
 
 

 

 

 
 
 

 

     Po przeczytaniu tego rozdziału powinieneś umieć: 

❖ Dokonać charakterystyki zawodu pracownika biurowego. 

❖ Wyjaśnić znaczenie etyki zawodowej w pracy biurowej. 

❖ Omówić elementy pozytywnego wizerunku pracownika biurowego. 

 

Pracownik biurowy to stanowisko niezbędne w niemal każdej firmie. Formalności                 

i dokumentacja, choć bywają uciążliwe, są podstawą sprawnego funkcjonowania 

przedsiębiorstwa i pozwalają zachować porządek w jego działaniach. Ilość pracy 

związanej z obsługą dokumentów jest duża, a procedury administracyjne nierzadko 

wydają się przesadnie skomplikowane. W praktyce jednak wszystko, co nie zostało 

odpowiednio udokumentowane, traktowane jest jakby w ogóle nie miało miejsca. 

Z tego względu pracownicy biurowi (administracyjni) odgrywają kluczową rolę                     

w organizacji. Dbają o prawidłowy obieg informacji i dokumentów, wspierając 

codzienne funkcjonowanie firmy. Można ich porównać do łączników, którzy 

zapewniają sprawną komunikację pomiędzy poszczególnymi działami 

przedsiębiorstwa, a także pomiędzy firmą a jej klientami.  

 

                  Pracownik biurowy – kod zawodu 

Kod zawodu został stworzony, aby uporządkować klasyfikację zawodów obecnych 

w danej chwili na rynku. Jest on na bieżąco aktualizowany, ponieważ ciągle 

pojawiają się nowe stanowiska (szczególnie w dobie cyfryzacji). Dzięki temu można 
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Wprowadzenie do tematyki pracy biurowej 

 

https://www.gowork.pl/poradnik/4/kariera/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci-co-to-jest-czemu-sluza-kody-zawodowe/


 
 

badać aktualne tendencje oraz stan rynku pracy, dostosowywać edukację zawodową 

do potrzeb społeczeństwa oraz wspierać powrót do pracy osób bezrobotnych. To 

także nieoceniona pomoc dla urzędów pracy, które mają możliwość systemowego 

zarządzania ofertami. 

Dla pracownika administracyjno-biurowego najczęściej stosuje się kody z grupy  

41 - Sekretarki, operatorzy urządzeń biurowych i pokrewni, a konkretny kod 

zależy od specjalizacji. 

Kod zawodu administracji biurowej 

 
Opracowanie własne na podstawie źródła: https://klasyfikacje.gofin.pl 

41 - Sekretarki, operatorzy 
urządzeń biurowych i pokrewni.

411 Pracownicy obsługi biurowej.

4110 Pracownicy obsługi biurowej.

411001 Pracownik kancelarii tajnej

411002 Pracownik do spraw 
ewidencji ludności.

411003 Pracownik biurowy.

411004 Technik prac biurowych.

411090 Pozostali pracownicy obsługi 
biurowej.

412 Sekretarki (ogólne).

4120 Sekretarki (ogólne).

412001 Sekretarka.

413 Operatorzy urządzeń 
biurowych.

4131 Operatorzy edytorów tekstu.

413102 Operator aplikacji 
komputerowych.

413103 Operator edytorów tekstu.

413190 Pozostali operatorzy 
edytorów tekstu.

4132 Operatorzy wprowadzania 
danych.

413201 Operator wprowadzania 
danych.



 
 

 

 

Wyżej wymienione kody znajdziesz w Klasyfikacji Zawodów i Specjalności. 

Najlepiej użyć wyszukiwarki kodów na stronach Głównego Urzędu Statystycznego 

(GUS) lub INFOR, aby dobrać najbardziej precyzyjny kod do zakresu obowiązków 

 

Ponadto można jeszcze skorzystać z wyszukiwarek kodów zawodów dostępnych na 

stronach takich jak GOFIN czy INFOR-kadry. 

 

 

 

                    Opis zawodu Pracownika biurowego na podstawie                        

                 Klasyfikacji Zawodów i Specjalności 
 

 

Nazwa: 

Pracownik biurowy 

Kod: 

411003 

 

Synteza: 

Pracownik biurowy znajduje zatrudnienie praktycznie w każdej jednostce począwszy 

od małej firmy, urzędu po duże korporacje. Obowiązki pracownika biurowego zależą 

od charakteru urzędu/ firmy/korporacji, jego wielkości oraz modelu zarządzania. 

