Jak uczyć się szybko i dobrze?

- studiowanie to poszukiwanie;

- wykłady, ćwiczenia, bibliografia, korzystanie z tekstów źródłowych, umiejętność robienia notatek w bibliotece/fiszek;

- nie wolno tracić entuzjazmu;

- na uczelni nie otaczają Was geniusze, tylko zwykli ludzie, którzy wiedzieli i wiedzą jak się uczyć;

- są różne szkoły szybkiego spostrzegania i zapamiętywania;

- należy sprawdzić, który ze zmysłów pracuje u Ciebie najlepiej.

WZROKOWIEC

- przyswaja przede wszystkim dzięki oczom, pamięta okładki książek z których się uczył, układ stron, ilustracje, ale usłyszawszy podczas egzaminu pytanie, myśli nerwowo - ”zapisałem to na dole strony zielonym długopisem”, ale nie może przypomnieć sobie treści;

- wzrokowiec zapamiętuje to, co otacza go w czasie wykładu - np. jak wykładowca był ubrany, obrazki przez niego pokazywane, ale podczas wykładu jego wzrok się nudzi i zapamiętuje tyle co nic.

ZADANIA WZROKOWCA

· pilnie notować;

· używać kolorowych długopisów, markerów;

· własny styl notowania, np. :

- definicje na czerwono

-  wzory na fioletowo

-  ciekawostki na zielono

- im bardziej barwniej i kolorowo tym szybciej wiedza wejdzie do głowy

· segregator zapełnić kartkami w różnych kolorach

· rysuj, rób strzałki i czytelne odnośniki

TO SĄ TWOJE PRYWATNE NOTATKI I NIC KOMU DO TEGO

SŁUCHOWIEC

· szybko uczy się języków obcych

· słowo dla słuchowca musi być wypowiedziane

· świetnie czuje się na wykładach ale niech nie próbuje robić notatek

· kup dyktafon i poproś wykładowcę o zgodę na nagrywanie-nigdy nie nagrywaj bez zgody

· wykłady odtwarzaj w domu nawet wykonując określone czynności/kup słuchawki aby nie przeszkadzać domownikom/

DOTYKOWIEC

· 2%europejczyków, 13%azjatów

· zapamiętuje dzięki dotykowi, smakowi i węchowi

· zapamiętuje dotyk długopisu

· na wykłady zabierz długopisy np. metalowy, z gumową oprawą, plastikowy/, jednym notuj wzory, drugim formuły, itp.

KINESTETYK

· 1% ludności

· aby się czegoś nauczyć musi być w ruchu, chodzić, odgrywać role a nawet wykonywać proste czynności życia codziennego np. pranie

TYP MIESZANY

· trenuj wszystkie zmysły, bądź elastyczny

· telewizja, kino, kolorowe czasopisma mają wpływ na wzrost typu mieszanego

· po II wojnie światowej co 13-ty Europejczyk był typowym wzrokowcem, w roku 2000 wzrokowcem był już co 7-my Europejczyk, a typem mieszanym z przewagą wzrokowca, co 3-ci

ZASADY NOTOWANIA WYKŁADÓW

· kup segregatory, kolorowe do nich kartki

· podziel kartki na przedmioty tematycznie ze sobą związane

· przygotuj sprawdzone narzędzia do pisania/długopis, pióro, ołówek/

· używaj znanych powszechnie skrótów

· pisz dokładnie wzory

· wyrazy trudne sprawdzaj w słowniku, internecie

· staraj się być systematyczny

· koncentruj się tzn. skup swoje myśli na wykładzie, ćwiczeniach

                      JAK UCZYĆ SIĘ SZYBKO,DOBRZE I BEZ WYSIŁKU

-
zainteresuj się tematem, a nie uzyskaniem uznania czy najwyższej oceny

-
zainteresowanie bezpośrednio wpływa na koncentrację uwagi, a nauka przez 15minut przy uwadze skupionej na temacie daje lepsze efekty, niż przez 1 godzinę przy uwadze rozproszonej

-
zainteresowanie i koncentracja uwagi umożliwia naukę przez dłuższy czas bez zmęczenia i to mimo bardzo wydajnej pracy umysłu

-
dobry nastrój podczas nauki sprzyja lepszemu zapamiętywaniu i szybszemu przypominaniu sobie wyuczonych treści, ponieważ mózg człowieka łatwiej przyswaja informacje, którym towarzyszą przyjemne uczucia \zadowolenie, radość, zaciekawienie/

-
staraj się poznać problem, zrozumieć go/nudne jest zwykle to co niezrozumiałe/

-
bądź aktywny, tłumacz komuś, rób notatki, rysuj, szkicuj, 

-
szukaj dodatkowych informacji w lekturach, internecie, encyklopediach, prasie, u specjalistów z określonej dziedziny

-
miej własne zdanie, a jego wyrobieniu sprzyja dyskusja czyli wymiana poglądów między osobami myślącymi inaczej

-
cztery zasady dyskusji:

· dobra wola, czyli chęć wysłuchania innych

· tolerancja, czyli szacunek dla cudzych przekonań

· kompetencja, czyli znajomość rzeczy

· dobre wychowanie, czyli nieprzerywanie cudzych wypowiedzi

-
nie bój się przedmiotu czy nauczyciela

-
nie mów, że to głupie czy nudne, ale przeciwnie, że zapowiada się interesująco

-
nie mów „muszę się tego uczyć”, powiedz raczej „chcę to poznać i zrozumieć”

WSKAZÓWKI PSYCHOLOGICZNE DLA OSOBISTEGO ROZWOJU

· Bądź sobą. Nie udawaj osoby mądrzejszej niż jesteś

· Mów po prostu „nie wiem”, kiedy czegoś nie wiesz i pamiętaj, że pierwszym symptomem wiedzy jest przyznanie się do niewiedzy

· Bądź odważny i przyznawaj się do błędów, jeśli je popełniłeś. Każdy człowiek 

· popełnia błędy/także nauczyciel i rodzice/ i każdy ma do tego prawo

· Nie mów stale źle o innych – to źle świadczy o Tobie

· Nie wyładowuj złości na ludziach, raczej na przedmiotach martwych

· Jeśli krytykujesz innych – nigdy nie obrażaj, nie poniżaj, nie wyśmiewaj, mów o konkretnych zachowaniach, na raz wysuwaj tylko jeden zarzut

· Nie wolno ci krytykować, jeśli sam nie dopuszczasz do krytykowania siebie

· Częściej chwal, niż krytykuj

· Wysłuchując krytyki – słuchaj naprawdę, nie broń się, nie zmieniaj tematu, próbuj zrozumieć zarzuty. Tylko głupiec uważa, że wszystko robi dobrze

· Zanim wyrobisz sobie własne zdanie – słuchaj różnych argumentów i nie staraj się udowodnić, że masz rację, jeśli czyjeś argumenty są lepsze niż twoje

· Oddzielaj fakty od interpretacji, czyli to, co zdarzyło się naprawdę, od tego, co ty lub ktoś inny sądzicie na ten temat

· Okazuj poczucie humoru i naucz się śmiać z samego siebie. Tylko naprawdę silni i wartościowi ludzie potrafią to robić

· Opieraj się w życiu na swoich mocnych stronach. Myśl pozytywnie – nie poddawaj się wstydowi i poczuciu winy, nie myśl o sobie w kategoriach słaby, głupi, zły. Wybacz sobie dotychczasowe błędy i skup się na sukcesach

CZY JESTEŚ ASERTYWNY/A/?

Jeżeli bronisz swoich podstawowych praw i jednocześnie respektujesz prawa innych jesteś osobą asertywną. Ludzie prezentujący postawę asertywną kontrolują swoje życie w sposób pozytywny i niezagrażający innym. Nie są ani agresywni ani bierni. Nie pozwalają aby inni manipulowali nimi.

Osoby asertywne odczuwają większy szacunek do samych siebie, odnoszą największy sukces w kontaktach z innymi ludźmi. Wynika to z faktu, iż:

* trudno je zniechęcić,

* potrafią mówić za siebie,

* nie martwią innych ludzi,

* wiedzą czego chcą

Ludzie mają tendencję do zachowania się w sposób:

-
uległy – nie bronią swoich praw, ale szanują prawa innych. Mówią bardzo mało: Tak, ale byłbyś na tyle uprzejmy, aby…, Zachowują się niespokojnie, trzymają opuszczoną głowę, „maleją” w oczach, uciekają spojrzeniem, obawiają się wyrazić swoje uczucia, czują się winni, usprawiedliwiają swoje zachowanie

- agresywny - bronią swoich praw, ale nie szanują praw innych. Mówią dużo: lepiej byś…,jeśli nie, to…,uważaj, abyś….Szuka uwagi i poklasku, przerywa, wtrąca się, wywyższa się, wskazuje palcem, wpatruje się, okazuje złość i nienawiść. Czuje niewiele w stosunku do innych ludzi, złość, nienawiść.

- 
asertywny - bronią swoich praw i szanują prawa innych. Stawia pytania, zdania typu: ja myślę, ja czuję, jak możemy to rozwiązać? Wykazuje zainteresowanie, patrzy prosto w oczy, okazuje szacunek. Wyraża otwarcie swoje uczucia i emocje.

SAVOIR – VIVRE W BIZNESIE I ŻYCIU PRYWATNYM

1.Grzeczność na co dzień-trzy magiczne słowa:

    - proszę

    - przepraszam

    - dziękuję

2.Zrób świetne wrażenie

   - uścisk dłoni z równoczesnym patrzeniem w oczy,

-usuń ze swojego słownictwa nowomodne słowa np./zajebisty, bombowy/,      kiedy można /świetny/

- reprezentując firmę na zewnątrz, posługuj się akcesoriami wysokiej jakości /aktówka, pióro, notatnik/

3.
Zachęć innych do rozmowy z tobą.

Po wejściu do pokoju pełnego obcych ludzi – przejmij kontrolę nad sytuacją. Weź coś do picia i podejdź do okna. Do osoby stojącej w świetle naturalnym chętnie  podejdzie ktoś gotowy do rozmowy.

4. Przedstawianie sobie osób

   - zawsze przedstawiamy osobę o niższym statusie,

   - przy jednakowym statusie – wymienić nazwisko osoby słabiej ci znanej

5. Doceniaj wartość uścisku dłoni.

   - słaby – jesteś pełen wahań,

   - mocny – lubisz manipulować innymi,

   - zdecydowany, pewny chwyt – osoba godna zaufania, szacunku

6. Powiedz kilka miłych słów do osoby z którą się witasz:

   - miło mi pana poznać,

   - miło mi panią znowu spotkać,

7. Odpowiednia przerwa pomiędzy witającymi się.

8. Podczas przygotowań do wyjazdu za granicę, dowiedz się jakie w danym kraju panują zwyczaje, zapoznaj się z różnicami w sposobie serwowania potraw np. Włochy płn. bez łyżki przy makaronie, kraje azjatyckie – jedzenie pałeczkami. Zapoznaj się ze znaczeniem gestów np. Bułgaria, pułapkami językowymi np. Czechy – sklep to piwnica /obchod/, kolej to akademik /żeleznice/, szukać – wulgarne słowo /hledat/, cerstwy – świeży.

9. Przy zwróconej przez rozmówców uwadze, nie mów automatycznie „przepraszam”- zastosuj jedną z poniższych odpowiedzi:

   - dziękuję za uwagę,

   - dziękuję za rekcję,

   - dziękuję, dało mi to do myślenia

10. Przyznaj się do błędu w przypadku podania nieprawdziwej informacji, dowodzi to twojej dojrzałości.

11.Nie myl nazwisk.

12.Nie zwracaj się do ludzi po imieniu, chyba, że sami ci to zaproponują.

13.Taktownie przeprowadź wymianę wizytówek,

- wręczaj tylko jedną wizytówkę,

- nie proponuj wymiany wizytówek osobie o znacznie wyższym statusie zawodowym, poczekaj, aż sama to zainicjuje.

14. Naucz się dobierać strój do okazji, nie przesadzaj z dodatkami.

15. ”Swobodny ubiór”- to nie to samo co ubiór niedbały.

16. Zaplanuj rozlokowanie uczestników przyjęcia biznesowego – najważniejsza osoba powinna znajdować się najdalej drzwi.

17. Ustal kiedy przyjęcie biznesowe się kończy – nie powinno trwać dłużej niż 2 – 3 godziny.

18. Nie dopuszczaj do podejmowania „technicznych” tematów podczas przyjęć.

19. Jeżeli odmawiasz modlitwę przed posiłkiem, pomódl się w duchu.

20. Nie zmieniaj w „ostatniej chwili” ustalonego menu, nie narzucaj dodatkowych dań.

21. Przestrzegaj diety, ale po cichu.

22. Gości z zagranicy traktuj taktownie i z wyczuciem. Nie wypowiadaj „z obcego kraju”, tylko z innego kraju.

23. Dwa razy pomyśl, zanim uznasz rozmówcę za mało interesującego.

24. Unikaj przyjmowania leków w obecności innych osób.

25. Miej pod „ręką” miętówki np. tic - tac

26. Zasłaniaj twarz podczas kichania lewą ręką.

27. Sprawy sypialni zostawiaj za zamkniętymi drzwiami.

28. W toalecie rób tylko co należy:

   - damska – nie powinno się kręcić włosów, depilować brwi, myć zębów, nietaktowne jest też używanie perfum jakby były środkiem owadobójczym.

   - męska – pisuary reguła „odstęp o jeden”, „patrzyć przed siebie albo w dół”

29. Bądź przygotowana na „maślane oczy”

30. Pamiętaj, że STALKING i PLOTKOWANIE jest karalne/kk art.190a i kc art.23i24/

31. Bądź punktualny

32. Unikaj w dyskusji podczas spotkań biznesowych rozmów o polityce, politykach.

KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA

[image: image1.png]1. Remunikacja | jej rodzaje |

Kemmnikach to proces porozufhiewania sie. W trakeie pracy pracownicy ko-
munikujg sie ze sobg nawzajem, z kortrahentami czy pracownikami firm, z ktérymi
wspotpracujs. W komunikacji wystepuje zawsze nadawca i odbiorca. Zaleznos¢, jaka
powstaje miedzy nimi ma charakter sprzgZenia zwrotnego, gdyz w trakcie komuniko-
wania sie role czesto ulegaja Zianie i nadawca staje sie odbiorcg, a odbiorca nadawca.

To, co jest przekazywane i odbierane w trakcie komunikacji, nazywa sig ko-
rounikatem. Podstawows forma komunikowania si¢ jest komunikacja werbalna,
czyli stowna. Jej istotq jest porozumiewanie si¢ za pomocg jezyka, czyli prowadze-
nie roZmMowy.

W trakcie rozmowy pojawiaja si¢ tez czesto komunikaty niewerbalne, czyli po-
zastowne znaki ptyngce z tzw. ,mowy ciala” Komunikacja niewerbalna uzupet-
nia i wspomaga komunikacje werbalng, cho¢ czesto wystepuje tez samodzielnie.
Do podstawowych komunikatéw niewerbalnych zalicza sie:

- gestykulacje - ruchy rak, dloni, palcéw, glowy czy calego ciala, ktore sg sil-
nie zwigzane z mows, np. w trakcie komunikowania si¢ mozna: wskazywac
co$ palcem lub reka, pokazywa¢é na palcach liczbe, ilustrowac wielkoé¢, po-
kazywaé ksztalty, kiwa¢ glows dla potwierdzenia lub zaprzeczenia,

- mimike i wyraz twarzy - moZemy za ich pomocg wyrazaC emocje, np-:
usmiech (sympatia, rados¢), Sciggniete brwi i zacidnigte usta (niezadowole-
nie, zto§¢), podniesione brwi i otwarte usta (zdziwienie),

- dotyk i kontakt fizyczny - za ich pomoca przekazuje sig najczedciej ko-
munikaty o stosunkach pomiedzy partnerami, np.: podanie reki, pocatunek,
poklepywanie po ramieniu lub plecach, obejmowanie si¢,

- wymiane spojrzei — najwazniejsza role odgrywa sposob, kierunek pa-
trzenia i jego czas, np.: patrzenie w bok, opuszczanie oczu, unikanie kon-
taktu wzrokowego — osoba czuje si¢ zaklopotana lub méwi nieprawde lub
tez uczen nie jest przygotowany do lekcji; bladzenie wzrokiem po $cianach
i suficie - lekcewazenie lub brak zainteresowania; uporczywe wpatrywanie
sie w drugg osobe — sygnat niecheci do rozméwey,

- pozycje ciata - sposdb, w jaki dana osoba siedzi lub stoi, np.: unoszenie ra-

mion - zwatpienie; sylwetka pochylona do przodu ze skrzyZzowanymi ramio-

nami — niepewnoé¢, nieufnoéé; sylwetka pochylona do tylu ze skrzyzowany-
mi ramionami — pewno$¢ siebie.
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[image: image2.png]Obie foffiy komunikacji - werbalna i niewerbalna - s3 réwnie wazne. Nie po-
winno by¢ miedzy nimi sprzecznoéei. Przyktadem wspotdzialania obu komuni-
kacji moze by¢ gest nauczyciela proszacego o cisze, ktory przyklada palec do ust
lub osoby kupujgc-j bilety kolejowe, mowigcej gwara i jednoczesnie pokazujacej
na paleach ich liczl e.

2. Burtery Nowwmnikacyjme

Komunikowanie si¢ przebiega sprawnie do momentu natrafienia na bariery
utfudnigjgee jego przebieg. Bariera to komunikat, ktéry znieche¢ca do rozmowy,
wibudza uczucie zawodu lub nawet wrogosci. Barierami mogs by¢ zaréwno ko-
munikaty werbalne, jak i niewerbalne. Podczas komunikowania si¢ 53 one o wiele
tatwiej wychwytywane przez odbiorce niz przez nadawce. Nadawca zwykle nie za-
uwaza tego, 7e przekazuje komunikaty, ktére moga blokowaé komunikacje. Rozwig-
zanieth lub zlagodzeniem problemu jest poznanie typowych barier wystepujacych
w koffufikacji. Do berter komunikacyjnych zalicza sie:

+  Osgegamie - narzucanie wlasnych wartosci innym, niestuchanie tego, co méwi
paftner, lecz ocenianie jego wygladu czy tonu glosu. Najezgéciej wystepujacy-

mi fofMami sg ta:

- krytykowanie,

- obfazanie,

» Decydowanre 7a innych - odbieranie innym mozliwosci samodzielnego po-
dejfowania decyzji, np.:

- rozkazywanie,

- gfoZenie,

-~ mofalizowanie.

»  Ucielamie od probleméw partnera - niezwracanie uwagi na problemy i uczu-
cia paffhera, np.:

- bagatelizowanie problemu,

- zfhiaha tematu.

Komunikacja moze by¢ tez utrudniona z innych powodéw, np.:

1) z uwagi na to, 7e szybciej myslimy niz méwimy, nadawca komunikatu
nie przekazuje go wietnie, lecz w pewnym uproszczeniu, uzywajac skrotéw myslo-
wych, ktére moga by¢ niezfozumiate dla odbiorcy. Prawidtowy komunikat nie po-
winien wigc zawieTa skrotéw myslowych,

2) prawidlowo przekazany komunikat zalezy od tempa wypowiedzi, przekazy-
wadiych tresci i sposobu méwienia. Oprécz prawidtowego przekazania, Fonieczne
jest tez prawidowe ustyszenie komunikatu przez odbiorce. Zapewni to uwazne
i aktywhe stachanie rozméwcy,
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[image: image3.png]3) naWet dobrze us yszafiy komufiikat mozia w niektérych sytuacjach zle zro-
zufmiie¢. Odbiorca zhecznie leptej przyjmuje te koMuaikaty, kiofych tres¢ mu od-
powiada, niz te, z kt6Tymi sie nie zgedza. Dlatego pizekazajac komunikaty, z ki6-
ryfhi odbiotca moze si¢ nie zgadzad, naleZy ZwT6Cic szezeaolng uwage na sposdb
ich pFzyjecia, i na to, czy zostaty dobfze zfozufhiahe. Brak akeeptacji polecenia
WydeRego przez pizetozonego budzi w podwladnym wafpliwosci i szereg dodat-
kowych pytati. Dopteto peffia akeéptacja PrZyczynia si¢ do nalezytego wykonania
zadenia przez pracowhika.

BafieTy wysicpujece w komunikacji Mog teZ nakdadaé sie na siebie oraz moga
by¢ potegowatie przez emiocje, co Znacznie zwieksza ffudnosci w komunikowaniu
sie. Aby poprawi¢ proces komunikowania si¢ z parmerem, zwiekszy¢ jego efek-
tywhos¢, watto ZwTOci¢ uwage ha nastepujace wartoéci i cechy, kt6re odgrywaja
wazng role w kofitaktach miedzytudzkich:

. empEER — zdolnos¢ widzenia éwiata oczami innych ludzi; spojrzenie na spra-
we z ich penkiu widzenia,

. TjEHWes¢ - okazywanie szacunku innym, akceptacja,

. JEEERyeame%¢ — zdolnod¢ prezemtowania swojego prawdziwego stosunku
do spraw i ludzi,

. KoWSTmeY - umiejemosl jednoznacznego i bezposredniego (bez uzywania
ogélnikéw) wyrazania sie o whasnych doswiadezeniach, zachowaniach,

. imejmywa - nawiagZywanie kontaktow bez czekania na inicjatywe innych, po-
dejfnowanie dziatania, ;

. Dezpesredmies¢ - umiejetnoé ofwartego okazywania stosunku do ludzi

i ich spraw,

.  gEWETe% — danie Mmozliwosci poznania, jakim sig jest czfowiekiem, co si¢ my-

§lii czuje, :

. decEpE@E ez - nieskiepowane prrezywanie i wyrazanie uczug,

. |ORfromEmc — stawanie twafza w twarz z innymi ludZmi, uczciwe ocenianie
dzielacych ich résmic, bez stosowania kaf, grézb czy szantaZu,

. sEmepesawRk — analizowahie swojego postgpowania i stylu zycia.




OBSŁUGA ADMINISTRACYJNA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

     W kraju istnieje tysiące jednostek prowadzi różnorodną działalność.

· Przedsiębiorstwa – produkcja wyrobów, usługi, handel.

· Oświata i socjalno – kulturalne – szkoły, szpitale, kina, teatry, ośrodki turystyczno-sportowe, instytuty badawczo-rozwojowe, domy opieki.

· Finanse – banki, zakłady ubezpieczeń, giełdy.

· Administracja – urzędy, sądy, biura adwokackie i notarialne.

· Obrona narodowa i bezpieczeństwo publiczne – wojsko, policja ,straż graniczna, straż pożarna.

Istota organizacji polega na współdziałaniu elementów składowych danej  jednostki.                                                                                                                   Organizacja to czynnik, który zespala elementy składowe w jeden zwarty organizm, to określone stanowiska pracy, komórki organizacyjne.

· STANOWISKO PRACY to odpowiednio wyposażone miejsce pracy, na którym  jeden pracownik wykonuje określone zadania.

· KOMÓRKA ORGANIZACYJNA to grupa lub zespół stanowisk wykonujący określone zadania , kierowany przez jednego zwierzchnika. Nie podlegają włączaniu do komórek organizacyjnych tzw. Samodzielne stanowiska pracy i stanowiska kierujące działalnością jednostki.

· STRUKTURA ORGANIZACYJNA to powiązania i zależności pomiędzy    

      stanowiskami i komórkami i określa:

- organy zarządzające i stanowiska kierujące,

- komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

- zakres działania stanowisk i komórek.
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CHARAKTERYSTYKA PRACY BIUROWEJ

BIURO to odpowiednio przystosowane i wyposażone pomieszczenie przeznaczone do:

  - opracowywania przez pracowników informacji niezbędnych do podejmowania

    decyzji, 

  - sporządzania różnego rodzaju dokumentów i pism,

  - zbierania informacji dotyczących zakresu działania danej instytucji, ich 

     rejestrowania, klasyfikowania i przechowywania/dział planowania, finansowo-

     księgowy, zbytu, sekcja płac, referat szkolenia itp.

Typowe czynności administracyjno-biurowe polegają na:

   - liczeniu, pisaniu, rejestrowaniu,

   - prowadzeniu i opracowywaniu korespondencji,

   - powielaniu i kopiowaniu dokumentów,

   - gromadzeniu, klasyfikowaniu i przechowywaniu dokumentów,

- opracowywaniu materiałów wewnętrznych np. notatki, sprawozdania statystyczne i inne.

Czynności administracyjno-biurowe są:

   - powszechne, ponieważ występują w każdej jednostce organizacyjnej,

   - masowe, ponieważ życie społeczno-gospodarcze jest zbiurokratyzowane,

   - typowe, ponieważ polegają na obsłudze interesantów, informowaniu, liczeniu,

     klasyfikowaniu, ewidencjonowaniu, pisaniu itp.

   - powtarzające się, ponieważ codziennie i co pewien czas powtarzają się te same

     czynności.

Praca administracyjno-biurowa stanowi działalność podstawową w administracji

a usługową w pozostałych jednostkach.

Praca biurowa powinna być stale usprawniana poprzez:

   - doskonalenie przepisów regulujących tryb załatwiania spraw,

   - usprawnianie struktur organizacyjnych,

   - doskonalenie metod pracy biurowej,

   - lepsza organizacja pracy kierowników,

   - stosowanie nowoczesnej techniki,

   - racjonalna gospodarka budynkami i pomieszczeniami biurowymi,

   - podnoszenie kwalifikacji pracowników,

   - właściwy dobór pracowników,

   - troska o właściwe stosunki międzyludzkie.

INFORMACJA JAKO GŁÓWNY EFEKT PRACY BIUROWEJ

Informacja to każda wiadomość, każdy czynnik, dzięki któremu obiekt odbierający go /człowiek, organizm żywy, organizacja, urządzenie automatyczne/ może polepszyć swoją znajomość otoczenia i bardziej sprawnie przeprowadzić celowe działanie/. Leksykon naukowo-techniczny PWN Warszawa 1984/.

Każda informacja wytworzona w toku pracy biurowej powinna być:

   - użyteczna, bo służy do podejmowania decyzji,

   - jasna, zwięzła i wyczerpująco przedstawiona,

   - szybko i terminowo dostarczona,

   - dokładna i rzetelna,

   - kompletna

   - odpowiednio sklasyfikowana, zaewidencjonowana i przechowywana.

Cztery podstawowe rodzaje informacji:

   - pierwotne nie podlegające rejestracji np. odczytanie temperatury,

   - pierwotne rejestrowane np. wpływu korespondencji w dzienniku kancelaryjnym,

   - przetwarzane z informacji pierwotnych np. informacje zbiorcze, określające

     sytuacje, selektywne,

   - sprawozdawcze np. sprawozdania, biuletyny.

