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WSTĘP 

 

Secretarial to publikacja należąca do serii Career Paths. Podręczniki z tej serii polecane 

są dla uczniów techników lub innych szkół zawodowych o odpowiednim profilu oraz tych, 

którzy chcą rozwijać swoje umiejętności językowe w zakresie języka angielskiego zawodowego 

(professional English). Autorzy serii założyli, że przystępujący do poznawania języka 

zawodowego znają już podstawy gramatyki języka angielskiego, a słownictwo ogólne mają 

opanowane na tyle, że potrafią się komunikować przynajmniej na podstawowym poziomie, 

wykorzystując właściwe funkcje językowe. 

Podręcznik podzielony został na trzy części: Book 1, Book 2 i Book 3, z których każda 

zawiera 15 rozdziałów. Poszczególne części odpowiadają kolejno poziomowi A1, A2 i B1 

w Europejskim Systemie Opisu Kształcenia Językowego (Common European Framework of 

Reference for Languages). 

Prezentowany rozkład materiału podzielono na następujące rubryki:  

 funkcje językowe; 

 słownictwo; 

 sprawności receptywne (czytanie i słuchanie); 

 sprawności produktywne (mówienie i pisanie). 

Materiał zawarty w podręczniku jest przeznaczony na 30 godzin lekcyjnych. Na 

realizację każdego rozdziału przeznaczono 2 godziny lekcyjne. Pod rozkładem materiału 

nauczyciel znajdzie propozycje tematów lekcyjnych. Temat pierwszej godziny nawiązuje do 

prezentowanego tekstu i sugeruje również nauczycielowi przerobienie ćwiczeń leksykalnych, co 

stanowi przygotowanie do kolejnej lekcji, podczas której uczeń będzie w sposób czynny 

korzystał z nowo poznanych słów i zwrotów. Temat drugiej jednostki lekcyjnej wprowadza 

w świat słuchania oraz sprawności produktywnych, czyli mówienia i pisania. Pod hasłem 

Mówienie 1 kryje się odtworzenie przez uczniów wysłuchanego dialogu. Natomiast Mówienie 2 

sugeruje wielokrotne powtarzanie własnych wersji tego dialogu, ze zmianą ról i wprowadzeniem 

różnych proponowanych informacji. Ponieważ mówienie często sprawia uczniom – zwłaszcza 

mniej zaawansowanym językowo – największe problemy, proponuje się przeznaczenie na 

ćwiczenie tej sprawności językowej możliwie dużej ilości czasu. Samodzielne odegranie zadanej 

roli w języku angielskim zapewni uczniom nie tylko poczucie sukcesu i zadowolenia z siebie, ale 

będzie również motywacją do dalszej pracy.  

Pisanie to ostatni element każdego rozdziału, który nauczyciel może wykorzystać jako 

pracę domową. Po przerobieniu rozdziału uczeń jest przygotowany do wykonania zadania 

samodzielnie, zna potrzebne słownictwo i poznał wzór takiej formy pisemnej.  

Wiadomo, że w nauce, zwłaszcza języka obcego, bardzo ważne jest powtarzanie 

i utrwalanie nowopoznanego materiału. Po każdych trzech rozdziałach proponuje się więc jego 

powtórkę na lekcji w dowolnej formie (np. ponowne odegranie ról, gry językowe 

wykorzystujące słownictwo zawodowe itp.) albo sprawdzian pokazujący stopień opanowania 

przerobionego materiału. 

W poniższym rozkładzie materiału zamieszczono również informacje (kolor zielony) 

dotyczące realizacji wymagań nowej podstawy programowej (NPP) w zakresie języka obcego 

ukierunkowanego zawodowo (JOZ)
1
. 

Kurs składa się z: 

 podręcznika,  

 kompletu dwóch płyt CD do użytku w klasie, które zawierają nagrania wszystkich 

dialogów prezentowanych w podręczniku (zapisy nagrań znajdują się w książce 

nauczyciela), 

 książki nauczyciela z kluczem odpowiedzi do wszystkich zadań znajdujących się 

w podręczniku. 

                                                             
1  Efekty kształcenia w zakresie JOZ przytoczono na końcu niniejszego Wstępu. 
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Secretarial to podręcznik, który zapewni korzystającym z niego nie tylko doskonalenie 

znajomości języka angielskiego, ale także poszerzenie wiedzy w interesującym ich obszarze 

zawodowym.  

