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�������
	��������ozumie ����������	�� 
Uwagi 

1 Zapoznanie z programem nauczania, 
wymaganiami programowymi i 
przedmiotowym systemem oceniania. 

 

Pisanie na komputerze 
 

2–3 Budowa komputera i zasady pracy 
z komputerem 

– ����������������������������������� 

– wie jaka jest ich rola i zastosowanie, 

– �������������������������������������
podczas pracy z komputerem; 

– ������������������������������������ 
– ������������������ ����������!���

��������������������������������������
komputerowej; 

 

4–6 Klawiatura komputerowa PL – �������������������ry i nazwy 
poszczególnych grup klawiszy, 

– ���������������������"��������� ���
���������"�������������� 

– � ��������� ���������������Caps Lock 
i Scroll Lock, 

– �������������������� 

Klawiatura 
komputerowa 
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– zna zastosowanie i funkcje poszczególnych 
klawiszy, 

– �������������� �����������������!��������
kombinacji klawiszy Ctrl, Alt z innymi 
klawiszami na klawiaturze; 

– ��������������������������������������
�������������������������������������� 

– ��������������������� 

– ������������������������"��������������� 

– ����"�������������������������� klawiszy; 

7–19 #������������������������������$������������
klawiatury oraz kropki i przecinka 

– ������ �������������������������!�����
literami i znakami, 

– ���������������� ����������������������
���������"�������������������������atury, 

– ����������������������"���������
�����������������������������������������
zasadniczym w celu napisania litery 
z �������������� 

– wie jak podzielona jest klawiatura na zakres 
������������������������������������������ 

– ������!������������!��������������y 
���������������������������������������������
������������������������������������
alfanumerycznej; 

– ��������������������������� ����������
����������%	�����!���� ������ 
����������������������&	'( 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

20–21 Zasady pisania wielkich liter (wersalików)   – ���������������!��������������������� 
������������������Shift,  

– ������!��������������!���������������
�����������������Shift podczas pisania 
wielkich liter; 

– ������������������������������������� 
����"��������z ��������������������%	�
znaków na �����������������������������
90%; 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

22–23 Zasady pisania: dwukropka, pojedynczego 
i ����!����������� ���������������������
���������*slash), nawiasów kwadratowych 
i klamrowych 

– ������!������������!���������������
�������������������������������( 

 

– �������������������������������������� 
����"��������� ��������������������%	�
znaków na �����������������������������
90%; 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

24 Zasady pisania liter „q”, „x” i „v” – ������!����������������!���������������������
klawisze z tymi literami, 

– zna sposoby pisania wielkich liter „Q”, „X” 
i „V”; 

– �������������������������������������� 
����"��������� ��������������������%	�
znaków na �����������������������������
90%; 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

25–26 Zasady pisania polskich liter – ���������������!��������������������� 
����������������������������������������
klawisza prawy Alt; 

– ������������������������������������������"�
�����m z ��������������������%	�����!��
na �����������������������������&	'( 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 
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27–28 Zasady pisania cyfr arabskich, rzymskich 
i ����!�����!������������������������������ 

– ��������!��� �����������!�������������
czwartym r�����������������������������
cyfr arabskich, 

– ������!������������!���������������������
����������������$����������� 

– zna sposób pisania znaków z górnego 
���������������������������Shift, 

– ����������������!��"�����������������" 
�����������$�������ie; 

– �������$�������������!���������������
�������������������������������"��������
z ��������������������%	�����!��
na �����������������������������&	'( 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

29 #�����������������!������������� 
�������������+�, 

– wi����!�������������������������������������
znaki; 

– ������������������������������������������
����������"��������� ��������������������
80 znaków na ����������������������
�������&	'( 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

30–31 #�������� �����������ury numerycznej – ��������!������������������������������
����������������������� 

– ��������!��� ����������� ��������
�������������������������������
klawisza Num Lock,  

– ��������!��� �����������!�����������������
klawiaturze numerycznej, 

– wie którymi palcam��������������������������
���������������������������������������� 

– zna sposób wykorzystania klawiatury 
���������������������������������������
na kalkulatorze, 

– ����������������������������������������
��������������������!������������!���"�
programów; 

– � �������� �������������������������� 

– ��������������������������������
z ��������������������&	�����!��
na �����������������������������&-'( 

