Miedzynarodowy Instytut
l Szkolen Specjalistycznych

Profesjonalna obstuga sekretariatu i asystentura - 2-dniowe efektywne warsztaty szkoleniowe.
Praktyczne wskazdéwki usprawniajace organizacje pracy w biurze.

Data rozpoczecia Data zakonczenia Miejsce :
2026-09-17 2026-09-18 Warszawa 1590.00 zt
2026-09-17 2026-09-18 Szkolenie online 1490.00 zt
2026-11-09 2026-11-10 Krakéw 1590.00 zt
2026-11-09 2026-11-10 Szkolenie online 1490.00 zt
2027-01-21 2027-01-22 Szkolenie online 1490.00 zt
2027-01-21 2027-01-22 Warszawa 1590.00 zt
2027-03-01 2027-03-02 Szkolenie online 1490.00 zt
2027-03-01 2027-03-02 Gdansk 1590.00 zt
2027-05-06 2027-05-07 Szkolenie online 1690.00 zt
2027-05-06 2027-05-07 Poznan 1790.00 zt
2027-07-15 2027-07-16 Szkolenie online 1690.00 zt
2027-07-15 2027-07-16 Warszawa 1790.00 zt
2027-09-16 2027-09-17 Krakéw 1790.00 zt
2027-09-16 2027-09-17 Szkolenie online 1690.00 zt
2027-11-22 2027-11-23 Szkolenie online 1690.00 zt
2027-11-22 2027-11-23 Warszawa 1790.00 zt

Grupa docelowa:

Projekt szkolenia zostat przygotowany z mysla o sekretarkach, asystentkach oraz pracownikach, ktérzy w pracy zawodowej
pomagaja swoim przetozonym w sprawach administracyjnych, w organizowaniu korespondencji, w sporzadzaniu notatek, sg
odpowiedzialni za umawianie spotkan, opieke nad gosé¢mi, posredniczg w kontaktach miedzy kierownictwem i personelem oraz
interesantami, nadzorujg takze zgodnie z ustalonym harmonogramem przebieg dnia pracy a takze zajmujg sie innymi
czynnosciami pomocniczymi.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest przede wszystkim wypracowanie narzedzi wspomagajacych Uczestnikéw w wykonywaniu codziennych
obowigzkow:

- czytaniu, segregowaniu i przekazywaniu przychodzacej oraz wychodzacej korespondencji;

- koordynowaniu obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

- tworzeniu i przepisywaniu korespondencji;

- archiwizowaniu korespondenciji i notatek;

- odbieraniu telefonéw i przekazywaniu informacji dzwonigcym lub kierowaniu rozméw do odpowiednich pracownikéw;
- ustalaniu dat spotkan przetozonych;
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- witaniu gosci, upewnianiu sie co do istoty sprawy, oraz zaprowadzaniu gosci do pracodawcy lub odpowiedniej osoby;
- dokonywaniu rezerwacji i planowaniu podrézy stuzbowych;

- przygotowywaniu korespondencji wychodzacej;

- podawaniu kawy i herbaty;

- pilnowaniu terminowosci w zatatwianiu biezgcych spraw;

- przygotowywaniu materiatéw i dokumentéw zwigzanych ze spotkaniami i wyjazdami;

- organizowaniu spotkan.

Korzysci dla uczestnikéw:

Uczestnicy szkolenia udoskonala umiejetnosci, ktére powinna posiadac profesjonalna sekretarka/asystentka. Dowiedza sie jak
pracowac rzetelnie, dostarczajac "ustug" wysokiej jakosci, jak by¢ osoba otwartg i komunikatywna nawet w sytuacjach trudnych
czy konfliktowych, jak zachowywac zréwnowazenie emocjonalne niezbedne przy wybuchowym temperamencie przetozonego lub
interesanta. Uczestnicy zdobeda praktyczna wiedze pozwalajgca na jej bezposrednie i efektywne zastosowanie w pracy zawodowe;.
Zajecia prowadzone w formie aktywnych warsztatéw gwarantujg mozliwo$s¢ wymiany doswiadczen oraz umiejetnosci miedzy
uczestnikami oraz podniesienie kwalifikacji.