Pracownik biurowy zajmuje się szeroko pojmowaną dokumentacją: prowadzi 

rozmowy telefoniczne, organizuje spotkania, asystuje kierownictwu, obsługuje 

klientów/petentów, przygotowuje dokumenty – sprawozdania, pisma, odpowiedzi, 

raporty, porządkuje oraz archiwizuje dokumentację firmy itp. z wykorzystaniem 

dedykowanych programów komputerowych. 

 

Zadania zawodowe: 

• wykonywanie doraźnych poleceń przełożonych, dotyczących pracy; 

• obsługiwanie korespondencji firmowej lub urzędowej; 

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


 
 

• planowanie i organizacja spotkań, konferencji, szkoleń, prowadzenie 

kalendarza spotkań biznesowych itp.; 

• przyjmowanie i obsługa interesantów; 

• udzielanie informacji interesantom (w tym: telefonicznie, emailowo); 

• przygotowywanie sprawozdań, raportów, prezentacji; 

• sprawowanie nadzoru nad dokumentacją firmową lub urzędową; 

• obsługiwanie urządzeń biurowych (szeroko pojmowanych); 

• przyjmowanie i zarządzanie zamówieniami klientów; 

• porządkowanie oraz archiwizowanie dokumentacji firmowej lub urzędowej; 

• uczestniczenie w szkoleniach wewnętrznych organizowanych w firmie/ 

urzędzie/korporacji oraz zewnętrznych m.in. z zakresu: metod tworzenia 

oficjalnej korespondencji, zasad etykiety i protokołu dyplomatycznego, techniki 

rozmów telefonicznych itp.; 

• organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, BHP, 

ochrony ppoż., ochrony środowiska i wymaganiami ergonomii. 

 

 

Dodatkowe zadania zawodowe: 

Osoba podejmująca pracę w zawodzie pracownika biurowego powinna posiadać 

minimum wykształcenie średnie ogólne lub średnie zawodowe, możliwe jest 

przyuczenie w miejscu pracy i zdobywanie doświadczenia w trakcie pracy. 

Niezbędna jest umiejętność obsługiwania urządzeń biurowych, w tym dobra  

znajomość pakietu MS Office (w szczególności MS Excel oraz MS Power Point). 

Jeżeli firma utrzymuje kontakty międzynarodowe, od pracownika biurowego 

wymagana jest dobra znajomość języka obcego (najczęściej języka angielskiego)                       

w mowie i piśmie (źródło: https://psz.praca.gov.pl/). 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://psz.praca.gov.pl/


 
 

 

                   Etyka zawodowa w pracy pracownika biurowego 

 

 

Etyka zawodowa to zbiór zasad i norm, które kierują zachowaniem pracowników  

w miejscu pracy. Współczesny rynek pracy wymaga od nas nie tylko umiejętności 

technicznych, ale także zdolności do podejmowania decyzji zgodnych z wartościami 

etycznymi. 

 

                  Wybrane definicje etyki zawodowej z literatury 

 

Autor / Źródło 
Definicja etyki zawodowej 

 

 

Ossowska  

(1985) 

Etyka zawodowa to zespół norm moralnych odnoszących 

się do zachowań ludzi wykonujących określony zawód, 

wynikających  

z ról społecznych i odpowiedzialności zawodowej 

  

Koźmiński  

(2001) 

Etyka zawodowa to zbiór zasad i wartości, które kierują 

postępowaniem pracowników w miejscu pracy oraz                       

w kontaktach z klientami i współpracownikami. 

Tatarkiewicz  

(2005) 

 

Etyka zawodowa stanowi część etyki ogólnej i obejmuje 

zasady moralne regulujące postępowanie człowieka                         

w związku z wykonywaniem pracy zawodowej. 

  

Wojciszke 

(2010) 

Etyka zawodowa obejmuje normy moralne regulujące 

zachowania ludzi w pracy zawodowej, w tym obowiązek 

rzetelności, odpowiedzialności i poszanowania innych. 

  

 



 
 

Etyka zawodowa opiera się na podstawowych zasadach, które mają zastosowanie   

w większości profesji i branż. Jedną z najważniejszych jest uczciwość, rozumiana  

jako rzetelność, prawdomówność oraz przejrzystość podejmowanych działań.                  

