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PRACA BIUROWA 
Liceum profilowane o profilu ekonomiczno-administracyjnym 
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Wymiar godzin: 38 tyg. x 1 godz. = 38 godz. 
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Lp. #
��$%&�����
�'�� 
(�
���
����������

	��� (�
���)
����� 

Uwagi 

1 Przypomnienie programu nauczania, 
��������edukacyjnych 
i przedmiotowego systemu oceniania 

   

���	
���– PROFESJONALNY PRACOWNIK W BIURZE 

2 *�������
���'��
����
���������+��
pracownika biurowego, profesjonalna 

��$	����,����� 

– �����
��
�'������������
��� 
– �

	��������
���)
,���'������������

zachowania, 

– wie jakie znaczenie ma stan zdrowia i higiena 
�,��������
�)���
��������	�
���
� 

– 
����)
�
��������
��������
�����-��
i prowadzenia rozmów z interesantami;  

– �����������
���������)�
�����)�
�'�
����
����������)
�+��$�� 

– )�
���'
��,����
��$	�������,������ 
– �����
�����)
)�
���
���	)�
�'����

�
���

z klientem;  

 

 

����������������������������������������������� 

3 Ustalanie hierarchii osób – zna zasady ustalania hierarchii osób 
.���+���
������
)���
���������	�+	��)$��������	��

)

��'����+������+����$	��
��'/ 

– zastosowa����)��������)
�
�
��-,���
������

��+
������������
�,���
����
��	���,
��'�

hierarchii osób; 
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4 Pozdrawianie i witanie – 
���
������
�
���
	'����)�
��)

��������	� 
– ����
��
��
�)
����
���$���������)�����$
���

powitanie, 

– �
����)
�
����$������������)�
�
��
������i przez 
����
�
�� 

– ����'�����,����)

���������������	�+	� 
– 
���
������
�
���
	'����)�
��������	� 
– ����'���)
������
��+
���������
������

i ����
�
���)�
��������	� 

– 
���
������)
������������� 
– wie w jaki sposób kobieta sygnalizuje czy chce 
����)
��$
�������������
y nie, 

– 
���
�������������������
$
��-����,����'��
firmowych; 

– )�����$
�
�)

��
������	���
�
����������'�
sytuacji, 

– )
����)�����$
�
���������)
�������� 
– )
����������
��
������,	������
�
��/ 

 

5 ��
�����������������	$
����� – �����
����
�
���
�����'����)�
��������nie 
obcych sobie osób,  

– zna zasady przedstawiania przez osoby trzecie, 

– ����'���)�
�������������������	� 
– 
����
�
�'�����	$-��������'�����������'����
�
���/ 

– )�
����������
���������
�
���� 
– )�
��������������
�	��
����	� 
– 
��-��������
�)
�����������	$���

do �-���ch osób; 

 

6 0������������,�����,	���
�������������


��
��
������

�
�� 
– ����'����	���
���
��������)�����
�����������

odniesione przez interesanta w firmie, 

– 
���
������)�
�'�
��������
��$	���
interesantów, 

– ����'���
��+
��������)
��
���)
���	 
w gabinecie szefa lub dowolnym innym biurze, 

– ���������

�
���)
��������
��
����������
�'��
�

)
�
���$/ 

– )�
���'
��,����)
��'����
��,������� 
– �$��������)�
�'�����
��$	���������������� 
– 
�)
������
�����
��+
�����������

interesantem lub klientem; 

 

 

������������������������� ��������!���"�������#����������� 

7-8 1�������
��$���������
�
������� 
��
��$	�����
��-��$��
�
����.������,��

telefoniczna, telefaks, telefon 
komórkowy) 

– 
���
�������
��$�������,��
�	��
�-��
���
�
i telefaksu, 

– ����'���
��$	��������,��
���
�-��
���
i telefaks, 

– zna z���
�
��������
��-��$��
�
������)�����
biurowej; 

– 
��$	��������,��
���
�-��
�������,������ 
– ���
�
��������,�������
�)�
�)�
���
�����

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

Telefaks 
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$�������������������%���"������%�����!������ 

9 Kserokopiarka – 
���
���
�
��������
�������
��$�����
kserokopiarek, 

– ����'���'��
��$	������ 
– zna rodzaje kserokopiarek; 

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

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

– 	
	)�$����)�)����������
�
)������ 
– 	��������)����������
)�
������ 
– ��+��������

