Organizacja pracy biurowej
praca zbiorowa pod red. Elzbiety Mitury

Spis tresci

ROZDZIAL 1. ZASADY FUNKCJONOWANIA BIURA
Elzbieta Mitura, Maria Keska

1.1. Charakterystyka pracy biurowej
1.2. Rola sekretariatu w biurze
1.3. Wspdlpraca z przetozonym
1.4. Przyjmowanie interesantow
1.5. Specjalistyczne wyposazenie biura
1.5.1. Sekretariat
1.5.2. Sala konferencyjna

ROZDZIAL 2. PRZEPISY BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska

2.1. Prawa i obowiazki pracownika
2.2. Obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
2.3. BHP przy obstudze stanowiska biurowego
2.4. Urzadzenia i zabezpieczenia w biurze
2.4.1. Urzadzenia monitorujace
2.4.2. Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne
2.4.3. Urzadzenia przeciwwlamaniowe
2.4.4. Urzadzenia przeciwpozarowe
2.5. Ochrona $rodowiska 1 materialne srodowisko pracy
2.6. Pierwsza pomoc w nagtych wypadkach

ROZDZIAL 3. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY, ZARZADZANIE BIUREM
Anna Oleksiejczuk, Ewa Oleksiejczuk

3.1. Planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w biurze
3.2. Funkcje i czynno$ci kierownicze
3.3. Umiejetnosci kierownicze
3.4. Style kierowania
3.5. Sytuacyjne wyznaczniki skutecznos$ci kierowania
3.6. Style kierowania ze wzgledu na skutecznos¢ dziatan kierowniczych
3.7. Zachowania przywodcze w procesie kierowania
3.8. Zachowania informacyjno-decyzyjne kierownika
3.9. Urzadzenia biurowe
3.9.1. Komputer i urzadzenia wspomagajace
3.9.2. Srodki lacznosci
3.9.3. Pozostale urzadzenia biurowe
3.10. Srodki wykorzystywane do organizacji i archiwizacji biura

ROZDZIAL 4. REDAGOWANIE PISM
Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska



4.1. Pojecie i rodzaje pism

4.2. Zasady redagowania pism

4.3. Blankiety korespondencyjne

4.4. Elementy 1 czeg$ci sktadowe pisma

4.5. Protokoty, sprawozdania, notatki stuzbowe
4.6. Adresowanie kopert

ROZDZIAL 5. ORGANIZACJA OBIEGU KORESPONDENCJI
Bogustawa Kozuch

5.1. Instrukcja kancelaryjna

5.2. Systemy kancelaryjne

5.3. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie korespondencji
5.4. Obieg korespondencji

5.5. Wysytanie korespondencji

5.6. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

ROZDZIAL 6. KORESPONDENCJA SLUZBOWA
Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska

6.1. Korespondencja w sprawach osobowych
6.1.1. Dokumentacja osobowa w jezyku angielskim
6.1.2. Dokumentacja osobowa w jezyku niemieckim
6.1.3. Dokumentacja osobowa w jezyku hiszpanskim
6.1.4. Dokumentacja osobowa w jezyku rosyjskim
6.1.5. Dokumentacja osobowa w jezyku francuskim
6.2. Korespondencja w sprawach handlowych
6.2.1. Etapy zawierania transakcji
6.3. Korespondencja w sprawach administracyjnych
6.3.1. Pisma zwigzane z postgpowaniem administracyjnym
6.3.2. Skargi i wnioski
6.3.3. Postepowanie w sprawach wydawania zaswiadczen
6.4. Korespondencja w sprawach finansowych
6.5. Korespondencja w sprawach transportowych
6.6. Program: STEMPEL — system obstugi przesytek
6.7. Korespondencja tajna i poufna

ROZDZIAL. 7. ORGANIZACJA SPOTKAN SLUZBOWYCH
Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska

7.1. Typy spotkan (zebran) firmowych

7.2. Organizacja zebran

7.3. Zebrania formalne i nieformalne
7.3.1. Zebrania formalne
7.3.2. Zebrania nieformalne

7.4. Podroze stuzbowe
7.4.1. Krajowe podréze stuzbowe
7.4.2. Podréze zagraniczne

7.6. Zasady savoir-vivre’u

7.7. Obcokrajowcy w biurze

7.8. Etykieta spotkania biznesowego



ROZDZIAL 8. OBSLUGA INTERESANTOW I UDZIELANIE INFORMACJI
Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska

8.1. Dziatanie w przestrzeni biurowe;j
8.2. Typy interesantow
8.2.1. Bezposredni kontakt z interesantem
8.3. Strategie obstugi interesantow
8.4. Prawa interesantOw
8.5. Metody komunikowania si¢
8.5.1. Komunikacja werbalna
8.5.2. Komunikacja niewerbalna
8.5.3. Bariery w komunikacji
8.5.4. Konflikty w biurze i ich rozwigzywanie

ROZDZIAL 9. KREOWANIE WIZERUNKU PRZEDSIEBIORSTWA W
OTOCZENIU

Elzbieta Mitura, Elzbieta Koniuszewska

9.1. Dziatania public relations w biurze
9.2. Narzgdzia do budowy wizerunku
9.3. Rozmowy telefoniczne

9.4. Ubior 1 cechy pracownika biurowego
9.5. Relacje z mediami
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