Inne kryteria podziału informacji:

   - sposobu przekazu /ustne, pisemne, telefoniczne/

   - formy przekazu /bezpośrednie, pośrednie-szumy informacyjne/,

   - kierunki obiegu: ku dołowi do wykonawców

na tym samym poziomie/do współpartnerów, współwykonawców/

ku górze/do zwierzchników/

   - drogi przekazywania i otrzymywania:

formalne, uzyskane drogą służbową, uregulowaną przepisami,

półformalne, uzyskane poprzez osobiste kontakty pomiędzy

informatorami,

nieformalne, poprzez plotki

Gromadzeniem, przechowywaniem i przetwarzaniem informacji zajmuje się informatyka.

Selekcja informacji to wybieranie tylko informacji potrzebnych.

Agregacja to łączenie informacji pojedynczych w zbiorcze.

NOŚNIKI INFORMACJI

Każdy człowiek odbiera informacje z otoczenia za pośrednictwem zmysłów: wzroku, słuchu, dotyku, powonienia.

Do komunikacji między ludźmi szczególnie przydatne są dwa pierwsze: wzrok i słuch.

Razem z rozwojem cywilizacji, społeczeństwa kształtowały cały zespół symboli: znaków, rysunków/hieroglify, piktogramy/, dźwięków, gestów do porozumiewania się między sobą.

Poszczególne symbole musiały być rozumiane jednakowo przez obu uczestników wymiany informacji/nadawca – odbiorca/.

Kodowanie – transmisja – dekodowanie.

Czynnik użyty do przeniesienia informacji nazywamy NOŚNIKIEM INFORMACJI.

Najpopularniejsze nośniki informacji to: papier, fotografia, taśma magnetofonowa, fale radiowe, światło, impulsy elektryczne itp. 

Nośniki informacji dzielimy na:

   - trwałe /papier, fotografia, taśma magnetofonowa, dyskietka, płyta/,

   - nietrwałe /fale radiowe, światło/,

   - jednokrotne – informacja jest zapisana w sposób nieusuwalny,

   - do przekazu wizualnego – papier, fotografia, mikrofilm, taśma  magnetowidowa,  

   - do przekazu dźwiękowego – płyta gramofonowa, taśma magnetofonowa,   płyta 

     kompaktowa,

   - nośniki papierowe,

   - nośniki magnetyczne, 

   - optyczne/czytniki laserowe/.

PRZYBORY I MATERIAŁY BIUROWE

- segregatory, skoroszyty, teczki, obwoluty, koperty, papier , datowniki, zszywacze,   zwilżacze, przybory kreślarskie, piśmienne, nożyczki, linijki, dziurkacze, zszywacze,  spinacze.

TECHNICZNE ŚRODKI PRACY BIUROWEJ

· Środki łączności:

   - centrala telefoniczna,

   - automat zgłoszeniowy/automatyczna sekretarka/,

   - telefaks,

   - pager,

   - telefon komórkowy.

· Środki techniczne:

· Kserokopiarki

a/ osobiste/4-12 kopii A4 na minutę/

b/ średnionakładowe/17-35 kopii/

c/ wysokonakładowe/40-90 kopii/

d/ wielkoformatowe/dokumenty o dużych rozmiarach/

e/ kolorowe

f/ z funkcją skanowania 

· Niszczarki,

a/ przy biurkowe

b/ biurowe

I klasa cięcia/dokumenty jawne i mniej ważne, dokumenty

poufne, szerokość cięcia ok.6 mm/,

II klasa cięcia/ważniejsze dokumenty poufne, dokumenty zawierające dane osobowe, szerokość cięcia ok. 4 mm/,                          III klasa cięcia/dokumenty tajne, cięcie na prostokąty o ok.3x20mm/

· Bindownice

                           a/ grzbietowe,

                           b/ termobindownice,

                           c/ bindownice kanałowe

· Laminatory

· Frankownice

· Dyktafon

· Skaner

· Komputer z wielorakim oprogramowaniem/książka adresowa, dziennik kancelaryjny/.

LOKAL BIUROWY I SYSTEMY JEGO ROZPLANOWANIA

Lokal biurowy to zespół pomieszczeń służący do wykonania czynności administracyjno – biurowych.

Biorąc pod uwagę przeznaczenie danego pomieszczenia, wyróżnia się pomieszczenia

biurowe przeznaczone do:

   -
wykonywania podstawowych prac administracyjno-biurowych/gabinety, 

     sekretariaty, kancelarie, pokoje biurowe, sale narad itp.

  - 
wykonywania masowych prac administracyjno-biurowych/archiwa, biblioteki, 

    
magazyny itp.

  - 
gospodarcze/warsztaty, pomieszczenia dla obsługi, recepcje/,

  - 
komunikacyjne/klatki schodowe, windy, szyby wyciągowe/,

  - 
higieniczno-sanitarne/toalety, umywalnie, przebieralnie/,

  - 
socjalno-kulturalne/kuchnie, stołówki, ambulatoria/,

  - 
na urządzenia i instalacje techniczne, pomieszczenia na urządzenia do ogrzewania, klimatyzacji, wentylacji, przeciwpożarowe itp.

  -
pomieszczenia obce: agencje pocztowe, kioski inne.

Przeciętna powierzchnia użytkowa na jednego pracownika w pomieszczeniu biurowym powinna wynosić ok.4m2.

Inne normy:

   - sale konferencyjne – 1m2 na osobę,

   - poczekalnie 1m2 na osobę,

   - czytelnie 2m2 na osobę,

   - pomieszczeniach biurowych pracowników samodzielnych 8-10m2,

   - pracowników na stanowiskach kierowniczych 16-20m2

Komórki organizacyjne powinny być odpowiednio rozmieszczone/ współpracujące, obok siebie, o dużym nasileniu interesantów na parterze.

Sekretariat powinien obsługiwać kierowników w układzie: kierownik + sekretariat + kierownik lub zastępca.

Cztery systemy rozplanowania pomieszczeń biurowych:

   -
korytarzowy/celkowy/ - jednostronny, dwustronny, unika się hałasu, utrudniona kontrola ze strony kierownika a także łączność między pracownikami i interesantami,

   -  halowy/wielkoprzestrzenny/,wszyscy pracownicy danej komórki organizacyjnej są zlokalizowani w jednym pomieszczeniu/wzdłuż ścian, środkiem hali/. 

Zaletą systemu jest lepsze wykorzystanie powierzchni, rozlokowanie stanowisk, kompleksowa obsługa interesantów, warunki pracy kolektywnej, łatwość kontroli pracy.

     
Wadą jest duża słyszalność i widoczność, co rozprasza uwagę pracowników.

   - 
mieszany/halowy i korytarzowy/, każdy pracownik pracuje za szklanym

     
przepierzeniem, które może być swobodnie przesuwane. Dzięki temu, system 

     
zachowuje zalety systemu halowego i eliminuje jego wady.

   - 
rotundowy /lokale rozplanowane w formie koła, półkola, elipsy/.Umożliwia

     
lepsze komunikowanie się pomiędzy stanowiskami pracy, płynny przepływ

     
interesantów. Jest systemem nowoczesnym, stosowanym w nowoczesnych

     
biurach wyposażonych w środki techniki liczenia, dokumentacji, łączności np. banki.

WARUNKI MATERIALNE PRACY BIUROWEJ

Na wydajność pracy w biurze mają wpływ warunki materialne, na które poza urządzeniami łączności wewnętrznej, meblami biurowymi, komputerami i innymi narzędziami pracy biurowej składają się:

· Oświetlenie/naturalne i sztuczne/. Przy oświetleniu dziennym promienie

słoneczne nie powinny obejmować swoim zasięgiem całego stanowiska

pracy, aby nie oślepiały pracownika.

W tym celu szczególnie latem, stosuje się rolety i żaluzje. Światło powinno padać z lewej strony stanowiska pracy. Uzupełnieniem oświetlenia dziennego jest oświetlenie sztuczne:

- 
bezpośrednie, promienie światła padają bezpośrednio na oświetlany przedmiot

- 
półpośrednie, żarówka jest osłonięta matowym kloszem, w związku z czym  część promieni pada na oświetlany przedmiot, część zaś rozprasza się po całym pomieszczeniu

-
pośrednie, światło od dołu jest zasłonięte, a promienie padają na oświetlany przedmiot z odbicia od sufitu.

·  Kolorystyka, czyli dobór barw. Oddziaływanie barw na człowieka ma 

 charakter fizyczny, fizjologiczny i psychiczny. Barwa:

 - niebieska, uspokaja

 - zielona, bardzo uspokaja

 - czerwona, bardzo drażni, niepokoi

 - pomarańczowa, żółta, brązowa, pobudza

 - fioletowa, agresywna, niepokoi, zniechęca

           W pokojach przeznaczonych do pracy biurowej powinno się stosować

            kolory jasne, spokojne, rozpraszające światło

            Średnia wartość natężenia oświetlenia w wybranych pomieszczeniach:

             - mieszkanie 100-200lx,

             - biura 250-400 lx

             - obiekty handlowe 200-300 lx

             - obiekty gastronomiczne 100-150 lx

             - ulice, chodniki 30-70 lx

· Urządzenia przeciwdźwiękowe

- gabinet pracy umysłowej 15 dB

- biura o małym ruchu 35 dB

- biura zwykłe 40 dB

- pokoje pracy koncepcyjnej 40 Db

- inne lokale biurowe 55-65 dB

- mieszkania 15-30 dB

- sale interesantów w urzędach, bankach 50dB

Przebywanie dłuższy czas w pomieszczeniu o natężeniu powyżej 65 dB grozi trwałym uszkodzeniem słuchu.   

· Temperatura: 15-22 stopni Celsjusza w zimie, 18-26 stopni Celsjusza latem, średnia temperatura w pomieszczeniach biurowych zimą 18 stopni Celsjusza.

· Wilgotność, im wyższa temperatura, tym wilgotność powinna być niższa:

- 12 stopni 50-70%

- 20 stopni 40-50%

- 25 stopni 35-40%

·  Problematyka bezpieczeństwa i higieny pracy 
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UWAGI' OGOLNE
Do pracy administracyjno-biurowe) moze by¢ skierowany pracownik, ktory posiada:
* Wymagane kwalifixacie do pracy na wyznaczonym stanowisku
*  Wiasciwy stan zdrowia potwierdzony $wiadectwem lekarsiim
Do pracy nateZy przystepowaé w stanie trzezwoscl, zachowujac schludny i estetyezny wyglad.
Bezpleczne warunki pracy w biurze sg zapewnione, gcy:
* na xazdego pracownika przypada minimum 13 m3 wolne; objetosci pomieszezenia oraz minimurn 2 m? wolnej
powierzchni podiogi (nie zajetej przez urzadzenia techniczne, sprzet itp),
* st wlasciwe odwictlenie (w zaleznosci od charaktern pracy minimum 300 Ix),
» iest dostateczna wentylacja pomieszczenia - naturaina lub mechaniczaa,
* ogrzewanie w okresie jesiennc - zimowym jest wystarczajace (minirmum +18°C},
* urzadzenia higienicznosanitarne sa dostgpne i w dobrym stanie,
+ stan techriczny mebli, sprzetu i urzadzen jest dobry,
« w pomieszczeniu znejduje sie apteczka, a wyznaczeni pracownicy znaja zasady udzielania pierwszej pomecy.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:
« Zapoznaé sie ze stanowiskiem pracy, sprzetem, miejscem umieszezenia apteczki pierwszej pomecy,
z urzadzeniami higienicznosanitarnymi.
« Sprawdzi¢ stan techniczny mebli, sprzety, urzadzen, odwietlenia {powirrno byt skiercwane rna wprost lub
z lewe! strony, ewentualnie z prawej dla leworgcznych).
s Zaznajomic¢ sie z instrukeja przeciwpozarows i poznad kierunki oraz trasy ewakuacyjne.
¢ Poznaé numery telefonéw alarmowych.
« Zaznajomié sie dokladnie z instrukcjami sprzetu elekiryeznege i elektronicznego bedacego w dyspozycii (ksero
komputer, krajarka do akt itp.).
* Odpowiednio dla siebie dopasowaé krzeslo ergonorniczne.

POQCZAS PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:
o Utrzymywaé lad i perzadek na stanowisku pracy.
» Przy konieczroéci siegania wysoko {(np. po akta) korzystac zawsze z odpowiedniej, pewrie ustawionej drabinki.
+ Nigdy nie stawaé na parapetach okdennych.
® Przestrzegaé istniejacych zakazow palenia.
« Jesliuzywa sie czajnika elektrycznego - zachowaé szezegdlng ostroznosé przy parzeniu kawy lub herbaty.
+ Nie tarasowaé przejéc i tras ewakuacyjnych.
« Dbaé o dobry stan i estetyczny wyglad przydzielonej odziezy ochronnej.
* Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawi¢ w takim stanie,
w jakim wydarzyt sie wypadek.

CZYNNOSCI ZABRONIONE
PRACOWNIKOWI ZABRANIA SIE:
s Uzywania niesprawnych badz uszkodzonych urzadzes elektrycznych wzglednie instalacji elektryczne;,
np. zniszezona izolacja na przewodach, siuczone wtyczki lub gniazdka, wyrwane gniazdka, prowizorycznie
polaczone przewody itp.
» Samodzielnegs naprawiania uszkodzonego sprzetu elektrycznego lub instalacii.
* Wchodzenia na krzesta, stoly lub parapety w celu si¢gniccia wyzej.
* Wrzucania niedopatkéw papieroséw do koszoéw na $mieci.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
PRACOWNIK POWINIEN:
e Uporzadkowa¢ i sprzatnac stanowisko pracy.
s Zamknaé otwarte okna, wyltaczyé spod napiecia sprzet elektryczny i odwietlenie.
1. W przypadica pozaru $ciéle stasowagé sie do instrukeji ochrony przeciwpozarowej, z ktéra powinien by¢ zapoznany
kazdy pracownik.
2. W innych przypadkach natychmiast zawiadomié przeloZonego i {w razie potrzeby) wiasciwe stuzby ratownicze.

UWAGI KORCOWE

1. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zglaszaé swojemu przelozonemu, a stanowisko pracy pozostawié w takim
stanie, w jakim zdarzy! si¢ wypadek

2. Wszystkie zauwazone usterki i zagrozenia natychmiast zgtosié przelozonemu.

Zatwierdzam:.
Do showiazkowego stasewsnia aa podstawic rozporsadacnia MPIPS 2 dain 26 wrzeinia 1997 1.
w sprawic ogblaych przspiséw bhp (Dz. U, Nr 129, poz. 844)

Opracowanie: inz. Bogushiw Dolsgowsld, ink, Stefan Janezala
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Droga ewakuacyjna — jest to bezpieczne wyjscie
z pomieszczenia, prowadzace bezposrednio na przestrzen otwarta
albo na poziome lub pionowe drogi komunikacji og6lnej. Warunki,
jakim powinny odpowiadaé . drogi ewakuacyjne sa okreslone
szczegbtowymi i rygorystycznymi przepisami. Przede wszystkim
musza byé one wyraZnie oznakowane znakami informacyjnymi
w i.olorze biatym i zielonym tle.

Pomocnicze lub zastgpcze drogi ewakuacyjne moga stanowié
zewnetrzne drabiny ewakuacyjne, wejscia na ptaskie dachy, tarasy
1 palkony, dzwigi osobowe i towarowe, galerie, okna lub sprzet
ratowniczy strazy pozaaych.

W kazdym zakladzie pracy lub obiekcie uzytecznodci publicznej.

" wktérym przebywa wigksza ilos¢ ludzi, musi byé opracowana
fustrukcja bezpieczenistwa pozarowego.

Powinna ona uwzgledniaé miedzy innymi:

osoby mogace zarzadza¢ ewakuacja;

sygnat (haslo), na kidre nalezy rozpoczat ewakuacje;

kolejnos¢ prowadzenia ewakuacji z poszezegéinych pomieszczen;
wszystkie drogi gtéwne i zapasowe ewakuacii;

n~zliwosé ewakuacji awaryjnej przez okna, drabiny wyjcia na dach itp.;
oscb- odpowiedzialne za ewakuacje i kierowanie nig z poszezegolnych
sai, ddzialow pomieszczen. Z instrukcja bezpieczefistwa pozarowego
powinni zostaé zapoznani WSZyscy Pracownicy.

2 & & & & ¢

: Podczas wykonywania zadafn ratowniczych, odszukujac  ludzi
= zasrozonych pomieszezen, kiergjemy si¢ nastgpujaca zasada, ze dorokh.
2dr.-wi ludzie najczesciej sami podejmuja proby ratowania sig, WZywajg pomocy
\rzykiem, udaja sie do wyjsé, okien, staraja si¢ przedostac na dachy.

Jezeli ludzi, podejmujacych proby ratunku zaskoczy zar, dym ub
oAoinienie i straca przytomnoéé, mozma ich znaleié najezesciej na klatkach
schodowych, przy okmach, balkonach, na strychach, w romych miejscach drég
ewakuacyjnych.

. Nie ulegaé panice,
. Nie podejmowaé nieprzemyslanych, bezcelowych i niebezpiecznych
dziatan, np. wyskakiwanie z okien. B :





MEBLE BIUROWE

Dobór mebli biurowych wpływa na właściwe wykorzystanie powierzchni pomieszczeń biurowych oraz wydajność pracy pracowników. Meble biurowe powinny odpowiadać warunkom funkcjonalnym, ekonomicznym, konstrukcyjnym, technologicznym i estetycznym.

Wymiary mebli powinny być znormalizowane i powinny spełniać warunki ergonomiczne.

Podstawowe zasady ergonomii mówią, że jedna do wygodnej pracy potrzebuje biurka z blatem o wymiarach 120 na 70 cm. Wysokość biurka powinna wynosić 74-76 cm zaś krzesła 42 cm/wskazane jest krzesło obrotowe z możliwością regulacji wysokości.

Szuflady biurek i szaf powinny być zamykane centralnym zamkiem.

Przy pracach wymagających ciągłego ruchu wskazane jest stosowanie krzeseł obrotowych.

Regały i szafy powinny być tak skonstruowane, aby można je zestawiać segmentowo.

Nieodpowiednie warunki pracy, wadliwe meble i urządzenia biurowe są przyczyną wielu chorób np. kręgosłupa, oczu, nerwic.

ORGANIZACJA PRACY SEKRETARIATU

Sekretariat jest typową komórką organizacyjną powołaną do obsługi i odciążenia kierownika od wykonywania wielu czynności drobnych, techniczno-manipulacyjnych absorbujących wiele czasu. Sekretariaty są najczęściej jednoosobowymi stanowiskami pracy.

W dużych zakładach spotykamy kancelarie ogólne lub sekretariaty zatrudniające więcej osób.

Do obowiązków sekretariatu należy:

   - 
obsługa kierownika w zakresie pośredniczenia w osobistych i telefonicznych kontaktach kierownika z interesantami i pracownikami,

   - 
przyjmowanie, ewidencja i załatwianie korespondencji oraz przechowywanie akt spraw załatwionych,

   - 
wykonywanie czynności zleconych przez kierownika,

   - 
udzielanie informacji ustnych i telefonicznych,

   - 
wykonywanie czynności pomocniczych np. przygotowywanie spotkań, zebrań i konferencji.

Czynności wykonywane przez pracowników kancelarii ogólnej i sekretariatu wymagają od nich odpowiednich kwalifikacji i wysokiej kultury osobistej.

Szczególną rolę odgrywa sekretariat w zakresie przyjmowania interesantów.

Prawidłowo przeprowadzony wywiad – rozmowa pozwala na wyeliminowanie spraw prostych nie wymagających ingerencji kierownika. Sprawy takie załatwia samodzielnie sekretariat lub kieruje  interesantów do kompetentnych pracowników.

Sprawy trudniejsze, bardziej skomplikowane, załatwia osobiście kierownik.

Sekretariat umawia interesanta na określony dzień i godzinę oraz odnotowuje to w rejestrze przyjęć lub w terminarzu.

Pracownicy sekretariatu muszą znać podstawowe zasady służbowego savoire-vivru.

Przyjmując rozmowy telefoniczne sekretarka zgłasza się, podając swoje imię i nazwisko oraz nazwę instytucji, którą reprezentuje.

Łącząc rozmowę telefoniczną do kierownika ma obowiązek poinformowania go kto dzwoni, w jakiej sprawie, a następnie połączyć rozmowę. Telefony do kierownika, przyjęte podczas jego nieobecności, ma obowiązek rejestrować.

Podczas trwania spotkań, narad i konferencji, nie powinna łączyć rozmów telefonicznych do kierownika, chyba, że są to sprawy nie cierpiące zwłoki.

Czynności związane z załatwianiem korespondencji w sekretariacie są takie same, jak w kancelarii ogólnej i dotyczą przyjęcia, rejestracji, załatwienia pism i przygotowania odpowiedzi.

Sekretarka ma obowiązek czuwania nad terminowym załatwieniem spraw poprzez ewidencję i kontrolę terminów. Ewidencjonuje terminy konferencji, narad i spotkań, w których bierze udział kierownik oraz pomaga mu w zbieraniu materiałów potrzebnych na te spotkania.

W celu sprawnej obsługi kierownika, sekretarka powinna prowadzić zbiór podręcznej dokumentacji np. aktualne instrukcje, zarządzenia, plany pracy, sprawozdania, ważniejsze dokumenty. Zbiór ten nie może być  zbyt obszerny.

Sekretarka przygotowuje wyjazd służbowy kierownika, ustala trasę, kupuje bilety, rezerwuje miejsca i noclegi, przygotowuje potrzebne materiały.

Sekretarka przyjmuje i obsługuje delegacje zagraniczne. W związku z tym powinna władać biegle przynajmniej jednym językiem obcym-zachodnim, znać zwyczaje i zasady obowiązującej etykiety przyjmowania gości zagranicznych.

Punktem wyjścia dla organizatorów pobytu delegacji zagranicznej jest sporządzenie programu uwzględniającego:

   - zasadniczy cel wizyty,

   - termin przyjazdu i odjazdu/środek lokomocji/,

   - zakwaterowanie,

   - uzgodnienie liczby przyjeżdżających i ustalenie pierwszeństwa /Protokół dyplomatyczny jest elementem międzynarodowej dyplomacji i kurtuazji Jego nazwa wiąże się z kongresem wiedeńskim 1815 roku. Aby uniknąć w czasie jego trwania nieporozumień-zwłaszcza związanych z domniemaną potęgą czy wielkością reprezentowanego państwa- i wprowadzić ład na towarzyszących kongresowi przyjęciach i spotkaniach, ustalono zasady pierwszeństwa uczestników związane z kolejnością przybycia na Kongres, a by uniknąć pomyłek-po raz pierwszy w historii je zaprotokołowano.

Podstawowym zadaniem protokołu jest wykluczenie sporów i nieporozumień na tle pierwszeństwa między osobami reprezentującymi oficjalne stanowiska. Realizując to zadanie, protokół przypomina o istnieniu i potrzebie przestrzegania zasad suwerennej równości państw oraz zapewnia odpowiedni klimat w czasie wizyt, spotkań i uroczystości. Protokół dyplomatyczny ma charakter międzynarodowy/.

   - uzgodnienie programu oficjalnego i towarzyszącego,

   - uzgodnienie języka rozmów.

Niekiedy szefowi delegacji zagranicznej towarzyszy małżonka. Zobowiązuje to małżonkę gospodarza do udziału w powitaniu i pożegnaniu delegacji oraz do uczestniczenia w niektórych punktach programu/zwiedzanie miasta, wyjściu do teatru, spotkaniu towarzyskim/.

Powitanie delegacji należy do gospodarza, który wyciąga dłoń do przewodniczącego delegacji.

Przewodniczący delegacji gości przedstawia osoby mu towarzyszące. Z kolei gospodarz prezentuje swoich współpracowników.

Rozmowy, które są najważniejszym punktem pobytu delegacji, mogą być prowadzone jako:

   - rozmowy w cztery oczy/spotkanie tylko szefów delegacji, ewentualnie z tłumaczami/,

   - rozmowy w wąskim gronie/prowadzone są z udziałem doradcy/,

   - rozmowy plenarne/uczestniczą w nich delegacje w pełnym składzie/,

   - rozmowy w grupach tematycznych/prowadzone są bardzo często obok rozmów w cztery oczy, w wąskim gronie lub poprzedzają rozmowy plenarne/.

PRZYGOTOWANIE STOŁU

Na stole rozmów umieszcza się kartoniki z nazwiskami uczestników wypełnione dwustronnie co ułatwia osobom siedzącym po przeciwnej stronie identyfikację rozmówców.

Delegacje zajmują miejsca naprzeciwko siebie, po obu dłuższych bokach stołu.

Delegacja gości zajmuje miejsce naprzeciwko głównego wejścia.

W sytuacji, gdy do sali prowadzą drzwi boczne, punktem odniesienia stają się okna i miejsce delegacji gości będzie naprzeciwko okien.

Kolejność zajmowanych miejsc zależy od starszeństwa. 

W czasie dłuższych rozmów można, a nawet należy, podać kawę lub herbatę z przekąskami 

W czasie rozmów podaje się jedynie napoje chłodzące. Na stole obrad mogą się znaleźć oprócz dokumentów i materiałów tylko butelki szklane z wodą mineralną, ewentualnie soki i szklaneczki. Nie powinno się serwować słodyczy, paluszków itp.

W czasie dłuższych rozmów można, a nawet należy, podać kawę lub herbatę z przekąskami i zaprosić uczestników na poczęstunek w czasie przerwy, do innej sali.

Podpisywanie porozumień ma uroczysty charakter, toteż gospodarze bez względu na rangę porozumienia powinni stworzyć ku temu warunki.

Stół specjalnie do tego przygotowany powinno się ustawić  w odległości ok. dwóch metrów od ściany. Przy stole umieszcza się dwa fotele lub krzesła w odległości 80-90 cm od siebie.

Na stole należy umieścić dwa identyczne przybory do pisania i proporczyki.

Proporczyk gościa ustawia się po prawej stronie proporczyka gospodarza tj. po prawej stronie stołu.

Gość podpisujący umowę zasiada po prawej stronie gospodarza.

Szefowie delegacji składają podpisy jednocześnie.

ZASADA ALTERNATU – w egzemplarzu przeznaczonym dla jednej ze stron wszystkie informacje i wzmianki o niej umieszczone są na pierwszym miejscu, a wzmianki dotyczące drugiej strony na drugim miejscu. Dotyczy to nazw instytucji, nazwisk stron podpisujących porozumienie. Dzięki tej zasadzie każda z umawiających się stron otrzymuje dokument, w którym nazwa jej państwa lub instytucji znajduje się na pierwszym miejscu.

Teksty porozumień zawierające kilka stron sznuruje się wstążeczką  o barwach narodowych danego kraju.

