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PROFESJONALNA SEKRETARKA / ASYSTENTKA

» 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 Klientéow 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 przystowiowga ,prawa reka”
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 Osdb pracujgcych na stanowisku Sekretarki, Asystentki lub Recepcjonistki w firmie

e Wszystkich osdb, ktore przygotowujq sie do pracy w zawodzie Sekretarki/Asystentki

e Osdb zajmujacych stanowiska Asystentki Zarzadu, Dyrektora badz Prezesa w
przedsiebiorstwie

» Korzysci i cele szkolenia:

e Zapoznasz sie ze specyfikg pracy w firmie i przedsiebiorstwie

e Dowiesz sie w czym wyraza sie profesjonalizm sekretarki/asystentki

e Zidentyfikujesz kwalifikacje i kompetencje sekretarki/asystentki

e Poznasz organizacje pracy w zakresie petnienia podstawowych funkcji: recepcyjnych,
informacyjnych, komunikacyjnych, koordynacyjnych

e Okreslisz role informacji w dziataniu biura i jego obowigzki informacyjne

e Przeéwiczysz profesjonalng obstuge Klienta zewnetrznego, w tym Klienta trudnego

e Przyjrzysz sie etyce w sekretariacie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe
1. Specyfika pracy w firmach oraz przedsiebiorstwach, czyli miedzy biznesem a zyciem.

e Podziat przedsiebiorstw wedtug réznych kryteridw i specyfika ich dziatania
e Przepisy prawa regulujgce zatrudnianie pracownikow sekretariatu
e Usytuowanie sekretariatdéw i ich rodzaje oraz wynikajacy stad zakres czynnosci
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2. Sekretariat a budowanie profesjonalnego wizerunku firmy, czyli sekretariat perfekcyjny

e Formalny i nieformalny stosunek do obowigzkdéw stuzbowych
e Zyczliwy stosunek do wspétpracownikéw i klientéw
e Przestrzeganie zasad savoir-vivre w firmie i w jej otoczeniu (organy administracji, media itp.)

3. Kim jest sekretarka, a kim chciatby j3 widzie¢ przetozony.

e Prawa reka, filtr, kalendarz i terminarz, wizerunek firmy
e Wrdzka odgadujgca mysli i spetniajaca zyczenia otoczenia
e Takt, dyplomacja i umiejetnos¢ zatatwienia tego co jest niemozliwe

4. Organizacja pracy sekretariatu, czyli szef i sekretarka - profesjonalny duet.

o "Materialne" warunki pracy w biurze
e Podstawowe zasady organizacji pracy
e WyraZne precyzowanie oczekiwan

5. Obowiazki informacyjne sekretarek/asystentek, czyli efektywna komunikacja.

e Rodzaje informacji
o Istota komunikacji i jej elementy
¢ Komunikacja z otoczeniem (w tym korespondencja pisemna i e-mailowa)

6. Profesjonalna obstuga Klienta zewnetrznego, czyli profesjonalizm w kazdej sytuacji.

e Zasady obstugi klienta
e Kontakty: inwazyjny, graniczny, brak kontaktu
e Postawy: bierna, agresywna, asertywna

7. Obowiazki reprezentacyjne sekretarki/asystentki, czyli warsztaty autoprezentaciji.

e Zasady Dress Code - case study
e Moda a wiek i uroda - warsztaty
e Ksztattowanie wiasnego stylu (warsztaty)

» Metody i srodki szkolenia

¢  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

» Czas trwania szkolenia

¢ Szkolenie grupowe otwarte - 16 godzin (2 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie
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» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 949 PLN brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia obejmuje:

e Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukoniczenia szkolenia

e Pomoc i konsultacje po szkoleniu

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 szkoleniowego, ktéry nalezy
podpisaé a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub pocztg na
adres firmy. Formularz mozna uzyska¢ kontaktujac sie z naszym biurem.

3. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzysta¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé 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:

o 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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