����)
�
�
��-,�����	)��

kserokopiarek; 

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

10 Niszczarka dokumentów i bindownica – zna zastosowanie niszczarek dokumentów, 

– wie jak je o��$	������ 

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

– �����
��
��������
�������
��
��
��$	��� 
– zna rodzaje bindownic, 

– ����'���
��$	������)
�
�
��-,����
�
�'��
bindownic; 

– ������
�	������)�
��	����	����
�
����� 
– �
��������,������������
��
�
�'	����
�

��ch 

dokumentów, 

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

– ��+��������

����)
�
�
��-,����
�
�'��
bindownic, 

– ����
�����+�
�,����������/ 

Niszczarka 
przybiurkowa 
i bindownica 
grzbietowa 

11 Laminator i frankownica – �����
��
��
���
�
��������,������
��� 
– zna metody laminowania dokumentów,  

– ����'���������
�
�'��,������-��� 
– 
���
���
�
���������
��������	'����+� 
– ����'���
��$	�����������
������ 
– rozumie powody stosowania frankownic, 

– zna poszczególne rodzaje frankownic; 

– w������
�)
�����������
���,����
������ 

– �
������
�,������
��)
��
����
�)
�������
laminat, 

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

– �����
����)�
���$���,���
���)�
��	����	�
�����
���������
��'� 

– ��+��������

������
���������	)��
frankownic oraz ich zalety i wady; 

Laminator 
i frankownica 
���
�� 

12 Dyktafon i skaner  – �����
��
��
�����'�����)
�-��	���������
dyktafonu, 

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

– 
����-�����
�
�'��������-�� 
– 
����)
�-��
��$	�����������)$������
/ 

– 
��$	������������
�� 
– ska�
�����
�	������
��)
�
�����������
)$������
/ 

Dyktafon, skaner 
)$���� 
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���	
�&�– ORGANIZACJA PRACY W SEKRETARIACIE 

 ' ��� ������"�����������%�������!���� �� 
13 Stanowiska, komórki i jednostki 

organizacyjne 
– ������'�����)
�-��)
����'������
������)������

komórki i jednostki organizacyjne; 
– 
������
��������+��������

��������
������

pracy, komórki i jednostki organizacyjne; 

 

14 Struktury organizacyjne – ����'��������
��
�����
���'��������)	'��
w jednostkach organizacyjnych, 

– 
���)
'��������	��	���
�����
���'��'� 
– zna�
������'�����
�
���
	'��)�
����
�
���	�

struktur organizacyjnych, 

– zna rodzaje struktur organizacyjnych oraz ich 
zalety i wady, 

– ����'����
��,���������	��	���
�����
���'���
��
�
�,��	�����

)���
�������
�����/ 

– ��+��������

�������
���$	��
����
techniczne i inf
�����'��������)	'����
w jednostkach organizacyjnych, 

– ��+��������

����)
�
�
��-,����
�
�'��
struktur organizacyjnych, 

– �
�
�������
�	�
�	
������������
odpowiedniej struktury organizacyjnej dla 
��$�'���������'����	��'����������,
�����
��'� 

– ��+��������

�������	��	������$	��
�

)���
��������
�����/ 

 

15 Schematy organizacyjne – zna pojecie schematu organizacyjnego, 

– ����'����+�
���-��������
���+�	���������)�
��
tworzeniu schematów organizacyjnych, 

– 
���
������
�
���
	'����)�
����
�
���	�
schematów organizacyjnych; 

– uzas������)
��
������
�
�������+����-��
organizacyjnych, 

– �����
������+�����
�����
���'����
�
,��'�
jednostki organizacyjnej; 

 

 

16 Przepisy bhp w pracy biurowej – 
���)
'�������
)���
���������+�������)���� 

��
�
�+�
���)�
����)
���
��'� 

– zna normy jakim powinny odp
��������-����
pomieszczenia oraz meble biurowe, 

– ����'���������������
�
���
	'��
��
�����

�����,�����)
����
�
�����	�
���+� 

– 
����)$����
,
����������+�$��	�
na samopoczucie pracowników, 

– �
����
�������)����	������,�
��
����

�
���
	'�������-����+�)
����
�
�����h; 

– 	���,������,�
���)
����
�+����-����+�
)
����
�
�����	�
���+���
�,���
����
����+�
rodzaju i liczby  zatrudnionych w nich 
pracowników,  

