1 LEKCJA

Wprowadzenie do tematyki pracy biurowej

Po przeczytaniu tego rozdziatu powinienes umiec:
< Dokona¢ charakterystyki zawodu pracownika biurowego.
@ - «  Wyjasni¢ znaczenie etyki zawodowej w pracy biurowe;.

< Omowic elementy pozytywnego wizerunku pracownika biurowego.

Pracownik biurowy to stanowisko niezbedne w niemal kazdej firmie. Formalnosci
i dokumentacja, cho¢ bywajg ucigzliwe, sg podstawg sprawnego funkcjonowania
przedsiebiorstwa i pozwalajg zachowacC porzagdek w jego dziataniach. llos¢ pracy
zwigzanej z obstugg dokumentéw jest duza, a procedury administracyjne nierzadko
wydajg sie przesadnie skomplikowane. W praktyce jednak wszystko, co nie zostato
odpowiednio udokumentowane, traktowane jest jakby w ogdle nie miato miejsca.

Z tego wzgledu pracownicy biurowi (administracyjni) odgrywajg kluczowg role
w organizacji. Dbajg o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw, wspierajgc
codzienne funkcjonowanie firmy. Mozna ich poréwna¢ do tgcznikéw, ktérzy
zapewniajg  sprawng komunikacje = pomiedzy  poszczegdlnymi  dziatami
przedsiebiorstwa, a takze pomiedzy firmg a jej klientami.

|::> Pracownik biurowy — kod zawodu

Kod zawodu zostat stworzony, aby uporzadkowacé klasyfikacje zawoddéw obecnych
w danej chwili na rynku. Jest on na biezgco aktualizowany, poniewaz ciggle
pojawiajg sie nowe stanowiska (szczegdlnie w dobie cyfryzacji). Dzieki temu mozna
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https://www.gowork.pl/poradnik/4/kariera/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci-co-to-jest-czemu-sluza-kody-zawodowe/

badac aktualne tendencje oraz stan rynku pracy, dostosowywaé edukacje zawodowg
do potrzeb spoteczenstwa oraz wspiera¢ powrot do pracy osob bezrobotnych. To
takze nieoceniona pomoc dla urzedow pracy, ktore majg mozliwos¢ systemowego
zarzgdzania ofertami.

Dla pracownika administracyjno-biurowego najczesciej stosuje sie kody z grupy
41 - Sekretarki, operatorzy urzadzen biurowych i pokrewni, a konkretny kod
zalezy od specjalizacji.

Kod zawodu administracji biurowej

41 - Sekretarki, operatorzy
urzadzen biurowych i pokrewni.

411 Pracownicy obstugi biurowe;.
4110 Pracownicy obstugi biurowej.
411001 Pracownik kancelarii tajnej 412 Sekretarki (og6lne).

411002 Pracownik do spraw 4120 Sekretarki (ogoine).
ewidencji ludnosci. 412001 Sekretarka.

411003 Pracownik biurowy.
411004 Technik prac biurowych.

411090 Pozostali pracownicy obstugi
biurowej.

413 Operatorzy urzadzen

biurowych.

4131 Operatorzy edytorow tekstu. 4132 Operatorzy wprowadzania
413102 Operator aplikaciji danych.

komputerowych. 413201 Operator wprowadzania
413103 Operator edytoréw tekstu. danych.

413190 Pozostali operatorzy
edytoréw tekstu.

Opracowanie wtasne na podstawie zrédia: https://klasyfikacje.gofin.pl
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Wyzej wymienione kody znajdziesz w Klasyfikacji Zawodoéw i Specjalnosci.
Najlepiej uzy¢ wyszukiwarki kodéw na stronach Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(GUS) lub INFOR, aby dobrac¢ najbardziej precyzyjny kod do zakresu obowigzkow

Ponadto mozna jeszcze skorzysta¢ z wyszukiwarek kodéw zawoddéw dostepnych na
stronach takich jak GOFIN czy INFOR-kadry.

