PRZYGOTOWANIE DOKUMENTAC JI ZEBRANIA

- Przygotowanie dokumentaciji
zebrania

POZNASZ

® prawidtowe zorganizowanie zebrania;

® rodzaje i przyktady dokumentacji zebrania;

® sposéb przygotowania niezbednych dokumentéw.

ZAPAMIETA]

Przygotowanie dokumentacji zebrania nalezy do obowigzkéw sekretarki lub osoby odpowiedzialnej za zorgani-
zowanie zebrania.

Do dokumentacji zebrania zaliczamy:

Zaproszenie;

zawiadomienie;

pismo informujace;

szczegdtowy program zebrania;

liste obecnosci;

protokdt zebrania;

zamowienie, np. sali konferencyijnej, positkéw, miejsc noclegowych;
inne dokumenty, np. materiaty informacyjne, bilety wizytowe, foldery.

Aby zawiadomi¢ wszystkich uczestnikéw o spotkaniu, nalezy wysta¢ do nich zaproszenie, pismo informujace
lub zawiadomienie.

Zaproszenie to pismo powiadamiajace i zachecajace do przybycia w okreglone miejsce w okredlonym czasie
i wzigcia udziatu w danej imprezie lub tez spotkaniu, zwykle o charakterze oficjalnym. W pi¢mie powinny po-
jawic si¢ nastepujace elementy:
tytul;
informagja, kto zaprasza;
imig i nazwisko, tytut naukowy lub honorowy, zajmowane stanowisko osoby zapraszanej;
informacja o nazwie wydarzenia, celu, rodzaju imprezy, na ktéra zapraszamy;
ewentualnie nazwiska i telefony oséb, z ktérymi mozna sie kontaktowac w razie pytan;
miejsce (adres), data i godzina rozpoczecia imprezy;
na zakoriczenie prosba o przybycie, jako uprzejma zacheta do Pojawienia sie na imprezie czy spotkaniu;
porzadek obrad drukowany po lewej stronie zaproszenia ub w formie zalacznika do niego;
e informacje dodatkowe, np. plan dojazdu, proba o potwierdzenie przybycia, rodzaj obowiazujacego stroju.

Zaproszenie ma uroczysty forme, zwykle jest drukowane na kartonie lub ozdobnym papierze majgcym postad
ztozonej pocztéwki formatu A5 lub A6. Osoba Zapraszana powinna je otrzymac najpézniej 2 tygodnie przed
zebraniem, a w przypadku zebrari kilkudniowych - 3 tygodnie wczesniej. Na zaproszenie nalezy odpowiedzie¢
W ciagu 3 dni od daty jego otrzymania lub do dnia podanego na zaproszeniu — jest to istotny szczegét, poniewaz
zapraszajacy musi dokfadnie zaplanowa¢ liczbe miejsc i positkéw. Szybkie powiadomienie o rezygnacji z uczest-

nictwa umozliwia zaproszenie 0séb z tzw, listy rezerwowej. Na rysunkach 110 i 111 przedstawiono przyktady
Zaproszen.




PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN SLUZBOWYCH

Strona 1. Strona 4.

Strona 2. Strona 3.

Program:
1. godz. 9.00 Otwarcie konferencji ! |
2. godz. 9.15  Referat Tkaniny ekologiczne | —
3. godz. 10.15 Referat Ekologia odziezy

0 Rt o LIE Przedsiebiorstwa Produkcyjnego

,TWOJ STYL” sp. z 0.0. w Lodzi

| 4.godz.11.30 Przerwa | ;
| zaprasza Panig

5. godz.12.00 Dyskusja !

6. godz, 13.00 Referat Surowce ekologiczne Natalie Zielinskq i

w wyrobach dziewiarskich
na konferencje Ekologia odziezy,

7. godz. 14.00 Przerwa obiadowa | ktéra odbedzie sie
8. godz.15.00 Refera't Zastosowanie malte.n'aidw \ 20 maja 2018 roku
przemiany fazowej w odziezy | w godz. 9.00-17.00 |
sportowej |
w siedzibie firmy w Lodzi !

D

. godz. 16.00 Dyskusja przy ul. Wetnianej 14

| 10. godz. 16.45 Zakoficzenie konferenc;ji

11. godz. 17.00 Koktajl party potaczony ,
z pokazem mody

Rys. 110. Zaproszenie w postaci zlozonej pocztéwki (w formie uroczystej)




PRZYGOTOWANIE DOKUMENTA CJI ZEBRANIA

Przedsiebiorstwo Produkcyjne Warszawa, dnia 20 lutego 2018 roku | | !
»HARUM?” sp. z 0.0. [
' ul. Marabuta 18 Lo
- 00-997 Warszawa ]