 

Podstawa programowa kształcenia w zawodzie  

Efekty kształcenia: 

(JOZ). Język obcy ukierunkowany zawodowo 

Uczeń: 

1. posługuje się zasobem środków językowych (leksykalnych, gramatycznych, 

ortograficznych oraz fonetycznych), umożliwiających realizację zadań zawodowych; 

2. interpretuje wypowiedzi dotyczące wykonywania typowych czynności zawodowych 

artykułowane powoli i wyraźnie, w standardowej odmianie języka; 

3. analizuje i interpretuje krótkie teksty pisemne dotyczące wykonywania typowych 

czynności zawodowych; 

4. formułuje krótkie i zrozumiałe wypowiedzi oraz teksty pisemne umożliwiające 

komunikowanie się w środowisku pracy; 

5. korzysta z obcojęzycznych źródeł informacji. 
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Rozkład materiału – seria CAREER PATHS: Secretarial  

BOOK 3 
 

JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

1. Company activities 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie 

problemów, z jakimi 

mogą się spotkać firmy 

– mówienie o tym, jak 

firmy rozwiązują te 

problemy 

– wybieranie 

prawidłowego znaczenia 

(jednego z trzech) 

podkreślonych 

fragmentów zdań 

– wybieranie zdań, w 

których podkreślone 

wyrazy/ wyrażenia użyte 

są poprawnie (jedna z 

dwóch opcji) 

– podawanie faktów 

– opowiadanie o historii 

firmy 

– pisanie o historii firmy 

(writing about the 

history of a company) 

– historia firmy (set up by…, 

founding, old warehouse, 

expanded itd.) 

– słownictwo związane z 

obchodzeniem rocznic 

(celebrate, will be held 

on…, entertainment, will 

include… itd.) 

– zwroty używane w 

opowiadaniu o historii 

firmy: You should talk 

about founding of…, It 

was set up by…, They 

started out at…, They 

relocated itd. 

– zwroty używane w 

rozmowie: Let me have a 

look, Is there something 

wrong?, How should I 

change it? itd. 

Czytanie  

zaproszenie (memo about a 

company celebration) na obchody 

50-tej rocznicy istnienia firmy – 

wybór wielokrotny 

 

Słuchanie 1  

rozmowa asystenta ds. 

administracyjnych (administrative 

assistant) i dyrektorki (director), 

która podaje mu szczegóły 

dotyczące powstania firmy i prosi 

o ich zamieszczenie w 

zaproszeniu – zadanie typu 

prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie 

rozmowy dyrektora firmy (director) z 

asystentem (administrative assistant), 

któremu podaje szczegóły dotyczące 

powstania firmy i prosi o ich 

zamieszczenie w zaproszeniu 

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których dyrektor prosi o 

napisanie zaproszeń dla różnych osób 

na przyjęcie z okazji rocznicy istnienia 

firmy na rynku uwzględniających 

informacje o historii firmy 

 

Pisanie 

historia firmy zawierająca informacje 

o jej założycielu, lokalizacji, ekspansji 

na rynku i ewentualnych poważnych 

problemach, jakie musiała rozwiązać 

(telling the history)  

Tematy lekcji: 1. Company activities. 

                         2. How should I change it? – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

2. Administrative Assistant 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie miejsc, w 

których firmy 

umieszczają ogłoszenia 

o pracy 

– wymienianie informacji 

zawartych w 

ogłoszeniach o pracy 

– dopasowywanie 

skrótów do definicji 

– wybieranie odpowiedzi 

na podane pytania 

(jedna z dwóch opcji)  

– używanie powszechnie 

stosowanych skrótów 

– wymienianie 

obowiązków sekretarki 

– podawanie 

szczegółowych 

informacji o 

zatrudnieniu: 

obowiązki, pożądane 

cechy, wynagrodzenie  

– pisanie listu 

motywacyjnego 

(writing a cover letter) 

– obowiązki (answering the 

phone, transferring calls, 

managing stock itd.) 

– cechy pracownika (good 

communicator, with 

initiative, with excellent 

attention to detail itd.) 

– umiejętności (IT skills, 

note-taking, typing speed 

of… itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie na temat 

przygotowywania 

ogłoszenia o pracy: We 

need someone with…, You 

can include…, How much 

are we paying? itd. 

Czytanie  
ogłoszenie o pracy dla asystenta 

administracyjnego zamieszczone na 

stronie internetowej (advertisement 

from an online recruitment site) – 

uzupełnianie tabelki informacjami z 

tekstu 

 

Słuchanie 1  
rozmowa dyrektorki (manager) z 

sekretarzem (secretary) na temat 

potrzeby zatrudnienia nowego 

asystenta ds. administracyjnych na 

zastępstwo – zaznaczanie 

usłyszanych informacji  

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i 

wysłuchany dialog, w parach – 

odgrywanie roli dyrektora 

(manager), który podaje sekretarce 

szczegóły dotyczące ogłoszenia o 

pracy dla asystenta ds. 

administracyjnych  

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których sekretarka 

zbiera informacje, jakie ma umieścić 

w ogłoszeniu o pracy (m.in. 

obowiązki, wymagane umiejętności 

i wysokość wynagrodzenia) 

 

Pisanie 

list motywacyjny (cover letter) 

osoby ubiegającej się o posadę 

asystenta ds. administracyjnych 

zawierający informacje o: 

umiejętnościach, doświadczeniu 

zawodowym, cechach osobowości i 

możliwości podjęcia pracy od zaraz 

(applying for a job) 

Tematy lekcji: 1. Administrative Assistant. 

