( Język polski dla księgowych (
( Temat 1. Kultura zawodu (

Proszę przeczytać i przetłumaczyć teksty.
KULTURA ZAWODU EKONOMISTY

Kultura

Pojęcie „kultura” jest na przestrzeni wieków definiowane w różny sposób. W szerokim znaczeniu kultura rozumiana jest jako całokształt materialnego i duchowego dorobku ludzkości gromadzony, utrwalany i wzbogacany w ciągu jej dziejów, przekazywany z pokolenia na pokolenie. Definicje „kultury” zależą od dziedziny, do której to pojęcie się odnosi. Możemy mówić o kulturze muzycznej, filmowej, teatralnej, o kulturze ludowej i popularnej, o kulturze wysokiej i niskiej, o kulturze jedzenia i picia, ale też na przykład o kulturze rolnej albo leśnej. 

W jednym ze znaczeń kultura to zbiór norm, obyczajów, przekonań i wartości, które mają wpływ na zachowanie człowieka. Mówimy wtedy o kulturze osobistej człowieka, kulturze języka czy kulturze zawodu. Pojęcia te używane są w znaczeniu pozytywnym – stwierdzenie, że ktoś posiada kulturę osobistą jest stwierdzeniem wartościującym pozytywnie. Tak więc mówiąc o kulturze osobistej, kulturze języka czy kulturze zawodu, mamy na myśli pozytywne wzorce, nawyki, normy dotyczące postępowania, zachowania się, wypowiadania się czy wyglądu zewnętrznego, których przestrzeganie oznacza zachowania kulturalne.

Kultura zawodu

Kultura zawodu obejmuje z jednej strony wszystkie elementy kultury osobistej, z drugiej zaś koncentruje się na sposobie wykonywania pracy zawodowej. Kultura osobista to niektóre cechy, nawyki oraz umiejętności, które powodują, że posiadający je człowiek może świadomie przestrzegać norm obowiązujących w danym środowisku i miejscu. Kultura osobista przejawia się dbaniem o swój wygląd zewnętrzny, stosowaniem zasad dobrego zachowania, kształtowaniem własnego charakteru. Właściwe wykonywanie pracy zawodowej wiąże się natomiast między innymi z:

· systematycznym uzupełnianiem swojej wiedzy zawodowej, podnoszeniem swoich kwalifikacji,

· szanowaniem innych pracowników,

· dbaniem o dobro pracodawcy,

· właściwym wykorzystaniem czasu pracy,

· zachowaniami etycznymi w pracy.

(  ( 
Savoir-vivre w miejscu pracy

Zasady dobrego zachowania określa savoir-vivre. Znajomość tych zasad i ich stosowanie wpływa w istotny sposób na to, jak postrzega nas otoczenie. Dobrze wychowany człowiek przestrzega zasad savoir-vivre’u zarówno w życiu prywatnym, jak i zawodowym. W tych dwóch sferach życia zasady te jednak trochę się różnią. W miejscu pracy możemy napotkać na takie problemy, jak wybór stroju do pracy (w czym wypada nam przyjść do pracy, a czego nie powinniśmy zakładać), pozdrawianie się (kto powinien zrobić to pierwszy?), wchodzenie do pomieszczenia (jeśli dwie osoby jednocześnie nie mogą przejść przez te same drzwi, która powinna przejść jako pierwsza?), zajmowanie miejsc w samochodzie (kto powinien zająć najlepsze miejsce i które to są najlepsze miejsca w samochodzie?), rozmieszczenie gości podczas uroczystych spotkań.
Strój

