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Sekretariat stanowi ogniwo łączące wyższą kadrę menedżerską z 
czołowymi działami organizacji. Jako kluczowy punkt firmy, w którym 
zbiegają się sprawy często z odmiennych dziedzin wiedzy, doskonały 
przepływ precyzyjnych informacji stanowi strategiczny cel działania. 

Zapraszamy do udziału w szkoleniu, które przygotowaliśmy z myślą o tych 
wszystkich, którzy w swojej pracy w sekretariacie pragną doskonalić 
znajomość zagadnień prawnych. 

Twoje korzyści 
• dowiesz się jakie są prawa i obowiązki zarządu i rady nadzorczej, 
• poznasz kompetencje i obowiązki pełnomocnika i prokurenta, 
• dostaniesz wskazówki w zakresie kontaktów z organami 

administracji publicznej, 
• poznasz prawa asystentek i sekretarek w aspekcie prawa pracy, 
• poznasz najczęstsze błędy popełniane przy przetwarzaniu danych 

osobowych,  
• poznasz praktyczne aspekty obiegu dokumentacji i archiwizacji. 

 
Uczestnicy 

• Sekretarki,  
• Asystentki/asystenci 
• pracownicy recepcji 
• Kierownicy sekretariatów 
• Osoby odpowiedzialne za koordynacje pracy biura 

 
Szkolenie on-line 

• Bez wychodzenia z domu, przy pomocy komputera lub telefonu 
podłączonego do sieci 

• W oparciu o naszą platformę 
• Nie wymaga żadnej szczególnej umiejętności posługiwania się 

oprogramowaniem 
• Możliwość zadawania pytań ekspertowi na żywo, poprzez czat 

 
Z przyjemnością zorganizujemy to szkolenie w dedykowanej formie 
zamkniętej. Zapraszamy do rezerwacji miejsc! 
 
Anna Chmielewska 
project manager 
tel. 22 355 24 00 
a.chmielewska@langas.pl 
 

m e c .  R o m a n a  P i e t r u k  

Radca prawny, specjalizuje się w temacie 
kontraktów handlowych, obsługi organów 
spółki, odpowiedzialności członków zarządu 
i rady nadzorczej, poprawy efektywności 
funkcjonowania biura zarządu i rady 
nadzorczej. Prowadzi szkolenia od 10 lat. 

Realizowała projekty zarówno na rzecz 
sektora prywatnego jak i publicznego. 
Posiada własne publikacje. Jako cel stawia 
sobie wysoki poziom merytoryczny szkoleń 
przy jednoczesnym przystępnym sposobie 
przekazywania wiedzy.  

Wspólnik Kancelarii Radców Prawnych 
Romana Pietruk, Łukasz Pietruk s.c. 
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O P I N I E  U C Z E S T N I K ÓW  

„Dobrze wykorzystany czas. Dużo nowych 
informacji, przekazanych w przystępny 
sposób. Wykładowca – bardzo duży plus, 
zresztą nie po raz pierwszy.” 
Agnieszka Bargieł, Kierownik Biura 
Zarządu, Koksownia Częstochowa 
Nowa Sp. z o.o. 

„Szkolenie bardzo merytoryczne i 
doskonale przygotowane. Zdobyte 
informacje będą mim bardzo pomocne w 
wykonywaniu obowiązków służbowych.” 
Joanna Skóra Koordynator, DB Cargo 
Polska S.A. 
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9.15 Logowanie, sprawdzenie ustawień 
9.30 – rozpoczęcie szkolenia 
 
Praktyczne aspekty prawa handlowego dla asystentek 
i sekretarek 

• jakie są formy prawne prowadzenia działalności? 
• jakie są prawa i obowiązki zarządu? 
• jakie są prawa i obowiązki rady nadzorczej? 
• kompetencje i pozycja prawna zgromadzenia 

wspólników / walnego zgromadzenia 
• asystentka lub sekretarka w kontaktach z organami 

spółki 
• KRS, KRZ, KRK i inne rejestry 

 
Praktyczne aspekty prawa cywilnego dla asystentek 
i sekretarek 

• forma pisemna, elektroniczna oraz dokumentowa 
• terminy i sposób ich liczenia 
• zawieranie umów w praktyce 
• reprezentacja w umowach 
• pełnomocnik i prokurent – kompetencja i obowiązki 
• oferta jako forma zawierania umów  

 
Praktyczne aspekty prawa administracyjnego dla 
asystentek i sekretarek 

• kontakty z organami administracji publicznej 
• korespondencja z organami administracji publicznej 
• rodzaje pism kierowanych przez organy administracji 

publicznej 
• prawa strony w postępowaniu administracyjnym 
• obowiązki strony w postępowaniu administracyjnym 
• główne zasady postępowania administracyjnego 

 

Praktyczne aspekty prawa pracy dla asystentek 
i sekretarek 

• formy zatrudniania asystentek i sekretarek 
• obowiązki wynikające z prawa pracy 
• prawa asystentek i sekretarek w aspekcie 

prawa pracy 
• godziny pracy a praca w godzinach 

nadliczbowych 
• zakończenie stosunku pracy 
• odpowiedzialność na gruncie prawa pracy 

 
Praktyczne aspekty RODO dla asystentek 
i sekretarek 

• czym są dane osobowe? 
• kiedy przetwarzanie jest legalne? 
• obowiązki administratora danych 
• powierzenie przetwarzania danych a umowa o 

powierzenie 
• najczęstsze błędy popełniane przy 

przetwarzaniu danych osobowych  
• odpowiedzialność za przetwarzanie danych 

osobowych 
 

Praktyczne aspekty obiegu dokumentacji 
i archiwizacji dla asystentek i sekretarek 

• rodzaj dokumentacji w przedsiębiorstwie 
• tajemnica przedsiębiorstwa a dokumentacja 
• dokumentacja elektroniczna 
• obieg dokumentacji w firmie 
• kto ma dostęp do dokumentacji 
• okres przechowywania dokumentacji 

 
15.30 – Zakończenie szkolenia 
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