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Czesc I
Nauka bezwzrokowego pisania na klawiaturze komputerowej

Bezwzrokowa obstuga klawiatury obejmuje:
1. Prawidlowa prace rak na klawiaturze komputera:

podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera ,,na swoim
miejscu”, czyli utozone sa w pozycji podstawowej (zasadniczej), tzn. ,,asdf jkl;” 1 z niej obstuguja sa-
siednie klawisze;

2. Obserwacje¢ wylacznie przepisywanego tekstu bez Sledzenia wzrokiem klawiatury i tekstu na moni-
torze, tzn.:

patrzg na poczatek tekstu do przepisania;
nie odrywajac od niego wzroku wciskam na klawiaturze klawisz odpowiadajacy literze przepisywane-
go tekstu, pamigtajac, ze palce utozone sa w pozycji podstawowej (zasadniczej);
po wcisnigciu obserwowanego klawisza litera jest juz napisana, a zatem przenosze wzrok na kolejna
literg tekstu 1 znowu wceiskam wiasciwy klawisz. Czynno$¢ przenoszenia wzroku ze znaku/litery na
znak/liter¢ powtarzam wielokrotnie, az do przepisania tekstu;
obserwacja tekstu na monitorze ma miejsce dopiero w trakcie korekty, tzn. po jego przepisaniu;
klawiature obserwuje¢ wytacznie w momencie utozenia rak na pozycji podstawowej (zasadniczej).

Polecenia do wykonania przy przepisywaniu kazdego ¢wiczenia albo tekstu:
1. Proszg wybra¢ wlasciwe ¢wiczenie.
2. Po wybraniu ¢wiczenia otworz w programie Word Nowy Dokument.

3. W Nowym Dokumencie Worda wprowadz ponizsze ustawienia:
e czcionka — Courier New;
e styl czcionki — normalny;
e rozmiar — 12 pkt;

e marginesy:

lewy —0,5;

prawy — 0,5;
gorny — 1,5;
dolny — 1,5.

4. Nastepnie wcisnij: Przycisk pakietu Office; wybierz: Opcje programu Word/Sprawdzanie/Opcje autoko-
rekty/Podczas poprawiania pisowni i gramatyki Programu Word/od$wietl: Sprawdz pisowni¢ podczas
pisania/OK.

5. Zgodnie ze wskazoéwka poprzedzajaca kazde ¢wiczenie, nalezy je przepisac.



Cwiczenie 1: litery ,,asdf jkl;”
— klawisze pozycji podstawowej (zasadniczej) — ponizszy zestaw prosz¢ przepisaé 3 razy.

WSKAZOWKA

Wymienione klawisze usytuowane sa w Il rzedzie klawiatury (rzedy klawiatury liczymy w gore od rzedu
z klawiszem spacji).

Klawisze ,,asdf” (znajduja si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje je lewa r¢ka) zgodnie z zasada:
e klawisz ,,a” — maty palec

klawisz ,,s” — serdeczny palec

klawisz ,,d” — srodkowy palec

klawisz ,,f” — wskazujacy palec.

Klawisze ,,jkl;” (znajduja si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje je prawa reka) zgodnie z zasada:
e klawisz ,,j” — wskazujacy palec

e klawisz ,.k” — $srodkowy palec
e klawisz ,,I” — serdeczny palec
e klawisz ,, ;” — maty palec.

Do uzyskania odstepéw miedzy przyktadami w wierszu stuzy klawisz spacji. Klawisz spacji obstuguja na
zmiang kciuki obu rak. Piszac litery lewa r¢ke przyciskamy spacje prawym kciukiem i odwrotnie, tzn. piszac
litery prawa reka przyciskamy spacj¢ lewym kciukiem.

Do odstgpow pomigdzy wierszami stuzy klawisz enter, znajduje si¢ on z prawej strony klawiatury. Obsluguje
go palec, ktory jest utozony na klawiaturze najblizej niego, tzn. prawy maty.

Podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera ,,na swoim miej-
scu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej (zasadniczej).
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Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisac 2 razy kazdy wiersz

dal dal dal lak lak lak dal dal dal lak lak lak dal dal dal
dla dla dla da; da; da; las las las da; da; da; ;ka ;ka jad
ssak ssak ssak jada jada jada ssak ssak ssak jada jada jada

fa;da fa;da fa;da ;aska ;aska ;aska lalka lalka lalka saska
fala fala fala lada lada lada fala fala fala lada lada lada
alfa alfa alfa fajka fajka fajka alfa alfa alfa fajka fajka

lak lak lak dal a;
jad jad jad jad ;a
fala fala fala jad

saska saska kask ;
fala fala fala as;
fajka alfa alfa fa

kaskada;sad; sad; sad
jaja; faja; faja faja
jadka jadka jada jada

kaskada; kaskada; kaskada; sad sad sad kaskada; kaskada;
faja faja faja jaja jaja jaja faja faja faja jaja; jajas
jada jada jada jadka jadka jadka jada; jada; jada; jadka

fasada fasada fasada;
k;adka k;adka k;adka;
lala as sala lala as;

klasa klasa klasa
kalka kalka kalka
sala lala as sala

klasa klasa klasa fasada fasada fasada
kalka kalka kalka k;adka k;adka k;adka
sala lala as sala lala as sala lala as

fa;dka fa;dka fa;dka dal dal dal kajak kajak kajak kaskada kaskada kaskada dal
salka salka salka lalka lalka lalka salka salka salka lalka lalka lalka salks;
kasa kasa kasa jak jak jak kasa kasa kasa jak jak jak kasa kasa kasa jak jak a

jad; kask fasada lalka lala jak ;ka dal as las jada; jadka sad laska skala jak
klasa fala klasa fala klasa fala klasa fala klasa fala klasa fala klasa fa;dka
kajak kalka kask kaskada ja jad jak jadka jaja jajka jaka salka sala dal kask;



Cwiczenie 2: ,,g-h”
—II rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosz¢ przepisaé 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,g” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,g” — obsluguje wskazujacy palec lewej reki.

Klawisz ,,h” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa regka):
e klawisz ,,h” — obstuguje wskazujacy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,g” przenosz¢ palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,f”” na klawisz ,,g”, a po wcisnieciu litery ,,g”
palec wskazujacy lewej reki wraca na klawisz ,,f”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,h” przenosze
palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,)”” na klawisz ,,h”, a po wcisnigciu litery ,,h” palec wskazujacy
prawej reki wraca na klawisz ,,j”.

hjh hjh hjh jhj jh3 3hj hih hih hjh Fhj jhj jh3j hjh hih hih jh3 Fhj jhj hih 3h
hjh hjh hjh jhj jh3 3hj hih hih hjh Fhj jhj jh3 hjh hih hih jh3 Fhj jhj hih 3h

fgf fgf fgf gfg gfg gfg fgf fgf fgf gfg gfg gfg fgf gfg fgf gfg gfg gfg fgf fg
fgf fgf fgf gfg gfg gfg fgf fgf fgf gfg gfg gfg fgf gfg fgf gfg gfg gfg fgf gf

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

gag gag gag hak hak hak gag gag gag hak hak hak gag gag gag hak hak hak gag ha
hala hala hala gada gada gada hala hala hala gada gada gada hala hala hala gad
gala gala gala halka halka halka gala gala gala halka halka halka gala gala ga

flaga flaga flaga has;a has;a has;a flaga flaga flaga has;a has;a has;a flaga
saga saga saga ha;as ha;as haj;as saga saga saga ha;as ha;as haj;as saga saga ga
gay;ka gayka gaj;ka gj;adka g;adka g;adka ga;ka ga;ka ga;ka g;adka g;adka g;adka

hasa hasa hasa jag;a jag;a Jjag;a hasa hasa hasa jag;a jag;a jag;a hasa hasa ga
gaj gaj gaj hak hak hak gaj gaj gaj hak hak hak gaj gaj gaj hak hak hak gaj ga
hall hall hall has;a has;a has;a hall hall hall has;a has;a has;a hall hall ha

ha ha ha gag gag gag ha ha ha gag gag gag ha ha ha gag gag gag ha ha ha gag ha
ha;as ha;as ha;as g;adka g;adka g;adka ha;as ha;as haj;as g;adka g;adka g;adka
hak hak hak gala gala gala hak hak hak gala gala gala hak hak hak gala gala ha

