MINISTERSTWO R
KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K WEZiU UK EUROPEISKA
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NAROE,(ZV_VEJ Pyt FUNDUSZ SPOLECZNY

Zrédto: http://plfotolia.com/id/58805405

Kurs: Elementy pracy biurowej w logistyce

B Ksztatcenie Na Ud[egmsc Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztalcenia na odlegto$¢ w uczeniu si¢ przez cate zycie” 1
zasnanave  wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://pl.fotolia.com/id/58805405

MINISTERSTWO
. =g " o UNIA EUROPEJSKA
E KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K *WEZiU BRort5e

T TR
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NAROQ)O\\”“J FUNDUSZ SPOLECZNY

7 Obstuga spotkan stuzbowych

7.1 Porzadek zebrania

Porzadek zebrania gwarantuje sprawny przebieg zebrania. Jest to schemat,
zgodnie, z ktorym przewodniczacy prowadzi zebranie. Ulatwia on przygotowanie sie
uczestnikow, przygotowanie materialéw i protokotowanie zebrania. Powinien by¢ tak
utozony, aby nie spowodowac zbytniego przemeczenia uczestnikow i zagwarantowac
realizacje wcze$niej zalozonych celéw. Czas miedzy jedng przerwa a druga nie powinien
przekracza¢ trzech godzin, przy czym nalezy go zweryfikowa¢ w zaleznosci od formy
zebrania - praca w grupach lub dyskusja moze trwa¢ dtuzej, stuchanie referatéw kroce;.
Na krotka przerwe wystarczy 15 do 20 min, na przerwe obiadowa nalezy przeznaczy¢
do 2 h. Sprawy rézne lub wolne wnioski umieszcza sie na koncu obrad, gdyz jest to
punkt zebrania, nad ktérym nie zawsze udaje sie zapanowac czasowo. Mozna opracowac
porzadek spotkania (np. konferencja, seminarium) z podaniem czasu trwania
poszczeg6lnych punktow lub tylko godzine rozpoczecia i, planowany czas zakonczenia”.

PRZYKEADOWY PROJEKT PORZADKU ZEBRANIA

PORZADEK DZIENNY
ZEBRANIA SPRAWOZDAWCZO-WYBORCZEGO
OGNISKA ZNP W ....verereerrnersrsrenne
1. Otwarcie zebrania.
2. Wybor przewodniczacego zebrania.
3. Wybor protokolanta.
4, Przyjecie porzadku zebrania.
5. Uchwalenie regulaminu zebrania.
6. Wyb6r komisji mandatowej i uchwat.
7. Sprawozdanie prezesa ogniska z dziatalnosci.
8. Sprawozdanie komisji mandatowe;j.
9. Dyskusja nad sprawozdaniem.
10. Udzielenie absolutorium ustepujacemu prezesowi ogniska - gtosowanie.
11. Wybory: prezesa ogniska i wiceprezesa ogniska.
12. Wybér komisji skrutacyjnej /bezposrednio po zamknieciu listy zgloszen
kandydatéw/, przypomnienie zebranym zasad gtosowania.
13. Przedstawienie projektu programu dziatania ogniska ZNP na nastepna kadencje.
14. Dyskusja programowa.
15. Ogtoszenie wynikéw wyborow - sprawozdanie komisji skrutacyjne;j.
16. Sprawozdanie komisji uchwat i wnioskow.
17. Gtosowanie nad programem - planem dziatania Ogniska ZNP na nowa
kadencje.
18. Przyjecie uchwat zebrania.
19. Zamkniecie zebrania
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Jednak nie wszystkie z powyzszych punktow musza by¢ realizowane na kazdym
spotkaniu stuzbowym, a w szczegélnosci wybor przewodniczacego zebrania, gdyz
zazwyczaj szef firmy wystepuje w tej roli. Przyjecie protokotu poprzedniego zebrania,
jak i sprawozdania z wykonania uchwal, wnioskéw i postanowien - nalezga do
najistotniejszych punktéw porzadku obrad.