                         2. We need someone with good IT skills – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

3. Employment 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– mówienie o tym, co 

następuje po udanej 

rozmowie 

kwalifikacyjnej 

– wymienianie pytań, jakie 

można ewentualnie 

zadać przed przyjęciem 

oferty pracy 

– znajdowanie słów/ 

wyrażeń o znaczeniu 

podobnym do podanego 

w zdaniu 

– uzupełnianie luk w 

zdaniach podanymi 

wyrazami/ wyrażeniami 

– uzyskiwanie informacji 

o przysługujących 

pracownikowi 

świadczeniach 

– udzielanie informacji 

– pisanie pisma z ofertą 

pracy (writing a letter 

offering someone 

employment) 

– zwroty dotyczące 

wynagrodzenia (starting 

pay, disbursed on a bi-

weekly basis itd.) 

– świadczenia pracownicze 

i zwroty z nimi związane 

(medical benefits, 

retirement benefits, 

eligible for itd.) 

– zwroty związane z 

zatrudnieniem nowego 

pracownika (application, 

qualify you for the 

position, interview itd.) 

– zwroty grzecznościowe 

używane w rozmowie: 

How are you doing?, I’m 

well, and yourself?, I was 

wondering… itd. 

Czytanie  
oferta pracy (job offer) dla 

asystentki w firmie Miller and Sons 

– zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  

rozmowa asystentki (personal 

assistant) z jej przyszłą szefową 

(future supervisor) dotycząca 

świadczeń medycznych – zadanie 

typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i 

wysłuchany dialog, w parach – 

odgrywanie roli asystentki (personal 

assistant) pytającej przyszłą 

szefową (future supervisor) o 

zasady korzystania ze świadczeń 

medycznych 

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których przyszli 

pracownicy pytają o datę 

rozpoczęcia pracy i przysługujące 

im świadczenia 

 

Pisanie 

list z ofertą pracy (letter offering 

someone employment) zawierający 

informacje: data rozpoczęcia pracy, 

wynagrodzenie i inne świadczenia 

oraz sposób przyjęcia oferty 

(making a job offer) 

Tematy lekcji: 1. Employment. 

                         2. What did you want to meet with me about? – conversations. 

Powtórka materiału (NPP JOZ: 1, 2, 3, 4, 5)./ Test. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

4. Business transactions 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienienie problemów 

napotykanych przy 

zawieraniu transakcji z 

firmami 

– mówienie o tym, jak 

firmy rozwiązują 

problemy z transakcjami 

biznesowymi 

– dopasowywanie słów do 

definicji 

– wybieranie zdań, w 

których podkreślone 

wyrazy/ wyrażenia użyte 

są poprawnie (jedna z 

dwóch opcji) 

– udzielanie wskazówek 

– prowadzenie rozmowy 

telefonicznej 

– składanie reklamacji  

– podawanie numeru 

zamówienia 

– proponowanie 

rozwiązania problemu 

– pisanie e-maila z 

zażaleniem (writing an 

email to complain) 

– słownictwo związane z 

realizacją zamówień 

(respond promptly, keep 

all order forms well-

organized, order 

confirmation itd.) 

– słownictwo związane ze 

składaniem skarg i 

zażaleń (handle 

complaints, offer a 

satisfaction quarantee, 

offer to refund itd.) 

– zwroty związane z 

płatnościami (billing 

statements, bill the 

customer, payment needs 

to be received within 

itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie telefonicznej: 

This is… speaking, How 

can I help you?, I’m fine 

and you? itd. 

Czytanie  
fragment instrukcji dla 

pracowników (excerpt from an 

employee manual) dotyczący 

obsługi klienta w zakresie 

transakcji biznesowych – wybór 

wielokrotny  

 

Słuchanie 1  
rozmowa telefoniczna klienta 

(customer), który dzwoni do 

przedstawiciela handlowego 

(sales representative) z 

reklamacją z powodu 

niedotrzymania terminu realizacji 

zamówienia – wybór wielokrotny 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

klienta (customer), który dzwoni do 

przedstawiciela handlowego (sales 

representative) z reklamacją z powodu 

niedotrzymania terminu realizacji 

zamówienia 

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których przedstawiciel 

handlowy przyjmuje reklamacje 

dotyczące realizacji zamówień 

złożonych przez klientów, z podaniem 

numeru zamówienia, przyczyny 

reklamacji i sposobu rozwiązania 

problemu  

 

Pisanie 

e-mail z zażaleniem (email to 

complain) dotyczącym ostatniego 

zamówienia, z podaniem: numeru 

zamówienia, powodu skargi i sposobu, 

w jaki firma powinna rozwiązać ten 

problem (making a complaint) 

Tematy lekcji: 1. Business transactions. 

