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Wymagania edukacyjne 

Ocena Nazwa ĚǌŝĂųƵ͗ 

I. Bezpieczne wykonywanie pracy 

DŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐǇ 

na ŽĐĞŶħ ĚŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ĚĞĨŝŶŝƵũĞ ƉŽũħcie pracy biurowej 

 ƵƚƌǌǇŵƵũĞ ƉŽŵŝĞƐǌĐǌĞŶŝĂ ďŝƵƌŽǁĞ ŝ ŝĐŚ ǁǇƉŽƐĂǏĞŶŝĞ ǁ ĚŽďƌǇŵ ƐƚĂŶŝĞ ŝ               ĐǌǇƐƚŽƑĐŝ 
 ǁǇŵŝĞŶŝĂ ŝŶƐƚǇƚƵĐũĞ ƉŽǁŽųĂŶĞ ĚŽ ŶĂĚǌŽƌƵ ŝ ŬŽŶƚƌŽůŝ ƉƌǌĞƐƚƌǌĞŐĂŶŝĂ ǌĂƐĂĚ ŝ ƉƌǌĞƉŝƐſǁ  ŚŝŐŝĞŶǇ ƉƌĂĐǇ͕ ǁĂƌƵŶŬſǁ ƉƌĂĐǇ 

ŽƌĂǌ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ĚǌŝĂųĂŶŝĂ ǌǁŝČǌĂŶĞ ǌ ŽĐŚƌŽŶČ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ǍƌſĚųĂ ǌĂŶŝĞĐǌǇƐǌĐǌĞŷ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 identyfikuje elementy systemu pomocy medycznej (apteczki, punkty pierwszej pomocy) 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ǌĂŐƌŽǏenia ǌǁŝČǌĂŶĞ ǌ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶŝĞŵ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ 
 defŝŶŝƵũĞ ƉŽũħĐŝĞ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ ƉŽŵŽĐǇ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ĐǌǇŶŶŝŬŝ ƐǌŬŽĚůŝǁĞ ĚůĂ ŽƌŐĂŶŝǌŵƵ ĐǌųŽǁŝĞŬĂ ǁǇƐƚħƉƵũČĐĞ ǁ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ  

Dostateczny 

na ŽĐĞŶČ ĚŽƐƚĂƚĞĐǌŶČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ǁǇŵŝĞŶŝĂ ƵĐŝČǏůŝǁĞ ĐǌǇŶŶŝŬŝ ǁǇƐƚħƉƵũČĐĞ ŶĂ ƐƚĂŶŽǁŝƐku pracy biurowej 

 ǁǇƐǌƵŬƵũĞ ƉƌǌĞƉŝƐǇ ƌĞŐƵůƵũČĐĞ͗ ǌĂƐĂĚǇ ďŚƉ͕ ǌĂƐĂĚǇ ŽĐŚƌŽŶǇ ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ͕ ǌĂƐĂĚǇ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ ǁ ŵŝĞũƐĐƵ 
pracy 

 ƌŽǌƌſǏŶŝĂ ƉƌĂǁĂ ŝ ŽďŽǁŝČǌŬŝ ƉƌĂĐŽĚĂǁĐǇ ŝ ƉƌĂĐŽǁŶŝŬſǁ ǁ ǌĂŬƌĞƐŝĞ  bezpieczeŷƐƚǁĂ ŝ ŚŝŐŝĞŶǇ ƉƌĂĐǇ͕ ŽĐŚƌŽŶǇ 
ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ  
ŝ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ŽĚƉĂĚǇ ƉŽǁƐƚĂũČĐĞ ŶĂ ƐƚĂŶŽǁŝƐŬƵ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ  
 ĚŽďŝĞƌĂ ǌŐŽĚŶŝĞ ǌ ƉƌǌĞƉŝƐĂŵŝ ŝ ƉŽƚƌǌĞďĂŵŝ ƑƌŽĚŬŝ ƵĚǌŝĞůĂŶŝĂ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ ƉŽŵŽĐǇ  

 ustala sposoby zapobiegania ǌĂŐƌŽǏĞŶŝŽŵ ǌǁŝČǌĂŶǇŵ ǌ ƉƌĂĐČ ďŝƵƌŽǁČ ŶĂ ƉŽĚƐƚĂǁŝĞ ŽƚƌǌǇŵĂŶǇĐŚ ŵĂƚĞƌŝĂųſǁ  