|:> Opis zawodu Pracownika biurowego na podstawie
Klasyfikacji Zawodow i Specjalnosci

Nazwa:

Pracownik biurowy
Kod:

411003

Synteza:
Pracownik biurowy znajduje zatrudnienie praktycznie w kazdej jednostce poczgwszy
od matej firmy, urzedu po duze korporacje. Obowigzki pracownika biurowego zalezg
od charakteru urzedu/ firmy/korporacji, jego wielkosci oraz modelu zarzgdzania.
Pracownik biurowy zajmuje sie szeroko pojmowang dokumentacjg: prowadzi
rozmowy telefoniczne, organizuje spotkania, asystuje kierownictwu, obstuguje
klientow/petentéw, przygotowuje dokumenty — sprawozdania, pisma, odpowiedzi,
raporty, porzadkuje oraz archiwizuje dokumentacje firmy itp. z wykorzystaniem
dedykowanych programow komputerowych.

Zadania zawodowe:
e wykonywanie doraznych polecenh przetozonych, dotyczgcych pracy;
e obstugiwanie korespondenc;ji firmowej lub urzedowej;
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https://kadry.infor.pl/zus/informacje-ogolne/5334827,kod-zawodu-zus-wyszukiwarka.html
https://klasyfikacje.gofin.pl/kzis2022/7,2,1896,sekretarki-operatorzy-urzadzen-biurowych-i-pokrewni.html
https://kadry.infor.pl/zus/informacje-ogolne/5334827,kod-zawodu-zus-wyszukiwarka.html

e planowanie i organizacja spotkan, konferencji, szkolen, prowadzenie
kalendarza spotkan biznesowych itp.;

e przyjmowanie i obstuga interesantow;

e udzielanie informaciji interesantom (w tym: telefonicznie, emailowo);

e przygotowywanie sprawozdan, raportow, prezentacij;

e sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg firmowg lub urzedows;

e obstugiwanie urzgdzen biurowych (szeroko pojmowanych);

e przyjmowanie i zarzgdzanie zamowieniami klientow;

e porzadkowanie oraz archiwizowanie dokumentaciji firmowej lub urzedowej;

e uczestniczenie w szkoleniach wewnetrznych organizowanych w firmie/
urzedzie/korporacji oraz zewnetrznych m.in. z zakresu: metod tworzenia
oficjalnej korespondencji, zasad etykiety i protokotu dyplomatycznego, techniki
rozmow telefonicznych itp.;

e organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, BHP,
ochrony ppoz., ochrony srodowiska i wymaganiami ergonomii.

Dodatkowe zadania zawodowe:

Osoba podejmujgca prace w zawodzie pracownika biurowego powinna posiadaé
minimum wyksztatcenie Srednie ogolne Ilub S$rednie zawodowe, mozliwe jest
przyuczenie w miejscu pracy i zdobywanie doswiadczenia w trakcie pracy.
Niezbedna jest umiejetnos¢ obstugiwania urzgdzen biurowych, w tym dobra
znajomosc¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Excel oraz MS Power Point).
Jezeli firma utrzymuje kontakty miedzynarodowe, od pracownika biurowego
wymagana jest dobra znajomosc jezyka obcego (najczesciej jezyka angielskiego)
w mowie i piSmie (zrédto: https://psz.praca.gov.pl/).
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|::> Etyka zawodowa w pracy pracownika biurowego

Etyka zawodowa to zbiér zasad i norm, ktore kierujg zachowaniem pracownikow

w miejscu pracy. Wspétczesny rynek pracy wymaga od nas nie tylko umiejetnosci
technicznych, ale takze zdolnosci do podejmowania decyzji zgodnych z wartosciami
etycznymi.

