Szkolenie online

PRACOWNIK BIUROWY -
ORGANIZAGIA PRACY BIUROWE!
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CZEGO SIE NAUCZYSZ?

« Planowania i organizowania pracy biurowej oraz efektywnego gospodarowania czasem pracy.

» Profesjonalnej obstugi interesantéw z uwzglednieniem zasad etykiety i kultury pracy w srodowisku
biurowym.

» Prowadzenia dokumentacji biurowej, w tym klasyfikacji dokumentéw oraz zasad ich obiegu.
« Sporzadzania pism i dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi zasadami redakcyjnymi i formalnymi.

« Skutecznej komunikacji interpersonalnej w srodowisku pracy, obejmujgcej komunikacje werbalng
i niewerbalnag.

* Prowadzi¢ rozmowy telefoniczne oraz korespondencje mailowg w sposob profesjonalny i zgodny
z etykietg zawodowa.

« Stosowania dobrych praktyk sprzyjajgcych zwiekszeniu efektywnosci i jakosci pracy biurowe;.
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Pracownicy biurowi (administracyjni) odgrywajag
kluczowg role w organizacji.

Dbajg o prawidtowy obieg informacji i dokumentow,
wspierajgc codzienne funkcjonowanie firmy. Mozna ich
porownac do tgcznikow, ktdrzy zapewniajg sprawng
komunikacje pomiedzy poszczegolnymi dziatami
przedsiebiorstwa, a takze pomiedzy firmg a jej klientami.

Pracownik biurowy znajduje zatrudnienie praktycznie

w kazdej jednostce poczgwszy od matej firmy, urzedu po
duze korporacje. Obowigzki pracownika biurowego zalezg
od charakteru urzedu/ firmy/korporaciji, jego wielkosci oraz
modelu zarzgdzania.




41 - Sekretarki, operatorzy
urzadzen biurowych i pokrewni.

411 Pracownicy obstugi biurowej.
4110 Pracownicy obstugi biurowe.
411001 Pracownik kancelarii tajnej

411002 Pracownik do spraw
ewidencji ludnosci.

411003 Pracownik biurowy.
411004 Technik prac biurowych.

411090 Pozostali pracownicy
obstugi biurowe;.

PRACOWNIK BIUROWY
- KOD ZAWODU

412 Sekretarki (ogolne).
4120 Sekretarki (ogoine).
412001 Sekretarka.

Dla pracownika administracyjno-biurowego
najczesciej stosuje sie kody z grupy:

41 - Sekretarki, operatorzy urzadzen
biurowych i pokrewni, a konkretny kod
zalezy od specjalizaciji.

413 Operatorzy urzadzen
biurowych.

4131 Operatorzy edytoréw tekstu. 4132 Operatorzy wprowadzania

413102 Operator aplikacii
komputerowych.

413103 Operator edytorow tekstu.

413190 Pozostali operatorzy
edytorow tekstu.

danych.

413201 Operator wprowadzania
danych.

Opracowanie wiasne na podstawie zrodia: https://klasyfikacje.gofin.pl
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ZADANIA ZAWODOWE NA STANOWISKU
PRACOWNIKA BIUROWEGO

wykonywanie doraznych polecen przetozonych, dotyczgcych pracy;

obstugiwanie korespondencji firmowej lub urzedowej;

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

przyjmowanie i obstuga interesantow;

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

przygotowywanie sprawozdan, raportow, prezentaciji;

sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg firmowg lub urzedowsg;

obstugiwanie urzgdzen biurowych (szeroko pojmowanych);

przyjmowanie i zarzgdzanie zamowieniami klientow;

porzadkowanie oraz archiwizowanie dokumentacji firmowej lub urzedowej;

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.;

organizowanie stanowiska pracy zgodnie z zasadami etyki zawodowej, bhp, ochrony ppoz.,
ochrony srodowiska i wymaganiami ergonomii.
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ETYKA ZAWODOWA
W PRACY PRACOWNIKA BIUROWEGO

to zbiér zasad i norm, ktore kierujg
zachowaniem pracownikéw w miejscu
pracy. Wspotczesny rynek pracy
wymaga od nas nie tylko umiejetnosci
technicznych, ale takze zdolnosci do
podejmowania decyzji zgodnych

z wartosciami etycznymi.
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Przestrzeganie zasad etyki zawodowej ma
kluczowe znaczenie dla funkcjonowania kazdej
organizaciji. Po pierwsze, etyka wptywa na kulture
organizacyjng — firmy, ktére 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.