                         2. I’m afraid I have a complaint – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

5. Agendas 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienienie powodów, 

dla których firmom 

potrzebny jest porządek 

obrad podczas spotkań 

– wymienienie rodzajów 

tematów, jakie ujmuje 

się w porządku obrad 

– dopasowywanie słów 

do definicji 

– znajdowanie słów o 

znaczeniu podobnym 

do podanego w zdaniu 

– ustalanie porządku 

obrad 

– uzyskiwanie informacji 

szczegółowych  

– udzielanie informacji 

– sporządzanie porządku 

obrad (writing a 

meeting agenda) 

– etapy obrad (opening 

remarks, roll call, 

correspondence itd.) 

– słownictwo i zwroty 

związane z obradami (call 

to order, approve minutes, 

standing committees itd.) 

– zwroty używane przy 

ustalaniu porządku obrad: 

I need you to type the 

agenda for…, Leave it in 

the agenda, How about 

reports?, I’ll be giving my 

report… itd. 

Czytanie  
porządek obrad spotkania 

biznesowego (agenda for a 

business meeting) – uzupełnianie 

luk w tekście wyrazami z banku 

słów 

 

Słuchanie 1  

rozmowa wiceprezesa (company 

vice president, VP) z sekretarką 

(secretary) dotycząca porządku 

obrad spotkania biznesowego – 

zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

wiceprezesa (company vice president, 

VP) rozmawiającego z sekretarką 

(secretary) o porządku obrad spotkania 

biznesowego 

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których sekretarka 

przygotowuje programy różnych 

spotkań i pyta wiceprezesa, co 

zamieścić w porządku obrad, kto 

będzie przedstawiał raporty/ 

prezentacje i czym zakończyć obrady 

 

Pisanie 

porządek obrad (meeting agenda) 

zawierający: godzinę rozpoczęcia 

obrad, informacje o przedstawianych 

raportach oraz tematy, które należy 

poddać głosowaniu (writing a meeting 

agenda) 

Tematy lekcji: 1. International Business Partners. 

                         2. Will there be any correspondence to discuss? – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

6. Meetings minutes 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie powodów, 

dla których sekretarki 

zapisują przebieg 

spotkań biznesowych  

– wymienianie spraw, 

jakie mogą podlegać 

dyskusji na spotkaniu 

biznesowym 

– znajdowanie wyrazów o 

znaczeniu podobnym do 

podanego w zdaniu 

– uzupełnianie luk w 

zdaniach podanymi 

wyrazami/ wyrażeniami  

– omawianie porządku 

zebrania zarządu firmy 

– uzyskiwanie informacji 

szczegółowych  

– udzielanie informacji 

– pisanie e-maila z 

informacją o zebraniu 

(writing an email) 

– punkty protokołu (Call to 

Order, Chief Executive 

Officer Report, Financial 

Planning itd.) 

– slownictwo związane z 

zebraniem zarządu (board 

of directors, record the 

proceedings, quorum, 

meeting duly convened, 

proceed, submit for 

approval itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie sekretarza z 

przełożonym: Are we 

ready for the meeting?, 

Did you include…?, I’m 

pretty sure…, Good job for 

putting all this together, 

Thanks, I’m glad it came 

out right itd. 

Czytanie  
protokół z posiedzenia zarządu 

(minutes from a meeting of the 

board of directors) – zadanie typu 

prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  
rozmowa CEO (Chief Executive 

Officer) z sekretarzem (secretary) 

dotycząca przygotowania zebrania 

zarządu – zadanie typu prawda/ 

fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i 

wysłuchany dialog, w parach – 

odgrywanie roli CEO (Chief 

Executive Officer) rozmawiającej z 

sekretarzem (secretary) o 

przygotowaniach do zebrania zarządu 

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których CEO 

potwierdza sekretarce/ sekretarzowi 

szczegóły porządku zebrania zarządu, 

uwzględniając aktualne informacje 

NT. działalności firmy, porządek 

obrad i nieobecność niektórych 

członków zarządu 

 

Pisanie 

e-mail (email) informujący kolegów 

z pracy o zbliżającym się spotkaniu, 

z podaniem godziny jego rozpoczęcia 

i zakończenia, raportów i porządku 

obrad (writing an email)  

Tematy lekcji: 1. Minutes of a Meeting of the Board of Directors. 

                          2. Does everyone have a copy of the agenda? – conversations. 

Powtórka materiału (NPP JOZ: 1, 2, 3, 4, 5)./ Test. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

7. The mail 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienienie rodzajów 

dokumentów 

wysyłanych pocztą 

– wymienianie czynności, 

które należy wykonać 

przed wysłaniem poczty 

– znajdowanie słów/ 

wyrażeń o znaczeniu 

podobnym do podanego 

w zdaniu 

– uzupełnianie luk w 

zdaniach podanymi 

wyrazami/ wyrażeniami 

– rozmowa o błędach 

popełnionych przez 

pracownika  

– przepraszanie 

– wyrażanie intencji 

(niepopełnianie 

ponownie błędów)  

– pisanie notatki z 

wyjaśnieniami (writing a 

note) 

– słownictwo dotyczące 

sortowania poczty 

(incoming/ outgoing mail, 

receive and stamp the 

mail, sort, distribute, in-

basket, out-basket, 

proofread, letterhead itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie na temat 

popełnionych błędów: 

There are a number of 

issues…, What did I do?, 
That’s not the point, It had 

better not itd. 

