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BIUROWE MATERIALY

1. Czy wiesz co powinno zawierac
kazde pismo?
2. Czy wiesz jak tworzy¢
je profesjonalnie i z klasq?

3. Dlaczego to jest takie wazne?
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BIUROWE MATERIALY

1. DOKUMENTY - DLACZEGO SA TAKIE WAZNE? 2
0]

A. Wspomagajg dziatanie firmy w utrzymaniu ptynnosci
operacyjnej.

B. Sg gwarancjg zatatwienia wielu spraw formalno-
urzedowych.

C. Budujg wizerunek firmy i pracownika, ktoéry je
przygotowuje.

D. Wzmacniajg komunikacje i przeptyw informaciji.

pY owda”
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BIUROWE MATERIALY

PODSTAWA PRACY
W ADMINISTRACJI!
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BIUROWE MATERIALY

2. PODZIAL DOKUMENTOW:

A. ZEWNETRZNE - pisma kierowane do firm zewnetrznych,
organow panstwowych, klientow, podwykonawcow oferty,

raporty na zlecenie itp.

B. WEWNETRZNE - wszystkie te dokumenty, ktore tworzone
sg na uzytek wewnatrz organizacji np. raporty, sprawozdania,

notatki, artykuty wewnetrzne, procedury, wnioski, instrukcje.
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3. PROFESJONALNY | MERYTORYCZNY DOKUMENT CZYLI JAKI?

A. Wyglgda estetycznie i zachowuje formalno-elegancki
wyglad.

B. Wyczerpuje poruszany w pismie temat - zawiera wszystkie
niezbedne informacje (nie zdawkowo!).

C. Przedstawione mysli, wnioski, sugestie sg napisane
zrozumiale.

D. Forma, format i terminologia jest dostosowana do
odbiorcy pisma (jest roznica miedzy dostawcg a Urzedem
Skarbowym).

E. Struktura dokumentu jest przejrzysta.

F. Zastosowane grafiki sg subtelne, delikatne nie odrywajace
od sedna dokumentu.
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4. DLACZEGO TO JEST WAZNE?

Nieprzemyslany i zle przygotowany dokument
to nieefektywny dokument.
A to oznacza staby przekaz informacyjny, czyli zmarnowatas =

swoj czas | czas odbiorcy pisma.

Czynnosc bedziesz musiata powtorzyc, bo przyjdzie
odpowiedz odmowna lub proszgca o dodatkowe

wyjasnienia.
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4. PROCES TWORZENIA DOKUMENTU:

A. Ustalenie celu i funkcji dokumentu - jakie zadanie ma
spetni¢ dane pismo: informacyjne (np. broszura, podanie,

reklamacja, zaswiadczenie).

B. Zebranie potrzebnych informacji (prawnych, formalnych etc.)

I ewentualnych zatgcznikow.

C. Rozplanowanie struktury dokumentu - format, grafika,

wyglad.

D. Przygotowanie tekstu pisma.

E. Formatowanie - dodanie elementdw graficznych, odstepow.
F. Sprawdzenie i poprawienie btedéw \

GC. Podpisanie O\o\e
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5. PODSTAWOWE ELEMENTY PISMA.

A. MARGINESY - uniwersalna zasada 2,5 x 2,5 cm (goérny, dolny,
prawy, lewy) - pozwala na dodatkowe notatki odbiorcy pisma

| fatwe wpiecie je do skoroszytu.

Jesli wymog pisma zawiera inne wymiary marginesow
lub dokumenty beda zbindowane w sposdb specjalny
albo niestandardowy to oczywiscie dostosuj wielkos¢

marginesow.
B. NADAWCA - dane nadawcy - miejsce: LEWY GORNY ROGC.

Nazwa/nazwisko
Adres h

Nr telefonu/email
Jesli pismo powstaje na papierze firmowym zawierajgcym

W stopce dane teleadresowe - zrezygnuj z pisania

danych nadawcy.
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C. MIEJSCOWOSC, DATA - miejsce i czas, w ktdrym powstato
pismo - miejsce: PRAWY GORNY ROG (poziom 1 linijki
nagtowka, jesli tak owy jest czyli data jest w te] samej linijce
co nazwa firmy).

Format daty najczesciej stosowany i wyglgdajgcy elegancko:

Warszawa, dn. 13 lutego 2018 r.

D. ADRESAT - osoba/instytucja do ktérej kierowane jest pismo,
miejsce: CO NAIJMNIEJ 2 WCIECIA PRZED DATA DOKUMENTU
(nie stosuj polecanego wszedzie wyrownania danych adresata
do daty dokumentu to mato estetyczne!)

Jesli znasz imie | nazwisko to uzyj go na poczatku.
Jesli nie to po prostu pismo zaadresuj do firmy

Przyktad:

Pan

J6zef Skata
Wydawnictwo Moneta
ul. Krélewska 14
02-999 Warszawa
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E. ZNAKI POWOLAWCZE - symbole przyporzadkowujgce
pismo do konkretnej sprawy - miejsce: LEWY MARGINES
PISMA, 3 ODSTEPY (ENTER) OD ADRESATA, stosowana nazwa
to DOTYCZY (najlepiej pogrubione, podkreslone).

Przyktad:
Dotyczy: akta sprawy nr US13/06/2017/KRP.

Lub
Dotyczy: umowa kredytowa nr 09304895.

F. TYTUL PISMA - wskazanie i narzucenie formalnego
charakteru danego pisma - miejsce: SRODEK STRONY 3
ODSTEPY (ENTER) OD ADRESATA lub 2 ODSTEPY (ENTER)
OD ZNAKU SPRAWY. Czcionka 14 punktéw pogrubiona

- ten element ma sie wyrdézniac.