7.2 Prowadzenie zebrania
Zapoznaj sie z audiocastem pt. ,Prowadzenie zebrania”.
7.3 Wpyposazenie sali konferencyjnej

Podczas zebrania stuzbowego nie mozna zapomnie¢ o przygotowaniu stotow
i krzesel w odpowiedniej liczbie (nieco wiecej niz uczestnikéw) oraz o optymalnym ich
utozeniu. Waznym elementem jest odpowiednie nagtos$nienie, uzaleznione od wielkosci
sali i 0séb uczestniczacych w zebraniu. Przed rozpoczeciem nalezy sprawdzi¢ gotowos¢
do uzycia wszystkich wykorzystywanych podczas zebrania urzadzen audiowizualnych
oraz odpowiedniego zaciemnienia i temperatury sali konferencyjnej. Aby unikna¢
niepotrzebnego wydtuzania spotkania, przed jego rozpoczeciem nalezatoby roztozy¢ na
stotach materiaty konferencyjne i napoje.

Istnieje kilka sposobow ustawienia stotu i krzeset, ktére mozna wykorzystac przy
aranzowaniu wnetrza sali, stosownie do celu zebrania.

¢ Panelowe (teatralne) - ustawienie stotu prezydialnego i krzeset jest stosowane
przy duzej liczbie uczestnikdw. W takim uktadzie krzesta zwrécone sa w strone
prowadzacego, ktory stoi twarza do wszystkich uczestnikdw zebrania. Zapewnia
to maksimum kontaktu prowadzacego z poszczegdlnymi uczestnikami spotkania.
Taki uktad stosujemy, np. na konferencjach;

DOODODDDD

YVYVYY YT
YVYVYVY YTV
YYVYY YT
YYVVY YYYY

Rysunek 7.1 Ustawienie panelowe (teatralne)

Zrédto: http://www.hybryda.com.pl/

1 Flichsel H., Sekretariat czyli centrum informacyjne firmy, Poltext, Warszawa 2004
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e Stot w ksztakcie litery T - jest ustawiany przy organizowaniu zebran niezbyt
licznych, ale o charakterze oficjalnym;
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Rysunek 7.2 Stét w ksztatcie litery T

Zrédio: http://www.hybryda.com.pl/

o Stot w ksztalcie kota (okragtly st6t) - jest stosowany przy zebraniach
o niewielkiej liczbie uczestnikdw, gdzie sg do rozwigzania pewne kwestie sporne
(tutaj jest dobra styszalno$¢ w kazdym miejscu i kazdy moze by¢ z jednakowa
uwagg wystuchany). Uktad ,okragty stél” sprzyja otwartej dyskusji i powstawaniu
tworczych pomystéw. Umozliwia petny kontakt wzrokowy i tworzy klimat
przyjazny wszystkim uczestnikom zebrania, zachecajagcy do swobodnych
wypowiedzi. Moze by¢ wykorzystany na spotkaniach typu ,burza mozgéw”;
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Rysunek 7.3 Okrqgly stot

Zrédto: http://tapeta.info/przy-okraglym-stole-tapeta.html
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e Stot w ksztalcie litery U (podkowa) - jest ustawiany na spotkaniach
o charakterze oficjalnym w licznym gronie. Klasyczny ukitad miejsc umozliwia
bezposredni kontakt uczestnikow twarzg w twarz. Ten uktad wykorzystujemy na
zebraniach typu szkolenie;
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Rysunek 7.4 Stét w ksztatcie litery U

Zrédto: www.hybryda.com.pl

e Stot w ksztalcie dwoch liter L - czesto spotykany, kiedy zabranie liczy duza

liczbe cztonkow;
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Rysunek 7.5 Stot w ksztatcie dwdch liter L

Zrédto: www.hybryda.com.pl
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e Stoly ustawione w ksztalcie placu - odpowiednie s3 przy kazdym rodzaju
zebrania;
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Rysunek 7.6 Stoty ustawiony w ksztatcie placu

Zrédto: www.hybryda.com.pl

Zanim zebranie zostanie zorganizowane, nalezy sie zastanowi¢, jaki rodzaj
ustawienia bedzie najlepszy w konkretnej sytuacji oraz jak zaaranzowal sale
konferencyjng, aby zebranie speiniato funkcje komunikacyjna i edukacyjna. Powinno sie
wzig¢ pod uwage potrzeby wszystkich uczestnikow i preferencje prowadzacego.