– )
�����������������
�
����
dla podstawowych mebli biurowych, 

– 
����,���'���)
����
�����
�����,
���
pomieszczenie biurowe, 

– po�����
�������)����	������,�
��
�����,��
)
�
�
��-,���+��
�
�'-��)
����
�
��/ 

 

            Obieg korespondencji 

17 Dokumentacja biurowa i jej rodzaje – wie co to jest dokument biurowy, 

– 
���)
'����2������)�����������)������������+�
i �����)����
�$����
���+� 

– 
������
���2��
�	�������	�
���������
�)������������)������������+��������)����


�$����
���+����
�	������'����	�
���� 

– �,������
�����
�	��������	�
������$	��
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– wie co to jest dokumentacja biurowa,  

– ����'��������
��,��)�������'����������+��$-����
rodzaje; 

�����)	'����+��������-�2�������)������������ 
������������������
�$����������)������

��'�
������
����'����)
�-��)�
���$���� 
�����,���
������
��/� 

18 Zasady obiegu pism – 
���)	�����
���
������������)	'����)
dczas 
obiegu pism w jednostce organizacyjnej, 

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

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

 

19-20 Systemy kancelaryjne – 
���)
'����������	��'�������,���'��' 
i systemu kancelaryjnego, 

– ����'���������
�
�'��������-�������,���jnych, 
zna i rozumie ich zalety oraz wady, 

– 
���)
'������
��

���
�����
	�������'��
�
rodzajów, 

– 
���)
'���������
,��,���������'�����+��$
�
klasyfikacyjne, 

– ����'��������
������	���,������
��

���
�
wykazu akt; 

– ��+��������

����)
�
�
��-,�����������
kancelaryjne, 

– �
�
����
�	
���������������oru systemu 
kancelaryjnego dla swojej firmy,   

– ��'����
����)�����)�
��+
�
��� 
i wycho�
�������$	��������	�'���
- 
i dwudziennikowego, 

– �)
�
��
����)������� 
– 	���,���)�
��$��
����
��

�������
����� 
– ��+��������

����
�����)���������������

dziennikowym i bezdziennikowym; 

Dziennik 
podawczy, 
formularz spisu 
spraw 

21 ��
�'�
������)�������$	��������	�
bezdziennikowego 

– 
����
���
�������
�������)�
��)�
�'�owaniu 
)����
���$��+��)
	����+�����'���+� 

– �����
�)
������
��������)���
������)$��	 
��'��������
������'�'���
�
�����/ 

– ���
�����
���
����
���
����
�)�
�'������
)�
��+
�
����+�)����
���$��+�� poufnych, 

– 
�)�
'���
����)���
������)$��	��,��
dowolnej firmy, 

– ��
�
������)��������)���
������)$��	/ 

����
������)$��	 

22 3

�
��,�������
�$����������)��� – wie na czym polega dekretowanie pism 
i �

	����'��
�)
��
���� 

– 
����)
�
���
�$����������)����� 
– �����
��
�'�����)�
�������'��������'�'��
�
�'�� 
– 
���
������
���
������)�������-������

po����
��
�������)����������������
dziennikowym i bezdziennikowym, 

– �����
��
�'�������
����
�)
�)��	���'�������'��
stosuje; 

– ������
����)�����)�
��+
�
���� 
– ��+��������

����)
�
�
��-,����
�
�'��

aprobaty, 

– 

���
�������
���
�������)�����
wycho�
�������$	��������	��
������
���
�
i bezdziennikowego, 

– 
���
�
�������
����
�)
�)��	� 
– �������������+��������

�����
�
�'��

terminó��
�$atwiania spraw; 

Teczka do podpisu 

23 ����$�����)�������$	��������	�

bezdziennikowego  
– ����'������
���
�������
����������)�
��
����$���	�)���� 

– 
����)
�
�����$�������)����)�
����$o�������

– )�����$
�
���$�����)�����)�
����$
�������
do kopert, 
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ich do kopert; – ���
�����
���
����
���
����
�����$������
pism; 

24 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 c
��
�'��������
,����+���,����������������
�
stosuje, 

– �

	����)
��
������
�
�������)��	�
����

- 
-odbiorczego akt; 