To właśnie uczciwe postępowanie sprzyja budowaniu zaufania, będącego 

fundamentem relacji zawodowych. 

Równie istotna jest odpowiedzialność. Oznacza ona świadomość skutków własnych 

decyzji i działań oraz gotowość do ponoszenia ich konsekwencji. Pracownik kierujący 

się tą zasadą dba o wysoką jakość swojej pracy, terminowość i wywiązywanie się      

z powierzonych obowiązków. 

Kolejnym filarem etyki zawodowej jest szacunek wobec innych. W praktyce 

zawodowej przejawia się on w uprzejmym i sprawiedliwym traktowaniu 

współpracowników, klientów oraz partnerów biznesowych, a także w otwartości na 

odmienne poglądy i różnorodność. Szacunek oznacza również unikanie zachowań 

dyskryminujących czy naruszających godność innych osób. 

Istotną rolę odgrywa także lojalność wobec pracodawcy i zespołu. Nie polega ona na 

bezrefleksyjnym podporządkowaniu, lecz na dbaniu o interesy organizacji, 

odpowiedzialnym reprezentowaniu jej wartości oraz wspieraniu wspólnych celów. 

Etyka zawodowa nie dotyczy wyłącznie profesji określanych jako zawody zaufania 

publicznego, lecz ma zastosowanie w każdej dziedzinie pracy, niezależnie od 

istnienia formalnych regulacji czy samorządów zawodowych. O ile takie zawody jak 

lekarz, nauczyciel czy prawnik funkcjonują w oparciu o jasno sprecyzowane kodeksy 

etyczne, o tyle także w innych profesjach obowiązują określone normy moralne, które 

wpływają na sposób współpracy i relacje w środowisku zawodowym. 

Przepisy Kodeksu pracy zobowiązują pracodawców do poszanowania zasad 

współżycia społecznego, co sprzyja kształtowaniu etycznych postaw                                  

w organizacjach. Dodatkowo wiele firm wprowadza własne regulacje, takie jak 

kodeksy etyczne lub zasady dobrych praktyk. Choć nie zawsze mają one charakter 

prawnie wiążący, odgrywają istotną rolę w budowaniu kultury organizacyjnej oraz 

ograniczaniu niewłaściwych zachowań. W rezultacie etyka zawodowa wpływa nie 

tylko na relacje pomiędzy pracownikami i pracodawcą, ale także na sposób, w jaki 



 
 

firma funkcjonuje wobec klientów, partnerów biznesowych i całego otoczenia 

społecznego. 

 

Etyka zawodowa pracownika biurowego 

 

Etyka zawodowa pracownika biurowego obejmuje zbiór norm moralnych i zasad 

postępowania, które przekładają ogólne wartości na praktykę codziennej pracy.  

Odpowiedzialność jest fundamentalnym elementem tej etyki i przejawia się                           

w sumiennym, rzetelnym oraz profesjonalnym wykonywaniu obowiązków.  

Kluczowe zasady etyki zawodowej 

Do najważniejszych zasad etycznych i związanych z nimi odpowiedzialności 

pracownika biurowego należą: 

 

Zasady etyczne pracownika biurowego 

 

 

 
 

Poufność i ochrona danych osobowych

Rzetelność i uczciwość

Profesjonalnośc i dbałośc o wizerunek

Szacunek i kultura osobista

Odpowiedzialność za podejmowane działania

Neutralność i bezstronność

Współpraca



 
 

• Poufność i ochrona danych: Pracownik jest zobowiązany do zachowania 

tajemnicy służbowej i poufności wszelkich informacji uzyskanych w pracy, 

wykorzystując je wyłącznie do celów służbowych. 

 

• Rzetelność i uczciwość: Obejmuje sumienne wykonywanie powierzonych 

zadań, dotrzymywanie zobowiązań oraz prawdomówność we wszystkich 

działaniach. W przypadku popełnienia błędu, pracownik powinien dążyć do 

skorygowania negatywnych skutków. 

 

• Profesjonalizm i dbałość o wizerunek: Wykonywanie obowiązków z 

wykorzystaniem swoich umiejętności i doświadczenia, a także dbanie o 

pozytywny wizerunek firmy lub instytucji, zarówno w miejscu pracy, jak i poza 

nim. 

