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1. WPROWADZENIE

W najblizszych latach przewiduje sig, ze nastapi duze zapotrzebowanie na pracownikéw
posiadajacych odpowiednie umigjetnosci biurowe.

Ninigjszy poradnik pomoze Ci opanowa¢ zasady redagowania wszelkich pism
urzedowych, z jakimi mozna spotka si¢ nie tylko w pracy w biurze, ale i sytuacjach zycia
codziennego. Poradnik zawiera wykaz umigjetnosci, ktére nalezy opanowac, aby sprawnie
redagowac pisma urzedowe. Zostaly w nim zamieszczone:

wymagania wstepne, czyli lista umigjgtnosci nabytych przed rozpoczgciem nauki,

cele ksztatcenia,

material nauczania, czyli zakres wiedzy, ktéry nalezy opanowat,

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

éwiczenia,

sprawdzian postepdw, czyli zestawy zadan, ktore wykaza, jaki zakres materiatu zostat

przez ucznia opanowany,

literature uzupetnigjaca.

Materiat nauczania zostat podzielony na nastepujace czgsci:

pojecie korespondencji biurowsy,

kryteria podziatu pism,

charakterystyka uktadéw graficznych pism,

zasady redagowania pism urzedowych,

standaryzacja pism.

W rozdziale Pojecie korespondencji biurowej 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
w rozdziatach nastgpnych.

Z podrozdziatem Pytania sprawdzajace mozna zapoznat si¢ przed przystapieniem do
nauki. Odpowiadajac na pytania, zweryfikujesz stan swojej wiedzy. Stwierdzisz, ktére
kwestie wymagaja uzupetnienia, a ktore sa dobrze opanowane.

Zaleca si¢ wykonanie wszystkich ¢wiczen podanych w poradniku. Dzigki nim
usystematyzujesz swoja wiedzg.

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

Na zakonczenie jednostki zaleca si¢ wypemlnienie testu w celu sprawdzenia swoich
umiegjetnosci nabytych w trakcie catej nauki.
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Modut 343[01]Z3
Praca adminigtracyjno
-biurowa

A 4

343[01].23.01
Komputerowe
wspomaganie prac
biurowych

A 4

343[01].23.02
Organizowanie pracy
w biurze

A 4

343[01].23.04
Redagowanie pism
urzedowych

343[01].23.03
Wykorzystywanie
informacji w pracy
biurowe)

A 4

343[01].Z3.06
Obstuga interesantow

\ 4

343[01].23.05
Organizowanie spotkan
stuzbowych

A 4

343[01].23.07
K reowanie wizerunku

jednostki organizacyjnej

A

Schemat uktadu jednostek modutowych w module ,, Praca administracyjno-biurowa’
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2. WYMAGANIA WSTEPNE

Przed przystapieniem do realizacji programu niniejszej jednostki, 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,

pracowac w grupie i indywidualnie.
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3. CELE KSZTALCENIA

Po zakonczeniu ksztatcenia, powinienes umiec:

sklasyfikowaé pisma uwzgledniajac termin realizacji, zawarta tres¢ | adresata,
okresli¢ strukture pisma urzedowego,

dobra¢ styl, forme do tresci pismai adresata,

zastosowa¢ obowiazujace zasady redagowania pism,

wypetni¢ stosowane blankiety korespondencyjne, specjalne oraz formularze,
zredagowac¢ uchwale, zarzadzenie, protokot, notatke stuzbowa,

zredagowac pismo zobowiazujace do uzupetnienia dokumentacji,
zredagowac pismo przewodnie,

zredagowac list intencyjny,

zredagowac¢ odpowiedz na ogtoszenie przetargu.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Pojecie korespondencji biurowej

4.1.1. 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 konieczno$cia wysytania do klientow pism poprawnie zredagowanych i estetycznych.
Nigjednokrotnie bowiem jakos¢ pisma moze przesadzic o0 wygraniu przez dane
przedsigbiorstwo przetargu czy otrzymaniu 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 trzeba 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¢ standardowsa,
2) korespondencje niestandardowa,
3) korespondencje wewnetrzna,
4) korespondencjg 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 tatwigj jest je przygotowaé 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.
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Korespondencja wewnetrzna dotyczy pism, ktore nie wykraczaja poza obreb

przedsiebiorstwa, np. dokumentacja dotyczaca pracownikow. Do korespondencji wewnetrznej
nalezy korespondencja osobowa, w ktérej wyrdznia sig:

1)

2)
3)

4)

korespondencje zwiazana z przyjmowaniem pracownika do pracy (kwestionariusz
oobowy, S$wiadectwo z poprzedniego miejsca pracy czy orzeczenie lekarskie
0 dopuszczeniu do pracy),

korespondencje w czasie trwania stosunku pracy (umowa o praceg czy piSmo 0 awansie),
korespondencje zwiazana z rozwigzaniem stosunku pracy (pismo informujace
0 rozwiazaniu umowy, swiadectwo pracy czy opinia o pracowniku),

korespondencje, ktéra 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 wideo.
Przeciwienstwem korespondencji biurowej jest korespondencja prywatna, do ktéregl naleza
listy od zngjomych, e-maile, faksy, ktore nie wywotuja skutkdéw prawnych.

4.1.2. Pytania sprawdzajace

agrwNPE

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jakie sa rodzaje korespondenciji?

Jaka jest roznica pomiedzy korespondencja prywatna a korespondencja biurowa?

Jaka jest rola korespondencji biurowej?

Jakie pisma naleza do korespondencji handlowej?

Do ktdrego rodzaju korespondencji nalezy kwestionariusz osobowy?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

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

uwazasz, ze zdanie jest prawdziwe to wpisz w kratke litere P, jezeli uwazasz, ze zdanie jest
fatlszywe to wpisz literg F.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

Korespondencja nie jest istotnym elementem prowadzenia biura
Prowadzac korespondencje¢ nie ma koniecznosci umiejgtnosci redagowania
pism, gdyz mozna skorzysta¢ z gotowych szablonéw.

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

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

K orespondencja wewnetrzna obejmuje oferty kierowane do klientow.
Korespondencja biurowa nie pociaga za soba zadnych skutkéw prawnych.
Korespondencja moze by¢ archiwizowanatylko w formie papierowsy.
Korespondencja moze wystepowac w formie ustnej.

OO O 0O o
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Sposdb wykonania ¢wiczenia

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

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

Cwiczenie 2
Odpowiedz na pytania, wybiergjac jako poprawna odpowiedz a) lub b) i wpisz ja w karte
éwiczen:
1) Korespondencja biurowa:
a) pociagaza soba skutki prawne,
b) nie pociaga za soba skutkGw prawnych
2) Korespondencja handlowa:
a) dotyczy podmiotow gospodarczych,
b) nie dotyczy podmiotéw gospodarczych
3) Umowa o prace nalezy do korespondencji:
a) handlows,
b) niestandardowey
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:

komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

4.1.4. Sprawdzian postepow

pd

Czy potrafisz: ie

1) wskaza¢ roznicg pomigedzy korespondencja prywatna
a korespondencja biurowa?

2) wymieni¢ rodzaje korespondencji biurowej?

3) poda¢ definicje korespondencji standardowej?

4) poda¢ definicje korespondencji biurowej?