hala hala hala saga saga saga hala hala hala saga saga saga hala hala hala sag
gafa gafa gafa ha;da ha;da ha;da gafa gafa gafa ha;da ha;da ha;da gafa gafa hg
jags;a jags;a jag;a ha;as haj;as haj;as jagsa jags;a jag;a ha;as haj;as haj;as Jjagsa

gada; gada; gada; hasa; hasa; hasa; hasa; gada; gada; gada; hasa; hasa; hasa;;

gadka; gadka; gadka halka; halka; halka; gadka; gadka; gadka; halka; halka; ha
hall hall hall jag;a Jjags;a jag;a g;adka g;adka g;adka ;aska ;aska ;aska haj;as;
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Cwiczenie 3: ,,i-e”
—III rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,i” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,i” — obstuguje srodkowy palec prawej reki.

Klawisz ,,e” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,e” — obstuguje srodkowy palec lewej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,i” przenoszg palec srodkowy prawej reki z klawisza .k na klawisz ,,i”, a po wcisnigciu litery ,,i”
palec $§rodkowy prawej reki wraca na klawisz ,,k”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,e” przenosze
palec srodkowy lewej reki z klawisza ,,d” na klawisz ,,e”, a po wcisnigciu litery ,,e” palec srodkowy lewe;j
reki wraca na klawisz ,,d”.

kik kik kik iki iki iki kik kik kik iki iki iki kik kik kik iki iki iki kik ik
kik kik kik iki iki iki kik kik kik iki iki iki kik kik kik iki iki iki kik ik

ded ded ded ede ede ede ded ded ded ede ede ede ded ded ded ede ede ede ded ed
ded ded ded ede ede ede ded ded ded ede ede ede ded ded ded ede ede ede ded de

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

kij kij kij kij hej hej hej kij kij kij hej hej hej kij kij kij hej hej hej ei
hel hel hel elf elf elf hel hel hel elf elf elf hel hel hel elf elf elf hel el
ale ale ale lis lis 1lis ale ale ale lis 1lis 1lis ale ale ale 1lis 1lis lis ale ei

figa figa figa gile gile gile figa figa figa gile gile gile figa figa figa gil
jakie jakie jakie elegia elegia elegia jakie jakie jakie elegia elegia elegia;
lilie 1lilie 1lilie figi figi figi 1lilie 1lilie 1lilie f{figi figi f{figi 1lilie 1lilie;

sesje sesje sesje kafle kafle kafle sesje sesje sesje kafle kafle kafle sesje;
idea; idea; idea; figle figle figle idea; idea; idea; figle figle figle idea;;
kleik kleik kleik alejki alejki alejki kleik kleik kleik alejki alejki alejki;
igrsa igya igya sidja sid;a sid;a ig;a ig;a ig;a sid;a sid;a sidj;a igs;a igj;a ie

lejki lejek lejki lejek lejki lejek lejki lejek lejki lejek lejki lejek lejki;
kie;ek kie; kie;ek kie; kie;ek kie; kie;ek kie; kie;ek kie; kie;ek kie; kie;ek
ese] eseje ese] eseje ese] eseje ese] eseje ese] eseje ese] eseje ese] eseje e

igie;ka ig;a igiej;ka ig;a igiej;ka ig;a igiej;ka igya igie;ka igya igie;ka ig;a
legia legii legie legia legii legie legia legii legie legia legii legie legia
siedli siad; siedli siad; siedli siad; siedli siad; siedli siad; siedli siad;

si;a si;a sij;a sid;a sid;a sid;a si;a sij;a si;a sid;a sid;a sid;a si;a si;a ei
leki leki leki kije kije kije leki leki leki kije kije kije leki leki leki kij
gaiki gaiki gaiki lejek lejek lejek gaiki gaiki gaiki lejek lejek lejek gaiki
deska deska deska jese;ka jase;ka jase;ka deska deska deska jase;ka jase;ka ei

filie filie filie siada siada siada filie filie filie siada siada siada filie; de-
kada dekada dekada daleki daleki daleki dekada dekada dekada daleki daleki e
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figle figle figle hel hel hel aleje aleje aleje lekki 1lekki 1lekki figle aleje
kafelek kafelek kafelek lekka lekka lekka siada siada siada 1lilia 1lilia 1lilia
kijek kijek kijek laik laik laik lek lek lek kajaki kajaki kajaki filia filia

fika fika fika figa figa figa kafelek kafelek kafelek sieje sieje sieje fika ;
ssij ssij ssij jagra Jjags;a jags;a has;a has;a has;a siaja siaj;a siaj;a ;ga ;ga ;
filia filia filia ssie ssie ssie kajak kajaki kajaki laik laik laik kleiki dal

Cwiczenie 4: ,,r-u”
— III rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosz¢ przepisaé 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,r”” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,r”” — obstuguje wskazujacy palec lewej reki.