To w jaki sposób ubieramy się do pracy zależy od firmy, w której pracujemy. W niektórych firmach do stroju służbowego przywiązuje się znaczną uwagę, obowiązuje w nich tak zwany dress code (ściśle określone zasady stroju służbowego), w innych nie ma to większego znaczenia. Niemniej jednak przysłowie: „Jak cię widzą tak cię piszą” znajduje odzwierciedlenie w kontaktach służbowych, ponieważ wbrew pozorom inni oceniają nas po stroju. Niedozwolone jest zatem noszenie dżinsów, krótkich spódniczek, koszulek typu T-shirt, zdartych butów, bluzek z odkrytymi plecami lub głębokim dekoltem. Klasyczny służbowy strój dla pań to dwuczęściowy kostium (nazywany też garsonką) lub garnitur. Trzeba pamiętać jednak, że spódnica powinna sięgać za kolana, a kolor stroju nie może być krzykliwy. Najbardziej sprawdzają się szarości, brązy i granaty. Uzupełnieniem stroju powinna być jasna koszulowa bluzka lub golf. Zawsze, niezależnie od pory roku, do spódnicy trzeba ubierać rajstopy lub pończochy oraz buty z pełnymi palcami - latem mogą być z wolną piętą. Obuwie powinno być klasyczne w formie i kolorze. Strój służbowy dla panów to ciemny garnitur (odcienie grafitu czy szarości), klasyczna koszula i dopasowany kolorystycznie krawat. W przypadku krawata należy unikać zbyt odważnych barw i fantazyjnych wzorów. Panowie nie powinni też zakładać na co dzień gładkiej białej koszuli, ponieważ zarezerwowana jest ona na specjalne okazje. Męska garderoba niekoniecznie musi ograniczać się jedynie do garniturów. Mniej formalną wersją stroju służbowego dla panów są eleganckie spodnie, koszula zapinana na guziki - zależnie od pory roku z długim lub krótkim rękawem, marynarka albo sweter. Należy zwracać uwagę na to, by całość była dopasowana kolorystycznie i pamiętać, że ubiór powinien zawsze odzwierciedlać pozycję, jaką zajmuje się w firmie, charakter firmy, a także podkreślać charakter i indywidualny styl pracownika.

Punktualność

W kontaktach zawodowych punktualność ma bardzo duże znaczenie. Spóźnienie może wystąpić tylko w wyjątkowej sytuacji, a spóźniony musi w takiej sytuacji przeprosić i krótko usprawiedliwić swoje spóźnienie. Jeśli spóźnienie dotyczy zebrania, w którym, uczestniczy większa liczba osób, przeprosiny i usprawiedliwienie powinny być przekazane gospodarzowi spotkania w czasie przerwy. Nie przerywamy obrad.

(  (
Witanie się

Reguła w kontaktach zawodowych jest taka, że to podwładny pozdrawia swojego przełożonego, zarówno w miejscu pracy, jak i przy przypadkowych spotkaniach w różnych miejscach poza miejscem pracy, np. na ulicy, w kinie, w restauracji. Wyjątkiem od tej zasady jest pozdrowienie przez przełożonego swoich pracowników w momencie, gdy wchodzi on do pomieszczenia, w którym oni się znajdują. Wtedy to on jako pierwszy mówi „dzień dobry”.

Odrębnym problemem jest sposób samego przywitania się. Pozdrowienie może się ograniczyć do słów „dzień dobry”, ale jeśli osoba pozdrawiająca chce wyrazić duży szacunek oraz sympatię, może dodatkowo się ukłonić. Mężczyźni kłaniają się przez lekkie skinienie głową przy jednoczesnym lekkim pochyleniu całego tułowia do przodu, kobiety jedynie przez skinienie głową. 

Słowom „dzień dobry” może też towarzyszyć podanie ręki. Pierwszy w kontaktach zawodowych wyciąga rękę przełożony (w kontaktach towarzyskich kobieta wyciąga rękę do mężczyzny, osoba starsza do młodszej). Kolejność, w jakiej witają się uczestnicy spotkania służbowego, w którym biorą udział goście i gospodarze spotkania pokazuje rysunek:
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   SZEF GOSPODARZY     SZEF   GOŚCI  

Pracownik gospodarzy  na wyższym stanowisku       Pracownik gości    na wyższym  stanowisku    

Pracownik gospodarzy na niższym stanowisku Pracownik gości    na niższym  stanowisku  

1  

2  

3  

4  

5  

6  


Najpierw szef gospodarzy wita szefa gości. Następnie pracownicy ze strony gospodarzy witają się z szefem gości, po czym dopiero pracownicy ze strony gości witają się z szefem gospodarzy. 

