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Szanowni Panstwo Sekretarze,

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi wraz z Zarzgdem Forum
Sekretarzy zaprasza Panstwa do wspottworzenia i udziatu w sierpniowej sesji konsultacyjno-
szkoleniowej Forum Sekretarzy, ktora zaplanowana jest na 18 sierpnia 2023 r. w godzinach 10.00
- 14.30.

Sierpniowg sesje forum zatytutowalismy Efektywnos¢ pracy sekretarza w urzedzie.

Bedziemy rozmawiac o efektywnej komunikacji i wspotpracy w zespole, sztuce delegowania
zadan, zarzadzaniu czasem wtasnym

Prowadzacym spotkanie bedzie Trener | stopnia Polskiego Towarzystwa
Psychologicznego, certyfikowany Coach Multi Level Coaching, konsultant, magister edukacji.
Od lat szkoli z czestotliwoscig ponad 600 godzin rocznie. Od 2008 roku jest certyfikowanym
coachem (certyfikat MLC), prowadzi indywidualne treningi z menedzerami wyzszego szczebla
i witascicielami firm. Oprdcz business coachingu i manager coachingu prowadzi rowniez life
coaching.

Uczestnicy spotkania bedg mieli mozliwo$é przedstawienia kwestii problemowych, wymiany
doswiadczen, zaréwno z ekspertem prowadzgcym spotkanie, jak innymi uczestnikami spotkania.
Celem spotkania jest uzyskanie wielu cennych wskazéwek ipodpowiedzi, niezbednych
w codziennej pracy, dyskusji i uzyskania odpowiedzi na pytania od eksperta w przedmiotowy
zakresie. Liczymy na Panistwa aktywne uczestnictwo w spotkaniu.

Spotkanie bedzie realizowane w formule stacjonarnej w sali szkoleniowej FRDL CS w todzi.
Ponizej prezentujemy szczegdtowy program i informacje organizacyjne.

Serdecznie zapraszamy do zrzeszenia i udziatu najblizszej sesji Forum!

Z powazaniem,
Katarzyna Marciniak — Mordel
Zastepca Dyrektora
FRDL Centrum Szkoleniowego w todzi
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Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy

Efektywnos¢ pracy sekretarza w urzedzie: Efektywna komunikacja i
wspotpraca w zespole, sztuka delegowania zadan, zarzgdzanie czasem
wiasnym

18 sierpnia 2023 r. 10.00-14.30

Podstawowym celem sesji jest poznanie metod zarzgdzania sobg w czasie w celu poprawienia

efektywnosci zawodowej i osobistej

Korzysci dla uczestnika czyli co uczestnik bedzie wiedziat? Czego dowie sig?

Dokona oceny obecnej sytuacji i pozna praktyczne wskazéwki do wykorzystania w trakcie pracy.
Dokona oceny wykorzystywania czasu w swoim aktualnym zyciu.

Dokona analizy wykorzystania czasu w swojej pracy.

Pozna bariery psychologiczne, ktdre utrudniajg zarzgdzanie sobg w czasie.

Pozna narzedzia do zarzadzania czasem i nauczy sie praktycznie je wykorzystywa¢ w nowej
sytuacji.

Nauczy sie planowac dziatania konieczne do osiggania celow.

Nauczy sie, w jaki sposéb ustalac priorytety i odrdzniac rzeczy wazne od niewaznych.

Pozna narzedzia do zarzadzania czasem.

Nauczy sie wykorzystywac poznane narzedzia do planowania i wykonywania dziatan.

Nauczy sie tworzy¢ listy kontekstowe.

Nauczy sie korzysta¢ z Metody Alpen.

Nauczy sie wykorzystywa¢ Metode Pomodoro.

Pozna , metode zaby”, ,zasade jednego”, ,zasade 2 minut”, ,regute 5...4...3...3...2...1.

Nauczy sie planowaé¢ w nowej rzeczywistosci zawodowej, gdzie presja czasu wymaga zmiany
podejscia do zadan.

Zmniejszy odczuwanie stresu.

Odzyska poczucie kontroli nad swojg praca.

Zwiekszy zaufanie do podejmowanych decyzji.

Wzmocni kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym $Srodowisku pracy i naptywajgcych
z zewnatrz zadan.

Pozna metody i techniki skutecznego osiggania celéw i podejmowania decyzji.

Pozna metody motywowania sie.

Program sesji Forum:

Modut 1. EFEKTYWNA KOMUNIKACJA | WSPOtPRACA W ZESPOLE

Cel: Uswiadomienie uczestnikom mechanizmow ufatwiajgcych i blokujgcych komunikacje w zespole
oraz poznanie zasad delegowania zadan.

