
Wymagania edukacyjne na poszczególne oceny z przedmiotu praca biurowa 

 

 

 

Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 

(ocena dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 

Wymagania 

dopełniające 

(ocena bardzo dobra) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dobrą oraz: 

Wymagania 

wykraczające 

(ocena celująca) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

1.Organizacja pracy 
biurowej 
 

 wymieni
a czynniki, które 
należy brać pod 
uwagę przy 
organizacji 
przestrzeni 
biurowej zgodnie 
z zasadami 
ergonomii 
 wie jakie 
są bezpieczne i 
higieniczne wa-
runki na stano-
wisku pracy biu-
rowej 
 wie co 
to jest  struktura 
organizacyjna   
 wymie-
nia rodzaje struk-
tur organizacyj-
nych 
 wie co 
to instrukcja kan-
celaryjna i sys-
tem kancelaryjny 

 charak-
teryzuje  obo-
wiązki praco-
dawcy w zakresie 
organizacji czasu 
pracy dla pra-
cownika pracują-
cego na stanowi-
sku komputero-
wym 
 omawia 
działania pre-
wencyjne zapo-
biegające po-
wstawaniu poża-
ru lub innego za-
grożenia na sta-
nowisku pracy 
biurowej 
 omawia 
rodzaje struktur 
organizacyjnych 
 potrafi 
rozróżnić więzi 
służbowe i funk-
cjonalne 

 podaje 
sytuacje grożące 
pożarem podczas 
pracy biurowej 
 wylicza 
obowiązki praco-
dawcy w zakresie 
organizacji czasu 
pracy dla pra-
cownika pracują-
cego na stanowi-
sku komputero-
wy 
 potrafi 
wymienić czynni-
ki szkodliwe dla 
organizmu czło-
wieka występu-
jące w pracy biu-
rowej 
 wylicza 
czynniki zwięk-
szające ryzyko 
uszkodzenia 
wzroku związane 
z pracą przy 

 definiuje 
wymagania er-
gonomiczne dla 
stanowiska pracy 
siedzącej 
 definiuje 
wymagania er-
gonomiczne dla 
stanowiska pracy 
przy komputerze 
 wyjaśnia 
zagrożenia wyni-
kające z nieprze-
strzegania prze-
pisów bezpie-
czeństwa i higie-
ny pracy, ochrony 
przeciwpożaro-
wej oraz ochrony 
środowiska pod-
czas prac biuro-
wych 
 przed-
stawia kierunki 
przetwarzania in-
formacji według 

 stosuje 
zasady ergonomii 
koncepcyjnej w 
zakresie kształ-
towania urządzeń 
wykorzystywa-
nych w pracy biu-
rowej 
 potrafi 
sporządzić 
uproszczony 
schemat organi-
zacyjny jednostki 
 porów-
nuje zasady prze-
chowywania akt 
archiwalnych i 
niearchiwalnych 



Dział programu 

Wymagania konieczne 

(ocena dopuszczająca) 

 

Uczeń: 

Wymagania podstawowe 

(ocena dostateczna) 

 

Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dopuszczającą 

oraz: 

Wymagania 

rozszerzające 
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Uczeń potrafi to, co na 

ocenę dostateczną oraz: 
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Uczeń potrafi to, co na 

ocenę bardzo dobrą 

oraz: 

 wymie-
nia rodzaje  
systemów kance-
laryjnych 

 
 

 omawia 
zadania  
poszczególnych  
komórek organi-
zacyjnych w 
przedsiębior-
stwie 
 charak-
teryzuje systemy 
kancelaryjne 
 omawia 
elementy rze-
czowego wykazu 
akt 

komputerze 
 potrafi 
przyporządkować 
zadania do  
poszczególnych  
komórek organi-
zacyjnych 
 wylicza 
rodzaje pism ze 
względu na treść, 
obieg, formę i 
jawność infor-
macji 
 wskazu-
je dokumenty na 
podstawie rze-
czowego wykazu 
akt 
 podaje 
zasady przecho-
wywania mate-
riałów archiwal-
nych  
i niearchiwalnych 

jej treści 
 porów-
nuje struktury 
organizacyjne 
różnych organi-
zacji 
 rejestru-
je dokumenty 
zgodnie z przyję-
tym systemem 
kancelaryjnym 
 wyjaśnia 
zasady postępo-
wania  
z pismami wy-
magającymi za-
chowania  
tajemnicy 