PROO



Zasady etyczne pracownika biurowego

[‘\

C) Poufnos$¢ i ochrona danych osobowych

C) Rzetelnos¢ i uczciwosé

C) Profesjonalnosc i dbatosc o wizerunek

C) Szacunek i kultura osobista

C) Odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

C) Neutralnos¢ i bezstronnosé

C Wspotpraca
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kompetencje postawa zawodowa
i rzetelnosc i etyka pracy

Pozytywny
) wizerunek i
sposob pracownika Wyg'a
komunikacji biurowego zewnetrzny
0golny sposdb bycia kultura osobista i sposob

i nastawienie zachowania

Budowanie
pozytywnego
wizerunku

pracownika

biurowego




Pozytywny wizerunek pracownika biurowego
opiera sie na profesjonalizmie, etycznym
postepowaniu, dobrej organizacji pracy, skutecznej
komunikacji oraz umiejetnosci budowania relacji.

Wszystkie te elementy razem tworzg obraz osoby
kompetentnej, godnej zaufania i reprezentujgcej
firme na wysokim poziomie.




WYGLAD ZEWNETRZNY PRACOWNIKA BIUROWEGO

Wyglagd zewnetrzny pracownika jest kluczowy dla wizerunku firmy,
poniewaz jest on pierwszg osobg, z ktérg majg kontakt odwiedzajgcy.

Pierwsze wrazenie ma ogromne znaczenie i jest trudne do zmiany,
dlatego tak istotna jest dbatos¢ o takie kwestie, jak: ubior, kolory,
makijaz, bizuteria, fryzura.
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Cechy pracy biurowej

doktadnosé
i skrupulatnos¢

- ‘s . organizacja
umiejetnos¢ radzenia

sobie ze stresem pracy

Cechy pracy biurowej

kreatywnosé

komunikacja

. interpersonalna
zdolnosc do pracy

w zespole

Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Mrozik, 2012.

Praca biurowa ma kilka

charakterystycznych cech, ktore

wyrozniaja ja sposrod innych

rodzajow pracy.

W literaturze przedmiotu
mozemy spotkac sie z roznymi
klasyfikacjami najwazniejszych

cech pracy biurowe;.




PODSTAWOWE
ZADANIA PRACY
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POZYTKU
PUBLICZNEGO

Giéwne obszary

Zadania

Organizacja i
zarzadzanie biurem

Utrzymanie porzadku w biurze i dbanie o jego
sprawne dziatanie.
Zarzadzanie kalendarzem, harmonogramem

spotkan.

Planowanie i organizacja podrozy stuzbowych.

Obstuga korespondencjii
dokumentacji

Prowadzenie i nadzér nad obiegiem dokumentow
(tradycyjnych i elektronicznych).
Przygotowywanie pism, raportow, zestawien,

umow.
Archiwizacja dokumentéw i prowadzenie rejestrow.

Wystawianie i ksiegowanie faktur.

Komunikacja i obstuga
klienta

<

<

Obstuga centrali telefonicznej i przekierowywanie
potgczen.

Kontakt z klientami, kontrahentami i partnerami
biznesowymi.

Udzielanie informaciji i wysytanie ofert.

Zaopatrzenie i logistyka

Zamawianie materiatéw biurowych i sprzetu.

Zarzadzanie zapasami.

Wsparcie dla innych
dziatéw

AN NI N AN

<\

Przygotowywanie materiatéw na spotkania
i konferencje.
Wsparcie zespotu w biezgcych zadaniach.

NIW

PROO



CECHY CZYNNOSCI BIUROWE)

cechy czynnosci biurowych

[ ' \

masowosé typowosc¢ periodycznosc

Opracowanie wtasne na podstawie zrodia: Zidtkowska i Gronkiewicz, 2014.

