Zeszyt ¢wiczen

Dokumentacja nauczyciela krok po kroku: dziennik, plany, protokoty i wzory do
druku

Kurs VITA: vita.edu.pl/courses/dokumentacja-nauczyciela-krok-po-kroku

45 ¢wiczen, po jednym do kazdej lekcji. Na kohcu znajdziesz przyktadowe odpowiedzi. Najpierw sprébuj odpowiedzied
samodzielnie, dopiero potem zajrzyj do wzoréw. Postacie i sytuacje w ¢wiczeniach sg przyktadowe. Zeszyt jest
materiatem edukacyjnym, nie poradg prawng, i nie zastepuje dyrektora, statutu szkoty ani kuratorium. Stan prawny:
listopad 2026. Przepisy sprawdz w aktualnych aktach i u dyrektora.



Cwiczenia

Modut 1. Co nauczyciel musi prowadzi¢, a co robi z przyzwyczajenia:
przeglad dokumentow i podstaw prawnych

Lekcja 1.1. Dokumentacja nauczyciela: co wynika z przepiséw, a co ze statutu i zwyczaju szkoty

Wypisz sze$¢ dokumentdéw, ktére prowadzisz lub sktadasz w tym roku, i przy kazdym zaznacz zrédto: P (przepis, podaj
akt i paragraf), S (statut lub polecenie dyrektora) albo Z (zwyczaj). Gdy nie wiesz, wpisz "?" i dopisz, kogo zapytasz.

Lekcja 1.2. Mapa dokumentéw dla Twojej roli: tabela do uzupetnienia

Zbuduj tabele z kolumnami: dokument, czy prowadze (tak/nie), kto sprawdza, Zzrédto (przepis, statut, dyrektor,
zwyczaj), termin w roku. Wpisz co najmniej siedem wierszy dla swojej roli.

Lekcja 1.3. Jak sprawdzi¢ wymég w swojej szkole: statut, zarzadzenia, rozmowa z dyrekcja

Wybierz jeden dokument, o ktérego wymdg nie jestes pewny. Wykonaj trzy kroki z lekcji i zapisz wynik w formie:
dokument, gdzie sprawdzitem, co znalaztem, pytanie do dyrektora, data rozmowy.

Modut 2. Dziennik lekcyjny i e-dziennik: wpisy, frekwencja, oceny,
poprawianie btedéw

Lekcja 2.1. Dziennik lekcyjny: co przepis kaze wpisac i kto za to odpowiada

Zréb liste kontrolng dziennika dla jednej klasy na koniec tygodnia. Napisz pie¢ pytan, na ktére odpowiadasz tak lub nie,
kazde oparte na rozporzadzeniu, i dopisz, kogo pytasz, gdy odpowiedz jest "nie".



Lekcja 2.2. Przyktadowe wpisy: temat zajeé, frekwencja, oceny i uwagi

Przepisz cztery stabe wpisy na rzeczowe: temat "Lekcja o czasie", ocena "stabo", uwaga "ciagle sie spéznia", wpis
frekwencji dopisany po dwdch tygodniach. Dopisz, co sprawdzisz w statucie przy kazdym.

Lekcja 2.3. Poprawianie btedow: sprostowanie w dzienniku i zmiany w e-dzienniku

Opisz trzy sytuacje i dla kazdej zdecyduj, czy to sprostowanie, nowa ocena, czy sprawa do dyrektora, oraz napisz, jak
wpiszesz poprawke: a) pomytka w dacie tematu w dzienniku papierowym, b) uczenh poprawit sprawdzianz 2 na 4, c) w
arkuszu ocen jest btedne imie ucznia.

Modut 3. Plan pracy, rozktad materiatu i plan wynikowy: wzory i przyktady

Lekcja 3.1. Program nauczania, rozktad materiatu, plan wynikowy: czym sie réznia i co jest
wymagane

Napisz w trzech zdaniach, czym jest kazdy z trzech dokumentéw w Twojej szkole, i obok wpisz Zrédto wymogu: ustawa,
statut, polecenie dyrektora albo "do sprawdzenia". Dodaj jedno pytanie do dyrektora.

Lekcja 3.2. Plan wynikowy w tabeli: wzér i przyktad

We?z jeden dziat ze swojego przedmiotu i wypetnij tabele planu wynikowego na cztery lekcje: temat, wymagania (po
jednym zdaniu z czasownikiem), sposéb sprawdzenia, miesigc realizacji. Zaznacz, ktére pole zostaje puste do uwag.



Lekcja 3.3. Przypadek: zmiana planu w trakcie roku i jak ja zapisa¢

Zapisz zmiane w planie dla przyktadu wtasnego przedmiotu: trzy dodatkowe lekcje na jeden temat kosztem powtérki
na koniec dziatu. Wypetnij cztery pola: data, zmiana, powdd, kogo poinformowates, i dopisz, co sprawdzisz w statucie.

Modut 4. Scenariusze i konspekty: ile szczegétow wystarczy

Lekcja 4.1. Scenariusz, konspekt, plan lekcji: kiedy ktéry i po co

Wybierz jedna lekcje, ktéra prowadzisz w tym tygodniu, i zapisz ja w formie notatki: temat, cel jednym zdaniem, trzy
etapy z orientacyjnym czasem, potrzebne materiaty i jedno pytanie do sprawdzenia, czy cel zostat osiagniety. Potem w
jednym zdaniu napisz, dla kogo bytby potrzebny konspekt tej lekcji i czego brakuje w notatce, zeby go z niej zrobi¢.

Lekcja 4.2. Jedna lekcja w trzech wersjach: petny konspekt, skrét i notatka

Wez jedng lekcje, ktérg prowadzisz w tym tygodniu, i zapisz jg najpierw jako notatke (3 do 4 zdan), potem jako skrét
(cel, czasy etapdw, materiaty, sprawdzenie celu). Na koncu ocen, w ktdrej wersji brakuje czegos, co przydatoby sie
osobie, ktéra miataby Cie zastapi¢ na tej lekcji.

Lekcja 4.3. Konspekt na hospitacje i dla nauczyciela stazysty: dostosowanie szczegétowosci

Przygotuj dla wybranej lekcji konspekt hospitowanej na jednej stronie: temat, miejsce w rozktadzie, cel, dwa kryteria
sukcesu, przebieg z czasami, materiaty, jedno zdanie o klasie bez danych osobowych oraz sposéb sprawdzenia celu.
Dopisz trzy pytania do obserwatora, ktére zadasz przed lekcja.



Modut 5. Ocenianie: kryteria, zasady oceniania, dokumentowanie ocen i
uzasadnienie oceny

Lekcja 5.1. Zasady oceniania: co uczniowie i rodzice maja ustysze¢ na poczatku roku

Napisz jednostronicowg informacje o zasadach oceniania dla jednej klasy, ktérg uczysz. Uwzglednij: co wchodzi w sktad
oceny, jak sprawdzasz osiggniecia, kiedy uczeh moze poprawic¢ ocene i jak wyglada tryb ubiegania sie o wyzsza roczna
ocene. Dopisz na kohcu zdanie, w ktérym miejscu statutu to jest uregulowane.

Lekcja 5.2. Dokumentowanie ocen i prac uczniow: wpisy, kryteria, wglad do prac

Przygotuj dla jednej klasy wzér jednej strony "karty oceny sprawdzianu" dla nauczyciela: nazwa i data pracy, zakres,
maksymalna liczba punktéw i skala przeliczenia na oceny, rubryka na komentarz dla ucznia (co dziata, co poprawi¢, jak
dalej sie uczy¢). Wypetnij ja dla jednego fikcyjnego sprawdzianu.

Lekcja 5.3. Uzasadnienie oceny: wzoér i przypadek spornej oceny

Napisz uzasadnienie oceny dopuszczajgcej za jedna z ostatnio sprawdzonych prac wedtug wzoru: ocena i podstawa, co
dziata, co poprawi¢, jak dalej. Cato$¢ w czterech zdaniach, bez danych ucznia w tresci dla catej klasy. Dopisz jedno
zdanie o tym, co zrobisz, jesli rodzic poprosi o wglad w prace.



