PEENI WIEDZY

Sekretariat i Kancelaria w podmiocie funkcjonujacym w EZD-Praktyczne
Zasady Pracy

Szkolenie online

Data: 28.08.2026 godz. 09:00 - 14:00 Cena: 492 zt (netto)

Na ostatniej stronie naszej oferty umiesciliémy interaktywny formularz zgtoszeniowy. Jezeli preferujesz wersje
© papierowa, prosimy o wypetnienie go na komputerze lub drukowanymi literami, aby zapewni¢ jak najwieksza
czytelnos¢. Skan podpisanego formularza prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Sprawnie dziatajacy sekretariat, kancelaria lub punkt obstugi klienta odgrywa kluczowg role w codziennej pracy urzedu
i innych podmiotéw publicznych. To wtasnie te komérki bardzo czesto odpowiadajg za pierwszy kontakt z klientem,
prawidtowa rejestracje korespondencji, obieg dokumentéw, obstuge spraw wewnetrznych oraz przygotowanie przesytek
do dekretacji i wysytki.

W podmiotach funkcjonujacych w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja szczegdlnego znaczenia
nabiera znajomos¢ zasad pracy z dokumentem elektronicznym, metadanymi, odwzorowaniami cyfrowymi, sktadem
chronologicznym oraz sktadem informatycznych nosnikéw danych. Pracownicy sekretariatéw i kancelarii musza umiec
prawidtowo obstugiwad przesytki wptywajgce réznymi kanatami, w tym tradycyjnie, przez ePUAP, e-Doreczenia, poczte
elektroniczng oraz na nosnikach danych.

Szkolenie ma charakter praktyczny i porzadkuje najwazniejsze obowigzki pracownikéw sekretariatu, kancelarii i biura
podawczego w jednostkach pracujacych w EZD. Uczestnicy poznajg zasady prawidtowego obiegu korespondencji,
obstugi klienta, przygotowania dokumentéw, archiwizacji oraz wspétpracy miedzy komérkami organizacyjnymi.

Korzysci z uczestnictwa w szkoleniu

Uczestnik szkolenia:

pozna role i zadania sekretariatu, kancelarii oraz punktu obstugi klienta w urzedzie,

uporzadkuje wiedze dotyczaca pracy w podmiocie funkcjonujgcym w systemie EZD,

dowie sie, jak prawidtowo rejestrowad przesyitki wptywajgce réznymi kanatami,

nauczy sie uzupetnia¢ metadane pism wptywajacych,

zrozumie, kiedy wykonuje sie odwzorowania cyfrowe dokumentéw i dlaczego nie wszystkie pisma podlegaja
skanowaniu,

pozna zasady rozdzielania przesytek do komdrek organizacyjnych,

dowie sie, jak przygotowywac korespondencje do dekretacji oraz kiedy mozliwe sg wyjatki od dekretacji,
uporzadkuje wiedze dotyczaca wysyiki pism tradycyjnie i elektronicznie,

pozna zasady prowadzenia sktadu chronologicznego oraz sktadu informatycznych nosnikéw danych,
przecwiczy praktyczne zadania zwigzane z codzienng praca sekretariatu i kancelarii,

zwiekszy pewnos¢ w obstudze klienta oraz stosowaniu zasad savoir-vivre w pracy biurowe;j.

Adresaci szkolenia

Szkolenie skierowane jest do:

pracownikéw sekretariatéow,

pracownikéw kancelarii,

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.
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pracownikéw biur podawczych,

pracownikédw punktéw obstugi klienta,

0s6b odpowiedzialnych za przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji,
pracownikéw urzedéw i jednostek sektora publicznego funkcjonujgcych w systemie EZD,

0sbéb zajmujgcych sie obiegiem dokumentéw, dekretacja, wysytka korespondencji i archiwizacja,

nowych pracownikéw administracyjno-biurowych, ktérzy chcg zdoby¢ praktyczng wiedze dotyczacg pracy
kancelaryjnej,

0s6b chcacych uporzadkowad wiedze z zakresu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

Program szkolenia

. Rola, miejsce i zadania sekretariatu oraz kancelarii w urzedzie

1.

2
3.
4

Sekretariat w strukturze organizacyjnej podmiotu.
Kancelaria jako centrum obstugi korespondencji.
Punkt Obstugi Klienta i Biuro Podawcze - zadania, odpowiedzialnos¢ i standardy pracy.

Wspdtpraca sekretariatu, kancelarii i komérek organizacyjnych.

Il. Savoir-vivre pracownika biurowego

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

Zasady profesjonalnego zachowania w pracy biurowej.
Ustalanie hierarchii osob.

Punktualnos¢ i kultura osobista.

Powitanie, przedstawianie sie i tytutowanie.

Procedencja w kontaktach stuzbowych.

Zajmowanie miejsc w pomieszczeniach i w samochodzie.

Netiquette, czyli zasady komunikacji elektroniczne;.

I1l. Obstuga klienta w urzedzie

P W N

Standardy obstugi klienta.
Komunikacja bezposrednia, telefoniczna i elektroniczna.
Reagowanie na trudne sytuacje.