Podpis na egzemplarzu przeznaczonym dla gości składa się po prawej stronie, a dla siebie po lewej. Po podpisaniu następuje wymiana dokumentów i podanie rąk, przy czym egzemplarze umowy podaje się prawą ręką, a odbiera lewą.

Jeżeli podpisanie umowy odbywa się w obecności przełożonych, to osoby podpisujące najpierw odbierają gratulacje od swoich przełożonych.

Uroczystemu podpisaniu umów towarzyszy zwykle krótkie przemówienie/pierwszy zabiera głos gospodarz/, następnie przewodniczący delegacji, oraz lampka szampana.

Zwykle w programie wizyty oficjalnej jest przyjęcie wydane na cześć gościa. W przypadku  wizyt państwowych jest to śniadanie oficjalne lub obiad.

Przybycie na obiad z reguły wymaga stroju wieczorowego/długa suknia, smoking, niekiedy frak/.

Przed wejściem na salę gospodarze i goście ustawiają się w tak zwanej linii powitania/receiving line/ w następującej kolejności:

  - gospodarz,

  - gość,

  - małżonka gościa,

Nieodzownym elementem oficjalnego obiadu są toasty wygłaszane po daniu głównym, które są okazją do wyrażenia zadowolenia z przebiegu wizyty. Toast powinien być pełen kurtuazji, lecz niezbyt długi. Uczestnicy przyjęcia powinni w czasie wygłaszania toastów przerwać konwersację, także jedzenie, by móc wysłuchać toastów z uwagą.

Teksty toastów ułożone zwykle na stołach, dla każdego gościa w jego języku.

Przy okazji wizyt zwykle wręcza się upominki. Powinny one mieć charakter symboliczny, np. puchar, krawat z herbem miasta itp.

Wręczanie odbywa się po toastach. Możliwe i bardziej praktyczne jest dostarczenie upominków do pokoi hotelowych z wizytówką gospodarza.

Sekretarka powinna posiadać:

  - umiejętność pisania na komputerze/mł.maszynistka-180 uderzeń na minutę; maszynistka-250 uderzeń na minutę; st. maszynistka 300 uderzeń na minutę; maszynistka klasy mistrzowskiej 400 uderzeń na minutę/

  - dobrą znajomość stylistyki języka polskiego,

  - znajomość zasad redagowania pism,

  - obsługi urządzeń technicznych dostępnych w sekretariacie,

  - znajomość jednego języka obcego/zachodniego/

  - znajomość zadań i struktury organizacyjnej danej jednostki.

Od sekretarki wymaga się kwalifikacji społecznych polegających na znajomości aktualnej sytuacji politycznej i gospodarczej kraju oraz kwalifikacji osobistych jak:

  - zalety umysłu: inteligencja, dobra pamięć, zmysł organizacyjny, szybki refleks, własny sąd, zdolność podejmowania decyzji,

  - zalety charakteru: inicjatywa, pracowitość, dokładność, systematyczność, energia, wytrwałość, obowiązkowość, pewność i niezawodność w działaniu, dobry nastrój i poczucie humoru,

  - wysoki poziom etyczny: uczciwość, skromność, życzliwy stosunek do ludzi, dobre wychowanie,

  -  wysoką kulturę osobistą: umiejętność wysławiania się, opanowanie, dyskrecja, takt, uprzejmość, czystość, dbałość o estetykę stroju, odpowiedni makijaż, reprezentacyjność.

KATEGORIE SEKRETAREK

I kategoria: sekretarka juniorka – wykształcenie średnie ekonomiczne lub administracyjne.

Zakres obowiązków: obsługa poczty, pisanie tekstów przy pomocy komputera, obsługa środków łączności, prowadzenie archiwum, sporządzanie kopii, prowadzenie kalendarza.

II kategoria: sekretarka seniorka – oprócz wykształcenia, staż jako juniorka, powinna znać dwa języki obce/angielski, niemiecki/.

Zakres obowiązków: dodatkowo , organizowanie wyjazdów służbowych, organizowanie zebrań, redagowanie korespondencji, przyjmowanie osób odwiedzających jednostkę.

III kategoria: sekretarka dyrekcji – wykształcenie wyższe zawodowe, pięcioletni staż zawodowy.

Zakres obowiązków: dodatkowo, elektroniczne przetwarzanie informacji, redagowanie pism i notatek, protokołowanie, zarządzanie finansami, tłumaczenie z języków obcych, sporządzanie raportów.

IV kategoria: sekretarka organów kolegialnych – wykształcenie wyższe, pięcioletni staż jako sekretarka dyrekcji, studia podyplomowe/administracja lub prawo/.

Zakres obowiązków: dodatkowo, przeprowadzanie analiz, samodzielne sporządzanie raportów, czynności sekretarskie na rzecz rady zarządu wielkich przedsiębiorstw, reprezentowanie zwierzchników.

RODZAJE SEKRETARIATÓW

Uniwersalne – występują w małych jednostkach, łączą funkcje sekretariatu osobistego i kancelarii ogólnej,

Osobiste – obsługa administracyjno-techniczna kierownika i ewentualnie jego zastępcy. Zwykle są jednoosobowe.

Działowe/wydziałowe/ - obsługują dział lub wydział w zakresie czynności administracyjno-technicznych i kancelaryjnych.

Organów kolegialnych – obsługują przewodniczącego i członków organów kolegialnych.

Imprez – powoływane doraźnie do obsługi konferencji, sympozjów, targów, wystaw itp. Przygotowują narady, obsługują uczestników, wykonują prace po zakończeniu imprezy.

ROLA I ZADANIA KIEROWNIKA

Kierowanie jednostką organizacyjną lub komórką organizacyjną powierza się jednej osobie/kierownik, dyrektor, prezes/.

Kierownik powinien:

  - powodować, aby cele kierowanej jednostki i wynikające z nich zadania zostały zaakceptowane przez podwładnych,

  - stwarzać warunki umożliwiające wykonanie zadań,

  - stwarzać sytuacje pobudzające wykonawców do sprawnego i ekonomicznego działania,

  - rozwijać twórcze elementy działania kierowanego zespołu,

  - umożliwiać podnoszenie kwalifikacji pracowników oraz ich rozwoju i awansu zawodowego,

  - stwarzać właściwe stosunki międzyludzkie.

Kierownika winny wyróżniać następujące cechy:

  - sprawiedliwość, konsekwencja,

  - zdyscyplinowanie/nienormowany czas pracy/,

  - stanowczość,

  - dostępność, uprzejmość, panowanie nad sobą, energia,

  - inicjatywa, wytrwałość, odwaga cywilna,

  - szybkość podejmowania decyzji,

  - stawianie interesów ogółu nad własnym

  - zainteresowanie sprawami kierowanego zespołu.

Do ujemnych cech kierownika zalicza się:

  - odbieranie inicjatywy podwładnym,

  - zrzucanie winy na innych, a przypisywanie osiągnięć sobie,

  - realizowanie wszystkiego przez siebie,

  - mniemanie, że kierownik wie wszystko najlepiej,

  - tolerowanie intryg podwładnych,

  - nieumiejętność zintegrowania zespołu,

  - połowiczne załatwianie spraw,

  - niesprawiedliwe ocenianie członków zespołu,

  - tytułomania, obsesja nazw i symboli,

  - koncentracja na przepisach i utrata przez to wyobraźni, kreatywności,

Kierownik w swojej pracy powinien stosować następujące zasady:

  - czynności techniczno-manipulacyjne o charakterze porządkowym zlecać do wykonania podległym pracownikom,

  - posiadane uprawnienia nie mające podstawowego znaczenia przekazywać podległym pracownikom,

  - wydawać tylko takie polecenia, które można skutecznie skontrolować,

  - racjonalnie gospodarować swoim czasem,

  - mieć odpowiednio wyposażone stanowisko pracy,

  - dysponować odpowiednimi wizytówkami. 
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ADMINISTRATOR - umie stawiaé i stawia wysokie wymagania
sobie i podwladnym. Kladzie nacisk na pracg zespotowa. Skutecznie moty-
wuje ludzi, co zapewnia mu wysoka efcktywno$c w realizacji zadan.

KONFORMISTA - podatny na wplyw otoczenia w stopniu wigkszym
niz inni. Lubi zgadzaé si¢ ze wszystkimi i nazbyt czgsto. Pomija zwykle
zadania strategiczne koncentrujac si¢ na rozwigzywaniu zagadnief aktual-
nych.

7YCZLIWY AUTOKRATA - nastawiony na efektywnos¢, ale bez
zrazania sobie ludzi, ktérym w miare ufa i czgsto pozostawia samodzielnos¢
dzialania. Dzigki temu pawet przy ambitnych zadaniach ma dobre wyniki.

AUTOKRATA - za wszelka ceng dazy do wykonania zadan. Jest apo-
dyktyczny, niezyczliwy, oceniany jako nie majacy do ludzi zaufania. Nie
uzyskuje dobrych rezultatéw w pracy, a klimat w zespole, ktorym kieruje,
jest niedobry.

ROZWOJOWIEC - chetnie deleguje uprawnienia na podwiadnych,
ufa im i daje szansg rozwoju. Jeéli udaje mu si¢ zintegrowa¢ zespol, osiaga
sukcesy nawet w bardzo trudnych sytuacjach.

MISJONARZ - wkiada wiele wysitku w ulozenie jak najlepszych sto-
sunk6w miedgy ludzmi. Odbierany jako czlowiek mily, ale nieskuteczny, nie
umiejacy stawiaé zadan i egzekwowac ich wykonania.

BIUROKRATA - przywiazuje zasadniczg wagg do przepisow, formal-
nych procedur i kontroli podlegiego personelu. Oceniany jako sumienny i
skrupulatny. Osiaga niezle wyniki, jesli zadania sg proste i nie wymagaja
tworczenie myélenia. Niezbyt lubiany.

DEZERTER - ucieka od kierowania, jak moze. Nie stara si¢ rozwia-
zywat probleméw, ktére przed nim stoja, unika odpowiedziainosci. Przez
-otoczenie oceniany jako niezaangazowany w pracg lub tchorz.




ORGANIZACJA OBIEGU PISM

DOKUMENTACJA BIUROWA I JEJ RODZAJE

Kierowanie, odbywa się w oparciu o informacje. Informacje te mogą mieć formę:

  - słowną, przekazanie dyspozycji, poleceń wytycznych ustnie,

  - przekazu dostępnymi powszechnie środkami technicznymi,

  - pisemną, dokumenty wewnętrzne dotyczące komórek lub stanowisk pracy danej komórki organizacyjnej.

W związku z dużą ilością informacji, w każdym biurze rozróżnia się:

  - Dokument biurowy to każde pismo, notatka, protokół sprawozdanie, zestawienie liczbowe sporządzone w toku pracy biurowej lub otrzymywane z zewnątrz.

  - Akta spraw są zbiorem wszelkich dokumentów biurowych dotyczących określonej sprawy.

Akta spraw bieżących obejmują sprawy będące w toku załatwiania, wyczekujące na załatwienie, na uzupełnienie lub wymagające wznowienia.

Akta spraw załatwionych obejmują sprawy zamknięte załatwione.

  - Dokumentacja biurowa obejmuje akta spraw bieżących i załatwionych oraz księgi rejestry, kartoteki, dokumentację finansową i księgową, biuletyny itp. Wśród dokumentacji biurowej szczególne miejsce zajmują pisma.

Ze względu na nadawcę i adresata pisma rozróżnia się na:

  - pisma otrzymywane/korespondencja przychodząca zewnętrzna/

  - pisma wysyłane/korespondencja wychodząca, wewnętrzna/

  - pisma wewnętrzne/korespondencja wewnętrzna/.

W zależności od treści zawartej w dokumencie wyróżnia się:

  - pisma i notatki służące do wymiany myśli i przekazywania informacji,

  - protokoły służące do rejestracji stanu zdarzeń, czynności, dokonanych działań,

  - sprawozdania opisujące przebieg wypadków lub zdarzeń, przedstawiające relacje z faktycznego stanu rzeczy, względnie ujmujące działania za określony czas,

  - polecenia określające czynności do załatwienia i sposób ich wykonania/dyspozycje, zarządzenia, okólniki lub zwykłe pisma/.

W zależności od pilności sprawy wyróżnia się:

  - pisma zwykłe, które załatwiane są w terminach zwyczajowo przyjętych lub określonych odrębnymi przepisami,

  - pisma pilne przesyłane i załatwiane w pierwszej kolejności,

  - pisma terminowe, które mają ustalony termin załatwienia.

W zależności od sposobu przesyłania wyróżnia się:

  - przesyłane pocztą zwykłą,

  - przesyłane jako polecone,

  - przesyłane pocztą expresową,

  - przesyłane w postaci poczty e-mailowej, teleksów, telefaksów, telegramów.

Ze względu na zapewnienie tajemnicy wyróżnia się:

  - pisma jawne, nie zawierające tajemnicy,

  - pisma poufne , zawierają tajemnicę służbową,

  - pisma tajne, zawierają tajemnicę państwową.

Ze względu na charakter dokumentu wyróżnia się:

  - pisma, notatki, protokoły, stanowiące korespondencję biurową,

  - dokumenty, stanowiące podstawę zapisów księgowych np. faktury.

Ze względu na wygląd:

  - sporządzane na blankietach korespondencyjnych zgodnie z PN,

  - na blankietach specjalnych/reprezentacyjnych/ np. ministra, posła,

  - na formularzach,

  - w układzie europejskim lub amerykańskim.

ZNACZENIE I ZASADY PRAWIDŁOWEGO OBIEGU PISMA

Obieg pisma to jego droga od momentu wpływu do danej jednostki organizacyjnej do momentu załatwienia sprawy i wysłania odpowiedzi.

Czynności związane z przyjęciem korespondencji, rozdziałem, dekretacją, załatwieniem sprawy, przepisaniem brudnopisu, wysłaniem pisma wykonują pracownicy różnych komórek organizacyjnych. Komórki te nazywamy w obiegu pism PUNKTAMI ZATRZYMANIA.

Typowymi punktami zatrzymania są:

  - kancelaria ogólna/w dużych jednostkach/, która przyjmuje pisma, rejestruje je, rozdziela pisma między komórki danej jednostki organizacyjnej, wysyła pisma na zewnątrz,

  - sekretariaty, po otrzymaniu korespondencji przedstawiają ją kierownikowi,

  - kierownik jednostki/komórki/, rozdziela korespondencję, dekretuje pisma,

  - pracownik, załatwiający sprawę pod względem merytorycznym formalnym,

  - aprobant, który wyraża zgodę na sposób załatwienia sprawy,

  - hala maszyn lub sekretariat sporządzający maszynopis,

  - kierownik lub inny upoważniony pracownik do podpisania pisma,

  - sekretariat/kancelaria ogólna/, zajmujący się wysyłką pisma.

Aby obieg pisma był jak najbardziej racjonalny, należy kierować się następującymi zasadami:

  - liczba punktów zatrzymania, powinna być jak najmniejsza i ograniczona tylko      do niezbędnych,

  - obieg pisma powinien być zgodny z trybem załatwiania sprawy,

  - droga obiegu powinna być jak najkrótsza,

  - pismo powinno przechodzić przez dany punkt zatrzymania tylko jeden raz,

  - aby skrócić czas wykonywania czynności manipulacyjnych należy stosować  środki techniczne.

Racjonalny obieg pism zależy od:

      - właściwego podziału zadań i obowiązków,

  - doboru pracowników o wysokich kwalifikacjach odpowiadającym   wykonywanym przez nich funkcjom,

  - stworzenia właściwych warunków materialnych pracy,

  - właściwej współpracy pomiędzy załatwiającymi pismo,

  - stosowania odpowiednich środków technicznych.

Dobra organizacja obiegu pism jest niezmiernie ważna dla zapewnienia szybkiego i właściwego załatwiania spraw.

SYSTEMY KANCELARYJNE

Czynności związane z przyjęciem pism, ich opracowaniem, obiegiem wewnątrz jednostki organizacyjnej, wysyłką pism oraz przechowywaniem akt spraw załatwionych określa instrukcja kancelaryjną.    

Ustalony instrukcją kancelaryjną sposób wykonania wyżej wymienionych czynności nazywamy systemem kancelaryjnym. 

Wyróżniamy 3 rodzaje systemów kancelaryjnych:

System dziennikowy występuje w dwóch odmianach:

  - dwudziennikowy – do rejestracji pism wykorzystuje się dwa dzienniki podawcze /kancelaryjne/. Jeden dziennik przeznaczony jest do rejestracji pism wpływających, drugi do rejestracji pism wysłanych.

  - jednodziennikowy- ogranicza się do jednego dziennika podawczego. Pisma wpływające rejestruje się z lewej strony, pisma wysyłane z prawej strony.

  - bezdziennikowy- /obecnie coraz więcej stosowany/ zrywa z rejestracją w dziennikach podawczych. W systemie tym nie rejestruje się pojedynczych pism, lecz rejestruje się załatwione sprawy.

W tym systemie kolejność wykonywania czynności jest następująca:

  - sekretariat  przyjmuje wpływ, na blankiecie korespondencyjnym umieszcza pieczątkę wpływu i wypełnia ją, przekazuje pismo do komórki organizacyjnej,

  - kierownik komórki organizacyjnej przydziela pismo referentowi w celu załatwienia sprawy,

  - referent rejestruje pismo, a po załatwieniu sprawy,  przekazuje podpisany dokument do wysłania.

Kopie pism załatwiających sprawę oraz oryginały pism przysyłanych przechowuje referent.

System bezdziennikowy jest mniej pracochłonny. Obieg pisma jest szybszy niż w systemie dziennikowym. Aby jednak system ten właściwie funkcjonował musi być:

  - opracowany rzeczowy wykaz akt, który określa, do jakiej grupy należy sprawę zakwalifikować,

  - dokładny podział zadań dla wszystkich komórek organizacyjnych i poszczególnych stanowisk pracy,

  - pracownicy muszą mieć wysokie kwalifikacje.

Rzeczowy wykaz akt – to klasyfikacja akt przeprowadzona w jednostce organizacyjnej na klasy według rodzaju załatwianych spraw. Zagadnienia występujące w danej jednostce organizacyjnej dotyczące jej działalności określone są przy pomocy haseł np.  

  - Finanse,

  - Księgowość,

  - Kadra,

  - Płace,

  - Planowanie itp.

W ten sposób wyodrębnione hasła dają podział zagadnień na klasy I stopnia.

Bardziej szczegółowy podział tych zagadnień wyodrębnia klasy II stopnia np.: klasę I stopnia „Płace” można podzielić na:

  - płace pracowników administracyjno-biurowych,

  - płace pracowników produkcyjnych,

  - płace pracowników działalności pozaprodukcyjnej,

Stosując dalszy podział na klasy III stopnia można podzielić sprawy dotyczące płac pracowników administracyjno-biurowych na:

  - płace kierownictwa naczelnego,

  - płace kierowników komórek administracyjno-biurowych,

  - płace kierowników komórek funkcjonalnych.

Poszczególne hasła oznaczone są cyfrowymi symbolami klasyfikacyjnymi.

Przy podziale akt stosuje się system dziesiętny.Polega on na podziale wszystkich zagadnień na 10 klas pierwszego stopnia oznaczonych cyframi od 0 do 9.

Każda z tych klas dzieli się na 10 klas drugiego stopnia, te z kolei dzielą się na  klasy trzeciego stopnia.

1         Klasa zerowego rzędu bez rozbudowania

1.                Klasa pierwszego rzędu rozbudowana na klasy niższe

1.0.

1.0.1.

1.0.1.0  itd.

2.0.        Klasa drugiego rzędu rozbudowana na klasy niższe

2.0.0

2.0.1.

2.0.2.   itd.

3.1.0.     Klasa trzeciego rzędu rozbudowana na klasy niższe

3.1.0.0.

3.1.0.1

3.1.0.2  itd.

W praktyce wygląda to następująco:

1.       Kadry

1.0.    Ogólne zasady pracy i płac

1.1.    Zatrudnienie

1.3.    Szkolenie pracowników

1.3.0.Zasady i programy szkolenia

1.3.1.Pomoce szkoleniowe

.

.

1.3.7. Obsługa administracyjna kadr

2.        Środki rzeczowe

3.        Finanse, księgowość  itd.

Wyróżniamy dwa rodzaje wykazów akt:

Jednolity wykaz akt – opracowany jest dla wszystkich komórek danego zakładu pracy, wprowadza jednolitą terminologię dla wszystkich haseł klasyfikacyjnych.

Strukturalny wykaz akt – występuje w dużych zakładach, tam gdzie stosowanie jednolitego wykazu akt jest niemożliwe.

Wykaz akt ustala kierownik zakładu pracy na podstawie obowiązujących przepisów.

Przy opracowywaniu wykazu akt obowiązują następujące zasady:

  - przy opracowywaniu haseł należy uwzględniać nie tylko tematykę aktualną, ale także te, która może w przyszłości wystąpić,

  - zastosowane hasła powinny cechować się odrębnością tematyczną/nie mogą być w swym brzmieniu podobne do innych/,

  - hasła powinny być sformułowane jasno, jednoznacznie,

  - należy unikać haseł typu: sprawy bieżące, ogólne, gdyż teczki z takimi hasłami są w konsekwencji zbiorem różnych spraw, które trudno sklasyfikować, oraz trudno odszukać,

  - hasła wyższego rzędu powinny być logicznie związane z hasłami niższego rzędu.

Nowoczesną metodą rejestracji pism jest system rejestracji  komputerowej. Dane wprowadzone do komputera pozwalają na uzyskanie w każdej chwili informacji ile i jakiego rodzaju pisma nadeszły danego dnia, kto załatwia daną sprawę. Można także uzyskać przegląd danych z danego dnia, tygodnia, miesiąca.

CZYNNOŚCI WYKONYWANE PRZY PRZYJMOWANIU PISM

Korespondencja do danej jednostki organizacyjnej wpływa różnymi kanałami, a mianowicie jest:

  - dostarczana z urzędu pocztowego przez doręczycieli,

  - odbierana ze skrytki pocztowej, lub punktów wymiany,

  - dostarczana lub odbierana przez gońców,

  - dostarczana bezpośrednio przez interesantów,

  - otrzymywana przy pomocy środków łączności.

Pisma wpływające do jednostki organizacyjnej przyjmuje sekretariat /kancelaria/ porządkując je w następujący sposób:

  - poczta pilna: telegramy, teleksy, ekspresy,

  - poczta specjalna: przesyłki polecone, przesyłki za pobraniem pocztowym,

  - poczta dotycząca rozliczeń finansowych, bankowych,

  - listy i pisma,

  - czasopisma, druki, foldery reklamowe,

  - paczki,

  - poczta służbowa i osobista,

  - poczta błędnie doręczona: np. skierowana pod inny adres lub inny numer skrytki pocztowej,

  - poczta skierowana imiennie do kierownika, pracownika.

Jeżeli korespondencja dostarczona zostanie bezpośrednio przez interesanta, należy wydać na jego prośbę, potwierdzenie przyjęcia pisma lub potwierdzić na jego kopi.

Przyjmując pisma należy:

  - sprawdzić, czy pismo nie zostało mylnie skierowane,

  - otworzyć korespondencję i ponownie sprawdzić czy pismo zostało właściwie skierowane /jeżeli nastąpiła pomyłka pismo należy odesłać pod adres znajdujący się w polu adresowym/,

  - sprawdzić zgodność załączników z ilością wyszczególnioną w piśmie i w wypadku braków dokonać stosownej adnotacji /załączników nie stempluje się/,

  - przystawić w polu wpływu na blankiecie korespondencyjnym pieczątkę wpływu i wypełnić ją, /w przypadku korespondencji poufnej lub adresowanej imiennie, kopert nie otwiera się, zaś pieczątkę wpływu przystawia się na przedniej stronie koperty.

Pieczątka wpływu zawiera: datę wpływu, liczbę załączników i znak nadawcy oraz informacje dotyczące skierowania /data, komórka organizacyjna, podpis osoby kierującej/.

Czynności kancelaryjne związane z przyjęciem korespondencji pomimo, że są proste, powinny być wykonane rzetelnie.

Pisma zwykłe kierowane są do komórek organizacyjnych bez kopert. Wyjątek stanowią te pisma, które nie posiadają daty lub adresu nadawcy. W tych wypadkach kopertę dołącza się do pisma, gdyż jest ona źródłem brakujących informacji.

Przy przyjmowaniu pism poufnych, które przesyła się w podwójnych kopertach obowiązują następujące zasady:

  - po stwierdzeniu, że pismo jest podwójnie kopertowane, a na drugiej kopercie jest informacja „poufne” oraz dla kogo pismo jest przeznaczone, nie otwiera się drugiej koperty, lecz przekazuje ją adresatowi,

  - po stwierdzeniu, że pismo jest „poufne”mimo braku drugiej koperty, należy pismo zabezpieczyć przed osobami niepowołanymi, włożyć do koperty i nanieść informację, że pismo jest poufne.

Jeżeli w jednostce występują przesyłki tajne, wówczas zasady postępowania z tymi przesyłkami regulują odrębne przepisy.

Pisma tajne występują w administracji państwowej, sądownictwie, wojsku, policji, jednostkach naukowo – badawczych.

Wszystkich pracowników obsługujących korespondencję obowiązuje tajemnica służbowa.

Czynności związane z rozdziałem pism i nanoszeniem na nich informacji dotyczących terminu i sposobu ich załatwienia nazywa się dekretowaniem pism.

Skróty stosowane przy dekretacji pism:

  - p.m. –proszę mówić oznacza, że pracownik otrzymujący pismo, przed przystąpieniem do załatwienia sprawy, winien ustalić tryb i sposób załatwienia w rozmowie z kierownikiem

  - p.r.- proszę referować oznacza, że po przygotowaniu projektu załatwienia pisma /sprawy/, pracownik powinien omówić go z kierownikiem,

  - m.a.-moja aprobata oznacza, że kierownik zastrzegł sobie ostateczną aprobatę załatwienia sprawy,

  - m.p.- mój podpis oznacza, że kierownik zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu załatwienia sprawy,

  -a.a.- ad acta oznacza, że pismo należy dołączyć do akt spraw załatwionych , odłożyć na bok, uznać za załatwione,

  - „załatwić  w porozumieniu z kierownikiem działu kadr do…..”,

  - „załatwić w terminie do 15 kwietnia”,

  - „załatwić w oparciu o informacje komórki zaopatrzenia”.

Merytoryczne załatwienie sprawy jest uzależnione od faktycznego stanu sprawy, czyli przyczyny, skutki zdarzeń oraz interesy stron.

Załatwienie sprawy pod względem formalnym to załatwienie sprawy zgodne z obowiązującymi przepisami prawa.

Teczki z aktami sprawy powinny być odpowiednio oznaczone.