Moze sie zdarzy¢, ze okres$lony ukiad miejsc jest z géry narzucony albo przez
wielkos$¢ sali konferencyjnej, albo przez meble. Dlatego majac do wyboru rézne modele,
nalezy znaleZ¢ najlepsze rozwigzanie.

Sala konferencyjna powinna by¢ wyposazona w sprzet multimedialny, ktory
dobieramy w zalezno$ci od rodzaju spotkania i potrzeb. Aby zebranie odbyto sie bez
zaktocen, sprzet powinna obstugiwac osoba znajaca sie na nim.

7.4 Dokumentacja zebrania

Do dokumentacji zebrania zalicza sie:
e zaproszenie;
e zawiadomienie;
e szczegoOtowy program zebrania;
e liste obecnosci;

e protokét i inne dokumenty.
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Protokot zebrania jest dokumentem opisujagcym przebieg zebrania oraz podjete
podczas niego uchwaty. Protokolant winien zna¢ zasady redagowania protokotéw, jak
i posiada¢ umiejetnosci szybkiego pisania, odrdzniania spraw istotnych i tych mato
istotnych, jak i orientacji w schemacie obrad.

Budowa protokotu zebrania:
e okres$lenie rodzaju protokotu;
e okreS$lenie rodzaju zebrania;
e dataimiejsce sporzadzenia protokotu;
e nazwisko przewodniczgcego, jak i protokolanta;
e nazwiska uczestnikdw, a w przypadku jej duzej liczby dotaczyc¢ liste obecnosci;
e porzadek obrad;
e przebieg obrad;
e uchwaty;
e podpis zar6wno przewodniczacego, jak i protokolanta.

Protokoty mozna tworzy¢ w formie dostownego odtwarzania przebiegu zebrania,
streszczonej jej formie poszczegélnych wypowiedzi, jak i uproszczonej wersji,
polegajacej na zredagowaniu cze$ci informacji. Jednak podjete uchwaty podczas
zebrania stuzbowego musza by¢ podane dostownie, bez wzgledu na charakter
protokotu.

Ze wzgledu na uktad opisu przebiegu zebrania wyr6zni¢ mozna:
¢ uklad chronologiczny - odzwierciedlajacy kolejno$¢ wypowiedzi;
o uklad tematyczny - systematyzujacy wypowiedzi tego samego tematu;
o uklad mieszany - 13czacy cechy obydwu powyzszych uktadow.

Jednak do najpowszechniejszych protokotéw zaliczany jest protokot w formie
streszczonej w uktadzie tematycznym, a cze$¢ zasadniczg stanowi rozwiniecie porzadku
zebrania. Do protokotéw przewaznie dotacza sie zatgczniki, tj. sprawozdania, referaty,
uchwaty oraz aneksy.
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Protokol
z Zebrania Wiejskiego solectwa Klebark Wielki
odbytego w dniu 3 wrzesnia 2009 r.

Zebranie wiejskie o godz. 19.00, otworzyta Soltys Pani Elzbieta Baumann; przywitata
przybylych mieszkaficow i gosci oraz przedstawita ponizszy porzadek zebrania:
1) Otwarcie Zebrania oraz stwierdzenie jego waznosci
a) Propozycje soltysa i rady soleckiej
b) Propozycje mieszkancoéw
¢) Dyskusja
d) Opracowanie wniosku do budzetu gminy
e) Przyjecie wniosku (uchwata zebrania wiejskiego)
2) Podziat funduszu soteckiego na 2010 rok
3) Sprawy biezace

Ad. 1
1) Zebranie otworzyla Soltys Pani Elzbieta Baumann
2) W zebraniu wzieli udziat:

a) Wojt Gminy Purda Pan Jerzy Laskowski
b) Radny Gminy Purda Jerzy Bronacki
c) Tomasz Pitat Dyrektor Projektu ,,.Lider”

3) Przewodniczacy stwierdzit niewaznos$¢ zebrania Wiejskiego Solectwa Klebark Wielki w I
terminie z powodu braku wymaganej statutem liczby statych mieszkaicow Sotectwa
uprawnionych do glosowania. W zwiazku z powyzszym zarzadzono zwolanie zebrania w
II terminie tj. dnia 3 wrzesnia 2009 o godzinie 19.30

4) Przewodniczacy stwierdzil wazno$¢ zebrania Wiejskiego Sotectwa Klebark Wielki w IT
terminie bez wzgledu na liczbe obecnych statych mieszkaficow Solectwa uprawnionych
do glosowania.