Przyktad:
PODANIE, ZASWIADCZENIE, ZAZALENIE,
REKLAMACJA, ODPOWIEDZ NA PISMO

Nie uzywaj kropek na koncu tytutu!
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G. TRESC - podstawowe wskazdéwki

Wiedzac do kogo sie zwracasz, tej formy uzywaj. Nie
bezosobowo.

Stosuj 1 rodzaj czcionki (polecam CALIBRI) i wielkos¢ 12
punktow.

Tekst wyjustowany - od lewego do prawego marginesu,
Jesli potrzebujesz cos w tekscie wyroznic, zastosuj
pogrubienie, lecz nie pisz tego przy uzyciu CAPS LOCKA -
to wysoce nietaktowne.

Sierotki - nie zostawiaj na koncu zdania, dotyczy

to: przyimkow i spdjnikdw np. do, bez, ale czy.

Jesli chcesz powotac sie na zdanie zapisane

W poprzednim pismie, zacytuj je uzywajac cudzystowiu.
Stosujgc myslnik - stosuj odstep spacjami, stosujgc tgcznik
nie rob odstepu.

Stosuj akapity - dla lepszej czytelnosci.

Zadbaj o odstepy miedzy akapitami - chodzi oto, by
oddzielac od siebie poszczegdlne zagadnienia pisma -
zwtaszcza, jesli wystepuje ich kilka w 1 pismie.

Pismo jest wowczas czytelne.

Sprawdzaj ortografie, interpunkcje, gramatyke.

Nie uzywaj kolokwializmmdéw w pismach.
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e stosuj starg zasade i metode WYPRACOWANIA:

WSTEP - krotko opisz czego to pismo ma dotyczyc i jesli
trzeba to nawigz do poprzednich pism zwigzanych
z tg konkretng sprawa.

Przyktad:
W odpowiedzi na pismo nr.... z dnia, dofyczqcego ztozonych

dokumentdw w sprawie przetargu nr....

ROZWINIECIE - umies¢ wszystkie merytorycznie spisane
informacje w sposob przejrzysty, zwiezty i zrozumiaty dla
odbiorcy. Zawrzyj wszystko co udato Ci sie zebrac na etapie
gromadzenia informacji. Pamietaj, by kazdy element sprawy
byt oddzielony akapitem i 1 odstepem (ENTER).

ZAKONCZENIE - krétko podsumuj ustalenia z pisma, wezwij
do dziatania np. popros o informacje zwrotng, grzecznie
dziekujac.

Przyktad:
Mojqc nadziejg na pozytywne rozpatrzenie mojej prosby, dzigkujg

za poswiecony czas i z niecierp/iwo§ciq czekam na informocjg zwrotng.
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H. PODPISY - znajdujg sie pod trescig pisma, na tej samej
wysokosci co wczesniej ADRESAT. Przyktady form
grzecznosciowa umieszczanych wraz z podpisem:

Z powazaniem, Z wyrazami szacunku,

Urszula Rowiriska Urszula Rowiriska

Pomiedzy formg a imieniem i nazwiskiem powinien
znajdowac sie odstep, ktdry przeznaczony jest na podpis
odreczny.

Jesli pismo podpisujg dwie osoby, to po lewej stronie wpisuje
sie osobe na nizszym stanowisku.

Jesli natomiast pismo podpisuje osoba majgca upowaznienie
do podpisu to wowczas przed imieniem i nazwiskiem w
podpisie stosuje sie skrot: z up.

Z powazaniem,

zup Urszula Rowiriska
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|. ZALACZNIKI - wylistowane w dolnej czesci pisma

dokumenty dodatkowe, ktére zostaty przypiete/zatagczone do
niniejszego pisma.

Zatgczniki:
1. Odpis KRS.

2. Opfata za petnomocnictwo.

J. ROZDZIELNIKI - to informacja, kto otrzymuje egzemplarz

danego pisma i powinien sie z nim zapoznac. Umieszczamy
rozdzielniki z opisem DO WIADOMOSCI pod zatgcznikami.

Do wiadomosci:

. Urzqd Miasta ~
2. Urzqd Skarbowy

3. Firma XYZ

®
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6. DODATKOWE ELEMENTY PISMA.

A. SPIETE STRONY - jesli pismo sktada sie z kilku stron zawsze
zszyj jej zszywaczem lub zepnij spinaczem - nie wreczaj
I nie wysytaj luznych kartek.

B. NUMERACIJA - kazda strona powinna by¢ numerowana,
jesli jest ich wiecej niz 1.

C. PIECZATKA - jesli w piSmie wymagane jest ze wzgledow
formalnych uzycie pieczatki firmowej to przybij jg pod
podpisem - nigdy nad! Jesli uzywasz papieru firmowe,

nie jest to konieczne.
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PODSUMOWANIE

1. Opracuj sobie sciggawke jakie kroki bedziesz
podejmowac przed napisaniem pisma.

2. Sprawdz jakie pisma sg u Ciebie najczescie] -
stosowane.

3. Przygotuj sobie wzory pism - jako baze.
Bedziesz mogta je dostosowywac do potrzeb.

4. Sprawdzaj podstawowe elementy pisma -

czy na pewno wszystko jest w porzgdku.

5. Pisz krotko, zwiezle i na temat - merytorycznie
| przejrzyscie.

6. Zadbaj o element wizualny.

7. Opieczetuj, zepnij, spakuj w koszulke i wyslij.
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