Klawisz ,,u” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,u” — obsluguje wskazujacy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,r”” przenosz¢ palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,f” na klawisz ,,r”°, a po wcisnigciu litery ,,r”
palec wskazujacy lewej reki wraca na klawisz ,,f”’. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,u” przenosze
palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,j” na klawisz ,,u”, a po wcisnigciu litery ,,u” palec wskazujacy
prawej reki wraca na klawisz ,,j”.

juj juj Juj uju uju uju juj juj juj uju uju uju juj juj juj uju uju uju juj uj
juj juj Juj uju uju uju juj juj juj uju uju uju juj juj juj uju uju uju juj uj

frf frf frf rfr rfr rfr frf frf frf rfr rfr rfr frf frf frf rfr rfr rfr frf rf
frf frf frf rfr rfr rfr frf frf frf rfr rfr rfr frf frf frf rfr rfr rfr frf fr

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

jar jar jar raj raj raj jar jar jar raj raj raj jar jar jar raj raj raj jar ar
ule ule ule luka luka luka ule ule ule luka luka luka ule ule ule luka luka 1lu
dar dar dar radar radar radar dar dar dar radar radar radar dar dar dar rada r

arie arie arie aria aria aria arie arie arie aria aria aria arie arie arie rak
rak rak rak rejs rejs rejs rak rak rak rejs rejs rejs rak rak rak rejs rejs ar
huk huk huk husaria husaria husaria huk huk huk husaria husaria husaria huk ha

seriale seriale seriale serek serek serek seriale seriale seriale serek serek;
kulki kulki kulki grafiki grafiki grafiki kulki kulki kulki grafiki grafiki ru
uk;ad uk;ad uk;ad lider lider lider uk;ad uk;ad uk;ad lider lider lider uk;ada

k;usuje k;usuje kj;usuje iskra iskra iskra k;usuje k;usuje k;usuje iskra iskra;
iskierka iskierka iskierka kursuje kursuje kursuje iskierka iskierka iskierka;
kuligi kuligi kuligi rusa;ka rusa;ka rusaj;ka kuligi kuligi kuligi rusa;ka rejs

grudki grudki grudki gradka gradka gradka grudki grudki grudki gradka gradka r
fajerka fajerka fajerka frajerka frajerka frajerka fajerka fajerka fajerka dar
era era era kij kij kij era era era kij kij kij era era era kij kij kij era ar

lekarki lekarki lekarki uk;ad uk;ad uk;ad lekarki lekarki lekarki uk;ad uk;ad;
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us;ugi us;ugi us;ugi ;uski ;uski ;uski us;ugi us;ugi us;ugi ;uski ;uski ;uski;
alergie alergie alergie lakierki lakierki lakierki alergie alergie alergie kra

grudki grudki grudki juki juki juki kadra kadra kadra rudera rudera rudera rur
kra kra kra kura kura kura rura rura rura tur tur tur ruta ruta ruta rutka ser
afera afera afera grafika grafika grafika deser deser deser luki luki luki ule

gradka gradka gradka ha;asuje ha;asuje haj;asuje grudki grudki grudki iskierki;
serie serie serie luki luki luki rurki rurki rurki juhas juhas juhas kara kara
grafika grafika grafika grad grad grad dur dur dur udar udar udar era era era;

refleks refleks refleks skieruje skieruje skieruje drugi; drugi; drugi; drugi;
kraksa kraksa kraksa figluje figluje figluje iskra iskra iskra figura figura g
arie arie arie ulgi ulgi ulgi gula gula gula kurs kurs kurs ruski ruski ruski;

Cwiczenie 5: ,,t-y”
— III rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,t” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,t” — obstuguje wskazujacy palec lewej reki.