= Masowos¢ - wystepuje w kazdej jednostce organizacyjnej na stanowisku pracy.

» Typowosé¢ - obejmujgcg standardowe zadania (pisanie, przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie pism), dla ktorych
mozna ustali¢ jednolite metody i procedury, niezaleznie od rodzaju jednostki organizacyjne;.

» Periodycznos¢é - zwigzana jest z regularnym przygotowywaniem tych samych lub podobnych materiatow

w podobnych sprawach.
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Zarzadzanie czasem pracy biurowej

+ Znaczenie zarzadzania czasem
Skuteczne gospodarowanie czasem pozwala na lepsze wykorzystanie zasobodw,
ograniczenie chaosu organizacyjnego oraz zwiekszenie produktywnosci. Utatwia takze
zachowanie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz zmniejsza
ryzyko przecigzenia obowigzkami.

+ Planowanie pracy
Podstawg zarzadzania czasem jest planowanie zadan, zarowno tych krotko -, jak
i diugoterminowe. W pracy biurowej czesto stosuje sie listy zadan (to-do list),
harmonogramy, kalendarze oraz planowanie tygodniowe i dzienne. Wazne jest
ustalanie priorytetdow oraz realistyczne okreslanie czasu potrzebnego na wykonanie
poszczegoblnych czynnosci.

+ Eliminowanie ,,pozeraczy czasu”
W pracy biurowej do najczestszych czynnikdw zakitdcajgcych nalezg: nadmiar spotkan,
czeste przerwy, nieplanowane rozmowy, media spoftecznosciowe czy brak jasno
okreslonych celéw. Ich ograniczenie znaczgco poprawia efektywnosc pracy.

+ Wykorzystanie nowoczesnych narzedzi pracy
Nowoczesne technologie wspierajg zarzgdzanie czasem, m.in. poprzez kalendarze
elektroniczne, aplikacje do planowania zadan, systemy




ORGANIZACJA
STANOWISKA
PRACY BIUROWE]

Organizacja stanowiska pracy
biurowej to kluczowy element
efektywnej, bezpiecznej

i komfortowej pracy w biurze.
Obejmuje zaréwno ergonomie,
porzadek, jak i organizacje
zadan.



Celem ergonomii jest dostosowanie stanowiska do pracownika, aby ograniczy¢
zmeczenie i problemy zdrowotne.

+ Ergonomia stanowiska pracy

Biurko — odpowiednia wysokos¢, wystarczajgca przestrzeh na nogi

Krzesto — regulowana wysokosc¢, oparcie podpierajgce kregostup, podtokietniki

Monitor — gorna krawedz na wysokosci oczu, odlegtos¢ ok. 50—-70 cm

Klawiatura i mysz — na wysokosci fokci, nadgarstki w neutralnej pozycji

. . Lo . ) . + Organizacja przestrzeni roboczej
Oswietlenie — Swiatto naturalne + o$wietlenie punktowe, bez odblaskéw

Dobrze zorganizowane biurko wptywa na szybko$¢ i jakos$c¢ pracy.
Nalezy pamietac, zeby, w tym:

+ Bezpieczenstwo i BHP « tylko niezbedne przedmioty na blacie,

. dokumenty posegregowane (teczki, segregatory, szuflady),

Stanowisko biurowe musi spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa, w tym:

. najczesciej uzywane rzeczy w zasiegu reki,
stabilne meble i sprawny sprzet,

. oznaczenia i etykiety utatwiajgce odnajdywanie dokumentow.
prawidtowe utozenie kabli,

wentylacja i odpowiednia temperatura,

przestrzeganie zasad pracy przy komputerze (przerwy, ¢wiczenia oczu).
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RODZAJE DOKUMENTOW BIUROWYCH

Rodzaje dokumentow ksiegowe
biurowych

Dokument biurowy to kazde
pismo, notatka, protokot,
sprawozdanie, zestawienie
liczbowe sporzgdzone w
toku pracy biurowej lub
otrzymane z zewnatrz.

kadrowe

operacyjne

prawne
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Dokumenty ksiegowe: faktury, rachunki, wyciggi bankowe.
Muszg by¢ przechowywane zgodnie z przepisami prawa przez
okreslony czas,

Dokumenty kadrowe: umowy o prace, zaswiadczenia,
ewidencje czasu pracy. Wymagajg ochrony przed
nieautoryzowanym dostepem,

Dokumenty operacyjne: raporty, notatki stuzbowe, plany
projektow. Powinny by¢ tatwo dostepne dla odpowiednich
pracownikow,

Dokumenty prawne: umowy, licencje, dokumenty
korporacyjne. Muszg by¢ chronione i przechowywane zgodnie
Z przepisami prawa.




