Nauczyciel: Ewa Kolanowska
Przedmiot: Podejmowanie i prowadzenie dziatalnos$ci gospodarczej
Klasa: 3 TIA
Temat lekcji: Korespondencja prowadzona przez przedsiebiorce. (2/2h)
Data lekcji: 15.04.2020r (2/1h)
Wprowadzenie do tematu:

1. Dokumenty na papierze i w komputerze

Do wielu stanowisk pracy przypisane sg czynnosci biurowe, zwigzane z prowadzeniem korespondencji,
obstugg urzadzen biurowych i raportowaniem z wykonania pracy. Wiekszo$s¢ czynnosci biurowych
charakteryzuje sie typowoscia i powtarzalnoscig. Bez wzgledu na petnione funkcje potrzebna jest znajomosé
zasad i umiejetnos¢ sporzadzania korespondencji z uzyciem komputera (korzystanie z poczty elektronicznej
i komunikatoréw internetowych) oraz obstuga urzadzen biurowych, takich jak telefon, kserokopiarka i skaner.
Istotne znaczenie ma tez znajomos$¢ odpowiednich programéw uzytkowych (kadrowych, obstugi biura,
finansowo-ksiegowych), a takze umiejetnos¢ konstruowania arkuszy kalkulacyjnych w programie Excel
(zestawienia, wykresy). Dokumenty, W zaleznosci od dziedziny zycia stosuje sie rézne definicje dokumentu.
W uproszczeniu mozna przyjgé, ze dokumentem jest forma réznorodnego przedstawiania informacji. Moga
to by¢ formy pisSmiennicze i niepiSmiennicze (wizualne i elektroniczne).

Ze wzgledu na tres$é¢ wyrdzniamy nastepujgce rodzaje dokumentow:

¢ przewodnie - krétkie (jedno lub kilkuzdaniowe) pisma towarzyszace innym dokumentom; dotgcza sie je
wtedy, gdy jakies dokumenty mogg by¢ niezrozumiate dla odbiorcy lub gdy wymagajg dodatkowych
informacji; w pisSmie przewodnim zamieszcza sie wykaz przesytanych dokumentéw, co ufatwia kontrole
korespondencji; pismo przewodnie jest takze wyrazem dobrych obyczajow nadawcy korespondencji oraz
szacunku dla odbiorcy;

¢ informacyjne - zawierajg dane dotyczace stanu faktycznego; np. zawiadomienia, listy reklamowe;

¢ przekonujace - naktaniajg adresata do zajecia okreslonego stanowiska; np. reklamacje, oferty, skargi,
podania;

e transakcyjne - pociggajg za sobg okreslone skutki prawne; np. zamoéwienia, potwierdzenia zamdwienia;

o listy grzecznosciowe - krétkie pisma, najczesciej wydrukowane na ozdobnym papierze; np.
gratulacje, podziekowania, kondolencje;
e pozostate - komunikaty, notatki, sprawozdania, protokoty, prosby, postanowienia, decyzje.

2. Formatowanie pism biurowych
e W urzedowym stylu
e Rozplanowanie tresci pisma
e Ustawienie strony
e Etykieta poczty e-mail

Instrukcje do pracy wtasnej:

Przeczytaj i zapoznaj sie z tematem w zatgczonym e-podreczniku (PDF) na stronach od 184 - 189
(opisanymi zagadnieniami)



Materiaty pomocnicze do tematu poszerzajgce wiedze na stronach (Linki podanych nizej):

e-podrecznik: Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, Jacek Musiatkiewicz, Wyd. Ekonomik
(zatacznik PDF)

Praca wtasna:
str. 189 ¢wiczenie 4 — Przyjrzyj sie i zastandw.
Informacja zwrotna: NIE.

Wszelkie pytania w sprawie tematu —zapraszam na grupe facebook pod nazwga: 3TIA-PDG ( na ktorg
zapraszam wszystkich ucznidw klasy 3 TIA) lub pisa¢ na adres: doradcazawodowy@zs9elektronik.pl



mailto:doradcazawodowy@zs9elektronik.pl