Udoskonalenie umiejetnosci efektywnego komunikowania sie w zespole.
Poziomy konfliktdw - rozwigzywanie konfliktéw w zespotach:
- poziom informacji,
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- poziom celéw,
- poziom geograficzny,
- poziom wartosci,
- poziom relacji.
e (Czy kazda grupa to zespot?
e Cechy zespotow zwycieskich.
e Delegowanie - dzielenie sie wiadza.
e Delegowanie — potrzeba czy konieczno$é?
e Mity na temat delegowania — dlaczego boimy sie delegowac?
e Codelegowac, czego lepiej nie delegowac - Zasada ABC.
e Zasady dotyczgce delegowania.
e Szesc reguf efektywnego delegowania.
e Egzekwowanie delegowanych zadan — kanapka informacji zwrotnych.
e Feedback —jak przekazywac informacje trudne.
Modut 2. PSYCHOLOGIA ZARZADZANIA CZASEM. STRUKTURALIZACJA CZASU - NAJPIERW RZECzY
NAJWAZNIEJSZE, CZYLI JAK USTALAC PRIORYTETY.
Cel: Uswiadomienie uczestnikom barier utrudniajgcych skuteczne zarzqdzanie sobg w czasie.
Poznanie metod ustalania priorytetow.
e Pozytywne i negatywne nawyki zwigzane z wykorzystaniem czasu - pracuj efektywnie, a nie
ciezko i dtugo.
e Codzienna rutyna —ile czasu przecieka nam przez palce?
e Biezgczka — zabodjca efektywnosci.
e  Obalamy mity — wielozadaniowosc i tworczy batagan.
e Zasada Pareto —20/80 — jak ustali¢ priorytety?
e Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?
e Matryca Eisenhowera — jak jg wykorzysta¢ w nowej rzeczywistosci i ustrzec sie prokrastynac;ji?
e Jak ograniczyc stres i zapobiegac¢ wypaleniu zawodowemu
e Zasady wspomagajgce motywacje i lepsze zarzadzanie czasem w pracy w celu podniesienia
efektywnosci pracy:
- ,zasada 1”,
- ,zasada 2 minut”,
- ,zjedz te zabe”,
- ,Reguta’5..4..3..2..1",
- metoda CUD —u.
Modut 3. SZTUKA PLANOWANIA. JAK USTALIC SCHEMAT i RYTM DNIA, JAK PLANOWAC POD PRSJA
CZASU?
Cel: Poznanie metod planowania oraz wskazéwek utatwiajgcych ustalenie schematu dnia i
okreslenie rytmu dnia.
e Metoda ALPEN - jak wykorzysta¢ do robienia harmonogramu?
e Metoda 5/3 —ile czasu mozesz zaplanowac, zeby mie¢ poczucie sprawczosci?
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e Reguta 60 : 40— jak planowac realistyczne plany.

e Kalendarz Covey'a — planowanie tygodniowe.

e Hierarchia waznosci zadan tygodniowych wg K. Abrahama/

e Schemat dnia — na co zwrdci¢ uwage, jakich putapek sie ustrzec?

e Rytm dnia — jak wykorzysta¢ krzywa wydajnosci dnia, jak jg okresli¢ i wykorzysta¢ w planowaniu
zadan?

e Listy kontekstowe — samokontrola i redukcja codziennego stresu.

e Jak maksymalnie wykorzystywac swdj umyst — organizacja jednostek pracy umystowej, krzywa
wydajnosci dobowej, przerwy, relaks i koncentracja, celebrowanie sukceséw.

e Rytuaty — kluczem do efektywnosci w nowej rzeczywistosci.

e Celebracja —dlaczego sie wynagradzac i konczy¢ dzien z pozytywnym mysleniem?

Prowadzacy:

Trener | stopnia Polskiego Towarzystwa Psychologicznego, certyfikowany Coach Multi Level Coaching,
konsultant, magister edukacji. Od lat szkoli z czestotliwoscig ponad 600 godzin rocznie. Od 2014 roku
w jej szkoleniach wzieto udziat ponad 6000 uczestnikow. Ma bogate doswiadczenie w prowadzeniu
szkolen dla administracji publicznej, prowadzi réwniez szkolenia biznesowe. Na state wspotpracuje z
Uniwersytetem Adama Mickiewicza w Poznaniu ze studentami studiéw podyplomowych i dziennych.
Przez kilka lat prowadzita szkolenia ,Efektywne przetwarzanie informacji” dla studentéw Szkoty
Gtéwnej Handlowej, Politechniki Warszawskiej, Akademii Medycznej. Od 2008 roku jest
certyfikowanym coachem (certyfikat MLC), prowadzi indywidualne treningi z menedzerami wyzszego
szczebla i wiascicielami firm. Oprdcz business coachingu i manager coachingu prowadzi rowniez life

coaching.
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Prezentowane spotkanie realizowane jest w ramach sesji konsultacyjno-szkoleniowej
Forum Sekretarzy.

Udziat w pracach Forum to jedna ze sSciezek rozwoju osobistego, jakze niezbednego aby profesjonalnie

realizowac swoje obowigzki. To takze mozliwo$¢ wymiany doswiadczen pomiedzy Sekretarzami. Zachecamy do
wspotpracy Panstwa wspotpracy, zrzeszenia sie w ramach Forum iudziatu organizowanych szkoleniach
dedykowanych Sekretarzom.