 ƌŽǌƌſǏŶŝĂ ĐǌǇŶŶŽƑĐŝ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶĞ ƉŽĚĐǌĂƐ ƵĚǌŝĞůĂŶŝĂ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ ƉŽŵŽĐǇ  
 ǁǇũĂƑŶŝĂ ƐƉŽƐŽďǇ ǌĂďĞǌƉŝĞĐǌĂŶŝĂ Ɛŝħ ƉƌǌĞĚ ĐǌǇŶŶŝŬĂŵŝ ƐǌŬŽĚůŝǁǇŵŝ ǁ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ  
 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǁƉųǇǁ ĚųƵŐŽƚƌǁĂųĞũ ƉƌĂĐǇ ƉƌǌǇ ŬŽŵƉƵƚĞƌǌĞ ŶĂ ŽƌŐĂŶŝǌŵ ĐǌųŽǁŝĞŬĂ 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǁƉųǇǁ ĚųƵŐŽƚƌǁĂųĞũ ƉƌĂĐǇ ǁ ƉŽǌǇĐũŝ ƐŝĞĚǌČĐĞũ ŶĂ ŽƌŐĂŶŝǌŵ ĐǌųŽǁŝĞŬĂ 

Dobry 

na ŽĐĞŶČ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ĐŚĂƌĂŬƚĞƌǇǌƵũĞ ĚǌŝĂųĂŶŝĂ ŽƉƚǇŵĂůŝǌƵũČĐĞ ƉƌĂĐħ ŶĂ ƐƚĂŶŽǁŝƐŬƵ ďŝƵƌŽǁǇŵ͕ 
 dobŝĞƌĂ ŽĚƉŽǁŝĞĚŶŝ ƐƉƌǌħƚ ďŝƵƌŽǁǇ 

 ŽƉŝƐƵũĞ ƵĐŝČǏůŝǁĞ ĐǌǇŶŶŝŬŝ ǁǇƐƚħƉƵũČĐĞ ŶĂ ƐƚĂŶŽǁŝƐŬƵ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ 
 ĐŚĂƌĂŬƚĞƌǇǌƵũĞ ǌĂŬƌĞƐ ĚǌŝĂųĂŷ ŝŶƐƚǇƚƵĐũŝ ƉŽǁŽųĂŶǇĐŚ ĚŽ ŶĂĚǌŽƌƵ ŝ ŬŽŶƚƌŽůŝ ƉƌǌĞƐƚƌǌĞŐĂŶŝĂ ǌĂƐĂĚ ŝ ƉƌǌĞƉŝƐſǁ ŚŝŐŝĞŶǇ 

ƉƌĂĐǇ͕ ǁĂƌƵŶŬſǁ ƉƌĂĐǇ ŽƌĂǌ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 charakteryzuje proces gospodarowania odpadami (gromadzenie, utylizacja, unieszkodliwianie, recykling) 

 ƉƌǌĞƐƚƌǌĞŐĂ ǌĂƐĂĚ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ ƉŽĚĐǌĂƐ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶŝĂ ƉƌĂĐ ďŝƵƌŽǁǇĐŚ  

 ƉŽǁŝĂĚĂŵŝĂ ƐǇƐƚĞŵ ƉŽŵŽĐǇ ŵĞĚǇĐǌŶĞũ ǁ ƉƌǌǇƉĂĚŬƵ ƐǇƚƵĂĐũŝ ƐƚĂŶŽǁŝČĐĞũ ǌĂŐƌŽǏĞŶŝĞ ǌĚƌŽǁŝĂ ŝ ǏǇĐŝĂ ƉƌǌǇ 
ǁǇŬŽŶǇǁĂŶŝƵ ǌĂĚĂŷ ǌĂǁŽĚŽǁǇĐŚ 

 charakteryzuje sposoby ǌĂƉŽďŝĞŐĂŶŝĂ ǌĂŐƌŽǏĞŶŝŽŵ ǌĚƌŽǁŝĂ ŝ ǏǇĐŝĂ ǁ ŵŝĞũƐĐƵ ƉƌĂĐǇ 

 ĐŚĂƌĂŬƚĞƌǇǌƵũĞ ĐǌǇŶŶŽƑĐŝ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶĞ ƉŽĚĐzas udzielania pierwszej pomocy 

 ĐŚĂƌĂŬƚĞƌǇǌƵũĞ ĐǌǇŶŶŝŬŝ ƐǌŬŽĚůŝǁĞ ĚůĂ ŽƌŐĂŶŝǌŵƵ ĐǌųŽǁŝĞŬĂ ǁǇƐƚħƉƵũČĐĞ ǁ ƉƌĂĐǇ ďŝƵƌŽǁĞũ 
 charakteryzuje czynniki zǁŝħŬƐǌĂũČĐĞ ƌǇǌǇŬŽ ƵƐǌŬŽĚǌĞŶŝĂ ǁǌƌŽŬƵ ǌǁŝČǌĂŶĞ ǌ ƉƌĂĐČ ǌ ŬŽŵƉƵƚĞƌĞŵ 