– ����
������'����)�
��+
�������������)����
��������+��������)����
�$����
���+�� 

– ��+��������

���������
�������+���,���
i symbol archiwalny, 

– przepr
���
����,��������'�����+���,������� 

– �)
�
��
����)���
����

-odbiorczy akt 
i ������
����)�
�/ 

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

           Sekretariat 

25 �
'��������
�
�'�������������-��
��
�
miejsce pracy sekretarki 

– 
���)
'����������������	�i jego rodzaje, 

– ����'��������,��)
����������
������)
�a������
stanowiska pracy sekretarki i jak je usta���� 

– ����'�������
�������+���
���)
������
��'�
����
�����������������������,��
��
/ 

– ��+��������

����)
�
�
��-,����
�
�'��
sekretariatów, 

– 
�-����)�����$
���rozmieszczenie mebli 
w sekretariacie, 

– �
������
���)
�������������������	�
nie
��������
�������+���
���)�������urowej; 

 

26 Zadania sekretariatu – ����'�����
����������
�	'�������������� 
�����$	��'�����
��������	������'���,������	'�� 

– 
���)�
��$����
�����
�����ej grupy, 

– �

	����
���
�����)�����$
���
����
�ywania 

�����)�
�
������������/ 

– ��+��������

�������)�
��$����+�
�������
asystenckie i recepcyjne sekretariatu; 

 

27 ��)-$)����������������
��
���� 
i organizowanie pracy szefa 

– �������

	��������
���)
,������)-$)raca 
sekretarki z �
��������
�'�������
�����������
)�
������$��
���)�����$
�
� 

– 
���
��������)-$)����������������
��
����� 
– ����'������
���
�����������+���)-$)���� 

��
�����)
���������
����������������� 

– ����'���
�$
������)�
���
�����������
��
���� 
– zna zasady planowania pracy szefa; 

– ��+��������

����)�����$
���
�����
��'��
��)-$)���������etarki z szefem,  

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

– 
�$
������)�
���
�����������
��
���� 
– ),��
����)������
������������)������/ 

 

28 Przyjmowanie interesantów – 
���
������
�
���
	'����)�
��)�
�'�
�aniu 
interesantów w sekretariacie, 

– �

	����)
��
�����
�
��-,��'��������
����)�
��

– ��+��������

����)�
�'�
������
interesantów w sekretariacie, 

– )�����$
�
�

�����

����)�
�'�
������
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przyjmowaniu interesantów, 

– ����'���)�
��
�
������)
�����
���
���
����
)
�
���	�������
������)
����� 

– zna zasady przyjmowania pracowników firmy 
przez szefa; 

w sekretariacie interesantów, 

– ����
������'�����)
�-������
�����
��
����
��,�
����+�����������-�����-���+������
���


�$���������������y pracownik firmy, 

– ����
���'���)�
��
�
������)
����
)
�
���	�����
���
���
���� 

– 

�����

����)�
�'�
������)�
�
��
����
pracowników firmy; 

29 ��
�'�
��������$��
�������,��
�-� – wie jak sekre������)
�������
��
���)�$�����
�	���'����,��
���tki, 

– wie jakie zasady 
�
���
	'��)�
���
�
���aniu 

���,��
�-���$	��
���+� 

– 
���)�����$
����)
�-��)�
�'�
������
telefonów, 

– ����'���)�
��
�
���������
��

�
���
telefonicznej, 

– ����'���
�$
������)�
���
�����
�
���
�
telefoniczno-adresowy; 

– )�
�'�
������$��
�����,��
��� 
– )�
��
�
���������o rozmowy telefonicznej 
������������-�����
���'�'��������� 

– �)
�
��
����,���
�����
������
�)
$��
���
��,��
���
���+����
�����'��
����
����
���� 

– 
�$
������)�
���
�����
�
���
���,��
���
�
- 
-adresowy; 

 

 

30 ������

������
�������������)�����
wykonywane w sekretariacie 

– 
���)
'��������
�
�'��
������ 
– ����'���)�
��
�
����)
�
�����
����� 
– ����'��������	����)
��������)�$���������ydat 
���)�
��
����
����
�
�������� 

– 
����
���
�������-�����
�������
���������
)�
��
�
����
������������+��
,�'�
��� 

– ����'�����,�������
�����������)	'����)����2�
)�
�'�
������������$������
���)
ndencji, 
)�
��
�
����������'�
�-���$	��owych szefa, 
przygotowywanie konferencji prasowych 
i przyjmowanie delegacji zagranicznych; 