Strona tytułowa powinna zawierać:

  - nazwę zakładu pracy,

  - nazwę wydziału, komórki organizacyjnej,

  - nazwę teczki,

  - sprawę i jej numer,

  - kategorię archiwalną,

  - datę założenia akt,

  - datę zakończenia opracowywania akt.

Numer sprawy składa się z kilku elementów literowych i cyfrowych oddzielonych od siebie kreskami poziomymi i kropkami np.

  - DK-IV.99.3.11   

Poszczególne elementy oznaczają:

  - DK,DZ,DP itp. dział księgowości, dział zaopatrzenia, dział personalny,

  - /IV/- symbol cyfrowy wykazu akt, oznacza zwykle teczkę lub segregator, w którym akta danej sprawy są przechowywane,

  - /99/3/- numer ewidencyjny pisma w spisie spraw, w którym sprawa została zapisana,

  - /11- symbol cyfrowy roku, w którym sprawa jest załatwiana /ostatnie dwie cyfry/.

TERMINY ZAŁATWIANIA SPRAW ORAZ TERMINY POWROTU DO SPRAW

  - prekluzyjny wyznaczony jest do dokonania jakiejś „czynności prawnej, termin, po którego upływie dokonana czynność jest pozbawiona skutków prawnych, uważana jest za niebyłą”.

  - porządkowy każdy inny który nie jest prekluzyjny,

  - doraźny wyznaczony przez kierownika komórki organizacyjnej podczas dekretowania pism, pracownika/wynika z kolejności wpływu czy też rozkładu zajęć, nadawcę korespondencji.

FORMY ZAŁATWIANIA SPRAW

  - odręczne załatwienie sprawy polega na tym, że odpowiedź odręczna może być napisana na otrzymanym piśmie lub na formularzu np. zaświadczenie.

  - brulionowe załatwienie sprawy stosuje się przy sprawach wymagających napisania pisma, w szczególności, gdy treść ulega zmianom w czasie opracowywania i aprobowania.

WYSYŁANIE PISM

Sprawy załatwione w formie pisemnej po uzyskaniu ostatecznej aprobaty i sporządzeniu maszynopisu przeznaczone są do wysłania.

W związku z wysyłką pism wykonuje się następujące czynności:

  - sprawdza poprawność formalną pisma /datę sporządzenia pisma, znak sprawy, znaki powoławcze, podpis, załączniki/.

W wypadku stwierdzenia braków, dokonać uzupełnień lub zwrócić do uzupełnienia.

  - stwierdza wysłanie pisma poprzez odciśnięcie na kopii odpowiedniego stempla z datą wysłania lub umieszcza specjalną adnotację,

  - pisma wartościowe, polecone, wysyłane za pokwitowaniem wpisuje do specjalnej pocztowej książki nadawczej lub książki doręczeń,

  - adresuje koperty, przystawia pieczątkę nadawcy, nakleja znaczki.

Zależnie od wymiarów koperty, w którą wkładamy pismo należy najpierw złożyć je wzdłuż, a potem poprzecznie. Tekst pisma musi zawsze znajdować się po wewnętrznej stronie złożonego pisma.

Przy kopertach podłużnych, pismo składa się wyłącznie wszerz na 3 części.

Pismo wkłada się do koperty zawsze złożeniem do dołu. Jeżeli zrobimy odwrotnie, może się zdarzyć, że otwierając kopertę przetniemy pismo.

Jeżeli pismo wysyłane jest drogą pocztową za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przykleja się do koperty odpowiednio wypełniony formularz.

Przy większej ilości pism skierowanych do tego samego adresata wysyłamy je w jednym opakowaniu /kopercie/.

Pisma wysyłane są podobnymi kanałami, co wpływające, a więc poprzez:

  - dostarczenie do urzędu pocztowego /korespondencja zamiejscowa i część miejscowej,

  - gońców /część korespondencji miejscowej/,

  - dostarczenie do punktów wymiany,

  - dostarczenie do poczty dworcowej,

  - przy pomocy własnych środków łączności.

Ponadto stosowane są przesyłki kurierskie.

Do adresowania kopert wykorzystywane są adresarki i komputery.

W fazie wysyłania pism aby uniknąć czynności pracochłonnych takich,  jak naklejanie znaczków, rozliczanie ich, stosuje się rozliczanie ryczałtem. Zamiast znaczka umieszcza się na kopercie pieczątkę „opłata pocztowa zryczałtowana”

„opłata pocztowa skredytowana”, zaś rozliczenie z urzędem pocztowym dokonywane jest miesięcznie.

Maszyny do frankowania zastępują czynności związane z naklejaniem znaczków.

W miejsce znaczka pocztowego drukowana jest opłata pocztowa. Maszyny do frankowania mogą drukować tekst reklamowy.

Przesyłki frankowane muszą być oddane na poczcie, nie można wrzucać ich do skrzynek pocztowych.

Znaczki pocztowe należy bezwzględnie naklejać na przesyłki z osobistymi podziękowaniami, życzeniami i listach kondolencyjnych.

Druki wysyła się w formie nie zaklejonej po to aby poczta mogła sprawdzić, czy nie są to teksty napisane indywidualnie. Na kopercie czy opasce umieszcza się stempel „druki”. Przy wysyłaniu druków, do których również zalicza się gazety, foldery, czasopisma stosowane są niższe opłaty pocztowe.

Przy wysyłaniu tych samych pism do wielu adresatów wykorzystywane są rozdzielniki. Są to wykazy jednostek organizacyjnych, będących odbiorcami pism o tej samej treści.

Wyróżnia się:

  - rozdzielniki stałe zwierające stałych odbiorców korespondencji,

  - rozdzielniki zmienne zawierające zmiennych odbiorców,

  - rozdzielniki mieszane zawierające stałych i zmiennych odbiorców      korespondencji.

PRZECHOWYWANIE AKT

Miejsce przechowywania akt zależy od tego, czy sprawa jest w toku załatwiania, czy też została już załatwiona.

Akta spraw w toku załatwiania przechowywane są przez pracownika załatwiającego sprawę.

Pracownik przechowuje akta sprawy w kolejności ich wpływu. Akta starsze znajdują się na wierzchu, zaś akta nowsze na spodzie.

Wyjątek stanowią akta spraw pilnych, które są na wierzchu i załatwiane są w pierwszej kolejności.

Zazwyczaj raz do roku akta spraw załatwionych przekazywane są do archiwum.

W tym celu wypełniany jest formularz o nazwie: spis zdawczo – odbiorczy.

Spis powinien zawierać:

  - znak teczki,

  - tytuł teczki,

  - daty skrajne od-do,

  - kategoria archiwalna,

  - liczba teczek,

  - miejsce przechowywania akt,

  - data zniszczenia lub przekazania do archiwum.

Zanim akta przekaże się do archiwum nadaje się im kategorię archiwalną.

Kategoria archiwalna oznacza okres przechowywania akt w zależności od ich wartości historycznej i użytkowej

Wyróżnia się trzy rodzaje kategorii archiwalnych:

KATEGORIA  A – materiały o wartości historycznej, przechowywane wieczyście,

KATEGORIA  B – materiały o wartości użytkowej dla danej jednostki organizacyjnej, okres przechowywania tych akt jest zróżnicowany i oznaczony jest liczbą ustalającą okres przechowywania akt w archiwum np.B6.

KATEGORIA  BC – materiały, które tracą wartość po ich wykorzystaniu, przechowywane są zwykle do końca roku, w którym powstały i nie są przekazywane do archiwum.

Jeżeli w trakcie oznaczania kategorii archiwalnych są wątpliwości, do której kategorii akta zaliczyć, wówczas stosuje się symbol BE z liczbą określającą lata, po których należy zdecydować, do której kategorii akta zaliczyć np.BE3 

Akta mogą być wypożyczane z archiwum. W miejsce wypożyczonych akt sporządza się kartę zastępczą, która zawiera: 

  - dzień wypożyczenia akt,

  - nazwę teczki,

  - daty skrajne,

  - kategorię archiwalną,

  - imię i nazwisko osoby wypożyczającej.

W nowoczesnych archiwach wykorzystuje się technikę mikrofilmowania akt, dzięki której nie przechowuje się ich lecz mikrofilmy, co znacznie zmniejsza powierzchnię do przechowywania.

URZĄDZENIA TECHNIKI ŁĄCZNOŚCI

Urządzeniami ułatwiającymi przekazywanie i otrzymywanie informacji słownych są środki łączności administracyjnej. Łączność ta oparta jest na sieci telefonicznej, która pozwala na dwukierunkowe przekazywanie informacji.

Zainstalowanie nowoczesnej centrali telefonicznej pozwala na automatyczne proste połączenia abonentów wewnętrznych oraz umożliwia połączenia konferencyjne i dyspozytorskie.

Centrale zakładowe są przyłączone do publicznej sieci telekomunikacyjnej, umożliwiającej połączenia z abonamentami całego świata, za pomocą numerów kierunkowych międzymiastowych i międzynarodowych.

Nowoczesne aparaty telefoniczne posiadają funkcję głośnomówiącą z automatycznym wyborem abonenta itp.

Do rejestracji rozmów telefonicznych służy automatyczna sekretarka /automat zgłoszeniowy/. Aparat ten po przyjęciu połączenia odtwarza wcześniej przygotowaną informację dla interesantów oraz rejestruje na taśmie magnetycznej informację przez nich przekazaną. Informacje zarejestrowane stanowią tzw. pocztę głosową. Umożliwia on też nagranie prowadzonej rozmowy.

Nowoczesne automaty zgłoszeniowe pozwalają na zdalne sterowanie niektórymi swoimi funkcjami z innego aparatu telefonicznego. Zdalnie można m.in. odsłuchać nagrane informacje i zmienić informację dla interesantów.

Do przekazywania informacji pisemnych między poszczególnymi jednostkami wykorzystywane są telefaksy. Wykorzystują one sieć telefoniczną do przekazywania wiadomości w formie obrazów nieruchomych np. rysunków, zdjęć, maszynopisów, rękopisów i innych dokumentów.

Do przekazywania informacji systemem bezprzewodowym służą:

  - radiotelefony, są to małe, przenośne urządzenia które przy obustronnej rozmowie wykorzystują na przemian tą samą długość fal. Stosuje je głównie policja, służby ratunkowe, służby specjalne, radiotaxi.

  - pagery /czyt. pejdżery/, niewielkich rozmiarów osobiste odbiorniki działające na zasadzie wykorzystania fal radiowych. Sposób przekazywania abonentowi informacji zależy od posiadanego odbiornika i może być:

       * 
świetlny, zapalenie kolorowej lampki,

       * 
numeryczny, wyświetlenie do kilkunastu cyfr na ekranie podobnym do      kalkulatora, 

       * 
tekstowy, wyświetlenie tekstu na 80-cio znakowym ekranie ciekłokrystalicznym,

       * sieć telefonii komórkowej, jest siecią publicznej telefonii. Połączenia mogą być nawiązywane z dowolnego miejsca w zasięgu jednej z anten systemu.

Wszystkie środki łączności muszą mieć świadectwo homologacji, co oznacza, że są dostosowane do standardów technicznych polskiej sieci telekomunikacyjnej.

Do wizyjno – fonicznych środków łączności zalicza się:

  - wideofony, aparaty telefoniczne wyposażone w małe ekrany telewizyjne,

  - telewizja użytkowa /przemysłowa/, przekazuje obrazy i dźwięki dla   określonego kręgu odbiorców. Służy do obserwacji procesów produkcyjnych, spełnia funkcję kontrolno – monitorującą,

  - komputery – internet.

URZĄDZENIA DO REPROGRAFII

Reprografia jest technologią produkcji i reprodukcji dwuwymiarowych środków komunikacji wizualnej, służącej głównie do czynności handlowych i administracyjnych. Obejmuje :powielanie dokumentów, reprodukowanie rysunków i planów technicznych, kopiowanie dokumentów, drukowanie metodami małej poligrafii, mikrofilmowanie, fotografowanie.

Dzięki komputeryzacji techniki małej poligrafii ulegają ciągłemu postępowi.

Podstawowe rodzaje kopiarek:

  - światłokopiarki, otrzymanie kopii następuje przez silne naświetlanie lampą rtęciową lub łukową. Oryginał sporządza się na kalce technicznej zaś odbitki otrzymuje się na papierze światłoczułym,

  - fotokopiarki, uzyskanie odbitek metodą fotograficzną,

  - kopiarki termiczne, uzyskanie odbitek polega na nagrzewaniu specjalnego papieru ciepłoczułego i oryginału dokumentu żarówką emitującą promienie podczerwone,

  - kserokopiarki, najnowocześniejsza metoda kopiowania elektrostatycznego

  - mikrofilmowanie, dokumenty, pisma, książki fotografowane są w dużym zmniejszeniu na nośniki magnetyczne.

KOMPUTERY

Podstawowe znaczenie w nowoczesnym biurze mają komputery, które stanowią specjalną grupę maszyn elektronicznych.

W zależności od używanego oprogramowania komputer może mieć zastosowanie do: obliczeń, księgowania, opracowania tekstów, sporządzania kalkulacji i kosztorysów, gromadzenia danych.

Sam komputer jest urządzeniem „pustym”. Musi być wyposażony w odpowiednie oprogramowanie.

Wykorzystuje się cały szereg programów gotowych, bądź pisanych na specjalne życzenie użytkownika. Są to:

  - programy użytkowe z zakresu kadr, płac, gospodarki materiałowej, działalności     finansowo – księgowej itp.,

  - programy do redagowania tekstów,

  - programy do obliczeń tablicowych,

  - programy do obsługi baz danych,

  - programy graficznej prezentacji danych,

  - programy komunikacyjne,

  - programy obliczeń matematycznych i statystycznych,

  - programy wspomagające projektowanie.

Edytory tekstów zawierają słowniki ortograficzne i wyrazów bliskoznacznych, umożliwiające sprawdzenie poprawności pisowni i ułatwiające redagowanie tekstu.

Edytory mogą współpracować z wieloma rodzajami drukarek:

  - mozaikowe, tworzą obraz z punktów zrobionych przez igły głowicy poprzez taśmę barwiącą. Drukują na papierze zwykłym i wielowarstwowym, umożliwiającym otrzymanie oryginału i kilku kopii.

  - laserowe, tworzą obraz z matrycy naświetlanej promieniem lasera. Wysoka jakość druku,

  - termiczne, tworzą obraz na specjalnie termo – czułym papierze za pomocą mikrogrzałek ,

  - atramentowe, tworzą obraz poprzez nanoszenie kropelek atramentu za pomocą dysz. Wysoka jakość druku.

URZĄDZENIA EWIDENCYJNE

Urządzenia do ewidencji obejmują różnego rodzaju kartoteki, wykorzystywane do ewidencjonowania, gromadzenia i przechowywania informacji oraz tablice wykorzystywane do przedstawiania informacji.

Do najważniejszych rodzajów kartotek zalicza się:

  - kartoteki pionowe, karty ułożone są w specjalnym pudełku lub skrzynce w pozycji pionowej, lekko pochylone. Karty pamięciowe posiadają określone informacje oddzielone od siebie kartami przewodnimi lub znacznikami, kolorowymi sygnałkami itp.

Ich zaletą jest duża pojemność, natomiast wadą mała przejrzystość i trudność w dokonywaniu zapisów /konieczne jest wyjęcie karty ze zbioru.

  - kartoteki poziome, zwane płaskimi. Karty ułożone są na sztywnych podkładkach metodą łuskowatą tzn., że spod każdej karty wystaje brzeg następnej karty o szerokości od kilku do kilkunastu milimetrów. Aby dokonać wpisu należy wyciągnąć szufladkę i odchylić karty poprzednie.

  - kartoteki wiszące, teczki z dokumentami umieszczonymi w specjalnych pojemnikach zawieszane są na szynach w szafie kartotekowej. Strona zewnętrzna teczki pełni rolę formularza kartotekowego.

  - kartoteki selekcyjne, są zbiorem kart perforowanych, na których po wypełnieniu nanosi się potrzebne cechy, nacinając wycinakiem szczypcowym na polu kodowym między krawędzią karty a perforacją wg. określonego klucza. Wybór karty ze zbioru odbywa się metodą selekcji przy pomocy wybieraka. W lewą rękę bierze się ok. 100 kart, następnie wkłada się wybierak do odpowiedniego otworu. Karty nie mające danej cechy osobowej pozostaną na wybieraku, zaś karty z niezbędnymi cechami opadają.

  - komputery, idealnie zastępują tradycyjne kartoteki, pozwalają na jednoznaczną klasyfikację informacji i elastyczne ich wyszukiwanie.

Do przedstawiania zgromadzonych informacji wykorzystywane są tablice. Są to jakby „ruchome wykresy” gdzie za pomocą odpowiednich symboli /punktów, linii, znaczników, pasków, kartek, sznura/ przedstawia się wybrane informacje.

Wyróżnia się tablice:

  - kieszeniowe, posiadają kieszenie, w których umieszcza się kolorowe znaczniki, za pomocą których oznacza się wybrane informacje dotyczące np. zadań planowych i ich realizacji.

  - magnetyczne, wykonane z metalowych płyt, na które nakłada się arkusze wykresowe, zawierające odpowiednie skale i podziałki. Dane na takiej tablicy oznacza się przy pomocy kolorowych kształtek magnetycznych /okrągłych, kwadratowych, wielokątnych/.

  - taśmowe, mają ruchome taśmy, które można przesuwać w kierunku poziomym. Różnokolorowe taśmy tworzą na tablicy wykresy. Tablice te mają charakter uniwersalny.

  - sznurkowe, zbudowane z perforowanych segmentów z polistyrenu. Poszczególne segmenty łączone są wkrętami. Linie odciętych i rzędnych sporządzone są z listewek, zaś podziałka wartości na osi pionowej oraz lata na osi poziomej oznaczone są znacznikami.

  - perforowane, zwane punktowymi mają na całej swojej powierzchni otwory w rzędach pionowych i poziomych. W otworach tych umieszcza się kolorowe znaczki. Mają największe zastosowanie.

  - flanelowe, drewniane ramy obciągnięte flanelą, znaczniki przyczepiane są do tablicy przy pomocy przylepca lub szpilki.

TABELE I WYKRESY W PRACY BIUROWEJ

W pracy biurowej do przedstawiania danych poza tablicami stosuje się tabele i wykresy.

Tabele wykorzystywane są do przedstawiania danych liczbowych.

Każda tabela składa się z:

  - tytułu, określa treść tabeli,

  - makiety, składają się z wierszy poziomych oraz rubryk pionowych. Z boku tabeli w tzw. boczku, umieszczane są nazwy wierszy, u góry natomiast /w główce/ umieszczane są nazwy rubryk. Nazwy wierszy i rubryk charakteryzują dane zjawisko od strony struktury, czasu lub innych cech. Dane liczbowe wpisuje się na przecięciu wierszy i rubryk – jest to tzw. pozycja zapisu.

W pracy biurowej do prezentacji danych liczbowych służą wykresy:

  - liniowe, charakteryzują dane zjawisko za pomocą różnokolorowych odcinków   linii prostych różnej długości.

  - powierzchniowe, przedstawiają dane zjawisko za pomocą pól powierzchni   figur geometrycznych /prostokąty, słupki, koła/.Pola powierzchni tych figur są   proporcjonalne do wielkości przedstawianych zjawisk, a stosując kolory   można przedstawić strukturę danego zjawiska.

  - obrazkowe, do prezentacji danych liczbowych wykorzystują obrazki –   symbole domów, ludzi, wagonów itp. Symbole muszą być proste, czytelne   i obrazujące dane zjawiska.

  - układ współrzędnych.

  - prostokątny układ współrzędnych.

  - Gantta, dzięki zastosowaniu podziałki wewnętrznej, zwanej „siatką Gantta”,   wykresy te pozwalają na jednoczesne uchwycenie znacznie większej liczby   elementów  np. przedstawienie zadania oraz jego realizacji, w strukturze   asortymentowej, w różnych okresach czasu, ilościowo i procentowo. Wykresy   Gantta stosuje się głównie do kontroli wykonania planu oraz obciążenia   maszyn i stanowisk pracy.

FORMULARZE W PRACY BIUROWEJ

W pracy biurowej powszechnie stosowane są formularze. Są to odpowiednio opracowane druki, z wypisanym tekstem stałym i niezadrukowanymi polami, przeznaczonymi do wypełnienia.

Wykorzystywane są one celem ujednolicenia i ułatwienia zbierania różnego rodzaju informacji przy czynnościach masowych, wielokrotnych, powtarzających się np. kwestionariusz osobowy, zamówienie, wezwanie, zaświadczenie do banku itp.

Formularz jest najprostszym, niezbędnym i powszechnie stosowanym narzędziem pracy biurowej.

 Stosowanie formularzy w pracy biurowej zmniejsza wysiłek i czas potrzebny na wykonanie czynności, ujednolica tryb załatwiania spraw i usprawnia wykonywanie czynności administracyjno – biurowych.

Formularze dzielą według różnych kryteriów.

  - ze względu na zastosowanie:

    *wewnętrzne, stosowane tylko w ramach danej jednostki organizacyjnej,

    *zewnętrzne, stosowane pomiędzy jednostkami organizacyjnymi   

     i w życiu publicznym.

  - ze względu na upowszechnienie:

    *własne, opracowane dla własnego użytku,

    *lokalne i branżowe, opracowane na użytek danego regionu i branży,

    *powszechne, ujednolicone i stosowane w całym kraju.

  - ze względu na technikę wykonywania:

    *powielane

    *drukowane.

  - ze względu na rozliczanie:

    *zwykłe,

    *ścisłego zarachowania, wymagające ewidencji i zabezpieczenia.

  - ze względu na format:

    *A3, 297x420 mm,

    *A4, 210x297 mm,

    *A5, 148x210 mm,

    *A6, 105x148 mm.

ASORTYMENT PAPIERU UŻYWANEGO W PRACY BIUROWEJ

Pracy biurowej zużywana jest duża ilość papieru.

Wszelkiego rodzaju informacje, korespondencja, dane liczbowe, plany, protokoły, sprawozdania utrwalane są na papierze. Ze względu na duże zużycie papieru na potrzeby biurowe, obowiązkiem każdego jest racjonalna gospodarka papierem.

Papier jest to materiał w postaci wstęgi lub arkuszy otrzymywany w wyniku procesu produkcyjnego z włókien głównie roślinnych z odpowiednimi dodatkami.

Rodzaj papieru określa ogólne przeznaczenie papieru. Rozróżnia się do pisania, do druku, pakowy itp.

Gatunek papieru określa główne zastosowanie użytkowe papieru: do pisania, zwykły, powielaczowy.

Klasa papieru określa rodzaj włókien, z jakich dany papier został wyprodukowany, a mianowicie mas szmacianych, mas celulozowych, ścieru drzewnego oraz makulatury.

Gramatura papieru określa ciężar jednego metra kwadratowego, co również określa jego grubość. Ciężar papieru oznacza się w gramach na 1 m2 /symbol g/m2/. W pracy biurowej stosuje się zwykle papier o gramaturze 60, 70, 80 g/m2

Powierzchnia papieru może być matowa, maszynowo gładka lub satynowa.

Barwa papieru może być zróżnicowana. W pracy biurowej stosowany jest papier biały oraz kolorowy np. kremowy, żółty, seledynowy, szary, fioletowy, brązowy.

Papier kolorowy ma zastosowanie przy sporządzaniu kopii o różnym przeznaczeniu.

Formaty papieru mają znormalizowane wymiary. Określa je Polska Norma

/PN-55/P-02001/. 

Wyróżniamy 10 klas papieru, przy czym klasy I do III noszą nazwę bezdrzewnego, gdyż nie zawierają ścieru drzewnego. Klasy IV i V zawierają 20% do 40%ścieru drzewnego. Klasy IV do IX zwane są drzewnymi, gdyż zawierają ścier drzewny.

Im więcej jest w papierze celulozy, tym papier jest gatunkowo lepszy i trwalszy.

UKŁAD GRAFICZNY PISM WYCHODZĄCYCH, BLANKIETY KORESPONDENCYJNE

Układ graficzny pism wychodzących i rodzaje blankietów korespondencyjnych określa, Polska Norma PN – 76/P – 55315.

Pisma w Polsce sporządza się wg. dwóch układów graficznych:

  - a, linea, zwany wierszowanym, charakteryzuje się:

    * odstępami 1,5 wiersza,

    * tytuły oraz śródtytuły piszemy na środku,

    * nowe myśli rozpoczynamy pisać od nowego wiersza.
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   - układ blokowy charakteryzuje się:

     *odstępy między wierszami wynosi 1 wiersz,

     *pismo rozpoczynamy pisać od lewego marginesu,

     *następujące po sobie części pisma są oddzielone podwójnymi odstępami.

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.

Rozróżniamy następujące blankiety korespondencyjne:

  - BZ 1,BZ 2,BZ 3               blankiet zwykły,

  - BU 1,BU 2,BU 3             blankiet uproszczony,

  - BR 1,BR 2,BR 3              blankiet reklamowy,

  - BB 1,BB 2                       blankiet bezkopertowy.
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+SPOLEM” Kepno, dnia 12.09.2006 roku
Powszechna Spotdzielr “1 Spozyweoéw

ul. Kwiatowa 14

63-600 Kgpno

R 062-782-28-41

NG-TX/45/6354/2006

Hurtownia Artykutéw Przemystowych
~ZATMAR”

ul. Szosa Kepifiska 17
56-500 SYCOW

Sprawa: reklamacia

Odpowiadajac na Wasze pismo z dnia 29.08.2006 roku, znak HU-TV/54/692/2006, w sprawie brakéw
ilosciowych w dostarczonej nam partii obuwia, podkreslamy, 7¢ reklamacja nasza zostata zlozona
prawidlowo. Wasze uwagi dotyczace terminu zlozenia reklamacji nie majy potwierdzenia w umowie,
jaka zawarlismy w sprawie dostawy obuwia.

Jednoczesnie, dla potwierdzenia faktyczuego braku obuwin w dostawie, w zalaczeniu przesylamy
ponownie protokét komisyjnego przyjecia obuwia, w kiérym komisja wyszczegélnia stwierdzone
braki.

Zwracamy tez Wasza uwagg na $0, ze zostaly zachowane wymogi f;)rmalne umowy o dostawie
obuwia nr 27/2005, jaka zawarli$my dnia 20 grudnia 2005 roku. Zgodnie z ust. 2, § 19 tj umowy,
wszelkie reklamacjc ilosciowe powinny byé zglaszane dostawcy w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
przesyiki. W tym wypadku reklamacja nasza zostala zgloszona 8 dni po otrzymaniu dostawy iz tega
tez powodu powinna zostaé uwzgleduiona.