Bardzo dobry 

na ŽĐĞŶħ ďĂƌĚǌŽ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ŽƌŐĂŶŝǌƵũĞ ƐƚĂŶŽǁŝƐŬŽ ƉƌĂĐǇ ǌŐŽĚŶŝĞ ǌ ƉƌǌĞƉŝƐĂŵŝ ďĞǌƉŝĞĐǌĞŷƐƚǁĂ ŝ ŚŝŐŝĞŶǇ ƉƌĂĐǇ͕ ŽĐŚƌŽŶǇ ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽwej oraz 

wymaganiami ergonomii 

 organizuje sƚĂŶŽǁŝƐŬŽ ƉƌĂĐǇ ǁ ƉŽŵŝĞƐǌĐǌĞŶŝĂĐŚ ďŝƵƌŽǁǇĐŚ ǁ ƐƉŽƐſď ŽŐƌĂŶŝĐǌĂũČĐǇ ǁƉųǇǁ ĐǌǇŶŶŝŬſǁ ƐǌŬŽĚůŝǁǇĐŚ 

 ƐƚŽƐƵũĞ ƉƌǌĞƉŝƐǇ ƌĞŐƵůƵũČĐĞ͗ ǌĂƐĂĚǇ ďŚƉ͕ ǌĂƐĂĚǇ ŽĐŚƌŽŶǇ ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ͕ ǌĂƐĂĚǇ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ ǁ ƌſǏŶǇĐŚ 
sytuacjach, 

 analizuje przepisy ŝ ǌĂƐĂĚǇ ďĞǌƉŝĞĐǌĞŷƐƚǁĂ ŝ ŚŝŐŝĞŶǇ ƉƌĂĐǇ ŽƌĂǌ ƉƌǌĞƉŝƐǇ ŽĐŚƌŽŶǇ ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ ŝ ŽĐŚƌŽŶǇ 
ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ ƉŽĚĐǌĂƐ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶŝĂ ƉƌĂĐ ďŝƵƌŽǁǇĐŚ 

 ƉƌǌĞǁŝĚƵũĞ ŬŽŶƐĞŬǁĞŶĐũĞ ŶĂƌƵƐǌĞŶŝĂ ŽďŽǁŝČǌŬſǁ ƉƌĂĐŽĚĂǁĐǇ ŝ ƉƌĂĐŽǁŶŝŬĂ ǁ ǌĂŬƌĞƐŝĞ ďĞǌƉŝĞĐǌĞŷƐƚǁĂ ŝ ŚŝŐŝĞŶǇ 
pracy, ochrony ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ ŝ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ 

 opracowuje instrukcje gospodarki odpadami na stanowisku biurowym 

 opracowuje instrukcje udzielania pierwszej pomocy 
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 opracowuje instrukcje korzystania z apteczek 

 ŽƉƌĂĐŽǁƵũĞ ǁǇŬĂǌǇ ƉƌĂĐŽǁŶŝŬſǁ ƉƌǌĞƐǌŬůŽŶǇĐŚ ǁ ƵĚǌŝĞůĂŶŝƵ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ ƉŽŵŽĐǇ  

 stosuje odpowiednie ƑƌŽĚŬŝ ǌĂƉŽďŝĞŐĂũČĐĞ ŚĂųĂƐŽŵ ŝ ĚƌŐĂŶŝŽŵ͕ ŵŽŐČĐǇŵ ďǇđ ƉƌǌǇĐǌǇŶČ ƵƚƌĂƚǇ ƐųƵĐŚƵ 

 ƐƚŽƐƵũĞ ƑƌŽĚŬŝ ŽĐŚƌŽŶǇ ŽĐǌƵ 

 ƵĚǌŝĞůĂ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ ƉŽŵŽĐǇ ǁ ƐƚĂŶĂĐŚ ǌĂŐƌŽǏĞŶŝĂ ǌĚƌŽǁŝĂ ŝ ǏǇĐŝĂ ǌŐŽĚŶŝĞ ǌ ĂŬƚƵĂůŶǇŵŝ ǌĂƐĂĚĂŵŝ ƵĚǌŝĞůĂŶŝĂ ƉŝĞƌǁƐǌĞũ 
pomocy 

 ǁƐŬĂǌĂđ ǌĂŐƌŽǏĞŶŝĂ ǁǇŶŝŬĂũČĐĞ ǌ ŶŝĞƉƌǌĞƐƚƌǌĞŐĂŶŝĂ ƉƌǌĞƉŝƐſǁ ďĞǌƉŝĞĐǌĞŷƐƚǁĂ ŝ ŚŝŐŝĞŶǇ ƉƌĂĐǇ͕ ŽĐŚƌŽŶǇ 
ƉƌǌĞĐŝǁƉŽǏĂƌŽǁĞũ ŽƌĂǌ ŽĐŚƌŽŶǇ ƑƌŽĚŽǁŝƐŬĂ ƉŽĚĐǌĂƐ ƉƌĂĐ ďŝƵƌŽǁǇĐŚ 

