SPIS TRESCI
WSTEP

Rozdzial 1. ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ
Elzbieta Mitura, Maria Keska

1.1. Charakterystyka pracy biurowej
1.2. Informacja w pracy biurowej

Rozdzial 2. KOMUNIKACJA INTERPERSONALNA
Elzbieta Mitura

2.1. Proces komunikacji

2.2. Komunikacja werbalna

2.3. Komunikacja niewerbalna

2.4. Bariery w komunikacji

2.5. Konflikty w biurze i ich rozwigzywanie
2.6. Obcokrajowcy w biurze

Rozdzial 3. KIEROWANIE ORGANIZACJA I PRACA KIEROWNICZA
Anna Oleksiejczuk, Ewa Oleksiejczuk

3.1. Istota kierowania

3.2. Funkcje i czynnosci kierownicze

3.3. Umiejetnosci kierownicze

3.4. Style kierowania

3.5. Sytuacyjne wyznaczniki skutecznosci kierowania

3.6. Style kierowania ze wzglgdu na skutecznos¢ dziatan kierowniczych
3.7. Zachowania przywoddcze w procesie kierowania

3.8. Zachowania informacyjno-decyzyjne kierownika

Rozdzial 4. FUNKCJE I ZADANIA SEKRETARIATU
Elzbieta Mitura, Maria Keska

4.1. Rodzaje i zadania sekretariatu
4.2. Materialne $§rodowisko pracy
4.3. Wspotpraca z przetozonym

4.4. Przyjmowanie interesantow
4.5. Rozmowy telefoniczne

4.6. Etykieta spotkania biznesowego
4.7. Ubior pracownika biurowego
4.8. Ubior biznesmena

4.9. BHP przy obstudze sekretariatu

Rozdzial 5. SRODKI TECHNICZNE WYKORZYSTYWANE W PRACY BIUROWEJ
Elzbieta Mitura, Maria Keska

5.1. Typowe $rodki techniczne
5.2. Komputer i urzgdzenia wspomagajgce



5.3. Srodki tacznosci
5.4. Urzadzenia biurowe
5.5. Srodki wykorzystywane do organizacji i archiwizacji biura

Rozdzial 6. TWORZENIE TEKSTOW
Elzbieta Mitura, Maria Keska

6.1. Zasady redagowania tekstow
6.2. Pisanie na klawiaturze metoda bezwzrokowa

Rozdzial 7. REDAGOWANIE PISM
Elzbieta Mitura, Maria Keska

7.1. Pojecie i rodzaje pism

7.2. Zasady redagowania pism

7.3. Blankiety korespondencyjne

7.4. Elementy sktadowe pisma

7.5. Czgsci sktadowe tresci pisma

7.6. Protokoty, sprawozdania, notatki stuzbowe
7.7. Skroty 1 skrotowce

7.8. Adresowanie kopert

Rozdzial 8. ORGANIZACJA OBIEGU KORESPONDENCJI
Bogumita Kozuch

8.1. Instrukcja kancelaryjna

8.2. Systemy kancelaryjne

8.3. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie korespondencji

8.4. Obieg korespondencji

8.5. Wysytanie korespondencji

8.6. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow

8.7. Wykorzystywanie informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych
8.8. Program: ,,STEMPEL” - system obstugi przesytek

8.9. Postgpowanie z pismami tajnymi i poufnymi

Rozdzial 9. KORESPONDENCJA W SPRAWACH OSOBOWYCH
Elzbieta Mitura, Renata Korba

9.1. Wiadomosci wstepne

9.2. Korespondencja dotyczace przyjmowania pracownikéw
9.3. Korespondencja zwigzana z trwaniem stosunku pracy
9.4. Korespondencja okreslajaca z ustaniem stosunku pracy
9.5. Dokumentacja osobowa w jezykach obcych

9.5.1. Dokumentacja osobowa w jezyku angielskim
Kowalska Agnieszka

9.5.2. Dokumentacja osobowa w jgzyku niemieckim

Wanik Wiestawa

9.5.3. Dokumentacja osobowa w jezyku hiszpanskim
Wanik Wiestawa



9.5.4. Dokumentacja osobowa w jezyku rosyjskim
Bielewicz Elzbieta

9.5.5. Dokumentacja osobowa w jezyku francuskim
Kowalik Magdalena

Rozdzial 10. KORESPONDENCJA W SPRAWACH HANDLOWYCH
Elzbieta Mitura, Maria Keska

10.1. Wiadomosci wstepne
10.2. Etapy zawierania transakcji

Rozdzial 11. KORESPONDENCJA W SPRAWACH ADMINISTRACYJNYCH
Justyna Sokotowska

11.1. Organy administracji publicznej - podstawowe zagadnienia
11.2. Pisma zwigzane z postgpowaniem administracyjnym

11.3. Skargi i wnioski

11.4. Postepowanie w sprawach wydawania za§wiadczen

Rozdzial 12. KORESPONDENCJA W SPRAWACH FINANSOWYCH
Krzysztof Kudetka

12.1. Korespondencja w sprawach finansowych
12.2. Rozliczenia z urzgdem skarbowym
12.3. Kontakty z ZUS

12.4. Sprawozdawczos$¢ finansowa

Rozdzial 13. KORESPONDENCJA W SPRAWACH TRANSPORTOWYCH
Elzbieta Mitura

13.1. Redagowanie pism w sprawach transportowych

BIBLIOGRAFIA



