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1. WPROWADZENIE

Poradnik bedzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy dotyczacej zasad prowadzenia
korespondencji biurowej, zjakimi mozna spotka¢ si¢ nie tylko w pracy w biurze, ale
i sytuacjach zycia codziennego. Poradnik zawiera wykaz umiegjetnosci, ktore nalezy
opanowac, aby sprawnie redagowaé pisma.

W poradniku zamieszczono:

1) wymaganiawstepne, czyli listaumiejgtnosci nabytych przed rozpoczgciem nauki,

2) materiat nauczania, czyli zakres wiedzy, ktory nalezy opanowac,

3) zestaw pytan, ktére pomoga w sprawdzeniu, czy uczen opanowat juz poszczegolne tresci,

4) ¢wiczenia,

5) sprawdzian osiagnieé, czyli zestawy zadan, ktore wykaza, jaki zakres materiatu zostat
przez ucznia opanowany,

6) literaturg uzupetniajaca.

W rozdziale "Pojecie korespondencji biurowe]" omoéwiono role, jaka petni
korespondencja w pracy w biurze. Niezbednym jej elementem sa pisma urzgdowe. Trudnos¢
sprawia przede wszystkim ich redagowanie i dlatego sposoby redagowania pism zostaty
przedstawione najszerze.

Z podrozdziatem "Pytania sprawdzajace’ mozna zapoznat si¢ przed przystapieniem do
nauki. Odpowiadajac na pytania uczen zweryfikuje stan swojej wiedzy. Stwierdzi, ktore
kwestie wymagaja uzupetnienia, a ktore sa dobrze opanowane.

Zaleca si¢ wykonanie wszystkich ¢wiczen podanych w poradniku. Dzigki nim uczen
usystematyzuje swoja wiedze.

Dodatkowa mozliwoscia sprawdzenia nabytych umiejetnosci jest wykonanie ¢wiczen
z rozdziatu " Sprawdzian postepow".

Na zakonczenie jednostki zaleca si¢ wypemlienie testu w celu sprawdzenia swoich
umiegjetnosci nabytych w trakcie catej nauki.
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514[02]01
Dziatalnos¢ ustugowa

v

514[02].01.01
Przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

v

514[02].01.02
Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow
miedzyludzkich

v

514[02].01.03
Stosowanie przepisow prawa w dziatalnosci
ustugowej

v

514[02].01.04
Ocena jakosci swiadczonych ustug

v

514[02].01.05
Prowadzenie marketingu ustug

v

514[02].01.06
Prowadzenie korespondencji biurowej

Schemat uktadu jednostki modutowe

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego"

4



2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przystepujac do realizacji programu jednostki modutowej powinienes umiec:

obstugiwa¢ komputer na poziomie podstawowym,

obstugiwa¢ drukarke,

postugiwaé si¢ podstawowymi pojeciami z zakresu prawa gospodarczego, handlowego
i cywilnego,

stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,

pracowa¢ w grupie i indywidualnie.

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego"

5



3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej powinienes umiec:

- zorganizowat stanowisko pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowsy,

- postuzy¢ sig urzadzeniami technicznymi w pracy biurowey,

- wykona¢ czynnosci zZwigzane z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji,

- zastosowa¢ zasady redagowania pism i dokumentow,

- zastosowa¢ zasady archiwizacji dokumentéw,

- odebra¢ i przekaza¢ informacje za pomoca poczty elektronicznej i innych nosnikow
informagji,

- postuzy¢ sie wyszukiwarka internetowa oraz pozyska¢ informacje zawarte w portalach
internetowych.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Bezpieczenstwo | higiena pracy na stanowisku
komputer owym oraz ergonomia pracy

4.1.1. Material nauczania

W obecnych czasach trudno sobie wyobrazi¢ wykonywanie pracy bez podstawowych
urzadzen biurowych gdzie gtéwna role odgrywa komputer.

Praca przy komputerze nie nalezy do niebezpiecznych z punktu widzenia ilosci
wypadkéw przy pracy, jest natomiast czesto powodem réznych schorzen. Najczescie)
wystepujacymi schorzeniami s3 schorzenia kregostupa, bole barkow i karku oraz wady
wzroku.

Aby praca byta bezpieczna i efektywna pracownik oraz pracodawca zobowiazany jest do
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nalezy pamigtac o czynnosciach zabronionych podczas pracy z komputerem oraz innymi
urzadzeniami biurowymi:

— niepali¢ w pomieszczeniach pracy tytoniu,

— nie naprawia¢ samodzielnie urzadzen biurowych, sprzetu zasilanego energia elektryczna,
nie zalewa¢ woda urzadzen biurowych,

—  nie przestawia¢ samodzielnie sprzgtu przeciwpozarowego.

Czynniki wplywaj ace na bezpieczng prace z komputerem
Jak wykazuja badania, wiekszos¢ osdb zatrudnionych przy komputerach skarzy sie¢ na
bole gtowy, kregostupa, tzawienie oczu, napiecie miesni, ogélne rozdraznienie. Czesci tych
dolegliwosci mozna unikna¢ pracujac przy odpowiednio zaprojektowanym stanowisku
roboczym.
Na odpowiednio przygotowane stanowisko pracy wptyw maja:
1) meble z krzestem o regulowang wysokosci oraz kacie nachylenia oparcia, duzy blat
pozwalajacy zachowad wiasciwa odlegtos¢ monitoraod oczu.
2) oswietlenie,
3) mikroklimat: temperatura 21-22°C, wilgotnosé powietrz 50-65%, lekki ruch powietrza.
4) uzywanie bezpiecznych monitoréw.
5) stosowanie filtréw ochronnych.
6) zachowanie maksymalngj odlegtosci monitoraod oczu.
7) wykonywanie ¢wiczen relaksujacych wzrok.
8) dosowanie czestych przerw w pracy z komputerem.

Ergonomia na stanowisku komputerowym
Stanowisko komputerowe powinno by¢ tak zorganizowane, by zapewni¢ wygodna pracg
podczas uzytkowania komputera bez ujemnych skutkéw dla zdrowia:

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego"

7



Odpowiednia pozycja podczas pracy. Pod
biurkiem nalezy zapewni¢ dostatecznie
duzo migsca, by mie¢ mozliwosé
swobodnej zmiany pozycji, aby zapobiec
powstawaniu skurczow.

Ekran monitora ~ powinien by¢
umieszczony 40 — 70 cm od oczu.
Réwnoczesnie  nachylenie  monitora
nalezy tak ustali¢, aby zapewni¢
jednakowa odlegtos¢ od oczu od dolnej,
gorngj, lewej i prawej krawedzi ekranu.
Nie mozna réwniez zapomina¢ o odsunieciu
monitora od $ciany w celu zapewnienia
odpowiednigj wentylacji.

Aby nie nadwergzac rak, tokcie powinny
znajdowa¢ si¢ na wysokosci klawiatury.
Ta z kolei powinna znalezé sig
w odlegtosci 5 — 10 cm od brzegu stotu,
by zapewni¢ dloniom  mozliwosé
spoczynku na tej powierzchni. Nalezy
rowniez  zarezerwowat  odpowiednia
przestrzen pomigdzy klawiatura
i monitorem.
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Najlepsze warunki pracy dae fote
zregulowana  wysokoscia,  regulowanym
katem oparcia i podiokietnikami. Daje to
mozliwos¢ ptynnej regulacji tych parametrow
i dostosowania ich do cech pracujacel na
stanowisku 0soby.

18-22 cm

45-55 cm

) Rys. 1. Ergonomia na stanowisku komputerowym
Zrodfo: http: //wwww. savi o.lubin.com.pl/infor ma/Sanowi sko.htm

4.1.2. Pytania sprawdzajace

agrwONPE

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Na jakie schorzenia narazona jest osoba pracujaca przy komputerze?

Jaka powinna by¢ odlegtos¢ uzytkownika od monitora komputerowego?

W jakiej odlegtosci powinien by¢ ustawiony monitor?

Gdzie powinna znajdowac si¢ klawiatura komputera?