Przy wymianie uścisku dłoni między kobieta i mężczyzną powstaje problem całowania kobiet w rękę. W Polsce zwyczaj ten jest bardzo rozpowszechniony na gruncie prywatnym, szczególnie między ludźmi starszymi, natomiast w pracy zawodowej stosuje się raczej taki sam sposób witania się między kobietą i mężczyzną, jak między mężczyznami, czyli uścisk dłoni.

Gdy powitanie ma miejsce podczas spotkania w biurze należy na chwilę wstać i zapiąć marynarkę, kobiety zapinają kostium. Osoba przyjmująca klienta wychodzi naprzeciw niemu i wita się z nim albo wstaje w momencie przywitania się. Jeżeli powitanie następuje przez uścisk dłoni, to nie powinien on dokonywać się nad biurkiem. 

Przedstawianie się

Przedstawiając się, należy podać swoje imię i nazwisko oraz, jeśli wymagają tego okoliczności, nazwę przedsiębiorstwa i stanowisko, jakie się w nim zajmuje.

Takie przedstawienie się może mieć formę:

„Pani pozwoli, że się przedstawię. Nazywam się Jan Kowalski i jestem starszym księgowym w firmie „Profit””,

albo :„Dzień dobry, nazywam się Marcin Nowak, jestem szefem marketingu w „Proficie””.

Osoba stojąca niżej w hierarchii przedstawia się jako pierwsza osobie na wyższym stanowisku.

Przedstawianiu się zazwyczaj towarzyszy wymiana wizytówek. Otrzymaną wizytówkę należy przeczytać, a dopiero potem schować ją do teczki lub do kieszeni marynarki. Wizytówki nie powinny zawierać zbyt dużo ozdobnych elementów. Przede wszystkim muszą być czytelne, dlatego powinny być sporządzane na białym kartonie i napisane jedną z tradycyjnych czcionek. Służbowe wizytówki obok imienia i nazwiska muszą zawierać stanowisko służbowe, nazwę firmy, służbowy adres, adres e-mail oraz numer telefonu (patrz wzór). Często wizytówka opatrzona jest też logo firmy.
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Tytułowanie

Zwracając się w pracy do niektórych rozmówców, używamy ich tytułów. Mówimy „panie kierowniku”, „panie prezesie”, „panie dyrektorze”. Do kobiet zajmujących stanowiska kierownicze mówimy „pani dyrektor”, „pani kierownik”, „pani prezes”. 

Gdy tytuł osoby, do której się zwracamy, składa się z kilku słów, np.: „główny księgowy”, „starszy specjalista”, „technik ekonomista”, stosujemy następujące zasady:

· zwracając się do osób zajmujących w strukturze organizacyjnej przedsiębiorstwa wyższe stanowiska, używamy umownie tytułu, jaki przysługuje innym osobom zajmującym podobne stanowiska, i tak do głównego księgowego zwracamy się „panie dyrektorze”,

· do osób zajmujących niższe stanowiska w hierarchii służbowej zwracamy się, korzystając z formy „pan”, „pani”,

· do osób pełniących funkcję zastępców, a więc wicedyrektorów, wiceprezesów, mówimy „panie dyrektorze”, „panie prezesie”.

Jeśli osoba ma wiele tytułów, używamy najważniejszego z nich. Tytułów związanych z zajmowanym stanowiskiem używa się także wtedy, gdy osoba, do której się zwracamy, przestała zajmować dane stanowisko. Jeśli rozmawiamy z byłym dyrektorem przedsiębiorstwa zwracamy się do niego nadal „panie dyrektorze”.

