OD AUTORKI
Praca biurowa

L.

Srodki techniczne pracy biurowej.............ocoo.........
1.

Bad

. Ksztatltowanie public relations...........ceeeuveeeeiiieeeniiieeeiieeeeieeeevee e

SPIS TRESCI

Biurowos¢
a) Czynno$ci adminiStraCcyjno-DIUTOWE ..........cccecvveeeriuieeeriureeeriieeesrreeesnreeesseeessenns
b) Usprawnianie pracy biurowej .................
Informacja ........ccceeevvveevciieeeiieeeens
a) Informacja w procesie decyzyjnym.
b) Informacja W pracy biurowej........cceeeeeuveeeriuveeervneeennnns
¢) Nosniki informacji, ich zbieranie i przetwarzanie
d) Przekazywanie informacji ........c.ccceeeevnennne.
e) Komunikacja z grupami docelowymi firmy

a) Ksztattowanie public relations poprzez kontakty bezposrednie.....
b) Ksztaltowanie public relations poprzez kontakty posrednie......
System Kancelaryjny......cc.eeeeveeeeriieeeriieeenieeeerreeeeieeeeeeeesereeeens .
a) SyStemM AZICNNIKOWY.....cceiiuiiieiiieeeiiieeeiiee e ee et e e e e e e e et e e e sebeeeeebaeeessseeas
b) System bezdziennikowy
¢) System mieszany

. Instrukcja Kancelaryjna.........cccuveeeeviieeiiieeeiiiee et ee e e ere e e e e re e e

) PIZYJMOWANIC PISIN ...vviieiiiiieeiiiieeeiiieeeiiieeesieeeesreeeesebeeeesreeeessseeesssseeeessaeesssseens
b) Przekazywanie pism do komoérek organizacyjnych .
¢) Zatatwianie spraw przez pracownikow komorek organizacyjnych............ccccceeeee.
) WYSYIANIE PISIN...uviiiiiiiieeiiieeeiiieeeciieeeeteeeestreeesbeeeeebeeeessaaeeessseeesssseeeesseeesssseens
Przechowywanie akt
a) Akta biezace i spraw zatatwionych
D) KateOrie @Kt ...c.vviieiiiiieeeiiieeiiee ettt et e et e e e e e et eeeebaeeeebaeeenenaeas
¢) Akta przekazywane do archiwum...

Komunikacja w pracy biurowej ..................
a) Komunikacja werbalna i pozawerbalna ...
b) Bariery komunikacji ......c.ccoeoeevieenicnniennne.
¢) Warunki poprawnos$ci komunikowania sig .

Typowe $rodki techniczne ...........cccceeevueenneee
a) KOMPULET ...oovviiiieeiiieeeiieeecece e
b) Maszyna do pisania .........ccceeeevveeereveeeeens
¢) Laczno$¢ telefoniczna.........ccccvveeeiveeennnen..
d) Pager w systemie przywotawczym .............. .
€) TRICTAKS 1..vviee ettt e e e e e e e et a e e entbaeeenraeeens
f) Kopiarka
g) Dyktafon .
Inne $rodki techniczne pracy biurOWe] ........ccceeevueeriieriieenieeniieeiee e
8) NISZCZATKA ... .veieiiiieeeiiieeeiee et e ettt e et e e ettt e e et eeeessbaeeessbaeeesssaeeanssaasesnsaeennnes
b) Laminator-....
€) BINAOWIICA ..vviiiiiiiieiiiieeeiiie ettt et e vt e e et e e e eibaeeesaaeesnssaaeessnaeennnns
Srodki PomOCHicze Pracy DIUTOWE] ..........ocoveeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
a) Gilotyna lub obcinarka
b) Frankownica..........cccccevuvveennnen.
¢) Tester do banknotoéw
d) Liczarka do banknotéw lub monet .
©€) SEEIEZALOL ..euvieeutiiiiiieiieeit et e ettt et et e et e s bt ettt e sae e et e e s bt e sabeenbeeeaeesnbeeeebeens




D) SKOTOSZYE ..veeeiuvieieeiiieeeiieeesite e e ettt e e et eeeeteeeessateeessabaeeessseeessssaeesssseeenssseeeessaeenns
g) Obwoluta................... .
h) Listwa bindujaca
i) Teczka .........
j) Terminarz.....
k) Skorowidz ...
1) FOrmularz..........cooeeiiiiniiiniiiiiccccceeeee
1) Przybory biurowe, drobny sprzet i akcesoria............

Ogoblne zasady redagowania piSm..........ceeeveeeereveeeerveeeennnns

L.

