
 

 

TEMATY PRAC SEMESTRALNYCH  W ROKU SZKOLNYM 2019/2020 

NIEPUBLICZNA SZKOŁA POLICEALNA W KOZIENICACH ZDZ W KIELCACH 

KLASA I SEMESTR I – TECHNIK ADMINISTRACJI 

OPIEKUN GRUPY – PANI KAROLINA FRYT 

 
Podstawy prawa cywilnego – 
p. Agnieszka Jedynak 
 

Jeden temat do wyboru: 
1. Prawo rzeczowe i gałęzi prawa rzeczowego. 
2. Prawo spadkowe i jego zasady. 
3. Pojęcie, źródła i zasady prawa cywilnego. 

+ egzamin 

 
Podstawy prawa 
administracyjnego - 
p. Agnieszka Jedynak 
 

Jeden temat do wyboru:  
1. Organy administracji i właściwości organu administracji 

publicznej. 
2. Wszczęcie postępowania administracyjnego. 
3. Sposoby zakończenia postępowania administracyjnego. 

+ egzamin 

 
Wykonywanie pracy biurowej – 
p. Piotr Bożedajek 
 

Rola sekretariatu w firmie. 

 
Postępowanie w administracji – 
p. Agnieszka Jedynak 
 

Jeden temat do wyboru:  
1. Sprawa administracyjna jako przedmiot postępowania 

administracyjnego. 
2. Strony w postępowaniu administracyjnym. 
3. Terminy w postępowaniu administracyjnym. 

 
Język obcy – angielski w 
administracji – 
p. Małgorzata Sienkiewicz 
 

Napisz dowolny list prywatny 

 

W czasie pobytu w Londynie znalazłaś/znalazłeś w lokalnej gazecie 

ogłoszenie o pracę, które Ciebie zainteresowało. Restauracja  w centrum 

Londynu poszukuję kelnerki/kelnera mówiącego po polsku.  Napisz list 

do Pana Johnson'a z prośbą o przyjęcie do pracy, w którym: 

• poinformujesz, gdzie znalazłaś ogłoszenie i wyrazisz swoje 

zainteresowanie posadą kelenerki/kelnera, 

• opiszesz swoje dotychczasowe doświadczenie na tym stanowisku i 

poinformujesz, że posiadasz referencje od poprzedniego pracodawcy, 

• podasz dwie cechy, które predysponują Ciebie na to stanowisko i 

uzasadnisz ich użyteczność, 

• podziękujesz za rozpatrzenie Twojej kandydatury i wyrazisz nadzieję na 

otrzymanie tego stanowiska. 

 

Działalność gospodarcza w 
jednostce organizacyjnej –  
p. Grażyna Kamińska 

 
Napisz biznesplan dla firmy, którą zamierzasz uruchomić z dotacji 
unijnych. 
 