 

• Szacunek i kultura osobista: Niezbędne jest poszanowanie godności, 

przekonań i poglądów współpracowników oraz klientów, unikanie 

dyskryminacji i dbanie o dobrą atmosferę w pracy. 

 

• Odpowiedzialność za podejmowane działania: Pracownik powinien być 

świadomy konsekwencji swoich decyzji i gotów ponosić za brak 

odpowiedzialności. Obejmuje to również racjonalne gospodarowanie środkami 

i mieniem firmy. 

•  

• Neutralność i bezstronność: Szczególnie w administracji publicznej, 

pracownik powinien unikać stronniczości, wpływów politycznych czy korupcji, 

działając zawsze w interesie publicznym i zgodnie z prawem. 

 

• Współpraca: Relacje służbowe powinny opierać się na wzajemnym 

szacunku, pomocy oraz dzieleniu się wiedzą i doświadczeniem, przy 

jednoczesnym zachowaniu zdrowej konkurencji.  

 

Naruszenie tych zasad może wiązać się z odpowiedzialnością porządkową,  

a w niektórych przypadkach nawet dyscyplinarną, zgodnie z wewnętrznymi 

kodeksami etycznymi i przepisami prawa pracy. 



 
 

              Znaczenie etyki w miejscu pracy 

Przestrzeganie zasad etyki zawodowej ma kluczowe znaczenie dla funkcjonowania 

każdej organizacji. Po pierwsze, etyka wpływa na kulturę organizacyjną – firmy, które 

promują etyczne zachowania, tworzą środowisko, w którym pracownicy czują się 

bezpiecznie i są bardziej zaangażowani. Taka kultura sprzyja innowacyjności                     

i efektywności, ponieważ pracownicy są bardziej skłonni do dzielenia się pomysłami  

i podejmowania ryzyka. 

Etyka w miejscu pracy odgrywa bardzo ważną rolę w funkcjonowaniu każdej firmy i 

organizacji. Oznacza ona przestrzeganie zasad moralnych, uczciwości oraz 

szacunku wobec innych ludzi. Dzięki etycznemu postępowaniu pracownicy mogą 

czuć się bezpiecznie i komfortowo w swoim miejscu pracy. Dobra atmosfera sprzyja 

lepszej współpracy, wzajemnemu zaufaniu oraz skuteczniejszemu wykonywaniu 

obowiązków. 

Brak etyki w miejscu pracy może prowadzić do wielu problemów, takich jak konflikty, 

oszustwa, dyskryminacja czy mobbing. Nieuczciwe zachowania negatywnie 

wpływają na atmosferę oraz obniżają zaufanie między pracownikami. Firmy,  

w których nie przestrzega się zasad etycznych, często tracą dobrą opinię i mają 

problemy z osiąganiem sukcesów. 

Po drugie, etyka zawodowa jest ważna także dla wizerunku przedsiębiorstwa i ma 

bezpośredni wpływ na reputację firmy. W dobie mediów społecznościowych każde 

nieetyczne zachowanie może szybko stać się publiczne i zaszkodzić wizerunkowi 

firmy. Przestrzeganie norm etycznych pomaga budować pozytywny wizerunek                    

i zaufanie klientów, co przekłada się na długoterminowy sukces biznesowy. Firmy 

postępujące uczciwie są bardziej cenione przez klientów i partnerów biznesowych. 

Pracownicy chętniej pozostają w takich miejscach pracy, ponieważ czują się 

doceniani i traktowani sprawiedliwie. 

W dzisiejszych czasach coraz większą uwagę zwraca się również na 

odpowiedzialność społeczną firm, ochronę danych osobowych oraz równe 

traktowanie wszystkich pracowników. Pokazuje to, że etyka jest nieodłącznym 



 
 

elementem nowoczesnego środowiska pracy i ma duży wpływ na relacje między 

ludźmi oraz rozwój całej organizacji. 

 

 

                        Budowanie pozytywnego wizerunku pracownika    

                                                  biurowego 

 

Pozytywny wizerunek pracownika biurowego odgrywa bardzo ważną rolę, ponieważ 

wpływa zarówno na sposób postrzegania danej osoby, jak i całej instytucji lub firmy, 

którą reprezentuje. Składa się na niego kilka kluczowych elementów: 

       

▪ Wygląd zewnętrzny - pracownik biurowy powinien być schludnie i estetycznie 

ubrany, zgodnie z zasadami dress code’u obowiązującymi w danym miejscu 

pracy. Czysty, zadbany strój, umiarkowany makijaż i biżuteria oraz dbałość                

Pozytywny 
wizerunek 

pracownika 
biurowego

sposób           
komunikacji

ogólny sposób bycia                           
i nastawienie

kompetencje 
i rzetelność

wygląd             
zewnętrzny

kultura osobista  i sposób 
zachowania

postawa zawodowa           
i etyka pracy



 
 

o higienę osobistą świadczą o profesjonalizmie i szacunku wobec klientów 

oraz współpracowników. 