Formularze i blankiety KOoreSpondencyjne ...........ccceeeeuveeeeiieeeriieeeniieeesireeesveeeenenes
a) Elementy pisma handlowego w jezyku polsKim ...........cccovvveeeiiieeniiieeinieeeeieeens
b) Elementy pisma handlowego w jezyku angielskim .
¢) Elementy pisma handlowego w jezyku niemieckim............cocoeevvuienieenieinieennenne

B ) 1<)y - USSP

3. Poczta elektroniczna ...

4. TelefakSy .oeovvvveeeeiiiieeieeecee e

Wzory pism w korespondencji handlowe;j
1.

PiSMa PrzeWOANIC .......veeeiiiieeiiieeeiiieeeeieeeerite e e e e eebeeeeeaeeeesebaeeeereeeenseeenns .
a) Pisma przewodnie wysylane pocztg lub telefaksem w jezyku polskim ..................
b) Pisma przewodnie wysylane pocztg lub telefaksem w jezyku angielskim..............
¢) Pisma przewodnie wysytane pocztg lub telefaksem w jezyku niemieckim....

. Z2PYLANIA OfCTTOWE ..oovvviieeiiieeiiiieeeiieeee st e e et eeereeeeereeesstaeeeesbeeeesseeeenssaeeenssaens

a) Wzor zapytania ofertowego w jezyku polskim
b) Wzor zapytania ofertowego w jezyku angielskim .
¢) Wzdr zapytania ofertowego w jezyku niemieckim.........ccocccooveviieniiiniiinienniene

. Zapytanie 0 Wiarygodnos$C fIrMY ........cc.eeeervieeriiieesiiieeerieeeeieeeereeeeeaeeeeserneeeeneeas

a) Zapytanie o wiarygodno$¢ firmy w jezyku polskim.... .
b) Zapytanie o wiarygodno$¢ firmy w jezyku angielskim............cccceevveeerciieeennverennns
¢) Zapytanie o wiarygodnos$¢ firmy w jezyku niemieckim..........ccevevveeervieeerveeeennenn.
(01574 /2SRRI

a) Wzor oferty w jezyku polskim
b) Wzbr oferty w jezyku angielSKim.........cccveeeriieieriiieeiiiee e
¢) Wzor oferty w jezyku niemieckim .

. Negocjowanie ofert ..........ccceevevveeerveeennneen.

a) Negocjowanie oferty w jezyku polskim.......
b) Negocjowanie oferty w jezyku angielskim......
¢) Negocjowanie oferty w jezyku niemieckim ...
d) Odrzucenie oferty w jezyku polskim ..............
¢) Odrzucenie oferty w jezyku angielskim.......
f) Odrzucenie oferty w jezyku niemieckim......
ZamOWIenia 1 ZIECEIMIA ....ccueiiuiiiiiiiiiieeiieetee et
a) Wzor zamowienia (zlecenia) w jezyKu polskim.........ceeeevveeeeiiieeniiieeiieeeeieeens
b) Wzoér zamowienia (zlecenia) w jgzyku angielskim .
¢) Wzor zamowienia (zlecenia) w jezyKu niemiecKim.........ccuveeeeeveeeereveeeniiveeesneveeenns

. Korespondencja zwigzana z doStawg tOWaAIT ........eeeevveeeruieeeriieeeeereeeeiveeeseveeenns

a) Korespondencja zwigzana z dostawa towaru w jezyku polskim .
b) Korespondencja zwigzana z dostawg towaru w jezyku angielskim........................
¢) Korespondencja zwigzana z dostawa towaru w jezyku niemieckim ................

. Podstawowe rodzaje rachunkOw ..........ccccvveeeiiiiiiiiiee e

a) Wzor rachunku i faktury w jezyku polskim
b) Wzér faktury w jezyku angielskim.....
c) Wzor faktury w jezyku niemieckim

. Reklamacje i odpowiedzi na reklamacje .....

a) Reklamacja w jezyKu pOISKIM ....coeiiviiieiiiieciiieeciieee e



b) Reklamacja w jezyKu angielsKim...........coocviiieriiieeniiee e
¢) Reklamacja w jezyku niemieckim .
d) Odpowiedz na reklamacje w jezyku polskim
¢) Odpowiedz na reklamacje w jezyku angielskim .
f) Odpowiedz na reklamacje w jezyku niemieckim........c.cceevvveeeiiieeniieeeeiieeeiieeee

10. PEIMOMOCHICEWE  ...eeniiiiiiiiciiieiee et
a) Wzor pelnomocnictwa w jezyku polskim........
b) Wzbr pelnomocnictwa w jezyku angielskim ...
¢) Wzor petnomocnictwa w jezyku niemieckim ..