SPOSOBY PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTOW

Efektywne przechowywanie dokumentow zwieksza wydajnos¢ pracy i minimalizuje
ryzyko zagubienia waznych informaciji:

Segregacja wedtug rodzaju i priorytetu: Podziat dokumentow na kategorie, takie
jak ksiegowe, kadrowe, operacyjne i prawne.

System katalogowania i etykietowania: Intuicyjny system organizacji
dokumentow, utatwiajgcy ich odnalezienie.

Szafy i regaly biurowe: Uporzgdkowane przechowywanie dokumentéw,
zapewniajgce ich bezpieczenstwo.
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PRODUKTY DP PRZECHOWYWANIA
DOKUMENTOW I ICH ZASTOSOWANIE

Aby zapewnic¢ porzgdek i ochrone dokumentéw, warto korzysta¢ z odpowiednich
produktow:

» Koszulki na dokumenty: Chronig dokumenty przed zabrudzeniami
| uszkodzeniami. Umozliwiajg tatwg segregacje i organizacje.
» Teczki: Idealne do przechowywania i transportu dokumentow.
Wystepuja w réznych wariantach, takich jak teczki z gumkg, rzepem czy na
zatrzask.
» Skoroszyty: Trwate i odporne na uszkodzenia, umozliwiajg przechowywanie
wiekszej ilosci dokumentdéw (zrodto: https://www.archiwizacjadokumentow.com.pl/).
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https://www.archiwizacjadokumentow.com.pl/

Korespondencja biurowa stanowi istotny i nieodtgczny element pracy biurowe;
i administracyjnej. Kazdy pracownik biura, bez wzgledu na zajmowane stanowisko,
w toku wykonywania swoich obowigzkéw sporzgdza r6znego rodzaju pisma

standardowa
(szablonowa)

nhistandardowa

zewnetrzna wewnetrzna

\_ Korespondencja J

Opracowanie wtasne na podstawie zrédta: Wojcik i Sottysiak, 2007.
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KLASYFIKAGJE PISM BIUROWYCH

Zwykte -
ktore sg zatatwiane
W zwyczajowo przyjetych
terminach do 14 dni.

Terminowe -

zatatwiane w terminie
okreslonym w pismie lub
w obowigzujgcych

Pilne i bardzo pilne -
zatatwiane w dniu
otrzymania lub najdale;j
w ciggu 3 dni.

przepisach.
Rodzaje pism ze
wzgledu na
termin realizacji
Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Lopacinska- -Kupidura, 2006.
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KLASYFIKAGJE PISM BIUROWYCH

Rodzaje pism ze wzgledu na stopien
zapewnienie tajemnicy pisma

Pisma tajne - _ _ _
sg chronione tajemnica panstwowa, Pisma poufne - Pisma jawne -
ich obieg i przechowywanie regulujg chronione tajemnicg stuzbowa, nie sg chronione zadng tajemnicag

odrebne przepisy, a dostep do nich majg dostep do nich majg wytgcznie i moga by¢ swobodnie
tylko osoby zajmujgce sie pismami upowaznione osoby. udostepniane.
tajnymi.
Opracowanie wtasne na podstawie zrodta: Lopacinska- -Kupidura, 2006.
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KLASYFIKAGJE PISM BIUROWYCH

-

Pisma sporzadzane na formularzach, ktore okreslajg
w jednolity sposéb zakres i powtarzalnosc¢ informacji,
zamiast dowolnos¢ w jej formutowaniu.