Jakie sa podstawowe elementy ergonomicznego stanowiska pracy?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Dokongj oceny typowego stanowiska wyposazonego w komputer (np. stanowiska sekretarki

szkolngj) pod wzgledem zgodnosci z zasadami ergonomii.

1)
2)
3)
4)
5)

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

uwaznie przeczytac polecenie,

zapoznac Sig Z przygotowanym materiatem,

rozpozna¢ elementy stanowiska pracy,

zastanowi¢ sig¢ i dokona¢ oceny zakreslajac odpowiedni kwadrat,
wypracowane tresci zaprezentowac na forum klasy.

TAK NIE
Czy regulowane elementy krzesta i stotu sa odpowiednio
dopasowane do wzrostu 0soby nanim pracujacej? [] []
Czy podczas pracy na komputerze ramig
i przedrami¢ 0soby na nim pracujacej tworza ze soba kat prosty? L] L]

Czy tutéw osoby pracujace] na stanowisku komputerowym

podczas pracy jest wyprostowany, oparty o oparcie i odchylony
do tytu o ok. 10°-15°? ] M
Czy jest mozliwos¢ wygodnego oparcia nadgarstkow

podczas czynnosci wykonywanych na klawiaturze ? [ [
Czy zauwazytes inne uwagi co do omawianego
stanowiska pracy ? O O
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http://www.savio.lubin.com.pl/informa/Stanowisko.htm

Wyposazenie stanowiska pracy:
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia

Cwiczenie 2
Opracyj jedna z wylosowanych kategorii a nastgpnie zaprezentu;j ja na forum klasy.

Kategorie:

- oswietlenie, profilaktyka pracy;
- mikroklimat, hatas;

- komputer;

- meble biurowe.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) uwaznie przeczytac polecenie,
2) dokona¢ wyboru jedne] kategorii,
3) zapoznat si¢ z przygotowanym materiatem,
4) opracowat w grupie wylosowana kategorig,
5) przedstawi¢ wypracowane tresci.

Wyposazenie stanowiska pracy:
—  plakaty,
— materiaty biurowe: markery, klej, kolorowy papier,
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia

4.1.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:
Tak

pd

ie
1) zorganizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ]
ergonomii?

2) wskaza¢ czynnosci zabronione podczas pracy z komputerem? L]
3) wykona¢ prace biurowe zgodnie z przepisami bhp? H
4) zdefiniowa¢ pojecie ergonomii?

5) scharakteryzowa¢ ergonomiczne stanowisko pracy? []
6) organizowat stanowisko pracy biurowej z zastosowaniem zasad ergonomii? [ ]

O O
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4.2. Biurowe urzadzeniatechniczne

4.2.1. Material nauczania

Postep techniczny w dziedzinie urzadzen technicznych w pracy biurowej jest w ostatnich
latach bardzo dynamiczny. Jeszcze kilka lat temu rzadkim wyposazeniem biura byt komputer,
telefaks. Dzi$ te urzadzenia stanowia podstawowe wyposazenie, natomiast rynek wzbogaca
Sie 0 ciagle nowe urzadzenia. Wprowadzanie coraz to nowszych srodkéw technicznych pozwala na
— usprawnienie procesu dostarczania informagji,

— zwigkszenie wydajnosci pracy biurowe] poprzez wyeliminowania zmudnych

i pracochtonnych czynnosci,

— podniesienie jakosci prac biurowych,
— zmnigjszenie czasu wykonywania tych prac.

Do typowych urzadzen biurowych, stuzacych do tworzenia, przesytania i przechowywania
informacji zaliczamy:

1) komputer z Internetem (poczta elektroniczna)

Rys. 2. Podstawowe elementy stanowiska pracy z komputerem

Komputer — urzadzenie biurowe, majace szerokie zastosowanie. W zaleznosci od
uzywanego oprogramowania komputer moze mie¢ zastosowanie do: obliczen, ksiggowania,
opracowania tekstow, sporzadzania kalkulacji i kosztorysdw, gromadzenia danych, itd.
Komputery w instytucji moga by¢ taczone w sieci, umozliwiaja korzystanie z poczty
elektroniczneg lub sieci Internet. Poczta elektroniczna pozwala na przesytanie informagcji
migdzy komputerami, jak rowniez migdzy telefaksami. Jest to obecnie najpopularniejsza
metoda przesytania pism, informacji, zaproszen.

2) telefon (telefon komérkowy)

Urzadzenie do przekazywania informacji. W biurze warto zainstalowa¢ taki aparat, ktéry:
posiada automatyczna sekretarke, system gtosno mowiacy, Kilka linii czy programowalna
pamie¢. Ostatnio bardzo popularne staty sie telefony komorkowe, dzigki ktérym mozemy mieé
staty kontakt, polaczy¢ sie w podrozy, przesta¢ wiadomosé tekstowa, itd.
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3) faks, telefaks

Urzadzenie, ktore za pomoca sieci telefonicznej pozwala na kopiowanie przesytanych
obrazéw. Telefaksy moga dziata¢ samoczynnie, by¢ podiaczone z aparatami telefonicznymi
lub z automatyczna sekretarka. Faks wysyla wiadomos¢ pod podany numer odbiorcy.
Wyposazone sa przewaznie w ekran, na ktorym wyswietla si¢ aktualna data i czas, numer
faksu lub firmy nadajacej faks.

4) drukarka, kopiarka

Umozliwia wydrukowanie tekstu lub obrazu z komputera na
papierze. Rozrozniamy drukarki: igtowe, atramentowe i laserowe
oraz czarno — biate i kolorowe.
Kserokopiarka — stuzace do kopiowania, obecnie posiada wiele
dodatkowych i bardzo pomocnych funkcji, np. powigkszanie lub
pomniejszanie kopii, sortowanie dokumentow.
Czesto juz mozna spotkac te urzadzenia tacznie, czyli drukarka z mozliwoscia kopiowania lub
nawet skanowaniatzw. ,trzy w jednym”.

5) niszczarka

Urzadzenie, ktére tnie na drobne elementy kartki papieru.
Nieodzowne w biurze w ktérym ma si¢ do czynienia z danymi
osobowymi, zestawieniami kosztow i innymi waznymi tresciami,
ktére sa wazne.

Kazda instytucja powinna mig¢¢ opracowana instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy
dla stanowisk wyposazonych w urzadzenia biurowe, z ktérymi pracownicy maja obowiazek
Si¢ zapoznaé.

4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Jaka rolg spetniaja urzadzeniatechniczne w pracy?
2. Jakie urzadzeniatechniczne zaliczysz do niezbednego wyposazenia biura?
3. Jakie sa wady i zalety urzadzen biurowych?

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zaplanuj niezbedne elementy wyposazenia biura.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) przeczyta¢ uwaznie pytanie,
2) zapoznat si¢ z materiatem,
3) zaplanowac jakie czynnosci beda wykonywane w planowanym biurze,
4) dobra¢ urzadzeniabiurowe i opisa¢ ich wykorzystanie w pracy biurowe.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- kartkapapieru,
- przybory pismienne.
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Cwiczenie 2

Wyszuka] i opracuj na komputerze skrocona instrukcje obstugi wylosowanego

urzadzenia. Zaplanuj i przygotuj krétkie szkolenie dotyczace obstugi, tego urzadzenia.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

przeczyta¢ uwaznie pytanie,

wyszukaé z przygotowanych instrukcji odpowiadajaca wylosowanemu urzadzeniu,
zapoznac Si¢ z instrukcja,

opracowa¢ na komputerze skrécong instrukcje,

wydrukowa¢ instrukcje,

zaplanowac 1 przygotowaé szkolenie dotyczace obstugi,

przeprowadzi¢ szkolenie.

Wyposazenie stanowiska pracy:

urzadzenia biurowe niezbedne do wykonania ¢wiczenia,
instrukcje obstugi tych urzadzen,

komputer,

drukarka.

Cwiczenie 3

Opracowana instrukcje w ¢wiczeniu 2 przeslij poczta elektroniczna do 5 znajomych 0sdb,

popros$ o potwierdzenie otrzymania informagji.