Poczta elektroniczna

Dobre obyczaje ukształtowały się także w zakresie poczty elektronicznej. Oto najważniejsze z nich:

· listy elektroniczne, tak jak tradycyjne listy, należy rozpoczynać od odpowiednich w danej sytuacji zwrotów adresatywnych. W oficjalnej korespondencji są to zwroty „Szanowna Pani”, „Szanowny Panie”, „Szanowny Panie Dyrektorze” itp., na końcu listu można użyć zwrotów „z wyrazami szacunku”, „z poważaniem”, a jeśli list jest mniej oficjalny, „z pozdrowieniami” albo „pozdrawiam serdecznie”,

· zawsze należy pospisywać wysyłane wiadomości, a dodatkowo – w razie potrzeby – podać swój numer telefonu, aby ułatwić szybkie porozumienie się,

· należy odpowiadać na otrzymane listy elektroniczne możliwie najszybciej, jeżeli nie można odpowiedzieć w krótkim czasie, trzeba potwierdzić otrzymanie listu i napisać, kiedy udzieli się odpowiedzi,

· należy jednoznacznie określić temat wiadomości,

· wiadomość powinna być krótka, napisana zwięźle i jednoznacznie,

· odpowiadając na list elektroniczny, nie należy uruchamiać nowej wiadomości, tylko skorzystać z opcji „odpowiedz” – w ten sposób treść nowej wiadomości będzie poprzedzała treść listu, na który się odpowiada. To bardzo ułatwia odczytywanie korespondencji,

· jeśli przesyła się dalej wiadomość otrzymaną od jakiejś osoby, przed jej wysłaniem należy usunąć dane tej osoby.

Uroczystości służbowe

Przed uroczystymi spotkaniami o charakterze służbowym wysyła się z dwu- czterotygodniowym wyprzedzeniem drukowane zaproszenia. Uroczystości te mogą dotyczyć na przykład powstania firmy, podsumowania okresu pewnej działalności, świąt itp.

W zaproszeniu umieszcza się następujące informacje: 

· okazja spotkania, 

· imię i nazwisko osoby zaproszonej, w zaproszeniu powinna być też informacja o tym, czy oczekuje się przybycia samego zaproszonego czy też może on pojawić się z osobą towarzyszącą,

· termin i miejsce uroczystości, 

· termin potwierdzenia przyjęcia zaproszenia; w zaproszeniu umieszcza się bądź skrót R.S.V.P. (skrót od fr. respondez si’l sous plait, dosłownie: proszę odpowiedzieć, jeśli łaska) i dane osoby, z którą trzeba się skontaktować (numer telefonu, adres e-mail) lub formułkę „Prosimy o pisemne (telefoniczne) potwierdzenie przybycia w terminie do ……..., e-mail:….. , tel. ……”.
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	kwalifikacja zawodowa – професійна кваліфікація
wygląd zewnętrzny – зовнішній вигляд
kultura osobista – особиста культура
strój służbowy – діловий одяг
garderoba damska/męska – гардероб жіночий / чоловічий
punktualność – пунктуальність
	korespondencja – кореспонденція (переписка)
przełożony – керівник
podwładny – підпорядкований, підвладний
wizytówka – візитна картка
spotkanie służbowe – ділова зустріч
zwrot adresatywny – адресне звертання
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Ćwiczenie 1. Proszę odpowiedzieć na pytania.
1. Jak można rozumieć pojęcie „kultura”?

2. Co wchodzi w zakres definicji pojęcia „kultura zawodu”?


3. Co składa się na kulturę osobistą człowieka?

4. Do jakich aspektów życia zawodowego odnosi się savoir-vivre?

5. Co to jest dress code?

6. Jakie są zasady witania się w miejscu pracy?

7. Jakich reguł należy przestrzegać, wysyłając pocztę elektroniczną?

8. Co oznacza skrót R.S.V.P. i gdzie go można znaleźć?

Ćwiczenie 2. Prawda czy fałsz? Proszę zakreślić prawidłową odpowiedź.
	Zdania
	Prawda
	Fałsz

	1. Kultura to zbiór norm, obyczajów, przekonań i wartości, które mają wpływ na zachowanie człowieka.
	(
	(

	2. Kultura zawodu obejmuje wszystkie elementy kultury osobistej, nie koncentruje się jednak na sposobie wykonywania pracy zawodowej.
	(
	(

	3. Dobrze wychowany człowiek przestrzega zasad savoir-vivre’u zarówno w życiu prywatnym, jak i zawodowym. 
	(
	(

	4. Mężczyzna do pracy powinien do białej koszuli zakładać wzorzyste, kolorowe krawaty.
	(
	(

	5. Reguła w kontaktach zawodowych jest taka, że to przełożony pozdrawia swojego podwładnego, zarówno w miejscu pracy, jak i przy przypadkowych spotkaniach poza miejscem pracy.
	(
	(