– ��+��������

������'�
�����'������)	'����
��)��
������ 

– )�
��
�
����)
�
�����
��ad na zebranie, 

– �
�����
�)
��������
��������������
prze�
����
����
�
�������� 

– ����
����
���
�����
����
����
�
)�����$
���
�)�
��
�
������
�������� 

– ��+��������

���������)��������
������ 
w sekretariacie, takie jak: przyjmowanie 
i wysy$������
���)
�����'���
przygotowywanie wy'�
�-���$	��
���+�
szefa, przygotowywanie konferencji 
prasowych i przyjmowanie delegacji 
zagranicznych; 

 

           Poczta elektroniczna  

31 1��$��������
����)
�
����,����
���
��' – �

	����
�������
��$�������)
�
���
stosowania poczty elektronicznej, 

– 
�$
�����
��
�)
�
����lektronicznej, 

– )�
�'�
����������$���,�����
��)
�
����
����

Program 
Internet 
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– ������'�����)
�-��
��$��������)$�����
i ��
)$������
����)
�
����,����
���
��'� 

– 
����
���
�������-�����
�������
���������

�$
�����
����
��
�)
�
����,����
���
��'� 

– ����'���
��$	���������
�����)
�
���
elektronicznej ze strony WWW; 

pocztowego na stronie WWW; Explorer 

32 Konfigurowanie skrzynki w programie 
pocztowym 

– ������'�����)
�-��	�	�+
���������
��
)
$��
�����������
���+� 

– 
����)
�-����)�$��������
,�'���+�
�ien 
kreatora; 

– ��
����	�
�����
�
,������
�����)
�
���
elektronicznej w programie pocztowym 
Outlook Express; 

Program 
Outlook 
Express 

33 *	�
��
��'��)
�
������+
�
���' – �

	����)
��
�����	�
��
��'��)
�
���
���+
�
���'� 

– ����'���	����
���,�����������)
�
���
wychod
���'����
�
,��'����
�����)
�
���
elektronicznej; 

– 	�	�+
�����	�
��
��'��)
�
������+
�
���'/ Program 
Outlook 
Express 

34 ��
�'�
������������
������������$�����

����
�
��� 
– zna sposób przyjmowania nowych 
����
�
����
�)��������
��
��)�
����	�

Outlook Express, 

– wie���'�����)
�-��	�	�+
����
��
�
�����
�������
��'�����
�
���� 

– 
����)
�-���
�
��������
��������������
��'�
programu, 

– 
���	�$���������
�������
�
��������$����+�

��)
�
���)
�
����,����
���
��'� 

– 	���������������,���
��
�-��)
����,���+�
i )
�����,���+���
�
�����+ 
w�����
�
�����+�����$����+�)
�
���
�,����
���
��� 

– 
����)
�-���
$��
������
�����
�
����

�$��
���-�� 

– ����'��������
�
�����
�
)�'��Odpowiedz, 

– �������-���)�
��������$	����
�����$�����
����
�
���/ 

– )�
�'����
�������
�
������)�
�������
pocztowym, 

– �����
��������
�
�����
����$�����)
�
���
�,����
���
��� 

– 
�$��
����
�����$����+�����
�
����

�$��
����� 

– ���$�������
�
����)
�
����,����
���
��/ 

Program 
Outlook 
Express 

35 (�	������
������+�����
�
��� – �

	����)
��
����	�	������
������+�
����
�
���� 

– 
����)
�-��	�	����������
�
����

– 	�	����
����������
�
���/ Program 
Outlook 
Express 



 9 

z poszczególnych folderów, 

– ����'���	�	��������
�
����
��
,���	�
�,�������	�	�����/ 

36 #
���������
���+��
����
�����)�
�$��
�����

�
����
������
��
��
��������� 
– �

	����)
'������
����
������)�
�������

Outlook Express, 

– ����'�����
�
�������
����
����
����
����	�
�,����)
,��������&
����
���, 

– ����'���
���
)���
���+��$�����'������
�
�
�
�	��
�

��'��
����
���� 

– ������'�����)
�-��)�
�$��
����
����
���� 
– ������'�����)
�-��	�	�������
������
�
����
���/ 

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

– 
���
)���
���+��$�����'������
���'�
�
����
���� 

– )�
�$��
���	��������
����
����������� 
– 	�	����
�������
����
���
�)�
����	/ 

Program 
Outlook 
Express 

37-38 Do dyspozycji nauczyciela –���������)����
�������
����
�������
����� 

 
O)���
��$2 

mgr Eugeniusz J. Witek 
 
 