0000 &
0000
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4.2 Kryteria podziatu pism

4.2.1. M aterial nauczania

Pismo, to ngjprosciej mowiac mysl lub zespdt mysli wyrazonych za pomoca znakéw
pisanych.
Pisma dziela si¢ ze wzgledu na:
1) tresc,
2) forme,
3) adresata,
4) termin realizagji,
5) stopien zapewnieniataemnicy,
6) Sposob przesytania,
7) powtarzalnosé.
Ze wzgledu natres¢ pismadzielimy na
1) pismainformacyjne,
2) pisma przekonywujace
Ze wzgledu na forme wyréznia sie:
1) pisma sporzadzane na formularzach,
2) pisma sporzadzane na blankietach korespondencyjnych,
3) pisma sporzadzane na blankietach specjalnych,
4) pisma sporzadzane w dowolnej formie.
W korespondencji biurowej stosowane sa rézne formularze, ktore dziela si¢ podobnie jak
pisma, wedle réznych kryteridw:
a) zasi¢g stosowania (branzowe, centralne, resortowe, zaktadowe),
b) przedmiot (sprawozdawczo-gatystyczne, planistyczne, z zakresu gospodarki materiatowej
i produkcyjno-eksploatacyjnej),
c) uktad graficzny (okienkowe, tabelaryczne, tekstowe, mieszane),
d) sposob nadruku (jednostronne, obustronne, wielobarwne, jednobarwne),
e) technike wykonania (drukowanie, powielanie),
f) formg introligatorska (pojedyncze karty, broszury),
g) waznos¢ (zwykte, scistego zarachowania). [1, s. 17-18]
Ze wzgledu na adresata pisma dzielimy na:
1) pismazewngtrzne:
a) wysylane poza granice przedsigbiorstwa,
b) otrzymywane z zewnatrz do przedsigbiorstwa,
2) pismawewngtrzne.
Ze wzgledu natermin realizacji wyroznia si¢ pisma
1) zwykle,
2) terminowe,
3) pilne,
4) bardzo pilne.
Ze wzgledu na stopien zapewnienia tajemnicy pisma mozna wyréznié pisma
1) Sscisletajne,
2) tane,
3) poufne.
Ze wzgledu na obieg (sposob przesytania) pisma mozemy podzieli¢ na:
1) otrzymywane od réznych odbiorcow,
2) wysylane poza granice przedsigbiorstwa,
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Ze wzgledu na powtarzalnos¢ korespondencji pisma dzielimy na:
1) standardowe pisma, ktére mozna redagowaé na podstawie szablondw,
2) niestandardowe pisma, z ktérych kazde jest odmienne, co powoduije, ze trudnigj jest je
zredagowac.
W duzych przedsi¢biorstwach redaguje si¢ przepisy dotyczace dziatalnosci firmy. Naleza do
nich akty normatywne i akty pozaustawowe. Te ostatnie redagowane sa na potrzeby
przedsicbiorstwa i nie zawieraja norm prawnych. Zaliczamy do nich: zarzadzenia, instrukcje,
regulaminy i pisma okolne.

4.2.2. Pytania sprawdzajace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Jaka jest definicja pisma?

Jak dzielimy pisma ze wzgledu na forme?

Jak dzielimy formularze ze wzgledu na formg introligatorska?

Jak dzielimy pisma ze wzglgdu na stopien zachowania tajemnicy?

Jakie znasz rodzaje pism ze wzgledu natermin realizacji?

agrwNE

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Scharakteryzuj rodzaje pism urzedowych. Przeczyta] ponizsze stwierdzenia, a nastgpnie

jezeli uwazasz, ze zdanie jest prawdziwe to wpisz w karcie ¢wiczen w kratke litere P, za$

jezeli uwazasz, ze zdanie jest fatszywe to wpisz litera F.

1) Pismo standardowe mozna zredagowa¢ na podstawie szablondw.

2) Do formularzy przedmiotowych nalezy formularz planistyczny.

3) Pismawewngtrzne moga opuszczat granice przedsicbiorstwa

4) Pojedyncze broszury rowniez sa formularzami.

5) Blankiety korespondencyjne sa tozsame z blankietami specjalnymi.

H RN

Sposdb wykonania ¢wiczenia

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

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

Cwiczenie 2

Wymien pisma ze wzgledu na tres¢, forme, termin realizacji i adresata, wpisujac w karcie
¢wiczen w miejsce kropek prawidtowe odpowiedzi.
a) tresc:
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c) terminrealizag)i:

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:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

4.2.4 Sprawdzian postepow
Czy potrafisz: Tak

1) zdefiniowa¢ pojgcie pisma?

2) dokona¢ podziatu pism ze wzgledu na adresata”?

3) dokona¢ podziatu pism ze wzgledu na zawarta tresc¢?

4) dokona¢ podziatu formularzy z uwzglednieniem réznych kryteriow?

NN

O0O0od =
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4.3. Charakterystyka ukltadow graficznych pism

4.3.1. M aterial 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) pismo rozpoczynamy pisa¢ od lewego marginesu,
3) nastepujace po sobie czesci pisma sa oddzielane podwojnym odstepem. [1, s. §]
Obecnie w uktadzie blokowym sporzadza si¢ wigkszos¢ pism przede wszystkim wysytanych
poza granice przedsigbiorstwa
Uktad & 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.
Wyrézniamy nastepujace rodzaje blankietéw korespondencyjnych okreslone Polska Norma:

Tab. 1. Rodzaje blankietéw korespondencyjnych [1, s. 11].

Typ | Odmiana Uktad Format Nazwa Zastosowanie
BU 1 PIONOWY A4 Blankiet uproszczony | Blankiet o niewielkig liczbie
BU |BU2 PIONOWY A5 nadrukow i prostym uktadzie
BU3 PIONOWY A5 graficznym
BZ1 PIONOWY A4 Blankiet zwykty Blankiet o najczescigj stosowanym
BZ |BZ2 PIONOWY A5 uktadzie graficznym
BZ 3 PIONOWY A5
BR1 PIONOWY A4 Blankiet reklamowy | Nagtowek powiekszony dla celow
BR |BR2 PIONOWY A5 reklamowych, miegjsce naznaki
firmowe lub reklame
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Rys. 1. Blankiet korespondencyjny BU 1[4, s. 49].
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Rys. 2. Blankiet korespondencyjny BU 2 [4, s. 50].
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Rys. 3. Blankiet korespondencyjny BU 3 [4, s. 51].

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

16



Rys. 4. Blankiet korespondencyjny BZ 1[4, s. 46].
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Rys. 5. Blankiet korespondencyjny BZ 2 [4, s. 47].
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Rys. 6. Blankiet korespondencyjny BZ 3[4, s. 49].
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Rys. 7. Blankiet korespondencyjny BR 1[4, s. 52].
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Rys. 8. Blankiet korespondencyjny BR 2 [4, s. 53].
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imie i nazawisko / nazwa lub firma
adres wraz z kodem pocztowym

UPOWAZNIENIE

Ja . upowazniam Pana/ Pania ...........c.ccoevviiiiiiiine e, JZAM. e
legitymujaca Sie dowodem tozSamOoSCi ....vvvvveeeevnviiieeeeae ONUMEZE......cc.vvnen.. sia............ do
wystawianiami faktur VAT bez podpisu osoby upowazniongj do otrzymania faktury.

Oswiadczenie jest wazne na czas nieokreslony.

imie i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej

Rys. 9. Wzér formularza.

Uktadem graficznym pisma jest rozmieszczenie danych na blankiecie lub czystym
papierze, atakze nakopercie.
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 roéwniez 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 mMigjscowosci. Zamieszczane sa W prawym gérnym rogu pisma.
Sprawa

Bardzo czesto pismo zawiera na blankiecie stowo , sprawa’. Dotyczy ono gtéwnej tresci
pisma, ktéra umieszczamy pod stowem ,sprawa’. Tres¢ pisma urzedowego powinna by¢
oddzielana akapitami, gdyz powoduje to przerzystos¢ pisma i tatwos¢ jego odczytania
Czesto zdarza si¢, ze pismo jest tak bardzo obszerne, ze jedna strona nie starcza na
zamieszczenie cale) tresci. Jezeli na druga strong przechodzi tylko jedno lub dwa zdania,
nalezy pomysle¢ o zmniejszeniu czcionki, odstepow migdzy akapitami tak, aby zmiesci¢ tres¢
na jedneg] stronie. Na druga strong mozna przenosi¢ tresé, jezeli jest jej wigcel niz jedno czy
dwa zdania. W przeciwnym razie pismo nie wyglada estetycznie.
Zwr oty grzecznosciowe

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

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

Redagujac pismo urzedowe, nalezy pamigta¢c 0 wiasciwie zaadresowane] kopercie.
Koperta stanowi bowiem wazny element pisma urzedowego, chroni go przed zniszczeniem
oraz przed przeczytaniem pisma przez osoby niepowotane.

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

— aktowych —C4, C5.

Powierzchnia koperty jest podzielona na pola:

Rys. 10. Powierzchnia koperty [1, s. 16].

N — oznacza pole nadawcy. W tym migjscu wpisuje si¢ imi¢ i nazwisko lub nazwe i adres
nadawcy. Najbardziej pozadane jest przybicie pieczatki z danymi nadawcy, bowiem
piecze¢ wyglada bardziegj estetycznie niz pismo odrgczne,

Z — oznaczapole, w ktérym nalezy naklei¢ znaczek pocztowy,

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

A — oznaczapole, w ktérym nalezy wpisa¢ imig i nazwisko lub nazwe i adres odbiorcy.