Modut 6. Dokumentacja wychowawcy: teczka klasy, plan pracy
wychowawczej, rozmowy z rodzicami, notatki

Lekcja 6.1. Teczka wychowawcy: co w niej jest wymagane, a co zwyczajowe

Utéz spis zawartosci swojej teczki wychowawcy z podziatem na dwie kolumny: "wymagane przepisem" i "zwyczajowe
lub z decyzji szkoty", a przy kazdej pozycji dopisz, gdzie fizycznie lezy dokument. Zaznacz jedng pozycje, o ktérej
musisz zapytac dyrektora.

Lekcja 6.2. Plan pracy wychowawczej: wzér i przyktad

Przygotuj plan pracy wychowawcy na jeden semestr dla swojej klasy: opis klasy w dwdéch zdaniach (bez nazwisk), dwa
cele wychowawcze sformutowane mierzalnie, tabele na cztery miesigce i jedno pole ewaluacji.

Lekcja 6.3. Rozmowy z rodzicami: notatka, ktéra pomaga, i przypadek trudnej rozmowy

Wypetnij notatke z fikcyjnej rozmowy z rodzicem o spdznieniach ucznia. Uwzglednij: date, forme, temat, ustalenia, kto
robi co do kiedy, termin kolejnego kontaktu. Nie wpisuj informacji, ktére nie sg potrzebne do ustalen.

Modut 7. Zebrania i protokoty: rada pedagogiczna, zespoty, zebrania z
rodzicami

Lekcja 7.1. Rada pedagogiczna i jej protokét: co zawiera i kto go pisze

Przygotuj szablon protokotu rady dla siebie na ten rok szkolny. Wypisz nagtéwki, ktére zawsze sie powtarzaja, i dopisz
jedno zdanie, ktére sprawdzisz w regulaminie rady (kto podpisuje). Nastepnie przepisz do swojej wersji punkt z
ostatniej rady tak, aby nie zawierat danych osobowych uczniéw.



Lekcja 7.2. Zespoty nauczycieli i zebrania z rodzicami: notatka, lista obecnosci, ustalenia

Sporzadz notatke z krétkiego zebrania z rodzicami swojej klasy. Wpisz date, liste obecnych (liczba oséb wystarczy),
dwa punkty i dwa ustalenia w formie "co, kto, do kiedy". Nie wpisuj nazwisk uczniéw.

Lekcja 7.3. Przyktad protokotu: zapis ustalen, uchwat i zdania odrebnego

Zapisz w protokole uchwate o wyniku gtosowania 20 za, 5 przeciw, 3 wstrzymujacych sie, przy 28 obecnych cztonkach
rady. Dopisz jedno ustalenie z terminem i osobg oraz jedno zdanie, ktére sprawdzisz w regulaminie rady, jesli ktos

zgtasza zdanie odrebne.

Modut 8. Wycieczki, wyjscia i zajecia poza szkota: karta, zgody, lista
uczestnikow, bezpieczenstwo

Lekcja 8.1. Wycieczka i wyjscie: co mowi rozporzadzenie o krajoznawstwie i turystyce

WezZ dwa planowane wyjscia ze swojego kalendarza i przypisz kazdemu dokument. Wpisz: opis, dokument (karta albo
rejestr), kto zatwierdza, co jeszcze sprawdzisz w statucie.

Lekcja 8.2. Karta wycieczki, lista uczestnikow i zgody: wzory

Wypetnij karte wycieczki i napisz tres¢ zgody dla wycieczki swojej klasy. Utéz wpisy doktadnie wedtug pdl wzoru.



Lekcja 8.3. Przypadek: wyjscie do biblioteki i wycieczka catodniowa, dwie dokumentacje

Zapisz dla wiasnej klasy dwa najblizsze wyjazdy w tabeli: opis, dokument gtéwny, zgoda rodzicéw, lista uczniéw, po
zakonczeniu. Przy kazdym polu, o ktérym nie decyduje rozporzadzenie, dopisz "sprawdzZ w statucie i u dyrektora".

Modut 9. Wypadki i incydenty: notatka stuzbowa, protokét, kto i kiedy
zawiadamia

Lekcja 9.1. Wypadek ucznia: pierwsze kroki, zawiadomienia i protokét powypadkowy

Opisz pierwsze minuty wypadku w Twojej szkole: co robisz, kogo prosisz o pomoc, komu zgtaszasz, co zapisujesz.
Dopisz, kto w Twojej szkole jest upowazniony do zawiadomien (sprawdzisz u dyrektora).

Lekcja 9.2. Notatka stuzbowa: wzér i dwa przyktady

Opisz notatka jedno zdarzenie ze swojej pracy z ostatnich dni (zmien imiona na fikcyjne). Zapisz: nagtéwek, kto byt
obecny, trzy zdania o faktach, jedno zdanie o tym, co zrobites, i podpis. Sprawdz, czy w tekscie nie ma stowa
oceniajgcego uczniéw.

Lekcja 9.3. Przypadek: zdarzenie bez urazu, konflikt uczniéw i podejrzenie przestepstwa

Zapisz notatke stuzbowg o rozmowie z uczennicg, ktéra pokazata grozby w wiadomosciach. Notatka ma zawiera¢ tylko
fakty i informacje, komu przekazate$ sprawe.



Modut 10. Dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej: karty,
ocena funkcjonowania uczniow, IPET i dyrektor

Lekcja 10.1. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna: kto prowadzi jaka dokumentacje

Przygotuj dla ucznia z Twojej klasy (albo wymyslonego) notatke nauczyciela przedmiotu w pieciu polach: data, co
zaobserwowate$ (opis zachowania bez ocen), co zrobites na lekcji, komu i kiedy przekazates informacje, co sprawdzisz
po dwoch tygodniach. Nie wpisuj diagnozy ani przypuszczen o przyczynach.

Lekcja 10.2. Ocena funkcjonowania ucznia i karty: jak je czytac i co zapisac¢ po swojej stronie

Napisz wktad nauczyciela przedmiotu do okresowej oceny funkcjonowania ucznia z IPET w pieciu punktach: mocne
strony, to, co dobrze dziata na lekcji, trudnosci opisane zachowaniem (bez ocen i bez zgadywania przyczyn),
dostosowania, ktdre stosujesz, oraz prosba do zespotu. Catos¢ ma sie zmiesci¢ w jednej kartce.

Lekcja 10.3. Przypadek: uczen z opinia poradni i rola nauczyciela przedmiotu

Dla ucznia z opinig poradni (wymyslonego albo z Twojej klasy, bez danych osobowych w zapisie) wypetnij notatke:
zalecenia wazne dla Twojego przedmiotu, dwa dostosowania z terminem wprowadzenia, sposéb sprawdzenia efektu po
trzech tygodniach oraz jedno zdanie o tym, komu i 0 czym informujesz.

Modut 11. RODO w dokumentach nauczyciela: co wolno zapisa¢, gdzie



przechowywadé, co z pendrive'em i prywatna poczta

Lekcja 11.1. Dane uczniéw w dokumentach nauczyciela: co wolno zapisa¢

Wez trzy swoje dowolne notatki o uczniach (albo przepisz trzy ponizsze) i do kazdej odpowiedz na pytania: po co, ile
danych jest potrzebnych, kto to zobaczy. Przepisz kazda w wersji z faktami: kto, kiedy, co zaobserwowates, co zrobites.

Lekcja 11.2. Gdzie przechowywad: szafa, e-dziennik, dysk szkolny, pendrive i prywatna poczta

Zréb "mape moich dokumentéw": wypisz pie¢ typéw dokumentéw z danymi uczniéw, ktére masz (np. lista klasy,
arkusz ocen z kartkéwek, notatki z rozméw, karty pracy z imionami, zdjecia). Przy kazdym wpisz, gdzie lezy teraz,
gdzie powinien wedtug zasad szkoty i co zmienisz w tym tygodniu. Jesli nie wiesz, co szkota dopuszcza, wpisz pytanie

do dyrektora.

Lekcja 11.3. Przypadek: zgubiony pendrive i wiadomos¢ wystana do niewtasciwej osoby

Napisz notatke o zdarzeniu dla jednego z dwéch przypadkéw (zgubiony pendrive albo wiadomos¢ na zty adres) w
szesciu pozycjach z wzoru pomocniczego. Zadbaj, zeby nie byto w niej nazwisk uczniéw: wystarczg klasa i liczba oséb.