▪ Kultura osobista i sposób zachowania - uprzejmość, życzliwość, 

punktualność oraz takt w kontaktach z innymi to podstawowe cechy budujące 

pozytywny wizerunek. Ważna jest także umiejętność słuchania, okazywanie 

szacunku rozmówcom oraz zachowanie spokoju nawet w sytuacjach 

stresowych. 

▪ Sposób komunikacji - jasne, rzeczowe i poprawne wypowiedzi – zarówno 

ustne, jak i pisemne – mają duże znaczenie. Pracownik biurowy powinien 

dostosowywać język do rozmówcy, mówić zwięźle i zrozumiale, a także dbać 

o poprawność językową i odpowiedni ton. 

▪ Kompetencje i rzetelność - profesjonalny wizerunek wzmacnia solidne 

wykonywanie obowiązków, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność oraz 

terminowość. Wiedza merytoryczna i chęć podnoszenia kwalifikacji budują 

zaufanie i wiarygodność. 

▪ Ogólny sposób bycia i nastawienie - pozytywne nastawienie, 

zaangażowanie w pracę oraz otwartość na współpracę sprzyjają dobrej 

atmosferze w zespole. Pracownik, który wykazuje inicjatywę i elastyczność, 

jest postrzegany jako wartościowy członek organizacji. 

▪ Postawa zawodowa i etyka pracy – pracownik biurowy powinien kierować 

się zasadami uczciwości, lojalności i odpowiedzialności. Przestrzeganie zasad 

etyki zawodowej, unikanie plotek, konfliktów oraz nieuczciwych działań buduje 

zaufanie i wiarygodność w oczach przełożonych i współpracowników. 

 

Kultura osobista 

Kultura osobista pracownika biurowego jest jednym z kluczowych elementów jego 

profesjonalnego wizerunku i ma bezpośredni wpływ na relacje z klientami, 

przełożonymi oraz współpracownikami. Obejmuje ona zarówno sposób zachowania, 

jak i postawę wobec innych ludzi oraz wykonywanych obowiązków. 

Przede wszystkim kultura osobista przejawia się w uprzejmości i szacunku wobec 

innych. Pracownik biurowy powinien używać form grzecznościowych, witać się, 



 
 

żegnać oraz dziękować, a także odnosić się do rozmówców w sposób taktowny           

i życzliwy, niezależnie od sytuacji czy własnego nastroju. Ważna jest również 

umiejętność panowania nad emocjami, zwłaszcza w kontaktach z trudnym klientem 

lub w sytuacjach stresowych. 

Istotnym elementem kultury osobistej jest także umiejętność komunikacji                   

i słuchania. Pracownik powinien uważnie wysłuchiwać rozmówcy, nie przerywać 

wypowiedzi oraz jasno i spokojnie formułować swoje myśli. Odpowiedni ton głosu, 

cierpliwość i empatia pomagają budować pozytywne relacje oraz zapobiegać 

konfliktom. 

Kultura osobista wiąże się również z punktualnością i odpowiedzialnością. 

Przychodzenie do pracy na czas, dotrzymywanie terminów oraz rzetelne 

wykonywanie powierzonych zadań świadczą o szacunku wobec innych                            

i o profesjonalnym podejściu do obowiązków służbowych. 

Podsumowując, wysoka kultura osobista pracownika biurowego to połączenie 

uprzejmości, taktu, odpowiedzialności, umiejętności komunikacji oraz poszanowania 

zasad panujących w miejscu pracy. Dzięki niej możliwe jest budowanie pozytywnego 

wizerunku, dobrej atmosfery oraz trwałych, opartych na zaufaniu relacji zawodowych. 