Metodologia:

Szkolenie bedzie prowadzone w formie prezentacji Power-point z omawianiem kluczowych kwestii problemowych. W trakcie
szkolenia beda udzielane odpowiedzi na pytania uczestnikéw oraz omawiane studia przypadkdéw. Zostang przeprowadzone
praktyczne warsztaty w wybranych aspektach szkolenia. Uzupetnieniem wskazanych metod beda ¢wiczenia indywidualne i
grupowe, testy oraz moderowana dyskusja.

DLACZEGO WARTO UCZESTNICZYC W SZKOLENIU ORGANIZOWANYM PRZEZ IIST?

- kompetentny wyktadowca - praktyk;

- ciekawa forma prowadzenia zaje¢;

- mozliwos¢ skorzystania z indywidualnych konsultacji po szkoleniu;

- udziat w szkoleniach otwartych to duzo wiecej niz poddanie sie procesowi szkoleniowemu - to niepowtarzalna mozliwos¢
wymiany doswiadczen z ciekawymi, nierzadko inspirujgcymi ludzmi a takze asumpt do nawigzania nowych, owocnych kontaktéw
zawodowych.

Program szkolenia:

1.Wstep do szkolenia:

- Przedstawienie programu i harmonogramu szkolenia
- Zawarcie kontraktu z grupa
- Runda uczestnikéw-poznajemy sie

2. Komunikacja interpersonalna w kontakcie osobistym:

- Pierwsze wrazenie

- Poznajemy narzedzia aktywnego stuchani

- Asertywnos$¢ w sytuacjach, kiedy musimy odméwic

- Metody radzenia sobie z agresywnym komunikatem i obiekcjami
- Stres i emocje w komunikacji

- Mowa ciata

3. Komunikacja telefoniczna:

- Poznajemy réznice w odbiorze i wysytaniu komunikatéw
- Diagnoza szuméw komunikacyjnych w takim samym zrozumieniu
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4. Komunikacja pisemna:

- Podstawowe zagadnienia zwigzane z komunikacja pisemna
- Czy zawsze czytajgc ten sam tekst, tak samo go rozumiemy

5. Profesjonalna obstuga klienta:

- Rozpoznawanie potrzeb klienta

- 4 typy komunikacyjne Taylora Hartmana

- Poznaj swéj dominujacy kolor

- Dopasowanie przekazu do danego koloru odbiorcy

6. Zarzadzanie czasem:

- Optymalne wykorzystanie czasu pracy
- Priorytetyzacja zadan
- Organizacja pracy

7. Savoir-Vivre:

- Dobre maniery
- Image sekretarki/asystentki
- Wizerunek firmy/instytucji.

8. Profesjonalna organizacja spotkan:

- Ustalanie terminéw spotkan
- Witanie gosci
- Obstuga spotkan (podawania kawy/herbaty)

9. Podsumowanie warsztatow - przez trenera i uczestnikdw.

PROGRAM PARTNERSKI:
Szkolenie zostato zaprojektowane w ramach programu partnerskiego Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER &
Miedzynarodowy Instytut Szkoleh Specjalistycznych IIST.

Informacje organizacyjne:

Harmonogram zaje¢

. szkolenie trwa 2 dni (16h),

- zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00 pierwszego dnia oraz 09.00- 17.00 drugiego dnia,
- ze wzgledu na warsztatowg forme szkolenia maksymalna liczba uczestnikéw to 15 osdb,

- w programie szkolenia przewidziane sg 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad.

