakresie public relations, cztonek Ostroteckiego Towarzystwa Naukowego im.
Adama Chetnika, cztonek Zarzadu Towarzystwa Wiedzy Powszechnej Oddziat Regionalny
w Ostrotece

— autorka ksigzki — poradnika dot. profesjonalnego sekretariatu w szkole

Cel szkolenia:
— Nabycie wiedzy z zakresu aktéw prawa osSwiatowego.
— Zapoznanie sie z podstawowg dokumentacjg pracy szkoty.
— Doskonalenie praktycznych umiejetnosci zwigzanych z pracg sekretarza/sekretarki szkoty
takich jak: organizacja miejsca i czasu pracy, skuteczna komunikacja interpersonalna,
radzenie sobie ze stresem i trudnymi sytuacjami.
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Program szkolenia:

1. Sekretariat — co to za miejsce?
2. Troche prawa, czyli na podstawie jakich aktéw dziata szkota
1) Prawo ,zewnetrzne”
2) Prawo wewnatrzszkolne
3) Zasady tworzenia prawa wewnatrzszkolnego
3. Dokumentacja szkolna — dokumenty, ktére znajdziemy w sekretariacie
1) Sprostowanie btedu w dokumentacji
2) Zniszczenie dokumentacji szkolnej
3) Wydawanie duplikatéw dokumentéw
4) Poswiadczanie zgodnosci kopii z oryginatem
4. Pieczecie szkolne
1) Procedura zamawiania pieczeci urzedowych przez szkote
2) Uzywanie pieczeci urzedowych
3) Przechowywanie pieczeci urzedowych
4) Inne pieczecie w szkole
5. Organizacja pracy sekretariatu
1) Przyjmowanie i obieg korespondencji — instrukcja kancelaryjna
2) System kancelaryjny
3) Dekretowanie pism
4) Woysytanie korespondencji
5) Przechowywanie dokumentacji w sekretariacie
6) Przybory i materiaty biurowe
7) Obstuga urzgdzen biurowych
8) Teczki osobowe pracownikow
9) Rzeczowy wykaz akt
10) Archiwizowanie akt — jak nie utong¢ w powodzi starych dokumentéw
6. Korespondencja szkolna
1) Rodzaje pism
2) Zasady redagowania pism
3) Elementy i czesci sktadowe pism
4) Uktad graficzny tresci pisma
5) Kultura jezyka korespondencji
6) Korespondencja elektroniczna
7. Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej — to tez czesto obowigzek
pracownika sekretariatu.
8. Zarzadzanie czasem — czyli jak na chwile ,,zsigs¢ z karuzeli zadan” i wypi¢ kawe
1) Organizacja
2) Planowanie i ,ztodzieje czasu”
9. Doskonalenie zawodowe sekretarek
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KARTA ZGLOSZENIA UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Koszt uczestnictwa w szkoleniu: 380 zt / os. netto

(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.

Peine dane do faktury w KSeF Wypelniona karte prosze

Nabywca przesta¢ mailem na adres:

_ biuro@owal.edu.pl
Vo = XSRS lub faxem na numer:
............................................................... NIP. ... 22 350 77 47
Odbiorca (OPCJONAINIE) .........coccueeeeeeeeeeeee et lub 85 87 42 196
Vo =X RS Informacje: 570 082 700
.............................................................. INIP oo Joanna Chmur
DOAAKOWE UWAGI: ... e Joanna Sokotowska

Zgtaszamy udziat nastepujgcych os6b w szkoleniu:

adres e-mail (oddzielny dla tel. kontaktowy

Imig i nazwisko . : i
€ kazdego uczestnika) (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 srodkow publicznych)

Oswiadczam, zZe szkolenie dla wyzej wymienionych pracownikébw ma charakter ustugi ksztatcenia
zawodowego/przekwalifikowania zawodowego oraz Ze jest finansowane ze $rodkéw publicznych
(zaznacz wiasciwe):
[] w catosci —zgodnie z trescig art. 43 ust.1 pkt 29 lit.c ustawy z dnia 11.03.2004 o podatku od towaréw
i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 z pézn. zm.) lub
[1  w co najmniej 70% - zgodnie z trescig 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
dotyczacymi 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.

NN

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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