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DZIEN SEKRETARKI - 25.01. lub ostatnia $roda w
pe}nym tygodniu kwietnia

Wstep (geneza)

Pomyst ustanowienia takiego $wieta pojawit sie w Stanach
Zjednoczonych w 1952 roku z inicjatywy przedsiebiorcy

i publicysty Harry'ego F. Klemfussa. Jego celem byto:

e docenienie pracy sekretarek (w tamtych czasach praca
sekretarki byta czesto niedoceniana i postrzegana jako
mniej istotna),

e promowanie zawodu (Klemfuss chciat zwiekszy¢ prestiz
zawodu sekretarki i zacheci¢ wiecej oséb, zwlaszcza
mezczyzn, do podjecia pracy w tym obszarze),

» zwigkszenie liczby wykwalifikowanych pracownikéw
administracyjnych, poniewaz w latach 50. XX wieku na
rynku pracy w USA odczuwalny byt ich brak.

Poczatkowo $wietowano Tydzien Sekretarki, ktéry z czasem
przeksztalcit sie w Dzieri Sekretarki. W 2000 roku nazwe
zmieniono na Dzied Pracownika Administracyjnego, aby
podkresli¢, ze $wieto dotyczy wszystkich pracownikéw

biurowych, nie tylko sekretarek.
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Jakie s3 zadania sekretarki/pracownika administracji?
* Obstuga biura:

o Przyjmowanie i kierowanie rozméw telefonicznych.

o Przyjmowanie i obstuga gosci.

o Zarzadzanie dokumentacjy: tworzenie, skanowanie,
archiwizowanie.

o Prowadzenie korespondencji.

o Przygotowywanie prezentacji i raportow.

o Obstuga urzadzeri biurowych  (kserokopiarka,
skaner, drukarka).

Asystowanie prze%oionym:

o Organizowanie spotkar i konferencji.
o Zarzadzanie kalendarzem przetozonego.
o Przygotowywanie materiatéw na spotkania.

o Wykonywanie poleceri przetozonego.

Obstuga klientow:
o Udzielanie informacji klientom.
o Przyjmowanie zamOwien.

o Rozwigzywanie probleméw klientow.

Zarzgdzanie czasem:
o Efektywne planowanie zadadi i priorytetyzowanie
obowigzkdw.

o Terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Wspdlpraca z innymi dziatami:
o Wspblpraca z innymi pracownikami w celu

realizacji wspdlnych projektow.
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Dlaczego praca sekretarki/pracownika administraciji jest
waznar
Praca  sekretarki/pracownika  administracyjnego  jest
niezwykle wazna dla prawidlowego funkcjonowania kazdej
firmy lub instytucji. Pelni kluczowy role w zapewnieniu
pltynnosci pracy i osiggnieciu celéw organizacji.
Sekretarki i pracownicy administracyjni s3 niezbedni z wielu
powoddéw, m.in.:
o Efektywnosci pracy: pomagaja innym pracownikom
skupi¢ sie na swoich gltéwnych zadaniach.
o Profesjonalnego wizerunku firmy: s3 wizytowksy firmy
dla klientéw i partneréw biznesowych.
e Plynnego funkcjonowania firmy: zapewniaja, ze
wszystkie dziatania sa skoordynowane.
Chociaz wiele zadar, ktére kiedy§ wykonywaly sekretarki,
moze by¢ dzi§ zautomatyzowanych, rola cztowieka w tym
zawodzie wcigz jest niezwykle wazna. Umiejetnosci
miekkie, takie jak komunikacja, empatia, umiejetnosé
rozwigzywania probleméw i zdolno$¢ do pracy pod presja, s3

nadal wysoko cenione na tym stanowisku.
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Jakimi narzedziami pracy postuguje si¢ sekretarka?

Sekretarka, jako osoba odpowiedzialna za organizacje pracy
biura i wsparcie innych pracownikéw, korzysta z wielu
roznych narzedzi. Wybér narzedzi zalezy od specytiki pracy,
wielko$ci firmy oraz dostepnych technologii.