11. Zawiadomienia dotyczace zmian w firmie.............cc.ceeueee.
a) Zawiadomienie o zmianach w firmie w jezyku polskim .
b) Zawiadomienie o zmianach w firmie w jezyku angielskim............ccccceeceenienneenne
¢) Zawiadomienie o zmianach w firmie w j¢zyku niemieckim

12. Zyczenia i gratulacje wysytane do kKlientow ..............cceeevennnn.n.
a) Zyczenia z okazji $wigt i jubileuszéw w jezyku polskim..............
b) Zyczenia z okazji $wiat i jubileuszéw w jezyku angielskim
¢) Zyczenia z okazji $wiat i jubileuszéw w jezyku niemieckim

13, ZAPTOSZENIA....ccccuriieeririieeriiieeerireeeetreeesraeeesareeesssteessssreesssseeensnns .
a) Zaproszenic W JEZYKU POISKIM ......vvieeiiiieeiiiieeiiie et e e eevee e
b) Zaproszenie W jezyku angielSKIiM .........ccccveieruiieeriiieeeiiiee e e e
¢) Zaproszenie w jezyku niemieckim..

14. Protokoly......cccoeevveeeviiieeiieeeieene
a) Protokoét zebrania
b) Protokot zdawczo-odbiorczy .......

15. Notatki stuzbowe

16. Sprawozdania...............

a) Sprawozdanie z delegacji zagraniczne;j........
b) Sprawozdanie zarzadu spotki

Sprawy 0SObOWE ........eeevevveeerereeeenenenn.

1. List motywacyjny
a) List motywacyjny w jezyku polskim............
b) List motywacyjny w jezyku angielskim
¢) List motywacyjny w jezyku niemieckim

2. ZYCIOTYS oo
a) Zyciorys w jezyku polskim .
b) Zyciorys w jezyku angielSKim ............cocooviviveioieieeeeeeeeeeeeeeeeee e
©) Zyciorys W jezyKu Niemieckim...........ccceveveveveuerererereieteeiese et

3. Rozmowa kwalifikacyjna

4. Kwestionariusz osobowy

5. REGUIAMIN PLrACY .. .eeeiviiieiiiieeeiieeeeieee e ettt e e et e e e staeeeebaeeestbeeeessseeesssseeessssaeenssneeenns

6. Zakres odpowiedzialnosci pracownika
a) Zasady sporzadzania zakresu odpowiedzialnoSCi......cuveereureeerriieeniieeeeiieeeeieeenne
b) Przyktadowy zakres odpowiedzialnosci sekretarki..........ceevveeeeeieeenivieeenieeeennenn.

7. Rozwigzanie StoSUNKU Pracy ........ccceeevveeerivveeeriveeeennnns
a) Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia
b) Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem
¢) Rozwigzanie umowy o prace z zastosowaniem skroconego okresu wypowiedzenia

8. OPINIa O PIrACOWINIKUL....eeeiviiieriieeeriieeesiteeeeireeestreeesareeesssreeeessseeessssesessseessssseeanns
a) Opinia o pracowniku w jezyKu polISKim ..........ccccveeeriieieniiiiee e
b) Opinia o pracowniku w jezyku angielSKim...........ccceevvvveeeiieeeniiieeeiiieeeiee e
¢) Opinia o pracowniku w jezyku niemieckim....

Sekretariat .........ccoeeeeriiiiiiiiiee e

1. Zadania sekretariatu
a) Zadania asystenckie .
D) Zadania TECEPCYINEC. .. eeerurrrrererieeriieeeriieeeeitreeestreeestreeessreeessreeeesseeessseeessssaeans