CĞůƵũČĐǇ 

na ŽĐĞŶħ ĐĞůƵũČĐČ ƵĐǌĞŷ ƉŽǁŝŶŝĞŶ͗ 
 ǁǇƉĞųŶŝđ ƚĂŬŝĞ ǁǇŵĂŐĂŶŝĂ ũĂŬ ŶĂ ŽĐĞŶħ ďĂƌĚǌŽ ĚŽďƌČ͕ Ă ƉŽŶĂĚƚŽ͗  

 ƉŽƐŝĂĚĂđ ĚŽĚĂƚŬŽǁČ ǁŝĞĚǌħ ǌŶĂĐǌŶŝĞ ǁǇŬƌĂĐǌĂũČĐČ ƉŽǌĂ ƉƌŽŐƌĂŵ ŶĂƵĐǌĂŶŝĂ ƉƌĂĐŽǁŶŝ ĞŬŽŶŽŵŝĐǌŶĞũ͕ ƐĂŵŽĚǌŝĞůŶŝĞ ŝ 
ƚǁſƌĐǌŽ ƌŽǌǁŝũĂđ ƐǁŽũĞ ǌĂŝŶƚĞƌĞƐŽǁĂŶŝĂ 

 ďŝĞŐůĞ ƉŽƐųƵŐŝǁĂđ Ɛŝħ ǌĚŽďǇƚǇŵŝ ǁŝĂĚŽŵŽƑĐŝĂŵŝ ƵǏǇǁĂũČĐ ƚĞƌŵŝŶŽůŽŐŝŝ ĨĂĐŚŽǁĞũ͕ ŽƌĂǌ ƉƌŽƉŽŶŽǁĂđ ƌŽǌǁŝČǌĂŶŝa 

nietypowe 

 ǁǇŬĂǌǇǁĂđ ƐǌĐǌĞŐſůŶĞ ǌĂŝŶƚĞƌĞƐŽǁĂŶŝĞ ƉƌǌĞĚŵŝŽƚĞŵ ŝ  ƚĞŵĂƚǇŬČ ŽŵĂǁŝĂŶČ ŶĂ ǌĂũħĐŝĂĐŚ 

 ƵĐǌĞƐƚŶŝĐǌǇđ ǁ ŬŽŶŬƵƌƐĂĐŚ ŝ ŽůŝŵƉŝĂĚĂĐŚ ǁųĂƑĐŝǁǇĐŚ ĚůĂ ƉƌǌĞĚŵŝŽƚƵ ŝ ƵǌǇƐŬŝǁĂđ ǁǇƌſǏŶŝĂũČĐĞ ǁǇŶŝŬŝ͕ ŐŽĚŶŝĞ 
ƌĞƉƌĞǌĞŶƚƵũČĐ ƐǌŬŽųħ 

 ƉŽĚĞũŵŽǁĂđ Ɛŝħ ǁǇŬŽŶĂŶŝĂ ǌĂĚĂŷ ;ŝŶĚǇǁŝĚualnie lub w zespole) dodatkowych, znacznie wykraczaũČĐǇĐŚ ƉŽǌĂ 
ƉŽĚƐƚĂǁħ ƉƌŽŐƌĂŵŽǁČ 

II. Korespondencja biurowa  

 

DŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐǇ 

na ŽĐĞŶħ ĚŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ĚŽŬƵŵĞŶƚǇ ŶŝĞǌďħĚŶĞ ĚŽ ƉŽĚũħĐŝĂ ĚǌŝĂųĂůŶŽƑĐŝ ŐŽƐƉŽĚĂƌĐǌĞũ  
 wymienia zasady redagowania pism 

 ǁǇŵŝĞŶŝĂ ƉŽĚƐƚĂǁŽǁĞ ĞůĞŵĞŶƚǇ ƐŬųĂĚŽǁĞ ƉŝƐŵĂ 

 ǁǇŵŝĞŶŝĂ ƌŽĚǌĂũĞ ďůĂŶŬŝĞƚſǁ ŬŽƌĞƐƉŽŶĚĞŶĐǇũŶǇĐŚ 

 ǌŶĂđ ǌĂƐĂĚǇ ŝ Ŷormy zachowania w miejscu pracy 

 ƵŵŝĞ ƵƌƵĐŚĂŵŝĂđ ƉƌŽŐƌĂŵǇ ŬŽŵƉƵƚĞƌŽǁĞ ǁǇŬŽƌǌǇƐƚǇǁĂŶĞ ŶĂ ůĞŬĐũĂĐŚ͕ 
 wymienia rodzaje pism 