	6. Osoba stojąca niżej w hierarchii przedstawia się jako pierwsza osobie na wyższym stanowisku.
	(
	(

	7. Wizytówki nie powinny zawierać zbyt wielu ozdobnych elementów, powinny być przede wszystkim czytelne. 
	(
	(

	8. Do osób pełniących funkcje zastępców, a więc wicedyrektorów, wiceprezesów, mówimy „Panie wicedyrektorze”, „Panie wiceprezesie”.
	(
	(

	9. W oficjalnej korespondencji listy elektroniczne należy rozpoczynać od zwrotu” Witam, szanowny Panie/ szanowna Pani”
	(
	(

	10. W zaproszeniu na spotkanie o charakterze służbowym nie umieszcza się  informacji o tym, czy oczekuje się przebycia samego zaproszonego czy też może się ona pojawić z osobą towarzysząca. 
	(
	(


Ćwiczenie 3. Proszę połączyć wyraz z jego definicją.
	Wyraz
	Definicja

	1. Kultura
	A. Zasady dobrego zachowania.

	2. Dress code
	B. Specjalnie opracowany znak graficzny będący wizytówką, elementem jednoznacznie kojarzącym się z daną firmą.

	3. R.S.V.P.
	C. Całokształt materialnego i duchowego dorobku ludzkości gromadzony, utrwalany i wzbogacany w ciągu jej dziejów, przekazywany z pokolenia na pokolenie.

	4. Savoir-vivre
	D. Skrót od fr. respondez si’l sous plait, dosłownie: proszę odpowiedzieć, jeśli łaska.

	5. Logo
	E. Dziedzina obejmująca z jednej strony wszystkie elementy kultury osobistej, z drugiej zaś zasady i normy obowiązujące w określonej pracy zawodowej.

	6. Kultura zawodu
	F. Określone zasady stroju służbowego.


Ćwiczenie 4. Proszę ułożyć z liter wyrazy, do których będą pasować przytoczone definicje.

	Litery
	Definicja

	1)  a k w i t z ó y w 
	niewielki kartonik z wydrukowanym imieniem i nazwiskiem, nazwą stanowiska, adresem i numerem telefonu danej osoby.

	2)  s g a a r o k n 
	jeden z podstawowych elementów kobiecego stroju służbowego. 

	3) s z a r i o e z e p n
	karta z wydrukowanym tekstem zawierająca prośbę o przybycie na jakąś uroczystość.

	4) p n ś u ć a t o k u l n
	wykonywanie czegoś w ściśle określonym czasie, przybywanie gdzieś o oznaczonej porze.


Ćwiczenie 5. Proszę połączyć początek i koniec zdania.
	Początek
	Koniec

	1. Pozdrowienie może się ograniczyć do słów „dzień dobry”, ale osoba pozdrawiająca może dodatkowo ukłonić się, jeśli
	A. osoba, do której się zwracamy, przestała zajmować dane stanowisko.

	2. Przedstawianiu się zazwyczaj towarzyszy wymiana wizytówek. Otrzymaną wizytówkę należy przeczytać, a następnie
	B. wysłać z dwu-czterotygodniowym wyprzedzeniem drukowane zaproszenie.

	3. Tytułów związanych z zajmowanym stanowiskiem używa się także wtedy, gdy
	C. schować do teczki lub do kieszeni marynarki.

	4. Zawsze należy podpisywać wysyłane wiadomości, a dodatkowo można też
	D. chce wyrazić duży szacunek oraz sympatię.

	5. Przed uroczystymi spotkaniami o charakterze służbowym należy 
	E. podać swój numer telefonu, aby ułatwić szybkie porozumienie się.


Ćwiczenie 6. Proszę uporządkować w logiczną całość.
	1_
	A. Rozmowa kwalifikacyjna to pierwsze spotkanie kandydata do pracy z potencjalnym pracodawcą. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej powinno obejmować

	2_
	B. o których należałoby poinformować prawodawcę, skompletowanie dokumentów 

	3_
	C. i jednoznacznych odpowiedzi na pytania, utrzymywanie kontaktu wzrokowego z rozmówcą, mówienie spokojnie, nieokazywanie zdenerwowania i uważne słuchanie rozmówcy.

