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PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

» Wprowadzenie

Instytucje pozytku publicznego zatrudniajg bardzo duzo osdéb na rézne stanowiska. Zakres zadan i
obowigzkdéw zwigzanych z pracg wzrasta w miare uptywu czasu i wraz z osigganiem kolejnych szczebli
w hierarchii urzedowej. Pracownicy administracyjno-biurowi powinni dobrze znac¢ przepisy i
procedury odnoszgace sie do codziennej pracy, jak rdwniez funkcjonowania urzedu.

Ponadto szczegdlnego znaczenia w administracji publicznej nabiera jakos¢ obstugi Petenta, ktéry za
kazdym razem gdy przychodzi zatatwié jakgs sprawe podswiadomie ocenia urzad i tworzy w
wyobrazni pewien jego wizerunek. Dlatego tez, instytucje panstwowe coraz wiekszg wage
przywigzujg do dbania o dobry wizerunek urzedu, profesjonalng obstuge petenta i coraz chetniej
wysytajg swoich pracownikéw na szkolenia. Dzieki temu podnoszg ich stopien kwalifikacji zaréwno w
sposéb ogdlny, jak réwniez w konkretnej dziedzinie.

» Szkolenie dedykowane dla:

e Osodb zatrudnionych w administracji publicznej na stanowisku Sekretarza, Referenta lub
Referendarza

e Wszystkich osdb, ktére planujg zatrudni¢ sie w urzedzie badz innych instytucjach publicznych

e Osdb zajmujgcych inne stanowiska w administracji publicznej

» Korzysci i cele szkolenia:

e Zapoznasz sie ze specyfikg pracy w instytucji publicznej

e Dowiesz sie w czym wyraza sie profesjonalizm pracownika administracyjnego

o Zidentyfikujesz kwalifikacje i kompetencje pracownika administracyjnego

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 Petenta, w tym Petenta trudnego

e Przyjrzysz sie etyce w urzedzie/biurze

» Zagadnienia szkoleniowe
1. Specyfika pracy w instytucjach publicznych, czyli miedzy administracjg a zyciem.

o Definicja pojec: instytucje publiczne, sprawy publiczne i zwigzane z tym zagadnienia

e Przepisy regulujgce wymagania wobec pracownikéw sektora publicznego

e Podobienstwa i rdznice miedzy obowigzkami pracownikéw sektora publicznego i prywatnego
- case study

2. Budowanie profesjonalnego wizerunku instytucji publicznej, czyli urzad perfekcyjny.

e Zasady Dress Code
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o Hierarchia w komunikacji werbalnej i niewerbalnej
e Komunikacja z otoczeniem (w tym korespondencja pisemna i e-mailowa)

3. Rola pracownika administracyjnego w oczach zwierzchnika i petentow.

e Poczucie odpowiedzialnosci za dziatania w zakresie obowigzkéw
e Znajomosc¢ aktdw prawa administracyjnego
e Odpowiednie kwalifikacje twarde i miekkie

4. Organizacja pracy w Urzedzie.

e Znajomosc struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego
e Znajomosc¢ aktdw prawa wewnetrznego
e Stosowanie odpowiednich kanatéw informacyjnych

5. Obowiazki informacyjne pracownikéw administracyjnych, czyli efektywna komunikacja w
urzedzie.

e Rolainformacji
e Rodzaje informacji
e Warunki skutecznej informacji

6. Profesjonalna obstuga Petenta, czyli profesjonalizm w kazdej sytuaciji.

e Stosowanie ogdlnych zasad profesjonalnej obstugi, czyli troska o petenta: zasada ZADBAJ,
zasada SET

e Zasada 20/40

e Systemy reprezentacji WO, DHS, DRT

7. Obowiazki reprezentacyjne pracownikow administracyjnych, czyli warsztaty autoprezentacji.

e Moda a wiek i uroda (w tym makijaz)
e Kiedy stréj formalny, a kiedy nieformalny
e Inne $rodki wyrazu

» 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:

¢ Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukonczenia szkolenia

e Pomoci 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 uzyskac¢ kontaktujgc sie z naszym biurem.

3. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzystac¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé wiecej szczegdtdw 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 szczegotowej 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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