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Slownik jezyka polskiego definiuje Nasz Sekretariat miei si¢ na parte-
sekretariat jako dziat instytucji, w ktéryfze szkoty. Z niego jest bezppednie przej-
zalatwia s¢ korenspodengj interesantowscie do gabinetu dyrektora. Na wprost zaraz
itp. albo jako zespot pracownikéw dane§@ Wepciu znajduje si kasa. W sekretariacie
dziatu, kancelaria oraz lokal w ktérymracuje take sekretarz szkoty pani Bena
si¢ ten dziat miéci. Grabianowska. Nagzszkolry sekretark jest

pani Zofia Poszytek. Przed drzwiami do se-

Sekretarka jest to osoba, ktéra pomdaggtariatu po prawej stronie na korytarzu
swojemu przelbonemu (w sekretariaci@najduje s gablota. Mana w niej znalg¢
szkolnym dyrektorowi) w sprawach admiriRformacje, komunikaty.
stracyjnych, umowieniu spotkdtp. Oprécz
tego jest pérednikiem m¢dzy szefem i inte-
resantami (w naszym przypadku z uczniami)
oraz szefem i personelem (w naszej szkole
nauczycielami). Pracuje zgodnie z harmono-
gramem przebiegu dnia w pracy.




Whriad z Pamils selretamis

- Na czym polega praca

w szkolnym sekretariacie ? : , .
y Godziny ot sekretariatu
Praca w sekretariacie to gtdwnie pro-
wadzenie ewidencji ucznidw zarOGwno Bozena Grabianowska

w komputerze jak i w ksgach ich archiwi-
zacja oraz opieka nad nimi. Moja praca do-
tyczy: przyjmowania dokumentéw podczas
rekrutacji, wypisywania Zaviadcze, ob-

Sekretarz szkoty

Poniedziatek — pitek

stugi telefonow, fakséw, odbierania i wysy- 8:00 — 15:00

tania korenspodencji oraz bardzo wielu in-

nych rzeczy. Niektére z nichy bjete ta- Zofia Poszytek
jemnic. Wykonug takze wszelkie polece- Sekretarka dla uczniéw

nia dyrektora szkoty.

Poniedziatek — pitek
- Czym pani s¢ gtownie zajmu- 10:30 — 13:30
je tzn. jakiej pracy jest najwiecej ?

Najwiccej pracy jest zaraz na patz Godziny prz inia dyrektora
ku i na kaicu roku szkolnego. Wtedy to 7
musz m.in. Wypisywa zawiadczenia,
przedhza¢ waznos¢ legitymacji szkolnych
lub je wypisywd, oraz drukowé identyfi-

Szkot

katory dla kadego z osobna. mgr inz. Romana Samcika
Takze dwo czasu zajmuje proces re-
krutacji, kiedy to przyjmy dokumenty od Wtorek
absolwentow gimnazjum. 10:00 — 12:00
- lle lat pani pracuje w sekreta- Czwartek
14:00 — 17:00

riacie i czy jest pani zadowolona
Z pracy ?

Ja w sekretariacie naszego Zesph:
Szkot pracyj okoto 7 lat. Mog zdecydo-
wanie powiedzie¢ ze jestem zadowolon
Z pracy mimo,ze jest jej tak dio. Panuje
tutaj mita i przyjazna atmosfera. ‘

Wywiad zostat przeprowadzony z paio-
fig Poszytek — sekretaglszkolry przez
Tomasza Wroblewskiego ucznia

KI. Il b LP.



PoniZej przedstawiam wyniki klasowej ankiety przeprowau w klasie Il b
Liceum Profilowanego. Bralo w niej udziat 16 osébdipowiadali oni na dwa takie same
pytania dotycgce sekretariatu szkolnego.

Pytanie 1
12
10 @ Rzadko
10 -
8 - B Dwa razy lub wiecej w roku

szkolnym

O Raz w roku szkolnym
4 3

) - 2 , O Nie korzystam
0

Jak cz esto korzystarz z sekretariatu ?

Liczba uczniow
()]

Pytanie 2
18 16
16 Ny Ny
O Przedluzy¢ waznosc¢
5 14 legitymacji szkolnej
2 12 B Wydanie zaswiadczenia
N 10
s
z 8 - - O Nowy identyfikator
8 6
-1 1 3 O Identyfikator rezerwowy
; ===
0 B Wyrobienie nowej
legitymacji szkolnej

W jakim celu byta $/es w sekretariacie ?




W sekretariacie szkolnym znajduje &
si¢ migdzy innymi niszczarka dokumentow,
faks oraz dwa komputery.aSv nich zain-
stalowane programy takie jak:

Program swiadectwa o A
Program informacji
Jest to program, ktéry zajmujec¢si roo .
wypisywaniemswiadectw. Przy jego pomo- OSWlatOWGJ
cy oceny oraz wszelkie dang wpisywane
w program i nagpnie naley takieswiadec-

two wydrukowd, co dua pomog shzy danych statystycznych do gdu np. pro-
naucz_ymel_om. Nie trzeba wyp|sywa_ch_ce towy udziat kobiet i gEczyzn w naszej
recznie. Niestety program ten na razie i€kole. Mana powiedzié, ze jest on pew-
uzywany tylko w szkotach zaocznych. Bynego r;) dzaju sprawoz da;gvc

moze w tym roku szkolnym dalzie to ma-

liwe we wszystkich typach szkot czyli )

w Zasadniczej Szkole Zawodowej, Liceum Program sekretariat

Profilowanym, Liceum Ogodlnoksztajcym
I Technikum.

Program ten sky do przesyfania

Kolejnym rodzajem programu znaj-
dujgcych s¢ w sekretariacie ma na celu se-
gregacje uczniow w catej szkole. Znajluj

AR ’ __ I‘ll llll'.l sie tam wszelkie dane wszystkich uczniéw
ul II | : : szkoly I mana je dowolnie segregowa

3 w zaleznosci od potrzeby np. wedtug kolej-
nosci alfabetycznej nazwisk, imion itp. Jest

to program pomocny w catej pracy sekreta-
riatu.

Gazetka ,Sekretaik” zostata napisang
przez Tomasza Wréblewskiego z kl. 111 O
LP pod kierunkiem pana mgr Pawia Za-
wieji w ramach przedmiotu upowszech
nianie informacji w Liceum Profilowa-
nym.
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