1)
2)
3)
4)

Sposdb wykonania ¢wiczenia:

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

opracowana instrukcje sprawdzi¢ w celu wyeliminowania ewentualnych btedéw,
przygotowaé krétkie pismo informujace o zataczniku,

zalaczy¢ do e-mailainstukcje,

opracowana instrukcje wysta¢ poczta elektroniczna.

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z dostgpem do I nternetu.

4.2.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

Tak Nie
1) scharakteryzowaé urzadzenia niezbedne w pracy biurowej? [] []
2) okresli¢c znaczenie urzadzen technicznych w pracy biurowej? [] []
3) obstugiwa¢ urzadzenia techniczne wykorzystywane w pracy biurowej? (] [
4) Przygotowana informacje przestac poczta elektroniczna? [] []
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4.3. Pojecie korespondencji biurowej

4.3.1. Material nauczania

Stowo korespondencja pochodzi od facinskiego wyrazu ,correspondentio” i oznacza
porozumiewanie si¢ za pomoca pism.

Kazde dobre przedsicbiorstwo dba o wizerunek wilasngj firmy, co wiaze sSi¢
z koniecznoscia wysytania do klientow pism poprawnie zredagowanych i estetycznych.
Nigjednokrotnie bowiem jakos¢ pisma moze przesadzic 0 wygraniu przez dane
przedsi¢biorstwo przetargu, czy przyjeciu korzystnej oferty.

Korespondencja jest waznym elementem funkcjonowania biura. Stuzy wymianie
informacji pomigdzy podmiotami. Charakteryzuje si¢ tym, ze pisma sporzadzone w biurze
przewaznie pociagaja za soba okreslone skutki prawne, finansowe czy inne. Dlatego wazna
jest umigjetnos¢ redagowania pism oraz znajomosgé:

1) przedmiotu sprawy, czyli wiedzie¢ o co chodzi w tresci pisma,
2) zna¢ formy pism, ktére odpowiadaja danemu typowi sprawy,
3) zna¢ przyjete w dangj instytucji sformutowaniai zwroty,

4) zna¢ zasady redagowaniatresci pisma

Korespondencja biurowa jest bardzo wazna i nieodtaczna czescia pracy biurows.
Przeciez kazdy z nas redaguje w czasie pracy, atakze poza nia, szereg pism. Aby pismo byto
prawidtowo sporzadzone, w trakcie jego redagowania nalezy zwrdci¢ uwage na wiele
elementow, ktére stanowia nieodtaczna jego czesé, a ktdre zostana omoOwione w rozdziatach
nastgpnych. Kazde pismo reprezentuje nadawcg na zewnatrz i gwarantuje, ze firma jest
dobrze zorganizowanai solidna, a pracownicy i kierownictwo to profesjonalisci.

Korespondencje biurowa mozna podzieli¢ na:

1) korespondencje¢ standardowa,
2) korespondencje niestandardowa,
3) korespondencje wewnetrzna,
4) korespondencj¢ zewngtrzna.

Korespondencja standardowa, inaczej zwana korespondencja szablonowa, dotyczy pism
podobnych do siebie, czyli takich, ktdre sporzadzamy w podobny sposob. Pisma takie
sporzadza si¢ na podstawie gotowego formularza, czyli tatwiej jest je przygotowac, niz pisma
innego rodzaju. Przyktadem pism nalezacych do korespondencji standardowe] jest
wypetnienie kwestionariusza osobowego czy wypisanie pracownikowi swiadectwa pracy.

Korespondencja niestandardowa stanowi przeciwienstwo korespondencji standardowsy.
Chodzi tu o wszelkie pisma, z ktorych kazde jest redagowane w odmienny sposob. Sposob
przygotowania takiego pisma jest o wiele trudniejszy niz pisma standardowego, bowiem nie
ma gotowego szablonu, ktéry bytby pomocny przy redagowaniu takiego pisma. Jako przyktad
pisma niestandardowego mozna poda¢ list motywacyjny czy odpowiedz na ogtoszenie
przetargu.

Korespondencja zewngtrzna (najczgsciel okreslana mianem korespondencji handlowsj,
czyli przeprowadzanej pomigdzy podmiotami gospodarczymi) obejmuje pisma wysytane poza
przedsigbiorstwa oraz pisma otrzymywane od podmiotow zewnetrznych. Przyktadem moze
by¢ faktura VAT, oferta czy reklamacja.

Korespondencja wewnetrzna dotyczy pism, ktére nie wykraczaja poza obreb
przedsiebiorstwa, np. dokumentacja dotyczaca pracownikow. Do korespondencji wewnetrznej
nalezy korespondencja osobowa, w ktérej wyrdznia sig:

1) korespondencje zwiazana z przyjmowaniem pracownika do pracy (kwestionariusz
osobowy, swiadectwo z poprzedniego miejsca pracy, czy orzeczenie lekarskie

0 dopuszczeniu do pracy),
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2) korespondencje w czasie trwania stosunku pracy (umowa o pracg, Czy pismo 0 avansie),
3) Kkorespondencje 2zwiazana z rozwiazaniem stosunku pracy (pismo informujace

0 rozwiazaniu umowy, swiadectwo pracy, czy opinia o pracowniku),

4) Kkorespondencje, ktora dotyczy spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych (np.
formularze ZUS).

Mozna podsumowaé, ze korespondencja biurowa nazywamy ogét pism, notatek czy
protokotow, czyli dokumentéw biurowych. Jednak dokumentacja biurowa to nie tylko
wszelkie dokumenty pisane recznie, maszynowo czy komputerowo. Sa to rowniez wszelkie
obrazy (wykresy, plany, rysunki), ptyty CD, tasmy magnetofonowe czy tasmy video.
Przeciwienstwem korespondencji biurowej jest korespondencja prywatna, do ktéregl naleza
listy od zngjomych, e-maile, faksy, ktore nie wywotuja skutkdéw prawnych.

4.3.2. Pytania sprawdzaj ace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Wymien rodzaje korespondenc;i.

Podaj réznice pomiedzy korespondencja prywatna, a korespondencja biurowa.

Jaka jest rola korespondencji biurowej?

Jakie pisma naleza do korespondencji handlowej?

Do ktdrego rodzaju korespondencji nalezy kwestionariusz osobowy?

agrwbdPE

4.3.3 Cwiczenia

Cwiczenie 1
Okresl rodzaje korespondencji biurowej, wpisujac odpowiedzi w kartg ¢wiczen. Jezeli

uwazasz, ze zdanie jest prawdziwe wpisz w kratke litere P, jezeli uwazasz, ze zdanie jest

falszywe wpisz literg F.

1) Korespondencjanie jest istotnym elementem prowadzenia biura

2) Prowadzac korespondencje nie ma koniecznosci umiegjgtnosci redagowania
pism, gdyz mozna skorzysta¢ z gotowych szablonéw.

3) Pisma nalezace do korespondencji standardowej tatwiej zredagowac niz te,
ktore naleza do korespondencji niestandardows.

4) Korespondencja niestandardowa obejmuje pisma, ktére sa wysytane poza
granice przedsigbiorstwa.

5) Korespondencja wewnetrzna obejmuje oferty kierowane do klientéw.

6) Korespondencja biurowa nie pociaga za soba zadnych skutkow prawnych.

7) Korespondencja moze by¢ archiwizowanatylko w formie papierowe.

8) Korespondencja moze wystepowaé w formie ustnej.

OO O 0O o

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ rodzaje korespondencji biurowsj,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.
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Cwiczenie 2
Odpowiedz na pytania, wybiergjac jako poprawna odpowiedz a) lub b) i wpisujac je
w karte ¢wiczen:
1) Korespondencja biurowa:
a) pociaga za soba skutki prawne,
b) nie pociaga za soba skutkéw prawnych
2) Korespondencja handlowa:
a) dotyczy podmiotéw gospodarczych,
b) nie dotyczy podmiotéw gospodarczych
3) Umowa o prace nalezy do korespondencji:
a) handlowej,
b) niestandardowe
4) Korespondencja moze by¢ prowadzona:
a) tylkow formie pisemngj,
b) moze by¢ utrwalana za pomoca technologii informacyjnych takich jak tasma
magnetofonowa czy dyktafon.