)�������� 
w programie 
Mistrz 
klawiatury II 

���������������������	�����������	���������������Microsoft Word 

32–34 Uruchomienie edytora, okno edytora 
������������������������� 

– zna sposoby uruchomienia edytora, 

– ������� ���������������� �����������
edytora, 

– ���������������!�����������������������(� 

– ����"����������������!��Microsoft Word, 

– ���������������������czególne elementy 
okna edytora, 

– � ��������� �������������������������������� 

– ���������������������������!������������
pasków przewijania oraz paska stanu, 

Program 
Microsoft 
Word 
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– ���������������������(� 

35–36 Okna dialogowe – �����������������������������������
��������������������������������"� 

– ������������������������������������ 

– �������������� ���������������������"�� 

– ������������������ ����������������"�����( 

– ����"������������������������������ 

– ��������������������������������������
edytora; 

Program 
Microsoft 
Word 

37 .� ���������������������������������!� 
��������!������������������� 

– ������������"��������������������
Ustawienia strony i Akapit, 

– ����������������������!�����������"�
w korespondencji biurowej, 

– zna sposób ustawiania rozmiaru papieru, 
jego orientacji oraz marginesów, 

– ���������������!���������������������
�����������������( 

– ������������������������������������������
������������������������� 

– �����������������������������
wierszami; 

Program 
Microsoft 
Word 

38–39 Wybór rodzaju, rozmiaru i stylu czcionki – ���������������!���������������������
���������������������������������������������
formatowania, 

– ��������!������������������������� 
z menu Plik poleceniem Czcionka, 

– �������������������������������$���� 
np. indeks dolny i indeks górny; 

– u��������������������������������������
*���������������������������������/�
z ���������������$������������������������
dialogowego Czcionka,  

– �������������������!��������������
pisaniu np. godziny z minutami, temperatury 
w stopniach Celsjusza, wzorów chemicznych, 

– ������������$�������������������������
tekstów, np. kontur, uwypuklenie, 
�� ������������������������������� 

– �����������������������������������������
formatowania i okna dialogowego Czcionka, 

– �������������������������������������������( 

Program 
Microsoft 
Word 

40 Symetryczne rozmieszczanie i wyrównywanie 
tekstu 

– zna klawisze skrótu z paska formatowania 
� �����������!�������������������������
���������������������������������������� 

– ��������������������������������������
���������������� 

– zna sposoby tworzenia list 
z wykorzystaniem numerowania 
lub punktowania; 

– ��!�������������������������������������
����������������������������������� 

– ������������������������������������������
���������������������!�� 

– �������������������������������� 
i punktowania, 

– �������������!��������������������� ��
�������������� ������������������������( 

Program 
Microsoft 
Word 
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41–42 Tworzenie nowych dokumentów i otwieranie 
��������������" 

– zna przynajmniej dwa sposoby tworzenia 
nowych dokumentów, 

– zna sposoby otw����������������������"�
dokumentów, 

– ������������ ���������������������������
dokumentami; 

– ��������������������������������
���!����������������������������������� 

– ���������������������������������
poleceniem Nowy,  

– ���������������������������������������
okna dialogowego Otwórz,  

– ���� ���������������������������
���������������������������0���( 

Program 
Microsoft 
Word 

43 Zapisywanie dokumentów – ���������������!������"��������������
dialogowe Zapisz jako, 

– zna sposób wyboru miejsca zapisania 
dokumentu, 

– wi���������������������������
zapisywanemu dokumentowi, 

– �����������������������������"����������
w nich zmiany; 

– ��������������������������������� 

– ������������������������� 
w dokumencie; 

Program 
Microsoft 
Word 

44 1�����������������"��������� – wie, którym z przycisków skrótu z paska 
�����������������������$�����������
�������������������������������
uprzednio wycofane, 

– �����������������!��"����������������
z ��������$�����������������������������(� 

– ���$�������������������� 

– �����!�������$������������( 

Program 
Microsoft 
Word 

45–46 Rysowanie – ������������ �����������������������
Rysowanie, 

– �������������� ������������!�������������
tego paska, 

– �������������������������������� ��
���������"������������� �������$������
����������������"���������������ory linii 
i ��� ������� 

– zna sposób wstawiania do rysunków pola 
tekstowego; 

