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PO URLOPIE...

Typ zadania: INDYWIDUALNE Czas trwania:30 MINUT

Jestes pracownikiem biurowym w firmie informatycznej. Pelnisz role recepcjonisty/stki, sekretarza/rki,
Twoj zakres obowigzkow obejmuje prace dla wszystkich dziatow w firmie.

Jest poniedzialek 18 grudnia po dlugim weekendzie.,, godz. 9:00. Wrodcites wlasnie
z tygodniowego urlopu, spogladasz na wiadomosci pozostawione na biurku, otwierasz skrzynke
pocztowa i ...

Uszereguj kolejnos¢ wykonywania zadan i omow pokrotce swoj wybor, w jakiej kolejnosci
wykonasz zadania. Na przygotowanie zadania masz 20 min. Na zaprezentowanie planu dzialania i
uzasadnienie swoich wyborow 10 min. Do pomocy masz kalendarz na najblizsze 2 tygodnie.

1. Nadawca: Dyrektor IT

Pilnie prosz¢ o kontakt. Dwa tygodnie temu zamoéwilem 30 par stluchawek, ktérych jeszcze nie
otrzymalem. Kontaktowalem si¢ z asystentkg zarzadu i z tego co mi wiadomo faktura za nie juz dawno
zostala uregulowana. Prosz¢ o wyjasnienie sprawy z firma Techmax — dostawca zamoéwienia. W chwili
obecnej duzo stuchawek na Sali CC nie dziala. Sprawa jest pilna!

Pozdrawiam Damian Stgpien

2. Nadawca: Wspélpracownik — osoba pracujaca na tym samym stanowisku na drugiej zmianie

Witam Cig serdecznie. Bytes/a$ na urlopie wigc nie miatam okazji przekaza¢ radosnej nowiny osobiscie!
Dostatam wreszcie ta wymarzong prace w kancelarii prawnej :) Strasznie si¢ ciesz¢ zaczynam od 3
wrzesnia. Ale jak wiesz mam jeszcze zalegly urlop, z ktorego nie omieszkam nie wykorzysta¢. Takze za
4 dni wypoczywam. Takze wkrotce kto§ nowy przyjdzie na moje miejsce, a moze masz juz kogos,
jakiego$ znajomego ktorego mozesz poleci¢? Szczegoly zastgpstwa za mnie ustalaj z Kasig z rekrutacji.
PS. Impreza pozegnalna w najblizszy piatek :)

3. Nadawca: Staly dostawca owocow

Uprzejmie informuje, iz nasza umowa na dostawe owocoéw do panstwa firmy przestaje obowigzywac
z dniem 27 sierpnia przysztego roku.

Bogumit Jankowski

Sklep Warzywko

4. Nadawca: Najlepsza przyjaciolka/najlepszy przyjaciel

Hejka.

Jak tam po urlopie? Przypominam ze jutro obiecate$/ta§ rano podwiez¢ te dokumenty do sadu — jutro
ostatni dzien wskazanego terminu! Nie zapomnij to wazne dla mnie! Ja dalej leczg to zapalenie ptuc...
A no i przypominam zeby$ jutro odebral/a ten tancuszek, ktory oddatam do naprawy za Ciebie -
wreszcie bedziesz mie¢ z glowy prezent na Waszg rocznice. Jubiler jest czynny do godziny 15.
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I w ogodle musimy pogada¢ :( Daj zna¢ jak znajdziesz chwilg na rozmowg, bo pilnie potrzebuje Twojej
rady w kilku kwestiach.

5. Nadawca: Asystentka Zarzadu

Przypominam o przygotowaniu nowego programu/formularza do rejestracji kart Multisport i OK
System. W chwili obecnej panuje straszny batagan w papierach. To skandaliczne. Prosze
o przedstawienie najpézniej do godziny 15stej dnia jutrzejszego pomystlu na rozwigzanie, ktore
utatwitoby uporzadkowanie papierow z tym zwigzanych i pomoglo przy rejestracji kolejnych osob.

6. Nadawca: Lider

Czy przygotowates$/a$ juz raport dotyczacy nieobecno$ci moich pracownikoéw za ten miesigc? Czekam
juz na niego od wtorku. Do jutra do godziny 8:30 musze wysta¢ to dalej, tak wiec jak najszybciej
oczekuje raportu.

