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Szkolenia i Konferencje ,, SEMPRE"”
serdecznie zaprasza do udziatu w szkoleniu

Realizacja zadan sekretariatow sadowych w aspekcie
obowigzujacych przepisow 2020r.
Urzednik sadowy na miare XXI wieku — wdrozenie
standardow i procedur obstugi interesanta

TERMIN I MIEJSCE:

« 07-10.06.2020r. w Lodzi
liczba uczestnikow ograniczona, decyduje kolejnosc zgtoszer
. Hotel Focus***

takowa 23, 90-554 Lodz

http://www.focushotels.pl/focus-hotel-lodz
Wyjatkowe miejsce znajdujace sie w odrestaurowanej
fabryce z XIX wieku. Dworzec kolejowy £6dz Kaliska, a
takze Atlas Arena znajduja sie w odlegtosci 1,5 km od hotelu Focus
ADRESACI:

Kurs przeznaczony jest dla: kierownikéw i pracownikow Wydziatdw i Sekcji Sqddw Okregowych oraz Rejonowych,
starszych sekretarzy sagdowych, sekretarzy sagdowych

WYKLADOWCY:

Ewa Korzeniewska - Kierownik Zespotu do Spraw Analiz i Organizacji Pracy w Sadzie Apelacyjnym w Warszawie.
Wyktadowcg w Krajowej Szkole Sadéw i Prokuratury — w latach 2009-2013. Prowadzita zajecia w ramach Studium
zawodowego dla urzednikow sadoéw. Wyktadowca z wieloletnim do$wiadczeniem z zakresu szkolen dla urzednikow
sgdowych.

Karolina Engelgardt - psycholog, trener kompetencji psychospotecznych, coach pracujacy zgodnie ze standardami
International Coach Federation (ICF), praktyk nurtu terapii skoncentrowanej na rozwigzaniach, mediator organizaciji.
Wczesniej zwigzana ze stuzbg zdrowia i lecznictwem odwykowym, aktualnie jako psycholog obszaru zarzgdzania zasobami
ludzkimi pracuje z klientem indywidualnym, z zespotami w organizacji oraz z kadrg kierowniczg. Zajmuje sie zagadnieniami
szeroko pojetej psychoprofilaktyki. W pracy dazy do optymalnego potaczenia skutecznych, angazujgcych klienta metod
pracy z rzetelng wiedzg psychologiczng. Tematyka, ktérg zajmuje sie na co dzien to: zarzgdzanie zespotem i motywowanie
podwtadnych, autoprezentacja i kreowanie wtasnego wizerunku, komunikacja interpersonalna, negocjacje i mediacje,
zarzadzenie konfliktem, trening asertywnosci, radzenie sobie ze stresem oraz wypalenie zawodowe. Ma bogate,
kilkunastoletnie doswiadczanie w pracy z réznorodnymi grupami odbiorcow.
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SZKOLENIE:
Realizacja zadan sekretariatow sadowych w aspekcie

obowigzujacych przepisow 2020r.
Urzednik sadowy na miare XXI wieku — wdrozenie
standardow i procedur obstugi interesanta

Termin szkolenia: 07-10.06.2020r. w todzi
Miejsce szkolenia: Hotel Focus***, kgkowa 23, 90-554 £6dz, http://www.focushotels.pl/focus-hotel-lodz
HARMONOGRAM SZKOLENIA:

DZIEN 1(07.06.2020r.) - NIEDZIELA
Do godz.14.00 — Przyjazd, zakwaterowanie

DZIEN 2 (08.06.2020r.) - PONIEDZIALEK

07.00 — 09.00- Sniadanie

Realizacja zadan sekretariatow sadowych w aspekcie obowigzujacych przepisow 2020. Wdrozenie
standardow i proces6w obstugi interesanta — prowadzenie Ewa Korzeniewska:

9.00-10.30

Omowienie przepiséw rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci Regulamin urzedowania sgdéw oraz zarzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych orz innych dziatéw administracji sgdowej
obowigzujgcych w 2020 roku w zakresie dziatania sekretariatow sgdowych, a w szczegdlnosci:

zasady przydziatu spraw

posiedzenia przygotowawcze i posiedzenie informacyjne

wokanda

sporzgdzanie zawiadomien

korespondencja w drodze elektronicznej

. doreczenia za posrednictwem komornikéw

10.30 -11.00 Przerwa kawowa

11.00- 13.00
7. udostepnianie akt spraw i dokumentéw z akt
e w toku postepowania
e po zakonhczeniu postepowania
e ograniczenia udostepniania akt
8. przechowywanie i wydawanie dokumentéw, w tym weksle, czeki
9. inne zmiany przepisow istotne w pracy sekretariatéw sgdowych

13.00- 14.00 Obiad
14.00- 15.30

10. Biuro obstugi interesanta — komdrka organizacyjna
organizacja biura

zadania biura

standardy i procesy obstugi interesanta
obowigzki informacyjne i ich realizacja
udostepnianie informacji ogoélnych
udostepnianie informacji o sprawach