5) W zebraniu udziat wzieto 18 mieszkancéw Solectwa w tym uprawnionych do gtosowania
17 mieszkancow.

Ad2lit. a)ib):

Soltys i Rada Solecka zglosily nastepujace przedsiewziecia:

Dokoniczenie o$wietlenia wsi Klebark Wielki i Silic

Modernizacja i naprawa sieci drég wiejskich

Naprawa rowéw melioracyjnych i drég w Silicach

Modernizacja boiska szkolnego w Klebarku Wielkim

Wprowadzenie nazewnictwa ulic w Klebarku Wielkim

Zmiana organizacji ruchu w Klebarku Wielkim

Budowa ronda w Klebarku Wielkim

Zagospodarowanie plazy wiejskiej

. Segregacja odpadéw

10. Rekultywacja jeziora Klebarskiego :

11. Wypracowanie sposobu na pozyskanie srodkéw na wklad wiasny do wigkszych
projektéow

12. Organizacja imprez kulturalnych

13. Utrzymanie porzadku i zagospodarowanie

URZAD GMINY w PURDZIE G 7
7A ZGODNOSC Z ORYGINALEM SEKBEFARZ GMINY

78 LUT.20M

©ENAGN AW~

ow zielonych na terenie solectwa

mgr Waldemar Czarnota

Rysunek 7.7 Protokét z zebrania

Jrédto: http://klebarkwielki.pl/uploads/images/Robert/ug purda/Protokol z zebrania str 1.jpg
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W przypadku zebran roboczych nie jest konieczne tworzenie protokotuy,
wystarczy sporzadzenie notatki podpisanej przez uczestnika narady. Notatki takie,
mimo swojej prostoty, powinny jednak zawiera¢ informacje o uczestnikach zebrania,
poruszanych sprawach, jak i wnioskach i postulatach.

Notatka z narady
Europejskiego Stowarzyszenia Asystentek — Polska
odbytej w dniu 15 kwietnia 2006 r. w siedzibie Stowarzyszenia

W naradzie uczestniczyty :
- przewodniczgca - Ewa Chynowska,

- sekretarz - Magda Sedzinska,

- skarbnik - Joanna Krzysztosek,

- rzecznik prasowy - Hanna Chotomska
- oraz cztonkowie Stowarzyszenia.

Podczas narady podsumowano wyniki pracy Stowarzyszenia w pierwszym kwartale br.,

ktére nie nastrajajg optymistycznie do pracy w nastepnych kwartatach. Zwracajac uwage

na pewne niedociggniecia wystepujace w pracy Stowarzyszenia: nieregularno$¢ zebran,

op6znienia w ptaceniu sktadek, brak wptywu na integracje ze Srodowiskiem

postulowano:

1) zwolywanie zebran cztonkowskich przynajmniej dwa razy w miesigcu (pierwszy
i ostatni czwartek miesigca o godzinie 18.30),

2) zobowigzanie wszystkich czlonkéw do regularnego uczestnictwa w zebraniach
(stosowanie kar regulaminowych w razie nieusprawiedliwionej nieobecnosci),

3) zobowigzanie cztonkéw do terminowego wnoszenia sktadek, aby nie przekraczaé
terminu wysytania sktadek do Funduszu centralnego w Danii,

4) zobowigzanie rzecznika prasowego Stowarzyszenia do czestszych wystgpien na
forum publicznym w szeroko pojetym interesie wszystkich sekretarek,

5) zorientowanie sie w mozliwosciach zaproszenia do Polski kilkunastoosobowej grupy
sekretarek z r6znych krajow europejskich.