Biorac powyisze pod uwage, oczekujemy pozytywnego zalatwienia sprawy i uzmania naszej

reklamacji,

Zataczam pozdrowicnia
Zalacernik: 1 Prezes zarzadu

Jan Kowalski

/mgr Jan Kowalski/

7]
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Wzor 7. Pismo na Aankiecie korespondcncyjaym w ukiadzie europejskim

-

~SPOLEM”
Powszechpa Spéldzielnia Spozyweow
w Kepnie
ul. Kwiatowa 14, 63-600 Kepno R 062-782-28-41, NIP 619-26-74-913

Hurtownia Artykutow Przemyslowych

JZATMAR”
ul. Szosa Kepiriska 17
56-500 SYCOW
WM pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
29.08.2006 roku HU-IV/54/6922006  NG-[X/42/7 35/2006  12.09.2006 roku

Sprawa: reklamacja

Odpowiadajac na Wasze pismo znzk | data jw., w sprawie brakéw ilosciowych w dostarczonej nam partii
obuwia, podkreslamy, ze reklamacja nasza zostaln zioZzona prawidtowo. Wasze uwagi co do terminu
Zozenia reklamacji nie maja potwierdzenia w umowie, jaka zawatlismy w sprawie dostawy obuwia.

Jeduoczesnie, dla potwierdzenia faktycznego brakn obuwia w dostawie, w zataczeniu przesylamy
ponownie protokék Kkomisyjnego przyjecia obuwia, w ktérym komisja wyszezegélnia stwierdzone
brakd.

Zwracamy tcz Wasza uwagg 1a 10, Ze zostaly zachowane Wymogi formalne umowy o dostawie
obuwia ar 27/2005, jaka zawarlismy dnia 20 grudnia 2005 roku. Zgodﬁe z ust. 3, § 19 tej umowy,
wezelkie reklamacie ilosciowe powinny by¢ zglaszane dostawcy w ciagl 14 dni od dnia otrzymania
przesylii. W tym wypadku reklamacja nasza zostala 7gloszona 8 dni po otrzymaniu dostawy i Z tego
tez powodu powinna zostad uwzgledniona.

Biorac powyzsze pod uwagg, oczekujemy pozZyltywnego zalatwicnia Sprawy i Ma naszej

reklamacji.
Z powazaniem
Zalacznik: 1 Prezes zarzadu
Jaw ’(owm',h}
fmgr Jan Kowalski/

1163
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) 7
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56-500 SYCOW
Wasze pismo z dnia: ‘Wasz znak: Nasz, mak: Data:
29.08.2006 roku HU-IV/54/692/2006  NG-IX/42/735/2006  12.09.2006 roku

Sprawa: reklamacja

Qdpowiadajac na Wasze pismo znak i data jw., W sprawie brakéw ilosciowych w dostarczonej nam
partii obuwia, podkreslamy, e reitlamacja nasza zostala zloroma prawidlowo. Wasze uwagi
dotyczace terminu zlozenia rekiamacji mie maja potwierdzenia w umowie, jeka zawarlismy

w sprawie dostaw: obuwia.

Jednoczesnie, dia potwicrdzenia fakiycznego braku obuwia w dostawie, w zalaczeniu przesylamy

ponownie protokot komisyjnego przyjecia towaru, w ktorym komisja wyszczegélnia stwierdcone braki.

Zwracamy tez Wasza uwagg na to, Ze zostaly zachowane wymogi formalne umowy nr 27/2005, jaka
zawarliémy dnia 20 grudnia 2005 roku w sprawie dostawy obuwia. Zgoduie z ust. 3, § 19 tcj umowy,
wszelkie reklamacje ilosciowe ;;owinny by¢ zgtasze e dostawcy w ciagu 14 dni od dnia otrzymania
preesyld. W tym wypadku reklamacja nasza zostaia zgloszona 8 dni po otrzymaniu dostawy 1z tego tez
powadu pawinna by¢ uwgledniona.

Biorac powyzsze pod uwagg, oczekujemy pozytywnega zatatwienia sprawy i uznamia naszej
reklamacji.
Z naleznymi wyrazami

Prezes zarzadu
Jan Kowalski

/mgr Jan Kowalski/

Zataeomik: 1

[1-0]
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»SPOLEM”

Powszechna Spétdze’ a Spozywesw
ul. Kwiatowa 14

63-600 Kepno

® 062-782-2841

Kepno, dnia 12.09.2006 roku

Hurtownia Artyknléw Przemystowych
~LZATMAR"”

ul. Szosa Kepifiska 17
56-500 SYCOW

Nasz znak: NG-IX/42/735/2006

Sprawa: reklamacija

Odpowiadajac na Wasze pismo z dnia 29.08.2006, znak HU-IV/54/692/2006, w sprawie brakéw
ilosciowych w dostarczonej nam partii obuwia, podkredlamy, Ze reklamacja nasza zostata ziczona
prawidiowo. Wasze uwagi dotyczace terminu zlozenia reklamaci nie maja potwierdzenia w umowie,
jaka zawarlismy w sprawie dostawy obuwia.

Jednoczesnie, dla potwiendzenia faktycznego braku ocbuwia w dostawie, w zataczeniu przesylamy
ponownie protokot komisyjncgo przyjecia obuwia, wktbrym komisja wyszczegolnia stwierdzone braki.
Zwracamy tez Wasza uwage na to, ze zostaly zachowane wymogi formalne umowy nr 27/2005, jaka
7awarliémy duia 20 grudnia 2005 roku w sprawie dostawy obuwia.-Zgodnic z ust 3, § 19 tej umowy,
wszelkie reklamacie ilosciowe powinny byé zglaszane dostawcy w ciagu 14 dni od dnia otrzymania prze-
sytki. W tym wypadku reklamacja nasza zostala zgloszona 8 dni Ppo otrzymaniu dostawy i 7 tego tez
powodu powinna zostaé uwzglgdniona.

Biorac powyisze pod uwage, oczekujemy pozytywnego zalatwienia sprawy i uznamia naszej
reklamacji,

Z wyrazami szacunku

Prezes zarzadu

Jan Kowalski
/mgr Jan Kowalski/

Zalaezik: 1

1169





ADRESOWANIE KOPERT

Wszystkie pisma sporządzane na blankietach korespondencyjnych, oprócz blankietów BB 1 i BB 2, wysyłane są na zewnątrz w kopertach. Koperty chronią korespondencję przed uszkodzeniem i uniemożliwiają zapoznanie się z treścią osób niepowołanych. Zasady wypełniania kopert określa Polska Norma PN-66/N/-11012. Powierzchnia koperty ma 4 pola:

  - 
pole „N”, pole nadawcy pisma przeznaczone na jego adres, podany w formie nadruku na kopercie lub w formie pieczątki,

  - 
pole „Z”, /znaczkowe/ przeznaczone do naklejania znaczków lub umieszczania informacji o skredytowaniu lub zryczałtowaniu opłaty,

  - 
pole „A”,/adresowe przeznaczone na adres odbiorcy pisma, który pisze się w układzie blokowym,

  - 
pole „S”,/symbolowe/ zarezerwowane na informacje stosowane w obrocie pocztowym.

Przesyłki listowe zwykłe lub polecone należy nadawać w zaklejonej kopercie z jasnego papieru. Nie dopuszcza się zaklejania kopert taśmą samoprzylepną lub zamykania elementami sztywnymi /zszywki, spinacze/.
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PISANIE DATY

Zgodnie z Polską Normą PN-90N-01204 uregulowano numeryczne zapisywanie dat i czasu: rok – miesiąc – dzień /np.2011 – 09 – 07/, w tym przypadku poszczególne elementy mogą być oddzielone znakiem graficznym dzielącym/-/.

W sytuacji gdy nazwę miesiąca piszemy słownie piszemy dzień, miesiąc, rok np.

07 września 2011, w tym przypadku nie wolno skracać nazwy miesiąca. Nazwę

Miesiąca słownie piszemy zawsze w dopełniaczu l. poj.,stycznia, lutego, marca,…. października, listopada, grudnia.

PODPISYWANIE PISM

Pisma podpisywane są zwykle przez jedną osobę /dyrektor, prezes, kierownik/.

Celem identyfikacji podpisu umieszcza się przy nim stanowisko podpisującego oraz imię i nazwisko, zwykle jest to pieczątka.

Dane te umieszczane są dwa wiersze poniżej treści pisma.

Jeżeli pismo podpisywane jest przez dwie osoby to ich podpisy umieszczane są w tym samym wierszu ale podpis osoby wyżej stojącej w hierarchii zawsze z prawej strony.

ZAŁĄCZNIKI

Z lewej strony, na tej samej wysokości co podpis, piszemy wyraz „Załączniki”. Jeżeli pismo ma dwa podpisy – z prawej i z lewej strony, to wyraz „Załączniki” umieszczamy pod podpisem z lewej strony.

Załączniki:

1.Dyplom ukończenia studiów,

2.Dyplom ukończenia studiów podyplomowych,

3.Zaświadczenie o ukończeniu kursu komputerowego.

ROZDZIELNIK

Jest to informacja o tym, kto powinien zapoznać się z treścią pisma. Wpisujemy tę informację z lewej strony, pod „Załącznikami”. Po wyrazach „Otrzymują:” lub „Do wiadomości:” wpisujemy informacje o tym, kto otrzymuje nasze pismo, kto powinien zapoznać się z jego treścią. Instytucje lub osoby wpisujemy według ważności w hierarchii służbowej lub w kolejności alfabetycznej, np.

Załączniki:

1.Kopia mapki geodezyjnej

Otrzymują: /lub Do wiadomości:/

1.Sąd Okręgowy w Krakowie

2.Antoni Banan

3.Alantolyna Molak

4.Marcin Wawrzyniak

5.Edwarda Zgnilak

UŻYWANIE SKROTÓW

W pismach dozwolone jest stosowanie powszechnie używanych skrótów.

Niedozwolone jest natomiast używanie skrótów myślowych lub skrótów stosowanych w grupach zawodowych, młodzieżowych.

Nie należy skracać zwrotów grzecznościowych ani nazw firm.

W korespondencji biznesowej dozwolone są skróty:

  - powtarzających się wyrazów potocznych np:

    szt.            – sztuk

    ul.              -  ulica

    poz.           – pozycja

  - tytułów zawodowych oraz tytułów i stopni naukowych np:

    prof.         – profesor

    mgr          -  magister

    inż.           -  inżynier

    dr             -  doktor

    gen.         -  generał

  -miar i nazw jednostek metrycznych / skróty te pisze się zawsze bez kropki/,np:

    m              - metr

    t                - tona

    cm            - centymetr

    kg             - kilogram

    km            - kilometr

    g               - gram

  - tworzone od polskich połączeń wielowyrazowych, jeśli kolejne wyrazy rozpoczynają się spółgłoską, np.:

    np.           – na przykład,

    itd.           – i tak dalej,

    cdn.         -  ciąg dalszy nastąpi,

    tzn.          -  to znaczy,

    ww.         -  wyżej wymienione,

    jw.           -  jak wyżej,

    tj.            -  to jest.

W korespondencji biurowej, oprócz skrótów, dopuszczalne jest też używanie skrótowców, czyli wyrazów powstałych z pierwszych liter lub sylab wyrazów tworzących nazwę własną, np.:

   PKO BP   - Powszechna Kasa Oszczędności Bank polski,

   NBP         - Narodowy Bank Polski,

   PZU         - Powszechny Zakład Ubezpieczeń,

   LO           - Liceum Ogólnokształcące.

Szczególnie ważne części pisma powinny być wyróżnione. Do najczęściej używanych sposobów wyróżniania fragmentów pisma należą:

  - tłusty druk,

  - kursywa,

  - rozstrzelony druk,

  - podkreślenie,

  - wielkie litery,

  - kolor,

  - podkreślenie słowne, np. Najważniejszym w sprawie jest aby…, Głównie należy zwrócić uwagę na fakt…,

  - wypunktowanie najważniejszych spraw,

  - wyśrodkowanie najważniejszych fragmentów pisma,

  - zdefiniowanie zastosowanych pojęć,

  - obramowanie.

ROZMOWA TELEFONICZNA

Ma swoje wady i zalety.

WADY: 

- 
dzwoniąc do kogoś nie wiesz, czy trafiłeś na właściwy moment, czy osoba, z którą chcesz rozmawiać, jest czymś zajęta. Niewłaściwy moment spowodować może niekorzystne nastawienie i niepotrzebne straty,

  - nie jest łatwo sprawdzić, czy jesteśmy traktowani poważnie, żartobliwie czy ironicznie. Brak kontaktu wzrokowego odcina wiele informacji o uczuciach i nastawieniach,

  -  zwiększa prawdopodobieństwo błędnego wnioskowania o znaczeniu dokonanych ustaleń,

  - naraża na większe rozproszenie uwagi, gdyż w jej trakcie można usiłować robić kilka innych rzeczy, takich jak podpisywanie pism, porządkowanie biurka itp.,

  - trzeba pamiętać o bardzo jasnym formułowaniu myśli i o wielokrotnym upewnianiu się co do porozumienia.

ZALETY:

  - oszczędność kosztów zarówno w sensie czasowym, jak i transportowym,

  - są z reguły znacznie krótsze i bardziej rzeczowe niż rozmowy bezpośrednie,

  - znacznie łatwiej jest przyjąć ton nieosobisty, jest to bardziej dogodna sytuacja negocjacyjna,

  - pozwala na łatwiejsze kontrolowanie jej przebiegu, narzucanie tematu i zakończenie,

  - łatwo jest utrzymać twardą linię negocjacyjną, gdyż jest bardziej anonimowa, w wypadku poważnych różnic zakończenie jest nad wyraz proste – wystarczy wyłączyć słuchawkę.

By rozmowa telefoniczna była możliwie najprzydatniejsza należy:

  - rozpocząć rozmowę od wyraźnego podania swojego nazwiska, imienia, stanowiska i roli, w której występujesz,

  - zapytać, czy rozmówca ma w danej chwili czas, by prowadzić rozmowę i czy mu to odpowiada,

  - możliwie dokładnie, spójnie i konkretnie przedstaw powód telefonowania, istotę problemu,

  - zapamiętać /zapisać/ imię i nazwisko osoby, z którą rozmawiasz. Pomaga to w formułowaniu wypowiedzi i podkreśla Twoją uwagę i znaczenie, jakie przypisujesz rozmówcy,

  - starać się nie przerywać wypowiedzi drugiej strony, dawać sygnały obecności przy słuchawce poprzez krótkie wtrącanie w rodzaju „uhmm”, „aha”, „tak”,

  - być skoncentrowanym , nie robić innych rzeczy w tym samym czasie,

  - współpracować w wymianie myśli, pomagać rozmówcy, gdy ma problemy w wyrażaniu myśli,

  - uśmiechać się , nawet , gdy tego nie widać, Twój głos staje się przyjazny, życzliwy,

  - formułować pytania w sposób jasny, czytelny,

  - w zakończeniu podsumować ustalenia, powtórzyć najważniejsze fakty i ewentualne decyzje co do przyszłych działań.

Zanim podniesiesz słuchawkę, zadaj sobie następujące pytania:

  - czy wiesz, jaką właściwie sprawę zamierzam podnieść,

  - czy mam pod ręką wszystkie informacje, których mogę potrzebować, by     rozmowa była satysfakcjonująca dla obu stron.

TYPY UŻYTKOWNIKÓW TELEFONU

Przebojowcy – pewni siebie użytkownicy nie boją się telefonu. Są sprawni i skuteczni, od razu przechodzą do sedna sprawy. Wiedzą co chcą powiedzieć i osiągnąć w rozmowie telefonicznej. Pewny siebie użytkownik telefonu trzyma się tematu, jest pogodny i wie kiedy powiedzieć, do widzenia.

Trzęsionki – nerwowi użytkownicy. Boją się odbierać telefon, plączą się, zapominają co chcieli powiedzieć, przeskakują z tematu na temat, podnoszą głos.

Potakiwacze – potulni użytkownicy, zawsze się z Tobą zgadzają, ich wkład w rozmowie ogranicza się do mówienia „tak,tak,tak”

Gaduły – mieszają sprawy zawodowe z innymi: o pogodzie, o urlopach, o polityce itp.
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Chwila zastanowienia przed podniesieniem stuchawki, aby zadzwoni¢ zaoszcz¢dzisz
pozniej wiele czasu i nieporozumien.

Dziesig¢ sekund, dzieki ktérym zaoszczedzisz 10 minut. Zastandw si¢ przed wzigciem
stuchawki do reki kilka sekund co cheesz powiedzied i jak to zrobic.

Rozwaz nastepujace punkty:

1. Micj jasno utozone w glowie to, co cheesz powiedzied

2. Wiedz, z kim chcesz rozmawiaé

3. Mej przygotowana wiadomo$é na wypadek, gdyby osoba, do kiérej dzwonisz, nie mogla
rozmawiac

4. Mej pod reka wszelkie potrzebne dokumenty

5. Miej papier i pi6ro

6. Miej fiszki z waznymi nazwiskami i danymi

7. Wes kilka glebokich oddech6w i odprez sie

8. Wyobraz sobie osobs, z ktdra rozmawiasz

9. Wyobraz sobie sytuacje niosaca uspokojenie

10.Wybierz pore kiedy sadzisz, 2e nikt ¢i nie bedzie przerywal i kiedy twdj rozméwea jest

prawdopodobnie w biurze.





KORESPONDENCJA W SPRAWACH OSOBOWYCH

Występuje w trzech fazach.

Faza pierwsza – przyjmowanie do pracy:

  - podanie o pracę /list motywacyjny/, składa kandydat do pracy do jednostki, w której stara się o zatrudnienie. Podanie sporządzone według wszelkich zasad formalnych powinno zawierać informacje o wykształceniu i dotychczasowej pracy kandydata. Załącznikami do podania o pracę są: życiorys /CV/, świadectwo ukończenia szkoły itp.

Ciekawą i nowoczesną formą podania jest,

  - list motywacyjny, kandydat na stanowisko powinien umieć się sprzedać, czyli zaprezentować jak najlepiej. List motywacyjny kończymy prośbą o spotkanie z pracodawcą i rozmowę kwalifikacyjną.

  - życiorys  /curriculum vitae – CV/, powinien być dołączony do każdego listu motywacyjnego skierowanego do pracodawcy lub agencji zatrudnienia. Należy w nim podać dane osobowe, stan cywilny i dane o rodzinie, wykształcenie, przebieg pracy zawodowej, zainteresowania. Życiorys może być napisany w formie tradycyjnej opisowo lub, chronologiczno – tabelarycznej.

  - kwestionariusz osobowy, zawiera usystematyzowane pytania dotyczące nazwiska, imion, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, stanu cywilnego, obywatelstwa, stanu rodzinnego, przebiegu pracy zawodowej itp. Dane nie objęte kwestionariuszem mogą być wyszczególnione w CV.

  - zapytanie o karalność , kierowane jest do Centralnego Rejestru Skazanych w celu uzyskania informacji czy osoba ubiegająca się o pracę była karana; jeżeli tak, to kiedy i za co. Takie postępowanie ma miejsce przy zatrudnianiu na stanowiska połączone z materialną odpowiedzialnością. 

- wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika, składany wraz z podaniem i kwestionariuszem osobowym przez kierownika placówki filialnej, nie posiadającego uprawnień do zawierania umów pracowniczych, do jednostki macierzystej.

   - umowa o pracę, jest oświadczeniem woli pracownika i pracodawcy, w którym pracownik zobowiązuje się do świadczenia pracy, a pracodawca do wynagradzania tej pracy. Sporządzana jest najczęściej na formularzu lub na papierze bez nadruku w dwóch jednobrzmiących  egzemplarzach.
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Joanna Maria Niklewicz Kepno, dnia 28.04.2006 roku
ul. Nowa 12a/24

63-600 Kepno

R062-782-5.-43

@ 609-251-340

Przedsigbiorstwo Produkeji
Maszyn i Urzadzen

ul. Poznasiska 32
63-600 KEPNO

Sprawa: podanie o pracg

Uprzejmie proszg o przyjecie mnie do pracy na stanowisko referenta ekonomicznego w Wa-
szym przedsigbiorstwie.

W tym roku ukoriczylam Technikum Ekonomiczne w Zespole Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1
w Kepnie i zdobylam $rednie wyksztalcenie oraz tytut technika ekonomisty. W trakcie nauki w szko-
le poznatam teoretyczne podstawy pracy biurowej w zakladzie ustugowym, a podczas praktyki za-
wodowej nauczylam si¢ praktycznie wyk onywac taka prace. Potrafi¢ redagowaé pisma w réinych
sprawach oraz obstugiwaé urzadzenia techniki biurowej, takie jak: komputer, kserokopiarka, telefaks,
bindownica, niszczarka czy laminator. Jednoczesnie znam bardzo dobrze ekonomik i organizacjg
przedsigbiorstwa oraz zasady rachunkowosci.

Pragne nadmieni¢, %e znam jezyk angielski. Posiadam rowniez prawo jazdy kat. B, co moze by¢
przydatne w wykonywaniu pracy. Jestem tez w pelni dyspozycyjna.

Oprécz dobrego teoretycznego i praktycznego przygotowania zawodowego posiadam i inne
atuty niezbedne do pracy, np. umiejgtnosé pracy w zespole czy umiejetnosé tatwego nawigzywania
i prowadzenia rozmowy. Szybko sig ucz¢ i jestem sumienna.

Biorgc powyzsze pod uwage, uprzejmie Proszg o pozytywne rozpatrzenie mojego podania
i przyjecie muie do pracy na stanowisko referenta ekonomicznego.

Z wyrazami; szacunku

Do podania zalgczam:; Joanna Maria Niklewicz
1. Kwestionariusz osobowy.

2. Curriculum vitae.

3. Swiadectwo maturalne.

4. Dyplom technika ekonomisty.

5. Orzeczenie lekarskie.
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Joanna Mari. Niklewic. Kgpno, dnia 23 kwietnia 2006 roku
ul. Nowa 122/24
63-600 Kepno s
‘R062-782-38-43
4 609-251-340
Pani
mgr inz. Aleksandra Maria Prz byl
Dyrekior
Przedsigbiorstwo Produkeji
Maszyn i Urzgdzen
ul. Przemyslowa 82
. 63-600 KEPNO
Seanowna Pant; Dyrektor

Z duzym zainteresowaniem przeczytatam Wasza ofertg pracy zamieszczong w »Iygodniku Ke-
pifiskim® nr 7 z 22 kwietnia 2006 roku. Po uwainym przestudiowaniu Waszych wymagai | skon-
frontowaniu ich 2 moimi umiejetnosciami jestem przekonana, ze bardzo dobrze spelniam wszystkie
stawiane przez Was warunki i doskonale nadajg sig do podjgcia pracy w Waszym przedsigbiorstwic
na stanowisku referenta ekonomicznego.

W ubiegtym roku z wynikiem bardzo dobrym ukoriczytam Technikum Ekonomiczne w Zespole
Szkél Ponadgimnazjalaych ar I w Kepnie i zdobytam tytut technika ekonomisty. Posiadam wiec od-
powiednie wyksztalcenie i umiejetnosci do wykonywania pracy referenta ekonomicznego. W trak-
cie nauki bardzo dobrze poznatam zasady rachunkowosci, ekonomiki i organizacji przedsigbiorstw
oraz podstawy ekonomit. -

Nauczylam si¢ tez dobrze obshigiwa¢ komputer. Potrafie pracowaé w §rodowisku Windows,
w tym z takimi aplikacjami, jak: MS Word, MS Excel, MS Access. Potrafi¢ tez redagowac pisme w réz-
nych sprawach oraz obstugiwaé urzgdzenia techniki biurowej, takie jak: kserokopiarka, telefaks, bin-
downica, niszczarka i laminator. Dobrze znam zasady obiegu pism: potrafi¢ wykonywac wszystkie
czynnosc zwigzane z ich przyjmowaniem, rozdzielaniem, ewidencjonowaniem, zatatwianiem i wy-
sytaniemn. : :

Mam réwniez zalety, ktére predestynujy mnie do pracy na tym stanowisku. Znam dobrze w mo-
wie i pismie jezyk angielski. Posiadam prawo jazdy kat. B, Potrafi¢ pracowaé w zespole i bardzo szyb-
ke si¢ uczg. Jestem tez dyspozycyjna, komunikatywna i kreatywna.

Jestem prrekonana, e bardzo dobrze sobie poradzg na stanowiska referenta ckonomicznego.

Mam nadziej¢, ze szczegély dotyczace mojej przydatnosci do pracy w Waszym przedsigbior-
stwie bede mogta przedstawié w czasie bezposredniej rozmowy, w dowolnym terminie, Zapropono-
wanym przez Panig Dyrektor.

Z wyrazami szacunku

W zafgczeniu przesylam: Joanna Maria Niklewice

1. Kwestionariusz osobowy.

2. Curricrlum vitae.

3. Swiadectwo maturalne.

4. Orzeczenie lekarskie.
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bafe cSopowe

Nazwisko: Ewa Szachniewicz
Data 1 miejsce urodzenia: 02.10.1954, Gryfino
Stan cywilny: mezatka, 2 dzieci
Miejsce zafieszkania: ul. Bol. Chrobrego 12/6
74-100 Gryfino
WyESzEaliamaie
1961 - 19697 Szkota Podstawowa nr 2 w Cryfinie
1969 - 1973 Liceum Ogdlnoksztatcace
nr 1 w Gryfinie
1973 - 1977 Akademia Ekonomiczna
w Poznaniu, kierunek lnFormatyka
i CVbevneLv<a ekonomiczna, wynik
egzaminu magisterskiego: dobry
1977 - 1978 Studia Podyplomowe na kierunku

organizacja i zarzadzanie, Akade-
mia Zkonemiczna w Poznaniu

Ptaktyka Zawodewa
1977 - 1982 Zespéi xonomicznych

zvcieika przedmio-

1982 -~ 199C szkaniowa w Siup-
cy, zastepca prezesa ds. ekono-
micznych,

1990 - 1996 ,Nomim” Spéika z c.o. w SIupcy,

gidwra ksiecowa.

Informacje dodatkowe

Biegia znajomosé w mowie 1 pismie jezyka niemieckiego i1 an-

gielskiego.