N

16.00 Wycieczka z przewodnikiem po todzi
19.00 Kolacja uroczysta, czas umila oprawa muzyczna D]
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DZIEN 3 (09.06.2020r.) - WTOREK
07.00 — 09.00 — Sniadanie

RODO w sadach — najczesciej wystepujace problemy i sposoby ich rozwigzywania — prowadzenie Ewa
Korzeniewska:
09.00- 10.30
11. RODO w sadach - jakie problemy wystepujg i sposoby ich rozwigzywania
organizacja zarzgdzania bezpieczenstwem w sgdach
podziat zadan - prezes sgdu, dyrektor sadu, inspektor ochrony danych, kierownik komérki organizacyjne;j
wyznaczenie stref bezpieczenstwa — zabezpieczenia, w tym zabezpieczenia techniczne
uprawnienia dostepu do zasobow informatycznych
zasada czystego biurka

10.30 — 11.00 Przerwa kawowa
11.00- 13.00

e zasada czystego ekranu
o komputery przenosne i nosniki danych
e naruszenia bezpieczenstwa danych

13.00- 14.00 Obiad
14.00- 15.30

formy naruszen - przyktady
sposoby ich rozwigzywania
zgtaszanie incydentow
dalsze postepowanie .

16.00 Wycieczka z przewodnikiem po Wisle
19.00 Kolacja

DZIEN 4 (10.06.2020r.) - SRODA
07.00 — 09.00—- Sniadanie

Paca z trudnym klientem w sekretariacie sgdowym — jak skutecznie sobie radzi¢ — prowadzenie Karolina
Engelgardt:
09.00- 10.30

1. Wprowadzenie:
1. Cechy osobiste niezbedne do profesjonalnej obstugi Klienta — wzmacnianie zasobow wtasnych.
2. Nakreslenie obszaréw problemowych.
2. Narzedzia i techniki skutecznej komunikacji jako jeden z podstawowych sposobdw radzenia sobie z trudnym
Klientem:
1. Aktywne stuchanie jako podstawa dobrej relacji z Klientem.
2. Czynniki warunkujgce sukces w komunikacji z Klientem.
3. Asertywno$¢ w kontakcie z klientem - wypracowanie wzorcdw zachowan asertywnych niezbednych w kontaktach
z Klientem, zwilaszcza w trudnych sytuacjach na Sali ropraw
1. Techniki asertywne w komunikacji z uczestnikiem rozprawy
4. Kontakt z klientem.
1. Typologia klienta. Postepowanie z roznymi kategoriami klientdw — éwiczenia praktyczne.
2. Rozwiazywanie problemdw z obstuga Klienta — ¢wiczenia praktyczne.
3. Potrzeby Klienta i jezyk korzysci w rozmowie z Klientem.

Atrium Centrum Al. Jana Pawia Il 27 tel. +48 22 398 87 90. fax: +48 22 398 86 39

00 -867 Warszawa NIP: 6782587659 biuro@szkolenia-sempre.pl




WB Szkolenia i Konferencje
- "SEMPRE"

11.00-13.00
5. Negatywne emocje i stres w pracy z klientem — techniki radzenia sobie ze stresem — ¢éwiczenia praktyczne.

10.30— 11.00Przerwa kawowa
6. Trening umiejetnosci — warsztat:
e tagodna perswazja na podstawie metody Georga J. Thompsona
e AsertywnoS$¢ - empatyczna stanowczos¢é w éwiczeniach;
7. Odporno$¢  psychiczna a  obstuga  ,trudnego”  klienta -  techniki  opanowania  stresu
»tu i teraz” oraz ,tam i potem”

13.00- 14.00 Obiad

KOSZT SZKOLENIA: 1390 zt od Osoby.
Cena obejmuje:
- autorskie materiaty szkoleniowe i cwiczeniowe, opieke logistyczng organizatora na miejscu,
- certyfikat poswiadczajgcy ukonczenie szkolenia sygnowany przez Wyktadowcow
- zakwaterowanie wraz z wyzywieniem
- 3 noclegi ze $niadaniem, (pokoje 2- osobowe, pokoje 1 osobowe dodatkowo ptatne)

-3 obiady, 2 kolacje w tym 1 uroczysta, serwis kawowy
- wycieczke pieszg z przewodnikiem
DOJAZD WE WLASNYM ZAKRESIE.

