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Praca biurowa i korespondencja -
podrecznik

Cena 42,00 zt

Opis produktu

Autorka: Agnieszka Burcicka

Podrecznik pt. Praca biurowa i korespondencja jest przeznaczony nie tylko dla uczniéw technikdw i stuchaczy szkét policealnych, ale réwniez dla oséb, ktére w
swojej pracy zawodowej wykonujg rozne czynnosci biurowe lub prowadza korespondencje.

W pierwszej czesci podrecznika pt. Praca biurowa w przystepny sposéb przedstawione zostaty m.in. zagadnienia dotyczace: pracownikéw biurowych, funkcjonowania
biur oraz organizacji spotkan stuzbowych. W czesci drugiej pt. Korespondencja omoéwione zostaty rozne aspekty prowadzenia korespondencji stuzbowej. Na poczatku
s to zagadnienia wspdlne dla wszystkich rodzajéw korespondencji, zwigzane m.in. z jej bezpieczehstwem, przechowywaniem, archiwizowaniem i sporzadzaniem.
Nastepnie przedstawione zostaty najczesciej wystepujace rodzaje korespondencji, tj. typowe pisma biurowe, korespondencja handlowa oraz korespondencja w sprawach

administracyjnych i podatkowych.

Ksigzka pt. Praca biurowa i korespondencja jest nie tylko podrecznikiem szkolnym, ale przede wszystkim poradnikiem, do ktérego Czytelnik moze siegnag¢ zawsze,
gdy ma taka potrzebe. Dlatego teoria jest w nim ograniczona do minimum, natomiast zamieszczonych jest wiele wzoréw dokumentéw, przyktadéw i praktycznych

wskazdéwek.

Woydanie Il zostato zmienione i zaktualizowane wedtug stanu prawnego na 31.01.2024 r.
Ksigzka zawiera:

® 308 stron formatu B5
® 74 wzory dokumentéw
® 40 przyktadéw

® 22 tabele

® 57 rysunkéw

Spis tresci
Fragment

ISBN 978-83-7735-159-8
Wydanie Ill (2024 r.)

Fragmenty recenzji:

,Ksiazka jest konkurencyjna na rynku, poniewaz zawiera ciekawe informacje. Na szczeg6lng uwage zastuguje to, ze autorka poruszyta takie zagadnienia jak : RODO,
ePUAP, praca zdalna (...)".

,W catej ksigzce zagadnienia s3 omawiane w sposéb bardzo doktadny i przystepny dla ucznia, umozliwiajac przyswajanie wiedzy i umiejetnosci zgodnie z wymogami

podstawy programowej.”

Agnieszka Burcicka - absolwentka dwdch wydziatdw Uniwersytetu Warszawskiego - Wydziatu Polonistyki oraz Wydziatu Zarzadzania. Po ukonczeniu studidéw 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 podrecznik pt. ,Praca biurowa i korespondencja” wykorzystata wiedze i

doswiadczenia z zakresu zarzadzania oraz z zakresu polonistyki.

Spis tresci
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Czesc I. Praca biurowa

1. Praca biurowa jako jeden z rodzajow pracy wykonywanej przez cztowieka
1.1. Wprowadzenie
1.2. Pojecie pracy biurowej i jej cechy
1.3. Wptyw pracy biurowej na sprawne funkcjonowanie organizacji

2. Informacja jako przedmiot i efekt pracy biurowej
2.1. Pojecie informacji
2.2. Informacja w pracy biurowej
2.3. Nos$niki informacji
2.4. Rola informacji w zarzadzaniu
2.5. Ochrona informacji

3. Pracownik biurowy
3.1. Kto to jest pracownik biurowy i jakie czynnosci wykonuje
3.2. Stanowiska pracy dla pracownikéw biurowych
3.3. Cechy pracownika biurowego
3.4. Komunikacja interpersonalna w pracy biurowej

4. Biuro - miejsce pracy biurowej
4.1. Pojecie biura
4.2. Prawne formy korzystania z pomieszczen przeznaczonych na biuro
4.3. Lokalizacja biura
4.4. Organizacja przestrzeni biurowej
4.5. Meble biurowe
4.6. Warunki pracy w biurze
4.7. Komputer w biurze
4.8. Telefon i telefaks (faks) w pracy biurowej
4.9. Urzadzenia do tworzenia, powielania, przechowywania i niszczenia dokumentéw
4.10. Sprzety i urzadzenia do prezentowania informacji
4.11. Pozostate sprzety i urzadzenia biurowe
4.12. Stanowisko pracy biurowej

5. Spotkania stuzbowe
5.1. Pojecie spotkania stuzbowego
5.2. Rodzaje spotkan stuzbowych i ich charakterystyka
5.3. Wady i zalety spotkah stuzbowych
5.4. Harmonogram i przebieg spotkania stuzbowego
5.5. Przygotowanie i organizacja spotkania stuzbowego
5.6. Kalkulacja kosztu spotkania stuzbowego

6. Sekretariat - typowe miejsce pracy biurowej
6.1. Pojecie sekretariatu
6.2. Rodzaje sekretariatéw
6.3. Wyposazenie sekretariatu
6.4. Zadania sekretariatu
6.5. Profil osobowy pracownika sekretariatu
6.6. Wspdtpraca z przetozonym
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6.7. Przyjmowanie interesantéw
6.8. Prowadzenie, przyjmowanie i tgczenie rozmdéw telefonicznych
6.9. Pozostate zadania sekretariatu