Modut 12. Teczka nauczyciela i dokumentacja dorobku

Lekcja 12.1. Teczka nauczyciela i dokumentacja dorobku: co jest czym

Zréb spis swojej teczki dorobku. Przy kazdej pozycji zapisz cztery rzeczy: rodzaj dokumentu, miejsce (papier lub
folder), date ostatniej aktualizacji i decyzje: zostaje, uzupetniam albo usuwam (na przyktad dlatego, ze s w nim dane

ucznidéw). Wpisz co najmniej pie¢ pozycji.



Lekcja 12.2. Karta dorobku prowadzona na biezaco: wzor i przyktad

Wypetnij karte dla trzech zdarzen z ostatnich dwdéch miesiecy, ktére da sie udokumentowac (szkolenie, lekcja otwarta,
projekt, nowy materiat). Dla kazdego wpisz piec¢ pdl: date i nazwe, role, efekt bez nazwisk, dowdd z miejscem, wniosek.
Jesli ktéregos pola nie umiesz wypetnié, zapisz, co sprawdzisz, zeby je uzupetnié.

Lekcja 12.3. Przypadek: zmiana szkoty i powrét po dluzszej przerwie

Napisz wtasny plan "pierwsze 30 dni": pie¢ zadan z terminami i osobg, z ktdra je zatatwisz (dyrektor, kadry, kancelaria,
administrator e-dziennika, wychowawca zespotu). Przynajmniej jedno zadanie ma dotyczy¢ danych uczniéw (usuniecie
lub zgtoszenie), a jedno teczki dorobku.

Modut 13. Dokumentacja w przedszkolu i klasach 1-3: obserwacje,
diagnozy, karty

Lekcja 13.1. Dziennik zajec¢ przedszkola i dziennik klas 1-3: co wpisujemy

WezZ dzien z ostatniego tygodnia i zapisz w swoim dzienniku (albo w wersji roboczej) tematy tak, jak wymaga tego
przepis: osobno dla kazdej godziny zaje¢, z obecnoscia, konkretnym tematem i podpisem. Potem sprawdz, czy ktérys
temat jest zbyt ogélny, i przepisz go.

Lekcja 13.2. Obserwacje i diagnozy: jak zapisywaé, zeby nie oceniac i nie etykietowa¢

We?Z jedno zachowanie dziecka z minionego tygodnia, ktére zapisatabys lub zapisatby$ dotad jednym stowem
oceniajgcym ("niegrzeczny", "wycofany", "leniwy"). Przepisz je wedtug schematu: data, godzina, sytuacja, konkretne

’

zachowanie, jak dtugo trwato, co dziatato. Dopisz jedno zdanie o mocnej stronie dziecka. Nie uzywaj nazw diagnoz.



Lekcja 13.3. Karty, ocena opisowa i rozmowa z rodzicem: przyktady

Wybierz jedno dziecko ze swojej grupy lub klasy (nie uzywaj jego nazwiska w ¢wiczeniu, wpisz inicjat albo wymyslone
imie) i napisz trzy zdania opisowej oceny z jednego obszaru: poziom, postep, potrzeba. Potem napisz piec linii notatki z
rozmowy z rodzicem: data, kto byt, temat, ustalenie, termin kolejnego kontaktu.

Modut 14. Porzadek w papierach: system pracy na caty rok, kalendarz
dokumentow, co archiwizowacd i jak dtugo

Lekcja 14.1. System pracy na caly rok: teczki, foldery i nazwy plikéw

Zaprojektuj na papierze strukture folderéw dla jednej klasy na ten rok szkolny: nazwij 5 folderéw i podaj 5
przyktadowych nazw plikéw wedtug jednej zasady. Dopisz, ktédre dokumenty zostajg tylko w szkole, a ktére masz u
siebie.

Lekcja 14.2. Kalendarz dokumentow na rok szkolny: jak go utozy¢

Przygotuj kalendarz na wrzesien, styczen i czerwiec dla jednej roli (nauczyciel przedmiotu, wychowawca albo
nauczyciel przedszkola). W kazdym miesiacu wpisz po trzy zadania, skad termin i ile czasu zajmie wykonanie.

Lekcja 14.3. Archiwizacja: co, jak dtugo i kto o tym decyduje

Wypisz pie¢ rodzajéw dokumentéw ze swojej teczki i przy kazdym zdecyduj: oddac do szkoty, zostawi¢ u siebie,



zapytac dyrektora. Do wszystkich watpliwosci dopisz konkretne pytanie do dyrektora albo do biura szkoty.

Modut 15. Jak z ChatGPT przyspieszy¢ pisanie dokumentéw, nie oddajac
mu odpowiedzialnosci za tres¢ i bez danych uczniéw

Lekcja 15.1. ChatGPT przy dokumentach: co moze zrobié, a czego nie powinien

We? liste pieciu dokumentéw, ktére przygotowywates lub przygotowywatas w tym semestrze (na przyktad plan
wynikowy, notatka z rozmowy, karta wycieczki, ocena opisowa, scenariusz). Przy kazdym zdecyduj, co mégtby zrobi¢
ChatGPT (szkic uktadu, redakcja, skrét), co zostaje po Twojej stronie i czy w poleceniu bytyby dane uczniéw.

Lekcja 15.2. Polecenia do dokumentéw bez danych uczniéw: przyktady i kontrola wyniku

Napisz jedno polecenie do ChatGPT z piecioma elementami (rola, zadanie, kontekst, format, ograniczenia) dla
dokumentu, ktérego potrzebujesz w tym miesigcu. Potem wypisz trzy rzeczy, ktére sprawdzisz w odpowiedzi, zanim ja

wykorzystasz.

Lekcja 15.3. Projekt koncowy: wtasny system dokumentéw na rok szkolny

Przygotuj jednostronicowy system dokumentéw na rok szkolny dla swojej roli. Strona ma mie¢ pie¢ czesci: lista
dokumentéw (po jednej linii), 6 terminéw w kalendarzu, 5 folderéw i zasada nazywania plikéw, trzy zasady archiwizacji
oraz trzy zasady uzycia ChatGPT. Przy kazdej pozycji, ktérej nie mozesz uzasadnié, wpisz "sprawdzi¢ z dyrektorem".






Przyktadowe odpowiedzi

Modut 1. Co nauczyciel musi prowadzi¢, a co robi z przyzwyczajenia:
przeglad dokumentow i podstaw prawnych

Lekcja 1.1. Dokumentacja nauczyciela: co wynika z przepiséw, a co ze statutu i zwyczaju szkoty

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pan Marek, nauczyciel historii w szkole podstawowej w Kielcach. 1) Dziennik
lekcyjny: P, rozporzadzenie o dokumentacji, § 8. 2) Plan wynikowy: ? (zapytam dyrektora, czy jest w statucie). 3)
Protokét egzaminu klasyfikacyjnego, jesli prowadze: P, rozporzgdzenie o ocenianiu, § 15 ust. 10. 4) Comiesieczny
wykaz tematéw dla wicedyrektora: Z (tak robiliSmy zawsze, sprawdze, czy jest zarzadzenie). 5) Scenariusze lekcji
otwartych: S, polecenie dyrektora z wrzesnia. 6) Notatka z rozmowy z rodzicem: Z, moja praktyka.

Lekcja 1.2. Mapa dokumentéw dla Twojej roli: tabela do uzupetnienia

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pani Joanna, wychowawczyni klasy 3 w szkole w Rzeszowie. Dziennik
lekcyjny: tak, dyrektor, rozporzgdzenie § 8, na biezgco. Dziennik swietlicy: nie (prowadzi wychowawca swietlicy).
Dziennik innych zaje¢: tak, zajecia wyréwnawcze, dyrektor, § 11, na biezgco. Plan pracy wychowawcy: tak,
wicedyrektor, Zrédto do sprawdzenia w statucie, wrzesien. Opisowa ocena srédroczna: tak, dyrektor, ustawa o
systemie oSwiaty art. 44i i statut, styczen. Notatki z rozméw z rodzicami: tak, nikt, zwyczaj, na biezaco. Informacja o
ocenianiu dla rodzicéw na poczatku roku: tak, zebranie, ustawa art. 44b ust. 8 i 9, wrzesien.