Pozdrawiam,

Marta Ignatowicz

7. Nadawca: Manager HR

Witam,

jak prosite$/prositas zrekrutowaliSmy stazystke do pracy biurowej. Mnie nie ma od poniedziatku
w firmie, tym razem ja id¢ na urlop, tak wiec prosze¢ wprowadz ja w zakres obowigzkow. W koncu
bedziesz bezposrednim przetozonym/przetozong :) Nie zapomnij podpisa¢ z nig klauzuli o zachowaniu
poufnosci. Bedzie w poniedziatek o godz. 10:00. Powodzenia!

8. Nadawca: Pracownik Back Office

Zamo6wilismy skaner, ktorego dostawa spdznia si¢ juz o 3 dni. Mamy coraz wigcej dokumentéw do
skanowania 1 jest nam niezbedny. Wyjasnij prosze¢ tg sprawe, bo nikt inny nie jest w stanie nam pomoc
a Ty jeste$ za te sprawy odpowiedzialna.

9. Nadawca: Pan Prezes

Przekazatem Ci umowg do wystania dla naszego partnera biznesowego firmy Dialkom. Z pierwszej reki
tj. od prezesa firmy wiem, ze do dzi§ dnia nie dotarla do niego przesylka z umowa. Proszg
0 natychmiastowe wyjasnienie tej kwestii. Nie mozemy straci¢ tak waznego klienta. Na informacje co
si¢ dzieje z umowa i dlaczego nie zostata dostarczona czekam najp6zniej do jutra do godziny 10.

10. Nadawca: Manager HR

W s$rode do godziny 15 wszystkie sale szkoleniowe bedg zajete. Dlatego tez prosze o przedzwonienie do
wszystkich 0s6b umoéwionych na $rod¢ do godziny 15stej na rozmowy kwalifikacyjne i przelozenie tych
spotkan. Na czwartek albo jutrzejsze popotudnie. Prosz¢ réwniez o umoéwienie kolejnych 10
kandydatow na czwartek.
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Te 3 informacje kandydaci dostaja po 5, 10 1 15 minutach od rozpoczgcia przygotowywania si¢

11. Nadaweca: Kadrowa

Witam,

mam nadziej¢ ze po urlopie zebrate$/ta$ sity bo czeka nas duzo pracy. Nie miat si¢ kto zaja¢ umowami
na wrzesien w zesztym tygodniu, jak Ciebie nie byto. Trzeba zebra¢ od ludzi umowy, ktére do tej pory
podpisali na wrzesien, bo sg tam bledy. Okazuje si¢ ze program kadrowy nawalit! Trzeba to zrobi¢ jak
najszybciej inaczej mozemy mie¢ powazne problemy.

12. Nadaweca: Pan Prezes

Dostatem wtlasnie anonimowa informacj¢, iz w naszej firmie grasuje ztodziej i okrada naszych
pracownikow jak i nasz sprzet firmowy! Jest to skandaliczne, nie mozemy pozwoli¢ sobie na takie
zachowanie ze strony wtasnych ,,pracownikéw”, musimy chroni¢ naszych ludzi i sprawia¢ aby czuli si¢
tu bezpiecznie oraz chroni¢ nasze mienie! Jako pracownik recepcji jestes odpowiedzialna/y za wszystkie
osoby, ktore wchodza do naszej firmy, w szczegdlnosci gosci z zewnatrz oraz za wydawanie kluczykow
do szafek pracowniczych. Prosz¢ o podjecie natychmiastowych dziatan majacych na celu zwigkszenie
bezpieczefistwa 1 ograniczenie odwiedzin osob postronnych w firmie. Czekam na natychmiastowe
wyjasnienia oraz propozycje rozwigzania problemu.

13. Nadawca: Dyrektor operacyjny

Wiasnie otrzymatem informacjg, ze w dniu jutrzejszym jednak nie pracujemy do godz. 13:00, poniewaz
nie bedzie pradu w catym budynku.

Dlatego prosze obdzwon wszystkich pracownikow ktorzy majg na rano z informacja, ze majg przyjs¢ do
naszej drugiej siedziby przy ul. Kawiarenkowej, beda tam pomaga¢ naszym informatykom w tworzeniu
nowych systemow. Po6zniej wrdocg autokarem do naszej siedziby.
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