 tworzy typowe, proste dokumenty handlowe ŝ ŽƐŽďŽǁĞ ǌ ƉŽŵŽĐČ ŶĂƵĐǌǇĐŝĞůĂ 

 zna oprogramowanie omawianĞ ǁ ƚƌĂŬĐŝĞ ǌĂũħđ ĚǇĚĂŬƚǇĐǌŶǇĐŚ 

 ĚĞĨŝŶŝƵũĞ ƉƌŽƚŽŬſų͕ ƐƉƌĂǁŽǌĚĂŶŝĞ͕ ŶŽƚĂƚŬħ ƐųƵǏďŽǁČ  

 ĚĞĨŝŶŝƵũĞ ƵƉŽǁĂǏŶŝĞŶŝĞ͕ ǌĂƑǁŝĂĚĐǌĞŶŝĞ 

 identyfikuje zasady tworzenia ǌĂƉƌŽƐǌĞŷ ŝ ďŝůĞƚſǁ ǁŝǌǇƚŽǁǇĐŚ 

Dostateczny 

na ŽĐĞŶČ ĚŽƐƚĂƚĞĐǌŶČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ƌŽǌƌſǏŶŝĂ formy koresponĚĞŶĐũŝ ƐųƵǏďŽǁĞũ 
 rozpozna  ĚŽŬƵŵĞŶƚĂĐũħ ŶŝĞǌďħĚŶČ ĚŽ ƵƌƵĐŚŽŵŝĞŶŝĂ ŝ ƉƌŽǁĂĚǌĞŶŝĂ ĚǌŝĂųĂůŶŽƑĐŝ ŐŽƐƉŽĚĂƌĐǌĞũ 
 charakteryzuje ƉƌĂĐĞ ǌǁŝČǌĂŶĞ ǌ ƉƌǌǇŐŽƚŽǁĂŶŝĞŵ ƐƉŽƚŬĂŷ ƐųƵǏďŽǁǇĐŚ 

 zna przepisy prawa ĚŽƚǇĐǌČĐĞ ƚĂũĞŵŶŝĐǇ ƐųƵǏďŽǁĞj oraz ochrony danych osobowych 

 zna ǌĂƐĂĚǇ ĂƌĐŚŝǁŝǌĂĐũŝ ĚŽŬƵŵĞŶƚĂĐũŝ ƉƌǌĞĚƐŝħďiorstwa oraz ochrony baz danych 

 rozmieszcza ĞůĞŵĞŶƚǇ ƐŬųĂĚŽǁĞ ƉŝƐŵ 

 charakteryzuje rodzaje pism 

 samodzielnie i poprawnie wykonuje ƉƌŽƐƚĞ đǁŝĐǌĞŶŝĂ ŝ ǌĂdania na blankietach korespondencyjnych 

 umie wykorzǇƐƚĂđ ǌĚŽďǇƚČ ǁŝĞĚǌħ ǁ ƉƌĂŬƚǇĐĞ 

 aktywnie uczestniczy w ƉƌĂĐĂĐŚ ŝ ǌĂĚĂŶŝĂĐŚ ǌĞƐƉŽųŽǁǇĐŚ 

 ƵŵŝĞ ƵƌƵĐŚĂŵŝĂđ ƉƌŽŐƌĂŵǇ ŬŽŵƉƵƚĞƌŽǁĞ ǁǇŬŽƌǌǇƐƚǇǁĂŶĞ ŶĂ ǌĂũħĐŝĂĐŚ 

Dobry 

na ŽĐĞŶČ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 przygotowuje dokumentacjħ ŶŝĞǌďħĚŶČ ĚŽ ƵƌƵĐŚŽŵŝĞŶŝĂ ŝ ƉƌŽǁĂĚǌĞŶŝĂ ĚǌŝĂųĂůŶŽƑĐŝ ŐŽƐƉŽĚĂƌĐǌĞũ 
 przygotowuje standardowe ĨŽƌŵǇ ŬŽƌĞƐƉŽŶĚĞŶĐũŝ ƐųƵǏďŽǁĞũ 
 przygotowuje harmonogram i plan spotkania 

 wykonuje ƉƌĂĐĞ ǌǁŝČǌĂŶĞ ǌ ƉƌǌǇŐŽƚŽǁĂŶŝĞŵ ƐƉŽƚŬĂŷ ƐųƵǏďŽǁǇĐŚ 

 ŽďƐųƵŐuje ƐƉƌǌħƚ ŝ ƵƌǌČĚǌĞŶŝĂ techniki biurowej 

 dobiera ĚǌŝĂųĂŶŝĂ ŵĂƌŬĞƚŝŶŐŽǁĞ ĚŽ ƉƌŽǁĂĚǌŽŶĞũ ĚǌŝĂųĂůŶŽƑĐŝ ŐŽƐƉŽĚĂƌĐǌĞũ 
 charakteryzuje ĞůĞŵĞŶƚǇ ƐŬųĂĚŽǁĞ ƉŝƐŵ 