Nalezy pamieta¢, aby:

— 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,

— niezaklgjat koperty tasma klejaca ani zszywkami,

— dane odbiorcy pisa¢ w jednej kolumnie.
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Skofa Podstawowa Nr 1
im. J. Kochanowskiego
ul. Zilona 3

00-174 Opoczno

Urzad Gminy
ul. Czarna 78
26-470
SOPOT

Rys. 11. Prawidtowo zaadresowana koperta standardowa.

4.3.2 Pytania sprawdzajace

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

Jakie znasz typy blankietéw korespondencyjnych?

Jakie elementy znajduja si¢ na blankietach korespondencyjnych?

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

agrwONPE

4.3.3. 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) odst¢py miedzy wierszami wynosza 1.
2. W uktadzie alinea
a) tytut piszemy nasrodku,
b) tytut piszmy od lewej strony.
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 maja2004
3) 31.05.1987
4) 18 kwietnia 97
5) 1968-09-25
6) luty 21, 1992

OO0 OO Do df

N

HEEn
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Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

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

2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,

3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

Cwiczenie 2
Zaprojektuj i wypelnij papier korespondencyjny przedsigbiorstwa, wykorzystujac
blankiety BZ1, BU1 i BR1.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) zapoznac¢ sig z blankietami korespondencyjnymi,
2) wypetni¢ blankiet danymi przedsigbiorstwa,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Cwiczenie 3

Zaadresuj standardowa koperte:

Dane adresata:
1) nazwa Przedsigbiorstwo Wielobranzowe M1$
2) adres: ul. Sycynska 14/16, 23-456 Dartowo

Sposdb wykonania ¢wiczenia

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

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

Cwiczenie 4
Scharakteryzuj nastepujace blankiety, wpisujac odpowiedzi w karcie ¢wiczen:
a Bz1
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c) BB2

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) scharakteryzowac blankiety korespondencyjne,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia

Cwiczenie 5
W wyznaczonym miejscu w karcie ¢wiczen sporzadz formularze, uwzgledniajac ponizsze
tresci:

Formularz dotyczy upowaznienia i nalezy w nim zamiesci¢ datg, nadawcg, tytut oraz tres¢
(upowazniam Pana, legitymujacego si¢ dowodem tozsamosci, seria, numer, wydanym
w / przez do robienia zakupéw w imieniu firmy ,Aga’ znajdujacej si¢ przy ul. Sienkiewicza 8
w Siedlcach). Informacje zmienne nalezy wykropkowa¢. Na koncu formularza ztozy¢ podpis.

Formularz ,,wniosek”: informacje do zamieszczenia: imig, nazwisko, data, miejscowosc, tytut,
tres¢ stata (zwracam si¢ z prosha o wydanie zaswiadczenia dotyczacego powszechnego
obowiazku obrony w zwiazku z tym, ze), informacje zmienne musza by¢ wykropkowane,
podpis.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ uktad graficzny formularza,
2) sporzadzi¢ formularze,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:
komputer z drukarka,
literatura zgodna z punktem 6 Poradnika dla ucznia
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4.3.4 Sprawdzian postepow

Sprawdz czy potrafisz:

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

3) scharakteryzowaé¢ uktad blokowy i & linea?

4) zaprojektowac i wypetni¢ formularz?

5) zaadresowa¢ kopertg?

OOOo0 &

<
)

N EEN
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4.4. Zasady redagowania pism urzedowych

4.4.1 Material nauczania

Redagujac pismo urzedowe nalezy pamigta¢ o nastepujacych elementach:

a) czesciach sktadowych pisma,

b) stylu pisma urzedowego,

C) stosowaniu skrétow i skrétowcow.
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, ktry powinien by¢ przedstawiony
jasno, zwie¢zle i rzeczowo,

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

4) wnioski sa najczescie] prosha o pozytywne rozpatrzenie pisma.

Antoni Gacek Wroctaw, dnia 5 lutego 2003
ul. Mitynarska 7
54-970 Wroctaw

Sklep ,,Buty Europy”

ul. Sadowa 3
54-970 Wroctaw

REKLAMACJA | ZWROT USZKODZONEGO TOWARU

Ninigiszym informuje, ze na podstawie zaméwienia nr 53 / 2003 z dnia 23 stycznia 2003 r. otrzymatem
dostawe 150 par obuwia. Niestety, 12 par obuwia dotarto w stanie uszkodzonym. Uszkodzenia obejmuja: zia
jakosé lakieru (odpryski), oderwane podeszwy oraz brak sznurowek.

W zwiazku z tym, prosze o skorygowanie faktury nr 123/2003. Uszkodzony towar odeslemy z powrotem na
Panstwa koszt.

Prosimy o przestanie instrukcji dotyczacej zwrotu towaru.

Z powazaniem
Antoni Gacek

Rys. 12. Wz6r pisma z poszczegdlnymi elementami (reklamacja).
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Redagujac pismo urzedowe, trzeba przestrzega¢ ogélnie przyjetych zasad, do ktorych
nalezy przede wszystkim zachowanie stylu. Przez styl rozumiemy zespdt srodkéw
jezykowych wybieranych przez nadawce lub nadawcdw tekstu, jako najbardziej przydatnych
ze wzgledu na cel wypowiedzi. Przy pisaniu pism urzgdowych nalezy zachowa zasady stylu
urzedowego. Ponadto nalezy zwréci¢ uwage na pojawiajace sie¢ w tresci pisma skroty
i skrotowce oraz formy grzecznosciowe.

Styl urzedowy cechuje sig:
przewaga pojedynczych zdan,
zdaniami zwigztymi, jednoznacznymi, ktére nie dopuszczaja zadnej interpretacji,
brakiem jakichkolwiek zwrotow o zabarwieniu emocjonalnym czy kolorystycznym,
najczesciej przedstawianiem tresci w formie punktéw,
uzywaniem zwrotow 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 urzgdowego
Pismo urzedowe powinno by¢ zredagowane w krotkiej, zwieztej formie i zawieraé tylko
niezbedne elementy bez zbednego rozpisywaniasi¢.

Tres¢ pisma urzedowego
Pismo musi zawiera¢ osnowg, czyli niezbedna tres¢, jaka adresat chce przekazaé
odbiorcy.

Pismo urzedowe moze dotyczy¢ tylko jedng sprawy
Pismo urz¢dowe nie powinno dotyczy¢ wielu spraw niezwiazanych ze soba, gdyz nie jest
przejrzyste i zrozumiate dla odbiorcy.

Stosowanie w pismie urzedowym skrétow i skrotowcdw

W pismie urzgdowym stosujemy powszechnie znane skréty oraz skrotowce. Naezy
jednak pamieta¢, aby stosowac tylko takie skréty czy skrétowce, ktore nie sa kiopotliwe
w odczytaniu dla odbiorcy.
Skrétowce to potaczenia wielowyrazowe, ktore piszemy mata lub wielka litera. Wielka litera
piszemy skrotowce wéwczas, gdy zawieraja one poczatkowe litery danej nazwy, np.:
PAN — Polska Akademia Nauk,
PCK — Polski Czerwony Krzyz.
Skrétowce pisane mata litera zazwyczaj zawieraja w sobie pierwsze litery ciagu wyrazéw
wykorzystywanych w jezyku potocznym, np.:
itp. —i tym podobne,
itd. —i tak dalej,
bhp — bezpieczenstwo i higiena pracy,
p.n.e. — przed nasza era.
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Rodzaje skrétowcow:
1) literowce — zbudowane sa z pierwszych liter nazwy, np. ONZ (Organizacja Narodéw
Zjednoczonych),
2) gtoskowce — zbudowane sa z pierwszych gtosek nazwy, np. ZUS (Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych),
3) grupowce — powstga przez wymawianie pierwszych grup gtosek lub sylab skracanych
wyrazéw wchodzacych w sktad formacji kilkuwyrazowej, np. Pafawag (Panstwowa
Fabryka Wagonow),
4) skrétowce mieszane — powstaja przez pofaczenie réznych sposobow odczytywania
skrétow, np. PZMot (Polski Zwiazek Motorowy).

