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TECHNIK ADMINISTRACJI/ ORGANIZACJA PRACY BIUROWEJ 

EGZAMIN USTNY/SEMESTR II 

ROK SZKOLNY 2023/2024 

1. Wyjaśnij w jaki sposób tworzy się symbol sprawy w systemie bezdziennikowym 

2. Uzasadnij, jakie znaczenie ma struktura organizacyjna w firmie  

3. Wyjaśnij w jaki sposób przechowuje się akta bieżące  

4. Wyjaśnij w jaki sposób przechowuje się akta archiwalne  

5. Wyjaśnij różnicę między archiwum a zakładową składnicą akt  

6. Omów bariery psychologiczne w procesie komunikacji 

7. Scharakteryzuj techniki aktywnego słuchania 

8. Wyjaśnij na czym polega komunikacja asertywna 

9. Wymień typy osobowości i je scharakteryzuj 

 