– � ��������������������2��������� 

– ��������!������������� ������������
poszczególnych przycisków skrótu z paska 
Rysowanie, 

– $����������������������������� �� 

– ������������������� linii rysunków, 

– ������������������ ������� 

– �����������������!�������( 

Program 
Microsoft 
Word 

47 3���������������� – ���������������������������������������� 

– ����������������������������������� 

– ���������������!�����������������
�����������( 

– ��������������������������������������
���������������������������������( 

Program 
Microsoft 
Word 
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48–49 Wstawianie symboli – ����������������������������������������� 

– ���������������!������������"����������
dialogowe Symbol,  

– ���������������������������������������ych 
symboli: §, �, �, 

– ��������������������������������
kombinacji klawiszy; 

– ����������!������������ 

– ���������������������������
kombinacji klawiszy; 

Program 
Microsoft 
Word 

50 4�������� ��!� – zna metody uruchamiania opcji korekty 
� ��!�� 

– wie w jaki spo�!������������������� 
w którym pisany jest tekst, 

– ��������!��������������������������������
��������������������������� ��!�� 

– wie i rozumie jaki jest cel oraz sposób 
��������������!������ �������������( 

– �������������������!�������������������� 

– ���������������MS Word���������������
���������������������� ��!������������"�
z �����������������������������������
5��������������������������������� 

– ������������ ��������������������
których w nim brakuje; 

Program 
Microsoft 
Word 

51 �������������� – rozumi��������������������������������� 

– zna sposób jego uruchamiania i zamykania, 

– ������������"�����������������������������
zmniejszenie; 

– � �������� �������������������� 

– ����������������������������������������
strony; 

Program 
Microsoft 
Word 

52 Drukowanie tekstu – ���������������!������"��������������������
��� ����������"������������������� 

– zna sposoby uruchamiania wydruku 
z uprzednim ustawieniem jego parametrów, 

– ���������������������������������������!���
skierowany zostanie wydruk, zakres stron 
do wydruku ����"����������������������������( 

– �������������������������� 
��������������������������������� 

– ����������������������������������� 
��������������������( 

Program 
Microsoft 
Word 

53 Adresowanie kopert – ���������������!����������������������� 

– zna sposób drukowania etykiet adresowych, 
naklejanych na koperty, 

– zna sposób ustawiania opcji kopert i opcji 
ich drukowania; 

– �����$�������������������������������
edytora MS Word, 

– �����$���������������������������( 

Program 
Microsoft 
Word 

54–56 Korespondencja seryjna – rozumie cel stosowania korespondencji 
seryjnej,  

– ��������!���������������������� !������
i listy adresatów,  

– ����������������������������������������
wezwan���������������������������������
seryjnej; 

Program 
Microsoft 
Word 
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– ������������������������������ !������
�����������������������������������������
ww. dokumenty; 

Poczta elektroniczna  

57–58 #�� ��������������������������������� – ������������������� ��������������
stosowania poczty elektronicznej, 

– ���������������!����� ��������� �����
i ���� �����konta poczty elektronicznej, 

– ����������������!���������������������
�� ������������������������������������ 

– ����������� ���������������������
elektronicznej ze strony WWW; 

– �� ������������������������������� 

– �������������� ����������������������� 
pocztowego na stronie WWW; 

Program 
Internet 
Explorer 

59 Konfigurowanie skrzynki w programie 
pocztowym 

– ���������������!������"�������������
�� �����������������"� 

– ��������!����� ��������������"�������
kreatora; 

– ����$�������������������������������
elektronicznej w programie pocztowym 
Outlook Express; 

Program 
Outlook 
Express 

60 1������������������"������� – ����������������������������������
��"�������� 

– ����������������������������������
��"���������������������������������
elektronicznej; 

– uruchomi���������������������"�������( Program 
Outlook 
Express 

61 ���������������������� – zna sposób przyjmowania nowych 
�������������������������������������
Outlook Express; 

– �����������������������������������
pocztowym; 

Program 
Outlook 
Express 

62–63 Redagow��������������� – ���������������!������"����������
����������������������������� 

– ��������!���������������������������������
programu, 

– ������ ������$������������������ ���"�
������������������������������� 

– ������������������������!�����������"�
i �������lnych stosowanych 
��������������"��� ���"��������
�������������� 