Podstawowe narzedzia pracy sekretarki:

o komputer,

o kalendarz,

o telefon,

o urzgdzenia biurowe: kserokopiarka, skaner, drukarka
do  kopiowania, skanowania i drukowania
dokumentéw.

o akcesoria biurowe: dlugopisy, oféwki, papier,
segregatory, teczki, notesy.

o inne narzedzia: kalkulator, dyktafon, projektor.
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ZABAWY SENSORYCZNE
NAWIAZUJACE DO TEMATU

o Pisanie na klawiaturze - dzieci siadaja przy komputerze i
udajg, ze pisza wazne e-maile. W trakcie zabawy mogy
wymyslaé tre$ci wiadomosci, co rozwija ich wyobraznie
oraz umiejetno$¢ formutowania mysli. Dzieki temu uczy
sie réwniez podstaw obstugi klawiatury i rozwijaja
zdolnosci pisarskie.

o Glosowe wiadomosci - dzieci nagrywaja krotkie
wiadomosci dla ,szefa”, co pozwala im na ¢wiczenie
umiejetno$ci mdéwienia i wyrazania swoich mysli w
formie dzwiekowej. Mogg wecieli¢ si¢ w rdzne role, co
rozwija ich zdolno$ci komunikacyjne oraz kreatywnos¢.

 Sortowanie dokumentéw - dzieci ukiadajg papierowe
kartki wedlug koloréw, formatu, nastepnie wpinaja do
segregatora, co angazuje ich zmyst wzroku i pozwala na
rozwijanie umiejetnoéci klasyfikowania. To ¢éwiczenie
uczy je rdéwniez organizacji 1 systematycznoSci w
dziataniu.
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ZABAWY PLASTYCZNE/ TWORCZE
NAWIAZUJACE DO TEMATU

* Moje biuro - uczestnicy dostajg kartki papieru i rézne
przybory plastyczne, takie jak kredki, flamastry i
naklejki. Ich zadaniem jest narysowanie i udekorowanie
swojego wymarzonego biurka. Moga dodaé rdzne
elementy, takie jak komputer, ksigzki, rosliny czy
osobiste przedmioty, ktére sprawia, ze ich biuro stanie

sie wyjatkowe.

o Projekt wizytowki - uczestnicy majs za zadanie
stworzy¢ swoja wlasng wizytéwke. Na poczatku moga
zastanowi¢ sie, jakie informacje chca umiescié, takie jak:
imie, nazwisko, zawdd oraz dane kontaktowe.
Nastepnie, wykorzystujgc papier, kolorowe flamastry itp.
projektujg wizytdwke, dodajac ilustracje lub ciekawe tta.

o Zaprojektuj piecze¢ firmowg - uczestnicy otrzymujg
materialy do stworzenia wlasnej pieczeci firmowej.
Mogg uzywaé styropianu, farb i réznych narzedzi do
rysowania. Na poczatku zastanawiaja sie nad nazwgy
swojej fikcyjnej firmy oraz jej symbolem. Nastepnie,
przy pomocy przygotowanych materiatéw, projektuja
pieczeé, ktéra bedzie odzwierciedlata charakter ich
dziatalno$ci. Po zakoriczeniu mogg przetestowaé swoja
pieczed na papierze, tworzgc unikalny wzér.
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ZABAWY SLOWNE/SEUCHOWE
NAWIAZUJACE DO TEMATU

* Dzwoni telefon! - uczestnicy zabawy udaja, ze
odbieraja telefon. Kazde dziecko ma za zadanie wcielié
sie w role rozméwcey i prowadzi¢ krétky rozmowe
telefoniczng, co rozwija ich zdolnosci komunikacyjne
oraz kreatywne myslenie. Mozna zaproponowaé rézne
scenariusze, jak na przyklad rozmowa z szefem,
klientem itp.