	4_
	D. takich jak: cv, list motywacyjny, świadectwa pracy, zaświadczenia potwierdzające kwalifikacje zawodowe, zadbanie o własny ubiór, 

	5_
	E. na rozmówcy w czasie rozmowy kwalifikacyjnej to udzielanie szczerych 

	6_
	F. takie czynności, jak zebranie podstawowych informacji o przedsiębiorstwie, ustalenie listy posiadanych kwalifikacji zawodowych, 

	7_
	G. który powinien być staranny i dostosowany do wymagań, jakie stawia się kandydatom do pracy na określonym stanowisku. Czynniki sprzyjające wywołaniu dobrego wrażenia


Ćwiczenie 7. Proszę połączyć w pary synonimy.

	A
	B

	1. krzykliwy
	a. wymiana listów

	2. garderoba
	b. reguła

	3. klasyczny
	c. zwarty, krótki, precyzyjny

	4. zasada
	d. jaskrawy, wyzywający

	5. zwięzły
	e. strój, ubiór

	6. korespondencja
	f. wzorcowy, przykładowy


Ćwiczenie 8. Proszę uzupełnić zdania wyrazami z ramki w odpowiedniej formie gramatycznej:
	gość, miejsce, zasada, problem, wychowany, strój, prywatny, pomieszczenie, spotkanie, sfera


Dobrze _______ złowiek przestrzega zasad savoir-vivre’u zarówno w życiu _______, jak i zawodowym. W tych dwóch _______ życia _______ te jednak trochę się różnią. W miejscu pracy możemy napotkać na takie _______, jak wybór _______ do pracy, pozdrawianie się, wchodzenie do _______, zajmowanie _______ w samochodzie, rozmieszczenie _______ podczas uroczystych _______.

	pozdrowić, poważanie, oficjalny, adresatywny, szanowny, zwrot, pozdrowienie, szacunek


Listy elektroniczne należy rozpoczynać od odpowiednich w danej sytuacji zwrotów _______. W _______ korespondencji są to _______ „_______ Pani”, „Szanowny Panie”, „Szanowny Panie Dyrektorze” itp., na końcu listu można użyć zwrotów „z wyrazami _______ ”, „z _______”, a jeśli list jest mniej oficjalny „z _______” albo „_______ serdecznie”.
Ćwiczenie 9. Proszę uzupełnić tekst zgodnie z podanym przykładem. Wyrazy do wyboru podano w tabelce pod tekstem.
Gdy ______1 osoby, do której się zwracamy, składa się z kilku słów, np.: „główny księgowy”, „starszy specjalista”, „technik ekonomista”, stosujemy następujące zasady:

· zwracając się do osób zajmujących w strukturze ______2 przedsiębiorstwa wyższe ______3, używamy umownie tytułu, jaki przysługuje innym osobom zajmującym podobne stanowiska, i tak do głównego księgowego zwracamy się „panie ______4”,

· do osób zajmujących niższe stanowiska w ______5 służbowej zwracamy się, korzystając z formy _______6,

· do osób pełniących funkcje _______7, a więc wicedyrektorów, wiceprezesów, mówimy „panie dyrektorze”, „panie prezesie”.

Jeśli osoba ma wiele tytułów, używamy najważniejszego z nich. Tytułów związanych z zajmowanym stanowiskiem używa się także wtedy, gdy osoba, do której się zwracamy, przestała zajmować dane stanowisko. Jeśli rozmawiamy z byłym dyrektorem przedsiębiorstwa zwracamy się do niego nadal „Panie _______8”.
	1
	a) tytuł
	b) nazwa
	c) logo

	2
	a) społecznej
	b) ekonomicznej
	c) organizacyjnej

	3
	a) pozycje
	b) funkcje
	c) stanowiska

	4
	a) dyrektorze
	b) księgowy
	c) główny

	5
	a) pozycji
	b) hierarchii
	c) drodze

	6
	a) Pan/Pani
	b) Obywatel/Obywatelka
	c) Kolega/Koleżanka

	7
	a) pracodawców
	b) szefów
	c) zastępców

	8
	a) szefie
	b) dyrektorze
	c) wicedyrektorze


Ćwiczenie 10. Proszę uzupełnić brakujące litery w wyrazach.
Zapro_enie, kwalifikac_e, słu_bowy, stru_tura, wiadomo_ć, z powa_aniem, korespondenc_a, punkt_alność.