 

 

   Wygląd zewnętrzny pracownika biurowego 

 

 

Wygląd zewnętrzny pracownika jest kluczowy dla wizerunku firmy, ponieważ jest on 

pierwszą osobą, z którą mają kontakt odwiedzający. Pierwsze wrażenie ma ogromne 

znaczenie i jest trudne do zmiany, dlatego tak istotna jest dbałość o takie kwestie, 

jak: ubiór, kolory, makijaż, biżuteria, fryzura. 



 
 

 

Opracowanie własne na podstawie źródła: Rozwadowska, 2005. 

Ubiór - powinien być elegancki i wygodny 
przez cały dzień, np. dobrze skrojony 
kostium, spódnice z niegniotących się 
materiałów czy eleganckie spodnie. 
Niewskazane są dżinsy, legginsy i zbyt 
krótkie spódniczki oraz bluzki z dużym 
dekoltem.

Kolory – ważne, aby osoba pracująca na 
takim stanowisku znała aktualne trendy 
kolorystyczne, ale również wiedziała, w 
jakich kolorach wygląda najlepiej i które 
pasują do jej sylwetki.

Biżuteria – powinna być dyskretna i dobrze 
dobrana do stroju, aby nie sprawiała 
wrażenia przesady. 

Makijaż – powinien być odpowiednio 
dobrany do pory dnia i okazji, podkreśla jąc 
urodę  i maskując ewentualne 
niedoskonałości. 

Fryzura – włosy powinny być zawsze 
zadbane, świeże i starannie uczesane,                
a sposób ich ułożenia pasować do kształtu 
twarzy. 



 
 

                Sposób zachowania pracownika biurowego 

 

Sposób zachowania pracownika biurowego jest obserwowany w różnych 

codziennych sytuacjach, takich jak stanie, siedzenie czy chodzenie. Zarówno kobiety, 

jak i mężczyźni powinni stać z lekko rozstawionymi nogami, aby równomiernie 

rozłożyć ciężar ciała. Plecy powinny być wyprostowane, a głowa lekko uniesiona. 

Ręce zazwyczaj opuszczone i należy unikać trzymania ich w kieszeniach. Podczas 

siedzenia powinno się korzystać z całej powierzchni krzesła, opierając się o oparcie. 

Nogi powinny być złączone, z jedną lekko wysuniętą do przodu lub cofniętą. Ręce 

powinny spoczywać na udach lub na bocznych podpórkach krzesła, chyba że 

robione są notatki, wówczas ręce leżą na stole. Należy unikać nerwowych ruchów 

(np. bawienie się breloczkiem, długopisem), ponieważ zdradzają one 

zdenerwowanie, a nadmierna gestykulacja jest mało elegancka. Natomiast splatanie 

rąk na wysokości piersi może być interpretowane jako brak otwartości wobec 

rozmówcy (Kowalska i in., 2011). 

Nie bez znaczenia pozostaje także zachowanie w miejscu pracy. Pracownik 

biurowy powinien dbać o porządek na stanowisku pracy, przestrzegać zasad 

współżycia społecznego, nie zakłócać pracy innym oraz stosować się do 

obowiązujących norm i regulaminów. Ważna jest także dyskrecja – zachowanie 

tajemnicy służbowej i nieujawnianie informacji poufnych. 

 

 
Sposób komunikacji  

 
 

Poruszając zagadnienie sposobu komunikacji (mówienia), należy podkreślić, że 

pracownik biurowy powinien posługiwać się głosem wyraźnym, spokojnym                          

i odpowiednio modulowanym, unikając jednostajnej intonacji. Ton głosu często 

zdradza emocje rozmówcy, dlatego istotna jest umiejętność panowania nad nimi. 

Osoby pewne siebie i stanowcze zazwyczaj wypowiadają się głośniej niż osoby 

nieśmiałe, jednak natężenie głosu powinno być zawsze adekwatne do sytuacji. Aby 

zainteresować słuchacza i zapobiec monotonii, warto stosować zróżnicowaną 

modulację głosu, dostosowaną do treści wypowiedzi. Zbyt ciche mówienie może 

utrudniać porozumienie, natomiast nadmierna głośność bywa uciążliwa dla 

otoczenia. Kluczowe znaczenie ma także zrozumiałość przekazu, dlatego język 



 
 

powinien być dopasowany do odbiorcy. Wypowiedzi powinny być krótkie, jasne                     

i logiczne, pozbawione zbędnych dygresji, a jednocześnie poprawne pod względem 

gramatycznym i stylistycznym.  