Pisma sporzgadzane na blankietach korespondencyjnych
(papier firmowy), przeznaczone do korespondencji
zewnetrzne;.

d

ze wzgledu na ich forme

Rodzaje pism

\

J

Pisma sporzgadzane na blankietach specjalnych,
na przyktad listy okolicznosciowe wysytane z okazji rocznic

czy Swiat.
\

Pisma sporzgdzane w dowolnej formie

Opracowanie wlasne na podstawie zrédta: Mrozik, 2024.
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jasnosc¢
i zrozumiatosc

kompletnosé

Cechy
prawidiowo
sformutowanej
korespondencji
biurowej

sugestywnosc¢

zasada: jedno pismo,
jedna sprawa

Opracowanie wtasne na podstawie zrodfa: Sottysiak,

uprzejma forma

zwieztos¢

2006.

Podstawowe
zasady

formutowania

korespondenc;ji

biurowej




+ zwieztos¢ - pismo powinno zwieraé krotkie przedstawienie sprawy, bez
zbednych stow i powtorzen,

+ jasnos¢ i zrozumialosé¢ - tres¢ pisma powinna by¢ zrozumiata dla
adresata. Unika¢ nalezy wyrazow obcojezycznych, a jesli znane sg ich polskie
odpowiedniki, to nalezy z nich korzystac, réwniez nie powinno sie uzywac terminow
fachowych, gdyz adresat moze ich nie znac,

+ uprzejma forma - kazde pismo powinno by¢ zredagowane w uprzejme;j
formie, dlatego stosuje sie zwroty grzecznosciowe, takie jak ,Szanowna Pani” czy
,>zanowny Panie”,

+ kompletnosé - w kazdym piSmie powinny znalez¢ sie wszystkie istotne
informacje zwigzane z jego celem; brak wymaganych danych moze op6znic
zatatwienie sprawy,

+ sugestywnos¢ - pismo powinno zawiera¢ odpowiednie argumenty,
ktére sugerujg pozytywne rozpatrzenie przedstawionej w piSmie sprawy,

+ zasada: jedno pismo, jedna sprawa - kazde pismo powinno dotyczy¢
tylko jednej sprawy (Sofltysiak, 2006).

Podstawowe
zasady

formutowania

korespondencji

biurowej




Podczas sporzgdzania réznego rodzaju pism nalezy zwrdéci¢ szczegolng uwage na
poprawnos¢ tresci zarowno pod wzgledem merytorycznym, jak i stylistycznym, gdyz
ma to zasadnicze znaczenie dla efektywnosci korespondenc;ji biurowej. Dlatego
przed przystgpieniem do redagowania dokumentu warto przygotowac plan jego
tresci, ktory moze obejmowac nizej opisane elementy

Wprowadzenie (wstep)

AN
Przedstawienie problemu
AV
Uzasadnienie
. 7
Whnioski lub zakonczenie
Opracowanie wlasne na podstawie zrédta: Kuczynska, 2023.
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NA CZYM POLEGA OBIEG DOKUMENTACII?

Jednym z kluczowych elementéow
funkcjonowania kazdego przedsiebiorstwa
jest tworzenie, przekazywanie i odbior
roznego rodzaju dokumentéw. Sprawnos¢ * Wptyw / utworzenie dokumentu
tego procesu ma bezposredni wptyw na Rejestracja

efektywnos¢ dziatania catej organizaciji.

Typowy obieg dokumentacji obejmuje:

Dekretacja (kto sie nim zajmuje)
Wszelkie nieprawidtowosci w obiegu
dokumentéw mogg skutkowac opoznieniami,
btedami, nieporozumieniami, stratami
finansowymi, a nawet konsekwencjami
prawnymi. Dlatego tak istotne jest wlasciwe
zarzgdzanie dokumentacja.

Realizacja

Archiwizacja lub brakowanie
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JAK USPRAWNIC OBIEG DOKUMENTOW
W PRZEDSIEBIORSTWIE?

a D

Cyfryzacja dokumentéw — obstuga i przechowywanie
dokumentdéw wytgcznie w formie papierowej jest
czasochtonne i generuje wysokie koszty. Przeniesienie
dokumentacji do postaci elektronicznej, przynajmniej w
wybranych obszarach, pozwala zwiekszy¢ efektywnosc i

ograniczy¢ wydatki L S

Wdrozenie dodatkowych narzedzi — funkcje wspierajgce,
takie jak system OCR, znaczgco utatwiajg gromadzenie,
przeszukiwanie i udostepnianie dokumentéw firmowych.