Ćwiczenie 11. Proszę napisać własne CV oraz list motywacyjny według wzoru.
Wzór curriculum vitae
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    Krzysztof Rutkowski     Adres: ul. Zakopiańska 22/14, 61 - 611 Poznań   Data urodzenia:   02.11.1975                                                                                                                Stan cywilny: kawaler   Telefon: 0 607   234 567   Adre s e - mail: rutkowski@hotmail. com                         DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE   06. 2005 do dziś    praca na stanowisku samodzielnego księgowego w biurze  rachunkowym (prowadzenie pełnej księgowości, książki  rozchodu i przychodu, przygotowywanie deklaracji  podatkowych)      08.2004 -   05.2005   praktyka na Giełdzie Papierów Wartościowych w Warszawie,  Dział Informacji i Promocji     04.2002 -   06.2002   Softcron. Sp. z o.o. praca na stanowisku: sprzedawca       WYKSZTAŁCENIE     1999 - 2004     studia magisterskie na Akademii Ekonomicznej w Poznani u,  kierunek:  ekonomia     2003 - 2004    kurs samodzielnego księgowego, Stowarzyszenie  Księgowych w Polsce, Oddział w Poznaniu      1995 - 1999   Liceum Ekonomiczne w Poznaniu, tytuł: technik ekonomista  o specjalności rachunkowość        JĘZYKI OBCE     Język niemiecki  –   znajomość podstawowa   Język angielski  –   znajomość bardzo dobra w mowie i piśmie     DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI     Znajomości programów księgowych : Symfonia, Simple, WF - KaPeR, CDN Optima, Intrastat - Interlan,  QBS Finanse i Księgowość, Biuro Rachunkow e IPS     Znajomość obsługi komputera : Windows, MS - Word, Excel     ZAINTERESOWANIA:   sport, kino, turystyka       Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji  procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.1997r. o Och ronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133  poz. 833 )         Krzysztof Rutkowski  


Wzór listu motywacyjnego
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Poznań, 10.10.20 23   r.       Grzegorz Nowacki   Ul. Nowolipek 12   53 - 200 Warszawa         Szanowny Pan     Tomasz Janowski   Dyrektor Agencji Reklamowej „Jaro”         Szanowny Panie Dyrektorze     Odpowiadając na ofertę zamieszczoną w „Gazecie Wyborczej” dn. 12.09.2008 r. , zgła szam swoją  kandydaturę do pracy na stanowisku specjalisty do spraw reklamy.      Do ubiegania się o pracę w Pańskiej firmie skłoniła mnie jej renoma na rynku. Moim celem jest stała  praca, która pozwalałby mi rozwijać moje umiejętności i wykorzystywać nabytą w iedzę. Uważam, że  mogę ubiegać się o to stanowisko ze względu na moje dotychczasowe doświadczenie zawodowe. Przez  ostatnie 5 lat pracowałem na stanowisku specjalisty ds. reklamy w jednej z warszawskich agencji  reklamowych , spełniam więc zawarte w ogłoszeniu warunki.   Jestem samodzielny, dyspozycyjny, potrafię pracować w zespole, chętnie podejmuję nowe wyzwania i  szybko się uczę. Jestem odpowiedzialny i kreatywny, o czym świadczą dobre referencje, które  otrzymałem od poprzed niego pracodawcy.     W wypełnianiu powierzonych mi zadań na pewno pomoże mi doskonałą znajomość dwóch języków  obcych: rosyjskiego i angielskiego, a także znajomość obsługi komputera. Chciałbym wykorzystać te  atuty w pracy z korzyścią dla firmy i mojego rozw oju zawodowego.     Jeśli moja oferta wyda się Panu interesująca, jestem gotowy przybyć na spotkanie i zaprezentować swoją  osobę podczas rozmowy kwalifikacyjnej.     Z poważaniem     Grzegorz Nowacki   Załączniki :   -   curriculum vitae,   -   kserokopia dyplomu,   -   świadectw o pracy i referencje.  
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Krzysztof Rutkowski