Lekcja 1.3. Jak sprawdzi¢ wymdég w swojej szkole: statut, zarzadzenia, rozmowa z dyrekcja

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny, pani Katarzyna, nauczycielka matematyki w szkole w Gdyni. Dokument:
plan wynikowy. Statut: w rozdziale o zadaniach nauczycieli znalaztam "nauczyciel opracowuje plan pracy
dydaktycznej", bez wzoru i bez stowa "wynikowy". Zarzadzenia: z 1 wrzesnia jest pismo o terminie sktadania plandw,
bez wymogu formy. Protokét rady z sierpnia: bez uchwaty o wzorze. Pytanie do dyrektora: "Czy plan pracy
dydaktycznej to plan wynikowy, jaki wzér przyjmujemy i do kiedy?". Rozmowa: 12 wrzesnia, odpowiedz: wzér dowolny,
kolumny ustalone w zespole przedmiotowym, termin 30 wrzesnia. Zapisatam to w notatce z data.

Modut 2. Dziennik lekcyjny i e-dziennik: wpisy, frekwencja, oceny,
poprawianie btedéw

Lekcja 2.1. Dziennik lekcyjny: co przepis kaze wpisac i kto za to odpowiada

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pan Tomasz, nauczyciel geografii w klasie 5b w szkole w Opolu. 1) Czy
kazda moja lekcja w tym tygodniu ma wpisany temat? (§ 8 ust. 3) 2) Czy obecnos¢ jest odnotowana dla wszystkich
uczniéw? (§ 8 ust. 3) 3) Czy oceny biezace wpisatem zgodnie z zasadami ze statutu? (statut, art. 44i ust. 3 ustawy o
systemie oswiaty) 4) Czy mam wpisane godziny usprawiedliwione i nieusprawiedliwione? (§ 8 ust. 3) 5) Czy wiem, kto
w tej klasie usprawiedliwia nieobecnosci? Jesli "nie": pytam wychowawczynie i sprawdzam statut.

Lekcja 2.2. Przyktadowe wpisy: temat zajeé, frekwencja, oceny i uwagi

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pani Elzbieta, nauczycielka angielskiego w szkole w Toruniu. 1) Temat:
"Past Simple: zdania twierdzace i pytania, ¢wiczenia z podrecznika, s. 52". 2) Ocena: wpis oceny zgodnej ze skala ze
statutu (np. 2) i w komentarzu "Kartkéwka z Past Simple, 3 z 10 zadanh poprawnie", bez stowa "stabo"; sprawdzam w
statucie, jak oznacza sie oceny biezace. 3) Uwaga: "Spdznienie 10 minut, 3. raz w tym miesigcu, rozmowa z
uczennica"; sprawdzam, czy statut ma zasady oznaczania sp6znien. 4) Frekwencja: dopisuje w e-dzienniku z adnotacja
o korekcie i data, bo system zapisuje historie zmian; informuje wychowawce.

Lekcja 2.3. Poprawianie btedéw: sprostowanie w dzienniku i zmiany w e-dzienniku

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny, pani Agata, nauczycielka historii w szkole w Biatymstoku. a) Sprostowanie:
skreslam na czerwono btedng date, wpisuje czerwong wtasciwg nad nig, dopisuje date poprawki i podpisuje sie
czytelnie (§ 25 ust. 3). b) Nowa ocena: wpisuje 4 jako ocene z poprawy zgodnie z zasadami oceniania w statucie,
poprzednig ocene traktuje wedtug zasad ze statutu. c) Sprawa dyrektora: arkusz ocen sprostowuje dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona (§ 25 ust. 1); zgtaszam btad w kancelarii szkoty z podaniem, co jest nieprawidtowe.

Modut 3. Plan pracy, rozktad materiatu i plan wynikowy: wzory i przyktady




Lekcja 3.1. Program nauczania, rozktad materiatu, plan wynikowy: czym sie réznia i co jest
wymagane

Przyktadowa odpowiedZ: Przyktad fikcyjny, pan Piotr, nauczyciel fizyki w szkole podstawowej w Zielonej Gérze.
Program: wybrany z szkolnego zestawu, ustawa o systemie odwiaty art. 22a, dopuszcza dyrektor. Rozktad materiatu:
podziat dziatéw na godziny, "do sprawdzenia" w statucie. Plan wynikowy: rozktad z wymaganiami na oceny, polecenie
dyrektora z zebrania w sierpniu, brak zapisu w statucie, ktéry znalaztem. Pytanie: "Czy plan wynikowy ma wzér szkoty i
do kiedy go sktadamy?"

Lekcja 3.2. Plan wynikowy w tabeli: wzér i przyktad

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pani Weronika, nauczycielka biologii w szkole w Szczecinie, dziat "Uktad
krwiono$ny". 1. Temat: Budowa serca. Wymaganie: nazywa komory i przedsionki na schemacie. Sprawdzenie:
odpowiedz ustna. Miesiac: listopad. 2. Temat: Obieg krwi. Wymaganie: opisuje droge krwi w matym i duzym obiegu.
Sprawdzenie: praca ze schematem. Miesiac: listopad. 3. Temat: Badania krwi i tetna. Wymaganie: mierzy tetno i
zapisuje wynik. Sprawdzenie: ¢wiczenie praktyczne. Miesiac: grudzien. 4. Temat: Powtérzenie i sprawdzian.
Wymaganie: stosuje wiedze o uktadzie w zadaniach. Sprawdzenie: sprawdzian. Miesigc: grudzien. Pole "uwagi i
realizacja" zostaje puste.

Lekcja 3.3. Przypadek: zmiana planu w trakcie roku i jak ja zapisac

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, pan Bartosz, nauczyciel jezyka polskiego w klasie 7a w szkole w Poznaniu.
Data: 28.10. Zmiana: temat "Zdanie ztozone podrzednie" dostaje 3 lekcje zamiast 1; powtérka przed sprawdzianem
skrécona do jednej lekcji. Powdd: kartkéwka pokazata, ze wiekszos¢ klasy myli rodzaje zdan. Poinformowani: uczniowie
na lekcji, termin sprawdzianu przesuniety z 8.11 na 12.11, zesp6t polonistéw na spotkaniu. W statucie sprawdzam, czy
zmiana planu wymaga zgtoszenia dyrektorowi i czy nowy termin sprawdzianu trzeba podac rodzicom w dzienniku.

Modut 4. Scenariusze i konspekty: ile szczeg6tow wystarczy

Lekcja 4.1. Scenariusz, konspekt, plan lekcji: kiedy ktéry i po co

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pan Marek uczy biologii w klasie 7 w szkole w Rzeszowie. Notatka: temat
"Budowa i funkcje liscia"; cel: uczeh wskaze na rysunku czesci liscia i powie, do czego stuzg; etap 1 (10 minut):
rozmowa o tym, po co roslinie liscie; etap 2 (20 minut): praca z preparatami i rysunkiem w parach; etap 3 (10 minut):
podpisywanie schematu i podsumowanie; materiaty: preparaty, lupy, karta pracy; pytanie kontrolne: "Przez ktére
komérki lis¢ pobiera dwutlenek wegla?". Konspekt bytby potrzebny kolegom z zespotu, gdyby mieli poprowadzi¢ te
lekcje w zastepstwie. Brakuje w notatce opisu zadan w parach i klucza do karty pracy.

Lekcja 4.2. Jedna lekcja w trzech wersjach: petny konspekt, skrét i notatka

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Ola uczy jezyka polskiego w klasie 5 w Kielcach, temat "Rzeczownik:
przypadki". Notatka: wyciagna¢ zdania z tekstu lektury, tabela przypadkéw na tablicy, ¢wiczenie w parach, kartkéwka
z trzema pytaniami. Skrét: cel, czyli uczeh nazywa przypadek rzeczownika w zdaniu i zadaje pytanie; wejscie 8 minut
(zdania z lektury), tabela przypadkéw 12 minut, ¢wiczenie w parach 15 minut, kartkéwka 10 minut; materiaty: tablica,
karta ze zdaniami; sprawdzenie celu: kartkéwka. Ocena: w notatce brakuje celu i czaséw. W skrécie brakuje samych
zdan z lektury, ktére osoba zastepujgca musiataby wybra¢ od nowa, wiec dopisuje je jako zatgcznik.