Przy stosowaniu skrétow nalezy wiedzie¢, po ktérych stawiamy kropke, a po ktorych nie.
Kropki nie stawiamy:
1) po skrétach, jezeli zawiera on pierwsza i ostatnia litere wyrazu:
dr — doktor,
nr — numer,
mgr — magister,
2) po skrétach oznaczajacych jednostki monetarne lub wagowe:
cm — centymetr,
kg — kilogram,
zt — zioty,
t —tona,
3) po skrétowcach oznaczajacych nazwy wiasne.

Kropke stawiamy:
1) gdy skrét nie zawiera ostatnigj litery wyrazu:
prof. — profesor,
inz. —inzynier,
godz. — godzina,
2) po skrétach oznaczajacych zagraniczne jednostki monetarne lub wagowe,
3) gdy w ciagu skracanych wyrazow przynajmniej jeden zaczyna si¢ od samogtoski.

Zupetnie odmienne zasady dotycza skracania stowa ,, spotka’, ktére ma nastepujace skroty:
1) spdikaakeyjna—SA,

2) spotkacywilna— SC.

3) spoéitkaz ograniczona odpowiedzialnoscia — sp. z 0.0.

Pismo urzedowe musi dotyczyé tylko waznych kwestii, dlatego nalezy:
uzywaé stow dosadnych i przekonujacych adresata,
stosowac akapity,
wskaza¢ mys| przewodnia na poczatku i na koncu pisma,
wysrodkowa¢ mys| przewodnia pisma.

Pismo urzedowe musi by¢ przerzyste, ajest to mozliwe do osiagnigcia poprzez:
stosowanie akapitow pomiedzy poszczegblnymi czesciami dokumentu,
stosowanie odpowiednich odlegtosci pomigdzy wierszami, w uktadzie blokowym
1 odstep, w uktadzie & linea 1,5 odstepu,
rozpoczecie pisma od kwestii szczegétowych, konczac kwestia ogdlna, lub rozpoczecie
pisma od kwestii 0golnej, a konczac na kwestiach szczeg6towych.
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W redagowaniu pisma urzedowego stosuje si¢ powszechnie przyjete schematy, takie jak:

1) utartewyrazenia w nawiazaniu do, w odpowiedzi na...

2) szablony: najpierw wskazujemy skad otrzymalismy pismo, poOznigj dziekujemy za
rozpatrzenie prosby badz podania

Pismo urzedowe musi by¢ zrozumiate dla adresata, dlatego zalecane jest:

—  sporzadzenie pierwotne] wersji pismaw brudnopisie,

—  wypisanie argumentow zai przeciw,

— przekazanie do sprawdzenia pisma innej osobie,

—  §porzadzenie pismaw czystopisie, jezeli jest gotowe do wystania.

Postepujac w taki sposdb, unika sie¢ niepotrzebnych bledow 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 je do
konkretnej] osoby, a nie np. do catego przedsicbiorstwa. W tak redagowanym pismie musimy
Si¢ jednak wystrzegac:

—  Zbyt duzej liczby dowodoéw szacunku,

—  powtdrzen,

wyrazen potocznych,

—  przystowkéw i przymiotnikow w stopniu ngjwyzszym,

—  Zbyt duzej ilosci opisow.

Nalezy zapamicta, ze wyrazy okreslajace adresata musza by¢ ZAWSZE pisane z wielkiegj
litery, np. Pan, Pani.

W ramach korespondencji biurowej najczesciej redagowane pisma naleza do

korespondencji wewngtrznej (pisma osobowe i handlowe).
W przypadku pism osobowych korzysta si¢ bardzo czgsto z gotowych blankietéw czy
formularzy. Przyktadem moze by¢ kwestionariusz osobowy, CV, swiadectwo pracy czy
umowa o prace, ktére sa przygotowane przez pracodawce, a kandydat do pracy musi je tylko
wypetni¢. Trudniejsza sprawa jest redagowanie pism, gdzie nie ma gotowych formularzy, np.
list intencyjny, pismo przewodnie czy wszelkie pisma administracyjne.

Pismami administracyjnymi sa pisma kierowane do urzedow, np. zazalenie, wniosek do
gminy, odwotanie. Przy redagowaniu réwniez tego rodzaju pism nalezy przestrzegac wyzej
wymienionych zasad redagowania pism.
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a)

<)

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
Imi¢ (iMmiona) i NAZWISKO: LEON KIAWIEC ....c.cuiiiiere ettt sttt st sttt b e st e
NAZWI SKO FOOOWE. KTAWIEC.......ciuiiieee e ettt et e sttt et e e stese e sae s s st es e e esbeseneesaaeesbbesseesaesssbasaneeesbesasessnneesrenns
iMioNArodziCOW: Marian, LEOKAOIAL..........ccoecueie ittt st sttt e st st st st eeb e sbaestesbessbesressbe s e sses s e sseesnens
NAZWIi SKO FOOOWE MALKI T LEEO.......ceiieeecieiirieceee et s stee e e s e e s eeeeate e st s sressae s s st esseeesbessseesabessbeesnsessre s seesnneeenbessres

Data i migjsce urodzenia: 15 SYCZNia 1967 K€ Ce......c.uviiviririireeiirieeireir et e
ODYWALEI SEWO: POISKIE......eeveretirietirie st sttt sttt ea e e e e b e e s ss e st es e es s b b st b b e
Numer ewidencyjny (PESEL): 67011587923.........c.coeiierreeiireererietes et st st st st st b et be st nesaenens
Numer identyfikacji podatkowe] (NIP): 948-346-23-26..........ccecerrerrereie e s e

Miej sce zameldowania (doktadny adres): ul. Krucza 34, 56-123 Ki€lCe.......ccovvirrirerirnirere e
Adresdo korespondencji: ul. Krucza 34, 56-123 KI€lCa........cuvriririririre et
TEIEfON (041) 573-98-12......c.coeeeeeeeeeeeerie ettt ere ettt ee ettt re et esesese et seses et s eben e e s ebeneseeessennsenssesenens

Wyksztalcenie ( nazwa szkoly i rok jej ukonczenia, zawod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy,
nauk owy): Zasadnicza Szkota Zawodowa - EEKIIYK ........c.oeeireiiiririnee et

Wyk sztalcenie uzupetniajace ( kur sy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub r ozpoczecia nauki
w przypadku j& trwania) .......c.cccvevneineininnens NIE AOLYCZY....ooecviectieeti ettt e e

Przebieg dotychczasowego zatr udnienia (wskazaé okresy zatr udnienia u kolejnych pracodawcow
or az zajmowane stanowiska Pracy): .....cceveerenens NIE AOLYCZY. ..ot e

Dodatk owe uprawnienia, umiejgtnosci, zainter esowania (np. stopien znajomosci jezykdw obcych,
prawo jazdy, obstuga komputer a): prawo jazdy Kal. B...........ccceoeviennenenene et

Stan rodzinny (imionai nazwiska oraz daty urodzenia dzieci): WOINY........ccooenerineinenenneeieeeeene

Powszechny obowigzek obrony:

stosunek do powszechnego obowiazku obrony: ZWolNiony............cveirene e
StOpi et WOJSKOWY ...cveeevereerireerereerereerenias NI AOLYCZY.....eveeeee ettt e e s e s
numer specjalnosci Wojskows .................... NIE AOLYCZY.....evviietiie et sttt e e
przynaleznos¢ ewidencyjnado WKU ...... NIE AOLYCZY. ..ottt sttt er e
numer ksiazeczKi WOjSKOWE ........cceeeeene NIE AOLYCZY....ooeeeereeie ettt e e e e
przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnych RP: Ni€ dOLYCZY .........ceourueiriirerire s e

Osoba, ktorg nalezy zawiadomié w razie wypadku (imie i nazwisko, adres, telefon): Maria Krawiec, ul.
Krucza 34, 56-123 Ki€lCe, tel. (041) 573-98-12.......ccceiiieiecteseete sttt ettt s e s st se et se et seeresnerenas

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4i 6 sa zgodne z dowodem 0sobistym seria ......coovvevveveecnee
nr.... AB....... wydanym przez ..Prezydenta Miasta Kielcew Kidcach......... albo innym dowodem
1007252 1010 PO

data i podpis osoby skladajacej kwestionariusz
Kielce, 23-09-1989, Leon Krawiec

Rys. 13. Kwestionariusz osobowy.
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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 - sierpief 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
ksztatcenie

