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Zawod: technik prac biurowych 
symbol cyfrowy: 41 9[01] 

Etap pisemny egzaminu obejmuje: 

Czesc I -zakres wiadomosci i umiejetnosci wtasciwych dla kwalifikacji 
w zawodzie 

Absolwent powinien umiec: 

Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji, 
rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych, 
a w szczegolnosci: 
1 . I .  rozroiniac pojecia z zakresu ekonomii i prawa; 
1.2. rozrozniac przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego; 
1.3. rozrozniac rodzaje pism i blankietow korespondencyjnych oraz ich uktad graficzny; 
1.4. stosowac zasady korespondencji stuibowej przy sporzqdzaniu pism; 
1.5. interpretowac procedury zwiqzane z obiegiem pism; 
1.6. okreslac na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukturq i powiqzania stuibowe 

i funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne; 
1.7. rozpoznawac rodzaje spotkan stuzbowych; 
1.8. stosowac zasady dotyczqce powitania i przedstawiania osob; 
1.9. rozroiniac urzqdzenia techniczne stosowane w pracy biurowej. 

Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci: 
2.1. oceniac sporzqdzone pisma z uwzglednieniem zasad korespondencji stuibowej; 
2.2. analizowac kalkulacje wydatkow na cele reprezentacyjne oraz w zakresie zaopatrzenia 

w sprzet i materiaiy biurowe; 
2.3. dobierac dokumentacje do rodzaju spotkan stuzbowych; 
2.4. analizowac dokumentacje ksiqgowq; 
2.5. analizowac list9 zadan do wykonania, w celu ustalenia dziaian priorytetowych. 

Bezpiecznie wykonywac zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa 
ihigieny pracy, ochrony przeciwpoiarowej oraz ochrony srodowiska, 
a w szczegolnosci: 
3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoiarowej na 

stanowiskach pracy biurowej; 
3.2. wskazywac sposoby zabezpieczenia dokumentow, danych liczbowych i operacyjnych; 
3.3. stosowac przepisy w zakresie zabezpieczenia urzqdzen i pomieszczen oraz dokumentow; 
3.4. wskazywac sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu podczas wykonywania 

prac biurowych. 

Czqsc II - zakres wiadomosci i umiejetnosci zwiqzanych z zatrudnieniem 
i dziatalnosciq gospodarczq 

Absolwent powinien umiec: 

1. Czytac ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji, tabel, 
wykresow, a w szczegolnosci: 
1.1. rozroiniac podstawowe pojqcia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz prawa 

pracy, prawa podatkowego i przepisow regulujqcych podejmowanie i wykonywanie dziaialnosci 
gospodarczej; 

1.2. rozroiniac dokumenty zwiqzane z zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniern 
dziatalnosci gospodarczej; 

1.3. identyfikowac i analizowac informacje dotyczqce wymagan i uprawnien pracownika, 
pracodawcy, bezrobotnego i klienta. 
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2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci: 
2.1. analizowac informacje zwiqzane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem pracy 

i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej; 
2.2. sporzqdzac dokumenty zwiqzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniern 

i wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej; 
2.3. rozrozniac skutki wynikajqce z nawiqzania i rozwiqzania stosunku pracy. 

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okreslonego zadania 
egzaminacyjnego wynikajqcego z zadania o tresci ogolnej: 

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac zwiqzanych z przygotowaniem 
i obstugq spotkania stuzbowego zgodnie z ustalonymi warunkami i procedurami. 

Absolwent powinien umiec: 

Analizowac informacje zwiqzane z przygotowaniem i obstugq spotkania stuzbowego. 
Ustalac dziatania priorytetowe na podstawie opracowanej listy zadan, zwiqzanej 
z organizacjq spotkania stuzbowego. 
Sporzqdzac pisma w jqzyku polskim i obcym z uwzglqdnieniem zasad korespondencji 
stuzbowej. 
Dobierac i sprawdzad stan gotowosci do pracy urzqdzen technicznych stosowanych 
podczas spotkania stuzbowego. 
Opracowywac harmonogram prac ilustrujqcy przebieg procesu pracy biurowej w zakresie 
realizowanego zadania z zachowaniem zasad merytorycznych, redakcyjnych i estetycznych. 
Przygotowywac projekt harmonogramu na komputerze w dowolnej formie. 

Niezbqdne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego: 

Stanowisko komputerowe: komputer podtqczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa. Oprogramowanie: 
pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do prezentacji), pakiet zawierajqcy system 
informacji prawnej. Blankiety korespondencyjne. Spisy spraw. Dziennik kancelaryjny. Spis numerow 
kodowych. Stownik poprawnej polszczyzny. Siowniki jqzykow obcych. Apteczka. 