– przepraszanie: I’m so sorry, 
It won’t happen again, I 

understand, I won’t let you 

down again itd. 

Czytanie  
wiadomość (interoffice memo) 

dotycząca sortowania poczty 

przychodzącej i wychodzącej – 

wybór wielokrotny 

 

Słuchanie 1  
rozmowa menadżera (manager) z 

sekretarzem (secretary) dotycząca 

popełnionych przez niego błędów 

przy sortowaniu poczty 

przychodzącej i wychodzącej – 

zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i 

wysłuchany dialog, w parach – 

odgrywanie roli menadżera 

(manager) zwracającego uwagę 

swojemu sekretarzowi (secretary) 

na popełnione przez niego błędy 

przy sortowaniu poczty 

przychodzącej i wychodzącej  

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których menadżer 

zwraca uwagę sekretarce/ 

sekretarzowi na popełnione przez 

nią/ niego błędy dotyczące 

sortowania poczty  

 

Pisanie 

notatka (note) dla sekretarki z 

informacją o popełnionych przez nią 

błędach przy sortowaniu poczty, 

sposobach ich naprawienia oraz 

postępowaniu z pocztą oznaczoną 

„poufne” (explaining and giving 

instructions) 

Tematy lekcji: 1. Memorandum to secretaries, receptionists, and administrative assistants. 

                         2. I can’t believe I forgot that – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

8. Official letters 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

 wymienianie powodów, 

dla których ludzie piszą 

listy/ pisma 

 wymienianie rodzajów 

listów/ pism  

 dopasowywanie słów 

do definicji 

 wybieranie zdań, w 

których podkreślone 

wyrazy/ wyrażenia 

użyte są poprawnie 

(jedna z dwóch opcji) 

 przekazywanie 

informacji 

 pytanie o szczegółowe 

informacje 

 sugerowanie zmian 

 pisanie listu z ofertą 

pracy (writing a letter 

offering someone a job) 

 rodzaje listów/ pism (offer 

letter, announcement 

letter, letter of 

congratulations itd.) 

 słownictwo związane z 

listami/ pismami 

(compose, inform, accept, 

draft, express itd.) 

 zwroty używane w 

rozmowie o 

przygotowywaniu poczty:  

I got your email 

about…,The mail room 

won’t even pick up today’s 

mail…, I’ll bring in the 

draft… itd. 

Czytanie  
e-mail (email) do sekretarki 

dotyczący przygotowania 

odpowiednich pism – zadanie 

typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  
rozmowa sekretarza (secretary) z 

kierowniczką (supervisor) o 

potrzebie zmiany wyznaczonego 

terminu udzielenia odpowiedzi na 

propozycję pracy – wybór 

wielokrotny 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

sekretarza (secretary) rozmawiającego 

z kierowniczką (supervisor) o 

potrzebie zmiany wyznaczonego 

terminu udzielenia odpowiedzi na 

propozycję pracy 

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których sekretarka, 

przygotowując projekty pism, pyta 

kierownika o ich treść, podaje termin 

spodziewanej odpowiedzi i sugeruje 

ustalenie nowej daty z różnych 

powodów 

 

Pisanie 

list z ofertą zatrudnienia (letter 

offering a job) zawierający: szczegóły 

oferty, proponowane wynagrodzenie i 

termin, w jakim należy udzielić 

odpowiedzi (making a job offer) 

Tematy lekcji: 1. Official letters. 

                         2. The mail room won’t even pick up today’s mail – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

9. Telecommunications 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

 podawanie powodów, 

dla których ludzie 

używają telefonów  

 mówienie o tym, jak 

powinno się odbierać 

telefony w pracy 

 dopasowywanie słów 

do definicji 

 wybieranie 

prawidłowego 

znaczenia (jednego z 

trzech) podkreślonych 

w zdaniu słów  

 zgłaszanie problemu 

 sugerowanie 

 przepraszanie 

 przedstawianie swojej 

wersji zdarzenia 

 pisanie raportu (writing 

an incident report) 

 obowiązki sekretarki 

(handling phones, 

filing, screening calls 

itd.) 

 słownictwo związane z 

obsługą rozmów 

telefonicznych 

(connect, multi-step 

procedure, receive the 

call, available, 

announce, reach the 

client, reconnect itd.) 

 zwroty używane w 

rozmowie na temat 

obsługiwania połączeń 

telefonicznych: I just 

got off the phone 

with…, I didn’t hang 

up on him, I was about 

to connect him to… itd. 