Lekcja 4.3. Konspekt na hospitacje i dla nauczyciela stazysty: dostosowanie szczegétowosci

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Pan Tomasz uczy geografii w klasie 8 w Gdyni. Temat: "Surowce mineralne
w Polsce", lekcja 5 z 8 w dziale "Gospodarka". Cel: uczeh wskaze na mapie gtéwne zagtebia i wymieni dwa surowce z
kazdego. Kryteria: "Potrafie wskaza¢ zagtebie wegla kamiennego na mapie" i "Potrafie poda¢ dwa surowce
wydobywane w Polsce". Przebieg: powtérzenie (5 minut), mapa konturowa w parach (15), prezentacja pary (10), karta
wyjscia (10), podsumowanie (5). Materiaty: mapa $cienna, mapy konturowe, karta wyjscia. Klasa: 24 osoby, dwie
osoby korzystajg z powiekszonej mapy. Sprawdzenie celu: karta wyjscia z trzema pytaniami. Pytania do obserwatora:
czy szkota ma wzdr konspektu, czy chce Pan zobaczy¢ karte wyjscia po lekcji, kiedy odbedzie sie oméwienie.

Modut 5. Ocenianie: kryteria, zasady oceniania, dokumentowanie ocen i
uzasadnienie oceny

Lekcja 5.1. Zasady oceniania: co uczniowie i rodzice maja ustysze¢ na poczatku roku

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Agata uczy historii w klasie 6 w Lublinie. "Informacja o ocenianiu z



historii, rok szkolny 2026/27. Ocene roczng ustalam na podstawie sprawdzianéw po dziatach (okoto czterech w roku),
kartkéwek z trzech ostatnich lekcji, odpowiedzi ustnej i pracy na lekcji. Wymagania na poszczegdlne oceny podaje w
tabeli dotagczonej do informacji i omawiam na pierwszej lekcji. Sprawdziany zapowiadam z tygodniowym
wyprzedzeniem. Kazdy sprawdzian mozna poprawi¢ jeden raz w ciggu dwéch tygodni od oddania prac. Jesli uczeh chce
ubiegad sie o0 wyzsza niz przewidywana ocene roczng, sktada wniosek do mnie w terminie okreslonym w statucie
(rozdziat o ocenianiu). Pisemne prace domowe sg dobrowolne i oceny z nich nie ustalam, o wptywie na ocene roczng
decyduje statut." Dopisek: sprawdzi¢ w statucie, jak szkota potwierdza przekazanie informacji rodzicom.

Lekcja 5.2. Dokumentowanie ocen i prac uczniow: wpisy, kryteria, wglad do prac

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pan Kamil uczy matematyki w klasie 6 w Toruniu. Karta: "Sprawdzian 2 z 14
listopada, zakres: utamki dziesietne, maksimum 20 punktéw. Skala przeliczenia: wedtug statutu, rozdziat 4 (pan Kamil
sprawdzit to przed wypetnieniem). Wynik Ani: 15 punktéw, ocena 4. Komentarz: Dobrze dodajesz i odejmujesz utamki
dziesietne. Do poprawy: mnozenie przez 10 i 100, w zadaniach 5 i 6 zabrakto punktéw. Na nastepnej lekcji zrobimy
wspblnie trzy takie przyktady, a na kartkéwce w przysztym tygodniu sprawdzisz, czy juz Ci wychodzi." Wpis w
dzienniku: "Sprawdzian, utamki dziesietne, 4, 14 listopada".

Lekcja 5.3. Uzasadnienie oceny: wzor i przypadek spornej oceny

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pan Jacek uczy fizyki w klasie 8 w Szczecinie. "Dostajesz ocene
dopuszczajaca za sprawdzian z ruchu, 9 punktéw na 20 (prég oceny dopuszczajgcej wynika z zasad oceniania z
poczatku roku). Dobrze zapisujesz wzory i jednostki. Do poprawy: zadania 4 i 5, w ktérych pomylite$ predkos¢ $rednia z
chwilowg, a w zadaniu 6 zabrakto obliczeh. PrzyjdZz w czwartek na konsultacje, rozwigzemy razem trzy takie zadania i
bedziesz mdégt poprawic¢ sprawdzian do kohca przysztego tygodnia." Zdanie o wgladzie: jesli rodzic poprosi, udostepnie
prace zgodnie ze statutem i uméwie rozmowe, a wniosek o dokumentacje przekaze dyrektorowi.

Modut 6. Dokumentacja wychowawcy: teczka klasy, plan pracy
wychowawczej, rozmowy z rodzicami, notatki

Lekcja 6.1. Teczka wychowawcy: co w niej jest wymagane, a co zwyczajowe

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Pan Robert jest wychowawca klasy 4 w szkole w Zielonej Gérze. Wymagane
przepisem: dziennik klasy (e-dziennik szkoty), arkusz ocen (sekretariat, wpisy robi na koniec roku), informacja o
kryteriach oceny zachowania (kartka z podpisami rodzicéw, w teczce, przegrédka 3). Zwyczajowe lub ze szkoty: plan
pracy wychowawcy (w teczce, przegrédka 2), notatki z rozmoéw z rodzicami (przegrédka 4, kopia w pliku na dysku
szkolnym), zgody na wyjscia (przegrédka 5). Do dyrektora: czy szkota wymaga protokotéw zebran z rodzicami i w jakiej
formie.

Lekcja 6.2. Plan pracy wychowawczej: wzér i przyktad

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Pani Danuta jest wychowawczynig klasy 5 w szkole w Bydgoszczy. Opis: 26
0s6b, klasa dobrze wspétpracuje w matych grupach, dwoje uczniéw ma opinie poradni (dostosowania zna zespét). Cele:
1) do konca pazdziernika klasa ustala i podpisuje wtasne zasady wspétpracy; 2) w grudniu kazdy uczen bierze udziat w
jednym projekcie klasowym. Tabela: wrzesien, integracja i zasady, godziny z wychowawca 1 i 2, uwagi: przekazad
informacje o ocenianiu zachowania; pazdziernik, zebranie z rodzicami, rozmowy indywidualne; listopad, projekt
klasowy o bezpieczenstwie w sieci (zgodnie z programem szkoty); grudzien, wspélne wydarzenie klasowe i
podsumowanie. Ewaluacja: w styczniu krétka ankieta ucznidéw i rozmowa z klasg o tym, co sie udato. Dopisek:
sprawdzi¢ u dyrektora, czy szkota ma wtasny wzér planu.

Lekcja 6.3. Rozmowy z rodzicami: notatka, ktéra pomaga, i przypadek trudnej rozmowy

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pan Tomasz, wychowawca klasy 7 w Gliwicach. "Notatka z rozmowy z
matka ucznia (pani Beata), 18 listopada, godz. 15.30, spotkanie w szkole, 20 minut. Temat: spéZnienia na pierwsza
lekcje (cztery w listopadzie). Pani Beata wyjasnita, ze zmienit sie poranny rozkfad autobusu. Ustalenia: pani Beata
sprawdzi rozktad i zapisze ucznia na wczesniejszy autobus od poniedziatku; jesli spdznienia sie utrzymaja,
wychowawca zapyta dyrektora o mozliwos¢ zmiany; uczen wpisuje spdéznienia w zeszycie kontaktéw. Kolejny kontakt:
telefon 2 grudnia, godzina 15.00. Dodatkowe informacje: brak." Notatka lezy w przegrédce 4 teczki wychowawcy, a
ustalenia wystano rodzicowi wiadomoscig w e-dzienniku.

Modut 7. Zebrania i protokoty: rada pedagogiczna, zespoty, zebrania z
rodzicami




Lekcja 7.1. Rada pedagogiczna i jej protokét: co zawiera i kto go pisze

Przyktadowa odpowiedz: Szablon: 1. Szkota, data, godzina, miejsce. 2. Sktad rady: 38 cztonkdéw, obecnych 31 (wg
listy). 3. Przewodniczacy: dyrektor, protokolant: pani Joanna Zielifska. 4. Porzadek obrad. 5. Przebieg po punktach. 6.
Uchwaty z wynikiem gtosowania. 7. Ustalenia: co, kto, do kiedy. 8. Zakonczenie i podpisy. Do sprawdzenia: kto
podpisuje (regulamin rady, u dyrektora). Punkt z rady, wersja bez danych: "Rada zapoznata sie z informacja o
wynikach prébnego sprawdzianu w klasach 8. Ustalono, ze nauczyciele jezyka polskiego do 10 stycznia przedstawig
plan zaje¢ wyréwnawczych." Przyktad fikcyjny.