Sprawny obieg

dokumentow

A\ A
\ o

Opracowanie jasnych procedur — jasno okreslone zasady
obiegu dokumentdéw, w tym czas realizacji poszczegélnych
etapow czy obowigzek zgtaszania nieprawidtowosci,
pomagajg uporzgdkowac procesy i zwiekszy¢ ich

Elektroniczny system obiegu dokumentéw — cyfrowe
dokumenty sg automatycznie kierowane do odpowiednich
dziatéw za pomoca dedykowanego oprogramowania.
Dobrg praktyka jest wyznaczenie osoby odpowiedzialnej

za kontrole prawidtowego przebiegu obiegu dokumentéw. przejrzystosc.
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KOMITET
—— | DO SPRAW PROO

POZYTKU
PUBLICZNEGO NIW




SEKRETARIAT | JEGO ROLA W PRACY BIUROWE)

Obstuga korespondencji i dokumentaciji

Organizacja pracy biura Obstuga interesantow

Zarzgdzanie zasobami

biurowymi Funkcja komunikacyjna

Wsparcie administracyjne

KOMITET

—— | DO SPRAW
== | POZYTKU PROO
PUBLICZNEGO NIW




Komunikacja w pracy biurowej

Komunikacja w pracy biurowej odgrywa kluczowg role
w sprawnym funkcjonowaniu organizacji. Obejmuje ona zaréwno
przekazywanie informacji, jak i budowanie relacji pomiedzy
pracownikami, przetozonymi, klientami oraz innymi instytucjami.
Mozna wyrdznic¢ kilka istotnych aspektéw komunikaciji biurowe;.

+ Rodzaje komunikaciji

Komunikacja wewnetrzna — odbywa sie w obrebie organizaciji,
np. miedzy pracownikami, dziatami czy kadrg kierowniczg. Moze
mieC forme ustng (rozmowy, zebrania) lub pisemng (e-maile,
notatki stuzbowe, raporty).

Komunikacja zewnetrzna — dotyczy kontaktow z klientami,
kontrahentami, urzedami czy innymi podmiotami i najczesciej ma
charakter formalny.




+ Formy komunikacji biurowej

Ustna — rozmowy bezposrednie, telefoniczne,
wideokonferencje; pozwala na szybkie przekazywanie
informacji i biezgce wyjasnianie watpliwosci.

Pisemna — korespondencja biurowa, e-maile, pisma
urzedowe; zapewnia trwatos¢ informaciji i czesto ma
znaczenie dowodowe.

Elektroniczna — komunikatory, systemy obiegu dokumentow;
usprawnia i przyspiesza przeptyw informacji.

+ Zasady skutecznej komunikacji biurowej
jasnosc i precyzja przekazu,
dostosowanie stylu do odbiorcy i sytuaciji,
zachowanie zasad kultury jezyka i etykiety zawodowej,

terminowos¢ oraz kompletnosc przekazywanych informacii.




Rozmowy telefoniczne i kontakty mailowe jako forma komunikacji biurowej

Rozmowy telefoniczne oraz kontakt mailowy stanowig podstawowe formy
komunikacji w pracy biurowej. Umozliwiajg szybkie przekazywanie informaciji,
koordynowanie dziatan oraz utrzymywanie relacji zarowno wewnatrz organizaciji,
jak i z jej otoczeniem zewnetrznym.

Zarowno rozmowy telefoniczne, jak i kontakt mailowy majg istotny wplyw na
sprawnosc pracy biurowej oraz wizerunek organizacji. Umiejetne korzystanie z obu
form komunikacji sprzyja efektywnosci, ogranicza ryzyko nieporozumien i wspiera
budowanie profesjonalnych relacji z klientami oraz wspotpracownikami.

Podsumowujac, telefon i poczta elektroniczna sg nieodzownymi narzedziami
komunikacji w pracy biurowej, a ich wtasciwe stosowanie stanowi wazny element
profesjonalizmu pracownika.
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