e Powiedz to inaczej - w tej zabawie dzieci majg za
zadanie przeksztatca¢ formalne komunikaty w bardziej
przyjazne i swobodne formy. Na przyktad, zamiast
"Prosze o cisz¢" mogy powiedzie¢ "Badzmy cicho,
zeby wszyscy mogli stucha¢". Uczy to dzieci
elastyczno$ci w wyrazaniu mysli oraz empatii wobec

innych.

o Powtérz notatke - dzieci stuchajg  krétkich
wiadomodci, ktdre s3 im dyktowane, a nastepnie majg
za zadanie je powtérzyé. To ¢wiczenie rozwija ich
zdolnosci pamieciowe, koncentracje oraz umiejetnosé
stuchania. Mozna wprowadzi¢ rdzne poziomy
trudnosci, na przyktad zwiekszajac dlugosé wiadomosci
lub dodajgc elementy do zapamietania.




ZABAWY MATEMATYCZNE
NAWIAZUJACE DO TEMATU

o Ile listbw w poczcie? - w tej zabawie dzieci beds
przeliczaé fikeyjne listy, ktdre pojawiajg sie w skrzynce
pocztowej. Uczestnicy beda mieli za zadanie policzy¢,
ile listow jest w réznych kategoriach (np. listy do
znajomych, listy urzedowe, reklamy). Mozna rdwniez
wprowadzi¢ elementy poréwnywania, pytajac, ktdra
kategoria ma najwiecej lub najmniej listéw.

o Ukladanie terminarza - dzieci beda mieé¢ za zadanie
stworzy¢ wlasny grafik, w ktorym beda poréwnywaé
rozne godziny zaje¢ w ciggu dnia. Bedy musialy
okresli¢, ile czasu zajmujg poszczegdlne aktywnosci, a
takze jakie s3 réznice czasowe miedzy nimi. Mogy
rowniez pracowaé w parach, aby poréwnaé swoje
terminarze i dyskutowa¢ o tym, co mozna by zmienic.

* Budzet biura - uczestnicy bedg mieli do dyspozycji
fikcyjny budzet biura i bedg musieli obliczyé koszty
roznorodnych materialéw  biurowych, takich jak
papier, dtugopisy, zszywacze itp. Celem jest nauczenie
dzieci podstawowych zasad zarzadzania budzetem oraz
umiejetnosci planowania wydatkéw. Mozna réwniez
doda¢ element rywalizacji, gdzie grupy bedg staraly sie
zmieSci¢  w  budzecie, kupujac jak  najwiece;
potrzebnych rzeczy.




PRZERYWNIKI RUCHOWE

o Szybkie dostarczenie dokumentéw - uczestnicy ustalajg
tor przeszkdd w biurze, wykorzystujac krzesta, biurka i
inne meble. Kazdy z graczy ma za zadanie w jak
najkrotszym czasie dostarczy¢ "dokumenty" (np. pitke
lub papier) z jednego korica toru do drugiego, omijajac
przeszkody. Mozna wprowadzi¢ rywalizacje, mierzjc
czas lub organizujac wyscigi w grupach.

e Biuro w ruchu - dzieci na$ladujg ruchy sekretarki,
wykonujac rézne czynnosci biurowe. Na przyktad,
podnoszg wyimaginowany telefon, zapisuja co§ na
kartce, a nastepnie wykonuja szybki ruch w strone
"biurka", aby odda¢ dokument. Ta aktywnos¢ rozwija
koordynacje ruchowyg i pozwala na kreatywne
wyrazenie siebie poprzez zabawe w nasladowanie.

o Kto pierwszy do biura? - uczestnicy tworza kilka
"biurek" w réznych miejscach pomieszczenia. Na
sygnal wszyscy startujg i probujg jak najszybciej zajaé
jedno z biurek. Mozna wprowadzi¢ dodatkowe zasady,
takie jak konieczno$¢ dotkniecia biurka lub wykonanie
jakiego$ zadania przed zajeciem miejsca. Ta zabawa
pobudza rywalizacje i sprawnos¢ fizyczna.
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