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ETYKIETA W SEKRETARIACIE SZKOLY

WSTEP

Sekretariat to serce szkoly 1 jej wizytowka. To tutaj
przychodza interesanci, uczniowie, przyszli uczniowie i ich rodzice
oraz przedstawiciele réznych instytucji 1 organdow nadzoru. Dlatego

wyglad sekretariatu 1 wizerunek sekretarza sa tak bardzo wazne.

Porzadek na biurku 1 w dokumentacji oraz schludny wyglad
sekretarza to podstawy stworzenia wizerunku szkoty, zach¢cajacego
do niej kandydatow, ucznidow 1 ich rodzicow. Prostota, jakoSc,
starannos$¢ — te trzy cechy powinny charakteryzowac strgj, fryzurg i

makijaz sekretarza.

Precedencja to termin wywodzacy si¢ od tacinskiego
praecedentia, oznaczajacego pierwsze miejsce, pierwszenstwo,
prym. Jest podstawowym elementem etykiety oraz protokotu
dyplomatycznego. W zyciu publicznym porzadkuje ona hierarchig
waznosci funkcji 1 stanowisk. Pozwala rowniez ustali¢ prawidtowa
kolejno$¢ powitania 1 prezentacji zaproszonych gosci. Reguluje
takze wzajemne stosunki, okreslajac np. kolejnos$¢ zabierania glosu,
zajmowania miejsca podczas oficjalnych uroczystos$ci, obrad,
positkow. W szkole funkcjonuje okreslona hierarchia i sekretarz

powinien ja znac.

Dobry i wykwalifikowany sekretarz potrafi rowniez radzi¢ sobie
w trudnych 1 stresujacych sytuacjach, takich jak wizyta
awanturujacego si¢ lub agresywnego rodzica, ktory przychodzi do

sekretariatu i natychmiast chce rozmawia¢ =z dyrektorem.