Lekcja 7.2. Zespoty nauczycieli i zebrania z rodzicami: notatka, lista obecnosci, ustalenia

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Zebranie rodzicéw klasy 3a, 9 wrzesnia, godz. 17.00, sala 4. Obecnych 21
rodzicéw, lista podpisdw w zatgczniku. Punkt 1: zasady oceniania zachowania; wychowawczyni, Katarzyna Pawlak,
przedstawita kryteria i tryb uzyskania wyzszej oceny przewidywanej. Punkt 2: wycieczka do muzeum w Gdansku w
pazdzierniku. Ustalenia: 1. Wychowawczyni wysle do rodzicéw informacje o wycieczce do 20 wrzesnia. 2. Rodzice
zgtaszajg uwagi do planu wycieczki do 27 wrzesnia na adres szkolny. Podpis: Katarzyna Pawlak.

Lekcja 7.3. Przyktad protokotu: zapis ustalen, uchwat i zdania odrebnego

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. "Punkt 5. Uchwata nr 5/2026/2027 w sprawie zatwierdzenia planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli. Obecnych 28 cztonkéw rady. Glosowanie jawne. Za: 20, przeciw: 5, wstrzymato
sie: 3. Uchwata zostata podjeta. Ustalenie: pani Ewa Bielecka, lider zespotu, do 15 grudnia przedstawi dyrektorowi
harmonogram szkolen. Do sprawdzenia w regulaminie rady i u dyrektora: czy zdanie odrebne wpisuje sie do protokotu
i w jakiej formie."

Modut 8. Wycieczki, wyjscia i zajecia poza szkota: karta, zgody, lista
uczestnikow, bezpieczenstwo

Lekcja 8.1. Wycieczka i wyjscie: co méwi rozporzadzenie o krajoznawstwie i turystyce

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. 1. Wyjscie klasy 4b do Biblioteki Miejskiej w Kielcach, 16 pazdziernika, 9.00
do 10.30, pieszo; dokument: wpis do rejestru wyjs¢ grupowych; zatwierdza dyrektor lub upowazniona osoba; do
sprawdzenia w statucie: czy wyjscie wymaga zgody rodzicéw. 2. Wycieczka klasy 4b do Krakowa, 24 pazdziernika,
autokar; dokument: karta wycieczki z listg uczniéw i pisemnymi zgodami; zatwierdza dyrektor; do sprawdzenia: ile
opiekundéw szkota wyznacza dla grupy 24 uczniéw.

Lekcja 8.2. Karta wycieczki, lista uczestnikow i zgody: wzory

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Szkota Podstawowa nr 6 w Opolu. Cel: Muzeum Slaska Opolskiego, zajecia
edukacyjne. Trasa: Opole, pieszo i autobusem miejskim. Termin: 22 paZdziernika. Klasa 5a, uczniéw 24 (w tym 1 z
niepetnosprawnoscia ruchowga), opiekunéw 3. Kierownik: Karolina Marciniak, tel. 600 100 200 (numer przyktadowy).
Wyjazd 8.00, powrét 13.30. Program: 9.00 zwiedzanie, 11.00 warsztaty, 12.00 obiad w jadtodajni naprzeciwko
muzeum. Oswiadczenia: podpisy kierownika i dwéch opiekundédw. Zgoda rodzica: "Wyrazam zgode na udziat mojego
dziecka (imie i nazwisko) w wycieczce do Muzeum Slaska Opolskiego 22 pazdziernika. Wyjazd 8.00, powrét 13.30.
Telefon do mnie: ... Informacje o zdrowiu dziecka: ... Data, podpis rodzica."

Lekcja 8.3. Przypadek: wyjscie do biblioteki i wycieczka catodniowa, dwie dokumentacje

Przyktadowa odpowiedZ: Przyktad fikcyjny. Wyjazd 1: wyjscie klasy 4c do biblioteki 10 listopada, dokument: wpis do
rejestru wyjs¢; zgoda: wedtug statutu; lista: liczba ucznidw w rejestrze; po zakonczeniu: podpisy w rejestrze. Wyjazd 2:
wycieczka do Torunia 21 listopada, dokument: karta wycieczki z zatgcznikiem; zgoda: pisemna na udziat w wycieczce;
lista: z telefonami rodzicéw, podpisana przez dyrektora; po zakohczeniu: podsumowanie i rozliczenie dla dyrektora i
rodzicéw. Liczba opiekundéw: sprawdz w statucie i u dyrektora.

Modut 9. Wypadki i incydenty: notatka stuzbowa, protokét, kto i kiedy
zawiadamia

Lekcja 9.1. Wypadek ucznia: pierwsze kroki, zawiadomienia i protokét powypadkowy

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Uczen Michat z klasy 5b upada na schodach i skarzy sie na bdl nadgarstka.
1. Zostaje przy uczniu i prosze uczennice o zawotanie pani pielegniarki. 2. Oceniam, ze uraz wymaga lekarza;
pielegniarka wzywa pogotowie pod 112. 3. Informuje dyrektora, panig Ewe Dabrowska. 4. Dyrektor zawiadamia
rodzicéw. 5. Zapisuje notatke: data, godzina 10.15, miejsce, okolicznosci, kto byt obecny, co zrobiono. 6. Do



sprawdzenia u dyrektora: kto w szkole jest upowazniony do zawiadomien i jak zgtasza¢ zdarzenie.

Lekcja 9.2. Notatka stuzbowa: wzér i dwa przyktady

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. "Notatka stuzbowa. Data: 10 listopada. Godzina: 12.05. Miejsce: sala
gimnastyczna. Autorka: Beata Maj, nauczycielka wychowania fizycznego. Obecni: klasa 5¢ (22 ucznidéw). W czasie
rozgrzewki uczeh Adam Kot zgtosit, ze boli go kolano po upadku na poprzedniej lekcji. Zwolnitam go z ¢wiczen i
posadzitam na tawce, a po lekcji zaprowadzitam do pielegniarki szkolnej. O zdarzeniu poinformowatam
wychowawczynie. Podpis: Beata Maj."

Lekcja 9.3. Przypadek: zdarzenie bez urazu, konflikt uczniow i podejrzenie przestepstwa

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. "Notatka stuzbowa. Data: 5 listopada, godz. 13.15, sala 21. Autorka: Joanna
Kubiak, wychowawczyni klasy 7b. Uczennica Maria Wrona z klasy 7b pokazata mi na swoim telefonie trzy wiadomosci
od ucznia innej klasy. Odczytatam: 'jak nie przestaniesz, to cie znajde po lekcjach'. Poprositam uczennice o
niekasowanie wiadomosci i przepisatam tres¢. Powiedziatam uczennicy, ze przekazuje sprawe dyrektorowi. O 13.40
przekazatam informacje dyrektorowi, Pawtowi Michalskiemu, i datam mu te notatke. Dalsze dziatania podejmuje
dyrektor. Podpis: Joanna Kubiak."

Modut 10. Dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej: karty,
ocena funkcjonowania uczniow, IPET i dyrektor

Lekcja 10.1. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna: kto prowadzi jaka dokumentacje

Przyktadowa odpowiedZ: Przyktad fikcyjny. Uczen: Hubert K., klasa 5b, matematyka. Data: 14 pazdziernika.
Obserwacja: na trzech ostatnich lekcjach nie dokonhczyt zadan z karty pracy (rozwigzat 2 z 6); po 15 minutach przestaje
pisac i patrzy w okno; po pytaniu podaje poprawny wynik ustnie. Dziatanie: datem krétsze zadania w dwdch partiach i
zapisywatem polecenia na tablicy krok po kroku. Informacja: 15 pazdziernika powiedziatem wychowawczyni, pani
Annie Zielihskiej, na przerwie, uzupetnitem notatke. Sprawdze: 28 pazdziernika, ile zadan z karty konczy po zmianie
formy. Notatka jest pomocnicza, sprawdzam w statucie, czy szkota ma wtasny formularz.