Rola sekretariatu, kancelarii i biura podawczego w budowaniu wizerunku urzedu.

IV. Prowadzenie spraw organizacyjnych i kadrowo-administracyjnych

o v A wWw N

Listy obecnosci.

Ewidencja czasu pracy.

Ewidencja wyjs¢ prywatnych.

Delegacje stuzbowe.

Ryczatty za samochéd prywatny wykorzystywany do celéw stuzbowych.

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji.

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
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V. Sporzadzanie projektéow pism

1. Przygotowywanie projektéw pism urzedowych.

2. Nadawanie znakdéw spraw i pism.

3. Podstawowe zasady poprawnej redakcji korespondenciji.

4. Obieg projektu pisma w systemie EZD.

VI. Rejestracja przesytek wptywajacych
Przesyitki wptywajgce w formie tradycyjnej.
Korespondencja wptywajaca przez ePUAP.
Korespondencja wptywajaca przez e-Doreczenia.

1

2

3

4. Korespondencja wptywajgca poczta elektroniczna.

5. Przesytki na nosnikach danych: ptyta CD, pendrive i inne nosniki.
6

Najczestsze btedy przy rejestracji korespondenciji.

VIl. Metadane pisma wptywajacego
1. Znaczenie metadanych w systemie EZD.
2. Zakres danych uzupetnianych przy rejestracji pisma.
3. Prawidtowe opisywanie dokumentéw.

4. Konsekwencje btednego lub niepethego uzupetnienia metadanych.

VIIl. Odwzorowania cyfrowe pism

Czym jest odwzorowanie cyfrowe dokumentu?
Kiedy nalezy wykona¢ skan dokumentu?
Dlaczego nie wszystkie dokumenty sa skanowane?

Skutki braku odwzorowania cyfrowego.

AR S

Praktyczne problemy zwigzane ze skanowaniem korespondencji.

IX. Rozdzielanie przesytek do komdrek organizacyjnych
Zasady przekazywania przesytek do wtasciwych komérek.
Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe skierowanie korespondencji.

Wspdtpraca miedzy sekretariatem, kancelarig i komdérkami merytorycznymi.

P w N -

Postepowanie w przypadku btednie skierowanych dokumentdw.

X. Przygotowanie przesytek do dekretacji
Przygotowanie korespondencji przez sekretariat lub kancelarie.
Przekazywanie przesytek do dekretacji dla dyrektora lub osoby upowaznionej.

Wyjatki od dekretacji.

P W N E

Praktyczne zasady organizacji procesu dekretowania.
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kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.

PW SOLUTIONS Sp z o. o. | Ul. Chopina 41/2, 20-023 Lublin | NIP: 712-344-79-89 | +48 510 810 990 | biuro@pelniwiedzy.pl | www.pelniwiedzy.pl



PEENI WIEDZY

XI.

o v A w N

XIl.

A W N

Wysytka pism z systemu EZD
Wysytka korespondencji w sposdéb tradycyjny.
Wysytka przez ePUAP.

Wysytka przez e-Doreczenia.

Wysytka poczty elektroniczng.

Kontrola poprawnosci wysyiki.

Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z wysytka.

Rozpowszechnianie pism w podmiocie

Przekazywanie pism do wiadomosci.
Przekazywanie pism w celu uzyskania informacji zwrotnej.
Wspdtdziatanie miedzy komérkami organizacyjnymi.

Dobra komunikacja wewnetrzna w systemie EZD.

XIll. Sktad chronologiczny

1.
2.
3.
4.
5,

Prowadzenie sktadu chronologicznego.

Podziat dokumentacji w sktadzie chronologicznym.
Udostepnianie dokumentéw ze sktadu.
Wyrejestrowywanie dokumentow.

Archiwizacja dokumentacji znajdujgcej sie w sktadzie chronologicznym.

XIV. Skiad informatycznych nosnikéw danych

1.
2
3.
4
5

XV.

1.

vk W N

Prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych.
Podziat no$nikéw danych.
Udostepnianie nosnikéw.

Wyrejestrowywanie nosnikdw.

. Archiwizacja nosnikéw danych.

Czesc¢ praktyczna - zadania

Okoto 30 praktycznych zadan zwigzanych z codzienng praca sekretariatu i kancelarii.
Cwiczenia dotyczace rejestracji korespondencji.

Cwiczenia z uzupetniania metadanych.

Przyktady przygotowania pism do dekretacji.

Praktyczne przypadki dotyczgce sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Trener

Matgorzata Tata

Prawnik, praktyk archiwista z wieloletnim stazem, Urzednik Stuzby Cywilnej, Kierownik oddziatu ds. Archiwum Zakfadowego,
Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych, w Lubelskim Urzedzie Wojewo6dzkim w Lublinie. Vice Prezes Stowarzyszenia Archiwistow
Polskich Oddziatu w Lublinie. Trener prowadzgcy szkolenia w dziedzinie Archiwum, Instrukcji Kancelaryjnej, Elektronicznego

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane

kopiowanie, reprodukcja, dystrybucja lub wykorzystanie tych materiatéw bez wyraznej zgody jest $cisle zabronione.