Sposdb wykonania ¢wiczenia
Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ rodzaje korespondencji biurowsj,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.
Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

4.3.4 Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

pd

ie

1) wskazat roznice pomiedzy korespondencja prywatna,
a korespondencja biurowa?

2) wymieni¢ rodzaje korespondencji biurowej?

3) poda¢ definicje korespondencji standardowej?

4) poda¢ definicje korespondencji biurowej?

0 000 &
O 000
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4.4 Kryteriapodzialu pism

4.4.1. Material nauczania

Pismo, to najprosciej mowiac mysl lub zespdt mysli, wyrazonych za pomoca znakéw

pisanych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

Pisma dziela si¢ ze wzgledu na:

trese,

forme,

adresata,

termin realizacji,

stopien zapewnieniatgemnicy,

Sposob przesytania,

powtarzalnos¢.

Ze wzgledu natres¢ pismadzielimy na

pisma informacyjne,

pisma przekonywujace

Ze wzgledu na forme wyréznia sig:

pisma sporzadzane na formularzach,

pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych,
pisma sporzadzane na blankietach specjalnych,

pisma sporzadzane w dowolngj formie.

W korespondencji biurowej stosowane sa rézne formularze, ktore dziela si¢ podobnie jak

pisma, wedle réznych kryteridw:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

1
a)
b)
2)

1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)

1)
2)

zasi¢g stosowania (branzowe, centralne, resortowe, zaktadowe),
przedmiot (sprawozdawczo - datystyczne, planistyczne, z zakresu gospodarki
materiatowej i produkcyjno — eksploatacyjnej),

uktad graficzny (okienkowe, tabelaryczne, tekstowe, mieszane),

sposodb nadruku ( jednostronne, obustronne, wielobarwne, jednobarwne),
technike wykonania (drukowanie, powielanie),

forme introligatorska (pojedyncze karty, broszury),
waznos¢ (zwykte, scistego zarachowania). [1, s.17-18]

Ze wzgledu na adresata pisma dzielimy na:

pisma zewngtrzne:

wysytane poza granice przedsigbiorstwa,

otrzymywane z zewnatrz do przedsigbiorstwa,

pisma wewngtrzne.

Ze wzgledu natermin realizacji wyroznia si¢ pisma

zwykte,

terminowe,

pilne,

bardzo pilne.

Ze wzgledu na stopien zapewnienia tajemnicy pisma mozna wyréznié¢ pisma
scisle tajne,

tajne,

poufne.

Ze wzgledu na obieg (sposob przesytania) pisma mozemy podzieli¢ na:
otrzymywane od roznych odbiorcow,

wysytane poza granice przedsigbiorstwa,
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Ze wzgledu na powtarzalnos¢ korespondencji pisma dzielimy na:

1) standardowe - pisma, ktére mozna redagowa¢ na podstawie szablonéw,

2) niestandardowe - pisma z ktorych kazde jest odmienne, co powoduje, ze trudnigj jest je
zredagowac.

4.4.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Poda] definicje pisma.

Wymien podziat pism ze wzglgdu na forme.

Jak dzielimy formularze ze wzgledu na formg introligatorska?

Jak dzielimy pisma ze wzgledu na stopien zachowania tajemnicy?

Wymien rodzaje pism ze wzgledu natermin realizacji.

agrwNPE

4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Scharakteryzuj rodzaje pism. Przeczytgj ponizsze stwierdzenia, a nastepnie jezeli

uwazasz, ze zdanie jest prawdziwe - wpisz w karcie ¢wiczen w kratke literg P, zas jezeli

uwazasz, ze zdanie jest fatszywe wpisz litera F.

1) Pismo standardowe mozna zredagowa¢ na podstawie szablondw.

2) Pismawewngtrzne moga opuszczat granice przedsicbiorstwa

3) Pojedyncze broszury rowniez sa formularzami.

4) Blankiety korespondencyjne sa tozsame z blankietami specjalnymi.

et

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ rodzaje pismi formularzy,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- kartacwiczen,
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.
Cwiczenie 2
Wymien pisma ze wzgledu natresé¢, forme, termin realizacji i adresata, wpisujac w karcie
¢wiczen w miejsce kropek prawidtowe odpowiedzi.
a) tresc:
b) forme:
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Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ rodzaje pism ze wzgledu nardzne kryteria,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia.

4.4.4 Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) zdefiniowa¢ pojgcie pisma? L] L]
2) dokona¢ podziatu pism ze wzgledu na adresata? H
3) dokona¢ podziatu pism ze wzgledu na zawarta tresc¢?

4) dokona¢ podziatu formularzy z uwzglednieniem réznych kryteriow? ] []
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4.5. Charakterystyka ukladoéw graficznych pism

45.1. Material nauczania

Uktad graficzny pism wychodzacych okresla Polska Norma. Pisma w Polsce sporzadza
si¢ wedtug dwéch uktadow graficznych:
1) uktad blokowy,
2) ukiad @ linea

Uktad blokowy charakteryzuje sig:
1) odstepy miedzy wierszami wynosza 1 wiersz,
2) korespondencje rozpoczynamy pisa¢ od lewego marginesu,
3) tytuly oraz srédtytuty rozpoczynamy od lewego wiersza,
4) nastepujace po sobie czesci pisma sa oddzielane podwdjnym odstepem. [1, s.8]
Obecnie w uktadzie blokowym sporzadza si¢ wigkszosé pism, przede wszystkim wysytanych
poza granice przedsigbiorstwa

Uktad a'linea, zwany wierszowanym, charakteryzuje si¢:
1) odsgpami 1,5 wiersza,
2) tytuly oraz srodtytuty piszemy na srodku,
3) nowe mysli rozpoczynamy od nowego wiersza.

Uktady pism na blankietach korespondencyjnych sa réwniez z gory ustalone.

imie i nazawisko / nazwa lub firma
adres wraz z kodem pocztowym

UPOWAZNIENIE

Ja . upowazniam Pana/ Pania ...........ccccoveiiiiiiiiinn s, ZAM. i
legitymujaca Sie dowodem tozSamOoSCi ....vvvvveneeeieviiieeeene ONUMEZE......cc.vvnen.. sia............ do
wystawianiami faktur VAT bez podpisu osoby upowazniongj do otrzymania faktury.

Oswiadczenie jest wazne na czas nieokreslony.

(rmi ej scowosé)

imie i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej

Rys. 3. Wzér formularza

Uktadem graficznym pisma jest rozmieszczenie danych na blankiecie lub czystym
papierze, atakze nakopercie.
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Nagtéwek

Umieszczany jest w lewym gérnym rogu pisma. Zawiera imi¢ i nazwisko nadawcy lub
nazwe przedsicbiorstwa, adres, kod pocztowy i nazwg miejscowosci. Czasami moze zawieraé
réwniez numer telefonu czy faksu. Kazdy element sktadowy nagtéwka musi znajdowaé sie
w 0sobnym wierszu.

Data

Dat¢ umieszczamy w pravym gérnym rogu. Norma Polska zezwala na zapisywanie daty
W nastepujacy sposob: 1998-09-23, czyli zaczynajac od petnego roku, nastepnie piszemy
cyfra arabska miesiac, a na koncu dzien. Mozna rowniez zapisywat date w nastepujacy
sposob: 31 sierpnia 1978, czyli najpierw piszemy dzien, nastepnie petna nazwa miesiac, a na
koncu rok.

Numer wychodzacego pisma

Umieszczamy go w lewym gérnym rogu, cho¢ oznaczenie pismanie jest konieczne.
Dane odbiorcy pisma

Zawieragja imi¢ i nazwisko odbiorcy lub nazwe przedsicbiorstwa, adres, kod pocztowy
i nazwe miejscowosci. Zamieszczane sa W lewym gornym rogu pisma.

