pccpoland

Private Covporate Consuiting

Jak dobrze przygotowac sie na zmiany w e-doreczeniach? Jak poradzic
sobie z interesantem, ktéry uwaza, ze pracownik sekretariatu
powinien wiedzie¢ wszystko? Jak potaczy¢ wszystkie obowigzki, ktére
wypetnia sekretariat, jesli jest ich duzo i z réznych dziedzin? Jak
obstugiwac platforme ePUAP?

Wideoszkolenie PCC Poland skierowane do pracownikéw sekretariatéw w urzedach miast i gmin, oséb
zajmujacych sie pierwszym kontaktem z klientem, obstuga sekretariatu i interesantéw

Nowosci w programie - opowiemy o zmianach w e-Doreczeniach
Podczas szkolenia uczestnik dowie sie, na czym polega elektroniczna obstuga sekretariatu (EZD), jak dojs¢
do porozumienia z problematycznymi klientami, ktérzy nie chca dopuscic¢ do siebie innego zdania. Poznasz
rozwigzania sytuacji, gdy nie ma kompetentnej osoby na zastepstwo. Dowiesz sie, jak sprawnie prowadzi¢
kalendarz wdéjta, e-urzad oraz jak zarzadzac poczty elektroniczng. Zdobedziesz réwniez wiedze, jak
archiwizowac poczte elektroniczng oraz jakie sg systemy do obiegu dokumentéw Uwaga! Decydujac sie na
udziat w tym wideoszkoleniu otrzymuja Pahstwo 7-dniowe darmowe konsultacje po wideoszkoleniu,
podczas ktérych jest mozliwos¢ zadawania dodatkowych pytan, otrzymania przydatnych porad,
rozwigzania sytuacji problemowych z codziennej pracy oraz skorzystania z bogatej wiedzy eksperckiej

W programie m.in.:

e Jak dobrze przygotowac sie na nadchodzace zmiany w e-doreczeniach? Co warto wiedzie¢?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy petent bardzo nalega na wizyte u wéjta, chociaz nie moze tam wejs¢ w
danym momencie, a sg dyzury?

e Jakie sg rozwigzania, gdy nie ma kompetentnej osoby na zastepstwo?

e Jak uwzglednic, ktére informacje sa wazne do rozpowszechnienia wsréd gminy i mieszkancéw, gdy
na maila przychodzi ich duzo?

e Jak nadawacd pisma w ePUAP?

e Jak prowadzi¢ e-urzad?

e Jak archiwizowa¢ poczte elektroniczng?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

e Wniosek o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu

Pismo skierowane do wtadz lokalnych dotyczace zgtoszenia awarii w infrastrukturze miejskie;
Prosba o wydanie pozwolenia na budowe lub remont

Odpowiedz na skarge mieszkanca dotyczacag probleméw w miescie lub gminie

Pismo skierowane do mieszkancéw w zwigzku z przeprowadzang inwestycjg lub remontem
Whniosek o udostepnienie dokumentéw publicznych

Oswiadczenie o zaprzestaniu dziatalnosci gospodarczej w miejscu zamieszkania

Szczego6towy program szkolenia:

EZD - Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja w sekretariacie - praktyczne wskazowki
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e Jak dobrze przygotowac sie do elektronicznego zarzadzania dokumentacja? Co warto wiedzie¢?
e Jak zmieni¢ negatywne nastawienie pracownikéw na taka zmiane?

e Na czym polega elektroniczna obstuga sekretariatu?

¢ Jak wyglada obstuga systemu EZD?

e Jak zobowigzac pracownikdw do zmian w tym zakresie?

¢ Jak znaleZ¢ czas i pouktadac swoje obowigzki, aby wdrozy¢ takie zmiany?

e Jak prowadzi¢ EZD?

¢ Jakie sg systemy do obiegu dokumentéw?

e Jak przygotowac sie do elektronicznego obiegu dokumentéw?

Obstuga petenta, obstuga trudnych petentéw w urzedzie

¢ Jak radzi¢ sobie z obstugg trudnych klientéw telefonicznie?

e Jak prawidtowo rozmawiac z petentami, takze trudnymi?

e Jak radzi¢ sobie podczas rozméw z osobami, ktére prébuja wmuszac cos$ na site?

e Jak obstugiwac specyficznych interesantéw?

e Jak dojs¢ do porozumienia z petentem, ktéry nie chce dopusci¢ do siebie innego zdania?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy petent zagda pieczatki od wéjta, mimo ze w regulaminie jest napisane, iz
potwierdzenie ztozenia pisma nastepuje w formie elektronicznej?

