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Wspétczesny office manager zapewnia sprawne funkcjonowanie catej mec. Romana Pietruk

firmy. Przygotowalismy dla Paristwa kompendium wiedzy niezbednej

w pracy oséb zajmujacych sie kompleksowa obstuga biura i proceséw Radca prawny, specjalizuje si¢ w temacie
biurowych. kontraktéw handlowych, obstugi organdéw
spotki, odpowiedzialnosci cztonkdw zarzadu
Twoje korzysci i rady nadzorczej, poprawy efektywnosci
e poznasz przepisy z zakresu prawa umow oraz prawa pracy istotne funkcjonowania biura zarzadu i rady
w pracy office managera, nadzorczej. Prowadzi szkolenia od 10 lat.
e dowiesz sie kogo i w jakim okresie obowiazuja PPK, Realizowata projekty zaréwno na rzecz

e poznasz najwazniejsze praktyki RODO w aspekcie pracy office sektora prywatnego jak i publicznego.

managera, Posiada wiasne publikacje. Jako cel stawia

sobie wysoki poziom merytoryczny szkolen

e dostaniesz wskazdéwki jak by¢ partnerem dla managerow, i i
przy jednoczesnym przystepnym sposobie

dla bi ,
a plzhest przekazywania wiedzy. Ukornczona aplikacja

e dowiesz sie jakie usprawnienia z obszaru digital mozesz radcowska OIRP Warszawa. Wspdlnik

wprowadzi¢ w swojej pracy, Kancelarii Radcéw Prawnych Romana

e dowiesz sie ktdre narzedzia DT mogg pomoc Ci w rozwigzywaniu Pietruk, kukasz Pietruk s.c.

problemdw.

Uczestnicy wiecej na langas.pl

e  Office menedzerowie

e Kierownicy biur

e Kierownicy i specjalisci ds. administrac;ji Ewa Btaszczak

e Kierownicy sekretariatéw
S . . Doswiadczony lider oraz mentor liderdw i
e Osoby odpowiedzialne za koordynacje pracy biura ) . i
zespotdw, doradca strategiczny ceniony
przez najlepsze firmy $wiata, charyzmatyczny
Szkolenie on-line médwca, ekspert medialny w zakresie
e Bez wychodzenia z domu, przy pomocy komputera lub przywddztwa, innowacji i komunikacji.
telefonu podtgczonego do sieci

e W oparciu o nasza platforme Ma za pasem 20 lat doswiadczenia

¢ Nie wymaga zadnej szczegdlnej umiejetnosci postugiwania sie biznesowego i unikalne spektrum

oprogramowaniem eksperckie- od lidera, poprzez

e Mozliwo$é zadawania pytan ekspertowi na zywo, poprzez czat przedsiebiorce, project managera, agile

coacha, innowatora, finansistke, doradce

Z przyjemnoscig zorganizujemy to szkolenie w dedykowanej podatkowego, mentora strategicznego.
formie zamknietej. Zapraszamy do rezerwacji miejsc! Inspiruje, angazuje, zaraza energig! Posiada
bogate doswiadczenie w projektowaniu i
Anna Chmielewska prowadzeniu procesow transformacyjnych i
project manager innowacyjnych w przedsiebiorstwach.

tel. 22 355 24 00
a.chmielewska@langas.pl wiecej na langas.pl

| langas@langas.pl/ +48 22 355 24 00 y
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DZIEN 1/ 13 CZERWCA 2024

09.45 - Logowanie do platformy i sprawdzenie
ustawien
10.00 - Rozpoczecie szkolenia

Ekspert: Ewa Btaszczak

KOMUNIKACJA W PRACY OFFICE MANAGERA
Z UWZGLEDNIENIEM WYZWAN KOMUNIKACJI
ZDALNEJ

. Méj styl komunikacji a potrzeby organizacji

e Jak by¢ partnerem dla manageréw, dla
biznesu?

