
 

TECHNIK ADMINISTRACJI/ PRACOWNIA PRACY BIUROWEJ 

EGZAMIN PISEMNY/SEMESTR IV 

ROK SZKOLNY 2024/2025 

 

1. Zdefiniuj pojęcie konfliktu oraz wskaż pozytywne i negatywne konsekwencje konfliktu 

2. Przedstaw i scharakteryzuj rodzaje konfliktów 

3. Podaj przyczyny powstawania konfliktów 

4. Omów proces przebiegu konfliktu  

5. Omów sposoby rozwiązywania konfliktów w zespole 

6. Wymień sposoby motywujące pracownika do pracy i je omów 

7. Przedstaw style negocjacji 

8. Omów bariery komunikacyjne 

9. Przedstaw techniki asertywności 

10. Wymień przyczyny stresu w miejscu pracy technika administracji 

11. Omów skutki zdrowotne i ekonomiczne stresu w pracy 

12. Wymień metody radzenia sobie ze stresem 

13. Omów sposoby zwalczania zjawiska stresu w pracy  

14. Wymień i omów zasady delegowania uprawnień 

15. Przedstaw umiejętności i kompetencje niezbędne w wykonywaniu zawodu technika 

administracji 

16. Podaj zasady ochrony danych osobowych 

17. Jakie trzy rodzaje przestępstw dotyczących naruszenia tajemnicy przedsiębiorstwa 

przewiduje ustawa? 

18. Wymień sposoby zabezpieczenia i środki ochrony tajemnic pracodawcy 

19. Podaj kryteria kontroli jakości wykonywania zadań 

20. Przedstaw podział kontroli i jedną z nich omów mów zasady negocjacji 

 

 