Czesc Il. Korespondencja

7. Korespondencja - wprowadzenie
7.1. Pismo, dokument, korespondencja
7.2. Formy i rodzaje korespondencji
7.3. Korespondencja a funkcjonowanie organizacji
7.4. Zarzadzanie korespondencjg w organizacjach

8. Bezpieczenstwo korespondencji
8.1. Zasady postepowania z korespondencja tradycyjng
8.2. Zasady postepowania z korespondencja elektronicznag
8.3. Przechowywanie dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
8.4. Postepowanie z pismami zawierajgcymi informacje niejawne

9. Instrukcja kancelaryjna

10. Systemy kancelaryjne
10.1. Wprowadzenie
10.2. System kancelaryjny dziennikowy
10.3. System kancelaryjny bezdziennikowy
10.4. System mieszany

11. Obieg pism w organizacji
11.1. Wprowadzenie
11.2. Elektroniczny obieg pism

12. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, selekcjonowanie i rozdzielanie
korespondencji

13. Zatatwianie spraw i wysytanie korespondencji

14. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
14.1. Przechowywanie dokumentéw
14.2. Przechowywanie dokumentacji w formie elektronicznej
14.3. Archiwizowanie dokumentéw

15. Zasady sporzadzania pism
15.1. Papier firmowy i blankiety korespondencyjne
15.2. Forma pisma
15.3. Sporzadzanie pism w edytorze tekstu
15.4. Korespondencja seryjna
15.5. Formularze

16. E-maile w sprawach stuzbowych

17. SMS-y w sprawach stuzbowych
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18. Typowe pisma w korespondencji biurowej
18.1. Pismo przewodnie
18.2. List informacyjny
18.3. List grzecznosSciowy
18.4. Sprawozdanie
18.5. Protokét
18.6. Notatka
18.7. Petnhomocnictwo
18.8. Zaswiadczenie
18.9. Komunikat
18.10. Zawiadomienie
18.11. Zaproszenie
18.12. Polecenie
18.13. Faks

19. Korespondencja handlowa
19.1. Wprowadzenie
19.2. Pisma dotyczace nawigzania stosunkéw handlowych
19.3. Pisma zwigzane z zamawianiem towaru
19.4. Pisma zwigzane z dostawg towaru
19.5. Pisma zwigzane z weryfikacjg dostawy

20. Korespondencja w sprawach administracyjnych
20.1. Organy administracji publicznej
20.2. Postepowanie administracyjne
20.3. Wniosek o wszczecie postepowania administracyjnego
20.4. Decyzja administracyjna
20.5. Odwotanie od decyzji administracyjnej
20.6. Zazalenie
20.7. Wniosek o przywrdcenie terminu
20.8. Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

21. Korespondencja w sprawach podatkowych
21.1. Wprowadzenie
21.2. Wniosek o wydanie interpretacji indywidualnej
21.3. Wniosek o stwierdzenie nadptaty
21.4. Zawiadomienie o popetnieniu czynu zabronionego

Wykaz aktdw prawnych

Wykaz aktéw prawnych wraz z linkami do Dziennikéw Ustaw przydatnych w trakcie
realizacji zaje¢ z wykorzystaniem podrecznika ,,Praca biurowa i korespondencja” (stan na
27 wrzesnia 2022 r.).

1. Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz.U. z 1997 r. nr 78,
poz. 483, z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (tekst
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https://www.dziennikustaw.gov.pl/D1997078048301.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2021000073501.pdf

jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 735, z pézn. zm.)

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1360, z p6zn. zm.)

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1510)

5. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jedn. Dz.U. z 2020 r., poz. 164, z pézn. zm.).

6. Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 2351,
z pézn. zm.)

7. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz.
217, z pézn. zm.).

8. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (tekst jedn. Dz.U. z
2022 r., poz. 1375).

9. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1540, z p6zn. zm.)

10. Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o0 systemie ubezpieczen spotecznych (tekst
jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 1009, z p6zn. zm.)

11. Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (tekst jedn. Dz.U. z 2022
r., poz. 859, z pézn. zm.)

12. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz.U.
z 2022 r., poz. 902).

13. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (tekst jedn.
Dz.U. z 2020 r., poz. 344).

14. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jedn. Dz.U. z
2022 r., poz. 931, z p6zn. zm.).

15. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn. Dz.U. z
2019 r., poz. 742, z p6zn. zm.)

16. Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. o ochronie i pomocy dla pokrzywdzonego i Swiadka
(Dz.U. z 2015 r., poz. 21).

17. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019
r., poz. 1781)

18. Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz.
1915, z p6zn. zm.)

19. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(Dz.U. nr 148 z 1998 r., poz. 973).

20. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14 z 2011 r., poz. 67, z pézn. zm.).

21. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych
informacje niejawne (Dz.U. nr 271 z 2011 r., poz. 1603).

22. Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 kwietnia 2013 r. w sprawie
warunkéw wykonywania ustug powszechnych przez operatora wyznaczonego (tekst jedn.
Dz.U. z 2020 r., poz. 1026).

23. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 246).
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https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2022000085901.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2022000090201.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2020000034401.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2022000093101.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2019000074201.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2015000002101.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2019000178101.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2021000191501.pdf
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https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2011014006701.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2011014006701.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2011271160301.pdf
https://www.dziennikustaw.gov.pl/D2011271160301.pdf
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24. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U. UE. L. z 2016 r., poz. 119.1).

25. Regulamin Swiadczenia powszechnych ustug pocztowych, stanowigcy zatgcznik do
Uchwaty nr 72 Zarzadu Poczty Polskiej S.A. z dnia 20 marca 2018 r.
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