– ��������!���� ����������������������

– �������������������������� ������������
�������������� 

– �� ����������� ���"������������
�� �������( 

Program 
Outlook 
Express 
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�� ������!�� 

– ����������������������������Odpowiedz; 

64 �� ��������������� – �������!������������� ��������� �����
����������( 

– �� ����������������������������������( Program 
Outlook 
Express 

65 .��������������"����������� – ��������������������������������"�
����������� 

– zna sposób���������������������
z poszczególnych folderów, 

– ����������������������������$�������
6���������������( 

– ������������������������( Program 
Outlook 
Express 

66 7������������������� – ���������������������������������������
Outlook Express, 

– �����������������������������������������
�����������������8���������, 

– ���������������������"�� ��������������
��������������������������( 

– �����������������������������������
Outlook Express,  

– ������������"�� ������������������
����������( 

Program 
Outlook 
Express 

67 ���� ���������������������������������
�������������� 

– ���������������!������ ����������������( – ���� �����������������������������( Program 
Outlook 
Express 

68 .������������������� – ���������������!�������������������
����������( 

– ����������������������������������( Program 
Outlook 
Express 

69–76 Lekcje do dyspozycji nauczyciela –��������������������������������������� 

 
 

0������� 9 

mgr Eugeniusz J. Witek 
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PLAN DYDAKTYCZNY 

 
TECHNIKA BIUROWA 
Technikum Ekonomiczne/Technikum Handlowe 
Cykl nauczania przedmiotu dwuletni 
 
Opracowano na podstawie programów nauczania:  
technik handlowiec – 2302/T5, T3, SP/MEN/1997.07.16   
technik ekonomista – 2305/T5.SP/MEN/1998.02.24 
 

Klasa II  
Wymiar godzin: 34 tyg. x 2 godz. = 68 godz. 
 
���������	
 
„Technika biurowa”, Eugeniusz J. Witek, Oficyna Ekonomiczna Wydawnictwa eMPi2����������		
 
 

������������������������������ 

Lp. 7��� :8���������� 
.���������������������� .����������$� 

Uwagi 

1 Przypomnienie programu nauczania, 
����������������"���
przedmiotowego systemu oceniania 

   

Informacja w pracy biurowej 

2 ��������������������$���������
informacja w pracy biurowej 

– ��������������$�������, 

– ���������������$�����������������������( 
– ��"�����������������������$������� 

���������������������� 

– ��!����������y� ����"��������$��������
w pracy biurowej; 

 

3 Rola informacji procesie decyzyjnym 
i zasady obiegu pism 

– ����������������������������������$������� 
w procesie decyzyjnym, 

– wie na czym polega selekcja i agregacja 
informacji, 

– �������������$��������������������� 

– zna punkty zatrzymania wys�����������dczas 

– ��"��������������������$�������������������
decyzyjnym, 

– ���������� ������������������������
informacji, 

– ��!����������� ������$�����������
decyzyjnego, 

 



 10 

obiegu pism w jednostce organizacyjnej, 

– zna zasady obiegu pism i rozumie ich znaczenie 
w praktyce; 

– ��������������������������������������
ich obiegu; 

4–6 Systemy kancelaryjne – ����������������������������������� 
i systemu kancelaryjnego, 

– ��������������������������!����������jnych, 
zna i rozumie ich zalety oraz wady, 

– �����������������owego wykazu akt i jego 
rodzajów, 

– ����������������������$���������"�� ��
klasyfikacyjne, 

– ����������������������������������������
wykazu akt; 

– ��"���������������������!����������
kancelaryjne, 

– �������������������������������������
kancelaryjnego dla swojej firmy,   

– ����������������������"������ 
i wycho��������� ���������������- 
i dwudziennikowego, 

– �������������������� 

– ������������ ���������������������� 

– ��"����������������������������������
dziennikowym i bezdziennikowym; 

Dziennik 
podawczy, 
formularz spisu 
spraw 

7 �������������������� ����������
bezdziennikowego 

– �������������������������������owaniu 
�������� �"�����$��" 
i tajnych, 

– ������������������������������������ �� 
�������������������������������( 

– �������������������������������������
����"������"��������� �"�� poufnych, 

– �������������������������� �������
dowolnej firmy, 

– ������������������������������� ��( 

������������ �� 

8–9 2���������������� �������������� – wie na czym polega dekretowanie pism 
i ���������������������� 