Wyzsza Szkota Finanséw w Lodzi

* uzyskany tytut/ stopien /rodzaj
dyplomu

Kurs psychologii

+ okres (od - do)

pazdziernik 2000 — maj 2005

* rodzaj instytucji organizujgcej

Politechnika Lodzka

ksztatcenie Wydziat Transportu
* uzyskany tytut/ stopief/ rodzaj Magister
dyplomu
JEZYKI OBCE Angielski — podstawowy

WIEDZA, UMIEJETNOSCI,
DOSWIADCZENIE

Wiedza z zakresu: psychologii, umiejetno$¢ kontaktu z klientami

INNE ZDOLNOSCI | UMIEJETNOSCI

Prawo jazdy kat. B

Rys. 14. Formularz CV.
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mailto:kmaliniak@jk.uk

SWIADECTWO PRACY

1. Stwierdza sig, ze: Pan Adam SienKi@WiCZ ---------=-==-m-mmmmm oo oo
Imiona rodzicOw: Bogustaw i Maria -----=-=======mm e oo oo oo e
urodzony 7 lipca 1978 r. W KrakOwWie ==--=--mmmm oo oo o
byt zatrudniony w firmie ,Budujemy” Sp. Z.0.0. —--=-===- = oo e
w okresie od 17 listopada 1991r. do 20 maja 1994r. -------====m=mmmmmmmmmmmmm oo
W wymiarze: petny etat --------------m-mmm oo

2. W okresie zatrudnienia Pracownik wykonywal prace: na stanowisku murarza.------------

3. Stosunek pracy ustat w wyniku:
a) rozwiazania przez pracodawcg Umowy O prace za 3-miesiecznym okresem ----------------
WY POWI QU ZENI @ - === === === e
b) szczegolne przypadki rozwigzania StOSUNKU Pragy ------=-================mmmmmmmmmmmmmmmmmmmo e

C) WYJBSNIQCIA ========mmmmmmm e e e oo e e e e e e e e e

4. W okresie zatrudnienia Pracownik:
1) wykorzystat urlop wypoczynkowy w wymiarze 18 dni roboczych -------------------=--------
2) korzystat z urlopu bezptatnego w wymiarze 2 MieSigCy -----------=--=-=-=-====-m-mmmmmmomomo-

3) wykorzystat urlop wychowawczy -----------=-=-=--=-=-=--=-m-m--- NIE -----mmmmmm oo
4) otrzymat wynagrodzenie przewidziane w art. 92 Kodeksu Pracy ------------ nie--------------
5) wykorzystat zwolnienie od pracy przewidziane w art. Kodeksu Pracy----------- nie -------
6) zostat zastosowany skrocony okres wypowiedzenia Umowy O prace ----nie-----------------
7) odbyt stuzbe wWojSkowa W OKIeSi@ ---------=-==-==-mmmmmmmmmmmmmm e NI€ -----=--mmmmmmmmm e

8) wykonywal prace w szczeg6lnych warunkach lub szczeg6lnym charakterze----nie---------
9) wykorzystat dodatkowy urlop albo inne dodatkowe uprawnienia lub swiadczenia -nie ----
10) okresy niesktadkowe, przypadajace w okresie zatrudnienia wskazanymw ust. 1, ----------

uwzgledniane przy ustalaniu prawa do emerytury lub renty  ----------=-=--===-mmmmemememme-
11) Informacja 0 zajgCiu WYNagrOUZENIa: ==-===============mmm e m e

KIEROWNIK DZIALU KADR
EWA MURARZ

POUCZENIE

Pracownik moze w ciagu 7 dni od dnia otrzymania $wiadectwa pracy wystapi¢ do pracodawcy z wnioskiem
0 sprostowanie tego swiadectwa. W razie nieuwzglednienia wniosku pracownikowi przystuguje, w ciagu 7 dni
od dnia otrzymania zawiadomienia o odmowie sprostowania swiadectwa pracy, prawo wystapienia z zadaniem
sprostowania swiadectwa pracy do Sadu Rejonowego — Sadu Pracy w Krakowie.

. AdAM SIENKIEWICZ. ... Krakow, dnia20 magja1994 r.

(Imigi nazwisko pracownika )

Rys. 15. Swiadectwo pracy.
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(pieczeé naglowkowa pracodawcy)
nr REGON - EKD

UMOWA O PRACE

zawartaw dniu ............... 17 grudnia 1989 rOKU .......ceuvereeiereiie et
pomiedzy:

Andrzel Ko/odZigisKi, Ul. MIECZNAAS .......cc.ooiiieeeieeee et s
reprezentowanym przez ..Andrzej KOOAZIEJSKi ..........couiriienire i
zwanym dalej pracodawca a Marian Grodzki, ul. Miynarska 1, 45-980 Wroctaw.....................
Zwanym dal€] PraCoWNIKIEM. .. ... ..t e e e e e e e e e e e e e e e e

Pracodawca zatrudnia pracownika:
N .o CZBS NIEOKIESIONY......cuiieeuieiiereete sttt sttt st sr e sr e neas

Rodzaj uméwiong pracy........ ELEKEIYK . e
Mig sce wykonywania pracy ................. SEdZIDATIrMY ..o
Wymiar czasu pracy ................. 40 godzin tygOANIOWO. ......cuervereeererieeie e
W czasie trwania stosunku pracy pracownik bedzie otrzymywat wynagrodzenie ptatne

W sposob i na zasadach okreslonych w Regulaminie Wynagradzania.............cccceeeveeeeienecniecnes

1) sktadniki wynagrodzenia za prace i ich wysokosé:

sawka ptacy zasadniczej (wynagrodzenie, uposazenie) w wysokosci .....900................... zh.
kategoria zaszeregowania — grupa wynagradzania w wysokosci ....... 0...... zk. (stownie zt)
grupa dodatku funkcyjnego — specjalnego i stawka w wysokosci ........ 0... zt. (stownie zt.)
Premie i iNNE OAEEKI ..........ooiiie e e
2) INNEWArUNKI ZaErUANTENIA ..ot sr e e eb e
3) dzien rozpoczecia pracy ........... 17 grudnia 1989........ooveeeie e

16 grudnia 1989, Andrzej Kotodziejski.
data i podpis pracodawcy

Pracownik oswiadcza, ze egzemplarz niniejszej umowy otrzymat i po zapoznaniu si¢ z trescia
umowy zaproponowane mu warunki pracy i wynagrodzenia przyjmuije.

16 grudnia 1989, Marian Grodzki
(data i podpis pracownika)

Rys. 16. Umowa o pracg.
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LIST INTENCYJNY

Przyczyniajac sie do ochrony przyrody i rozwoju zycia kulturalnego jako podstawowych warunkéw
funkcjonowania gminy Tuchola zebrani 14 grudnia 2005 roku:

1. Starosta gminy Tuchola - Krzysztof Marzec,
2. Burmistrz Miasta Chojnice - Tomasz Krdl,
3. Komendant Powiatowy Policji w Chojnicach - inspektor Henryk Kowalczyk

oswiadczaja, ze:

Zorganizujg plac zabaw na terenie parku znajdujgcego sie na terenie gminy Tuchola, na potrzeby
dzieci w Tucholi.

Celem komitetu beda;:

1. Wspdblne dziatania samorzadu powiatowego, gmin powiatu Chojnice, podmiotéw
gospodarczych oraz os6b fizycznych zmierzajace do utworzenia placu zabaw w parku na
terenie gminy Tuchola.

2. Zabieganie o wsparcie finansowe powyzszego zadania z Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej.

3. Zebranie deklaracji wsparcia powyzszej inwestycji z budzetéw samorzadéw lokalnych.

4. Zebranie srodkow finansowych pozwalajacych na dofinansowanie ww. inwestycji w granicach
20 - 30% wartosci zadania.

Zebrani oswiadczajg, ze widzg potrzebe stworzenia obiektu w gminie Tuchola. Obecnie dzieci
bawig sie na jezdni, co stwarza zagrozenie dla ich zdrowia i zycia.

Powyzszy List Intencyjny upowaznia jego sygnatariuszy do rozpoczecia dziatan zmierzajacych do
rejestracji komitetu i zatozenia specjalnego konta celem dokonywania wptat na utworzenie placu
zabaw.