Wybrane definicje etyki zawodowej z literatury

Definicja etyki zawodowej

Autor / Zrédto
Etyka zawodowa to zespd6t norm moralnych odnoszgcych
sie do zachowan ludzi wykonujgcych okreslony zawod,
Ossowska wynikajgcych
(1985) z rél spotecznych i odpowiedzialnosci zawodowej

T Etyka zawodowa to zbiér zasad i wartosci, ktore kierujg

Kozminski . o .

postepowaniem pracownikOw w miejscu pracy oraz
(2001) . . X : .

w kontaktach z klientami i wspétpracownikami.
Tatarkiewicz Etyka zawodowa stanoyw czesc etyki og.olnej i opeJmUJe
(2005) zasady moralne regulujgce postepowanie cztowieka

w zwigzku z wykonywaniem pracy zawodowe;.

.. Etyka zawodowa obejmuje normy moralne regulujgce
Wojciszke . . . .
(2010) zachowania ludzi w pracy zawodowej, w tym obowigzek

rzetelnosci, odpowiedzialnosci i poszanowania innych.
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Etyka zawodowa opiera sie na podstawowych zasadach, ktére majg zastosowanie
w wiekszosci profesji i branz. Jedng z najwazniejszych jest uczciwosé, rozumiana

jako rzetelnos¢, prawdoméwnos¢ oraz przejrzystos¢ podejmowanych dziatan.
To wiasnie uczciwe postepowanie sprzyja budowaniu zaufania, bedacego
fundamentem relacji zawodowych.

Réwnie istotna jest odpowiedzialnos¢. Oznacza ona swiadomos¢ skutkow wiasnych
decyzji i dziatan oraz gotowos¢ do ponoszenia ich konsekwencji. Pracownik kierujgcy
sie tg zasadg dba o wysokg jako$¢ swojej pracy, terminowo$¢ i wywigzywanie sie
z powierzonych obowigzkdw.

Kolejnym filarem etyki zawodowej jest szacunek wobec innych. W praktyce
zawodowej przejawia sie on w uprzejmym i sprawiedliwym traktowaniu
wspotpracownikow, klientow oraz partneréw biznesowych, a takze w otwartosci na
odmienne poglady i réznorodnos¢. Szacunek oznacza rowniez unikanie zachowan
dyskryminujgcych czy naruszajgcych godnosc innych oséb.

Istotng role odgrywa takze lojalnos¢ wobec pracodawcy i zespotu. Nie polega ona na
bezrefleksyjnym podporzgdkowaniu, lecz na dbaniu o interesy organizacji,
odpowiedzialnym reprezentowaniu jej wartosci oraz wspieraniu wspolnych celow.

Etyka zawodowa nie dotyczy wytacznie profesji okreslanych jako zawody zaufania
publicznego, lecz ma zastosowanie w kazdej dziedzinie pracy, niezaleznie od
istnienia formalnych regulacji czy samorzgdéw zawodowych. O ile takie zawody jak
lekarz, nauczyciel czy prawnik funkcjonujg w oparciu o jasno sprecyzowane kodeksy
etyczne, o tyle takze w innych profesjach obowigzujg okreslone normy moralne, ktére
wptywajg na sposdb wspodtpracy i relacje w srodowisku zawodowym.

Przepisy Kodeksu pracy zobowigzujg pracodawcéw do poszanowania zasad
wspotzycia  spotecznego, co  sprzyja  ksztattowaniu  etycznych  postaw
w organizacjach. Dodatkowo wiele firm wprowadza wiasne regulacje, takie jak
kodeksy etyczne lub zasady dobrych praktyk. Cho¢ nie zawsze majg one charakter
prawnie wigzgcy, odgrywajg istotng role w budowaniu kultury organizacyjnej oraz
ograniczaniu niewfasciwych zachowan. W rezultacie etyka zawodowa wptywa nie
tylko na relacje pomiedzy pracownikami i pracodawcg, ale takze na sposob, w jaki
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firma funkcjonuje wobec klientdw, partneréw biznesowych i catego otoczenia
spotecznego.

* Etyka zawodowa pracownika biurowego

Etyka zawodowa pracownika biurowego obejmuje zbiér norm moralnych i zasad
postepowania, ktére przektadajg ogolne wartosci na praktyke codziennej pracy.
Odpowiedzialnos¢ jest fundamentalnym elementem tej etyki i przejawia sie
w sumiennym, rzetelnym oraz profesjonalnym wykonywaniu obowigzkow.