VIIL

X

2. Zasady pracy sekretarek/SEKIetarzy .........cccevereuveeeriuieeeriieeeniieeesireeesveeeereeeeennns 152

a) WSpOIPraca z SZEem.........eeeeviiiieiiiceiice et 153
D) Przyjmowanic iNtEreSANTOW ..........ceevuveeeriureeeririeeeeireeesreeeesareeessseeesssssesesssseeensnns 153
¢) Laczenie telefonow 154
d) Kontrola terminow 154
3. Miejsce pracy sekretarki/sekretarza.................. 154
a) Wyposazenie w sprz¢t i meble biurowe 155
D) OSWICHIEIIE ....eeevvveeeiiiieeiiieeeitee et e et e e et e e et e e e e bt eeessbaeeesseeeessseaeesssaeessnseeas 155
¢) Biblioteczka sekretarki/sekretarza 156
KUITUTA PIACY .vvtiieiiiee ettt ettt e et e et e e et ee e e beeeeebaeeesssaeeesssaeesssseeeensseeeans 157
L. SEEOJ O PIACY ceeeueriieeiieeeeiieeeetteeeete e e ettt eeebeeeetreeeestaaeessbaeeassseeeesssaeesssseeeansseens 157
a) Str6j do pracy dla kobiet 157
b) Stroj do pracy dla MEZCZYZN .....cccevveeeriviieeiiieeeiiee e e 158
2. Reguly ODYCZAJOWE W DIUIZE ....evveeeiviieeiiieeeiiieeeieeeeeiee e e e e e ireeeesebaeeenseeas 159
a) Przedstawianie 159
b) Rozsadzanie uczestnikdw podczas negocjacji i spotkan towarzyskich................... 160
¢) Organizowanie POCZESTUNKUL.......ccuviieriieeeiiieeeiiieeeiieeeeieeeeereeesereeeesereeeeeneeens 160
d) Wizytowka ........ccoceevvvenneene 161
3. Sztuka rozmawiania 161
a) Kontakt stuchowy i wzrokowy 161
b) Umiejetnode stUChania ........eeevivieieiiiieciiee e e e 162
C) Wystapienia PUDLICZIEG ........cccuveeeriiiieiiieeeiieeeciee e et e e ereeeeereeeeveeesereeeeneraeens 162
Rozmowy telefoniczne ..........ccccevevvveeviieeennnennne 163
1. Zasady prowadzenia rozmow telefonicznych 163
2. Przyktady wyrazen stosowanych w rozmowach telefonicznych ............ccoceeviienienine 166
a) Rozpoczynanie rozmow i odbieranie telefonow.........c.ceeevveeeiieeeriiieeeiiieeeieees 166

- Rozpoczynanie rozméw i odbieranie telefonow — wyrazenia w jezyku polskim 166
- Rozpoczynanie rozméw i odbieranie telefonow — wyrazenia w jezyku angiel

SKIITL ottt 167

- Rozpoczynanie rozmoéw i odbieranie telefonow — wyrazenia w jezyku niemiec
KIINL e 169
b) Przekazywanie i przyjmowanie informacji..........cccueeervreeerveeeerinieeesnieeerveeeesenen 169

- Przekazywanie i przyjmowanie informacji — wyrazenia w jezyku polskim ... 169
- Przekazywanie i przyjmowanie informacji — wyrazenia w jezyku angielskim 170
- Przekazywanie i przyjmowanie informacji — wyrazenia w jezyku niemieckim 170
¢) Nieporozumienia i POMYIKI ......ceerviieeriieeeiiieeeiiieeesieeeesieeeesireeesareeeesereeesneseeenns 171
- Nieporozumienia i pomytki — wyrazenia w jezyku polskim ............ceceeveene 171

- Nieporozumienia i pomytki — wyrazenia w jezyku angielskim.............c......... 171

- Nieporozumienia i pomytki — wyrazenia w jezyku niemieckim............cc........ 171

d) Rezerwacja hotelu 172

- Rezerwacja hotelu — wyrazenia w jezyku polskim...........cccceeveveeeniiieeerireeene 172

- Rezerwacja hotelu — wyrazenia w jezyku angielskim............ccocceeveininninne 172

- Rezerwacja hotelu — wyrazenia w jezyku niemieckim ..........ccccvveeviveeenneeenne 173

¢) Zakonczenie rozmowy telefOniCZNE] .......cccvveevruviieriiiieeniiiee e e e ereee e 173

- Zakonczenie rozmowy telefonicznej — wyrazenia w jezyku polskim .............. 173

— Zakonczenie rozmowy telefonicznej — wyrazenia w jezyku angielskim.......... 173

- Zakonczenie rozmowy telefonicznej — wyrazenia w jezyku niemieckim......... 173
Wyrazenia zwigzane z rozmowami stuzbowymi, przyjmowaniem gosci zagranicznych

T WYJAZAAIMI -.c ettt et et e bttt e s abe e et eesate e b 175

L. WAZYEY W FITTNIC. ...vveeeiiee ettt et e e re e e tve e e e e e e eebaeeesabaeesnssaeeensnaeenns 175

a) Powitania i pozdrowienia, przedStawianiC ...........ccevveeerveeeerrreeesiureeenueeeesneeeennns 175

- Powitania i pozdrowienia, przedstawianie — wyrazenia w jezyku polskim ... 175
- Powitania i pozdrowienia, przedstawianie — wyrazenia w jezyku angielskim 175
- Powitania i pozdrowienia, przedstawianie — wyrazenia w jezyku niemieckim 176