– z������������ ���������������� 

– ����������������������������������������������� 

– �����������������������������!������
po������������������������������
dziennikowym i bezdziennikowym, 

– ����������������������������������������������
stosuje; 

– ���������������������"������� 

– ��"���������������������!������������
aprobaty, 

– ������������������������������
wycho��������� ������������������������
i bezdziennikowego, 

– ����������������������������� 

– ������������"���������������������
������!���� atwiania spraw; 

Teczka do podpisu 

10–11 �� ������������� ����������
bezdziennikowego oraz zasady 
adresowania kopert 

– �����������������������������������
�� ���������� 

– ������������� ������������������� o�������
ich do kopert, 

– �������������������������������������
����� �����stowe oraz adres na kopercie, 

– zna sposoby adresowania kopert zgodnie z PN 

– ������ ������ ������������������ ��������
do kopert, 

– ����������������������������� ������
pism, 

– ������ ����������������������( 
 

Koperty 
C6 i DL. 



 11 

��������������������������������lskiej; 

12–13 Przechowywanie akt i klasyfikacja 
archiwalna 

–  zna miejsca przechowywania poszczególnych 
rodzajów akt, 

– wie na czym polega klasyfikacja archiwalna akt, 

– zna kategorie archiwalne i zasady ich 
stosowania, 

– wie co to jest symbol archiwalny i kiedy �������
stosuje, 

– �����������������������������������������- 
-odbiorczego akt; 

– ���������������������"������������������
�������"��������������� �������"�� 

– ��"��������������������������"�������
i symbol archiwalny, 

– ������������������$����������"����������� 

– �����������������������-odbiorczy akt 
i ���������������( 

Spis zdawczo- 
-odbiorczy akt 
i �����������pcza 

Komunikacja interpersonalna 

14 Komunikacja i jej rodzaje oraz bariery 
komunikacyjne 

– ������������������������������������������ jej 
rodzaje, 

– wie co to������������������������ 

– ��������������������������������������u�����
w komunikacji; 

– ��"����������������������������������
i ������������ 

– �������������������������������
uzupe ����������������������� 

– ��"�������������������������������
w komunikacji; 

 

���������������	��������������� 

15–16 #��������� ����������������� 
����� ���������!�� �������� 

– �������������� ���������$�������!��������
i telefaksu, 

– ����������� �����������$������!�����
i telefaks, 

– ����������������������!�� ����������������
biurowej; 

– ��� �����������$������!�����������$���� 

– ��������������$�����������������������
rozmów telefonicznych, przekazywania 
na ����� ������$����������$������
nieruchomych obrazów oraz kopiowania 
dokumentów, 

– ���������������$�������!�������( 

Telefaks 

17 Kserokopiarka – ����������������������������� �����
kserokopiarek, 

– �������������� ������� 

– zna rodzaje kserokopiarek; 

– ����������������������������
kserokopiarki, 

– ������������������������������
kserokopiarki, 

– ����� ��������������������������� 

– �����������������y kopiowania, 

– ��"���������������������!���������
kserokopiarek; 

Kserokopiarka 
��������a� ������
lub osobista 



 12 

18 Niszczarka dokumentów i bindownica – zna zastosowanie niszczarek dokumentów, 

– �������������� ������� 

– �������������������������������������
dokumentów, 

– ���������������������������������� ���� 

– zna rodzaje bindownic, 

– ����������� ���������������!������������
bindownic; 

– ����������������������������������� 

– ������������������������������������������"�
dokumentów, 

– �����������������������������������ic 
grzbietowych, grzbietami plastikowymi 
i drutowymi, 

– ��"���������������������!������������
bindownic, 

– ����������"������������( 

Niszczarka 
przybiurkowa 
i bindownica 
grzbietowa 

19 Laminator i frankownica – ������������������������������������ 

– zna metody laminowania dokumentów,  

– ����������������������������!��� 

– �����������������������$���������"� 

– ����������� �������$����������� 

– rozumie powody stosowania frankownic, 

– zna poszczególne rodzaje frankownic; 

– ������������������������������������� 

– ������������������d potrzeb, odpowiedni 
laminat, 

– ������������������������������������
i ���������� 

– $�������������� ���������������������
$������������������ 

– ��"���������������������������
frankownic oraz ich zalety i wady; 