Kluczowe zasady etyki zawodowe;j

Do najwazniejszych zasad etycznych i zwigzanych z nimi odpowiedzialnosci
pracownika biurowego naleza:

Zasady etyczne pracownika biurowego

C Poufnosc¢ i ochrona danych osobowych

C Rzetelnosé i uczciwoscé

C Profesjonalnosc i dbatosc o wizerunek

C Szacunek i kultura osobista

C Odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

C Neutralnosc¢ i bezstronnosé
C Wspotpraca
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 Poufnos¢ i ochrona danych: Pracownik jest zobowigzany do zachowania
tajemnicy stuzbowej i poufnosci wszelkich informaciji uzyskanych w pracy,
wykorzystujgc je wytgcznie do celdw stuzbowych.

e Rzetelnos¢ i uczciwosé: Obejmuje sumienne wykonywanie powierzonych
zadan, dotrzymywanie zobowigzan oraz prawdomownos¢ we wszystkich
dziataniach. W przypadku popetnienia btedu, pracownik powinien dgzy¢ do
skorygowania negatywnych skutkow.

o Profesjonalizm i dbatosé o wizerunek: Wykonywanie obowigzkow z
wykorzystaniem swoich umiejetnosci i doswiadczenia, a takze dbanie o
pozytywny wizerunek firmy lub instytucji, zarébwno w miejscu pracy, jak i poza
nim.

e Szacunek i kultura osobista: Niezbedne jest poszanowanie godnosci,
przekonan i pogladow wspotpracownikow oraz klientéw, unikanie
dyskryminacji i dbanie o dobrg atmosfere w pracy.

o Odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania: Pracownik powinien by¢
Swiadomy konsekwencji swoich decyzji i gotow ponosic¢ za brak
odpowiedzialnosci. Obejmuje to réwniez racjonalne gospodarowanie srodkami
i mieniem firmy.

o Neutralnos¢ i bezstronnos¢: Szczegolnie w administracji publicznej,
pracownik powinien unika¢ stronniczosci, wptywdw politycznych czy korupciji,
dziatajgc zawsze w interesie publicznym i zgodnie z prawem.

o Wspotpraca: Relacje stuzbowe powinny opierac sie na wzajemnym
szacunku, pomocy oraz dzieleniu sie wiedzg i doswiadczeniem, przy
jednoczesnym zachowaniu zdrowej konkurenciji.

Naruszenie tych zasad moze wigzac sie z odpowiedzialnoscig porzgdkowa,
a w niektorych przypadkach nawet dyscyplinarng, zgodnie z wewnetrznymi
kodeksami etycznymi i przepisami prawa pracy.
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* Znaczenie etyki w miejscu pracy

Przestrzeganie zasad etyki zawodowej ma kluczowe znaczenie dla funkcjonowania
kazdej organizacji. Po pierwsze, etyka wptywa na kulture organizacyjng — firmy, ktore
promujg etyczne zachowania, tworzg Srodowisko, w ktorym pracownicy czujg sie
bezpiecznie i sg bardziej zaangazowani. Taka kultura sprzyja innowacyjnosci
i efektywnosci, poniewaz pracownicy sg bardziej sktonni do dzielenia sie pomystami
i podejmowania ryzyka.

Etyka w miejscu pracy odgrywa bardzo wazng role w funkcjonowaniu kazdej firmy i
organizacji. Oznacza ona przestrzeganie zasad moralnych, uczciwo$ci oraz
szacunku wobec innych ludzi. Dzieki etycznemu postepowaniu pracownicy mogg
czuc sie bezpiecznie i komfortowo w swoim miejscu pracy. Dobra atmosfera sprzyja
lepszej wspotpracy, wzajemnemu zaufaniu oraz skuteczniejszemu wykonywaniu
obowigzkow.

