Przysposobienie do Pracy kl. III b SPP wych. kol. Beata Zawalska
Temat: Czym się zajmuje pracownik biurowy?
            Umiejętności i kompetencje pracownika biurowego. 
   Bardzo proszę o odsyłanie na e-maila m_zarnowiecki@wp.pl zrobionych zdjęć                         z opracowaną notatką lekcyjną z poprzedniego tematu. Jest to informacja zwrotna bardzo potrzebna do ocenienia Waszej pracy. Zamieszczony tekst proszę  wydrukujcie i wklejcie do przedmiotowego zeszytu. Zaoszczędzony w ten sposób czas możecie przeznaczyć na częstsze czytanie tekstu lekcji. Zamieszczony tekst przeczytajcie wolno i ze zrozumieniem. Postarajcie się zapamiętać jak najwięcej. 
Tekst do przeczytania. 

   Pracownik biurowy to zawód z bogatą przeszłością i przyszłością – trudno wyobrazić sobie, by za kilka lat brakowało pracy na stanowisku pracownika biurowego. Pracownik biurowy to zawód bardzo zróżnicowany. Możemy wymienić jednak pewne stałe, potrzebne kompetencje pracownika biurowego i związane z nimi obowiązki. Pracownik biurowy, to osoba odpowiadająca za utrzymanie właściwego porządku w biurze, sprawdzająca dokumentację, często wystawiająca faktury i zajmująca się różnymi innymi pracami dokumentacyjnymi. Obowiązkami pracownika biurowego są: utrzymanie porządku w archiwach, pismach i dokumentach, prowadzenie rejestru dokumentacji, obsługa komputera, prowadzenie poczty internetowej, organizacja prac związanych z konserwacją sprzętu, urządzeń i pomieszczeń, segregowanie korespondencji, opracowywanie wstępnych wersji pism firmowych, tworzenie sprawozdań i podsumowań. 
   Jak widać na powyższej liście obowiązków pracownika biurowego , osoba zatrudniona na tym stanowisku musi być niezwykle wszechstronna. Dobry pracownik biurowy to w zasadzie „złota rączka” w firmie. Nie tylko musi dbać o dokumentację, prowadzenie poczty i prac konserwacyjnych, ale często też pośredniczy w kontakcie z innymi pracownikami firmy. 

Pracownik biurowy powinien posiadać następujące umiejętności:

- umiejętności organizacyjne
- sumienność w wykonywaniu obowiązków

- umiejętność przygotowywania pism urzędowych

- znajomość języków obcych. 

- umiejętność zamawiania materiałów biurowych
- umiejętność obsługi centrali telefonicznej

Co więcej, pracownik biurowy powinien też wykazywać się pewnymi kompetencjami ogólnymi, które bywają bardzo pomocne. Zaliczamy do nich:
- wysoką kulturę osobista

- opanowanie

- komunikatywność

- umiejętność obsługi urządzeń biurowych

- umiejętność szybkiego pisania

- znajomość przepisów.
Jeżeli chodzi o wykształcenie, pracodawcy oczekują od pracownika biurowego co najmniej wykształcenia średniego. W dużych firmach pracownik biurowy posiada pomocnika, który będzie wykonywał prace łatwiejsze lecz czasochłonne np. kserowanie i drukowanie dokumentów. 
Jak powinniśmy konstruować pisma urzędowe?
   W korespondencji urzędowej  stosuje się styl urzędowy, charakteryzuje się on zwięzłością, często posługiwaniem się gotowymi formularzami. Pisma urzędowe powinny być napisane     w sposób zwięzły (krótkie zdania, tylko istotne szczegóły bez powtarzania się), treść pisma powinna być przedstawiona jasno i zrozumiale, nie należy stosować zwrotów obcojęzycznych, należy przestrzegać zasad pisowni polskiej, pismo ma mieć uprzejmą formę ( bez pogróżek i ordynarnych zwrotów urażających godność osobistą adresata), treść pisma musi obejmować wszystkie problemy istotne dla danej sprawy, pismo powinno dotyczyć tylko jednej sprawy, treść pisma musi przekonywać adresata, powinna być oparta na faktach, przepisach i logicznych argumentach. 
W pismach urzędowych nie wolno popełnić błędów językowych: 
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Ciekawostka – tekst do przeczytania ( wydrukowania i wklejenia do przedmiotowego zeszytu).

Listopad – miesiąc spadających liści. 

   Kalendarz to nic innego jak pewien system zawierający spis dni, tygodni i miesięcy. Jest sposobem odmierzania czasu. Listopad jest jedenastym miesiącem roku. 

   Listopad to po prostu czas, kiedy liście opadają z drzew (liść opadł) . W życiu człowieka listopad jest czasem wyciszenia, w tym czasie nastój człowieka upodabnia się do krajobrazu. 

Przysłowia ludowe o pogodzie na miesiąc listopad. 

· Od Rafała ( 20 listopada) pogoda stała. 

· Po Świętej Katarzynie ( 25 listopada) pomyśl o pierzynie. 

· Błażej ( 29 listopada) przyspiesza kroku do Nowego Roku. 

· Gdy późno liść spada, silna zima się zakrada. 

· Deszcz w połowie listopada tęgi mróz w połowie stycznia zapowiada.

· Grzmot listopada dużo zboża zapowiada.

· Jak listopad ciepły – marzec mrozem przewlekły. 

· Gdy zbyt długo złota jesień trzyma nagle przyjdzie zima. 

Powodzenia.