Sprawa

Bardzo czesto pismo zawiera na blankiecie stowo "sprawa'. Dotyczy ono gtéwnej tresci
pisma, ktora umieszczamy pod "sprawa". Tres¢ pisma powinna by¢ oddzielana akapitami,
gdyz powoduje to przejrzystos¢ pisma i fatwosc jego odczytania. Czesto zdarza Sig, ze pismo
jest tak bardzo obszerne, ze jedna strona nie starcza na zamieszczenie catej tresci. Jezeli na
druga strong przechodzi tylko jedno lub dwa zdania, nalezy pomysle¢ o zmniejszeniu
czcionki, odstepow miedzy akapitami tak aby zmiesci¢ tres¢ na jednej stronie. Na druga
strong mozna przenosi¢ tres¢, jezeli jest jej wigce) niz jedno czy dwa zdania. W przeciwnym
razie pismo nie wyglada estetycznie.

ZWwr oty grzecznosciowe

Pisma rozpoczynamy i konczymy zwrotem grzecznosciowym skierowanym do odbiorcy
pisma, np. Szanowna Pani, Szanowni Panstwo, z wyrazami szacunkul.
Zalkaczniki

Do pisma mozna zalacza¢ inne dokumenty, np. zyciorys czy list motywacyjny.
Dokumenty te nazywaja Si¢ zatacznikami. Wymienia si¢ je na koncu pisma, po ziozeniu
podpisu, po lewej stronie.

Redagujac pismo nalezy pamigtac o wiasciwie zaadresowanej kopercie. Koperta stanowi
bowiem wazny element pisma, chroni go przed zniszczeniem oraz przed przeczytaniem pisma
przez osoby niepowotane.

Do przestania pisma uzywamy réznych kopert:
— standardowych — C6 (114mm x 162mm),
— francuskich (gabinetowych),

— aktowych —C4, C5.

Powierzchnia koperty jest podzielona na pola:

S A

Rys. 4. Powierzchnia koperty [1, s.16]
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N — oznacza pole nadawcy. W tym migjscu wpisuje si¢ imig i nazwisko lub nazwe i adres
nadawcy. Najbardzigj pozadane jest przybicie pieczatki z danymi nadawcy, bowiem pieczgé
wyglada bardziej estetycznie niz pismo odrgczne,

Z — oznacza pole, w ktérym nalezy naklei¢ znaczek pocztowy,

S — oznacza pole, w ktorym pracownicy poczty naklejaja swoje znaczki badz stawiaja
stemple,

A — oznacza pole, w ktorym nalezy wpisa¢ imig i nazwisko lub nazwe i adres odbiorcy.

Szkofa Podstawowa Nr 26
im. J. Kochanowskiego

ul. Zidlona 3

26-600 radom

Urzad Gminy
ul. Czarna 78
26-600 Radom

Rys. 5. Prawidtowo zaadresowana koperta standardowa

Nalezy pamieta¢:

— nie podkreslac adresu odbiorcy,

—  zawsze uzywa¢ czarnego lub niebieskiego dtugopisu badz pidra,
—  migjscowos¢ odbiorcy pisa¢ drukowanymi literami,

— nie naklegja¢ na kopercie zadnych obrazkow,

— najlepig uzywac jasnych kopert,

— niezaklgat koperty tasma klejaca ani zszywkami,

— dane odbiorcy pisa¢ w jednej kolumnie.

4.5.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie znasz rodzaje uktadow graficznych pism?

Wymien elementy znajdujace si¢ na blankietach korespondencyjnych.

lle sposobow zapisywania daty w pismach urzedowych przewiduje polska norma?
Jakie elementy nalezy zamiesci¢ na kopercie?

PONPE

4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
|. Scharakteryzuj uktady graficzne pism. W karcie ¢wiczen w przypadku wiasciwe)
odpowiedz wpisz w kwadrat krzyzyk.
1. W uktadzie blokowym:
a) odstepy migdzy wierszami wynosza 1,5,
b) odstepy migdzy wierszami wynosza 1.
2. W ukladzie @ linea:
a) tytut piszemy nasrodku,
b) tytut piszmy od lewej strony.

L0 Ot
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3. Blankietem zwyktym jest blankiet:
a) BZ3,
b) BR2.
4. Blankiet uproszczony:
a) posiadawiele nadrukow,
b) posiada niewiele nadrukow.
I1. Zapisywanie daty zgodnie z Polska Norma. Zaznacz w karcie ¢wiczen krzyzykiem X,
kt6re sposoby zapisywania daty sa zgodne z Polska Norma:
1) 2005-04-07
2) 23 maja 2004
3) 31.05.1987
4) 18 kwietnia97
5) 1968-09-25
6) luty 21, 1992

0] O

N

HEEn

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

1) scharakteryzowaé uktady graficzne pism oraz sposoby zapisywania daty zgodnie z Polska
Norma,

2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,

3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia

Cwiczenie 2
Zaadresuj standardowa koperte.

Dane adresata:
1) nazwa Salon Fryzjerski ,AFRODYTA”
2) adres: ul. Kierzkowska 14/16, 26-600 Radom

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ uktad rozmieszczania danych na kopercie,
2) zaadresowac koperte standardowa.

Wyposazenie stanowiska pracy:
— literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia

4.5.4 Sprawdzian postepow
Czy potrafisz: Tak Nie

1) wymieni¢ rodzaje blankietow korespondencyjnych?
2) wypetni¢ blankiety korespondencyjne?

3) scharakteryzowaé uktad blokowy i & linea?

4) zaprojektowac i wypetni¢ formularz?

5) zaadresowa¢ kopertg?

N EEN
N EEN
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4.6. Zasady redagowania pism

4.6.1 Material nauczania

Redagujac pismo nalezy pamigta¢ o nastepujacych elementach:
a) czesci sktadowe pisma,
b) styl pisma,
C) stosowanie skrotow i skrotowcow.

Elementami sktadowymi pisma sa:

1) wprowadzenie, w ktérym nadawca zamierza zorientowa¢ adresata w sprawie; musi by¢
napisane w uprzejmej formie i niezbyt diugie,

2) cze$¢ gtdwna pisma ma na celu wskazanie problemu, ktéry powinien by¢ przedstawiony
jasno, zwig¢zle i rzeczowo,

3) uzasadnienie jest czescia pisma, ktdra powinna przekona¢ adresata o racji nadawcy,

4) wnioski sa najczesciel prosha o pozytywne rozpatrzenie pisma.

Salon Fryzjerski

Antoni Gacek Radom, dnia 5 lutego 2007
ul. Mitynarska 7

54-970 Wroctaw

Hurtownia ,MAXI-FRY Z"

ul. Sadowa 3
54-970 Wroctaw

REKLAMACJA | ZWROT USZKODZONEGO TOWARU

Ninigiszym informuje, ze na podstawie zaméwienia nr 53/2007 z dnia 23 stycznia 2007 r. otrzymatem
dostawe 15 litrow szamponu. Niestety, 12 litréw tego towaru dotarto w stanie uszkodzonym. Uszkodzenia
obejmuja: popekane butdeczki z ktérych wyciekta znacznailos¢ szamponu.

W zwiazku z tym, prosze o skorygowanie faktury nr 123/2007. Uszkodzony towar odeslemy z powrotem na
Panstwa koszt.
Prosimy o przestanie instrukcji dotyczacej zwrotu towaru.

Z powazaniem
Antoni Gacek

Rys. 6. Wzér pisma z poszczegdlnymi elementami (reklamacja).