X.  Skracanie wyrazow w korespondencji handlowej ...........

1

2.
3.
4

. Wyjazdy stuzbowe

D) ROZPOCZYNANIE TOZIMOWY......veeeeirieeeiiieeeiieeeesiireeeseteeeesereeeesseeeesseeeesssseeesssseesnnnes 177

- Rozpoczynanie rozmowy — wyrazenia w jezyku polskim..........ccceeeervreeennenn. 177
- Rozpoczynanie rozmowy — wyrazenia w jezyku angielskim .............cceeeneee. 177
- Rozpoczynanie rozmowy — wyrazenia w jezyku niemieckim .............ceeeeeneee. 178
¢) Potwierdzenie 1ub wyrazenic Zgody........c..eevrvireerieeeniiiieeeriiee e eree e ree e 179
- Potwierdzenie lub wyrazenie zgody — wyrazenia w jezyku polskim................ 179
- Potwierdzenie lub wyrazenie zgody — wyrazenia w jezyku angielskim ........... 179
- Potwierdzenie lub wyrazenie zgody — wyrazenia w jezyku niemieckim.......... 180

) POZEGNANIA .....vviieiiiieeciiieeciiee ettt ettt e st e e et e e e etre e e entbaeeetbeeeentaaeensnaaeeans
- Pozegnania — wyrazenia w jezyku polSKim ..........ccceeevvieeeriieeeniieeenieee e
- Pozegnania — wyrazenia w jezyku angielskim
- Pozegnania — wyrazenia w jezyku niemieckim...

2) Dane PersoNalNe ........c..eeevviiieiiiiieeiiiee e e e e e e e et e e e e e e esbaeeeenes
- Dane personalne w jezyku polskim

- Dane personalne w jezyku angielskim

- Dane personalne w jezyku niemieckim............ccceeevvveeeriiieeeniieeeniiee e

D) W hotelU....ooieeiiieeiieeeiieeeee e
- W hotelu — wyrazenia w jezyku polskim.....

- W hotelu — wyrazenia w jezyku angielskim....

- W hotelu — wyrazenia w jezyku niemieckim

¢) Podrozowanie sSamoChOdem ..........ceevuiiieriiieeiiee et
- Podrozowanie samochodem — wyrazenia w jezyku polskim ..
— Podrézowanie samochodem — wyrazenia w jezyku angielskim.......................
— Podrézowanie samochodem — wyrazenia w jezyku niemieckim

d) Podrézowanie pociggiem
- Podrozowanie pociggiem — wyrazenia w jezyKu polskim ...........ccceeevvveeennenn.

- Podrézowanie pociagiem — wyrazenia w jezyku angielskim..........ccoccceeeenee.

- Podrozowanie pociggiem — wyrazenia w jezyku niemieckim...

€) Podrozowanie SAMOLOtEIM .......c..eeevuiieeriiieeriieeeeiieeeeieee et e e esebeeeeeareeeensaeeennnes
- Podrozowanie samolotem — wyrazenia w jezyku polskim...........cccceevvveeennnenn.

- Podrozowanie samolotem — wyrazenia w jezyku angielskim...

- Podrozowanie samolotem — wyrazenia w jezyku niemieckim..

f) Kontrola paszportowa i celna

- Kontrola paszportowa i celna — wyrazenia w jezyku polskim ................... 191
- Kontrola paszportowa i celna — wyrazenia w jezyku angielskim..................... 191
- Kontrola paszportowa i celna — wyrazenia w jezyku niemieckim 192
€) Pytanie 0 drOZE ....covuiieiiiiiieiieeeee e 192
- Pytanie o droge — wyrazenia w jezyku polskim 192
- Pytanie o drogg — wyrazenia w jezyku angielskim 192
- Pytanie o drogg — wyrazenia w jezyku niemieckim..........cccccecveveevienienienncnne 193

D) W DANKU oeiiiiiiiieecee ettt e e e e et a e e nebaaeennaees
- W banku — wyrazenia w jezyku polskim....
- W banku — wyrazenia w jezyku angielskim...
- W banku — wyrazenia w jezyku niemieckim..

Skroty 1 skrotowee W JeZyku POISKIM ......eeeiiviiieriiieeeiiee et
Zestawienie skrotow wystepujacych w korespondencji handlowej w jezyku polskim 196
Zestawienie skrotow wystepujacych w korespondencji handlowej w jezyku angielskim 201

Zestawienie skrotow wystepujacych w korespondencji handlowej w jezyku niemiec
kim