KN-11-3/34/2018 1

! Pan |
' Grzegorz Kania [

ul. Nowa 42 m. 5 i
18-400 tomza [

|| Sprawa: zaproszenie

Stosownie do § 57 Statutu, zarzad Przedsiebiorstwa Produkcyjnego ,HARUM” spétka z ograniczong Lol
odpowiedzialnoscia w Warszawie uprzejmie zaprasza Pana na Walne Zgromadzenie Wsp6lnikéw, [
ktére odbedzie sie dnia 10 marca 2018 roky w godzinach 10.00-18.00, w sali narad w siedzibie spétki
przy ul. Marabuta 18 w Warszawie.

| Porzadek obrad przedstawia sie nastepujgco:

. Otwarcie obrad.
- Wybdr Przewodniczacego Walnego Zgromadzenia Wspélnikéw, [

1

2

3. Wybdr Komisji Skrutacyjnej.
4. Przyjecie porzadku obrad. Lo
5

- Rozpatrzenie i zatwierdzenie sprawozdania finansowego Zarzadu Spétki za ubiegty rok — podjecie 5
uchwaty. =t
6. Sprawozdanie z dziatalnoéci Zarzadu za ubiegly rok i podjecie uchwaty w sprawie zatwierdzenia |
sprawozdania Zarzadu, |
|7 Sprawozdanie z dziatalno<ci Rady Nadzorczej za ubiegty rok i podjecie uchwaty przez Walne [ 1]
L Zgromadzenie WspélInikéw.
8. Udzielenie Zarzadowi Spétki absolutorium z wykonania obowiazkéw za ubiegty rok — podjecie uchwat.

9. Udzielenie Radzie nadzorcze; Spétki absolutorium z wykonania obowigzkéw za ubiegty rok — podjecie
uchwat.

10. Wybér cztonka Zarzadu Spétki — podjecie uchway.
11. Wolne wnioski.
12. Zamknigcie obrad Walnego Zgromadzenia Wspélnikéw.

Ze wzgledu na wage omawianych spraw prosimy o punktualne i niezawodne przybycie.

Z powazaniem, [
Prezes zarzadu

i Janusz Kowalski |

a Janusz Kowalski




PRZYGOTOWYWANIE SPOTKAN SLUZBOWYCH

Zawiadomienie i pismo informujace to krétkie pisma sporzadzane na blankiecie korespondencyjnym. Prze-
kazujg wiadomo$é¢ o danym wydarzeniu, ale w odréznieniu od zaproszenia nie zawieraja prosby o przybycie.
Zawiadomienie jest kierowane do jednego odbiorcy lub grupy, natomiast pismo informujace - tylko do pojedyn-
czych 0séb (rys. 112).

Wspdlnota Mieszkaniowa ,WENUS" Warszawa, dnia 21 lutego 2018 roku |
ul. Wenus 68 i
05-509 Warszawa .
tel. (22) 456 78 90 !

ZAWIADOMIENIE

Dziatajgc na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali (DzU z 1994 r. nr 85,
poz. 388, z pézn. zm.), Zarzad Wspdlnoty Mieszkaniowej ,WENUS" zawiadamia, ze w dniu

20 marca 2018 roku o godz. 18.00 w zespole Szkét Publicznych nr 5 przy ul. Nowej 25 w Warszawie
odbedzie sie zebranie Wtascicieli Lokali Wspdlnoty Mieszkaniowej ,2WENUS" w Warszawie.

Porzadek obrad: *
1. Otwarcie zebrania.

| 2. Wybér Przewodniczacego i Protokolanta.

! 3. Przedstawienie i przyjecie porzadku obrad.
4. Pytania cztonkéw Wspdlnoty do Zarzadu odnosnie celu zebrania — udzielenie odpowiedzi

! i wyjasnienia Zarzadu.

. Wolne wnioski.

(SN, |

. Zamkniecie zebrania.

Anna Dobrowolskn  Adam Rowalehe  Fwstyna Gied  Ryszowd Boror  Jarostaw Wilk,

Anna Dobrowolska Adam Kowalski Justyna Biel Ryszard Borori Jarostaw Wilk |

(Zarzad Wspdlnoty Mieszkaniowej ,WENUS")

Rys. 112. Zawiadomienie o zebraniu

Liste obecnosci tworzymy najczeéciej w tabeli; zawiera ona imie i nazwisko, instytucje i podpis osoby uczest-
niczgcej w spotkaniu. Jezeli nie znamy dokladnie nazwisk oséb, ktére bedg braty udziat w spotkaniu, a wie-
my, jakie instytucje beda reprezentowane, to nalezy pozostawi¢ wolne miejsce na wpisanie imienia i nazwiska
(tab. 13 1 14). Lista obecnoddi jest przygotowywana przed zebraniem i wykladana do podpisania przez wszystkich
uczestnikéw tuz przed rozpoczeciem obrad. Najkorzystniej sporzadzic jg hierarchicznie lub alfabetycznie.