 ƐƉŽƌǌČĚǌĂ ƌſǏŶĞ ƉŝƐŵĂ 

 ƐƉŽƌǌČĚǌĂ ƉŝƐŵĂ ŶĂ blankietach korespondencyjnych 

 tworzy typowe dokumenty handlowe i osobowe 

Bardzo dobry 

na ŽĐĞŶħ ďĂƌĚǌŽ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 przydziela dokumenty do okrĞƑůŽŶǇĐŚ ŬĂƚĞŐŽƌŝŝ ĂƌĐŚŝǁĂůŶǇĐŚ 

 stosuje ƉƌǌĞƉŝƐǇ ƉƌĂǁĂ ĚŽƚǇĐǌČĐĞ ƚĂũĞŵŶŝĐǇ ƐųƵǏďŽǁĞj oraz ochrony danych osobowych 

 ǁųĂƑĐŝǁŝĞ ŝŶƚĞƌƉƌĞƚƵũĞ nowe sytuacje i zjawiska, w sposſď ƚǁſƌĐǌǇ ƌŽǌǁŝČǌuje problemy 

 sprawnie komunikuje Ɛŝħ ǌ ŬŽŵƉƵƚĞƌĞŵ ǌĂ ƉŽŵŽĐČ ƐǇƐƚĞŵƵ ŽƉĞƌĂĐǇũŶĞŐŽ ŝ ǁ ƉĞųŶŝ wykorzystuje ũĞŐŽ ŵŽǏůŝǁŽƑĐŝ 
 ŽďƐųƵŐuje ƵƌǌČĚǌĞŶŝĂ ďŝƵƌŽǁĞ 

 ƐǁŽďŽĚŶŝĞ ƉŽƐųƵŐuje Ɛŝħ ŽƉƌŽŐƌĂŵŽǁĂŶŝĞŵ ƵǏǇƚŬŽǁǇŵ͕ ƚƌĂĨŶŝĞ ŝ ƵŵŝĞũħƚŶŝĞ ĚŽďŝĞƌĂ ũĞ ĚŽ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶŝĂ ǌĂĚĂŷ ǁ 
nowych sytuacjach 

 dobrze zna ƉŽũħĐŝĂ ƐƉĞĐũĂůŝƐƚǇĐǌŶĞ ǁǇƐƚħƉƵũČĐĞ ǁ ŵĂƚĞƌŝĂůĞ ŶĂuczania i swobodnie je stosuje 

 stosuje ƉŽƐŝĂĚĂŶČ ǁŝĞĚǌħ ǁ ǁǇŬŽŶǇǁĂŶǇĐŚ ƐĂŵŽĚǌŝĞůŶŝĞ ǌĂĚĂŶŝĂch teoretycznych i praktycznych 

 samodzielnie proponuje ŵĞƚŽĚǇ ŝ ƌŽǌǁŝČǌuje ǌųŽǏŽŶĞ ǌĂĚĂŶŝĂ ŝ ƉƌŽďůĞŵǇ ;ƵũħƚĞ ƉƌŽŐƌĂŵĞŵ ŶĂƵĐǌĂŶŝĂͿ ǁǇŬŽƌǌǇƐƚƵũČĐ 
ƌſǏŶŽƌŽĚŶĞ ƌŽǌǁŝČǌĂŶŝĂ 

 ǁ ƉĞųŶŝ ƐĂŵŽĚǌŝĞůŶŝĞ ďƵĚuje ǁǇƉŽǁŝĞĚǌŝ͕ ƉŽƉĞųŶŝĂũČĐ ƐƉŽƌĂĚǇĐǌŶĞ ĚƌŽďŶĞ ƉŽŵǇųŬŝ  
 ďĞǌďųħĚŶŝĞ ƉƌǌǇŐŽƚŽǁuje dokumenty osobowe i handlowe 