PW SOLUTIONS Sp z o. o. | Ul. Chopina 41/2, 20-023 Lublin | NIP: 712-344-79-89 | +48 510 810 990 | biuro@pelniwiedzy.pl | www.pelniwiedzy.pl



PEENI WIEDZY

Zarzadzania Dokumentacja, Profesjonalnego Sekretariatu Urzedu. Autorka Ksigzki ,Zasady zarzgdzania dokumentacjg w administracji
publicznej. Kwalifikowanie, obieg, archiwizowanie”

Wazne informacje zanim zaczniemy

Kiedy otrzymam link do szkolenia?

Zaproszenie wysytamy na 1 dzief roboczy przed terminem szkolenia. Nadawca zaproszenia jest platforma
Clickmeeting. Jezeli nie mozesz znalez¢ wiadomosci w skrzynce odbiorczej, sprawdz folder SPAM. Jezeli nadal nie
widzisz wiadomosci, zadzwon do nas.

Faktura. Kiedy mam zaptaci¢ za szkolenie?

Na wskazany adres e-mail wyslemy fakture do 2 dni roboczych po zakohczeniu szkolenia. Skupiamy sie na nauce, a
potem na ptatnosciach :)

Szkolenie sie odbyto, a ja nie mam materiatéw, certyfikatu albo faktury.

Wszystkie dokumenty wysytamy do dwéch dni roboczych po zakonczonym szkoleniu. Wiadomosci z zatgcznikami czesto
trafiajg do folderu SPAM, Oferty, Promocje itp. Jezeli po sprawdzeniu tych folderéw nadal nie widzisz dokumentéw
skontaktuj sie z nami

Wszystkie prawa zastrzezone. Materiaty szkoleniowe oraz program prezentowany w naszej ofercie sg chronione prawem autorskim. Jakiekolwiek nieautoryzowane
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+48 510 810 990
biuro@pelniwiedzy.pl
pelniwiedzy.pl

PELNI WIEDZY Karta zgioszeniowa PW SOLUTIONS Sp z 0. 0. Ul.

Chopina 41/2, 20-023 Lublin
NIP: 712-344-79-89

Prosimy wypeknié formularz drukowanymi literami lub na komputerze dla wickszej czytelnosci.

Nazwa

Sekretariat i Kancelaria w podmiocie funkcjonujacym w EZD-Praktyczne Zasady Pracy

Data (dd.mm.yyyy) Kod rabatowy (jesli dotyczy) Forma (prosimy zaznaczy¢ jedna pozycje)
28.08.2026 ][ ] DOnIine C] Stacjonarne D Hybrydowe

Uczestnicy szkolenia

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Imie i Nazwisko Telefon do uczestnika E-mail do uczestnika

Stanowisko (uczestnik 1) Stanowisko (uczestnik 2)

Dane do faktury

Nabywca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

Odbiorca

Nazwa NIP

Adres Kod pocztowy Miasto

| I I |

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Zgody i pozostate informacje

D Akceptuje regulamin organizacji szkolen i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji uczestnictwa w szkoleniu.

D Chce otrzymywac informacje o ofercie i promocjach. Wycofanie zgody mozliwe jest w kazdej chwili.

Os$wiadczam, ze uczestnictwo w szkoleniu jest finansowane w co najmniej 70 % ze $rodkdw publicznych w rozumieniu ustawy o finansach publicznych. Niniejsze oswiadczenie ma
na celu mozliwos$¢ zastosowania stawki zwolnionej VAT zgodnie z art.43 ust.1 pkt 29c ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Rezygnacji mozna dokonac do 5 dni roboczych przed datg szkolenia. Brak uczestnictwa nalezy zgtosi¢ poprzez adres e-mail biuro@pelniwiedzy.pl wypetniajac formularz odstgpienia.
Nieobecnos¢ nie oznacza rezygnacji ze szkolenia. W przypadku braku wystania do nas wiadomosci o rezygnacji zostang Paistwo obciazeni kosztem szkolenia zgodnie z wypetnionym z formularzem. Organizator szkolenia zastrzega sobie prawo do
zmiany miejsca i terminu szkolenia. Ostateczna lokalizacja szkolenia zostanie podana w potwierdzeniu udziatu..

INFORMACJA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

« Administratorem Pafstwa danych jest PW SOLUTIONS Sp z 0. 0

« Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do wykonania ustugi szkoleniowej.

« Przekazane przez Panstwa dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom.

« Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie, nie ma to jednak wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, dokonanego a jej podstawie przed wycofaniem zgody.

«kdzdej chwili majg Panstwo prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia badz ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo do przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigecia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

« Panstwa dane osobowe beda przetwarzane do czasu zgtoszenia wycofania zgody.

Wypetniony formularz prosimy przesta¢ na adres biuro@pelniwiedzy.pl

Pieczatka instytucji oraz podpis osoby upowaznionej Podpis uczestnika szkolenia


mailto:biuro@pelniwiedzy.pl
https://pelniwiedzy.pl/
mailto:biuro@pelniwiedzy.pl
https://pelniwiedzy.pl/regulamin
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