Lekcja 10.2. Ocena funkcjonowania ucznia i karty: jak je czytac i co zapisac¢ po swojej stronie

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Uczennica: Maja W., klasa 7a, jezyk polski. 1) Mocne strony: pisze
rozbudowane opowiadania, chetnie czyta na gtos fragmenty lektur. 2) Co dziata: plan wypowiedzi na kartce i
dodatkowe 10 minut na pracach pisemnych. 3) Trudnosci: przy pracy w czteroosobowych grupach milknie i nie zabiera
gtosu, w parach pracuje aktywnie. 4) Stosuje: pytania w parach przed forum klasy, instrukcje pisemne, informacje o
zmianie planu lekcji z dzieh wczesniej. 5) Prosba do zespotu: ustalenie wspdlnego sposobu zapowiadania
sprawdzianéw oraz oméwienie, czy zajecia z psychologiem moga dotyczy¢ pracy w grupie. Data: 20 listopada,
Katarzyna Lewandowska. Wktad jest pomocniczy, sprawdzam w szkole, czy jest wtasny formularz.

Lekcja 10.3. Przypadek: uczen z opinia poradni i rola nauczyciela przedmiotu

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Uczen S., klasa 6¢, historia, nauczycielka: Joanna Wrébel. Zalecenia z opinii
dla mojego przedmiotu: diuzszy czas na prace pisemng, instrukcje w krétkich krokach, ocenianie tresci, nie ortografii.
Dostosowania: od 12 wrzesnia kartkéwki z 15 minutami dodatkowymi; od 12 wrzesnia polecenia dzielone na punkty,
kazde w osobnym wierszu. Sprawdzenie: 3 pazdziernika poréwnuje liczbe pytan, na ktére uczen odpowiedziat, z
dwoma kartkéwkami sprzed zmiany. Informuje: wychowawczynie, panig Anne, o zakonczeniu wprowadzania zmian,
bez przekazywania szczegétéw opinii innym osobom. Notatka jest pomocnicza, sprawdzam w statucie, czy szkota ma
wtasny formularz.

Modut 11. RODO w dokumentach nauczyciela: co wolno zapisa¢, gdzie
przechowywadé, co z pendrive'em i prywatna poczta

Lekcja 11.1. Dane uczniéw w dokumentach nauczyciela: co wolno zapisa¢

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny. Notatka 1 przed: "Ania pewnie ma depresje, ciggle ptacze." Po: "Ania M., 9
pazdziernika, na polskim ptakata po rozmowie o ocenie; porozmawiatam z nig po lekcji i poinformowatam
wychowawczynie." Notatka 2 przed: "Michat chodzi do psychiatry, bierze leki." Po: wpisu nie ma, jesli rodzic nie
przekazat informacji, ktérej potrzeba do bezpieczenstwa; jesli przekazat, zapis jest w dokumentach szkoty, nie w moim
notesie. Notatka 3 przed: "Zosia i Bartek chodza ze soba." Po: wpisu nie ma, nie ma zwigzku z moim zadaniem.



Lekcja 11.2. Gdzie przechowywaé: szafa, e-dziennik, dysk szkolny, pendrive i prywatna poczta

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, nauczyciel Marcin Kamihski, matematyka w szkole w Radomiu. 1) Arkusz
kartkéwek: teraz na pendrive, docelowo folder na dysku szkolnym, w tym tygodniu przenosze i kasuje kopie z
pendrive'a. 2) Lista klasy z telefonami rodzicéw: teraz zdjecie w telefonie, docelowo tylko e-dziennik; usuwam zdjecie.
3) Notatki z rozméw z rodzicami: teraz zeszyt w torbie, docelowo teczka w zamykanej szafie. 4) Karty pracy z
imionami: teraz w pliku w chmurze prywatnej, docelowo inicjaty zamiast imion. 5) Zdjecia z wycieczki: teraz w
telefonie; pytanie do dyrektora, jak szkota zbiera zgody i gdzie przechowuje zdjecia.

Lekcja 11.3. Przypadek: zgubiony pendrive i wiadomos¢ wystana do niewtasciwej osoby

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Notatka stuzbowa, Beata Nowak, nauczycielka, 7 listopada. 1) Stwierdzitam
0 16.40, ze nie mam pendrive'a. 2) Ostatni raz miatam go na zajeciach w sali 12 0 14.15, szukatam w sali, torbie i
samochodzie. 3) Na nosniku: arkusze ocen klasy 8b (24 osoby) i skan jednej opinii poradni; pendrive bez szyfrowania,
plik z opinia bez hasta. 4) Adresata nie ma, nosnik zgubiony. 5) Po stwierdzeniu: sprawdzitam sale i szatnie, zmienitam
hasto do poczty szkolnej, zgtositam sprawe w kancelarii szkoty. 6) Zgtositam dyrektorowi, panu Wojciechowi
Kowalskiemu, o 16.55 telefonicznie, a potem przekazatam te notatke. Notatka jest pomocnicza, sprawdzam w szkole,
czy istnieje wtasny formularz.

Modut 12. Teczka nauczyciela i dokumentacja dorobku

Lekcja 12.1. Teczka nauczyciela i dokumentacja dorobku: co jest czym

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, nauczycielka Iwona Szymanska, jezyk polski w szkole w Kielcach. 1)
Zaswiadczenia ze szkolen: segregator w domu i folder "Szkolenia, rok szkolny 2025/2026"; ostatnia aktualizacja:
wrzesien; zostaje, uzupetniam o wymiar godzin. 2) Scenariusze wtasne: folder "Scenariusze"; aktualizacja: marzec;
zostaje. 3) Opis projektu o literaturze regionalnej: plik tekstowy; aktualizacja: czerwiec; uzupetniam o efekty
(wypowiedzi ucznidw bez nazwisk). 4) Wyniki sprawdzianéw z nazwiskami: arkusz na pendrive; usuwam, zostaje tylko
zbiorcze zestawienie klasy. 5) Zdjecia z konkursu: telefon; usuwam do czasu ustalenia z dyrektorem, jak szkota zbiera
zgody.

Lekcja 12.2. Karta dorobku prowadzona na biezaco: wzoér i przyktad

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, nauczyciel Pawet Majewski, technika w szkole w Szczecinie. 1) 15 wrzesnia,
szkolenie o bezpieczenstwie pracowni (3 godziny), uczestnik; efekt: wprowadzitem krétkg karte kontrolng przed
zajeciami; dowdd: zaswiadczenie, folder "Szkolenia"; wniosek: sprawdzi¢ po pétroczu, czy karta jest uzywana. 2) 6
pazdziernika, lekcja otwarta o rysunku technicznym, prowadzacy; efekt: hospitujgca kolezanka wskazata dwa punkty
do poprawy w instrukcji, dopisatem je; dowdd: arkusz obserwacji w folderze; wniosek: powtérzy¢ w innej klasie. 3) 29
pazdziernika, nowy materiat, zestaw 8 zadan z przekrojéw; efekt dopisze po sprawdzianie w grudniu; dowdd: plik w
folderze "Materiaty"; wniosek: zapisa¢ liczbe zadah rozwigzanych samodzielnie.

Lekcja 12.3. Przypadek: zmiana szkoty i powrét po dtuzszej przerwie

Przyktadowa odpowiedz: Przyktad fikcyjny, Karolina Pawlak, biologia, szkota w Gdansku. 1) Do 3 wrzesnia: poprosze
dyrektora o statut, zasady oceniania i polityke ochrony danych (dyrektor). 2) Do 8 wrzesnia: poprosze o konto w e-
dzienniku i poczte stuzbowa, zapytam o wzory kart (administrator dziennika). 3) Do 15 wrzesnia: dopasuje plan
wynikowy z poprzedniej szkoty do wymogéw nowej i sprawdze zasady oceniania w aktualnym rozporzadzeniu
(wychowawca zespotu przedmiotowego). 4) Do 20 wrzesnia: sprawdze prywatne pendrive i dysk, usune dane uczniéw
z Katowic, a pozostate pliki uporzadkuje w teczce dorobku. 5) Do 30 wrzes$nia: uzupetnie karte dorobku o szkolenia z
urlopu i pokaze dyrektorowi.