* Jak reagowac na grozby telewizjg i pretensje petentéw?

e Jak reagowac na zdenerwowanych, roszczeniowych klientow?

e Jak sobie radzi¢ z krytyka klienta?

* Jak nalezy sie zachowa¢, gdy klient nie jest zadowolony?

e Z jakiej pozycji nalezy rozmawiac z petentem?

¢ Jak odmawiac¢ petentowi, aby nie wyszedt oburzony?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy petent bardzo nalega na wizyte u wdjta, chociaz nie moze tam wejs¢ w
danym momencie, a sg dyzury?

* Jakie zachowania powinna reprezentowac sekretarka? Czy jest jaka$ etykieta zachowania?

¢ Jak zachowac sie, gdy przyjdzie petent z btahostka, a zostanie ona rozwiana na duza skale?

* Jakie sg sposoby, aby zachowa¢ duza cierpliwos¢ podczas rozméw?

e Jak by¢ bardziej asertywnym podczas obstugi?

e Jak zatagodzi¢ konflikt z obu stron?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy klient przychodzi i od razu zamiast z odpowiednim pracownikiem, to chce
rozmawiac¢ z wéjtem? Jak go przekonac, ze moze zatatwi¢ to z pracownikiem z wydziatu?

e Jak rozmawiac z petentem, ktéry krzyczy?

e Jak radzic sobie ze stresujgcymi rozmowami?

¢ Jak rozmawia¢, by nie da¢ ponies¢ sie emocjom?

e Jak radzic¢ sobie w réznych, trudnych sytuacjach z petentami?

e Jak zrozumie¢ petenta, ktéry sam nie potrafi powiedzie¢, o co mu chodzi?

e Jak poradzi¢ sobie z interesantem, ktéry uwaza, ze pracownik sekretariatu powinien wiedzie¢
wszystko?

Organizacja pracy sekretariatu. Jakie zadania i obowiazki naleza do sekretariatu? Jak je
skonkretyzowac?

* Jak potaczy¢ wszystkie obowigzki, ktére wypetnia sekretariat, jesli jest ich duzo i z réznych dziedzin?
e Jak poradzi¢ sobie z nattokiem obowigzkdéw i brakiem czasu?
¢ Jakie sg sposoby na poprawienie i utatwienie sobie pracy?

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Gérnoslgska 9/11 lok. 61, 00-443 Warszawa,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Consuiting

e Jak lepiej zorganizowac pracownikéw?

e W jaki sposéb realizowac wszystkie obowigzki, gdy w jednym momencie mamy telefon do odebrania,
fax, rozmowe na zywo? Jak to potgczyc¢?

* Jakie sg sposoby na lepszg wspotprace z pracownikami?

e Jak wspétpracowac z opornymi osobami?

e Jak wydzieli¢ czas na realizacje zadan i je priorytetowac?

e Jak zarzadzac wszystkimi obowigzkami, aby nie zostawac po godzinach w pracy?

* Jak pomimo wielu obowigzkéw, stresujgcych sytuacji i obcigzeniu utrzymacd energie?

e Jak zaradzi¢ temu, ze obowigzek sekretariatu schodzi na drugi tor, gdyz przewazajg inne dodatkowe
obowigzki?

e Jak znalez¢ zastepstwo na stanowisko sekretarki, gdy osoba planuje urlop? Jak znalez¢ takie osoby?

¢ Jakie sg rozwigzania, gdy nie ma kompetentnej osoby na zastepstwo?

e Jak dziata¢ pod presjg czasu?

e Jak nie dac sie rutynie na tym stanowisku?

e Organizacja zarzgdzania poprawnym i sprawnym przeptywem informacji i spraw

Zarzadzanie biurem - wskazowki, dyskrecja, kontakt ze stronami, rodzaje pism urzedowych

e Jak zarzadzac biurem?

e Jak uwzgledni¢, ktére informacje sg wazne do rozpowszechnienia wsréd gminy i mieszkancéw, gdy
na maila przychodzi ich duzo?

¢ Skad wiedzie¢ o nowych, nadchodzacych zmianach? Jak odnaleZ¢ sie w zaznajamianiu sie z
przepisami?

e Jak zdobyc szeroka wiedze o urzedzie i konkretnych wydziatach?

¢ Dlaczego nalezy zna¢ wewnetrzng strukture urzedu?

