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PROFESJONALNA ASYSTENTKA-SEKRETARKA

Plan szkolenia

Profesjonalna asystentka-sekretarka

- czyli jak skutecznie organizowad prace sekretariatu

Kazda dobrze prosperujaca firma stawia na nowoczesny i funkcjonalny sekretariat, ktéry jest kluczowym elementem w dziataniu.
Obecnie konkurencyjnos¢ w tym zawodzie jest bardzo duza. Wiele oséb chcacych podjac¢ prace w tym zawodzie nie zdaje sobie
sprawy z tego, jak odpowiedzialne jest to stanowisko. Czesto takie osoby nie posiadajg odpowiednich kwalifikacji. Szefowie firm
stawiajg duze wymagania, co do oferowanego miejsca pracy na stanowisku asystentki-sekretarki. Dlatego tak wazne jest
posiadanie odpowiedniej wiedzy, ktéra wyrdzni Cie z posréd wielu konkurentek chetnych do podjecia pracy w tym zawodzie.



- Dlaczego sekretariat to wizytéwka firmy? - wszystkim, ktérzy myéla o pracy w zawodzie

sekretarki,
- Jakie sa kluczowe obowiazki sekretariatu?

- Czym jest dresscode i savoir vivre dla sekretarki?

- Jakie sa sposoby na organizacje wizyt i wyjazdéw - wszystkim, ktérzy juz pracuja w tym zawodzie, ale

stuzbowych? chca podnies¢ kompetencje

- Jak opanowad emocje w sytuacjach stresowych

w pracy?

- Jak wyglada profesjonalna obstuga telefoniczna
z klientem?




CELE SZKOLENIA

- wiedza na temat fachowej obstugi klienta,

- sposoby organizowania i planowania pracy sekretariatu,

- wiedza na temat profesjonalnego wygladu pracownika sekretariatu,

- wiedza na temat savoir vivre w sekretariacie,

- sposoby planowania kariery w zawodzie sekretarki/asystentki,

- wiedza i umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych, umiejetne prowadzenie

rozméw telefonicznych,

- umiejetnos¢ rozpoznawania oznak wypalenia zawodowego,

-sposoby na wypalenie zawodowe,- poszerzenie kompetencji komunikacyjnych i

spotecznych,

- wiedza o zasadach tworzenia korespondencji biznesowej,

- wiedza o organizacji wyjazddw stuzbowych.

SPOSOBY REALIZAC]I
CELOW

samoksztatcenie platforma
Moodle,

materiaty szkoleniowe (pdf),

pytania kontrolne po kazdym

module,

testy sprawdzajace online




KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW INWESTUJAC W
SZKOLENIE
$ OTRZYMASZ

- wieksze poczucie pewnosci siebie i swoich kompetencji w pracy na stanowisku

sekretarki, dzieki czemu kazdy dzien w pracy bedzie tatwiejszy, dostep do platformy
szkoleniowej

- wiedza, w jaki sposob organizowac prace w sekretariacie, co zwiekszy (indywidualne konto)

efektywnos¢, - - .
imienny dyplom i zaswiadczenie

o ukonczeniu kursu
- wiedza w jaki spos6b mozna poradzi¢ sobie w przypadku trudnych sytuacji,

ktore maja miejsce w kazdym sekretariacie, radzenie sobie ze stresem, mozliwo$¢ znizki na kolejne
szkolenia
- zwiekszenie kompetencji komunikacyjnych, a co za tym idzie - poprawa relacji

ze wspoétpracownikami,

- znajomos¢ zasad etykiety biznesowej

- motywowacja do wypetniania zawodowych obowiazkow.

WYMAGANIA WSTEPNE DLA UCZESTNIKOW

Ze wzgledu na specyfike organizacji zajeé, ktore przybieraja forme e-learningu, wymagana jest podstawowa

znajomosc¢ obstugi komputera i przegladarek internetowych.

Szczegotowy plan szkolenia

Modut 1 | Sekretariat jako miejsce pracy asystentki-sekretarki

Zadania sekretariatu, Wyposazenie sekretariatu, Aranzacja sekretariatu

Modut 2 Charakterystyka pracy asystentki-sekretarki

Opis stanowiska asystentki-sekretarki, Obowigzki i zadania asystentki-sekretarki: planowanie pracy, podejmowanie
decyzji w zarzadzaniu czasem,

Zarzadzanie korespondencja firmowa: tworzenie dokumentéw, obieg dokumentéw, archiwizacja dokumentéw
Wizerunek asystentki-sekretarki: dress code i savoir vivre



Modut 3 Planowanie kariery w zawodzie asystentki-sekretarki

Wybér zawodu, Planowanie wtasnej kariery,
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych

Modut 4 Trudne sytuacje w pracy

Stres w pracy, Umiejetnos¢ bycia asertywnym pracownikiem sekretariatu,
Problem wypalenia zawodowego

Modut 5 Komunikacja jako istotny czynnik w pracy asystentki-sekretarki

Efektywna wspoétpraca z szefem, Rozmowy telefoniczne, Komunikacja przez e-mail

Czas trwania kursu: 30 godzin (Podana liczba godzin to szacunkowy czas potrzebny na catosciowe opanowanie materiatu,
udzielenie odpowiedzi na pomocnicze pytania kontrolne oraz bezbtedne rozwigzanie testéw sprawdzajacych).

Aby zakupi¢ kurs zapraszamy na strone www.crp.wroclaw.pl


https://crp.wroclaw.pl/