2. Dokumentacja  
    biurowa 
 

 wymie-
nia zasady  
redagowania 
pism 
 potrafi 
zidentyfikować 
części składowe 
pism i zasady ich  

 rozróż-
nia układy pism 
 zna i 
rozróżnia układ 
pisma blokowy  
i a Linea 
 potrafi 
sporządzać  

 potrafi 
sporządzić  
pisma na blan-
kietach kore-
spondencyjnych  
i na papierze bez 
nadruku 
 wylicza 

 redaguje 
i sporządza pi-
sma urzędowe  
zaawansowane w 
treści oraz w roz-
budowane gra-
ficznie 
 wyjaśnia 

 potrafi 
przygotować ko-
respondencję do 
wysyłki zgodnie  
z zasadami i 
obowiązującymi 
przepisami 
 potrafi  
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rozmieszczania 
 wie jakie 
są elementy tre-
ści pisma 
 wymie-
nia zasady  
sporządzania 
pism wewnętrz-
nych i  
zewnętrznych 
 potrafi 
wymienić rodzaje 
spotkań służbo-
wych i elementy 
organizacji spo-
tkań służbowych 
 wymie-
nia materiały in-
formacyjne zwią-
zane z organiza-
cją spotkań służ-
bowych 
 wymie-
nia pojęcia  
z zakresu prze-
chowywania da-
nych, np.   archi-
wizacja, zbiór  
archiwalny, ar-
chiwum, baza 
danych 
 wymie-

pisma we-
wnętrzne  
i zewnętrzne 
 potrafi 
wymienić ele-
menty harmono-
gramu spotkania 
służbowego 
 omawia 
elementy zawia-
domienia o spo-
tkaniu służbo-
wym 
 charak-
teryzuje elemen-
ty zaproszenia 
 omawia 
zasady dotyczącą 
przygotowywa-
nia prezentacji 
na spotkania 
 omawia 
sposoby porząd-
kowania i kwalifi-
kowania doku-
mentacji prze-
znaczonej do 
przekazania do 
archiwum zakła-
dowego 
 potrafi 
wymienić zasady 

zasady etykiety 
w komunikacji, 
np. podczas 
przeprowadzania 
rozmów telefo-
nicznych 
 potrafi 
przestrzegać za-
sad redakcyjnych  
i etykiety w kore-
spondencji 
 potrafi 
zaplanować spo-
tkanie służbowe 
 potrafi 
przygotować ma-
teriały na spo-
tkanie, listy 
uczestników 
 potrafi 
przygotować pre-
zentację na  
spotkania służ-
bowe za pomocą 
dostępnych środ-
ków elektronicz-
nych 
 wskazu-
je sposób  
postępowania z 
dokumentacją 
archiwalną po 

zasady etykiety 
w komunikacji, 
np. podczas 
przeprowadzania 
rozmów  
telefonicznych 
 sporzą-
dza pisma we-
wnętrzne z za-
chowaniem za-
sad redakcyjnych 
 sporzą-
dza pisma  
wychodzące  
(zewnętrzne) z 
zachowaniem za-
sad redakcyjnych 
 przed-
stawia przygoto-
wany terminarz 
spotkań 
 przed-
stawia sporzą-
dzone zaprosze-
nie  
na spotkanie 
 przed-
stawia harmono-
gram spotkania 
 wyjaśnia 
jak przygotować 
salę konferencyj-

zastosować savo-
ir- vivre pracow-
nika biurowego 
 potrafi  
sporządzić  
zawiadomienie o 
spotkaniu do 
prasy 
 potrafi 
sporządzać do-
kumenty w za-
kresie przetwa-
rzania  
danych osobo-
wych 
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nia rodzaje  
archiwów 
 wymie-
nia różnice mię-
dzy dokumenta-
cją archiwalną a 
niearchiwalną 
 potrafi 
rozróżniać  
rodzaje archi-
wów 

oznaczania zbio-
rów archiwalnych 
 potrafi 
wskazać okresy 
przechowywania 
dokumentacji  
archiwalnej sto-
sownie do jej ro-
dzaju 
 potrafi 
oznaczyć zbiory 
archiwalne zgod-
nie z zasadami 
 omawia 
zasady  
zakwalifikowania 
dokumentów do  
kategorii archi-
walnej 

upływie terminu 
przedawnienia 
 podaje 
warunki  
przetwarzania  
i zabezpieczenia  
danych osobo-
wych 
 potrafi 
zakwalifikować 
dane osobowe 
do odpowiednie-
go zbioru danych 
 wylicza 
zasady  
udostępniania  
zbiorów archi-
walnych osobom 
trzecim 

ną do spotkania 
 definiuje 
dokumenty zwią-
zane z przetwa-
rzaniem danych 
osobowych 
 ustala 
okres przecho-
wywania doku-
mentacji archi-
walnej  
stosownie do jej 
rodzaju 

 


