Co sekretariat mowi o urzedzie?
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Sekretariat wplywa na pierwsze wrazenie, jakie klient wynosi ze spotkania z urzegdem. Dlatego wazna jest
prawidlowa organizacja tego miejsca oraz zatrudnienie wlasciwych osob.

Nowoczesny sekretariat spetnia jednoczesnie trzy podstawowe funkcje:

1. organizacyjna - wykonuje wszystkie dzialania prowadzace do sprawnego funkcjonowania urzedu,
2. komunikacyjng - wspiera podtrzymywanie relacji oraz obieg informacji,
3. wizerunkowg - zadaniem sekretariatu jest ksztattowanie obrazu urz¢du w jej otoczeniu.

O ile dwie pierwsze funkcje sa oczywiste i realizowane w sposob celowy, o tyle funkcja wizerunkowa
jest czgsto pomijana. Nalezy jednak pamigtaé, ze sekretariat jest wizytowka urzedu, a od postawy oraz
zachowania jego pracownikOw zalezy postrzeganie urzedu przez klientéw 1 odwiedzajacych. Funkcja
wizerunkowa jest wazna 1 powinna by¢ realizowana w sposob przemyslany.

Aby podtrzymac wizerunek urzedu jako profesjonalnego pracownicy sekretariatu powinni dbac o:

e profesjonalne kontakty z interesantami,

e clegancki wyglad,

e wysoki poziom kultury osobistej 1 umiejg¢tnosci komunikacyjnych,
e wysoki poziom wiedzy o urzedzie i Srodowisku samorzadowym,

e sprawnos$¢ dzialania,

e wyglad sekretariatu.
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