List podpisali:

Starosta gminy Tuchola - Krzysztof Marzec
Burmistrz Miasta Chojnice - Tomasz Krol
Komendant Powiatowy Policji w Chojnicach - inspektor Henryk Kowalczyk

Rys. 17. List intencyjny.
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Krajowa |zba Weterynarzy Warszawa, dnia 25.07.2005 r.
ul. Biata 23/34
45-870 Warszawa

Przedstawiam Panstwu projekt budzetu zadaniowego na potrzeby Inspekcji
Weterynaryjnej na rok 2006, ktéry zostal przygotowany przez Komisie ds. Inspekcji
Weterynaryjnej, Lekarzy Urzedowych i Wojskowych Krajowej 1zby Weterynarzy podczas
posiedzeniaw dniu 25 lipca br.

Zataczony materiat zostal w szczegbtach opracowany przez dr inz. Kamila Drogiego,
Prezesa Krajowej Rady Weterynarzy.

Prosze 0 zapoznanie si¢ z ww. dokumentem i zgtaszanie ewentualnych uwag .

Poniewaz pierwsze czytanie budzetu RP na rok 2005 bedzie miato miejsce w sierpniu,
czekamy na Panstwa sugestie do konca czerwca.

Adam Mg
Asystent

Zalacznik: Projekt zabezpieczenia srodkow budzetowych na potrzeby Inspekcji
Weterynaryjnej narok 2006

Do wiadomosci:

Cztonkowie Krajowej Rady Weterynarzy

Okregowe | zby Weterynaryjne — wszystkie

Wojewddzcy Lekarze Weterynarii —wszyscy

Powiatowi Lekarze Weterynarii —wszyscy

Zaktady Higieny Weterynaryjnej — wszystkie

Ogolnopolski Zwiazek Zawodowy Lekarzy Weterynarii | nspekcji Weterynaryjnej

S wWNE

Rys. 18. List przewodni.
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W ramach korespondencji wewngtrznej redagowanych jest szereg pism na uzytek samego
przedsigbiorstwa, ktére pomagaja w jego funkcjonowaniu. Do takich pism naleza: notatka
stuzbowa, zarzadzenie, protokét, uchwata.

Protokét dzieli sie na:

1) czes¢ wstepna, w ktdre) zamieszczamy tytut | wstep,
2) czeé¢ gtdwna, w ktore) opisujemy przebieg zdarzenia, okolicznosci, ktore wystapity

w czasie okreslonych zdarzen, oraz ewentualne wnioski,

3) czes¢ koncowa, w ktorel zamieszczamy podpisy.

Protokot z gtosowania nad uchwata nr 1/2006
w sprawie odwotania Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej
z dnia 3 lutego 2006 .
1. Glosowanie przeprowadzono weditug zasady, ze na kazdego wiasciciela przypada jeden

gltos. Wymagana wigkszos¢ wynosi 3 glosy.

2. Nazebraniu wiascicieli w dniu 3 lutego 2006 .
— oddano gtoséw: 7,
— za podjeciem uchwaty 4,

— przeciw 1.

3. Wobec faktu, ze na zebraniu wiascicieli uzyskano wymagana wigkszos¢ gtosow za
podjeciem uchwaty, gtosowanie nie byto kontynuowane w drodze indywidualnego
zbierania gtosow.

4. Stwierdzamy, ze uchwata nr 1/2006 w sprawie odwotania Zarzadu Wspélnoty
Mieszkaniowej zostata podjeta w dniu 3 lutego 2006 r.

Otwock, 14 lutego 2006 r.
Marek Strzelec
(protokolant)

Rys. 19. Protokdt.
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W notatce stuzbowej réwniez wyrdzniamy:
1) czes$¢ wstepna,
2) czesé gtowna,
3) czes¢ koncowa.

NOTATKA SLUZBOWA
spisana w dniu 2 pazdziernika 2004 r. na okolicznosé¢ wypetnienia obowiazkéw cztonka
klubu mitosnikow grzybow , Nasz L as’

Obecni:
1. Wactaw Kaczanowski— nr 105 na liscie cztonkéw klubu
2. Sympatyk klubu nr 1- Kazimierz Religiusz
3. Sympatyk klubu nr 2 —Janina Konina

Wyzej wymienione osoby oswiadczaja, ze w dniu dzisigjszym realizujac
postanowienia wynikajace z pkt. 1 obowiazkéw cztonkéw klubu , Nasz Las’, odbyli
nakazana przez regulamin wyprawg na grzyby i niniejszym przedstawiaja z powyzszej
sprawozdanie.

Sledzac na biezaco doniesienia lokalnych korespondentéw klubu i majac na uwadze
wiasne doswiadczenia, kolegialnie komisja doszta do wniosku, ze grzybem rokujacym
najwigksze nadzieje na odniesienie sukcesu bedzie kozlarz, tzw. babka

W zwiazku z powyzszym grupa wymieniona w tytule udata si¢ w sobie znane strony,
ktére z doswiadczen uzyskanych podczas poprzednich eskapad dawaly nadzieje na
spotkanie chocby jednego grzyba jadalnego. Borowikéw petnosprawnych pod
wzgledem gastronomicznym znaleziono szt. 26.

Ponadto stwierdzono, ze wszechobecnym w tej chwili grzybem jest muchomor, ktéry
cho¢ nie nadaje si¢ do bezposredniego spozycia, to w polaczeniu z reszta przyrody
stwarza wspaniate dla oka kompozycje.

Natym notatke po odczytaniu podpisano i przestano do Prezesa z prosba
0 zatwierdzenie.

podpis nieczytelny
podpis nieczytelny
podpis nieczytelny

Rys. 20. Notatka stuzbowa.
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Zarzadzenie jest aktem normatywnym wydawanym przez Prezydenta i wiadze centralne,
ae moze by¢ wydane réwniez przez jednostki niezwiazane z prawem panstwowym
i ustawodawstwem. Zarzadzenie tak wydane funkcjonuje jako wewngtrzna zasada
postepowania, jednak nie moze ono by¢ sprzeczne z obowiazujacym prawvem.

Rodzaj aktu, numer: Zarzadzenienr 13/2005

Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego w Szczecinie

Data aktu z dnia 6 marca 2005 roku

Przedmiot aktu W sprawie regulaminu
przyznawania pomocy materialng studentom

Podstawa prawna aktu Na podstawie art. 152h ugt. 1 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990
roku o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 65, poz. 385 z p6zn. zm.),
zarzadza Sie co nastepuje.

§ 1 Wprowadza si¢ Regulamin przyznawania pomocy materialng studentom
Uniwersytetu Szczecinskiego w Szczecinie stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

8 2 Traci moc obowiazujaca zarzadzenie Nr 44/2004 Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego w Szczecinie z dnial pazdziernika 2004 r.

Tresé w sprawie Regulaminu przyznawania pomocy materialng studentom
Uniwersytetu Szczecinskiego w Szczecinie z péznigjszymi zmianami.

8 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
dnia 1l kwietnia 2005r.

Imie¢ i nazwisko, Rektor
stanowisko stuzbowe Adam Michalak

Rys. 21. Schemat budowy aktu pozaustawowego (zarzadzenia).
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Uchwata jest oficjalnym aktem woli ciata kolegialnego, czyli grupy ztozonej z kilku osob
(organu panstwowego, samorzadowego itp.). Trescia uchwaty moze by¢ zajecie stanowiska
w okreslone] sprawie.

Uchwata Nr 508/2001
Rady Migjskiej w Gliwicach
z dnia 05-10-2001 r oku

W sprawie: dni otwarcia placéwek handlu detalicznego naterenie Gliwic.

Na podstawie art. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz.U.
z 1951 r. nr 4 poz. 28 z pOzniejszymi zmianami) i art. 1 i 2 ustawy z 6 kwietnia 1990 r.
0 przywroceniu Swigta Narodowego Trzeciego Maja (Dz.U. z 1990 r. nr 28 poz. 160) Rada
Migjskaw Gliwicach uchwala co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zakaz pracy placowek handlu detalicznego na terenie Gliwic w nastepujacych
dniach roku: 1 stycznia, pierwszy i drugi dzien Wielkiej Nocy, 1 maja, 3 maja, pierwszy dzien
Zielonych Swiatek, dzien Bozego Ciata, 15 sierpnia, 1 listopada, 11 listopada, 25 i 26
grudnia

§2

Winni naruszenia przepisdw ninigjszej uchwaty podlegaja karze grzywny okreslonej
odrebnymi przepisami orzekangj w trybie przepisbw o0 postepowaniu w sprawach
0 wykroczenia.