e Kim sg Twoi odbiorcy i jak spetnié ich potrzeby?

e Jak zorientowad sie w potrzebach Twoich
Klientéw wewnetrznych?

e Jakie kanaty komunikacji wykorzystac?

e Jak wykorzystac¢ swoje mocne strony
komunikacyjne?

e  Jakie zadania z zakresu komunikacji sa
wyzwaniem dla office managera?

e Warsztaty - case study: komunikacja mailowa
dot. zmian, organizacja eventow,
monitorowanie waznych zadaniach
administracyjnych

PERSONAL BRAND OFFICE MANAGERA
. Rola wizerunkowo - prezentacyjna office
managera
e Wizerunek - jakie sg skltadowe elementy?
e Wizerunek kompetencyjny i merytoryczny -
jak prezentowaé swoje obszary kompetencji?

+ZWINNOSC” W PRACY OFFICE MANAGERA

e Zwinne podejscie do dziatania - Agile.

e Jakie usprawnienia z obszaru digital mozesz
wprowadzi¢ w swojej pracy?

e Jak efektywnie zarzadzac swoim czasem? Ztote
godziny.

e Co mozesz zleci¢ na zewnatrz?

e  Jakradzi¢ sobie z nattokiem zadan?

DESIGN THINKING W PRACY OFFICE MANAGERA
e Jak moge zastosowadé DT w swojej pracy?
. Ktére narzedzia DT moga pomdc mi w
rozwigzywaniu probleméw?
e Jak by¢ innowacyjnym w pracy Office
Managera?

15.00 - Zakonczenie 1.dnia szkolenia

| langas@langas.pl/ +48 22 355 24 00

DZIEN 2/ 14 CZERWCA 2024

9.45 - Logowanie do platformy i sprawdzenie ustawien
10.00 - Rozpoczecie szkolenia

Ekspert: mec. Romana Pietruk

PRAWO UMOW W PRACY OFFICE MANAGERA

Negocjacje prowadzone w celu zawarcia umowy

Umowa i oferta

Kiedy umowa zostaje zawarta?

Formy czynnosci prawnej - pisemna, elektroniczna, dokumentowa
Komparycja umowy - praca na dokumentach

Najwazniejsze postanowienia w umowach

Zabezpieczenie uméw - przyktady

Zakonczenie wspdtpracy - wypowiedzenie, rozwigzanie i odstgpienie

PRAWO PRACY DLA OFFICE MANAGERA, W TYM PO NOWELIZACJI

2023

Nowe warunki pracy zdalnej

Badanie trzezwosci - zakres i ograniczenia

Zmiany w zakresie wypowiadania uméw

Nowe zasady umowy na okres prébny

Zmiany w zakresie urlopdw, w tym nowych dni wolnych
Zmiany w zakresie przerw w pracy, drugiego etatu, zasad komunikacji
z pracownikiem, itd.

Zawarcie umowy o prace

Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem i bez
wypowiedzenia

Obowiazki pracodawcy i pracownika

Zakaz konkurenciji

Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

PPK DLA OFFICE MANAGERA

Kogo i w jakim okresie obowigzujg PPK?

Woptaty dokonywane do PPK - finansowanie, wysokos¢, termin
Podziat srodkéw w przypadku rozwodu lub uniewaznienia
matzenstwa, $mierci, itd.

Rozporzgdzanie $rodkami zgromadzonymi w PPK

PISMA URZEDOWE DLA OFFICE MANAGERA

L]

L]
L]
L]

Terminy w kontaktach z organami i instytucjami

Korespondencja - nadanie, odebrania, komunikacja elektroniczna
Redagowanie pism urzedowych

Przygotowanie pism: typowe zwroty, adresowanie pism, itd.

RODO W PRACY OFFICE MANAGERA

L]

L]
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Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe kontrahentéw, pracownikéw, xera dokumentéw,
identyfikatory itd.

Dokumentacja zwigzana z danymi osobowymi na podstawie RODO
Upowaznienia - jak poprawnie sporzadzi¢?

