CWICZENIE

I) Napisz, jak zareagowatbys (krok po kroku) w ponizszych sytuacjach. Podziel sie swojg
odpowiedzig z innymi kursantami i razem stwérzcie najlepsze rozwigzania.

e Jest pigtek, godz. 12:00. Pracujesz dzi§ do 15. Przygotowujesz witasnie
skomplikowany raport, ktérego dokonczenie zajmie Ci jeszcze ok. 2 godzin. Kontaktuje
sie z Tobg pracodawca i zleca kolejne zadanie, ktére musi mie¢ gotowe na dzisiaj na
16:00. Nie jest to zadanie trudne, ale do$¢ czasochtonne, wiec nie jestes pewien, czy
wyrobisz sie z nim w godzine.

e Otrzymujesz maila od klienta, ktéremu kilka tygodni temu obiecates$ przesta¢ zalegte
dokumenty. Do tej pory ich nie otrzymat i jest wéciekty, bo przez to nie moze wystawi¢
faktur Twojej firmie. Grozi, ze jesli nie otrzyma ich w ciggu 30 minut, powiadomi
Twojego szefa.

e Przygotowujesz prezentacje w programie Power Point dla szefa. Dat Ci wszystkie
potrzebne materiaty, doktadnie wskazat zawarto$¢ poszczegdlnych slajdéw i polecit
dodac do prezentacji animacje, jednak Ty nie wiesz, jak to zrobic.
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