Brak etyki w miejscu pracy moze prowadzi¢ do wielu probleméw, takich jak konflikty,
oszustwa, dyskryminacja czy mobbing. Nieuczciwe zachowania negatywnie
wplywajg na atmosfere oraz obnizajg zaufanie miedzy pracownikami. Firmy,
w ktérych nie przestrzega sie zasad etycznych, czesto tracg dobrg opinie i majg
problemy z osigganiem sukcesow.

Po drugie, etyka zawodowa jest wazna takze dla wizerunku przedsiebiorstwa i ma
bezposredni wptyw na reputacje firmy. W dobie medidw spotecznosciowych kazde
nieetyczne zachowanie moze szybko sta¢ sie publiczne i zaszkodzi¢ wizerunkowi
firmy. Przestrzeganie norm etycznych pomaga budowac¢ pozytywny wizerunek
i zaufanie klientow, co przekfada sie na dilugoterminowy sukces biznesowy. Firmy
postepujgce uczciwie sg bardziej cenione przez klientdw i partneréw biznesowych.
Pracownicy chetniej pozostajg w takich miejscach pracy, poniewaz czujg sie
doceniani i traktowani sprawiedliwie.

W dzisiejszych czasach coraz wiekszg uwage zwraca sie réwniez na
odpowiedzialno$¢ spoteczng firm, ochrone danych osobowych oraz réwne
traktowanie wszystkich pracownikéw. Pokazuje to, ze etyka jest nieodtgcznym
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elementem nowoczesnego $rodowiska pracy i ma duzy wptyw na relacje miedzy

ludzmi oraz rozwdj catej organizacji.

|:> Budowanie pozyt

Pozytywny wizerunek pracownika bi

ywnego wizerunku pracownika
biurowego

urowego odgrywa bardzo wazng role, poniewaz

wptywa zarowno na sposob postrzegania danej osoby, jak i catej instytucji lub firmy,
ktorg reprezentuje. Sktada sie na nie

=
3

kompetencje
i rzetelnos¢

sposob
komunikacji

0golny sposéb bycia
i nastawienie

ubrany, zgodnie z zasadami

go kilka kluczowych elementow:

postawa zawodowa
i etyka pracy

Pozytywny
wizerunek
pracownika
biurowego

wyglad
zewnetrzny

kultura osobista i sposdb
zachowania

Wyglad zewnetrzny - pracownik biurowy powinien by¢ schludnie i estetycznie

dress code’u obowigzujgcymi w danym miejscu

pracy. Czysty, zadbany stroj, umiarkowany makijaz i bizuteria oraz dbatos¢
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o higiene osobistg swiadczg o profesjonalizmie i szacunku wobec klientéw
oraz wspotpracownikéw.

= Kultura osobista i sposéb zachowania - uprzejmosé, zyczliwose,
punktualnos¢ oraz takt w kontaktach z innymi to podstawowe cechy budujgce
pozytywny wizerunek. Wazna jest takze umiejetnosc¢ stuchania, okazywanie
szacunku rozméwcom oraz zachowanie spokoju nawet w sytuacjach
stresowych.

= Sposob komunikacji - jasne, rzeczowe i poprawne wypowiedzi — zaréwno
ustne, jak i pisemne — majg duze znaczenie. Pracownik biurowy powinien
dostosowywac jezyk do rozméwcy, mowic zwiezle i zrozumiale, a takze dbac
0 poprawnosc jezykowg i odpowiedni ton.

= Kompetencje i rzetelnos¢ - profesjonalny wizerunek wzmacnia solidne
wykonywanie obowigzkow, dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosS¢ oraz
terminowos¢. Wiedza merytoryczna i che¢ podnoszenia kwalifikacji budujg
zaufanie i wiarygodnosc.

= Ogdélny sposdéb bycia i nastawienie - pozytywne nastawienie,
zaangazowanie w prace oraz otwartos¢ na wspotprace sprzyjajg dobrej
atmosferze w zespole. Pracownik, ktéry wykazuje inicjatywe i elastycznosg,
jest postrzegany jako wartosciowy cztonek organizacji.