* Jak odnalez¢ sie w kazdej sytuacji?

e Jakie przepisy prawa powinien zna¢ pracownik sekretariatu?

e Jakie elementy powinno zawierac kazde pismo urzedowe?

¢ Jakie sg rodzaje pism urzedowych?

¢ Jakie sg zasady tworzenia protokotu z posiedzenia organu stanowigcego lub doradczego?

e Dyskrecja w sekretariacie

e Kontakt ze stronami

Kontakt z wéjtem: jak powinna przebiega¢ wspétpraca z gabinetem wéjta?

e Co zrobi¢ w sytuacji, gdy w kalendarzu wéjta nastapity zmiany? Jak powiadomi¢ innych o tych
zmianach?

e Jak sprawnie prowadzi¢ kalendarz?

¢ Umawianie i koordynowanie spotkan z wéjtem - wskazdéwki

e Tworzenie pism dla wéjta

e Jak wspétpracowad z gabinetem wojta?

e Kontakt z kierownictwem

Obstuga urzadzen, programoéw, poczty

e Jak prowadzi¢ e-urzad?

¢ Jakie sg niezbedne programy biurowe, z ktérymi powinien umie¢ pracowac pracownik sekretariatu
urzedu?

e Jak obstugiwac poczte?
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e Zarzadzanie pocztg elektroniczng

e Ktdre przesytki z poczty tradycyjnej moze otwierac pracownik sekretariatu, a ktérych nie?

e Jakie narzedzia i technologie mozna wykorzysta¢ do zwiekszenia efektywnosci i jakoSci pracy w
sekretariacie?

* Jak poradzi¢ sobie z obstuga urzadzen w biurze, takich jak drukarka, skaner, komputer?

¢ Co zrobi¢, gdy sekretarka ma problem z obstuga urzadzen w biurze?

e Czy sg jakies inne sposoby na to, by nie trzeba byto co chwile sprawdza¢ maila, czy nie przyszto cos
nowego?

e Jak radzi¢ sobie z obstuga systemdw rejestrow, ktére sg najczesciej wykorzystywane w pracy?

e Gdzie nalezy w systemie wprowadza¢ pisma?

Obstuga platformy ePUAP

e Jak obstugiwac platforme ePUAP?

e Jak nadawac pisma w ePUAP?

e Jak przesytac pisma do 0séb fizycznych?
e Jak wykonywac podpis elektroniczny?

Ochrona danych osobowych

e Ochrona danych osobowych a dane niejawne

¢ Jakie sg zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych w urzedzie?

e Jakie informacje ujawniane sg w dokumentacji publicznej, a jakie sg objete tajemnicg urzedowg?
¢ Kiedy mozna udzieli¢ informacje o osobach trzecich?

e Jakie sg zasady przechowywania dokumentéw z danymi osobowymi?

Czynnosci w pracy sekretariatu zwiazane z archiwizacja i przekazywaniem informacji do
archiwum zaktadowego

e Jak archiwizowa¢ poczte elektroniczng?

e Przekazywanie akt do archiwum

e Jak przygotowac pisma, ktére nalezy wysta¢ do archiwum panstwowego?

e Jak przechowywac te pisma?

e lle lat nalezy je przechowywac?

¢ Jakie sg kategorie?

¢ Jak wyglada proces niszczenia dokumentéw?

* Jakie procedury powinny by¢ stosowane w przypadku zniszczenia dokumentow?

Inne obowiazki zwiazane z praca w sekretariacie

e Jak zorganizowac rejestr uméw?

o Elektronika, przesytanie, odbieranie

e Dziatalnos$¢ gospodarcza

¢ Koncesje alkoholowe

e Rozpatrywanie praw

* Przyporzadkowywanie odpowiednich pism
* Prace na cele spoteczne

e Obstuga rady gminy

e Komisja gminy

¢ Informacja publiczna
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e Ewidencja korespondencji

Prowadzacy:

Stanistaw Sutek - Sekretarz Gminy Brzesko oraz Dyrektor Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego w
Urzedzie Miejskim w Brzesku, prawnik, ukonczyt studia podyplomowe z zarzadzania personelem. Od
kilkunastu lat zwigzany z samorzadem gminnym, uczestnik kilkudziesieciu szkolen i konferencji zwigzanych
z administracjg publiczng. W tym czasie koordynowat wiele zmian zwigzanych z cyfryzacjg urzedu w
szczegblnosci zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentéw

Terminy i szkolenia

Data: 26 sierpnia 2024 10:00-15:00
Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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