1992 ~ udzia® w kursie komputerowym 1
i 2 stopnia w Purawach,

1994 - udziaz w xursie ,Freie Mark-
twirtschaft” w 3e

1995 - udzial w seminarium Rady Euro-
py ~Kulturerbekiassen”,

1996 - napisanie podrecznika pt.
,Technika biurowa”,

1997 - przetlumaczenie ksigiki ,100

istéw gospodarczych”

ZaifteZ@aowania film, muzyka, piywanie

<

Fwa Szachniewicz
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Nazwisko: Ewa Szachniewicz
Data i1 miejsce urodzenia: 02.10.1954, Gryfino
Stan cywilny: mezatka, 2 dzieci
Miejsce zamieszkania: ul. Bol. Chrobrego 12/6
74=100 Gryfino
RYESZtal&@nie
1961 - 1969 7 Szkota Podstawowa nr 2 w Gryfinie
1969 - 1973 Liceum Ogbélnoksztaicace
nr 1 w Gryfinie
1973 - 1977 Akademia Ekonomiczna

w Poznaniu, kierunek informatyka
i cybernetyka ekonomiczna, wynik
egzaminu magisterskiego: dobry
1977 - 1878 i3 ivplomowe na kierunku
organizacja : zarzadzanie, Akade-
mia Ekoncmiczna w Poznaniu.

praktyka zawodowa
1977 - 1982 Zespbéi Szko: Ekenomicznych
w Stupcy, nauczycieika orzedmio—

1982 ~ 199C Spbéidzielnia Mieszkaniowa w Szup-
cy, zastepca prezesa 4as. ekono-
micznych,

1990 - 1996 ,Nomim” Spéika z ©.0. W Szupcy,

gidwna ksiegowa.

Infofmadje dodatkowe

Biegia znajomos$é w mowie i pidmie jezvka niemieckiego i an-

gielskiego.

1992 - udziar w kursie komputerowym 1
i 2 stopnia w Pulawackh,

1994 - udziaz w <ursie ,Freie Mark-
twirtschafc” w Berliinie,

1995 _ udzia} w seminarium Rady Zuro-
py ,Xulturerbexlassen”,

1996 - pnapisanie podrecznika pt.
,Technika biurowad”,

1997 - przetiumaczenie ksiagzki »100
listdéw gospodarczych”

Zaintefesswania film, muzyka, piywanie

R

Ewa Szachniewicz
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KWESTIONARIUSZ: OSOBOWY

1. Tii¢ (ifI0TA) 1 EZWISKO! 1uuoriieeeerecierecteereeeccctessese e e emes et st eeem st eneseeemeeessanns
2. Ti0T TOEZICOW: ...cuovt et rens et et tesese e eae
3. Data uTodzenia: .....
4. Obywatelstwo: ......
5. Nuffier ewidehneji (PESEL) ................................

6. Numer identyfikaeji podatkowej (NIP): ....oocvevveeenes
7. Migjsee zafieszkania:

(do¥imdny adfes)
AdTES O KOTESPOTEETETIE ..oeeeceeceemsrecrseceeeraseeesesearesotsaesasnsrassssbassessnsssnsanesasesensessesseene

8. WyksZEHeenie: .........o.n.oq reraretannser et b s s s b e e R bR et e er e e n et bbb anee s
(magwa sgkoty i rok jej ukoficsZhia)

(zawdd, specjalnosé, stopien, tytut Zawodowy — nawkowy)
9. WyksZidcenie UZMIEIMIAIACE. .. ..coouivereerrererersiresaessensesses s sssssssseraceosrssessimssossteeemeseasesenne

................. e s
10. Przebieg dotychczasowego ZatTudDienia: .......oocoveecvioncernnrenrnennnnes

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajhowate staRoWiska pracy)
11. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania (np. stopief zZnajomosci jezy-
kow obeych, prawo jazdy, obsluga komputem) ............................................................

12. Stan rodzinny: .......c.ccoveeveeenn.

(u-nmna i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci)
13. Powszechny obowiazek obrony:
a) stosunek do powszechnego 0boWiazku OBIONY: .........coeveveeeireioeesieese s esesee s
b) stopien wojskowy: ..
numer specjalnosci wojskowej: .......
¢) przynaleznosé ewidencyjna do WKU:.
d) numer ksazeczkx woj skowej

SEria ..coveuecne 11 SO wydanym przez

(migjscowosé i data) {podpis osoby skladajacej kwestionariusz)
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Hurtowsia Artykuléw Przemyslowych
#AGA” $p.Z0.0.
ul. Kwiatawa 6
01-111 Warszawa

Pieczeé naglowkowa wysylajacego Ministerstwo Sprawiedliwosci
otaz nr kodu pocztowego Centralny Rejestr Skazanych Data wplywys
Al Solidamosci 127
1 skrytka pocztowa 205

00-958 Warszawa

Zapytanie o karalnosé

Data ..96-06-16... . Nr...K/273/93..........

1. Nazwisko (paniefiski¢ u kobiet)...... Kwiatkowska...
2. Imig ...Anna. .. Nazwisko przybrane (meza) .

3. Imig ojca ... Imig matki ....Katarzyna.
4

awe

. Data urodzenia ....1971-03-15-...... Nazwisko panienskie matki ....
(dzie. miesiag, 1ok)
5. Migjsce urodzenia ....\WarsZawa......cveeeeusereneneenn

Odpowiedz z dnia
Skazancl warunkowo
Data wyda- u Wykonanie | Wykonanic
Ni | Nazwa organu owzeksjacego | miaorzcczer | Niakt | Zat KK nakare(okr. | japy zawie. | Rarylub | Pobyt
porz Tinstaocji miapawo- | sprawy | lubinne]  pesby Py | szomonafar | Hodkape- | woOSP
mocnego ustawy  war. umosz.) prawczego | od-do

W

Zatozono teczkg informacyjng





[image: image29.png]Hurtownia Artykuléw Przemyslowych
»AGA” Sp.zo.0.
Dzial ksiggowosici
ul. Kwiatowa 6
G1-111 Warszawa

Warszawa 1996-06-15......

(piecze¢ koméiki organizacyjnej) imigjscow oéé i data)

.Dzial Kadr i Stkolenia.......

Znak sprawy: .. KA - 127-93..

{nazwa komorki spraw osobowyel)

WNIOSEK
w sprawie zatrudnienia pracownika

Wnoszg o przyjgcie do pracy z dniem .J lipca.....
Obywatela(kg) ........ Anne Kwiatkowskq ..
Kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku ...

Proponujg przyznaé ww. nastgpujace wynagrodzenie:
a) . 500,-.........

stawka placy zasadnicz

grupa i stawka dodatku funkeyjnego (specjalnego)

¢)...20 % wynagrodzenia zasadniczego premia regulaminowa. ... ... .
(premic i dodatki)

Kandydat powinien byc przyjety na-okres-prébay—ekres-wsigpay, na czas nicokreslony, na-ezas-okreslony-do
b na czas wykonania okreslonej pracy® ...
{okreslenie pracy)

Do wniosku zalaczam:

Lpodanie.... ... ool AN
{p

-kwestionariusz osobowy
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2. Dziefi rozpoczgcia pracy ...1 Jipea 1996 r.....

Hurtownia "AGA"” Sp. z 0. 0.
ul. Wiosenna 14 w Warszawie

....... Warszawa, 1996 - 06 — 30..

tpieczeé naglow kowa pracodav cy ) {micjscowoté i data)

012577784.....
tnumer REGON - EKD)

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu .30 czerwea 1996 r.

tdata zav arcia nmov v

migdzy .. Markiem Kowalskim ~ Prezesem Zarzadu Hurtowni "AGA” Spétkazo. o. ....

by reprezentizce] pracadascg albo osoby upowainionej do skixdania eiwiadczen w  imior

timie + mazwisko piacedaey b o

Pacodawey b

2. Anng Kw

tkowsky. zamieszkaly: ul. Kwiatowa 12 m. 6; 00-012 Warszawa._

fimie « nazt isko pracow nika ouaz jego miejsce zameldon aniar

na ...czas nie okrestony

tokrez prsbs . cza

e okieslony. ezazokieslony ¢zazwkonania ohreslonej pracy )

1. Strony ustalaja rastgpujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj uméwionej pracy ....ksiggowa ...

ttanowizko. funkeya

2) migjsce wykonywania pracy ... Hurtownia "AGA" Sp. z 0. 0. ul. Wiosenna 14 +
Warszawie

3) wymiar czasu pracy ..pelny etat — 42 godziny tygodmiowo ...

4) wynagrodzenie S00 z1 /slownie pigéset z/ + premia regulaminowa - 20 %
wynagrodzenia zasadniczego

ana prawna ich uitalenial

5) inne warunki zatrudnienia . brak

{data i podpiz pracownika) (podpis pracodawey lub Jsoby repiezentujace
pracodawee albo osoby upefuaznionej do skiadania
ogwiadezen w imieniu praghdawey)
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(wWikazat posanoweria podlegajqce wypowed2eniu)

.. okTesu wypowiedzenia, ktéry uplynie

(wekaizad HugosC okTEsy wypowiedzenia)

Przyczyna wypowiedzenia dotychczasowych warunkéw umowy o pracg jest ..

Po uptywie okresu wypowiedzenia, tj. od dnia..
proponuj¢ nastepujace warunki umowy o pracg

Pozostate warunki umowy o prace nie ulegajg zmianie.

Jezeli Pan/Pani przed uptywem polowy okresu wypowiedzenia, tj. do dRia .........ccmemrercrcecrerlvonns
nie zlozy oswiadczenia o odmowie przyjecia nowych warunkéw umowy o prace, bedzie to réw-
noznaczne z wyrazeniem zgody na proponowang zmiang warunkéw umowy.

W razie odmcwy przyjecia przez Pana/Panig zaproponowanych warunkéw umowy o prace,
umowa rozwigze si¢ z uplywem okresu wypowiedzenia, tj. Z dDIEM «coevcvnnivrnrerrmtsiesenirn e

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystugu-
je Panu/Pani prawo wniesienia odwolania do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w

Przed uplywem tego terminu moze Pan/Pani zlozy¢ wniosek o wszczgcie postgpowania po-
jednawczego przed Komisja Pojednawczg

(siedziba komisji}

albo osoby upowaznionej do skiadania oswiadczer
{potwierdzenie odbioru przez pracownika) w imieniu pracodawcy)
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Przedsigbiorstwo Produke; Kep.1, dnia 05.02.2006 roku
Maszyn i Urzgdzen

ul. PoZnaiska 32

63-600 Keprio °

NK-V-6/123/453/2006

Jan Kowalski
Referent ds. ekonofnieziiych

DZIAL ERONOMICZNY
Sprawa: karta urlopowa
Stosownie do ztozonego whiosku udzielam Panu urlopu wypocZynkowego za 2006 rok, w wy-
miarze 4 dni w okresie 14-17 lutego 2006 roku.
Dyrektor

Addom. Michma.
/tgr inZ. Adam Michna/

Wzbr 37, Nagana

Przedsigbiorstwo Produkcji Maszyn i Urzadzen Kepno, dnia 22.03.2006 roku
ul. Poznanska 32
63-600 Kepno

NK-1V-2/43/7465/2006

\ Pan .
Jan Kowalski
ul. Paniska 63/35
63-600 KEPNO
Sprawa: nagana

Zgodnie z art. 108 § 1 kodeksu pracy, za samowolne opuszczenie stanowiska pracy
na 2 godziny przed planowanym zakoficzeniem pracy, co mialo miejsce w dniu 17.03.2006 roku, .
udzielam Panu nagany. )

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma moze
Pan wnie$¢ sprzeciw.

Dyrektor

Adam Michna
/mgr inz. Adam Michna/

{233]
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Przedsigbiorstwo Produlkeji Maszyh 1 UiZadzen Kepno, dnia 22.03.2006 roku
ul.. Poznatiska 32 '
63-600 Kepno

NK-1V-2/43/7465/2006

Pan
Jan Kowalski

ul. Pariska 63/35
. i

Sprawa: upomnienie

Zgodnie z art. 108 § 1 kodeksu pracy, za naruszenie dyscypliny pracy, ktére polegato
na spdznieniu sie do pracy w dniu 18 marca 2006 roku, udzielam Panu upomnienia.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma moze
Pan wnie$¢ sprzeciw.

Dyrektor
Adam Michna
/mgt inz. Adam Michna/
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Przedsigbiorstwo Produlkeji Maszyh 1 UiZadzen Kepno, dnia 22.03.2006 roku
ul.. Poznatiska 32 '
63-600 Kepno

NK-1V-2/43/7465/2006

Pan
Jan Kowalski

ul. Pariska 63/35
. i

Sprawa: upomnienie

Zgodnie z art. 108 § 1 kodeksu pracy, za naruszenie dyscypliny pracy, ktére polegato
na spdznieniu sie do pracy w dniu 18 marca 2006 roku, udzielam Panu upomnienia.

Jednoczesnie informuje, ze w terminie 7 dni od dnia otrzymania niniejszego pisma moze
Pan wnie$¢ sprzeciw.

Dyrektor
Adam Michna
/mgt inz. Adam Michna/
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Maria Lewandawska Kepno, dnia 26.02.2006 roku
ul Poniatows! ‘ego 45/7

63-600 K¢pmo

062-782-33-8

Radny

Rady Miasta i Gminy

Kepno !

Pan
mgr Jan Kowalski

ul. Kwiatowa 35

63-600 KEPNO

Sprawa: refefencje

Pana Jana Kowalskiego znam od 7 lat, gdyz od takiego to okresu jest on moim bliskim s3-
siademn.

W czasie naszej znajomoéci zauwazylam, ze jest czlowiekiem uczciwym i kulturalnym.
Sposréd innych moich sgsiadéw wyréinia sig sumiennoscia i pracowitoscia. Ma otwarty umyst
i szybko si¢ uczy, 4o tego jest bardzo komunikatywny. Zauawazytam tez, ze $wietnie wspélpra-
cuje w zespole.

Pan Jan Kowalski z bardzo dobrymi wynikami ukornczyt szkolg $rednia oraz studia wyZsze
w zakresie analizy finansowej. Jest wybitnym specjalists rachunkowosci. Zna biegle jezyk angiel-
ski oraz w stopniu podstawowym jezyk niemiecki. Posiada umiejetno$¢ pracy na komputerze.
Jest autorem wielu publikacji na temat analizy finansowej, w tym dwdch ksigzek. Oprdcz tego
jest cenionym doradca pracodawcéw z naszego terenu w zakresie rachunkowosci, a dla wielu
z nich przeprowadzit analize finansows ich przedsicbiorstwa.

Referencje niniejsze wystawilam na prosbe zainteresowanego.

/inz. Maria Lewandowska/





TYTUŁOWANIE W KORESPONDENCJI SŁUZBOWEJ I ŻYCIU PRYWATNYM

Jednym z większych problemów w prowadzeniu korespondencji jest tytułowanie adresata.

Tytuł grzecznościowy  wpisujemy na środku pierwszego wiersza i opatrujemy wykrzyknikiem.

Kochana  Małgosiu!

Dawno nie miałem od Ciebie wiadomości.

Drogi Janku,

napisz koniecznie, czy Twoja propozycja jest nadal  aktualna.

W pierwszym przypadku treść listu zaczyna się wielką literą, w drugim – nie.

Nagłówek w listach do osób bliskich, z którymi nadawca jest po imieniu, oraz do krewnych może przybierać następujące postaci:

a/ Agnieszko!, Łukaszu!, Maryś!/Marysiu!/, Marek!/Marku!/.

b/ Droga Dorotko!, Najmilszy Darku!, Kochana Ciociu!, Drodzy Sabino i Karolu!.

c/ Moja Droga!, Moi Drodzy!, Mój Kochany!, 

d/ Kochany!, Najmilsza!, Najdroższy!.

e/ Kochanie!, Skarbie!.

   Do osób z którymi nie jesteście na „Ty”, piszemy: Szanowna Pani!, Droga Pani!, Drogi Panie Zygmuncie!, Kochana Pani Zosiu!, Szanowny i Drogi Panie!.

Warto zauważyć, że forma Kochana Pani Zosiu! jest bardziej poufała niż Kochana Pani, dlatego należy się zastanowić, czy będzie ona odpowiadała osobie, do której tak się zwracacie.

   Do małżeństw lub grupy osób należy się zwracać: Drodzy Państwo!, Szanowni Państwo!

Piszemy: Państwo wiedzą, mieszkają, czytali, przyszli, a nie państwo wiecie, mieszkacie, czytaliście, przyszliście.

Kochani Wujostwo!, Drodzy Stryjostwo!

Nie wolno posługiwać się w nagłówku nazwiskiem adresata np. Drogi Panie              Kowalski!.

W stosunkach bardziej oficjalnych lub w listach do przełożonych, nauczycieli itp. należy dodać w nagłówku tytuł przysługujący danej osobie: Szanowna Pani Doktor!, Szanowny i Drogi Panie Profesorze, Szanowny Panie Majorze!, Szanowny Panie Dyrektorze!.

W przypadku osoby, której chcecie okazać szczególny szacunek lub o wiele starszej od nas, możemy użyć tytułu: Wielce Szanowny Panie Ambasadorze!, Czcigodny Jubilacie!.

W niektórych środowiskach, np. lekarzy, inżynierów, nauczycieli, członków towarzystw naukowych, przyjęte jest używanie w nagłówku korespondencji Kolego!, Koleżanko!. Zwyczajowo tego tytułu użyje np. profesor w stosunku do młodego lekarza, lecz nie odwrotnie.

Określeniem odpowiadającym przymiotnikowi szanowny, używanemu w listach do osób świeckich, jest wielebny, którym należy posługiwać się w korespondencji kierowanej do duchownych różnych wyznań.

Wielebny Księże! – do duchownych katolickich, ewangelickich, prawosławnych,

Wielebny Księże Prefekcie! – do księdza uczącego religii w szkole,

Wielebny Księże Proboszczu!

Wielebny Księże Pastorze! – do duchownego ewangelickiego.

Do osób zajmujących wyższe stanowisko w hierarchii kościelnej lub tych, którym chce się okazać szczególny szacunek, należy się zwracać: Przewielebny Księże Prałacie!.

Tych samych określeń używa się w listach do zakonnic i zakonników:

Wielebna Siostro!, Przewielebna Matko Przełożona!

Wielebny Bracie!, Wielebny Ojcze!, Przewielebny Ojcze Przeorze! 

W stosunku do biskupów wymienionych wyznań używa się określenia najprzewielebniejszy oraz tytułu ekscelencja /wzniosłość, doskonałość/.

Jego Ekscelencja Najprzewielebniejszy Ksiądz Biskup!

Tytułem honorowym kardynała jest eminencja/wyniosłość, dostojność/.

Jego Eminencja Najprzewielebniejszy Ksiądz Kardynał!  

Zwracając się do papieża używa się tytułu:

Jego Świątobliwość Ojciec Święty!

Do duchownego wyznania mojżeszowego: Szanowny Panie Rabinie!

Niektórym osobom przysługują z racji zajmowanych stanowisk zwyczajowo przyjęte tytuły:

Ekscelencja – to także tytuł używany w stosunku do ambasadora,

Magnificencja - /wspaniałość/ tytuł rektora wyższej uczelni,

Zwracając się do malarza, rzeźbiarza, pisarza, aktora, reżysera, kompozytora itp. użyjemy formy: Mistrzu!, Drogi Mistrzu!, Szanowny Mistrzu!

Adwokata tytułujemy mecenasem: Szanowny Panie Mecenasie!

Lekarza, także nie mającego odpowiedniego stopnia naukowego, tytułujemy doktorem.

Dziennikarza nazywa się w nagłówku redaktorem.

Farmaceutę tytułuje się magistrem.

Nauczycielom szkół średnich zwyczajowo przysługuje tytuł profesora.

Pracownikom wyższych uczelni przysługuje tytuł zgodny ze stopniem naukowym.

Do innych osób pełniących określone funkcje zwracamy się posługując się nazwą ich stanowiska służbowego: Szanowny Panie Dyrektorze!/Prezesie!, Przewodniczący!, Trenerze!, Instruktorze!.

W stosunku do kobiet legitymujących się tytułem inżyniera, magistra, doktora, docenta, profesora, adwokata, dyrektora, prezesa itp. używa się nieodmiennych form rodzaju męskiego: Szanowna Pani Doktor!,/Profesor!, Mecenas!, Prezes!/.

Zwracając się do osób , których tytuł wskazuje na to, iż zajmują nieco niższe stanowisko od tego, które jest podstawą danej nazwy np. podporucznik, podpułkownik, wicedyrektor, wiceprezes, podsekretarz stanu,  prorektor, prodziekan.

W listach prywatnych piszemy do:

podpułkownika – Szanowny Panie Pułkowniku!

wicedyrektora – Szanowny Panie Dyrektorze!

wiceprezesa – Szanowny Panie Prezesie!

W listach urzędowych w nagłówku umieszcza się tytuł właściwy danej osobie.  

Szanowny Pan 

Podpułkownik Józef Zdziarski

ul. Legionów 3 m. 22

39-300 Mielec

Mam zaszczyt zaprosić Pana Pułkownika w imieniu w imieniu własnym i ……………………………………………………….

W pismach oficjalnych nagłówek może mieć charakter nazwy danej instytucji:

Mielecka Szkoła Biznesu

ul. Biernackiego 6

39-300 Mielec

albo stanowisko osoby, do której zwraca się nadawca listu:

Szanowny Pan

Dyrektor

Mieleckiej Szkoły Biznesu

W Mielcu

SPORZĄDZANIE PROTOKOŁÓW, SPRAWOZDAŃ I NOTATEK SŁUŻBOWYCH.

Protokół jest specyficznym sprawozdaniem, który sporządza się w formie aktu, ustalając przebieg wydarzeń, dokonane czynności lub stwierdzone fakty.

Protokół zdawczo – odbiorczy sporządzany jest przy przekazywaniu spraw i rzeczy. Przy tych czynnościach występują dwie strony: przekazujący i odbierający. W protokole, poza jego nazwą, zawarte są informacje o przekazywanych sprawach i wartościach materialnych /ilość, cena, wartość/, miejscu i dacie sporządzenia, określenie strony przekazującej i odbierającej, podpisy przekazującego i odbierającego oraz ewentualnie protokolanta.

Według wymienionych zasad sporządza się również protokoły innych zdarzeń, np. zniszczenia, wydarzenia. Celem protokołu jest stwierdzenie określonych faktów oraz towarzyszących im okoliczności.

Protokół kontroli sporządzony jest z przeprowadzonej kontroli, rewizji, inspekcji. Zawiera opis czynności kontrolnych oraz stwierdzony stan faktyczny, wskazuje nieprawidłowości i niedociągnięcia. Ponadto zawiera: określenie rodzaju protokołu, miejsce i datę sporządzenia, przedmiot kontroli, informacje o osobie lub komisji przeprowadzającej kontrolę, zalecenia pokontrolne, formułę o zakończeniu protokołu, podpisy kontrolującego i protokolanta.

Protokół zebrania /lub innego zgromadzenia/ ma na celu odtworzenie przebiegu zebrania. Zawiera numer protokołu, datę sporządzenia, miejsce sporządzenia, wyszczególnienie osób uczestniczących lub nieobecnych, nazwiska przewodniczących i protokolantów, porządek zebrania, opis przebiegu zebrania, podjęte uchwały, formułę o zakończeniu, podpisy przewodniczących i protokolantów.

Część zasadnicza protokołu może być przedstawiona w formie:

   dosłownej, polegającej na wiernym odtworzeniu przebiegu zebrania na podstawie nagrań magnetofonowych lub stenogramów,

   streszczonej, polegającej na streszczeniu poszczególnych przemówień, komasowaniu wypowiedzi zgodnych tematycznie / nie wolno streszczać wniosków i uchwał/.

   uproszczonej, polegającej na zredukowaniu do minimum części informacyjnej i dyskusyjnej, ograniczeniu się do podania informacji, kto zabrał głos /ewentualnie podanie ważniejszych tematów/,i na zapisaniu podjętych uchwał i wniosków.

Biorąc pod uwagę układ opisu przebiegu zebrania, wyróżnia się trzy układy treści:

   układ chronologiczny, zachowujący kolejność wystąpień, wypowiedzi, faktów,

   układ tematyczny, polegający na łączeniu wypowiedzi zgodnych tematycznie, ich usystematyzowaniu wg ważności,

   układ mieszany, ma cechy układu chronologicznego i tematycznego.
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Protokét nr 6/2006
posiedzenia plenarnego :ady nadzorczej Przedsiebiorstwa Handlowo-Ustugowego
~SHOCK” Spélka z 0.0., miesz.zacego sie w Kepnie przy ul. Kwiatowej 19, ktore odbyto sie
w siedzir ie spotki dn'a 10 k.vietnia 2006 roku. Poczatek posiedzenia o godz. 14%

W posiedzeniu v iat\szigli:

1. Jan Nowak - przewodniczacy rady nadzorczej

2. Janina Kowalska - wiceprzewodniczacy rady nadzorczej
3. J6zefa Kowal — sekretarz rady nadzorczej

4, Krzysztof Krdl - czlonek rady nadzorczej

5. Magtii\alena Morika - czionek rady nadzorczej

6. Zenon Lar ~ cztonek rady nadzorczej
7.WactawMiza , - prezeszarzadu spotki

8. Maria Niska ~  giovmy ksiggowy

Zgodnie ze statutem spotki posiedzeniu rady przewodniczyt Jan Nowak, przewod-
niczacy rady nadzorczej. Posiedzenie protokotowata sekretarz rady, Jozefa Kowal.

Porzadek posiedzenia przedstawial sig nastepujaco:

1. Otwarcie obrad.

2. Przyjecie protokotu z poprzedniego posiedzenia plenarnego rady.

3. Sprawozdanie giéwnego ksiggowego o wynikach finansowych spétki za | kwartat
2006 roku.

4. Dyskusja.

5. Podjecie uchwat i wnioskow.

6. Zamkniecie obrad-

Przebieg posiedzeni~:

Ad 1. Otwarcia obrad dokonat Jan Nowak. Otwierajac obrady, pan Nowak powitat przy-
bylych czlonkéw rady i zaproszonych gosci w osobach czion kéw zarzadu spotki.

Ad 2. Z protokotem z poprzedniego plenarnego posiedzenia zapoznata zebranych se-
kretarz rady, Jézefa Kowal. Nikt z obecnych nie wnidst uwag do protokotu.

Na wniosek przewodniczacego protokét zostat przyjety przez zebranych w gto-
sowaniu jawnym. Gtoséw przeciwnych nie bylo.

Ad 3. Informacje o wynikach finansowych spétki za | kwartat 2006 roku przedstawﬂfa
Maria Niska, giéwny ksiegowy spotki. Sprawozdanie stanowi zatacznik do niniej-
szego protokotu.

Ad 4. W dyskusji glos 7abierali:

Waclaw Miza — prezes zarzadu spékki, ktdry w swoim wystapieniu uzupetnit
sprawozdanie ytéwnego ksiggowego oraz szczegdlowo przedstawit przyczyny,
ktére ztozyt sie na sukces spotki. Wymienit tu giéwnie: dobra dyscypling i or-
ganizacje pracy, motywujaca role wysokich plac w spétce. Jednoczednie pod-
kreslit koniecznos¢ z‘wiekszenia érodkz‘iw obrotowych spéiki, ktorych braki nieraz
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priyczynidty sie d. : afowania produkcji. W zWigiku z tym zgfosit whiosek

o zacig@nigcie przez spdike dodatkoWwego kredytu bankowego w wysokosci

500 000 zk.