Redagujac pismo trzeba przestrzega¢ ogolnie przyjetych zasad, do ktérych nalezy przede
wszystkim zachowanie stylu. Przez styl rozumiemy zesp6t srodkéw jezykowych wybieranych
przez nadawce lub nadawcéw tekstu, jako ngjbardziej przydatnych ze wzgledu na cel
wypowiedzi. Przy sporzadzaniu pism nalezy zachowaé zasady stylu urzgdowego. Ponadto
nalezy zwrOci¢ uwage na pojawigjace si¢ W tresci pisma skréty i skrétowce oraz formy
grzecznosciowe.
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Styl pisma cechuje sig¢:

—  przewaga pojedynczych zdan,

—  zdaniami zwigztymi, jednoznacznymi, ktére nie dopuszczaja zadnej interpretacii,

—  brakiem jakichkolwiek zwrotéw o zabarwieniu emocjonalnym czy kolorystycznym,

— ngjczescig) przedstawianiem tresci w formie punktéw,

— uzywaniem zwrotéw grzecznosciowych (z powazaniem, z wyrazami szacunku...) oraz
uprzejmych form,

— uzywaniem form bezosobowych (chociaz nowoczesne zasady redagowania pisma
dopuszczaja stosowanie form osobowych),

— uzywaniem strony biernej.

Forma pisma
Pismo powinno by¢ zredagowane w krotkiej, zwigzte) formie i zawiera¢ tylko niezbedne
elementy bez zbgdnego rozpisywania sig.

Tresé pisma
Pismo musi zawierac osnowg, czyli niezbedna informacje, jaka adresat chce przekaza¢
odbiorcy.

Pismo powinno dotyczy¢ tylko jedng sprawy
Pismo nie powinno dotyczy¢ wielu spraw nie zwigzanych ze soba, gdyz nie jest
przejrzyste i zrozumiate dla odbiorcy.

Pismo mus dotyczy¢ tylko waznych kwestii, dlatego nalezy:
uzywaé stow dosadnych i przekonujacych adresata,
stosowac akapity,
wskaza¢ mys| przewodnia na poczatku i na koncu pisma,
wysrodkowac mys| przewodnia pisma.

Pismo mus by¢ przerzyste, ajest to mozliwe do osiagnigcia poprzez:
stosowanie akapitéw pomigdzy poszczegllnymi czesciami pisma,
stosowanie odpowiednich odlegtosci pomiedzy wierszami, w ukladzie blokowym
1 odstep, w uktadzie & linea 1,5 odstepu,
rozpoczecie pisma od kwestii szczegétowych konczac kwestia 0goélna, lub
rozpoczecie pisma od kwestii ogélnej, a konczac na kwestiach szczegotowych.
W redagowaniu pisma stosuje si¢ powszechnie przyjete schematy takie jak:
1) utartewyrazenia w nawiazaniu do, w odpowiedzi na...
2) szablony: najpierw wskazujemy skad otrzymalismy pismo, pOznigj dziekujemy za
rozpatrzenie prosby badz podania.
Pismo musi by¢ zrozumiate dla adresata, dlatego zalecane jest:
sporzadzenie pierwotnej wersji pismaw brudnopisie,
wypisanie argumentow zai przeciw,
przekazanie do sprawdzenia pismainnej osobie,
sporzadzenie pismaw czystopisie, jezeli jest gotowe do wystania.
Postepujac w taki sposdb unika sie niepotrzebnych bleddéw i jest pewnosé, ze adresat
zrozumie doktadnie to, co chcemy mu przekazac.
Pismo nie powinno by¢ zbyt rozwlekte, bowiem tatwo ,zgubi¢” mysl przewodnia
dokumentu. Zaleca si¢ pisa¢ we wilasnym imieniu, a co najwazniejsze kierowat ja do
konkretnej osoby, a nie np. do catego przedsi¢biorstwa.
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DANE PERSONALNE

imig i nazwisko Katarzyna Maliniak

adres ul. Czarna 8 m 36, Radom 26 - 600

telefon (48) 890-76-45

e-mail kmaliniak@jk.uk

data urodzenia 19.08. 1976

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

+ okres (od - do) lipiec 2005 - styczen 2006
* nazwa i adres pracodawcy Sklep "Malwa"
* zajmowane stanowisko sprzedawca
+ okres (od - do) Marzec 2005 - sierpieri 2005
* nazwa i adres pracodawcy Supermarket "Minimal"
* zajmowane stanowisko kasjer
+ okres (od - do) styczen 2004 - lipiec 2004
* nazwa i adres pracodawcy Supermarket "Real"
* zajmowane stanowisko sprzedawca
+ okres (od - do) lipiec 1999 - grudzier 2000
* nazwa i adres pracodawcy Komenda Wojewddzka Policji
* zajmowane stanowisko Sekretarka

WYKSZTALCENIE

+ okres (od - do) kwiecien 2005 — wrzesien 2005

* rodzaj instytucji organizujgcej Wyzsza Szkota Finanséw w Lodzi
ksztatcenie
* uzyskany tytut/ stopien /rodzaj Kurs psychologii
dyplomu
+ okres (od - do) pazdziernik 2000 — maj 2005
* rodzaj instytucji organizujgcej Politechnika t.6dzka
ksztatcenie Wydziat Transportu
* uzyskany tytut/ stopief/ rodzaj Magister
dyplomu
JEZYKI OBCE Angielski — podstawowy
WIEDZA, UMIEJETNOSCI, Wiedza z zakresu: psychologii, umiejetno$¢ kontaktu z klientami
DOSWIADCZENIE.
ZDOLNOSCI MANUALNE Obstuga komputera ( Word, Excel, PowerPoint, Internet), obstuga kasy fiskalnej.
INNE ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI Prawo jazdy kat. B

Rys. 7. Formularz CV.

W ramach pracy biurowej mamy do czynienia z szeregiem pism handlowych, przede
wszystkim z fakturami. Faktury jednak sporzadzane sa na formularzach, co powoduje, ze
podmiot gospodarczy ma za zadanie wpisa¢ w formularz tylko niezbedne dane. Sytuacja si¢
komplikuje, gdy trzeba zredagowa¢ pismo nie majac zadnego wzoru, np. odpowiedz na
ogtoszenie przetargu czy wniosek o uzupetnienie dokumentacji. W zasadzie wszystkie pisma
kierowane do urzeddw sa pismami niestandardowymi, wobec czego nie ma zadnych wzoréw,
na ktérych mozna by byto si¢ oprzec.
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Hurtownia , KOSMY K”w Dartowie Dartowo, 2003-07-25
Ul. Wyspianskiego 19
76-150 Dartowo

Urzad Mig ski w Dartowie
Pl. T. Kosciuszki 1
76-150 Dartowo

Dotyczy przetargu dostarczenie §rodkéw chemicznych do salonu AFRODYTA

Zgodnie z 8§ 4 regulaminu dotyczacego niniejszego przetargu publicznego z dnia 17 marca
2007 r. nr 3/2007/AC, przedktadamy oferte na wykonanie przedmiotu przetargu wraz
Z zalacznikami.

Adam Kowalski
Prezes

Zalaczniki:

1. wypetniony formularz przetargowy

2. ofertaz kalkulacja nawykonanie zaméwienia

3. zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o nie zaleganiu
4. zaswiadczenie z ZUS o nie zaleganiu

Rys. 8. Odpowiedz na ogtoszenie przetargu
4.6.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie s3 elementy sktadowe pisma?

Czym charakteryzuje si¢ styl pisma?

Co zaliczamy do korespondencji handlowej?

Jaka powinna by¢ forma pisma?

Co cechuje styl pisma?

agrwNE

4.6.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Zredaguj pismo dotyczace promocji w salonie fryzjerskim.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposob redagowania pisma,
2) zredagowac pismo w karcie ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.
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Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- komputer z drukarka.

Cwiczenie 2
Zredaguj wniosek do gminy o pozwolenie narozbudowg salonu fryzjerskiego.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposob redagowania wniosku,
2) zredagowac pismo przewodnie w karcie ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- komputer z drukarka.

Cwiczenie 3
Zredaguj odwotanie do gminy dotyczace odmowy udostepnienia informacji dotyczacej
zagospodarowania przestrzennego miasta.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposob redagowania odwotania,
2) zredagowac pismo przewodnie w karcie ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- komputer z drukarka.