Laminator 
i frankownica 
������ 

20 Dyktafon i skaner  – ��������������������������!�����������
dyktafonu, 

– ����������������������������������������
biurowej, 

– �����!������������������!�� 

– ��������!����� ������������� �������( 

– ��� �����������$��� 

– ������������������������������������
� �������( 

Dyktafon, skaner 
� ���� 

Ogólne zasady redagowania pism 

21 ������������������ – ��������� �����������$����������������������
������������ 

– zna znaczenie pozytywnego i uprzejmego tonu 
pisma, 

– zna metody redagowania pism; 

– �������$����������� 

– ���������������������������my ton, 

– ��"�����������������������������������( 

 

22 Zasady redagowania pism – zna zasady redagowania pism, 

– �����������"�������������������������
biurowej; 

– �����������������������������������
realizowanie w nim poszczególnych zasad 
redagowania pism; 

 

23–27 6��������� ����������������������"� – ������������������������������rginesów – ������������������������������� Teczka z papierem 
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rozmieszczania w pismach,  

– ��������������!����������������������
na blankietach korespondencyjnych i na 
papierze bez nadruku, 

– �����!�������������������������� ������
europejskim i ������������ 

– ���������������������������������������� ����
�������� !������������������������������� na 
blankiecie korespondencyjnym, 

– ���������������������������� ������������
�������������������������������������������
��������������� 

– wie gdzie i jak um�����������������"�������
���� �������� 

– ��������!���������������� ��������"�������
���������������e������������� 

– ������ ������������������������������������� 
��������������������� 

– zna zasady podpisywania pism i stosowania 
�����!������������"� 

– wie gdzie �������������!�������������
w pismach informacje dodatkowe; 

i orien�������������������������������$�������� 

– �����������������������������������
kore�����������9���� ���������� 
i uproszczony, 

– ���������������������� ���������������� 

– �������������������� ������������������ 

– �������������������� �������������skim,  

– ����������$��������������������������
strony; 

formatu A4 
w ��������
do ������� 

28–29 ����������������� – ������������� ��������������������������o 
���������������� 

– �����������"���������"������������������
wprowadzenie, 

– ��������$���� ����������em, 

– �������������������������������������������
jego rodzaje, 

– �����������$���� ���������������������
��������������������������������������( 

– logicznie zap�������������������� 

– ��"�������������������� ������
��������!������������������������9�
wprowadzenie, przedstawienie problemu, 
uzasadnienie, wnioski; 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

������������������������������ 

30–31 �������  – zna���������������� ����������������� 

– ����������������!�������"���������"�
pro���� !�� 

– zredag������������ 9�������������wczo- 
-odbiorcze, kontroli i zebrania, 

– �������������������� ��"��!����$���� �

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������

�������
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– �����������"��������!������������ ���������
������������� �� 

– �����!����$���� �������������������� �� 

– wie kto podpisuje poszczególne rodzaje 
������� !��� 

– ��������!���������������������� !����a����� 

– ��������!���������������������� !�������oli, 

– �������������������������������� ����wczo-
odbiorcze, 

– ����������������������������������������j������
������������������������� 

– ����$�������� ���������������������� ��"�
������( 

������������ 

– �����������������! ������������� ���
�!���"��� ��!�������!���"�$�����"( 

do ������� 

32 Pisma przewodnie  – wie co to jest pismo przewodnie, 

– �������"��"��������������������������dnie, 

– �����������������������������������( 

– ��"������������������������������ 

– ������������������������"�������������������
pisma, 

– ����������������������������ewodnie; 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

33 #����������������������������$������ – wie co to jest zaproszenie, 

– �������������������������������� 

– ���������������� ��!����������������"� 

– ����������������������������������
telefaksowych; 

– ��"�������������������������������������
����$������� 

– ����������������������������������
impre��� 

– �������������������������$������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

34 #��������������������������� – �����������������������������������������
����������������������, 

– �����!���������� ���������$������������
������������������������ 

– �����������������������������������������
spo������( 

– ��"�������������������������� 
i upowa�nienia, 

– ���������������������������������nienie; 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

35 Akty ogólne i notatki – ���������������!����!���"�����"��������� 

– zna schemat budowy aktu ogólnego, 

– ����������������������� ������������ ������
ogólnego, 

– �����!���������������������������������!lnego 
������������������������� 

– ��"�������������������!��������"��������� 

– ��"��������������������� 

– ��������������������������!�����������
za������������������������������������� 

– �����������������������������������!�"�
wersjach; 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 
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– zna zasady podpisywania aktów ogólnych, 