Czym sg Fora dziatajgce przy regionalnych osrodkach FRDL?:

Fora samorzadowe to autorski pomyst FRDL, szczegdlna forma pracy integrujgca srodowiska samorzgdowe
wokot codziennych wyzwan i problemdéw oraz dobrych praktyk. Sg one jednym z kluczowych elementéw
ksztatcenia ustawicznego kadr samorzadowych i pracownikéw jednostek podlegtych.

Fora przede wszystkim stuzg budowaniu wzajemnego wsparcia merytorycznego, poszerzaniu wiedzy,
doskonaleniu warsztatu wykonywanego zawodu i piastowanej funkcji oraz prowadzenia konstruktywnego
dialogu.

Fora to platforma wymiany wiedzy i doswiadczen oraz mozliwos¢ zawodowej konsultacji.

Fora posiadajg coraz wiekszy udziat w rzecznictwie w zakresie uzgodnionych stanowisk i interesow.

Fora prowadzg takze dziatalnos¢ interwencyjng na rzecz swoich cztonkéw i Swiadczg pomoc w rozwigzywaniu
problemdéw pojawiajgcych sie podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych w zwigzku z petnionymi
funkcjami i zajmowanymi stanowiskami, dlatego cieszg sie one stale rosngcym zainteresowaniem wsréd
samorzgdowcéw.

Fora to to cyklicznie odbywajgce sie szkolenia, dyskusje problemowe, konsultacje oraz wymiana doswiadczen
pomiedzy cztonkami, stanowigce wsparcie dla srodowiska zawodowego, stuzgce poszerzaniu wiedzy,
wymianie doswiadczen i informacji, a przede wszystkim doskonaleniu metod dziatania, w tym wspdtpracy
miedzy Sekretarzami.

W pracach foréw uczestniczg osoby, ktdrym zalezy na zdobywaniu wiedzy i doswiadczen, a przede wszystkim
na swoim rozwoju i profesjonalizacji swojej pracy. O kierunkach aktywnosci kazdego z forum decyduje zarzad
wybierany przez jego cztonkdw, natomiast Osrodki FRDL wspierajg ich dziatania.

Jak funkcjonuje Forum?:

Podstawowg forma dziatania Forum Sekretarzy sg comiesieczne sesje konsultacyjno-szkoleniowe z udziatem
wysokiej klasy ekspertow - praktykéw i wyktadowcow, w trakcie ktérych omawiane s3 istotne zagadnienia
dotyczace zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego, a oferte szkoled tworzymy wspdlnie - kazdy
uczestnik Forum ma prawo zgtosi¢ zagadnienia merytoryczne, ktore stajg sie tematem kolejnych spotkan.
Uczestnicy.

Szczegétowy mechanizm funkcjonowania Forum opisujg dokumenty dotyczace Forum znajdujgce sie
w serwisie www FRDL CS w todzi pod adresem https://frdl-lodz.pl/fora/forum-sekretarzy/o-forum-1

Jak zapisac sie do Forum?

Aby zostac cztonkiem Forum nalezy przestaé wypetniong umowe i deklaracje cztonkostwa dostepng na:

e pocztg na adres: FRDL Centrum Szkoleniowe w todzi, Jaracza 74 90-242 £6dz

* naadres poczty elektronicznej: biuro@frdl-lodz.pl
Dokumenty mozna pobrac ze strony dedykowanej Forum: https://frdl-lodz.pl/fora/forum-sekretarzy/dolacz-
do-nas
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INFORMACIJE ORGANIZACYINE i KARTA ZGtOSZENIOWA

Sesja konsultacyjno-szkoleniowa Forum Sekretarzy nt.:
Efektywnos¢ pracy sekretarza w urzedzie:
Efektywna komunikacja i wspotpraca w zespole, sztuka delegowania zadan, zarzgdzanie
czasem wilasnym

18 sierpnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

Eﬁ stacjonarnie

=l=]=

MIEJSCE: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi; ul. Jaracza 74.

Cena udziatu: 519 PLN dla osoby niezrzeszonej w Forum/w przypadku cztonka Forum wynosi 185 PLN

Cena obejmuje: Udziat w profesjonalnej sesji konsultacyjno-szkoleniowej, materiaty szkoleniowe w wersji
papierowej i elektronicznej, mozliwos¢ konsultacji z trenerem, przerwy kawowe i lunch.

DANE DO Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi ul. Jaracza 74, 90-
KONTAKTU: 242 tédz; tel. (42) 307 32 38, fax: (42) 288 12 86 biuro@frdl-lodz.pl

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP

Imie i nazwisko uczestnika,

stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym TAK [ NIE O

w catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe)

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen FRDL
zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na
www.frdl-lodz.pl lub mailem na adres biuro@frdl-lodz.pl do 11 sierpnia 2023 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie musi zostac¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji z udziatu najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest réwnoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznos$cig za udziat niezaleznie od przyczyny rezygnacji.
Ptatnosé nalezy uregulowaé przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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