» Postawa zawodowa i etyka pracy — pracownik biurowy powinien kierowac
sie zasadami uczciwosci, lojalnosci i odpowiedzialnosci. Przestrzeganie zasad
etyki zawodowej, unikanie plotek, konfliktdw oraz nieuczciwych dziatahh buduje
zaufanie i wiarygodnos¢ w oczach przetozonych i wspotpracownikow.

* Kultura osobista

Kultura osobista pracownika biurowego jest jednym z kluczowych elementéw jego
profesjonalnego wizerunku i ma bezposredni wptyw na relacje z klientami,
przetozonymi oraz wspoétpracownikami. Obejmuje ona zaréwno sposob zachowania,
jak i postawe wobec innych ludzi oraz wykonywanych obowigzkow.

Przede wszystkim kultura osobista przejawia sie w uprzejmosci i szacunku wobec
innych. Pracownik biurowy powinien uzywaé¢ form grzecznosciowych, wita¢ sie,

KOMITET F Boren Orgahony
. DO SPRAW Obywatelskich
#== | POZYTKU NIW o lota 2018 203

PUBLICZNEGO T

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM

ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
ROZWOJU ORGANIZACJI OBYWATELSKICH NA LATA 2018-2030 PROO



zegnac oraz dziekowaé, a takze odnosi¢ sie do rozméwcoéw w sposéb taktowny
i zyczliwy, niezaleznie od sytuacji czy wiasnego nastroju. Wazna jest rowniez
umiejetnos¢ panowania nad emocjami, zwtaszcza w kontaktach z trudnym klientem
lub w sytuacjach stresowych.

Istotnym elementem kultury osobistej jest takze umiejetnosé komunikacji
i stuchania. Pracownik powinien uwaznie wystuchiwa¢ rozmowcy, nie przerywac
wypowiedzi oraz jasno i spokojnie formutowaé swoje mysli. Odpowiedni ton gtosu,
cierpliwos¢ i empatia pomagajg budowac pozytywne relacje oraz zapobiegac
konfliktom.

Kultura osobista wigze sie rowniez z punktualnoscia i odpowiedzialnoscia.
Przychodzenie do pracy na czas, dotrzymywanie termindbw oraz rzetelne
wykonywanie powierzonych zadan sSwiadczg o szacunku wobec innych
i o profesjonalnym podejsciu do obowigzkoéw stuzbowych.

wysoka kultura osobista pracownika biurowego to potgczenie
uprzejmosci, taktu, odpowiedzialno$ci, umiejetnosci komunikacji oraz poszanowania
zasad panujgcych w miejscu pracy. Dzieki niej mozliwe jest budowanie pozytywnego
wizerunku, dobrej atmosfery oraz trwatych, opartych na zaufaniu relacji zawodowych.

ﬁ Wyglad zewnetrzny pracownika biurowego

Wyglad zewnetrzny pracownika jest kluczowy dla wizerunku firmy, poniewaz jest on
pierwszg osobg, z ktdérg majg kontakt odwiedzajgcy. Pierwsze wrazenie ma ogromne
znaczenie i jest trudne do zmiany, dlatego tak istotna jest dbatosc o takie kwestie,
jak: ubior, kolory, makijaz, bizuteria, fryzura.
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Ubidr - powinien by¢ elegancki i wygodny
przez caty dzien, np. dobrze skrojony
kostium, spddnice z niegniotgcych sie
materiatdw czy eleganckie spodnie.
Niewskazane sg dzinsy, legginsy i zbyt
krotkie spédniczki oraz bluzki z duzym
dekoltem.

Kolory — wazne, aby osoba pracujgca na
takim stanowisku znata aktualne trendy
kolorystyczne, ale réwniez wiedziata, w
jakich kolorach wyglada najlepiej i ktore
pasuja do jej sylwetki.

Bizuteria — powinna by¢ dyskretna i dobrze
dobrana do stroju, aby nie sprawiata

I" wrazenia przesady.