§3

Uchwata wchodzi w zycie po 14 dniach od daty ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym
wojewodztwa $laskiego i podlega podaniu do wiadomosci publicznej w sposdb zwyczajowo
przyjety.
podpis nieczytelny
podpis nieczytelny

Rys. 22. Uchwata.

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 0 uzupetnienie dokumentacji. W zasadzie wszystkie pisma
kierowane do urzeddw sa pismami niestandardowymi, wobec czego nie ma zadnych wzordéw,
na ktérych mozna by byto si¢ oprzec.
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NCK P.W. 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 na remont modernizacji instalacji oswietlenia ulicznego

Zgodnie z 8§ 4 regulaminu dotyczacego niniejszego przetargu publicznego z dnia 17 marca
2004 r. nr 3/2004/AC, przedktadamy oferte na wykonanie przedmiotu przetargu wraz
Z zalacznikami.

Adam Kowalski
Prezes

Zalaczniki:

1. Wypetniony formularz przetargowy

2. Oferta z kalkulacja nawykonanie zamowienia

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

Rys. 23. Odpowiedz na ogtoszenie przetargu.

Dziekanat Wydziatu Polonistyki Uniwersytetu £.6dzkiego
w Lodz

Prosba o uzupetnienie dokumentow

Studenci drugiego roku Wydziatu Polonistyki proszeni sa o zdanie do sekretariatu kart
zaliczeniowych oraz indeksow. Do konca kwietnia nalezy rowniez uzupetni¢ dokumentacje
do akt osobowych, tj. kserokopie dowodu osobistego oraz odpis dyplomu.

1.6dz, 25 marca 2003 r.

Dziekan
Artur Kot

Rys. 24. Pismo zobowiazujace do uzupetnienia dokumentacji.
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4.4.2. Pytania sprawdzaj ace

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Co to jest protokét?

W jaki sposdb mozna zdefiniowa¢ uchwate i zarzadzenie?

Jakie s3 elementy sktadowe pisma?

Czym charakteryzuje si¢ styl urzedowy?

Jakie znasz rodzaje skrétowcow?

agrwbdPE

4.4.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1
Okresl skroty stosowane w pismach urzedowych. Skréty ponizej zamieszczonych
wyrazow wpisz w karte ¢wiczen:

doktor
dyrektor
tona

rok
magister
naczelnik
numer
wediug
godzina
minuta
do spraw
ulica
inzynier

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ skroty podanych wyrazow,
2) wypetni¢ kartg ¢wiczen,
3) zaprezentowac wyniki pracy.

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

Cwiczenie 2
Zredaguj pismo przewodnie dotyczace szkoleniaw zakresie informatyki.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposdb redagowania pisma przewodniego,
2) zredagowac pismo przewodnie 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 3
Zredaguj wniosek do gminy o pozwolenie na rozbiérke domul.

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 4
Zaprojektuj list intencyjny gminy Starachowice i [fza w sprawie zagospodarowania
wspolnego akwenu.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposdb redagowania listu intencyjnego,
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 5
Zredaguj pismo dotyczace braku dokumentow (swiadectwo dojrzatosci, 2 zdjecia), ktére
Sa niezbedne w przypadku ubiegania si¢ 0 posade mtodszego specjalisty w przedsighiorstwie.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposdb redagowania pisma dotyczacego braku dokumentéw,
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.

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

44



Cwiczenie 6
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 7

Zredaguj zazalenie do Urzedu Gminy na bezczynnos¢ organu administracji w sprawie
braku odpowiedzi na odwotanie w sprawie odmowy udostepnienia informacji na temat
zagospodarowania przestrzennego miasta.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:
1) okresli¢ sposob redagowania zazalenia,
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 8
Wypetlnij ponizszy kwestionariusz osobowy oraz CV.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

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

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

,Projekt wspoffinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

45



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

L IMi@ (IMIONA) I NAZWISKO: ...veeiviietiietisie st sttt st sttt eb et eb e bbb bbb se e se b st ebe seebe seeb e eb e eb e en e ben e benen
8)  NAZWISKO FOUOWES ......eveite ettt ettt ettt bbb e e e e e h 4 s s s s s s e b b e b e a b e b e n bt en s
o) TN T 01T g = W 0 1o 1TSS
C)  NAZWISKO FOAOWE MEEKI: ..o.evirietiietiie sttt ettt b b bbb bbb e e st b
2. Data i MIG SCE UM OUZENIAL ....vcveeeeiiereie sttt sttt sttt e e e e e e es et es b es et bt s be e b
3. ODYWALEISIWO: ..ottt ettt et et st bbb bbb s s b st b stk ne ket ekt ekt eb et b berens
4. NUmer eWidenCyjNy (PESEL): ..ottt s s st sttt et e et
5. Numer identyfikacji podatKowe] (NIP): ..o et s e
6. Migjsce zameldowania (doKIadNY adr €S): .......cccerieirieire ettt b bbb e e
Y o | =Y o (o] e == oo o = o Tos O O OO
- LI = PSS
7. Wyksztalcenie ( nazwa szkoly i rok jg ukonczenia, zawod, specjalnosé, stopien, tytul zawodowy, ......
NAUK OWY ). .tttk et et st st et st ebe s bt eb e bbb bbb 122 b 46 e b e eh £ e eh £ bbb £ 1o s e neeb e st ebe st ebeneeb e e en e e enen
8. Wyksztalcenie uzupetniajace ( kur sy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub r ozpoczecia nauki
W P ZYPadKU JE TFWANMIAY ..evieetireetireet ettt st st st st st st st b st b st b e bbbt et st st st s ebese et ne e
9. Przebieg dotychczasowego zatr udnienia (wskazaé okr esy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw or az
Za MOWANE SEANOWISKA PIACY): 1.veertereetereeteseetereetereetestetes et et sebe st et st et se et ere et ere ek e beb e beb et st be st b se b seebeseebeneas
10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainter esowania (np. stopien znajomosci jezyk dw obcych,
prawo jazdy, 0DSHUGA KOMPULES Q) .....coueiiereriereeie ettt et st sttt b bbb s e e ebe e eb e e ebe e eb e en e enen
11. Stan rodzinny (imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dZi€Ci): .......coeerrenrinenee e e
12. Powszechny obowiazek obrony:
a) stosunek do powszechnego ObOWIaZKU OBFONY: ..ottt
o) IS o)oK = YYo= 2o 1Y PO OPTRR
C)  NUMEr SPECIAINOSCT WOJSKOWE ....o.veiieriiereete st ettt se ettt et e st be st s b et bbb bbbt bbb et st et
d) przynaleznosé ewidenCyjNado WKU ...... oo et e s e
€)  NUMEr KIaZECZKI WOJSKOWE ..ottt s et sttt bbb st st st st et st b e er e
f)  przydziat mobilizacyjny do Sit ZDrojNYCh RP: ..ot e e s
13. Osoba, ktéra nalezy zawiadomié w razie wypadku (imig¢ i nazwisko, adres, telefon): .......ccccceecveeveneene
14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1, 2, 4i 6 sa zgodne z dowodem 0sobistym seria .....ccoevevvvecveene
o] G WYAANYM PIrZEZ ..ot albo innym dowodem tozsamosci ..........

data i podpis osoby skladajacej kwestionariusz
Kielce, 23-09-1989, Leon Krawiec
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DANE PERSONALNE

imig 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
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4.4.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz:

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

zaadresowa¢ standardowa koperte?
odrézni¢ skréty od skrotowcow?
wymieni¢ elementy tresci pisma?
zredagowac pismo przewodnie?

sporzadzi¢ pisma administracyjne: zazalenie, wniosek, odwotanie.

zaprojektowac list intencyjny?
wypetni¢ odpowiednie kwestionariusze i dokumenty osobowe?

