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WEBINARIUM: Prowadzenie i organizacja sekretariatu w
szkole, placowce oswiatowej

Celem szkolenia jest poznanie zasad pracy sekretariatu w czasie pandemii, podstawowych narzedzi i aplikacji oraz wykorzystanie ich
w praktyce. Celem szkolenia jest réwniez szczegétowe omodwienie zakresu obowigzkéw sekretarza, obejmujgcego problematyke
kancelaryjng oraz sprawy uczniowskie. Zostanie oméwiona przyktadowa instrukcja kancelaryjna dla jednostki osSwiatowej, przepisy
archiwizacyjne, rzeczowy wykaz akt. Zostana poruszone tematy dotyczace komunikacji, wizerunku jak réwniez dobrej organizacji

pracy.

Program

1. Sekretariat jako centrum zarzadzania przeptywem informacji — w tej czesci szkolenia uczestnicy poznaja zasady przeptywu
informacji pisemnych, telefonicznych, ustnych, redagowania dokumentéw urzedowych

praca sekretarza w czasie pandemii

zdalne zarzadzanie sekretariatem

niezbedne narzedzia do pracy online

sekretariat ,sercem i wizytdwka" szkoty

przeptyw informagji

proces komunikacji (nadawanie komunikatéw, aktywne stuchanie, mowa ciata)

rozmowy telefoniczne (etykieta telefoniczna, anonsowanie rozméw, filtrowanie rozméw, umawianie spotkan, pozyskiwanie
i udzielanie informacji przez telefon, ochrona informacji)

rodzaje pism urzedowych, elementy sktadowe pism, czesci pisma, protokoty, sprawozdania, notatki
zasady profesjonalnego tworzenia pism urzedowych

prowadzenie terminarza i organizacja spotkan stuzbowych

odpowiedzialnos¢ prawna pracownikéw za wytwarzang i przechowywang dokumentacje

2. Sprawy uczniowskie

przyjmowanie dzieci ukrainskich do szkét i przedszkoli

ewidencjonowanie dzieci i uczniéw

dokumentacja zwigzana z przyjeciem uczniéw do szkoty i przejsciem uczniéw do innej szkoty
realizacja obowiazku szkolnego i obowiagzku nauki

wydawanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ich ewidencji

wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw $wiadectw i innych drukéw $cistego zarachowania
wydawania duplikatéw Swiadectw i legitymacji (szczegétowa procedura)

postepowanie ze $wiadectwami nieodebranymi przez uczniéw lub absolwentéw

arkusze ocen: prowadzenie i kompletowanie, adnotacje, ksiegi arkuszy ocen

3. Czynnosci kancelaryjne sekretariatu

przyjmowanie i obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt

instrukcja kancelaryjna

jednolity rzeczowy wykaz akt

wysytanie i doreczanie pism

archiwizacja i brakowanie akt, zgodnie z rzeczowym wykazem akt i innymi przepisami
wykorzystanie informatyki w czynnosciach kancelaryjnych

nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych

zabezpieczenie, przechowywanie i ewidencjonowanie pieczeci urzedowych

ochrona danych osobowych

4. Sprawy pracownicze

prowadzenie teczek akt osobowych
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Warunki

Warunkiem uczestnictwa w webinarium jest przestanie zgtoszenia za posrednictwem Formularza na stronie www, faksem lub e-
mailem. Jest to jednoznaczne z zawarciem umowy pomiedzy Panstwa firma a firmg MODUS.

Osoby, ktére zapisza sie na webinaria, dzien przed kazdym szkoleniem otrzymajg maila z linkiem do transmisji
webinarium (indywidualnym kodem dostepu)..

Szkolenie nalezy optacic przelewajac po webinarium na podstawie otrzymanej faktury nalezno$¢. Faktura zostanie przestana mailem
lub poczta.

Rezygnacji mozna dokonaé na 3 dni robocze przed webinarium w formie pisemnej (Faksem lub e-mailem). P4Zniejsza rezygnacja
lub jej brak zobowigzuje do pokrycia kosztéw w 100%.

Organizator zastrzega sobie prawo zmiany terminu lub odwotania webinarium z przyczyn od niego niezaleznych najpézniej na 1 dzien
przed terminem szkolenia.

Cena szkolenia obejmuje:
- udziat w szkoleniu
- materiaty szkoleniowe przestane e-mailem po szkoleniu

Minimalne wymagania sprzetowe: WYMAGANIA SYSTEMOWE:« Potaczenie z Internetem o szybkosci 1 Mb / s lub wyzszej (zalecane
pofaczenie szerokopasmowe)e Dla odbierajacych: gtosniki, WSPIERANE PRZEGLADARKI:* Google Chrome w wersji 55 i nowszyche
Safari 9 i nowsze (z wtyczkg) 11 i nowsze (bez wtyczki)e Opera w wersji 44 i nowsze+ Mozilla Firefox w wersji 50 i nowszyche
Microsoft Edge, wszystkie wersje* IE wersja 11 i nowszee Vivaldi wszystkie wersjes Wersja Yandex 16