Makijaz — powinien by¢ odpowiednio
dobrany do pory dnia i okazji, podkredla jac
urode i maskujgc ewentualne
niedoskonatosci.

Fryzura — wtosy powinny by¢ zawsze
zadbane, sSwieze i starannie uczesane,

a sposoéb ich utozenia pasowac do ksztattu
twarzy.

Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Rozwadowska, 2005.
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* Sposoéb zachowania pracownika biurowego

Sposdb zachowania pracownika biurowego jest obserwowany w réznych
codziennych sytuacjach, takich jak stanie, siedzenie czy chodzenie. Zarowno kobiety,
jak i mezczyzni powinni sta¢ z lekko rozstawionymi nogami, aby rownomiernie
roztozy¢ ciezar ciata. Plecy powinny by¢ wyprostowane, a gtowa lekko uniesiona.
Rece zazwyczaj opuszczone i nalezy unika¢ trzymania ich w kieszeniach. Podczas
siedzenia powinno sie korzystac z catej powierzchni krzesta, opierajgc sie o oparcie.
Nogi powinny by¢ ztgczone, z jedng lekko wysunietg do przodu lub cofnietg. Rece
powinny spoczywa¢ na udach lub na bocznych podpérkach krzesta, chyba ze
robione sg notatki, woéwczas rece lezg na stole. Nalezy unika¢ nerwowych ruchow
(np. bawienie sie breloczkiem, dtugopisem), poniewaz zdradzajg one
zdenerwowanie, a nadmierna gestykulacja jest mato elegancka. Natomiast splatanie
rgk na wysokosci piersi moze by¢ interpretowane jako brak otwartosci wobec
rozmowcy (Kowalska i in., 2011).

Nie bez znaczenia pozostaje takze zachowanie w miejscu pracy. Pracownik
biurowy powinien dba¢ o porzadek na stanowisku pracy, przestrzega¢ zasad
wspotzycia spotecznego, nie zakiécaé pracy innym oraz stosowac¢ sie do
obowigzujgcych norm i regulamindw. Wazna jest takze dyskrecja — zachowanie
tajemnicy stuzbowej i nieujawnianie informacji poufnych.

* Sposo6b komunikaciji

Poruszajgc zagadnienie sposobu komunikacji (méwienia), nalezy podkresli¢, ze
pracownik biurowy powinien postugiwaC sie gtosem wyraznym, spokojnym
i odpowiednio modulowanym, unikajgc jednostajnej intonacji. Ton gtosu czesto
zdradza emocje rozméwcy, dlatego istotna jest umiejetno$¢ panowania nad nimi.
Osoby pewne siebie i stanowcze zazwyczaj wypowiadajg sie gtosniej niz osoby
nieSmiate, jednak natezenie gtosu powinno by¢ zawsze adekwatne do sytuacji. Aby
zainteresowa¢ stuchacza i zapobiec monotonii, warto stosowacC zréznicowang
modulacje gtosu, dostosowang do tresci wypowiedzi. Zbyt ciche mowienie moze
utrudnia¢ porozumienie, natomiast nadmierna gtosnos¢ bywa ucigzliwa dla
otoczenia. Kluczowe znaczenie ma takze zrozumiatosC przekazu, dlatego jezyk
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powinien by¢ dopasowany do odbiorcy. Wypowiedzi powinny byc¢ krotkie, jasne
i logiczne, pozbawione zbednych dygresji, a jednoczesnie poprawne pod wzgledem
gramatycznym i stylistycznym.