PARKING PLATNY DODATKOWO WG CENNIKA HOTELU.
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Karta zgloszenia uczestnictwa w szkoleniu
(Prosimy wypei¢ drukowanymi)

Realizacja zadan sekretariatow sadowych w aspekcie obowigzujgcych przepiséow

Temat szkolenia 2020r. Urzednik sadowy na miare XXI wieku — wdrozenie standardow i procedur
obstugi interesanta
Data szkolenia 07-10.06.2020r. w Lodzi
1. Imie i nazwisko
Zawoéd wykonywany
2. Imie i nazwisko
Zawoéd wykonywany
3. Imie i nazwisko
Zawoéd wykonywany
Dane do faktury*

Oswiadczamy, ze szkolenie jest finansowane ze srodkéw publicznych

Warunki uczestnictwa w szkoleniu

1. Organizatorem szkolenia jest Szkolenia i Konferencje ,SEMPRE”, zwane dalej "SEMPRE” 2. Cena szkolenia obejmuje: udziat w szkoleniu, zestaw materiatow
szkoleniowych, koszty noclegéw przerwy kawowe, certyfikat ukonczenia szkolenia. Cena nie obejmuje kosztéw przejazdéw, kosztdw parkingu.3. Warunkiem
uczestnictwa w szkoleniu jest przestanie formularza zgtoszeniowego poprzez fax 22 398 86 39 lub poprzez e-mail: biuro@szkolenia-sempre.pl 4. O przyjeciu na
szkolenie decyduje kolejnos¢ zgtoszen. SEMPRE zastrzega sobie prawo do odmowy przyjecia zgtoszenia, jezeli lista uczestnikdw w danym terminie szkolenia bedzie
juz zamknieta oraz w przypadku nie zgtoszenia sie minimalnej liczby oséb. 5. Sempre zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia lub zmiany jego terminu na 3
dni przed terminem szkolenia.6.W przypadkach okreslonych w punkcie 4 i 5, wszelkie kwoty wptacone tytutem zaptaty za udziat w szkoleniu zostang zwrocone w
catosci w ciggu 14 dni od daty przekazania stosownej informacji do uczestnika szkolenia, za wyjatkiem sytuacji, kiedy strony uzgodnia, ze wptacona kwota zostanie
zaliczona na poczet zaptaty za udziat uczestnika w szkoleniu w innym terminie. 7. Nalezno$¢ za uczestnictwo w szkoleniu nalezy uregulowac najpo6zniej na 7 dni
przed rozpoczeciem szkolenia na konto bankowe SEMPRE: 26 1600 1198 0002 0023 2122 3001. 8. Rachunek / Faktura VAT zostanie doreczona uczestnikowi
w trakcie szkolenia lub przestana pocztg na adres wskazany w formularzu zgtoszenia. Rachunek / Faktura VAT jest wystawiana tylko na dane wskazane na formularzy
zgtoszenia. Nie ma mozliwosci zmiany tych danych po wystawieniu rachunku / faktury VAT. 9. Rezygnacja z udziatu w szkoleniu na 21 lub wiecej dni przed
planowanym terminem rozpoczecia szkolenia nie pocigga za sobg zadnych obciazen finansowych, pod warunkiem przestania informacji o rezygnacji z udziatu w
szkoleniu w formie listu, faksu fax 22 398 86 39 lub poprzez e-mail: biuro@szkolenia-sempre.pl. Decydujaca jest data wptywu os$wiadczenia o rezygnacji do SEMPRE.
10. Z zastrzezeniem pkt 11, w przypadku zgtoszenia rezygnacji na mniej niz 10 dni przed planowanym terminem rozpoczecia szkolenia, SEMPRE zastrzega sobie
prawo do wystawienia noty obcigzeniowej w wysokosci 60% ceny szkolenia tytutem kary umownej oraz potracenia kwoty powstatej w ten sposéb naleznosci od
kwoty wczesniej uiszczonej tytutem zaptaty za szkolenie. W przypadku jezeli zaptata nie zostata wczesniej uiszczona, kary umowne s ptatne w terminie 14 dni od
daty wystawienia noty obciazeniowej. 11. W przypadku zgtoszenia rezygnacji z udziatu w szkoleniu na mniej niz 5 dni robocze przed planowanym terminem
rozpoczecia szkolenia, SEMPRE zachowuje prawo do petnego wynagrodzenia, tak jak za nalezycie wykonane szkolenie. Wczesniej wptacone kwoty nie podlegajg w
tej sytuacji zwrotowi. 12. Organizator zastrzega sobie prawo do dokonania zmian w programie szkolenia oraz do zmian treneréw prowadzacych dane szkolenie. 13.
SEMPRE bedzie rozpatrywac wytgcznie reklamacje dotyczace szkolen otrzymane w formie pisemnej w terminie do 14 dni od daty zakonczenia szkolenia. Reklamacje
otrzymane po tym terminie nie beda rozpatrywane. 14. Przestanie do SEMPRE wypetnionego formularza zgtoszenia jest rownoznaczne z akceptacjg niniejszych
Warunkdéw uczestnictwa oraz z zawarciem umowy pomiedzy SEMPRE a uczestnikiem szkolenia (w przypadku zgtoszen od osdb fizycznych) lub firmg (w przypadku
0séb prawnych). Przestanie zgtoszenia jest rownoznaczne takze ze zgodg na wykorzystanie i przetwarzanie danych osobowych w celach informacyjnych i
marketingowych zgodnie z przepisami art. 28 ust. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

KOSZT SZKOLENIA: 1390 zi od Osoby.
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