Tak

N EEE NN

Nie

N EEE NN
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4.5. Standaryzacja pism

45.1. M aterial nauczania

Standaryzacja pism polega na grupowaniu dokumentéw na podstawie wzajemnego
podobienstwa. Jest to ujednolicony sposdb przechowywania dokumentéw, np. poprzez
prowadzenie dziennika korespondencyjnego. Stosowanie standaryzacji przechowywania pism
utatwia odnalezienie pilnego dokumentu, natomiast stosowanie takich samych blankietéw
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 sie¢ od 21, 22, 23, a na trzeciej 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
wplyneto 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¢ pisma wychodzace 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.
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Nr Data otrzymania | Nr ‘ Data | Od kogo Tres¢ otrzymane Zataczniki | Znak
Kolgny | korespondencji otrzymang korespondencji referenta
korespondencji
P-23 Dom Faktura 123/12
0001 06-01-02 / 97-01- [Towarowy _ AB
05 Hp= 1]
97 LANa
2
3
4
Rys. 25a. Lewa strona dziennika korespondencyjnego.
Datawystang | Do kogo Tres¢ wystang | Nr Nr odpowiadgjacy na Nrakt | Uwagi
korespondencji korespondencji | korespondencji | korespondencje wystana
uprzednig
Urzad PIT B-3
01-03 Skarbowy
nrl
w Radomiu

Rys. 25b. Prawa strona dziennika korespondencyjnego.
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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 sie z dwodch 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 wczesniejszymi 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) dwoch ogtatnich cyfr roku, w ktérym dana sprawa powstata (przypis).

2007
(k) | (referent) | (ymbol | ... (tytut teczki wg wykazu akt)
kom.org) | (oznacz.
Teczki)
L.p. SPRAWA Od kogo wptyneto DATA Uwagi
(krétkatrese) Znak pisma |zdn. |wszczgcia | ostatecznie
sprawy zalatwiona
1 Oswiadczenie pracownika Dzial szkolen 01.07 05.07
0 przeszkoleniu H4/21/07 ]01.07
2
|
3
|

Rys. 26. Korespondencja prowadzona w systemie bezdziennikowym.
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4.5.2. Pytania sprawdzajace

1.
2.
3.

Odpowiadajac na pytania, sprawdzisz, czy jestes przygotowany do wykonania ¢wiczen.
Co to jest gandaryzacja pism?

Jakie znasz systemy prowadzenia korespondencji?

Jaka jest roznica pomiedzy systemem dziennikowym a bezdziennikowym?

4.5.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Okresl zalety i wady systemu dziennikowego.

dziennikowy

Zalety Wady

System

1)
2)

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

okresli¢ wady i zalety systemu dziennikowego,
wypetni¢ kartg ¢wiczen,

zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

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

przybory do pisania.

Cwiczenie 2

Zaprojektuj dziennik korespondencyjny dla matego przedsigbiorstwa wpisujac rezultat do

karty ¢wiczen.

1)
2)
3)

Sposdb wykonania ¢wiczenia

Aby wykona¢ ¢wiczenie, powinienes:

okresli¢ cechy charakterystyczne dziennika korespondencyjnego,
wypetni¢ kartg ¢wiczen,

zaprezentowac wyniki pracy.

Wyposazenie stanowiska pracy:

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

przybory do pisania.
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Cwiczenie 3

Okresl, jakie korzysci wyptywaja z jednolitego sposobu gromadzenia i przechowywania

pism. Wpisz odpowiedz w kartg ¢wiczen w migjscu 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 firmie ustugowej ,NCK — Alarmy” prowadzony jest dziennik korespondencyjny.

Korzystajac z wyznaczonego miejsca w karcie ¢wiczen, wpisz do dziennika nastgpujace
pisma

Pisma otrzymane:

1)

2)

Dnia 13-03-2006, nadawca — Telefonia komdrkowa, ul. Krétka 3, 98-001 £.6dz, dotyczy:
faktura za abonament, znak pisma: HO 09/06

Dnia 14-03-2007, nadawca — Jan Kowalski, ul. Ztota 45, 43-982 Gniezno, dotyczy: optata
za instalacje alarmowa, pismo z dnia 12-03-2007

Pisma wyslane:

1)

2)

1)
2)

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

Dnia 14-03-2001, adresat: Szkota Podstawowa 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 cwiczen,

przybory do pisania.
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Cwiczenie 5
W przedsighiorstwie JAN nie jest prowadzony system dziennikowy do rejestracji
korespondencji. Zastosuj system bezdziennikowy do rejestracji pism z ¢wiczenia 5.

Sposdb wykonania ¢wiczenia

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

Wyposazenie stanowiska pracy:

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

przybory do pisania.

4.5.4. Sprawdzian postepow

Czy potrafisz: Tak Nie

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

2) wypetni¢ dziennik korespondencyjny? [] []

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

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1.
2.
3.

6.

7.

Przeczytaj uwaznie instrukcje.

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
prawidiowa odpowiedz oznaczajac ja X.

W przypadku pomyiki, zaznacz ja kétkiem, a nastepnie zaznacz odpowiedz poprawna.
Rozwiazuj test samodzielnie, poniewaz tylko wtedy poznasz prawdziwy rezultat Twojej
nauki.

Kiedy zadanie bedzie sprawiato ci trudnos¢, odtdz jego rozwiazanie i wrd¢ do niego, gdy
zostanie jeszcze czas wolny.

Narozwiazanie testu masz 45 minut.

ZESTAW ZADAN TESTOWYCH

1.

Korespondencjato porozumiewanie;
a) listowne,

b) ustne,

c) listownei ustne,

d) telefoniczne.

Rodzajem korespondencji sa:
a) ksiazki,

b) piyty CD,

c) dtugopisy i otdwki,

d) telefon.

Ze wzgledu natres¢, pismadziela si¢ na

a) zewnetrzne i wewngtrzne,

b) sporzadzane naformularzach i na blankietach korespondencyjnych,
c) informacyjnei przekonujace,

d) zwykleiterminowe.

Do pism sporzadzanych na formularzach zaliczamy:
a) notatke stuzbowa,

b) reklamacje,

c) oferte,

d) umowg o prace.

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

b) zwykle,

c) informacyjne,

d) terminowe.
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6. Uktad graficzny pism wychodzacych poza granice przedsigbiorstwa:
a) niejest ustalony,
b) zalezy od przedsigbiorcy,
c) jest ustalony Polska Norma,
d) jest dowolny.

7. W uktadzie blokowym:
a) odsepy miedzy wierszami wynosza 1,5 wiersza,
b) korespondencje¢ zaczynamy pisac od srodka,
c) tytut piszemy nasrodku,
d) tytut piszmy od lewego marginesu.

8. Blankiety zwykle posiadaja odmiany:
a BR1,BR2,
b) BB1,BB2,
¢ BU1,BU2 BUS3,
d BzZ1,BZ2 BzZ3.

9. Nagtowek pisma zawiera:
a) imig, nazwisko nadawcy oraz adres,
b) adres, kod pocztowy i miejscowos¢ nadawcy,
C) nazwe przedsigbiorstwa, adres, kod pocztowy i miejscowose,
d) nazwe przedsighbiorstwa, kod pocztowy i miejscowosg.

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. Zewzgledu na zasieg stosowania, formularze dzielimy na
a) zwykle,
b) planistyczne,
C) resortowe,
d) mieszane.

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

13. Uchwala
a) jest dokumentem sporzadzanym obowiazkowo co miesiac,
b) jest dokumentem oficjalnym,
C) niejest dokumentem oficjalnym,
d) sporzadzana jest w formie ustnej.
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14. Styl urzedowy cechuje sig:
a) przewaga zdan ztozonych,
b) uzywaniem strony zwrotnej,
C) 2zwigztoscia zdan,
d) ubarwianiemtresci.

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

16. Grupowce:
a) powstgja przez potaczenie réznych sposobdw odczytywania skrotow,
b) zbudowane sa z pierwszych liter nazwy,
C) powstgja przez wymawianie pierwszych gltosek,
d) powstagja przez wymawianie pierwszych grup gtosek lub sylab skracanych
wchodzacych w sktad formacji kilkuwyrazowsy.

17. W redagowanym pismie nalezy si¢ wystrzegac:
a) skrotowcow,
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 si¢ tylko niektdre pisma.

20. Standaryzacja pism:
a) niewptywa nakorespondencje,
b) ujednolica gromadzenie pism,
Cc) pomagaw prowadzeniu korespondencii,
d) dotyczy tylko niektérych pism.
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KARTA ODPOWIEDZI

g T 774V 7o T
Redagowanie pism ur zedowych

Zakresl poprawng odpowiedz.

Nr

sadania Odpowiedzi Punkty
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