– ����������������������������������������( 

Korespondencja w sprawach osobowych 

36–39 �������������������������������
pracy 
i na�������������������������
(kwestionariusz osobowy, podanie 
�������������������������;/ 

– �����������������������������������������
��������������������������" 
z poszukiwaniem pracy, 

– ��������������������������� ��������odawcy, 

– �����������������������������������������
i ������������������������$��������� 

– ���������������!������������������������ �������
ze szczególnym zwróceniem uwagi na jego 
��������$����� 

– wie w jakich sytuacjach i w jaki sposób 
���������������������������� 

– ������������������������������;����� 

– ����������������������;������������������
pracy, 

– �����������������������������������������
��������������������!�, 

– ��������������!���������( 

– ��"����������������������������
pierw���������������������������� 

– ������������������������� 
z poszukiwaniem pracy: kwestionariusz 
osobowy, poda���������������������������
i curriculum vitae, 

– ����������������������������������sytuacji, 

– ����������������������������$���������� 

– ��"���������������������!������������
��!���������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

40–41 Pisma w fazie zatrudnienia – ���������������!������������������������
umowy o �������������������������������
���������� 

– ��������!���������������������!��������� 
i karty urlopowej, 

– ����������������������������������������
�������������������������������o��������� 

– zna uprawnienia ukaranego pracownika; 

– ��"����������������������������� 
w fazie zatrudnienia, 

– ���������������������������������ce, 
������������������������������� 
i zawiado����������������������������������
�����d����( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

42–45 ��������$������������������
stosunku pracy 

– ������������������������������������� 

– �����������������������������������������
������������������������������������ 

– �����������������!��"�����������������
������������������������������������enia 
������������������������������������������� 
w tej sprawie, 

– ��"�������������������������dzane przez 
����������������������������������������
z ������������������������������
porozumieniem stron, bez wypowiedzenia 
z winy pracownika, z zachowaniem okresu 
wypowiedzenia, 

– ���������������������������������������
� �

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 
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– wie, które umowy o pra�����������������zane 
z zachowaniem wypowiedzenia, 

– �����������������������������������
i ����!����������������������������������
za�!�������������������������������������� 

– ��������������������������������������������� 

– ��������������������������$�������; 

umowy ������������������������������� 

– ���������������������������������������
������������������������������������
pracownika, 

– ������������������������������������
o �����������"���������������
wypowiedzenia z inicjatywy pracownika 
oraz z inicjatywy pracodawcy, 

– ��"���������������������������� 
i referencje, 

– ������������������������acy na formularzu, 

– �������������$�������( 

Korespondencja handlowa 

46–48 Propozycja kupna-�������� – wie czego dotyczy korespondencja handlowa, 
���������������������������������� 

– �������������$������������������������ncja 
handlowa, 

– ������������������������������������������
informacyjne i kto do kogo oraz w jakim celu je 
pisze, 

– ���������������������������$��������� 

– wie kto, kiedy i ja���������������������� �$�����
i do kogo jest ono adresowane,  

– �������������$������������������ 

– �����������������������$����������������ega 
��"���������"�������� 

– �����������������!��"��������������������
��������������������������������( 

– scharaktery���������������������
�����u�����������������$�����
korespondencji handlowej, 

– �������������������$������������������ 
���$�������$��������������������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

49 Zamówienie – ���������������!��������������������e jego 
� ������������������ 

– ��������������������������������������
������������!�����������������������
konsekwencje, 

– ��������!������������������!��������
blankietach korespondencyjnych i na papierze 

– sch����������������!������� 

– ��������������!����������$����������
i na papierze bez nadruku, 

– ��"���������������������������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 
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bez nadruku, 

– ��������������������������������������( 

50–51 Dostawa towaru – �������������������������������������ostawca 
po przygotowaniu zamówienia, za����������
warunków dostawy, 

– �������������������������������� 
o odbiorze towaru i awizo, 

– ���������������������������$����������"�
�������������������$��������� ����� 
oraz Wz, 