Adres: ul. Zakopiańska 22/14, 61-611 Poznań



Data urodzenia:   02.11.1975                                                                                                            



Stan cywilny: kawaler



Telefon: 0 607 234 567



Adres e-mail: rutkowski@hotmail. com



									







DOŚWIADCZENIE ZAWODOWE



06. 2005 do dziś 	praca na stanowisku samodzielnego księgowego w biurze rachunkowym (prowadzenie pełnej księgowości, książki rozchodu i przychodu, przygotowywanie deklaracji podatkowych) 







08.2004- 05.2005	praktyka na Giełdzie Papierów Wartościowych w Warszawie, Dział Informacji i Promocji







04.2002- 06.2002	Softcron. Sp. z o.o. praca na stanowisku: sprzedawca











WYKSZTAŁCENIE







1999-2004  	studia magisterskie na Akademii Ekonomicznej w Poznaniu, kierunek:  ekonomia







2003-2004 	kurs samodzielnego księgowego, Stowarzyszenie Księgowych w Polsce, Oddział w Poznaniu 







1995-1999	Liceum Ekonomiczne w Poznaniu, tytuł: technik ekonomista o specjalności rachunkowość 











JĘZYKI OBCE







Język niemiecki – znajomość podstawowa



Język angielski – znajomość bardzo dobra w mowie i piśmie







DODATKOWE UMIEJĘTNOŚCI







Znajomości programów księgowych: Symfonia, Simple, WF-KaPeR, CDN Optima, Intrastat-Interlan, QBS Finanse i Księgowość, Biuro Rachunkowe IPS







Znajomość obsługi komputera: Windows, MS-Word, Excel







ZAINTERESOWANIA:



sport, kino, turystyka











Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych Dz. Ust. nr 133 poz. 833 )















Krzysztof Rutkowski
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Poznań, 10.10.2023 r.











Grzegorz Nowacki



Ul. Nowolipek 12



53-200 Warszawa















Szanowny Pan	



Tomasz Janowski



Dyrektor Agencji Reklamowej „Jaro”















Szanowny Panie Dyrektorze







Odpowiadając na ofertę zamieszczoną w „Gazecie Wyborczej” dn. 12.09.2008 r. , zgłaszam swoją kandydaturę do pracy na stanowisku specjalisty do spraw reklamy. 







Do ubiegania się o pracę w Pańskiej firmie skłoniła mnie jej renoma na rynku. Moim celem jest stała praca, która pozwalałby mi rozwijać moje umiejętności i wykorzystywać nabytą wiedzę. Uważam, że mogę ubiegać się o to stanowisko ze względu na moje dotychczasowe doświadczenie zawodowe. Przez ostatnie 5 lat pracowałem na stanowisku specjalisty ds. reklamy w jednej z warszawskich agencji reklamowych, spełniam więc zawarte w ogłoszeniu warunki.



Jestem samodzielny, dyspozycyjny, potrafię pracować w zespole, chętnie podejmuję nowe wyzwania i szybko się uczę. Jestem odpowiedzialny i kreatywny, o czym świadczą dobre referencje, które otrzymałem od poprzedniego pracodawcy.  



W wypełnianiu powierzonych mi zadań na pewno pomoże mi doskonałą znajomość dwóch języków obcych: rosyjskiego i angielskiego, a także znajomość obsługi komputera. Chciałbym wykorzystać te atuty w pracy z korzyścią dla firmy i mojego rozwoju zawodowego.







Jeśli moja oferta wyda się Panu interesująca, jestem gotowy przybyć na spotkanie i zaprezentować swoją osobę podczas rozmowy kwalifikacyjnej.







Z poważaniem







Grzegorz Nowacki



Załączniki:



- curriculum vitae,



- kserokopia dyplomu,



- świadectwo pracy i referencje.
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