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Sekretariat placowki oswiatowej 2025 - poznaj kluczowe
przepisy prawa oswiatowego niezbedne przy obstudze
sekretariatu szkoty/przedszkola
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=) Materiaty szkoleniowe
Wzory dokumentow
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BE& Nagranie szkolenia dostepne 7 dni

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

Szkolenie kierujemy do pracownikéw sekretariatow szkét, przedszkoli oraz innych placéwek
oswiatowych, ktorzy chcg podnies¢ swoje kompetencje i profesjonalnie realizowac codzienne
obowigzki. Program jest przeznaczony zaréwno dla poczatkujgcych, jak i doswiadczonych pracownikéw
sekretariatu, ktérzy odpowiadajg za zarzagdzanie dokumentacjg, przestrzeganie przepisdw dotyczacych
danych osobowych oraz biezgcg wspdtprace z zespotem pedagogicznym, dyrektorem placowki i
rodzicami. Szkolenie wspiera efektywng organizacje pracy oraz dostarcza aktualnej wiedzy z zakresu
przepisdw wptywajgcych na prace sekretariatu szkoty w tym m.in. prawa oswiatowego.

CZEGO SIE DOWIESZ?

e Podczas szkolenia uczestnicy poznajg zasady profesjonalnej organizacji pracy sekretariatu oraz
sposoby efektywnego zarzgdzania dokumentacjg, w tym danymi osobowymi zgodnie z
przepisami oswiatowymi.

e  Omowimy kwestie wspotpracy z dyrektorem placowki i zespotem pedagogicznym, a takze
aspekty zwigzane z obstugg administracyjng szkoty lub przedszkola.

e Uczestnicy otrzymajg wskazéwki, jak optymalizowaé codzienne zadania, aby wspieraé sprawng
prace szkoty i przedszkola oraz budowac¢ profesjonalny wizerunek sekretariatu.
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Idealny pracownik sekretariatu — jaki to jest? Jakie sg jego obowiazki w pracy zdalnej?

2. Aktualne przepisy prawa oswiatowego — omdwienie.

3. Tworzenie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Instrukcja kancelaryjna i likwidacja dokumentéw w sekretariacie.

5. Korespondencja biurowa — zewnetrzna i wewnetrzna, obieg dokumentéw, dokumentacja tajna i
poufna.

6. Stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

7. Zasady wydawania odpiséw arkusza ocen, zaswiadczen, innych dokumentow.

8. Kontrola wewnetrzna drukéw scistego zarachowania w szkole.

9. Rejestr pieczeci firmowych i pieczeci urzedowych.

10. Obowigzek szkolny i obowigzek nauki, obowigzki pracownikéw oswiatowych, zapisy w SIO.
11. Prowadzenie dokumentacji szkolnej w wersji elektroniczne;.

12. Gromadzenie i zabezpieczanie przed zniszczeniem dokumentacji szkolnej (archiwizacja).

WZORY DOKUMENTOW

v instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt

regulaminy

v" dokumenty wynikajgce z rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i placdwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji

v"dokumenty dotyczgce administrowania szkota

<\

PROWADZACY

Bogumita Mandat - Dyrektor i nauczyciel, byty wizytator Kuratorium Oswiaty we Wroctawiu, ekspert
MEN. Doswiadczenie szkoleniowe zdobyta wspodtpracujgc z wieloma osrodkami edukacyjnymi.
Prowadzita kursy z zarzgdzania jednostkami oswiatowymi oraz odpowiadata za realizacje projektow
usprawniajgcych funkcjonowanie jednostek oswiatowych. Obecnie prowadzi szkolenia z zakresu zmian
w Prawie Oswiatowym, zmodernizowanego SIO, wykorzystania narzedzi IT w pracy szkoty.
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