– ��������������������������������������$�������
VAT, a kiedy rachunek, 

– ��������!����������������������������� ������
fakturze VAT i na rachunku, 

– ��������!���������������$������<18�
i rachunku na formularzach, 

– wie w jakich sytuacjach i w jaki sposób 
��������������$����������������������
ko�������( 

– ��"��������������szystkie pisma 
�����u�����������$����� 

– �������������������������������
zawiadomienie o odbiorze towaru lub awizo, 

– ��������������$����������"����!����������
����$��������� ������������ 

– ���������������������������������$�������
VAT lub rachunek, 

– ��������������$����������"�$�������
korygu�����������������������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

52 Weryfikacja dostawy – ���������������"���������"�������������$����
korespondencji handlowej,  

– ���������������������������������������������dza, 

– ������������������������������������������� 

– ��������!��������������������������
na re��������( 

– ��"���������������������������������������
����������� 

– ����������������������������������
na re��������( 

Teczka z papierem 
formatu A4 
w ��������
do ������� 

Typowe �������������������	���������	��������� 

53 �����������������������������!�������
miejsce pracy sekretarki 

– ���������������������������������������� 

– ������������������������������������a������
stanowiska pracy sekretarki 
i jak je usta���� 

– ��������������������"������������������������
������������������������������( 

– ��"���������������������!������������
sekretariatów, 

– ��!���������� ������������������������ 
w sekretariacie, 

– ����������������������������������
nie�����������������"��������������urowej; 

 

54 Zadania sekretariatu – ������������������������������������� 
����� �������������������������������$������ 

– �������� ����������������������� 

– ��"�������������������� ����"���������
asystenckie i recepcyjne sekretariatu; 
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– ������������������������ ����������ywania 
�����������������������( 

55 ���! ����������������������$�� 
i organizowanie pracy szefa 

– �������������������������������! ������
sekretarki z ���$���������������������������
��������� ������������ ���� 

– �������������! ���������������������$��� 

– wi������������������������"����! ���� 
�����$������������������������������ 

– ���������� �����������������������������$�� 

– zna zasady planowania pracy szefa; 

– ��"������������������� ����������������
���! ���������etarki z szefem,  

– ����������������������������������������
szefa od drobnych prac, 

– �� �����������������������������$�� 

– ������������������$�����������������( 

 

56 Przyjmowanie interesantów – ����������������������������������aniu 
interesantów w sekretariacie, 

– �����������������������!���������������i przy 
przyjmowaniu interesantów, 

– ��������������������������������������$��
����������������������������� 

– zna zasady przyjmowania pracowników firmy 
przez szefa; 

– ��"�������������������������
interesantów w sekretariacie, 

– ������ ���������������������������e 
w sekretariacie interesantów, 

– ��������������������!�����������������$��
�������"�����������!�����!��"����������
�� ������������������acownik firmy, 

– �������������������������������
�����������������������$�� 

– ����������������������������������$��
pracowników firmy; 

 

57 �������������� ������������$��!� – wie jak sekre������������������������ �����
$�����������$����tki, 

– �������������������������������������aniu 
������$��!��� ������"� 

– ���������� �������!��������������
telefonów, 

– ������������������������o rozmowy 
telefonicznej, 

– ���������� ��������������������������
telefoniczno-adresowy; 

– ������������ ���������$��� 

– �����������������������������$���������
�����������!��������������������� 

– ������������������$�������������� ������
telefonicznych w czasie ������������������ 

– �� ������������������������������$�������- 
-adresowy; 

 

 

58 0���������������������������������
wykonywane w sekretariacie 

– ����������������������������� 

– ���������������������������������� 

– ������������������������������ ���������ydat 
na p������������������������� 

– ��"������������������������������������
���������� 

– �������������������������������������� 

– ���������������������������������
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– ����������������!���������������������
������������������������"����������� 

– ���������������������������������������9�
���������������� ������������ndencji, 
�������������������!��� ���owych szefa, 
przygotowywanie konferencji prasowych 
i przyjmowanie delegacji zagranicznych; 

prze���������������������� 

– ������������������������������
������ ��������zygotowania zebrania, 

– ��"�������������������������������� 
w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie 
i wysy ���������������������
przygotowywanie wy����!��� ������"�
szefa, przygotowywanie konferencji 
prasowych i przyjmowanie delegacji 
zagranicznych; 

59–68 Do dyspozycji nauczyciela –���������������������������������������  
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