 stosuje ƉƌŽŐƌĂŵǇ ŬŽŵƉƵƚĞƌŽǁĞ ǁƐƉŽŵĂŐĂũČĐĞ ƉƌŽǁĂĚǌĞŶŝĞ ĚǌŝĂųĂůŶŽƑĐŝ ŐŽƐƉŽĚĂƌĐǌĞũ 

CĞůƵũČĐǇ 
na ŽĐĞŶħ ĐĞůƵũČĐČ ƵĐǌĞŷ ƉŽǁŝŶŝĞŶ͗ 

 ƉŽƐŝĂĚĂđ ĚŽĚĂƚŬŽǁČ ǁŝĞĚǌħ ǌŶĂĐǌŶŝĞ ǁǇŬƌĂĐǌĂũČĐČ ƉŽǌĂ ƉƌŽŐƌĂŵ ŶĂƵĐǌĂŶŝĂ͕  



Zespół Szkół imǤ Jarosława Iwaszkiewicza w Sochaczewie 

 
 ƐĂŵŽĚǌŝĞůŶŝĞ ŝ ƚǁſƌĐǌŽ ƌŽǌǁŝũĂđ ƐǁŽũĞ ǌĂŝŶƚĞƌĞƐŽǁĂŶŝĂ͕  
 ƵĐǌĞƐƚŶŝĐǌǇđ ǁ ŬŽŶŬƵƌƐĂĐŚ ŝ ŽůŝŵƉŝĂĚĂĐŚ ǁųĂƑĐŝǁǇĐŚ ĚůĂ ƉƌǌĞĚŵŝŽƚƵ ŝ ƵǌǇƐŬŝǁĂđ ǁǇƌſǏŶŝĂũČĐĞ ǁǇŶŝŬŝ͕  
 ƉŽĚĞũŵŽǁĂđ Ɛŝħ ǁǇŬŽŶĂŶŝĂ ǌĂĚĂŷ ĚŽĚĂƚŬŽǁǇĐŚ͕ ǌŶĂĐǌŶŝĞ ǁǇŬƌĂĐǌĂũČĐǇĐŚ ƉŽǌĂ ƉŽĚƐƚĂǁħ ƉƌŽŐƌĂŵŽǁČ  

III. WƐƉſųƉƌĂĐĂ ǌ ŬŽŶƚƌĂŚĞŶƚĂŵŝ  
 

DŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐǇ 

na ŽĐĞŶħ ĚŽƉƵƐǌĐǌĂũČĐČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 identyfikuje zasady kultury dnia codziennĞŐŽ ;ƵƉƌǌĞũŵŽƑđ͕ ƉƵŶŬƚƵĂůŶŽƑđ͕ ǏǇĐǌůŝǁŽƑđ͕ ƚĂŬƚ͕ ƐĐŚůƵĚŶǇ ǁǇŐůČĚ͕ ŬƵůƚƵƌĂ 

ũħǌǇŬĂͿ 
 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ǌǁƌŽƚǇ ŐƌǌĞĐǌŶŽƑĐŝŽǁĞ 

 identyfikuje zasady i normy zachowania w miejscu pracy 

 identyfikuje elementy procesu komunikowania: nadawca, odbiorca, przekaz 

 wymienia cechy komunikacji niewerbalnej 

 wymienia zasady skutecznej komunikacji werbalnej 

 wymienia zasady skutecznej komunikacji niewerbalnej 

 wymienia techniki ŝ ƌĞŐƵųǇ ĚŽďƌĞŐŽ ƐųƵĐŚĂŶŝĂ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ďĂƌŝĞƌǇ ƵƚƌƵĚŶŝĂũČĐĞ ŬŽŵƵŶŝŬĂĐũħ 

 ŝĚĞŶƚǇĨŝŬƵũĞ ĐĞĐŚǇ ƉƌĂĐŽǁŶŝŬĂ ŵĂũČĐĞ ǁƉųǇǁ ŶĂ ǁŝǌĞƌƵŶĞŬ ĨŝƌŵǇ 

Dostateczny 

na ŽĐĞŶČ ĚŽƐƚĂƚĞĐǌŶČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǌĂƐĂĚǇ ŬƵůƚƵƌǇ ĚŶŝĂ codziennego 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǌĂƐĂĚǇ ƐƚŽƐŽǁĂŶŝĂ ǌǁƌŽƚſǁ ŐƌǌĞĐǌŶŽƑĐŝŽǁǇĐŚ 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǌĂƐĂĚǇ i normy zachowania w miejscu pracy 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ƉƌŽĐĞƐ ŬŽŵƵŶŝŬŽǁĂŶŝĂ 

 klasyfikuje komunikaty 

 ƌŽǌƌſǏŶŝĂ ŬŽŵƵŶŝŬĂĐũħ ǁĞƌďĂůŶČ ŝ ŶŝĞǁĞƌďĂůŶČ  

 ǁǇũĂƑŶŝĂ cechy komunikacji niewerbalnej 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǌĂƐĂĚǇ Ɛkutecznej komunikacji werbalnej 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ǌĂƐĂĚǇ ƐŬƵƚecznej komunikacji niewerbalnej 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ƚĞĐŚŶŝŬŝ ŝ ƌĞŐƵųǇ ĚŽďƌĞŐŽ ƐųƵĐŚĂŶŝĂ 

 ǁǇũĂƑŶŝĂ ďĂƌŝĞƌǇ ƵƚƌƵĚŶŝĂũČĐĞ ŬŽŵƵŶŝŬĂĐũħ 

Dobry 

na ŽĐĞŶČ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 stosuje zasady kultury dnia codziennego, 

 ƐƚŽƐƵũĞ ǌǁƌŽƚǇ ŐƌǌĞĐǌŶŽƑĐŝŽǁĞ 

 stosuje zasady i normy zachowania w miejscu pracy 

 stosuje zasady skutecznej komunikacji werbalnej 

 stosuje zasady skutecznej komunikacji niewerbalnej 

 stosuje techŶŝŬŝ ŝ ƌĞŐƵųǇ ĚŽďƌĞŐŽ ƐųƵĐŚĂŶŝĂ 

 eliminuje bariery komunikacyjne 

 ĐŚĂƌĂŬƚĞƌǇǌƵũĞ ƉŽǏČĚĂŶĞ ŝ ŶŝĞƉŽǏČĚĂŶĞ ĐĞĐŚǇ ƉƌĂĐŽǁŶŝŬĂ ŵĂũČĐĞ ǁƉųǇǁ ŶĂ ǁŝǌĞƌƵŶĞŬ ĨŝƌŵǇ 