Cwiczenie 4
Wypetnij ponizsze CV.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) wypelni¢ CV w karcie ¢wiczen,
2) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- komputer z drukarka.
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DANE PERSONALNE

imie i nazwisko

adres

telefon

e-mail

data urodzenia

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

+ okres (od - do)

* nazwa i adres pracodawcy

* zajmowane stanowisko

* okres (od - do)

* nazwa i adres pracodawcy

* zajmowane stanowisko

+ okres (od - do)

* nazwa i adres pracodawcy

* zajmowane stanowisko

+ okres (od - do)

* nazwa i adres pracodawcy

* zajmowane stanowisko

WYKSZTALCENIE

+ okres (od - do)

* rodzaj instytucji organizujgcej
ksztatcenie

* uzyskany tytut/ stopien /rodzaj
dyplomu

+ okres (od - do)

* rodzaj instytucji organizujgcej
ksztatcenie

* uzyskany tytut/ stopief/ rodzaj
dyplomu

JEZYKI OBCE

WIEDZA, UMIEJETNOSCI,
DOSWIADCZENIE.

ZDOLNOSCI MANUALNE
INNE ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

4.6.4. Sprawdzian postepow
Czy potrafisz: Tak Nie

1) zaadresowa¢ standardowa koperte?

2) wymieni¢ elementy tresci pisma?

3) zredagowaé pismo przewodnie?

4) sporzadzi¢ pismo administracyjne np. odwotanie?

5) zaprojektowac list intencyjny?

6) wypelni¢ odpowiednie kwestionariusze i dokumenty osobowe?

NN
NN
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4.7. Zasady prowadzenia korespondencji

4.7.1. Material nauczania

Prowadzenie korespondencji pism polega na opracowywaniu i grupowaniu dokumentow
na podstawie wzajemnego podobienstwa. Jest to réwniez ujednolicony sposob
przechowywania pism, ktory utatwia odnalezienie pilnego dokumentu, natomiast stosowanie
takich samych blankietow utatwia kopiowanie czy pakowanie ich do kopert.

Korespondencja biurowa musi by¢ we wiasciwy sposdb gromadzona i magazynowana.
Czynnosci te potaczone z oznaczaniem i porzadkowaniem nazywa sSi¢ Systemem
kancelaryjnym.

W systemie kancelaryjnym wyréznia sig:

1) system dziennikowy,

2) system bezdziennikowy.

O tym, ktory system bedzie w danym biurze stosowany, decyduje kierownictwo w instrukgcji
kancelaryjnej, czyli w przewodniku dla kazdego pracownika biurowego.

System dziennikowy dziata na podstawie dziennika korespondencyjnego, ktéry stuzy do

rejestrowania pism. Dziennik korespondencyjny posiada dwie strony: prawa i lewa. Po lewej
stronie wpisuje si¢ pisma, ktére wptynely do przedsicbiorstwa. Prawa strona jest
przeznaczona dla pism wysytanych na zewnatrz.
Do przedsicbiorstw codziennie wptywa wiele réznorakich pism. Na przyktad do
przedsigbiorstwa wielobranzowego wplyngto pismo w postaci faktury. W dzienniku
korespondencyjnym nalezy zarejestrowac je pod numerem 1. Kazde kolejne pismo musi mie¢
inny numer. Numery nalezy wpisywat odrecznie. To spowoduje, ze na kolejng stronie
numeracja zacznie si¢ od 21,22,23, a na trzecigj od 31,32,33. Taki sposdb zapisywania
korespondencji powoduje, ze kazde wptywajace pismo bedzie miato swoj numer, ktérego nie
otrzyma juz zadne inne pismo. W nastepnej kolumnie wpisuje sie dzien, w ktérym pismo
wplyngto do biura, natomiast w nastgpnych kolumnach wpisuje si¢ numer pisma i datg
nadania. W kolumnie 5 zngjduje si¢ nazwa nadawcy pisma, aw nastepnej krétko
charakteryzuje sie pismo. Wreszcie w kolumnie 7 wpisuje Sie liczbe zatacznikéw, jezeli
takowe wystepuja. Na samym koncu kolumny pracownik, ktory dokonat wpisu pisma, sktada
swoj podpis lub parafke. Po prawej stronie wpisuje sie¢ pismawychodzace z przedsiebiorstwa
jako nowe pisma lub jako odpowiedzi na pisma zanotowane po sronie lewej. Sposob
wpisania dokumentu do dziennika jest przedstawiony narysunku 25ai 25b.

Dziennikowy system kancelaryjny pozwala na zebranie wszystkich pism w jednym
zeszycie, dzieki czemu tatwo mozna odszukaé pismo, ktorego potrzebujemy. Ponadto jest
typem kontroli korespondencji oraz dyscyplinuje pracownikdéw. Taki system wystepuje
przede wszystkim w matych przedsigbiorstwach, bowiem w duzych przedsigbiorstwach duza
ilos¢ korespondenciji jest bardzo trudnai uciazliwa do codziennego wpisywania.

Nr Data otrzymania | Nr ‘Data Od kogo Tres¢ otrzymane Zataczniki | Znak
Kolgny | korespondencji otrzymang korespondenc;ji referenta
korespondenciji
P-23 Dom Faktura 123/12
0001 97-01-02 / 97-01- [Towarowy _ AB
05 —
97 SANA

Rys. 9. Lewa strona dziennika korespondencyjnego
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Datawystang | Do kogo Tres¢ wystang | Nr Nr odpowiadgjacy na Nrakt | Uwagi
korespondencji korespondencji | korespondencji | korespondencje wystana
uprzednieg
Urzad PIT B-3
01-03 Skarbowy
nrl
w Radomiu

Rys. 10. Prawa strona dziennika korespondencyjnego

System bezdziennikowy jest wykorzystywany przede wszystkim w duzych
przedsi¢biorstwach. Korespondencje gromadzi si¢ na podstawie réznych kategorii akt. Mozna
ja podzieli¢ nakilkagrup i do kazdej grupy przydzielac odpowiednie pismo. Na przyktad:

0 — organizacjai zarzadzanie,

1 — zatrudnienie,

2 — kupno,

3 — sprzedaz,

4 — ksiggowos¢ i finanse.

Grup nie moze by¢ wigcel niz 9, czyli tyle ile jest cyfr. Grupa dziesiata nalezy juz do
podgrupy, bowiem skitada si¢ z dwoéch cyfr. Kazda grupe mozna podzielic na dalsze
podgrupy, na przyktad grupg dotyczaca zatrudnienia dzieli si¢ na

10 — wynagrodzenie,

11 — urlopy,

12 — szkolenia

Korespondencja wptywajaca do przedsighiorstwa oraz korespondencja wewngtrzna nie sa
odnotowane w dzienniku, tylko sa przyporzadkowane do odpowiednigj grupy, gdzie nadaje
si¢ im odpowiedni numer. Pracownik biurowy ma obowiazek zatozy¢ dla kazdej podgrupy
0s0bna teczke | w nigj przechowywaé akta. Kazde pismo otrzymuje znak i jest dotaczane do
teczki z wczesnigjszymi sprawami. Znak sprawy skiada sie z czterech elementow:

1) symbolu oznaczajacego skrét komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy dane pismo,
2) cyfrowego symbolu sprawy z wykazu akt,

3) kolejnego numeru sprawy,

4) dwdoch ogtatnich cyfr roku, w ktérym dana sprawa powstata (przypis)

1989
(rok) (referent) (symbol (tytut teczki wg wykazu akt)
kom.org) | (oznacz.
Teczki)
L.p. SPRAWA Od kogo wptyngto DATA Uwagi
(krotka tresc) Znak pisma |zdn. |wszczgcia | ostatecznie
sprawy zalatwiona
1 Oswiadczenie pracownika Dziat szkolen 01.07 05.07
0 przeszkoleniu H4/21/89 ]01.07
2
|

Rys. 11. Korespondencja prowadzona w systemie bezdziennikowym
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4.7.2. Pytania sprawdzaj ace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
1. Cotojest gandaryzacja pism?
2. Jakie znasz systemy prowadzenia korespondencji?
3. Jakajest roznica pomiedzy systemem dziennikowym i bezdziennikowym?

4.7.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Okresl zalety i wady systemu dziennikowego.

