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SZANOWNA PANI MADEJ! 

 

ziękuję Pani bardzo za wyrażenie wstępnej zgody na wygłoszenie referatu podczas 

przyszłorocznej konferencji organizowanej dla pracowników Hurtpol Relaks. W 

odpowiedzi na Pani prośbę o dostarczenie większej ilości informacji o tej konferencji, załączam do listu 

krótki zarys programu. 

Tegoroczna konferencja będzie podzielona na cztery sesje. Każda sesja będzie się składać z 

trzech lub czterech referatów lub seminariów dziennie. Referat nie może trwać dłużej niż 60 minut, a 

seminarium 90 minut. Przerwy między referatami (20 minut) muszą zapewnić uczestnikom czas na 

skorzystanie z sieci komputerowej, odpoczynek i załatwienie spraw służbowych. Aby ułatwić Pani 

przygotowanie się do konferencji, opisałem poniżej każdą z czterech sesji. Byłoby dobrze, gdyby w swoim 

wystąpieniu skoncentrowała się Pani przynajmniej na jednym z następujących tematów: 

1. Kształtowanie osobowości: Tematy w tej sesji obejmują takie problemy, jak wywieranie pozytywnego 

wrażenia, efektywne gospodarowanie czasem, lepsze nawiązywanie kontaktów i rozładowywanie napięcia. 

2. Technika pracy: W tej sesji będzie mowa o komputerowym gromadzeniu danych o klientach, 

koordynowaniu sprzedaży, nowych możliwościach nawiązywania kontaktów i najnowszych rozwiązaniach, 

takich jak „otwarte biuro”. 

3. Praca zespołowa: Ta sesja służy zarówno zachęceniu pracowników do dzielenia się swoimi pomysłami z 

innymi, jak i promocji przekrojowych szkoleń w ramach całej firmy Hurtpol Relaks. 

4. Uwaga: Pani wystąpienie jest zaplanowane na sam koniec pierwszego dnia konferencji, na 7:30 wieczór, 

zaraz po kolacji. 

 

Mam nadzieję, że ten list pomoże Pani w opracowaniu tematu 

wystąpienia. Byłbym jednocześnie wdzięczny, gdyby zechciała Pani 

ułatwić nam przygotowanie materiałów konferencyjnych, 

przysyłając konspekt swojego referatu przed końcem tego miesiąca. 

Konspekt ten zostanie rozesłany do innych prelegentów, w celu 

zapoznania ich z Pani programem i umożliwieniu im uwzględnienia 

go we własnych wystąpieniach. 

 

Jeszcze raz dziękuję Pani za gotowość udziału w tym ekscytującym wydarzeniu dla naszych pracowników. 

 

Z poważaniem, 

Jan Kowalski 

Koordynator konferencji 

Hurtpol Relaks 

Warszawa 
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