Notatke sporzadzita,

Hanna Chotomska

Rysunek 7.8 Notatka z narady

Zrédto: Fiichsel H., Sekretariat czyli centrum informacyjne firmy, Poltext, Warszawa 2004, s. 237

Notatka prasowa jest to krotka informacja przekazywana prasie na temat
zorganizowanym seminarium czy konferencji. Informacje zawarte w notatce prasowej
powinny zawiera¢ informacje o organizatorach i celu konferencji. Celem tworzenia
notatki prasowej, jest zawiadomienie czytelnikow o konferencji, jak i o podjetej podczas
niej postanowieniach.
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INNOWACE = Migdzynarodowa kenferencja w Biatymstoku
0 klastrach na Podlasiu i za granica

zi§ w Centrum Konferencyjnym

Titanic o korzysciach plyngcych
z organizowania si¢ firm w klastry ro-
zmawia¢  bedy  przedsicbiorcy
z Podlasia, ale tez z Wielkicj Bryta-
nii, Litwy i Szwecji.

- Bardzo dobrze, Ze ta impreza od-
bedzie si¢ u nas - ocenia Bogustaw
Plawgo, ekonomista, profesor Uni-
wersytetu w Bialymstoku, najwickszy
znawca i propagator polityki
klastrowej w regionie, - Po pienwsze,
daje to mozliwosé podlaskim przed-
sighiorcam poznania kilku klastrow
dobrze funkcjonujacych za granica.
A po drugie, jest szansa, Ze perspek-
tywa wejscia przez firmg na rynek za-
graniczny, wlasnie dzigki przynalez-
nosci do klastra, zachgci podlaskich
przedsigbiorcow do takiej formy
wspolpracy.

Przypomnijmy, z¢ klastry - naj-
pro$ciej mowiac - to mniej lub bar-
dziej Scisle zwiazki przedsigbiorstw
pokrewnych branz, ktére czerpia ko-
rzySci kosziowe, organizacyjne z owej

wspdlpracy. Fonmna ta, popularna za-
granica, na Podlasiu raczkuje.

Na jej upowszechnianie mocno
obecnie stawia Polska Agencja Roz-
woju PrzedsigbiorczoSci m.in. po-
przez program ,Polskie klastry i po-
lityka klastrowa”. I to PARP jest glow-
nym organizatorem bialostockiej
konferencji. Jej regionalny organiza-
tor to departament polityki regional-
nej Urzedu Marszalkowskiego Woje-
wodztwa Podlaskicgo, a haslo prze-
wodnie: Podlaskie klastry w Euro-
pic — od wspélpracy lokalnej
do wspolpracy migdzynarodowej”.

Poza wymiang doswiadczen przez
uczestnikow konferencji, bedzie to
tez okazja do przyjrzenia si¢ naszym
klastrom na towarzyszacych imprezie
targach. W Centrum Konferencyjnym
Titanic wystawiaja si¢ dzis: Podlaski
Klaster Bieclizny, Podlaski Klaster
Obrobki Metali, Klaster Instytuciji
Otoczenia Biznesu, Klaster Edukacji
Cyfrowej, Klaster Uzdrowisko Suprasl
i Wschodni Klaster Budowlany. (#i2)

Rysunek 7.9 Przyktadowa notatka prasowa

Zrédto: www.pi.gov.pl

Lista obecnoS$ci tworzona jest w postaci tabeli, dla jej przejrzystosci. Zawieraé

powinna imiona i nazwiska uczestnikdw, instytucje oraz podpisy os6b uczestniczgcych
w spotkaniu. Jesli organizator nie posiada niektorych wiadomosci dotyczacych danych
osobowych lub reprezentujacej instytucji uczestnikoéw, powinien pozostawi¢ puste

miejsce.
Lp. Imie i nazwisko Instytucja Podpis
1 Jolanta Bocian Liceum Ogolnoksztatcace nr W Bocian

3 w Zielonej Gérze

w Warszawie

2 Bonifacy Dudek Zespot Szko6t Technicznych Bonifacy dudek
w Sulechowie
3 Marlena Sarbak Zespot Szkot Elektrycznych | Marlena Sarbak
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