 ĚŽƐƚŽƐŽǁƵũĞ ǁǇŐůČĚ ǌĞǁŶħƚƌǌŶǇ ĚŽ ƐǇƚƵĂĐũŝ ǌĂǁŽĚŽǁĞũ  

Bardzo dobry 

na ŽĐĞŶħ ďĂƌĚǌŽ ĚŽďƌČ ƵĐǌĞŷ͗ 
 ĂŶĂůŝǌƵũĞ ǌĂƐĂĚǇ ŬƵůƚƵƌǇ ĚŶŝĂ ĐŽĚǌŝĞŶŶĞŐŽ ǁ ƌĞůĂĐũĂĐŚ ƐųƵǏďŽǁǇĐŚ͕ ŬŽůĞǏĞŷƐŬŝĐŚ͕ ƉĂƌƚŶĞƌƐŬŝĐŚ͕ ƉƌǌǇũĂĐŝĞůƐŬŝĐŚ  

 interpretuje komunikaty werbalne i niewerbalne 

 ĂŶĂůŝǌƵũĞ ǍƌſĚųĂ ƉŽǁƐƚĂǁĂŶŝĂ ďĂƌŝĞƌ ŬŽŵƵŶŝŬĂĐũŝ  

CĞůƵũČĐǇ 

na ŽĐĞŶħ ĐĞůƵũČĐČ uczĞŷ ƉŽǁŝŶŝĞŶ͗ 
 ƉŽƐŝĂĚĂđ ĚŽĚĂƚŬŽǁČ ǁŝĞĚǌħ ǌŶĂĐǌŶŝĞ ǁǇŬƌĂĐǌĂũČĐČ ƉŽǌĂ ƉƌŽŐƌĂŵ ŶĂƵĐǌĂŶŝĂ 

 ƐĂŵŽĚǌŝĞůŶŝĞ ŝ ƚǁſƌĐǌŽ ƌŽǌǁŝũĂđ ƐǁŽũĞ ǌĂŝŶƚĞƌĞƐŽǁĂŶŝĂ͕  
 ƵĐǌĞƐƚŶŝĐǌǇđ ǁ ŬŽŶŬƵƌƐĂĐŚ ŝ ŽůŝŵƉŝĂĚĂĐŚ ǁųĂƑĐŝǁǇĐŚ ĚůĂ ƉƌǌĞĚŵŝŽƚƵ ŝ ƵǌǇƐŬŝǁĂđ ǁǇƌſǏŶŝĂũČĐĞ ǁǇŶŝŬŝ 
 ƉŽĚĞũŵŽǁĂđ Ɛŝħ ǁǇŬŽŶĂŶŝĂ ǌĂĚĂŷ ĚŽĚĂƚŬŽǁǇĐŚ͕ ǌŶĂĐǌŶŝĞ ǁǇŬƌĂĐǌĂũČĐǇĐŚ ƉŽǌĂ ƉŽĚƐƚĂǁħ ƉƌŽŐƌĂŵŽǁČ 

 

WǇŵĂŐĂŶŝĂ ŶĂ ŽĐĞŶħ ǁǇǏƐǌČ ŽďĞũŵƵũČ ƌſǁŶŝĞǏ ǁǇŵĂŐĂŶŝĂ ŶĂ ŽĐĞŶǇ ;ŽĐĞŶħͿ ŶŝǏƐǌĞ͘ 
 

OĐĞŶŝĂŶŝĞ ƵĐǌŶŝĂ Ž ƐƉĞĐũĂůŶǇĐŚ ƉŽƚƌǌĞďĂĐŚ ĞĚƵŬĂĐǇũŶǇĐŚ ĚŽƐƚŽƐŽǁĂŶĞ ũĞƐƚ ĚŽ ũĞŐŽ ŝŶĚǇǁŝĚƵĂůŶǇĐŚ ŵŽǏůŝǁŽƑĐŝ͘ 
UǁǌŐůħĚŶŝĂ ŽŶŽ ǌĂůĞĐĞŶŝĂ ŽƉŝŶŝŝ ůƵď ŽƌǌĞĐǌĞŶŝĞ PPP͕ ũĞŐŽ ǌĂĂŶŐĂǏŽǁĂŶŝĞ ǁ ƉƌŽĐĞƐ ĚǇĚĂŬƚǇĐǌŶǇ ŽƌĂǌ ƉŽƐƚħƉǇ ǁ ŶĂƵĐĞ͘ 
 

 

  