Czytanie  
fragment instrukcji dla 

pracowników (excerpt from 

an employee manual) 

opisujący procedury 

postępowania przy obsłudze 

połączeń telefonicznych – 

zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  

rozmowa sekretarki 

(secretary) z administratorem 

(administrator) dotycząca 

nieporozumienia, jakie miało 

miejsce w związku z 

łączeniem rozmów 

telefonicznych – wybór 

wielokrotny 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany dialog, 

w parach – odgrywanie roli sekretarki 

(secretary) tłumaczącej administratorowi 

(administrator) nieporozumienie, jakie miało 

miejsce w związku z łączeniem do niego 

rozmowy telefonicznej 

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych dialogów, w 

których sekretarka tłumaczy administratorowi, 

dlaczego zostały przerwane połączenia z 

klientem, podaje swoją wersję zdarzeń i 

dowiaduje się, jak ma postąpić następnym 

razem  

 

Pisanie 

raport na temat incydentu (incident report), 

jaki miał miejsce w firmie w związku ze 

skargą klienta, z podaniem reakcji klienta na 

przerwane połączenie, wersji tego zdarzenia 

według sekretarki oraz sugestii, co powinna 

zrobić w takiej sytuacji (writing an incident 

report) 

Tematy lekcji: 1. Global World Telecommunication’s Handbook.  

                         2. Is something wrong? – conversations. 

Powtórka materiału (NPP JOZ: 1, 2, 3, 4, 5)./ Test. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

10. Business abbreviations 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

 wymienianie powodów, 

dla których używa się 

skrótów 

 wymienianie 

powszechnie 

używanych skrótów 

 dopasowywanie słów 

do ich skrótów  

 znajdowanie słów/ 

wyrażeń o znaczeniu 

podobnym do 

podanego w zdaniu  

 posługiwanie się 

skrótami przyjętymi w 

biznesie 

 przekazywanie 

otrzymanych 

informacji 

 zgłaszanie problemu 

 sugerowanie 

rozwiązania 

 pisanie e-maila (writing 

an email) 

 skróty powszechnie 

używane w biznesie (Dir., 

Attn., Re, ETA itd.) 

 słownictwo związane z 

korespondencją biznesową 

(heading, letter’s recipient, 

abbreviations, name of a 

company, person’s 

position itd.) 

 zwroty używane w 

rozmowie na teamt 

korespondencji: I got an 

email from…, They gave 

me the runaround, 

Forward that email to my 

account itd. 

Czytanie  
wpis na blogu (blog entry) 

dotyczący skrótów 

powszechnie używanych w 

biznesie – zadanie typu 

prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  

rozmowa sekretarza 

(secretary) z kierownikiem 

(supervisor) dotycząca 

problemu opóźnienia terminu 

dostawy przez nowego 

dostawcę – zadanie typu 

prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

sekretarza (secretary) rozmawiającego z 

kierownikiem (supervisor) o 

zapowiedzianym przez nowego dostawcę 

opóźnieniu terminu dostawy  

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których sekretarka informuje 

kierownika o otrzymanych e-mailach 

dotyczących opóźnienia terminu dostaw od 

dostawców, podając nazwy tych firm, 

przewidywany termin dostawy (ETA) i 

temat e-maila 

 

Pisanie 

e-mail (email) do firmy z prośbą o 

dostarczenie zamówienia na czas, 

zawierający przypomnienie ustalonego 

uprzednio terminu, informacje o reakcji 

CEO na zmianę terminu dostawy i 

konsekwencjach, które zostaną 

wyciągnięte, jeśli zamówienie nie zostanie 

zrealizowane na czas (writing an email) 

Tematy lekcji: 1. Using Business Abbreviations. 

                          2. It shouldn’t matter who calls – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

11. Money  

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

 wymienianie nazw 

różnych walut 

używanych na świecie  

 wymienianie, w jaki 

sposób podczas 

podróżowania można 

zdobyć miejscową 

walutę  

 dopasowywanie słów 

do definicji 

 uzupełnianie zdań 

wyrazami z banku słów 

 uzyskiwanie informacji 

na temat kursu 

wymiany waluty 

 kupowanie obcej 

waluty 

 podawanie powodu, dla 

którego wymieniamy 

walutę 

 sporządzanie notatek 

(writing notes) 

 słownictwo związane z 

wymianą waluty (exchange 

rate, local currency, 

currency converter, hidden 

fees itd.) 

 zwroty używane przy 

wymianie pieniędzy: 

Could you tell me today’s 

exchange rate for the 

euro?, Today’s rate is…, 

The euro has been pretty 

stable, I need the rate on 

the pound itd. 

Czytanie  
artykuł (article) dotyczący wymiany 

pieniędzy przy wyjazdach 

służbowych – zadanie typu prawda/ 

fałsz 

 

Słuchanie 1  
rozmowa asystenta (personal 

assistant) z kasjerką w banku (bank 

teller) dotycząca kursu wymiany 

pieniędzy w danym dniu i zakupu 

waluty na wyjazd zagraniczny szefa 

– zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i 

wysłuchany dialog, w parach – 

odgrywanie roli asystenta 

(personal assistant), który chce 

kupić w banku walutę na wyjazd 

zagraniczny szefa 

 

Mówienie 2 
tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których kasjerka w 

banku obsługuje klientów, podając 

im kursy wymiany różnych walut i 

sugeruje, czy to korzystny kurs 

 

Pisanie 

notatki (notes) dla szefa, który 

udaje się w zagraniczną podróż 

służbową, dotyczące miejscowych 

walut oraz miejsc, gdzie można 

korzystnie wymienić walutę 

(writing notes) 

Tematy lekcji: 1. Get the most for your euro or pound.  