Zalety Wady

System
dziennikowy

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢c wady i zalety systemu dziennikowego,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- kartac¢wiczen,
- przybory do pisania.

Cwiczenie 2
Zaprojektuj dziennik korespondencyjny dla salonu fryzjerskiego wpisujac rezultat do
karty ¢wiczen.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ cechy charakterystyczne dziennika korespondencyjnego,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
- kartac¢wiczen,
- przybory do pisania.
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Cwiczenie 3

Okresl, jakie korzysci wyplywaja z jednolitego sposobu gromadzenia i przechowywania

pism? Wpisz odpowiedz w kartg ¢wiczen w miejscu do tego wyznaczonym.

1)

3)

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

okresli¢ korzysci jednolitego sposobu gromadzeniai przechowywania pism urzedowych,
wypetni¢ kartg ¢wiczen,

zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
karta cwiczen,

przybory do pisania.

Cwiczenie 4

W salonie fryzjerskim ,,EWA” prowadzony jest dziennik korespondencyjny. Korzystajac

Z wyznaczonego miejscaw karcie ¢wiczen, wpisz do dziennika nastepujace pisma:

Pisma otrzymane:

1)
2)

3)

Dnia 13-03-2001, nadawca - Telefonia komoérkowa, ul. Krétka 3, 26-600 Radom,

dotyczy: faktura za abonament, znak pisma: HO 09/07

Dnia 14-03-2001, nadawca - Jan Kowalski, ul. Ztota 45, 43-982 Gniezno, dotyczy: optata
zainstalacje alarmowa, pismo z dnia 12-03-2001

Dnia 13-03-2001, adresat: Katarzyna Zielona, ul. Golebia 3, 34-234 Poznan, dotyczy:
faktura zafarby

Pisma wyslane:

1)

1)
2)
3)

Dnia 14-03-2001, adresat: Szkota Ponadgimnazjalna nr 4 w Poznaniu, ul. Mata 1, 34-234
Poznan, dotyczy: oferta wspotpracy.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

okresli¢ sposdb prowadzenia dziennika korespondencyjnego,
wypetni¢ kartg ¢wiczen,

zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

literatura zgodna z punktem 6 poradnika dla ucznia,
karta ¢wiczen,

przybory do pisania.
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4.7.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie

1) wskaza¢ roznice pomigdzy systemem dziennikowym [ [
i bezdziennikowym?

2) wypetni¢ dziennik korespondencyjny? [] []

3) prowadzi¢ korespondencje w systemie bezdziennikowym? [] ]
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

. Przeczytaj uwaznie instrukcjg.

Podpisz karte odpowiedzi imieniem i nazwiskiem.

Zapozngj Si¢ z zestawem zadan.

Test pisemny zawiera 20 zadan z zakresu redagowania pism urzedowych.

Udzielgj odpowiedzi tylko na zataczonej karcie odpowiedzi. Wskaz tylko jedna

prawidtowa odpowiedz. W przypadku pomyiki, zaznacz ja kotkiem, a nastgpnie zaznacz

odpowiedz poprawna.

6. Rozwiazuj test samodzielnie, poniewaz tylko wtedy poznasz prawdziwy rezultat Twojej
nauki.

7. Kiedy pytanie bedzie sprawiato ci trudnosé¢, odtdz jego rozwiazanie i wré¢ do niego, gdy
zostanie jeszcze czas wolny.

8. Narozwigzanie testu masz 45 minut.

URWN P

Powodzenial
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ZESTAW ZADAN TESTOWYCH

1.

Korespondencja to porozumiewanie
a) listowne.

b) ustne.

) listownei ustne.

d) telefoniczne.

Rodzajem korespondencji sa
a) ksiazki.

b) ptyty CD.

c) diugopisy i otowki.

d) telefon.

Ze wzgledu natres¢, pismadziela si¢ na

a) zewngtrzne i wewnetrzne.

b) sporzadzane naformularzach i na blankietach korespondencyjnych.
c) informacyjne i przekonujace.

d) zwyklei terminowe.

Do pism sporzadzanych na formularzach zaliczamy
a) notatke stuzbowsa.

b) reklamacie.

c) oferte.

d) umowg o prace.

Do pism, ktore dziela sie ze wzgledu natermin realizacji nie naleza pisma
a) pilne.

b) zwykte.

c) informacyjne.

d) terminowe.

Uktad graficzny pism wychodzacych poza granice przedsigbiorstwa
a) niejest ustalony.

b) zalezy od przedsi¢biorcy.

c) jest ustalony Polska Norma.

d) jest dowolny.

W uktadzie blokowym

a) odstepy miedzy wierszami wynosza 1,5 wiersza.
b) korespondencjg zaczynamy pisa¢ od srodka

c) tytut piszemy nasrodku.

d) tytut piszmy od lewego marginesu.

Urzadzenia biurowe to:

a) komputer,

b) drukarka,

C) niszczarka,

d) komputer, drukarka, niszczarka itp.
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9. Nagtowek pisma zawiera
a) imig, nazwisko nadawcy oraz adres.
b) adres, kod pocztowy i miejscowos¢ nadawcy.
C) nazwe przedsigbiorstwa, adres, kod pocztowy i miejScowos¢.
d) nazwe przedsigbiorstwa, kod pocztowy i miejscowosc.

10. Polska Norma okresla zapisywanie daty w nastepujacy sposob
a) 23.07.1978.
b) 27 sierpien 98.
c) 1997-04-06.
d) 98-04-06.

11. Ze wzgledu na zasi¢g stosowania, formularze dzielimy na
a) zwykte.
b) planistyczne.
C) resortowe.
d) mieszane.

12. Formularze okienkowe dotycza
a) zasiegu stosowania.
b) uktadu graficznego.
c) techniki wykonania
d) formy introligatorskiej.

13. Uchwata
a) jest dokumentem sporzadzanym obowiazkowo co miesiac.
b) jest dokumentem oficjalnym.
C) nie jest dokumentem oficjalnym.
d) sporzadzana jest w formie ustnegj.

14. Styl urzedowy cechuje si¢
a) przewaga zdan ztozonych.
b) uzywaniem strony zwrotnej.
C) zwigzloscia zdan.
d) ubarwianiem tresci.

15. Skrétowiec PAN jest
a) skrétowcem mieszanym.
b) literowcem.
c) gtoskowcem.
d) grupowcem.

16. Grupowce
a) powstaja przez potaczenie réznych sposobow odczytywania skrotow.
b) zbudowane sa z pierwszych liter nazwy.
C) powstgja przez wymawianie pierwszych gtosek.
d) powstgja przez wymawianie pierwszych grup gtosek lub sylab skracanych
wchodzacych w sktad formacji kilkuwyrazowsy.
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17. W redagowanym pismie nalezy si¢ wystrzegac
a) skrétowcow.
b) wyrazen potocznych.
c) wyrazen oficjalnych.
d) skrotow.

18. W systemie kancelaryjnym wyrézniamy
a) system kopertowy.
b) system dziennikowy.
c) system fakturowy.
d) system korespondencyjny.

19. W systemie bezdziennikowym
a) korespondencja odnotowana jest w specjalnym zeszycie.
b) korespondencjanie jest wcale odnotowana.
C) pismarejestrowane sa nadruku ,,Spis spraw”.
d) odnotowuje sie tylko niektore pisma.

20. Standaryzacja pism
a) nie wptywa na korespondencjg.
b) ujednolica gromadzenie pism.
C) pomagaw prowadzeniu korespondencii.
d) dotyczy tylko niektorych pism.
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KARTA ODPOWIEDZI

T 774V (o T
Prowadzenie korespondencji biur owej

Zakresl poprawng odpowiedz.

Nr

sadania Odpowiedzi Punkty

OO|N|O|OT R WINF

O|T|O|TC|O|O|TC|T|O|TC|T|OC|C|T|OC|TC|T|TO|T|T

DI |D|D DD DD |D|D|D|D|D
OO0 |I0|000000|I0|I0|0|0|0(00|0|0

lolojojaojo|jojajalo|oljajo|ojo|jao|olo(a|la
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