 

Ogólny sposób bycia 

Wśród pozostałych elementów wpływających na wizerunek pracownika biurowego 

wyróżniają się dwa: sposób bycia oraz kwestia zapachów. Sposób bycia obejmuje 

zachowanie i interakcje z innymi ludźmi. Negatywnie odbierane są takie zachowania, 

jak nadmierna hałaśliwość, nawoływanie się w miejscach publicznych czy zbyt 

głośne rozmowy. Pozytywne relacje z ludźmi opierają się na utrzymywaniu kontaktu 

wzrokowego, częstym uśmiechaniu się oraz chęci zrozumienia rozmówców. Drugi to 

delikatny, ale istotny temat zapachu, który może wpływać zarówno pozytywnie, jak               

i negatywnie na odbiór pracownika biurowego. Osoba dbająca o higienę i używająca 

odpowiednich kosmetyków (dezodorant, woda kolońska) będzie postrzegana 

pozytywnie. Z kolei nadmierne używanie kosmetyków, brak higieny oraz 

nieprzyjemny zapach papierosów mogą być źle odbierane przez współpracowników 

oraz osoby z zewnątrz (Mrozik, 2012).  

 

Budowanie pozytywnego wizerunku pracownika biurowego to proces 

długofalowy, który wymaga konsekwencji, samoświadomości oraz dbałości o wiele 

obszarów codziennej pracy. Oprócz wyżej wymienionych elementów, na 

profesjonalny wizerunek wpływają także następujące elementy: 

 

✓ Umiejętność organizacji pracy 

Dobra organizacja czasu, planowanie zadań i ustalanie priorytetów świadczą  

o profesjonalizmie. Pracownik, który potrafi efektywnie zarządzać swoim czasem                   

i terminowo realizować obowiązki, jest postrzegany jako kompetentny i godny 

zaufania. 

✓ Otwartość na rozwój i naukę 

Chęć podnoszenia kwalifikacji, uczestnictwo w szkoleniach oraz gotowość do 

zdobywania nowej wiedzy pokazują zaangażowanie i ambicję. Pracownik dbający                  



 
 

o swój rozwój zawodowy jest lepiej przygotowany do zmian i wyzwań, co pozytywnie 

wpływa na jego wizerunek. 

✓ Umiejętność pracy zespołowej 

Współpraca z innymi, wzajemna pomoc, dzielenie się wiedzą oraz szacunek dla 

odmiennych opinii sprzyjają dobrej atmosferze w miejscu pracy. Pracownik, który 

potrafi działać w zespole i wspierać innych, jest postrzegany jako wartościowy                       

i godny współpracy. 

✓ Profesjonalna komunikacja pisemna i elektroniczna 

Sposób prowadzenia korespondencji e-mailowej, rozmów telefonicznych oraz 

kontaktów online ma ogromne znaczenie. Poprawność językowa, rzeczowość, 

uprzejmy ton oraz szybkie i adekwatne reagowanie na wiadomości wpływają na 

pozytywny odbiór pracownika. 

✓ Dbałość o relacje z klientami i interesantami 

Życzliwe, pomocne i profesjonalne podejście do klientów buduje dobrą opinię                     

o pracowniku i instytucji. Nawet w trudnych sytuacjach ważne jest zachowanie 

spokoju, cierpliwości oraz gotowości do udzielenia wsparcia. 

✓ Spójność zachowania 

Pozytywny wizerunek powstaje wtedy, gdy zachowanie pracownika jest spójne – 

zarówno w bezpośrednich kontaktach, jak i w sytuacjach nieformalnych. 

Konsekwencja w postawie i działaniu wzmacnia wiarygodność 

 

 

 

 

 

 

 

Podsumowując, pozytywny wizerunek pracownika biurowego to połączenie 

profesjonalnego wyglądu, wysokiej kultury osobistej, skutecznej komunikacji oraz 

rzetelnego wykonywania obowiązków.   Dzięki temu pracownik buduje zaufanie                   

i przyczynia się do dobrej reputacji miejsca pracy.  

Pozytywny wizerunek pracownika biurowego opiera się na 

profesjonalizmie, etycznym postępowaniu, dobrej organizacji pracy, 

skutecznej komunikacji oraz umiejętności budowania relacji. 

Wszystkie te elementy razem tworzą obraz osoby kompetentnej, godnej 

zaufania i reprezentującej firmę na wysokim poziomie. 

 