Klauzule powierzenia - zapisy w umowach

Odpowiedzialno$¢ w zakresie przetwarzania danych osobowych
Jakie wnioski ptyna z decyzji Prezesa UODO?

15.00 - Zakonczenie szkolenia


https://langas.pl/ekspert/mec-romana-pietruk/
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Wypetnij formularz zgtoszeniowy i przeslij na
numer fax: 22 355 24 08 lub e-mail: szkolenia@langas.pl

o PRAWO, BIURO ZARZADU
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NOWEJ DEKADY

13 - 14 CZERWCA 2024 R.
SZKOLENIE ON-LINE NA PLATFORMIE

LICZBA MIEJSC OGRANICZONA

[] zgtoszenie do 23/05/2024 1 670 PLN + 23% VAT

[] zgtoszenie od 24/05/2024 1 970 PLN + 23% VAT

CENA ZAWIERA
Uczestnictwo w szkoleniu, materialy, certyfikat

SPOSOB PEATNOSCI

Przelewem w terminie 7 dni od daty otrzymania faktury proforma
na konto Langas Regtech Sp. z 0.0. NIP 7010991220

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu formularza zgtoszeniowego przeslemy Parstwu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na adres e-mail podany

w formularzu. Na ok. 10 dni przed rozpoczeciem wydarzenia
otrzymajg Panstwo szczegotowe informacje organizacyjne.

Zastrzezenie prawne:

Odpowiedzi na pytania nie moga by¢ traktowane jako
udzielenie porady prawnej. Doradztwo prawne moze byc
realizowane jedynie na zlecenie w indywidualnie oznaczonej
sprawie. Organizator szkolenia nie wyraza zgody na
jakakolwiek forme utrwalania, powielania, udostepniania lub
nagrywania przebiegu szkolenia. Tres¢ szkolenia i materiaty
szkoleniowe objete sg prawami autorskimi.

| Langas Group — Level up!

Osoba do kontaktu
(przed szkoleniem otrzyma na adres
e-mail informacje o szkoleniu)

Stanowisko

D Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Langas Regtech Sp. z 0.0.,
ul. Marszatkowska lok.15 , 00-545 Warszawa, NIP: 7010991220 w celu
dostarczania informacji handlowych drogg elektroniczng, w tym poczta elektroniczng
oraz telefonicznie, z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych (RODO) oraz ustawa z dnia 18 lipca 2002 .
o0 $wiadczeniu uslug droga elektroniczng (Dz.U. 2017 poz. 1219 z pézn. zm.).
Wyrazenie zgody jest dobrowolne i moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

D Wyrazam zgode na inicjowanie telefonicznych polaczen przychodzacych z wykorzystaniem
przez Langas Regtech Sp. z 0.0., ul. Marszatkowska lok.15 , 00-545 Warszawa,
NIP: 7010991220 w celach handlowych i marketingowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO) oraz z art. 172 ustawy prawo telekomunikacyjne (Dz.U. Dz.U.2016.1489
z pozn. zm.). WyraZenie zgody jest dobrowolne | moze by¢ w kazdym czasie cofnigte.

FAKTURA

D Oswiadczamy, ze jestesmy platnikami VAT nasz nr NIP:

Upowazniamy firme Langas Regtech Sp. z 0.0. do wystawienia faktury VAT bez naszego podpisu.

[l Oswiadczamy, ze nie jestesmy platnikami VAT

.Oséwiadczam, ze zapoznalem/am sie z ogolnymi warunkami uczestnictwa w projektach
edukacyjnych realizowanych przez Langas Regtech https://langas. pliwp-content/uploads/2020/09/
0go%CC%81Ine-warunki-uczestnictwa-w-projektach-edukacyjnych-realizowanych-przez-Langas-Group.pdf

D Oswiadczam, ze jestem upowazniony (-na) przez firme do podpisania formularza.

podpis data pieczec



