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Opis produktu

Autorka: Agnieszka Burcicka

Ksigzka zawiera 268 réznorodnych pod wzgledem tresci, formy i stopnia trudnosci ¢wiczen z zakresu pracy biurowej i korespondencji.

Zbior ¢wiczen przeznaczony jest przede wszystkim dla uczniéw technikéw i stuchaczy szkét policealnych, ktérzy do zdobycia wiedzy i opanowania umiejetnosci z zakresu
pracy biurowej i korespondencji wykorzystuja podrecznik pt. Praca biurowa i korespondencja (Wydawnictwo ,Ekonomik” - Jacek Musiatkiewicz, Warszawa 2024).

Ksigzka bedzie przydatna réwniez dla oséb korzystajacych z innych podrecznikéw do pracy biurowej i korespondencji, ale w tym przypadku nie bedzie petnej zgodnosci
miedzy uktadem i zawartoscig zbioru ¢wiczen oraz podrecznika.

Zamieszczone w ksigzce ¢wiczenia sg bardzo zréznicowane, zaréwno pod wzgledem formy, jak i stopnia trudnosci. Podstawowym celem przyswiecajacym autorce byto
ksztattowanie umiejetnosci praktycznych oséb korzystajacych z ksigzki.

Zgodnie z ustawq o systemie oswiaty ksigzka stanowi materiat ¢wiczeniowy. Materiaty ¢wiczeniowe nie podlegaja zatwierdzeniu przez Ministra Edukacji i nie sa
wpisywane do zadnych urzedowych wykazéw. O ich wykorzystaniu przy realizacji programu nauczania decyduje nauczyciel, a dyrektor szkoty corocznie podaje do

publicznej wiadomosci materiaty ¢wiczeniowe obowigzujace w poszczegdlnych klasach w danym roku szkolnym.

Zbidr ¢wiczeh nie zawiera rozwigzan. Rozwigzania wysytamy w formie elektronicznej tylko nauczycielom. Informacje o tym, w jaki sposéb mozna otrzymac odpowiedzi
do ¢wiczen i inne materiaty dodatkowe, znajdujg sie na tej stronie.

Ksigzka zawiera:

® 268 ¢wiczeh
® 160 stron formatu B5

is tresci
Fragment

ISBN 978-83-7735-164-2
Wydanie | (2024 r.)

Agnieszka Burcicka - absolwentka dwéch wydziatéw Uniwersytetu Warszawskiego - Wydziatu Polonistyki oraz Wydziatu Zarzadzania. Po ukoficzeniu studiéw przez
wiele lat pracowata w jednej z sieci sklepéw. Do jej obowigzkdw nalezaty zadania z zakresu organizacji réznych proceséw biznesowych w catym przedsiebiorstwie oraz
zadania z zakresu kontroli wewnetrznej. Od kilku lat pracuje jako nauczyciel. Piszac ksigzki do pracy biurowej wykorzystata wiedze i doswiadczenia z zakresu
zarzadzania oraz z zakresu polonistyki.

Spis tresci

I. Praca biurowa

. Praca biurowa jako jeden z rodzajéw pracy wykonywanej przez cztowieka
. Informacja jako przedmiot i efekt pracy biurowej

. Pracownik biurowy

. Biuro - miejsce pracy biurowej

. Spotkania stuzbowe

. Sekretariat - typowe miejsce pracy biurowej
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Il. Korespondencja
7. Korespondencja - wprowadzenie
8. Bezpieczenstwo korespondencji
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9. Instrukcja kancelaryjna

10. Systemy kancelaryjne

11. Obieg pism w organizacji

12. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, selekcjonowanie i rozdzielanie korespondenc;ji
13. Zatatwianie spraw i wysytanie korespondenc;ji
14. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji
15. Zasady sporzgdzania pism

16. E-maile w sprawach stuzbowych

17. SMS-y w sprawach stuzbowych

18. Typowe pisma w korespondencji biurowej

19. Korespondencja handlowa

20. Korespondencja w sprawach administracyjnych
21. Korespondencja w sprawach podatkowych

Materiaty dodatkowe

1. Sprawdziany
2. Odpowiedzi do ¢wiczen

Warunki otrzymania materiatéw dodatkowych znajdg Panstwo w tym miejscu.
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