RFPe=rer o\ sTwicTazit, 2o spotka ciggle jészcze nie wykorZystuje wszystkich

swoich mozZliWosci produkcyifych. Jego Z8aniem, przy tak duzym zapotizebo-

wahiu na wyFoby spofki powifina By¢ ufuchiomiona produkcja na tfzeciej zfia-
nie (Aochej), co da spotce dodatkomwe dochody bez kohieczhodci inwestowania
preniedzy w dodatkewe migjsca pracy.

Jamvrve Nowalole poparia wniosek zgtosZotly przez prezesa z rzadu w sprawie

ZwigksZenia kredytu. _ ®

Zawon Lar przytyczyt sie do wniosku o uruchemienie produkdji na nocnej zmia-

nie, stwieTdzajgc, 2@ jest to mozliwe do Zrealizowania tanim kosZtem, a efekty

betda duze.

Jan Nowak pozytywnie wypcmedznai si¢ na temat whniosku o Zwiekszenie kre-

dytu w celu uzupetnienia srodkéw obrotowych spotki.

Wachew Miza popart wniosek zgtoszony przez Krzysztofa Kréla o uruchomienie

produkeji na nocnej zmianie.

Jan Nowak dokonat podsumowania dyskusji, jednoczesnie podzigkowat

wszystkim, ktérzy zabierali w niej gtos i przyczynili si¢ do wypracowania pro-

jektdw uchwat.
Ad 5. Nastepujace uchwaty pizyjeto zwykia wigkszoicig gloséw:

1. Rada nadzorcza zobowigzuje zarzad do zwigkszenia Srodkéw obrotowych spét-
ki poprzez zaciagniecie kredytu bankowego w wysokosci 500 000 zt w terminie
do 15 maja 2006 roku.

2. Rada nadzorcza zobowigzuje zarzad spéiki, aby w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 31 maja 2006 roku, wykorzystujac wolne w tym czasie stanowiska pracy,
uruchomit produkgje na trzeciej (nocnej) zmianie, zwigkszajac tym samym pro-
dukcje i sprzedaz spétki minimum o 20%.

Ad 6. Z uwagi na wyczerpanie tematu obrad, przewodniczacy rady nadzorczej, Jan No-
wak, dokonat zamknigcia posiedzenia | podziekowat cztonkom rady nadzorczej

i zarzadu spotki za przybycie. '

Na tym protokoét zakoriczono i pedpisano.

Protokolant: Przewodniczacy:

Jbzefa Kowad Jam Nowak

/1ézefa Kowal/ /Jan Nowak/
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Otwarcie (powitanie gosci)

Przyjecie porzadku

Wybér przewodniczacego

Powotlanie (lub zaproszenie) do Prezydium

Wybor Komisji Mandatowe;j

Sprawozdanie z dzialalnosci (zaokres ....................))
Sprawozdanie Komisji Rewizyjnej

Ewentualne sprawozdanie (protokot) organu kontrolnego fub
nadzorujacego, audytora

9. Sprawozdanie Komisji Mandatowe;j

10. Wybor Komisji Wnioskowej

11. Wybor Komisji Skrutacyjnej

12.Dyskusja

13. Wybory wiadz

14.c. d. dyskusji

15.Sprawozdanie Komisji Skrutacyjnej

16.Sprawozdanie Komisji Wnioskowej]

17.Przyjecie uchwaty (wnioskow)

18. Wolne wnioski, zapytania, zakoficzenie.

PN DN

W zaproszeniu mozna zastrzec, ze w przypadku braku quorum
w pierwszym terminie(godzina), zebranie, konferencja odbedzie sie
w drugim (godzina) terminie- dotyczy wylacznie czlonkow- nie delegatow.
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ZanyeEy: Mafia Kow >lska, Zatrudniona dotychazas na stanowisku
kasjerki.

Oubterajuey:  Zofia Nowak, Ztrudniona dotychczas na stanowisku
st. referenta ekonomicznego.

Przekazania stanowiska kasjera i inwentarza kasy dokonata komisja w nastgpuf’qcym skia-

dzie:
1. Mania Kowalek - przewodniczacy
2. Jan Nowicki ~ czlonek komisji

3. Stani='aw Mocek ~ cztonek komisji

Komisja po dokonaniu spisu z natury stwierdza, ze przekazano:

1. Ksigzeczke czekéw gotéwkowych z czekami od nr 003452 do nr 003461
2. Pogetowie kasowe w kwocie

3. Formularze KP od nr 0121 do nr 0148

4. Formutarze KW od nr 051 do nr 073

Na tym protokot zakoriczono i po zapoznaniu sie z jego trescig podpisano.

Podpisy:

- 10 szt.
~1250,65 zt
- 28 szt.
- 23 szt.

 Maria Kowalska Zofia Newak

Podpisy Komisji;

L. Mavia Kowalek
2. Jan Nowicki

3. Stanislaw Mocek

(zdajacy) (ci)db.ierajgcy)





Sprawozdanie jest to ustny lub pisemny opis przebiegu wypadków i zdarzeń lub relacja z określonego stanu rzeczy, a także z działalności za określony czas.

Sprawozdanie powinno być odzwierciedleniem przebiegu wydarzenia, faktu, wypadku, stanu i działalności.

Sprawozdawca nie może umieszczać w nim własnych sądów i poglądów, gdyż traci ono charakter obiektywności.

Należy sporządzić je rzetelnie, dokładnie bez przeinaczeń i przemilczeń informacji dla kogoś niewygodnych.

Biorąc pod uwagę formę sporządzania wyróżnia się sprawozdania:

   liczbowe obejmujące uporządkowane dane statystyczne dotyczące działalności za pewien okres. Składa się z tabeli lub tabel, które wypełnia się liczbami w poszczególnych pozycjach. Musi być właściwie wypełnione, bez błędów rachunkowych i zawierać prawdziwe dane, zgodne z faktycznym stanem rzeczy. Dane te powinny wynikać z określonych materiałów źródłowych. W uwagach należy ująć objaśnienia niektórych liczb lub załączyć część opisową.

Sprawozdania liczbowe opracowuje się na formularzach /sprawozdania statystyczne/ lub na tabelach opracowanych we własnym zakresie.

   ankietowe polegają na zbieraniu informacji za pomocą zadawania określonych pytań. Sporządzane są na specjalnych kwestionariuszach /formularze/, które zawierają pytania.

   opisowe są najbardziej różnorodne. Stosuje się w sprawach zasadniczych, np. sprawozdanie z działalności lub z realizacji zadań i przy przedstawianiu rezultatów badań naukowych. Polegają na przedstawieniu w formie pisemnej wypadków, przebiegu zdarzeń, wyników itp.

Notatki zaliczane są do korespondencji wewnętrznej. Służą do przekazywania informacji między komórkami lub pracownikami danej jednostki organizacyjnej, wtedy gdy ustny przekaz jest niewystarczający. Notatka powinna być prosta, zwięzła, krótka.     

W nagłówku notatki wskazuje się dla kogo jest przeznaczona, od kogo pochodzi i czego dotyczy.

Do notatek zalicza się również zapisywanie treści życzeń i wniosków interesantów oraz rozmów telefonicznych.

Poza notatką sporządzoną z rozmowy telefonicznej przyjmuje się w formie notatki nadawane telefonogramy i przekazywane przez pocztę telegramy.

[image: image40.png]Waz6r 24, Notatka (2)

Kepno, dnia 03 stycznia 2006 roku

Notatka
specjalisty ds. transportu inz. Jana Kréla
w sprawie przekazania informacji
do naliczenia wynagrodzenia

DT-V-2/134/2006 &

Kierownik Dziatu Plac
Przedsiebiorstwo Budowlane
~BUDOMONT"”

wKEPNIE

Uprzejmie informujg, ze. w grudniu 2005 roku kierowca Marian Lato przepracowat
188 godzin, w tym 36 godzin to godziny nadliczbowe, z czego 22 godziny z dodatkiem 50%,
a 14 to godziny oplacane dodatkiem 100%. )

Jednoczeénie informuje, Ze stawka osobistego zaszeregowania ww. pracownika wynosi
8,20 z1, a jego premia regulaminowa to 15% wynagrodzenia zasadniczego.

Informuj¢ tez, 2¢ w grudniu 2005 roku Marian Lato przepracowal caly miesiac, nie
przebywajac ani jednego dnia na urlopie czy zwolnieniu lekarskim.

Biorgc powyisze pod uwage, prosze o wyliczenie jego wynagrodzenia za grudzieh
2005 roku.

Specjalista ds. transportu
Jan Krdl
/inz. Jan Krél/





UPOWAŻNIENIE

[image: image41.png]Wzér 21. Upowaznienie

Przedsigbiorstwo Handlowe Kepno, dnia 22 marca 2006 roku
SSTOKROTKA”

ul. Kwiatowa 14

63-600 Kepno

UPOWAZNIENIE NR 64/03/2006

Upowazniamy naszego pracownika Mariana Koniecznego, legitymujacego sie
dowodem osobistym seria AAA nr 123456 do odbioru z Waszych magazynéw napojow
niegazowanych na podstawie zaméwienia nr DH-34/03/2006 z dnia 17.03.2006 r.

Upowaznienie wazne jest do dnia 30.03.2006 roku.

Dyrektor

Adam Siwek
/mgr inz. Adam Siwek/

Tres¢ upowaznien sporzadzana jest wedtug okreslonego schematu i powinna
zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:
+  imie, nazwisko i adres upowaznionego,
* nazwa, seria i numer jego dowodu tozsamosci,
»  czynnosci, ktérych upowazniony moze dokonywaé w imieniu mocodawcy,
« termin wazno$ci upowaznienia.




ZAŚWIADCZENIE

[image: image42.png]Wzor 19, Zaswiadczenie bez okreslonego adresata

Bank Rozwoju SA Kepno, dnia 02.04.2006 roku
ul. Rynek 25
63-600 Kepno

KN-III-1/53/123/2006

Zaswiadczenie

Niniejszym za$wiadczamy, ze Jan Maria Boruta, urodzony 23 marca 1957 roku,
jest zatrudniony w naszym banku na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy,
od dnia 12 maja 1991 roku. Obecnie pracuje na stanowisku st. referenta ds. administracyj-
nych.

Zaswiadezenie wydaje sig na progbe zainteresowanego.

. Prezes zarzadu

Waclaw Waliszewski

/mgr inz. Waclaw Waliszewski/

Wzér 20. Zaswiadczenie z okreslonym adresatem

Zakiad Ubezpieczen Spotecznych Kepno, dnia 08.02.2006 roku
Oddziat w Ostrowie Wlkp.

Inspektorat w Kepnie

ul. Swierczewskiego 8

63-600 Kegpno

6453-VI-4/6354/2006

Zaswiadczenie

Zakiad Ubezpieczeni Spotecznych Inspektoral w Kepnie zadwiadcza, ze Jan Nowacki,
zamieszkaly w Kepnie przy ul. Nowej 12/4, prowadzacy dziatalno$é gospodarcza w za-
kresie przetworstwa migsnego, na dzien 30 stycznia 2006 roku nie zalega z optata skladek
na rzecz Funduszu Ubezpieczen Spolecznych i Funduszu Pracy.

Zaswiadczenie wydaje sie w celu przediozenia w Urzedzie Wojewodzkim w Poznaniu.

Kierownik Inspektoratu
/Maria Witek/





PISMA PRZEWODNIE

[image: image43.png]Wzdr 14, Pismo przewodnie towarzyszace dokumentowi sporzadzonemu w jednym egzemplarzu

PPHU ,,SHOCK” Kgpno, dnia 24.03.2006 roku
Spotka z 0.0.

ul. Kwiatowa 19

63-600 Kepno

NK-VI-5/36/265/2006
Wojewodzki Urzad Statystyczny

ul. Wojska Polskiego 64
63-002 POZNAN

Sprawa: sprawozdanie Z-10

W zalaczeniu przesytamy sprawozdanie Z-10 ze stanu zatrudnienia w naszej spotce
za luty 2006 roku.

Zalacznik: 1 Prezes zarzadu
Waclaw Miza
/mgr Wactaw Miza/

Wz6r 15. Pismo przewodnie zawierajace informacje uzupeiniajace dokument

Zak}ad Doskonalenia Zawodowego Kepno, dnia 03.01.2006 roku
ul. Sienkiewicza 25
63-600 Kepno

DS-T11-5/342/2006

Szanowny Pan
mgr Jan Kowalski

ul. Rynek 3/5
63-600 KEPNO

Sprawa: zaproszenie

W zataczeniu przesytamy Panu zaproszenie na szkolenie na temat: ,,Korespondencja
biurowa”.

Z uwagi na koniecznosé przygotowania odpowiedniej liczby miejsc, uprzejmie prosi-
my o potwierdzenie przybycia w terminie do 15 stycznia 2006 roku.

Zatacznikow: 1 Dyrektor
Beata Prz{b)lf
/mgr Beata Pezybyl/





[image: image44.png]Wz6r 16. Pismo przewodnie jako wyraz szacunku dla adresata

PPHU ,,SHOCK” Kepno, dnia 08.04.2006 roku
Spétka z o.0.

ul. Kwiatowa 19

63-600 Kepno

NK-VI-5/36/265/2006
Szanowny Pan
mgr Jan Kowalek
Starosta
Powiat kepinski
ul. Nowa 15
63-600 KEPNO

Sprawa: zaproszenie

W zalaczeniu przesylamy Panu zaproszenie na Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy
naszej spotki.
Sadzimy, ze zechce nas Pan zaszczyci¢ swoja obecnoscia.

Zalacznik: 1 Prezes zarzadu
Waclaw Miza
/mgr Wactaw Miza/

Wzoér 17, Pismo przewodnie

PPHU ,,SHOCK” Kepno, dnia 16.03.2006 roku
Spotka z 0.0.

ul. Kwiatowa 19

63-600 Kepno

NK-VI-5/36/265/2006
Starostwo Powiatowe

ul. Kosciuszki 9
63-600 KEPNO

Sprawa: plan remontow
W zalaczeniu przesytamy plan remontéw, ktére zamierzamy przeprowadzi¢ w naszej
spotce w II kwartale 2006 roku.

)
Zalacznik: 1 Prezes zarzadu

Waclaw Miza
/mgr Wactaw Miza/





ZARZĄDZENIA
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Na podstawie aft. 1-} ustawy z dfia 13 mafca 1998 roku o zwaleZafiiu natogu palenia tytofiu
(DzU nr 67, poz. 348) Zar7adzamm, co nasigPuje:
§ 1. Do przestrzegania ninigjszego zZarzadzenia zobowiazasi sa wszyscy pracownicy szkoty, ucziio-
wie ofaz wsZystkie ififte osoby przebywajace, nawet chwilowo, na terenie szkoly.
2
§ 2. Zarzadsenie obowiaZuje na terenie budynkéw szkolaych, wars7tatéw szkoliych, dziedzificow
szkolfiych i na tefehie bezpodrednio przyleglym do szkoty (w odlegtosci 10 m).
§ 3. Uzyte w dalszej czgéei niniejszego zarzadzenia okreslenie ,,palenie tytoniu™ oznacza kazdora-
zowo palenie: papierosow, fajek, cygar, cygaretek i wszelkiego rodzaju skretow.
§ 4. Kategofycznie zakazuje sig palenia tytoniu poza miejscem do tego wyznaczonym (palarnia).
§ 5. 14aruszenie powyzszego zakazu pociagnie za 30bg zastosowanie nastepujacych sankgji:
1.. W przypadku pierwszego stwierdzenia naruszenia zakazu — kara grzywny w wysokosei 20 zi.
20 W przypadku ponownego naruszenia zakazu (do 3 razy):
a) przez ucznia — nagana,
b) przez pracownika — kara grzywny w wysokosci 100 z1.
3. W przypadku naruszenia zakazu ponad 3 razy:
a) przez pracownika — pozbawienie prawa do dodatkdw (za ostatni miesiac pracy):
— stazowego,
— motywacyjnego,

b) przez ucznia — skreslenie z listy ucznidw.

§ 6. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam wicedyrektorowi szkoty.
§ 7. Unjewazniam w catosci Zarzadzenie nr 13/1987 Dyrektora Zespota Szkét Zawodowych w

Kepnie z dnia 13 wrzednia 1987 roku w sprawie palenia tytoniu na terenie szkoly.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Dyrektor

Zygmint Nowncki
/mgr Zygmunt Nowacki/





ZAPROSZENIA OFICJALNE

W obecnych czasach pośpiechu tradycyjna pisemna korespondencja jest zastępowana przez inne, sprawniejsze formy komunikacji międzyludzkiej. Okazuje się jednak, że nie zawsze można posługiwać telefonem czy faksem, aby szybko i skutecznie załatwić swoją sprawę.

W przypadku zaproszeń zarówno oficjalnych, jak i prywatnych, nadal powszechnie obowiązuje forma pisemna. Pomysłowo i oryginalnie przygotowane zaproszenie jest nie tylko informacją o miejscu, terminie, okazji i przebiegu imprezy, ale także atrakcyjną wizytówką firmy pełniącej rolę gospodarza.

Oryginalność i kreatywne myślenie przy doborze słownictwa, formie i układzie graficznym zaproszenia mają często decydujące znaczenie dla jego przyjęcia bądź odrzucenia.

Zaproszenia pełnią rolę nie tylko biletów wstępu na konkretne spotkanie, ale stają się wizytówką osoby lub firmy organizującej imprezę. Poprzez zaproszenie nawiązujemy pierwszy kontakt z naszymi przyszłymi gośćmi, a ich pozytywne lub negatywne wrażenia będą miały wpływ na przyjęcie zaproszenia.

Styl i forma zaproszeń muszą być dostosowane do okazji i grona zapraszanych osób. Jeżeli organizujemy spotkanie dla dużej grupy i niemożliwe jest indywidualne potraktowanie uczestników, wówczas charakter zaproszenia będzie bardziej ogólny. W przypadku pojedynczych osób bądź małych delegacji stosujemy zaproszenia bardziej familijne i ukierunkowane personalnie.

Ważne jest też, aby każdy z zaproszonych gości miał wrażenie, że jest szczególnie pożądanym uczestnikiem imprezy.

Przygotowując zaproszenie należy pamiętać o umieszczeniu najistotniejszych informacji dla Waszego odbiorcy, czyli:

   -  kogo?

   -  gdzie?

   -  dlaczego?

   -  w jakim celu? – zapraszacie.

Z zaproszenia musi jasno wynikać, czy zapraszacie jedną osobę, czy wraz z osobą towarzyszącą, a może cała rodzina Waszego gościa będzie mile widziana?

Dajcie do zrozumienia Waszemu adresatowi, z jakimi i iloma uczestnikami się spotka.

Zapraszając nieliczną, wybraną grupkę należy użyć eleganckiego papieru. Zaadresujcie odręcznie kopertę i przyklejcie znaczek – w ten sposób zasygnalizujecie, że spotkanie będzie dla wybranego, niewielkiego grona osób.

Jeśli postąpicie odwrotnie, a więc jeśli na kopercie pojawi się druk komputerowy i stempel frankownicy, świadczyć to będzie o publicznym charakterze spotkania.

Zawsze należy podać dokładną datę łącznie ze słownym dniem tygodnia oraz godzinę. Zaznaczyć należy, czy oczekujecie punktualnego przybycia.

Podając określony termin spotkania należy pamiętać o związanych z nim oczekiwaniach gości. Jeśli więc zapraszacie np. na godz. 19.00, to uczestnicy spodziewają się zazwyczaj kolacji, jeśli zaś na godz. 20.30 to mogą liczyć co najwyżej na małą przekąskę.

Przekażcie zapraszanym osobom dokładne dane: miejscowość oraz kod pocztowy, nazwę ulicy, numer domu, lokalu i numer telefonu.

Dla osób zapraszanych z innych miejscowości, należy przygotować mapkę okolicy miejsca  spotkania lub plan dojazdu i dołączyć do zaproszenia.

Uprzejmość oraz zasady dyplomacji nakazują, aby swoich gości traktować poważnie i nie zmuszać ich do rozwiązywania łamigłówek. Podając konkretny powód spotkania, np. wieczór kawalerski, imieniny, jubileusz firmy, uniknięcie niepotrzebnych kłopotów.

Jeżeli zaznaczycie w zaproszeniu, że są to np. urodziny, zaoszczędzicie sobie, a przede wszystkim gościom, niezręcznych sytuacji i nieprzyjemności wynikających np. z braku prezentu.

Przygotowując zaproszenia na służbowe spotkania, np. szkolenia, zaprezentowanie nowego produktu firmy, należy przedstawić listę prelegentów.

Jeśli zaproszenia dotyczą np. uroczystych akademii i podobnych imprez, warto zaakcentować punkt kulminacyjny imprezy /np. referat, przemówienie, koncert muzyczny/.

Poinformowanie o przebiegu spotkania umożliwia uczestnikom odpowiednie przygotowanie się do niego. Zapewne każdy chciałby wiedzieć, czy przewidziany jest poczęstunek, jak powinien się ubrać, aby nie popełnić gafy.

Można więc w zaproszeniu zaznaczyć, że „stroje wieczorowe”, „frak”, byłyby mile widziane.

Można również używać zwrotów typu: „odświętny”, „swobodny”, a przy specjalnych okazjach np. karnawału – „wymagane przebranie”.

Nie należy zapomnieć o podaniu, jeżeli to jest możliwe, przewidywanej godziny zakończenia spotkania. Dzięki temu ułatwimy zaplanowanie dnia Waszemu gościowi i zaoszczędzi nieprzespanej nocy jego żonie.

Zanim wyślecie zaproszenie, sprawdźcie czy:

· napisaliście, z jakiej okazji zapraszacie?

· wiadomo, kto kogo zaprasza?

· wyraźnie określiliście miejsce i termin spotkania?

· można wywnioskować, jaki krąg gości zaprosiliście?

· umieszczenie planu przebiegu spotkania jest potrzebne?

· goście mogą przyjść z osobami towarzyszącymi?

· wymagany jest inny niż powszedni strój?

· oczekujecie na potwierdzenie zaproszenia?

· zaznaczyliście, że przewidziany został /lub nie/ poczęstunek?

· nie zapomnieliście kogoś zaprosić?

Podając listę nazwisk uczestników spotkania, należy zrobić ją w porządku alfabetycznym – uniknięcie w ten sposób dylematów związanych z wyborem kryterium pierwszeństwa, np. według płci czy hierarchii stanowisk.

Zaproszenia oficjalne wysyłamy z następujących okazji:

   - szkoleń, podnoszenia kwalifikacji, 

   - prezentacji produktu, targów,

   - imprez organizowanych przez firmę,

   - otwarcia nowej firmy, jubileuszu firmy,

   - imprezy sponsoringowej,

   - obrony pracy doktorskiej, habilitacyjnej,

   - koncertu, imprezy charytatywnej.

Zaproszenia prywatne wysyłamy z następujących okazji:

   - ślubu i wesela,

   - narodzin dziecka, chrztu, komunii,

   - urodzin, imienin,

   - jubileuszu np. małżeństwa,

   - „oblewania” nowego mieszkania.

Powyższe wyliczenia mają charakter przykładowy i tak naprawdę to od Waszej inicjatywy i pomysłowości zależy, z jakich jeszcze okazji warto przesłać zaproszenie.

[image: image46.png]Wzor 18. Zaproszenie

1
PPHU ,,SHOCK” Kepno, dnia 10.02.2006 roku
Spotka z o.0.
ul. Rynek 25
63-600 Kepno

@062-782-11-11
KN-111-1/53/123/2006

Pan
Janusz Kowalski

" ul. Kosciuszki 38
63-600 KEPNO

Sprawa: zaproszenie

Stosownie do § 56 Statutu, zarzad Przedsigbiorstwa Produkcyjno-Handlowego

»SHOCK” Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia w Kepnie uprzejmie zaprasza Pana
na walne zgromadzenie udziatowc6w, ktére odbedzie sig dnia 10 marca 2006 roku, w sali
posiedzen biurowca spotki. Rozpoczecie obrad o godz. 13%,

R o e

Porzadek zgromadzenia przedstawia si¢ nastgpujaco:

Otwarcie obrad.

Wyb6r przewodniczacego 1 prezydium zgromadzenia.

Informacja zarzadu o realizacji uchwat i wnioskow z poprzedniego walnego zgromadzenia.
Sprawozdanie zarzadu z dziatalnosci spotki w 2005 roku.

Sprawozdanie z dziatalnosci rady nadzorczej spotki w 2005 roku.

Dyskusja.

Podjgcie uchwat 1 wnioskéw, w tym gléwnie w sprawach:

— udzielenia absolutorium zarzadowi spotki,

— podziatn zysku,

- kierunkow dziatalnoscei spotki w 2006 roku.

Zamknigcie obrad.

Ze wzgledu na wage omawianych spraw, liczymy na punktualne i niezawodne przybycie.

Zalaczam pozdrowienia

Prezes zarzadu
Eugeniusz J. Witek
/mgr Bugeniusz J. Witek/
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SAX sp.zo.0. Gdynia, 5 sierpnia 1999 r.
f, Dystrybutor Handlowy

ul. Jasna 185,

01-958 Gdynia

Tel/fax (058) 6785431, 6785432

Jan Nowak
Wydawnictwo Xara
ul. Biata 101,

! 61-412 Poznan

Szanowny Panie,

serdecznie zapraszamy na tegoroczne Forum Handlowe. Ogromny sukces
w ostatnich latach i duze zainteresowanie uczestnikéw spotkan powodu-
ja, iz staje sie to przedsigwzigciem na wielka skale. Zaréwno nasze pro-
dukty, jak i oferty ustug handlowych, a takze program zaprezentowalismy
w dofaczonym folderze.

Nasze tegoroczne Forum bedzie przebiegalo pod hastem ,Za-

wsze z pomystem”. Zapraszamy do uczestnictwa w spotkaniu i wykorzy-
stania szansy uzyskania wielu informacji z pierwszej reki. Forum Handlo-
we odbedzie si¢ we wiorek 24.11.1999 roku o gedzinie 11.30 w hotelu
+Dom Handlowca” w Gdyni. Zaproszeni goicie to przede wszystkim spe-
cjalisci z branzy handiowej i klienci z duzych firm krajowych.

W razie jakichkolwiek pytari czy niejasnosci prosimy o kontakt
pod numerem telefonu: (058) 6785431 lub faksu (058) 6785432. W celu
sprawniejszej organizacji spotkania uprzejmie prosimy o wypetnienie
zgtoszenia i przestanie nam do dnia 20 sierpnia 1999 r.

Joanna Kuyst
Joanna Kryst
Prezes SAX sp. z 0.0.