                         2. Can you please tell me today’s exchange rate for the euro? – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

12. Banking 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie powodów, 

dla których ludzie 

korzystają z usług banków 

– wymienianie rodzajów 

transakcji, jakich dokonuje 

się w banku 

– uzupełnianie zdań 

wyrazami z banku słów 

– wybieranie odpowiedzi na 

podane pytania (jedna z 

dwóch opcji)  

– udzielanie instrukcji 

– wyrażanie prośby o pomoc 

– wskazywanie błędu 

– udzielanie wskazówek, jak 

poprawić błędy 

– wyrażanie podziękowania 

za udzieloną pomoc 

– sporządzanie notatki z 

instrukcjami dla 

pracownika na zastępstwo 

(writing a note for your 

fill-in)  

 słownictwo związane z 

dokonywaniem wpłat w 

banku (deposit slip, 

cash, total amount, 

checks itd.) 

 słownictwo związane z 

posiadaniem rachunku 

bankowego (account 

number, withdrawal 

from the account itd.) 

 zwroty używane przy 

dokonywaniu wpłat: I’d 

like to make a deposit 

for…, Do you have a 

completed deposit 

slip?, I’ll need you to 

initial it itd. 

Czytanie  
e-mail do nowej sekretarki 

(email to a new secretary) 

dotyczący depozytów 

bankowych – wybór 

wielokrotny 

 

Słuchanie 1  

rozmowa kasjera w banku 

(bank teller) z sekretarką 

(secretary), która chce 

dokonać wpłaty – zadanie 

typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli kasjera w 

banku (bank teller) obsługującego sekretarkę 

(secretary), która chce dokonać wpłaty na 

konto firmy i robi to po raz pierwszy  

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych dialogów, 

w których kasjer w banku tłumaczy 

klientom, jak poprawić błędy, które 

zauważył na ich dowodach wpłaty, podaje 

numer rachunku, ilość czeków i prosi o 

zmianę całkowitej sumy 

 

Pisanie 

notatka (note) dla osoby zastępującej 

sekretarkę na czas jej nieobecności 

dotycząca depozytów bankowych, z 

podaniem sposobu wypełniania odcinka 

wpłaty, informacją, gdzie oddać depozyt i co 

zrobić, gdy bank jest nieczynny (giving 

instructions) 

Tematy lekcji: 1. Banking. 

                         2. Do you have a completed deposit slip? – conversations. 

Powtórka materiału (NPP JOZ: 1, 2, 3, 4, 5)./ Test. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

13. Wages 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie sposobów 

wynagradzania 

pracowników 

– podawanie powodów, 

dla których pracownik 

może otrzymać 

podwyżkę 

– znajdowanie słów/ 

wyrażeń o znaczeniu 

podobnym do 

podanego w zdaniu  

– wybieranie zdań, w 

których podkreślone 

wyrazy/ wyrażenia 

użyte są poprawnie 

(jedna z dwóch opcji) 

– zgłaszanie problemu 

– udzielanie wyjaśnień 

– sugerowanie 

rozwiązania  

– pisanie prośby o 

zaliczkę (asking for an 

advance) 

 słownictwo związane z 

wynagrodzeniami dla 

pracowników w firmie 

(wages, paid in arrears, 

via direct deposit, payroll 

staff, commission, payable, 

bonus, overtime itd.) 

 zwroty używane w 

rozmowie o 

wynagrodzeniach: We pay 

on the 27th of each month, 

I didn‘t get paid, You 

won’t receive your salary 

until…, I can arrange to 

give you an advance itd. 

Czytanie  
fragment instrukcji dla 

pracowników (excerpt from an 

employee manual) dotyczący 

wynagrodzeń w firmie – 

zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 1  

rozmowa sekretarza (secretary) 

z pracownikiem działu płac 

(member of the payroll staff) 

dotycząca problemu z jego 

pensją – wybór wielokrotny 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

sekretarza (secretary) pytającego 

pracownika działu płac (member of the 

payroll staff), dlaczego jego 

wynagrodzenie nie wpłynęło na konto 

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których pracownik działu 

płac tłumaczy nowym pracownikom, 

dlaczego nie otrzymali jeszcze swoich 

pensji i odpowiada na pytania o dzień 

wypłaty w firmie, system płatności „z 

dołu” i możliwości uzyskania zaliczek  

 

Pisanie 

wiadomość (message) do działu płac 

firmy wypłacającej wynagrodzenia „z 

dołu” z prośbą o zaliczkę z podaniem 

terminu rozpoczęcia pracę, powodu 

występowania o zaliczkę i 

preferowanego terminu jej otrzymania 

(asking for an advance)  

Tematy lekcji: 1. Wages. 