* Ogdlny sposéb bycia

Wsréd pozostatych elementéw wptywajacych na wizerunek pracownika biurowego
wyrozniajg sie dwa: sposob bycia oraz kwestia zapachow. Sposob bycia obejmuje
zachowanie i interakcje z innymi ludzmi. Negatywnie odbierane sg takie zachowania,
jak nadmierna hatasliwos¢, nawotywanie sie w miejscach publicznych czy zbyt
gtosne rozmowy. Pozytywne relacje z ludzmi opierajg sie na utrzymywaniu kontaktu
wzrokowego, czestym usmiechaniu sie oraz checi zrozumienia rozméwcow. Drugi to
delikatny, ale istotny temat zapachu, ktéry moze wptywac¢ zaréwno pozytywnie, jak
i negatywnie na odbiér pracownika biurowego. Osoba dbajgca o higiene i uzywajgca
odpowiednich kosmetykéw (dezodorant, woda kolonska) bedzie postrzegana
pozytywnie. Z kolei nadmierne uzywanie kosmetykdw, brak higieny oraz
nieprzyjemny zapach papierosow mogg byc¢ zle odbierane przez wspotpracownikdw
oraz osoby z zewnatrz (Mrozik, 2012).

Budowanie pozytywnego wizerunku pracownika biurowego to proces
diugofalowy, ktory wymaga konsekwencji, samoswiadomosci oraz dbatosci o wiele
obszaréw codziennej pracy. Oprocz wyzej wymienionych elementéw, na
profesjonalny wizerunek wptywajg takze nastepujgce elementy:

v" Umiejetnos$¢ organizacji pracy
Dobra organizacja czasu, planowanie zadan i ustalanie priorytetow swiadczg
o profesjonalizmie. Pracownik, ktéry potrafi efektywnie zarzgdzaé swoim czasem
i terminowo realizowaC obowigzki, jest postrzegany jako kompetentny i godny
zaufania.

v' Otwartos$¢ na rozwdj i nauke
Che¢ podnoszenia kwalifikacji, uczestnictwo w szkoleniach oraz gotowo$¢ do
zdobywania nowej wiedzy pokazujg zaangazowanie i ambicje. Pracownik dbajacy
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0 swoj rozwoj zawodowy jest lepiej przygotowany do zmian i wyzwan, co pozytywnie
wptywa na jego wizerunek.

v" Umiejetnos$¢ pracy zespotowej
Wspodtpraca z innymi, wzajemna pomoc, dzielenie sie wiedzg oraz szacunek dla
odmiennych opinii sprzyjajg dobrej atmosferze w miejscu pracy. Pracownik, ktory
potrafi dziataC w zespole i wspiera¢ innych, jest postrzegany jako wartosciowy
i godny wspotpracy.

v" Profesjonalna komunikacja pisemna i elektroniczna
Sposdb prowadzenia korespondencji e-mailowej, rozmoéw telefonicznych oraz
kontaktéw online ma ogromne znaczenie. Poprawnos¢ jezykowa, rzeczowosc,
uprzejmy ton oraz szybkie i adekwatne reagowanie na wiadomosci wptywajg na
pozytywny odbior pracownika.

v' Dbatos¢ o relacje z klientami i interesantami
Zyczliwe, pomocne i profesjonalne podejscie do klientéw buduje dobrg opinie
o pracowniku i instytucji. Nawet w trudnych sytuacjach wazne jest zachowanie
spokoju, cierpliwosci oraz gotowosci do udzielenia wsparcia.

v' Spojnos¢ zachowania
Pozytywny wizerunek powstaje wtedy, gdy zachowanie pracownika jest spdjne —
zarbwno w bezposrednich kontaktach, jak i w sytuacjach nieformalnych.
Konsekwencja w postawie i dziataniu wzmacnia wiarygodnos¢

Pozytywny wizerunek pracownika biurowego opiera sie na
profesjonalizmie, etycznym postepowaniu, dobrej organizacji pracy,
skutecznej komunikacji oraz umiejetnosci budowania relaciji.
Wszystkie te elementy razem tworzg obraz osoby kompetentnej, godnej
zaufania i reprezentujgcej firme na wysokim poziomie.

Podsumowujac, pozytywny wizerunek pracownika biurowego to potgczenie
profesjonalnego wyglgdu, wysokiej kultury osobistej, skutecznej komunikacji oraz
rzetelnego wykonywania obowigzkdw. Dzieki temu pracownik buduje zaufanie
i przyczynia sie do dobrej reputacji miejsca pracy.
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