Modut 13. Dokumentacja w przedszkolu i klasach 1-3: obserwacje,
diagnozy, karty

Lekcja 13.1. Dziennik zajec¢ przedszkola i dziennik klas 1-3: co wpisujemy

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Agnieszka z oddziatu przedszkolnego w Rzeszowie zapisata: "9.00-
9.30, Zabawy". Poprawia na: "9.00-9.30, Moje ciato: nazywanie czesci twarzy, uktadanie postaci z figur, zabawa Pokaz,
gdzie jest nos". Do obecnosci dopisuje godziny przyprowadzenia dzieci i podpisuje sie. Notuje tez pytanie do dyrektora:
czy szkota chce w dzienniku tematu osobno dla kazdej aktywnosci, czy jednego tematu dnia.

Lekcja 13.2. Obserwacje i diagnozy: jak zapisywaéd, zeby nie oceniad i nie etykietowacd



Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Zamiast "Maja jest wycofana" pani Ewa pisze: "12.11, godz. 9.20, zabawa w
parach w sali. Maja stata przy Scianie, trzymata lalke, nie odpowiedziata na zaproszenie Hani. Po 3 minutach usiadta
przy stoliku z plasteling i zaczeta lepi¢ z Hanig. Mocna strona: lubi lepi¢, precyzyjnie opisuje, co robi. Do powtdérzenia:
obserwacja w zabawach w parach przez tydzien." Nastepny krok: rozmowa z rodzicem i informacja dla dyrektora.

Lekcja 13.3. Karty, ocena opisowa i rozmowa z rodzicem: przyktady

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Edukacja plastyczna, klasa 1: "Zosia samodzielnie dobiera kolory do tematu
pracy i trzyma sie ksztattéw z szablonu. W poréwnaniu z wrze$niem doktadniej kolorowata, rzadziej wychodzi poza
kontur. Potrzebuje ¢wiczeh w dzieleniu pracy na etapy; w grudniu poprosimy o prace, w ktérej zaplanuje trzy kroki."
Notatka: "12.11, godz. 16.00. Pani Beata, mama Zosi, pani Ewa. Temat: czas pracy przy zadaniach plastycznych.
Ustalenie: w domu krétkie zadanie z podziatem na dwa etapy. Kolejna rozmowa: po feriach."

Modut 14. Porzadek w papierach: system pracy na caty rok, kalendarz
dokumentow, co archiwizowacd i jak dtugo

Lekcja 14.1. System pracy na caly rok: teczki, foldery i nazwy plikéw

Przyktadowa odpowiedZ: Przyktad fikcyjny. Pan Piotr uczy biologii w Lublinie, klasa 7a. Foldery: 01 Plany, 02 Lekcje, 03
Ocenianie, 04 Rodzice, 05 Wycieczki. Pliki: 2026-09-01_7a_rozklad-materialu_v1, 2026-09-

14 7a_scenariusz_komorka_v2, 2026-10-20_7a_sprawdzian_komorka_v1, 2027-01-12_7a_wzor-notatki_rodzice_v1,
2027-05-06_7a_karta-wycieczki_v1. Tylko w szkole zostaja: dziennik, arkusz ocen i protokoty. Notatki z rozmoéw z
rodzicami trzyma w zamykanej szafce w pokoju nauczycielskim, o czym uzgodnit z dyrektorem.

Lekcja 14.2. Kalendarz dokumentéw na rok szkolny: jak go utozy¢

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Marta, wychowawczyni klasy 4a w Gdanhsku. Wrzesien: poinformowad
uczniéw i rodzicédw o kryteriach oceniania zachowania (art. 44b ust. 9, przepis; 30 minut na zebraniu), zebra¢ zgody na
wyjscia (zarzadzenie dyrektora; 1 godzina), zrobi¢ liste kontaktéw (ja; 45 minut). Styczen: poinformowac o ocenach
przewidywanych w terminie ze statutu, zamkng¢ semestr w e-dzienniku, przejrze¢ notatki z rozméw z rodzicami.
Czerwiec: zamkng¢ e-dziennik zgodnie z zarzadzeniem dyrektora, zgtosi¢ dyrektorowi dokumenty do archiwizacji,
uporzadkowac foldery roku (ja; 2 godziny). Do wpisania po sprawdzeniu w statucie: doktadne terminy styczniowe i
czerwcowe.

Lekcja 14.3. Archiwizacja: co, jak dtugo i kto o tym decyduje

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Dorota, wychowawczyni klasy 5 w Kielcach. 1) Notatki z rozméw z
rodzicami z imionami dzieci: zapyta¢ dyrektora, czy szkota przyjmuje je do dokumentacji klasy, bo nie ma w przepisie
okresu przechowywania. 2) Protokét ze zebrania z rodzicami: odda¢ do dokumentacji szkoty zgodnie z zarzgdzeniem.
3) Plan wynikowy: zostawi¢ u siebie, w folderze Archiwum, bo nie zawiera danych uczniéw. 4) Karty wycieczek: oddac
dyrektorowi, ktéry wskazat miejsce przechowywania. 5) Arkusze obserwacji z nazwiskami: zapytad, czy je niszczy¢ i w
jakim trybie. Pytanie do biura szkoty: "Gdzie znajde instrukcje kancelaryjng i JRWA naszej szkoty?"

Modut 15. Jak z ChatGPT przyspieszy¢ pisanie dokumentow, nie oddajac
mu odpowiedzialnosci za tres¢ i bez danych uczniéw

Lekcja 15.1. ChatGPT przy dokumentach: co moze zrobi¢, a czego nie powinien

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pan Tomasz, nauczyciel geografii w Poznaniu. 1) Plan wynikowy klasy 8:
ChatGPT proponuje tabele, tresci i kryteria wpisuje pan Tomasz; danych uczniéw brak. 2) Notatka z rozmowy z
rodzicem: ChatGPT daje pusta ramke, tres¢ pan Tomasz pisze sam, bez wklejania notatki do narzedzia. 3) Karta
wycieczki: ChatGPT proponuje liste kontrolng, ale jej zgodnos$¢ z zasadami szkoty sprawdza pan Tomasz; bez list
uczniéw. 4) Ocena opisowa ucznia: tylko pan Tomasz, z rozmowy z rodzicem i obserwacji; narzedzie nie dostaje
zadnych danych. 5) Scenariusz lekcji: szkic z ChatGPT, fakty sprawdzone w podreczniku i w podstawie programowej.

Lekcja 15.2. Polecenia do dokumentéw bez danych uczniéw: przyktady i kontrola wyniku

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Hanna, wychowawczyni klasy 3 w todzi. Polecenie: "Jestes
nauczycielem klas 1-3 w polskiej szkole. Przygotuj wzér zaproszenia dla rodzicéw na zebranie klasowe w pazdzierniku,
na jedna strone, w punktach: data, godzina, miejsce, porzadek zebrania, prosba o potwierdzenie obecnosci. Ton
rzeczowy i ciepty. Zostaw puste pola. Nie dodawaj imion ani danych dzieci." Sprawdzi: (1) czy w zaproszeniu nie ma
danych osobowych, (2) czy porzadek zebrania zgadza sie z planem zebran szkoty, (3) czy nie ma zdah o obowiazkach



rodzicéw, ktérych nie ma w statucie.

Lekcja 15.3. Projekt koncowy: wlasny system dokumentéw na rok szkolny

Przyktadowa odpowiedzZ: Przyktad fikcyjny. Pani Natalia, wychowawczyni klasy 5 w Szczecinie. Lista: dziennik lekcyjny
(przepis), informacja o ocenianiu zachowania (art. 44b ust. 9), plan pracy wychowawcy (sprawdzi¢ w statucie), notatki
z rozméw z rodzicami (sprawdzi¢ z dyrektorem), karty wycieczek (zarzadzenie dyrektora). Kalendarz: wrzesien
informacja o ocenianiu; pazdziernik zebranie z rodzicami; styczen oceny przewidywane (termin ze statutu); luty
przeglad planu; maj oceny przewidywane roczne; czerwiec zamkniecie e-dziennika. Foldery: 01 Plany, 02 Lekcje, 03
Ocenianie, 04 Rodzice, 05 Wycieczki; nazwa: 2026-09-15_5a_plan_v2. Archiwizacja: dokumenty szkoty oddaje wedtug
zarzadzenia; wtasne materiaty bez danych trzymam w folderze Archiwum; notatki z imionami pokazuje dyrektorowi.
ChatGPT: tylko szkice wzoréw bez danych uczniéw; kazdy przepis sprawdzam w aktualnym tekscie; wynik czytam w
catosci przed uzyciem.