Tabela 13. Lista obecnosci

Instytucja Podpis ;

Imie i nazwisko
|
1. Antoni Kubicki Zespdt Szkét Mechanicznych w Krakowie : !
2. | Adam Madejski Liceurm Ogdlnoksztatcgce nr 4 we Wroctawiu

' 3. Monika Wolska Zespdt Szkét Zawodowych nr 2 w Kielcach




PRZYGOTOWANIE DOKUMENTAC]!I ZEBR ANTA

Instytucja Imie i nazwisko

1. Zespdt Szkét Zawodowych nr 2 w Kielcach

2. Liceum Ogélnoksztatcace nr 4 we Wroctawiu

3. | Zespdt Szkét Mechanicznych w Krakowie

4. | Zespét Szkét Elektrycznych w todzi

Materiaty informacyjne przekazane wraz z zaproszeniem powinien otrzyma¢ kazdy uczestnik zebrania. Do
materiatéw tych naleza: tezy wykladéw, pisma intencyjne, szczegétowy program zebrania, druki, referaty. Umoz-
liwia to uczestnikom wezesniejsze zapoznanie si¢ z nimi i przygotowanie do udziatu w dyskusji.

Bilety wizytowe (wizytéwki) stuza do przekazywania i przechowywania danych adresowych. Uzywa sie ich
podczas spotkan dyplomatéw, w kontaktach biznesowych, jak réwniez podczas zwyktych spotkari towarzyskich.

Ze wzgledu na przeznaczenie wyréznia sig:

1. Wizytéwki stuzbowe — dobrze zaprojektowane, eleganckie bilety wizytowe pracownikéw majg swdj udzial
W tworzeniu wizerunku jednostki. Zawieraja logo firmy, jej pelng nazwe, imie i nazwisko pracownika i jego
stanowisko, dane do kontaktu, rodzaj dzialalnoéci, adres strony internetowej, zdjecia whasciciela wizytéwki
lub produktu.

2. Wizytéwki prywatne — zawierajg imie i nazwisko whasciciela, czasem jego tytut naukowy, oraz informacje
umozliwiajace kontakt, np. numer telefonu, adres.

3. Wizytéwki rodzinne - obecnie rzadko uzywane, zawieraja jedynie imiona i nazwiska, bez adreséw: sa dols-
czane do réznych przesytek lub wymieniane podczas rodzinnych spotkari.

Wizytéwki pozwalajg nawigzywac nowe kontakty i umozliwiaja przechowywanie informacji o osobach, ktére
poznali$my. Podczas spotkania stuzbowego zawsze trzeba mie¢ przy sobie wizytéwki. Ich brak jest uznawany za
nietakt, zwlaszcza gdy rozméwea wrecza nam swojg wizytéwke. W czasie spotkania biznesowego wymiana wizy-
téwek odbywa si¢ zazwyczaj na poczatku rozmowy. Wymiane te inicjuje zwykle osoba wyzsza ranga. Natomiast
na spotkaniu towarzyskim wymiana wizytéwek zazwyczaj nastepuje pod koniec spotkania i jest wyrazem zain-
teresowania oraz checi kontynuowania znajomosci. Wzory biletéw wizytowych przedstawiono na rysunku 113.

BIURO RACHUNKOWE
823 Karolina Wo$

I 6—] 70 Whasciciel
[ 7 9 31-940 Krakow
i 485 ul. Zabtocie 5

tel. 543 700 767

Dr Anna Krawczyk

ul. Pigkna 25 m 9

? 00-366 Warszawa tel. (12) 3424470 | | biuro@rach@gmail.com www.biuro-rach.pl
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STREET LOCATION, NY CITY, USA

Rys. 113. Bilety wizytowe (wizytéwki)




KARTY PRACY

KARTA PRACY 21 Dokumentacja zebrania

| ZADANIEL B

Sporzad? zaproszenie w formie uroczystej na podstawie ponizszych danych:

Nadawea: Liceum Ogdlnoksztalcace im. Marii Konopnickiej z siedzibg w Biatymstoku przy ulicy Adama
Mickiewicza 16

Dyrektor szkoty: Adam Nowicki
Adresat: absolwentka szkoty — Agata Staniszewska
Cel zaproszenia: uroczyste obchody 80-lecia istnienia szkoty

Program obchodéw: uroczysta inauguracja zjazdu, wspomnienia najstarszych absolwentow szkoty,
prezentacja multimedialna ,Szkota oczami tegorocznych maturzystéw”, msza §wigta, wystep Szkolnego

Zespotu Tanecznego, bal jubileuszowy.

|_ZADANIE2. B

Przygotuj zawiadomienie 0 odwotaniu konferencji szkolnej.

| ZADANIE 3.

Zaprojektuj i wykonaj wlasng wizytéwke stuzbowa: zaproponuj nazwe firmy, jej logo, dane adresowe, zajmo-
wane przez ciebie stanowisko stuzbowe.