Dzien |

G0dz.10:00 -rozpoczecie szkolenia
G0dz.12:00 -przerwa kawowa
G0dz.14.00 -przerwa obiadowa
G0dz.16.00 -przerwa kawowa
Godz.18:00 -zakohczenie szkolenia
Dzien Il

G0dz.09:00 -rozpoczecie szkolenia
G0dz.11:00 -przerwa kawowa
G0dz.13.00 -przerwa obiadowa
G0dz.15.00 -przerwa kawowa
Godz.17:00 -zakonczenie szkolenia

Inwestycja:
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Szkolenie stacjonarne
1790.00 zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych stawka
podatku VAT = zw.

Cena zawiera:

- uczestnictwo w szkoleniu,

- materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw
praktycznychl]

- materiaty pismiennicze [notatnik, dtugopis]

- dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

- konsultacje poszkoleniowe

- kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualng karte rabatowg upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

- oraz serwisy kawowe i obiadowe (nie obejmuje noclegu).

Cena szkolenia wraz z zakwaterowaniem:

- Cena szkolenia dla 1 osoby wraz zakwaterowaniem na 1 dobe w pokoju 1-osobowym ze $niadaniem i kolacja: 2340 zt netto
(+23% Vat)

- Cena szkolenia dla 1 osoby wraz zakwaterowaniem na 1 dobe w pokoju 2-osobowym ze $niadaniem i kolacjg: 2220 zt netto
(+23% Vat)

Szkolenie on-line
1690.00 zt netto (+23% VAT)

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze Srodkéw publicznych stawka
podatku VAT = zw.

Cena zawiera:

- uczestnictwo w szkoleniu on-line,

- materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

- renomowany certyfikat potwierdzajacy ukonczenie szkolenia (w wersji elektronicznej lub papierowej),

- konsultacje poszkoleniowe

- 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte i on-line organizowane przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen
Specjalistycznych IIST.

Aby zgtosi¢ ched uczestnictwa w szkoleniu organizowanym przez Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST nalezy
wypetni¢ formularz zgtoszenia, a nastepnie po jego uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 666 15 66) lub mailem (biuro@iist.pl) albo
wypetni¢ formularz zgtoszenia online. Na podstawie przestanych informacji skontaktujemy sie z Panstwem, aby potwierdzi¢
Panstwa uczestnictwo w wybranym wydarzeniu oraz przekaza¢ pozostate informacje organizacyjne.

Kontakt:

KONTAKT Z ORGANIZATOREM
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http://www.szkoleniaiist.com.pl/formularz-zgloszenia

Miedzynarodowy Instytut
' Szkolen Specjalistycznych

Jestesmy do Panstwa dyspozycji od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.
Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37

60-750 Poznanh

tel.(61) 307 01 49

fax. (61) 666 15 66

e-mail biuro@iist.pl

www.iist.pl

Zachecamy do wspétpracy z Miedzynarodowym Instytutem Szkolen Specjalistycznych IIST, poniewaz:

- dazymy do spetnienia wszystkich potrzeb naszych Klientéw w zakresie najwyzszych standardéw szkoleniowych;

- oferujemy niedrogie i autorskie szkolenia, dostarczane przez profesjonalnych treneréw;

- realizujemy szkolenia w kameralnych grupach aby zagwarantowa¢ Panstwu mozliwos¢ zdobycia cennej i praktycznej wiedzy na
podstawie interesujgcych warsztatéw i ¢wiczen;

- nieustannie ulepszamy sprawdzone metody dydaktyczne podnoszacych jakos¢ oferowanych ustug;

- podczas szkolen wprowadzamy motywujgcg atmosfere gwarantujgca osigganie wysokich wynikéw;

- uczestnikom naszych warsztatéw i seminariéw oferujemy profesjonalne doradztwo oraz bezptatne konsultacje poszkoleniowe.

Miedzynarodowy Instytut Szkolen Specjalistycznych IIST

ul. Wyspianskiego 14/37, 60-750 Poznan
ll tel. 61/3070149 fax. 61/6661566
biuro@iist.pl, NIP 777-315-06-27

www.iist.pl
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