Zataczniki:
1) ankieta zgloszenia
2) folder informacyjny
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ZAPROSZENIE

Serdecznie zapraszamy
na nasze comiesigczne spotkanie z prasa
we wtorek 10 listopada o godzinie 16

w sali konferencyjnej naszego przedsiebiorstwa.

Chcielibysmy poinformowa¢ Panistwa
o przygotowaniu i zastosowaniu nowego produktu.
Najwazniejsze informacje dotyczace produktu
zamiescilismy w zataczonym folderze.

Przy okazji chcielibysmy
bardzo serdecznie podzigkowa¢
za Panstwa poparcie
dla inicjatywy rozszerzania programu szkolert w naszej firmie.
Ta idea przyczynita sie do rozwiniecia
efektywnej wspotpracy z dunskim przedsiebiorstwem
przynoszac wiele wymiernych korzysci naszemu miastu.

Zataczniki R
Folder informacyjny





ŻYCZENIA ŚWIĄTECZNE

 W obecnych czasach nastąpił wzrost zainteresowania pisemną formą składania życzeń przez firmy. Partnerzy handlowi i nie tylko, wysyłają je sobie najczęściej z okazji Świąt Bożego Narodzenia i Nowego roku.

Ten miły zwyczaj pozwala utrwalić wizerunek firmy lub przypomnieć o jej istnieniu dawnemu kontrahentowi.

Należy jednak pamiętać, że zarówno forma, jak i treść życzeń musi jak najlepiej o was świadczyć.

Poczynając od koperty, poprzez jej zawartość na terminie dostarczenia przesyłki skończywszy – mogą świadczyć przeciwko Wam, albo na waszą korzyść.

Wysyłając karty świąteczne z życzeniami, musicie zapomnieć o niezapłaconych fakturach z września, nieodebranym od miesiąca towarze lub nieprzyjemnej rozmowie telefonicznej.

Ten gest – serdeczne życzenia – świadczy o chęci pojednania z innymi ludźmi.

O Waszej wysokiej kulturze osobistej świadczy fakt, że pamiętacie o wszystkich, z którymi współpracujecie.

Właściwie dobrana kartka świąteczna, często robiona na specjalne zamówienie, z firmowym logo, zdjęciem pracowników na tle firmy, to ważne zadanie dla działu public relations.

W małych przedsiębiorstwach zazwyczaj kierują tym przedsięwzięciem sekretarki lub asystentki szefów, z pomocą innych pracowników. Przedświąteczny okres jest nieco luźniejszy dla niektórych działów, więc mogą dołączyć do przygotowywania i wysyłania życzeń.

Dzięki wysłanym w odpowiednim czasie kartom świątecznym Wasza firma utrwali swój wizerunek i zachowa się w pamięci adresata.

Najlepiej będzie, jeśli w karty świąteczne zaopatrzycie się już na początku grudnia, a gotowe wyślecie nie później niż w połowie miesiąca.

Pamiętajcie, że życzenia muszą dotrzeć do adresata nie później niż 23 grudnia, a dla poczty jest to szczególnie „gorący” okres.

Pisząc do osób, którym chcecie okazać szczególny szacunek, przygotujcie kartkę przeznaczoną do wysłania w kopercie.

Koperta powinna być dostosowana do kartki. Dobrze, żeby była biała.

Kopertę adresujemy według przyjętych zasad.

Na kopercie nigdy nie wpisujemy kilku nazwisk, ponieważ jest to przejaw braku szacunku i elegancji. Jeśli wysyłacie życzenia dla kilku osób w firmie, dla każdej przygotujcie oddzielną kartkę.

Opracowując treść życzeń, nie silcie się na oryginalność, szokujące zestawienia słów. Ktoś może pomyśleć, że żartujecie sobie z niego. Unikajcie zbytniej zawiłości i niezrozumiałych zdań. Postarajcie się o serdeczne, ciepłe słów nawiązujące do tradycji świąt.

Jeśli macie nieczytelne i nieeleganckie pismo, lepiej skorzystać z wydruku komputerowego. Odbiorca życzeń mógłby poczuć się urażony i odebrać to jako lekceważenie jego osoby. Poza tym musi on bez trudu odczytać Wasze życzenia.

Wiele firm współpracuje z zagranicznymi partnerami, z tego powodu na kartkach świątecznych należy umieścić życzenia języku obcym: angielskim, niemieckim i francuskim, a koniecznie w języku adresata.

Wesołych Świąt Bożego Narodzenia

i Szczęśliwego Nowego Roku

Merry Christmas

And Happy New Year

Frohe Weihnachten

und Gluckliches Neues Jahr

Niekonwencjonalną formę  składania  życzeń w formie płatnych ogłoszeń w prasie, wybierają agencje reklamowe, agencje public relations, wydawnictwa prasowe, instytucje, które mają bardzo wielu współpracowników, a żadnego z nich nie chciałyby pominąć.
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Drodzy Paristwo,

Zyczymy Wam spokojmych i radosnych Swigt Bozego Narodzenia
oraz
zrealizowania wszystkick plandw w nadchodzgcym milenium.

Pracownicy Dziatu Obstugi Klienta
Trademax Sp. z 0.0.

£0dZ, Boze Narodzenic 1998 .

Zdrowych i Wesotych Swigt
Bozego Narodzenia
oraz
Szczesliwego Nowego Roku!

With Best Wishes for Christmas
and the New Year

2yczy Redakcja i Biuro Ogloszert

Spokaju, ktory niesie ze sobqg Noc Wigilijna,
pogodnych, rodzinnych Swigt Bozego Narodzenia
oraz
spetnienia marzeri w Nowym Roku

Zyczy
Najdrozszym Przyjaciotom
zawsze pamietajgca Olga

Warszawa, grudzieri 1898 r.




Przykłady najczęściej używanych formuł życzeń świąteczno – noworocznych, oficjalne i prywatne.

Oby byłe miłe te najpiękniejsze w roku Święta,

a nadchodzący Nowy Rok niech okaże się jeszcze lepszy od tego,

który mija!

Zdrowych, radosnych Świąt i wszystkiego dobrego w Nowym Roku!

Wesołych Świąt Bożego Narodzenia i szczęśliwego Nowego Roku!

Wesołych Świąt

Wesołych Świąt i szczęśliwego Nowego Roku

Najlepsze życzenia świąteczne i noworoczne

Wszystkiego najlepszego w Nowym Roku

Wiele szczęścia w Nowym Roku

Do siego roku!
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ZUGER

REWOLUCYJNYE

KTORY MAMY ROK WEDLE KALENDARZA ’
KALENDARZ. . KALENDARZ . .
. Kal » . 1 . ¢ + 3 HINDUSK]

Kalendarz wprowadzony

W 1997 roku
w Korei Pdinacnej

i1 Kalendarz francusk! uzywany
W latach 1793-1805

| - 1 podczas Komuny Paryside

KALENDARZ
GREGORIANSKI

217

Kalendarz religiny,
uzywany od Vil w ne.

%5 Kalenuarz wprowadzony ;%

w Indfach w 1957 roku

-1 430

rok

Aok pierwszy
rarodziny Kim I Sena
15 kwietnia 1012
Nie ma roku zerowego.

Korekta kalendarza
juliafiskiego wprawadzona ¢

W 1582 roku pizez papieza

Greegorza Xil

Kalendarz imperiuy
Rzymskiago stosowany
o rokis 46 pne.

2009

rok

2762

rok

Ustanowienie pierwszej
Repupliki Francuskie]
22 wrzesnia 1792

KALENDARZ
CHINSKI*

Tragdycyjny
kalendarz
chifiski

{cleczka Mahometa
7 Meldki do Medyny
rak 622 n.e.

KALENDARZ
ZYDOWSKI*

Feliginy kalendarz
2ydowski, kidrego paczatki
siggaja powstania Tory

1931

rok

Poczgiek Ery Saka
8ne

KALENDARZ
-~ BIZANTYJSKI*

Oficjalny kalendarz

Cesarstwa Bizantyjskicgo.

W Rosji uzywany az
do roku 1700

4706

5769

Rerodzenie Chiyslusa
2008 lat temi

Zalotenie Rzymu
w roku 753 p.n.e.

Wynalezienie kalendarza
przez Zottego Cesarza

Stworzenie Swiata
§508/5508 ¢, p.ne.





KORESPONDENCJA  W SPRAWACH HANDLOWYCH

[image: image51.png]ESiEGARNIA EKONOMICZNA BI Z N E S sp.200.
ul. Basniowa 4 w Warszawie, kod: 00-012, tel. 654-32-10

EKONOMIK
Spéika Cywilna

ul. Czerniakowska 52 m. 41
00-717 Warszawa

WasZe pismo z dnia Znak Nasz znak Data
— — 22/93 1993-04-17

Sprawa: oferta.

Ksiggarnia Ekonomiczna “Biznes” po zapoznaniu si¢ na wiosennych targach podrecz-
nikéw szkolnych w Krakowie z pozycja "Szkolny stownik ekonomiczny” prosi
o przestanie peinej oferty ksiazek szkolnych, jakimi Pafistwo dysponujecie.

Ksiggarnia Ekonomiczna “Biznes” rozpoczela swoja dziatalnos¢ dnia 20 marca br.
Komieeznoéé zapewnienia naszym klientom szerokiego asortymentu podrecznikow
powoduje, z¢ szczegdlnic interesuja nas wydluzone terminy zaplaty za otrzymane

ksiaaki.

Z powazaniem,
Prezes Zarzadu

R




[image: image52.png]EKONOMIK SPOLKA CYWILNA

99-717 WARSZAWA, ul.Czerniakowska 52 m 41,
rel. 40-24-79 b 46-18-58 NIP 521-032-92-00
konto nr 1658-194927-136 w PKO BP XV Oddzial w Warszawie

EKONOMIK oferuje Pafistwu opracowany przez pana Andrzeja
Koftove

szkolmy slownik ekonomiczny

wyda#ite uZupetnione i poprawione /1996 r./

Stownik zostal uzepetniony o ponad 200 nowych hasel w tym miedzy
innymi: akcyza, atest, bankomat, biegly rewident, business plan, “cufticulum
vitae” (c.v.), ECU, franchising, kafta podatkowa, leasing, NIP, podatek od
towarow i ustug, podatkowa ksiega przychodow i rozchodéw, REGON, PESEL,
SAD.

Niektore dotychczasowe hasta zostal poprawione i uzupetnione. Obecnie
stow itk obejfitje pofiad 1200 huasel. ’

Szkotfiy stowiik ekomoMicZny zalecany jest przez MINISTERSTWO

PRZEMYSLU I HANDLU jako ksiazka pomocnicza dla:

¢ licedw ekonomicznych;

® ekonomicznych policealnych studiéw zawodowych;

o szkoét nieekonorhicznych realizujacych program “ckonomika
przedsiebiorstw” fub program innego przedmiotu ekonomicznego,

Cefra stowTitea: 8 zt (przy jednorazowym zakupie powyzej 100 szt. cena bedzie
obnizana do 7 zt za szt.).

Keovzt prZesyiki: przy zamoéwieniach powyzej 100 egzemplarzy koszt przesytki
pokrywa EKONOMIK. .

SposoB Ry : 2a zaliczeniem pocztowym.

Wzor 6. 3.



[image: image53.png]Przedsigbiorstwo handlowe
»STOKROTKA?

ul. kwiatowa 14

63-600 Kgpno

NIP 619-342-35-97

® 062-782-28-41, 062-782-22-69

NA/V-243-4/2006

Sprawa: zaméwienie

Kepno, dnja 08.04.2006 roku

Hurtownia Napojéw
SPTYS”

ul. Poznasiska 34
56-300 SYCOW

Odpowiadajac na Wasza oferte z dnia 25 marca 2006 roku, znak DM-25/03/2006, zamawiamy na-

stgpujace napoje w butelkach 2-litrowych:

Lp. Nazwa towarn Jedh. miery Nos¢  Cehajedn. ‘Wartesc
1 Napéj brzoskwiniowy szt. 100 2,10 210,00
2 Napéj pomaranczowy szt 100 2,10 210,00
3. Napéj cytrynowy szt. 200 2,00 400,00
4 Napéj kiwi szt 200 2,00 400,00
5. Napdj ananasowy szt. 100 2,10 210,00
RAZEM 1430,00

Ogélna warto§é zaméwienia wynhosi 1430,00 z. Stownie 2k jeden tysigc czterysta trzydziedci

00/100.

Dostawy zaméwionych napojéw oczekujerny zgodnie z warunkami oferty, na Wasz koszt i ry-
zyko, w ciggu 14 dni od przyjecia zaméwienia.

Zaptata za zakupiony towar nastapi przelewem w ciggu 14 dni od dnia przedtozenia faktury

VAT.

Z powazaniem

Dyrektor
Adzm, Sk
Imgr inz. Adam Siwek/
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EKONOMIK SPOLKA CYWILNA

00-717 WARSZAWA, ul. Czerniakowska 52 m. 41, tel. 40-24-79
adres do korespondencji: Przegrodka nr 63, Warszawa 36, 00-957 Warszawa
konto nr 1658-194827 w PKO BP XV Oddzial w Warszawie

¢ Pan
Jan Kowalski

ul. Kwiatowa 6 m. 14
02-200 Warszawa

Wasze pismo z dnia - Znak Nasz znak Data
— — 14/93 1993-02-18

Sprawa: zwrot zamowionych ksiazek.

Szanowny Panie,
uprzejmie informujemy, z¢ —zgodnie z zaméwieniem wystaliémy pod wskazany przez
Pana adres przesylk¢ z podrecznikami do przedmiotéw ekonomicznych.

Zgodnie z warunkami okreslonymi w naszej ofercie--— przesylke wystano za
zaliczeniem pocztowym. Po kilku dniach otrzymaliémy zwrot przesytki.

Prosimy zatem o wyjasnienie zaistnialej sytuacji i potwierdzenie aktualnosci prze-
stanego zamowienia. Byliby$my takze wdzigezni za sugestie co do rozliczenia kosztow
przesylki.

JudnoczeSnie prosimy o takie organizowanie przyjecia cwentuzinych przesylek
w przyszlodci, aby nic byl przez nas podejmowany daremny wysitek zwiazany
z wysytka i odbiorem zwréconej przesytki.

Pozostajemy w nadziei na dalsza wspdlprace.

Z powazaniem,
PREZES

Jacek Kialkiewicz



[image: image56.png]Wzor 6. 10.

ASTA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
WARSZAWA, ul. Wiosenna 6, telefon 10-20-30

Hurtownia Artykutow
Gospodarstwa Domowego

ul. Wczasowa 4
00-214 Warszawa

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak Data
— — R/123/93 1993-05-06

Sprawa: reklamacja.

Spolka ASTA uprzejmie informuje, ze po dokonaniu odbioru dostarczonych
w dniu 4 maja 1993 roku towarow stwierdzono nastgpujace rozbieznosci:
1) ptyn CIF — zgodnie z Wz 234/93 powinno by¢ 120 szt., jest 150 szt.
2) plyn SIDOLIN — dostarczono 100 szt., powinno by¢ (zgodnie z zambwieniem

i dowodem Wz 234/93) — 130 szt. :

Informujac o powyzszym Spolka ASTA prosi o dostarczenie do naszych
magazynow przy ul. Szkolnej 6 w Warszawie 30 szt. ptynu Sidolin. Nadwyzke 30 szt.
ptynu CIF stawiamy do Pafistwa dyspozycii. Ewentualne przyjecie przez spotke ASTA

reklamowanych 30 szt. ptynu CIF byloby mozliwe po wydtuzeniu terminu zaplaty
o 30 dni.

Z powazaniem,

Czth 6 f%du
1 3

on
Mirek Kroél



[image: image57.png]HANDEL ODZIEZA 1 R E N A spéika z o.0.

WARSZAWA, ul. Krakowska 54
telefon 22-22-22

Zaklady Odziezowe ALEKSIS
Spotka Akeyjna

! ul. Zachodnia 3

22-222 Pyrzyce
Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak Data
— — R/123/93 1993-05-10

Spéika IRENA uprzejmie informuje, ze w dostawie z dnia 5 maja br. garsonek damskich
"Kiristel” znajduje si¢ dziewig¢ egzemplarzy, ktore maja zle wszyte rgkawy.

Spotka IRENA prosi o natychmiastowa wymiane zakwestionowanych garsonek. Znajduja
si¢ one obecnie w naszym sklepie przy ul. Wesolej 4 w Warszawie.

VA powaianiem,-
Kierownik Dzialu Zaopatrzenia

stawa Bielecka



[image: image58.png]Wydawnictwo "Wiedza i Praktyka™ sp. z o.o.
ul. Jana zamoyskiego 4a/4, tel. 0-22 826 75 85, 827 32 75, fax 0-22 827 24
Wzory uméw

(dane odbiorcy)

PRZYPOMNIENIE

Przypominamy, ze uptynal juz termin zaplaty dla nastepujacych
dokumentow:

Nr Data Suma Zaptacono - Do zapilaty
dokumentu dokumentu dokumentu

F/

F/

F/

W przypadku, gdy dokonali juz Panstwo zaplaty prosimy o przestanie nam
faksem kopii polecenia przelewu.



[image: image59.png]Wydawnictwo "Wiedza i Praktyka" sp. z o.o.
ul. Jana Zamoyskiego 4a/4, tel. 0-22 826 75 85, 827 32 75, fax 0-22 827 24
Wzory uméw

(dane nadawcy)

(dane odbiorcy)

WEZWANIE DO ZAPEATY

Na podstawie art. 476 Kodeksu Cywilnego (Dz.U. z 1964 r Nr le, poz. 93,
z pézniejszymi zmianami) wzywamy do uregulowania naleznej sumy

zgodnie

z ponizszym zestawieniem.

Wymieniona sume, prosimy przekaza¢ na nasz rachunek bankowy w ciagu
............ dni od daty otrzymania niniejszego wezwania. W przypadku
nie przekazania naleznej sumy bedziemy zmuszeni do naliczania odsetek
za zwioke.

Nr Data Suma Zaplacono Do zaplaty
dokumentu dokumentu dokumentu

E/

F/

£/

W przypadku, gdy dokonali juz Panhstwo zaptaty prosimy o przesianie nam
faksem kopii polecenia przelewu.
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Wzory umow

0-22 827

(dane odbiorcy)

WEZWANIE DO ZAPTATY - OSTATECZNE

Na podstawie art. 476 Kodeksu Cywilnego (Dz.U. z 1964 r Nr 16, poz. 93,

z pézniejszymi zmianami) wzywamy do natychmiastowego uregulowania

naleznej sumy zgodnie z ponizszym zestawieniem.

Wymieniona sume, prosimy przekazal na nasz rachunek bankowy w ciagu
............. dni od daty otrzymania niniejszego wezwania. W

przypadku

nie przekazania naleznej sumy skierujemy sprawe-do postepowania sadowego
bez ponownego wezwania do zapiaty.

Nr Data Suma
dokumentu dokumentu

E/

F/

F/

dokumentu

Zaptacono

Do zaptaty

W przypadku, gdy dokonali juz Panstwo zaptaty prosimy © przesitanie nam
faksem kopii polecenia przelewu.

Z powazaniem




PISMA DO URZĘDÓW

Rozstrzygnięcie wielu codziennych problemów wymaga interwencji we właściwym urzędzie. Są to zazwyczaj ministerstwa, urzędy: skarbowe, wojewódzkie, starostwa powiatowe, urzędy gmin itp.

Najważniejsze jest, aby wybrać właściwy urząd, któremu chcecie powierzyć swój problem. Tylko konkretny organ administracyjny upoważniony do załatwiania danej kategorii spraw będzie w stanie odpowiedzieć na pismo i sprostać Waszym żądaniom.

Pisma kierowane do urzędów powodują wszczęcie postępowania w danej sprawie.

Każde pismo jest rozpatrywane i na każde z nich, nie później niż w ciągu miesiąca, powinniście otrzymać odpowiedź.

Kierując pismo do urzędu pamiętajcie aby pozostawienie go w kancelarii urzędu spowodowało skutek prawny – czyli rozpoczęło postępowanie w danej sprawie.

Podstawowym warunkiem jest, by Wasze podanie, bez względu na to, czy jest ono wyjaśnieniem, żądaniem, czy odwołaniem, było wniesione na piśmie, telegraficznie, e mailem. Ta forma jest niezbędna do ustalenia, czy sprawa została rozpoczęta. W tym przypadku sama rozmowa nie jest możliwa.

Organ administracji jest zobowiązany potwierdzić wniesienie podania, ale tylko wtedy, jeśli tego zażądacie.

Jeżeli sami będziecie składać pismo w urzędzie, weźcie ze sobą kopię i poproście o potwierdzenie wpłynięcie pisma.

W przypadku gdy będziecie korzystali z pośrednictwa poczty dla pewności, że adresat otrzyma korespondencję wyślijcie ją listem poleconym. Potwierdzenie nadania pisma zachowajcie na wypadek konieczności interwencji w urzędzie.

Kierując podanie do urzędu zwróćcie uwagę na to, by umieścić w lewym górnym rogu swoje imię i nazwisko oraz dokładny adres zamieszkania / ewentualnie adres do korespondencji/. Na środku umieśćcie nazwę i adres urzędu.                                                                                                                              W treści pisma podajcie sprecyzowaną prośbę, sprawę, z jaką się zwracacie do urzędu.

Pod pismem należy umieścić, w sposób czytelny i trwały /długopisem, piórem/ podpis.

Pismo powinno być sporządzone na białym papierze formatu A4. Kartka powinna być idealnie gładka, czysta, bez dziurkowanych marginesów.

Korespondencja anonimowa nie jest rozpatrywana.

Brak adresu i brak możliwości jego ustalenia, pozostawia pismo bez rozpoznania.

Nieprawidłowo określone podanie, np. „wniosek” lub „prośba”, nie powoduje ujemnych skutków. Organ określi Wasze żądania na podstawie treści pisma.

W jednym podaniu precyzujemy tylko jedną sprawę.

W zależności od potrzeby, pismo może przyjąć formę i treść podania, prośby, zażalenia lub odwołania.
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Warszawa, 12.01.2000 r.

Henryk Bebtyk
~Kormoran” sp. z 0.0.
ul. Jasna 23 m. 1ab
00-112 Warszawa
NIP 148-022-43-60

Pierwszy Urzad Skarbowy
Warszawa-Srédmieécie
ul. Malinowa 7

i 02-987 Warszawa

W imieniu spofki, ktéra kieruje, zwracam sie z uprzejma prosba o roztoze-
nie na raty zobowiazania podatkowego z tytutu podatku od towaréw i uslug za
grudzier 1999 r.

Prosbe swa motywuje trudna sytuacja finansowa firmy. Sytuacja ta wynika
z nieoczekiwanego zatamania zbytu oferowanych przez spotke towaréw. Sa to
zestawy wyrobow niezbednych w przypadku zaktécen w dostawie pradu, wody,
gazu.

7 uwagi na znaczng sprzedaz tych towaréw w grudniu 1999 r. (obrét ok. 10
min zl) powstato za ten miesiac znaczne zobowiazanie z tytutu VAT (ok. 2 min
zh), ktdre nie moze by¢ pomniejszone o VAT naliczony, z uwigi nato, ze do pro-
dukcji naszych wyrobéw uzywamy w wiekszosci towaréw zwolnionych od VAT,

Liczac na utrzymanie si¢ koniunktury w pierwszych miesiacach 2000 r., fir-
ma przeznaczyta calos¢ posiadanych $rodkéw na zakup materiatéw do produk-
cji kolejnej partii wyrob6w. Niestety, whrew powszechnie panujacym oczekiwa-
niom, 1 stycznia 2000 r. nie nastapily przerwy w dostawie pradu, wody i gazu
i nic nie wskazuje na to, aby sytuacja miata ulec zmianie.

Obecnie firma podejmuje energiczne dziatania w celu pozbycia sig nadmia-
ru surowcéw i odzyskania chociaz czesci srodkow finansowych na pokrycie bie-
zacych zobowiazari wobec pracownikéw. Zaptacenie calego podatku w terminie
spowoduje utratg plynnosci finansowej przedsiebiorstwa, ktorym kieruje. Sytua-
cja ta doprowadzi do utraty mozliwosci zmiany profilu dziatalnosci, 2 w konse-
kwencji do upadku firmy.

Pragne podkresli¢, iz do tej pory terminowo regulowatem wszelkie zobowia-
zania podatkowe. ’

Z powazaniem
Henryk Bebfyk
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tédz, 12.02.1999 r.

Jan i Ewa Nowak
ul. Ciemna 34 m. 3
94-456 t6dz

Urzad Wojew6dzki

Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydgziat Lokalowy

ul. Narcyza 54/65

93-356 todz

Zwracamy si¢ z uprzejma pros$ba o administracyjne wymel-

dowanie pana Jacka Misia, poprzedniego wiasciciela mieszkania,
ktore znajduje sie w todzi przy ulicy Ciemnej 34 m. 3.

Lokal ten kupilismy dnia 15 XI 1998 r. Kupujac to mieszkanie
otrzymali$my pisemne zapewnienie pana Jacka Misia, Ze opusci on ww.
lokal do dnia 28 X1l 1998 r. oraz ustna obietnice wymeldowania sie.
Do chwili obecnej pan Jacek Mi§ nie wymeldowat sie z lokalu.
Wiadomo nam, ze przebywa na state poza granicami Polski. Rodzina
mieszkajaca w todzi nie wyraza zgody na utatwienie nam kontaktu
z panem Jackiem Misiera.

Uprzejmie prosimy o pozytywne rozpatrzenie naszej prosby.

Z powazaniem

Jan i Ewa Nowak

Zataczniki:

1. Umowa sprzedazy lokalu.

2. Zadwiadczenie o wpisie do ksiegi wieczystej matzonkéw Nowak
w dziale Il — wlasciciele, wspohwlasciciele.
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Rzeszbw, 23 wrzes$nia 1998 r.

Tomasz Polak
ul. Folwarczna 7
35-115 Rzeszéw

Rejonowy Urzad Pracy
« ul. Stona 3
35-123 Rzeszow

W zwiazku z wydana decyzja nr RUP | 2343/789/98, do-
tyczaca nieprzyznania mi prawa do zasitku dla bezrobotnych,
wnosze 0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

Chciatbym przypomnie¢, ze bytem zatrudniony w zakfa-
dzie $lusarskim od 1 pazdziernika 1997 r. do 30 lipca 1998 r. na
podstawie umowy o prace i z tego, co mi wiadomo, pracodaw-
ca odprowadzat od mojego wynagrodzenia sktadke do ZUS. Od
tamtego okresu do sierpnia br. podejmowatem dorywcze prace
w stacji diagnostycznej na podstawie umowy zlecenia.

W zwiazku z powyzszym odwotuje sie od decyzji RUP.
Z powazaniem

Tomasz Polak
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