                         2. We pay one month in areas – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

14. Bookkeeping 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– wymienianie powodów, 

dla których firmy muszą 

przechowywać swoją 

dokumentację finansową 

– wymienianie rodzajów 

dokumentacji finansowej, 

która musi być przez 

firmy przechowywana  

– uzupełnianie zdań 

podanymi wyrazami/ 

wyrażeniami (jedna z 

dwóch opcji) 

– uzupełnianie zdań 

wyrazami/ wyrażeniami z 

banku słów 

– wymienianie 

obowiązków 

– opisywanie pracy w 

księgowości 

– pisanie pisma do nowego 

pracownika (writing a 

letter describing duties) 

– słownictwo i zwroty 

związane z 

prowadzeniem 

księgowości (keep a 

ledger, recording 

financial transactions, 

profit and loss, 

outgoings, overdue 

accounts, increase cash 

flow itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie o prowadzeniu 

księgowości: I know that 

managing the ledger…, 

Did we hire an 

accountant?, We’ve 

gotten you some 

bookkeeping software 

itd. 

Czytanie  
artykuł z czasopisma (article 

from a magazine) dotyczący 

księgowości – wybór 

wielokrotny 

 

Słuchanie 1  
rozmowa menadżera 

(manager) z sekretarzem 

(secretary) dotycząca nowego 

oprogramowania do 

księgowania w firmie – 

zadanie typu prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

menadżera (manager) informującego 

sekretarza (secretary) o zakupie nowego 

oprogramowania do księgowania w firmie 

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których menadżer informuje 

pracowników księgowości o zakupie 

nowego oprogramowania, korzyściach z 

tego płynących i o potrzebie dalszego 

przechowywania dokumentów  

 

Pisanie 

pismo (letter) do nowego pracownika 

opisujące obowiązki księgowego, z 

zaznaczeniem, dlaczego ważne jest 

posiadanie dobrego systemu księgowania, 

w czym pomocne jest oprogramowanie, a 

co trzeba zrobić bez pomocy 

oprogramowania (describing duties)  

Tematy lekcji: 1. The Office Worker. 

                          2. Did we hire an accountant? – conversations. 
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JEDNOSTKI 

LEKCYJNE 

FUNKCJE 

(NPP JOZ: 1) 

SŁOWNICTWO 

(NPP JOZ: 1) 

UMIEJĘTNOŚCI 

RECEPTYWNE 

(NPP JOZ: 2, 3) 

PRODUKTYWNE 

(NPP JOZ: 4) 

15. Requests for payment 

2 godz. 

 

…………  

 

…………  

– mówienie o tym, co się 

dzieje, kiedy ludzie mają 

długi wobec firmy 

– mówienie o tym, jakie są 

konsekwencje nie 

regulowania płatności  

– wybieranie prawidłowego 

znaczenia (jednego z 

trzech) podkreślonych w 

zdaniu słów  

– wybieranie poprawnej pary 

wyrażeń (jednej z trzech), 

która pasuje do kontekstu 

zdania  

– podawanie powodów 

opóźnienia płatności 

– udzielanie informacji 

dotyczących procedur 

związanych z płatnościami 

– pisanie pisma do klienta 

(writing a letter to a client) 

– słownictwo i zwroty 

dotyczące płatności 

(outstanding balance, 

invoice, remit payment, 

fiscal year, amount 

owed, paid in full itd.) 

– zwroty używane w 

rozmowie na temat 

długów: I’m expecting 

some money…, I can’t 

forward you anything, 

I’ve sent an invoice, I 

would appreciate… itd. 

Czytanie  
pismo (letter) z prośbą o 

dokonanie zapłaty – wybór 

wielokrotny 

 

Słuchanie 1  

rozmowa telefoniczna klienta 

(customer) z asystentką ds. 

administracyjnych 

(administrative assistant) o 

niezapłaconych firmie na czas 

należnościach – zadanie typu 

prawda/ fałsz 

 

Słuchanie 2  

uzupełnianie luk w tekście 

dialogu 

Mówienie 1 

w oparciu o przeczytany i wysłuchany 

dialog, w parach – odgrywanie roli 

klienta (customer) rozmawiającego z 

asystentem ds. administracyjnych 

(administrative assistant) o problemach z 

uregulowaniem należności, które nie 

zostały zapłacone na czas  

 

Mówienie 2 

tworzenie i odgrywanie własnych 

dialogów, w których klienci tłumaczą 

swoje problemy z uregulowaniem 

należności, podając powód zwłoki i 

prosząc o nienaliczanie odsetek od długu 

 

Pisanie 

pismo (letter) do klienta, który ma 

ujemne saldo na koncie, z 

przypomnieniem, kiedy upłynął termin 

zapłaty, ile jest winien i jakie będą 

konsekwencje, jeśli nie ureguluje 

płatności (writing a letter to a client) 

Tematy lekcji: 1. Requests for payment. 

                          2. There’s a small problem – conversations. 

Powtórka materiału (NPP JOZ: 1, 2, 3, 4, 5)./ Test. 

 


