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Savoir-vivre w sekretariacie placowki

oswiatowej. Cz. 11

Opracowata: Matgorzata Kusmierczyk, glowny specjalista ds. oSwiaty w starostwie powiatowym; zajmuje si¢
realizacja spraw z zakresu zadan i uprawnien organu prowadzacego placowki o$wiatowe; autorka ksigzki
Profesjonalny sekretariat w placowce oswiatowej oraz wielu publikacji o tematyce o§wiatowej; wyktadowca
i szkoleniowiec z zakresu zagadnien dotyczacych o$wiaty i administracji, posiada certyfikat doradcy
zawodowego; petnita obowiazki dyrektora szkoty; cztonek Ostroteckiego Towarzystwa Naukowego im. Adama
Chetnika oraz Zarzadu Towarzystwa Wiedzy Powszechnej Oddzial Regionalny w Ostrotece

Savoir-vivre zaczyna si¢ juz od progu sekretariatu, a jednym z najwazniejszych jego
obszarow jest komunikacja, zarowno werbalna, jak i niewerbalna. Co nalezy o niej
wiedzie¢ i jakich zachowan bezwzglednie unika¢? Jak wlasciwe komunikowaé sie
z osobami pojawiajacymi sie¢ w sekretariacie placowki oSwiatowej i w jaki sposob

prowadzi¢ rozmowy telefoniczne?

Kwestia komunikowania si¢ to jeden z najwazniejszych obszaréw, w ktorych zasady savoir-
vivre’u sg tak istotne. Od tego, czy do komunikacji uzywamy stow, czy gestow, zalezy, czy

mamy do czynienia z komunikacjg werbalng, czy niewerbalng.
Komunikacja w sekretariacie

Pracujac w takim miejscu, jak sekretariat szkoty czy placowki, powinnismy by¢ osobami

komunikatywnymi. Wiaze si¢ to z licznymi kontaktami z przetozonymi, wspotpracownikami



Korzysci:

* nielimitowany dostep do tresci,

* aktualizacje materiatéw w niezbednikach, nawet do 2 razy w tygodniu,
* e-czasopisma w nowej, wygodnej formie,

* dodatkowe materiaty i wzory dokumentéw do pobrania,

* dostep do porad cenionych ekspertéw i praktykow,

* znizki na kolejne produkty, szkolenia i webinary

i znacznie wiece;...