Klawisz ,,y”’ (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,y” — obstuguje wskazujacy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,t” przenosze palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,f” na klawisz ,,t”, a po wcisnigciu litery ,,t”
palec wskazujacy lewej reki wraca na klawisz ,,f”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,y”’ przenosze
palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,j” na klawisz ,,y”, a po wcisnigciu litery ,,y” palec wskazujacy
prawej reki wraca na klawisz ,,j”.

tft tft tft ftf ftf ftf tft tft tft ftf ftf ftf tft tft tft ftf ftf ftf tft ft
tft tft tft ftf ftf ftf tft tft tft ftf f£tf ftf tft tft tft ftf ftf ftf tft ft

Jvd Jy3 Jvy3d vy yIiy v3iy Jv3J JvyJd Jvd viy v3iy v3iy JvyJ JvyJ JyJ VIV Y3V VIV JYJ V]
Jvd Jy3 Jvy3d vy vIiy v3iy Jv3J JvyJd JvyJ vy v3iy v3iy JvyJ Jvy3 JyJ vIY YIV VIV JYJ Y]

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

kat kat kat tyka tyka tyka kat kat kat tyka tyka tyka kat kat kat tyka tyka ty
takt takt takt ryfka ryfka ryfka takt takt takt ryfka ryfka ryfka takt takt ty
kitu kitu kitu rysy rysy rysy kitu kitu kitu rysy rysy rysy kitu kitu kitu ryk

sekretarka sekretarka sekretarka fakultet fakultet fakultet sekretarka sekrety
druty druty druty faktura faktura faktura druty druty druty faktura faktura ty
histerie histerie histerie asfalty asfalty asfalty histerie histerie histerie

tyle tyle tyle tyka tyka tyka tyle tyle tyle tyka tyka tyka tyle tyle tyle tyk
idealistka idealistka idealistka elekt elekt elekt idealistka idealistka elekt
dykta dykta dykta tyfus tyfus tyfus dykta dykta dykta tyfus tyfus tyfus dykta;

tytu; tytu; tytu; tygrys tygrys tygrys tytu; tytu; tytu; tygrys tygrys tygrysy
gratis gratis gratis agregaty agregaty agregaty gratis gratis gratis agregaty;
sekretariaty sekretariaty sekretariaty literatury literatury literatury sekret
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ateista ateista ateista frykasy frykasy frykasy ateista ateista ateista frykas
hafty hafty hafty tury tury tury hafty hafty hafty tury tury tury hafty hafty;
gitary gitary gitary literatury literatury literatury gitary gitary gitary ryk

rury rury rury fury fury fury rury rury rury fury fury fury rury rury rury ryk
filatelistyka filatelistyka filatelistyka struktury struktury struktury tyle vy
etaty etaty etaty defekty defekty defekty etaty etaty etaty defekty defekty ta

efekty efekty efekty galery galery galery efekty efekty efekty galery galery r
susy susy susy filtry filtry filtry susy susy susy filtry filtry filtry susy vy
druty druty druty garstki garstki garstki druty druty druty garstki garstki te

targ targ targ kryteria kryteria kryteria rysuje rysuje rysuje tygrysy tygrysy
sterty sterty sterty tygiel tygiel tygiel getry getry getry talie talie talie
tyje tyje tyje ryje ryje ryje tetra tetra tetra getry getry getry rysa rysa ty

iryd iryd iryd uk;ady uk;ady uk;ady sekstet sekstet sekstet estakady estakady;
lektura 1lektura lektura trefle trefle trefle saletra saletra saletra lektura t
dialekty dialekty dialekty targuje targuje targuje elita elita elita dialekty;

dykta flirt harty ukryje dyktuje talk sterty akty trakty talie turysta irytuje
talia turysta restauruje gratka tyrada ryk telegraf tryk graffiti tetra tyle u
tyrada irytuje dryg artysta kadry fatyga katedry tryska futurysta etyka truje

ukryty etruski stylista stylistyka tygiel etykieta literatury krytyka frytki r
daty dyskutuje trafy yeti frykasy teksty syty jest fakty trasy targ rygle kit
gitary dyktatury kredyty graty filtry taryfa faktury tyraliera gratyfikuje tyj]

karykatury fatyga tygielek gusty frukty statystyka teksty kryteria traktuje ar
rygiel artykule utyka taktyka tyski karykatura hafty daktyle dyskredytuje kary
dyski teatr styki telegrafy harty dyskutuje targ krytyka tarka latarka grudka

Cwiczenie 6: ,,v-m”
— I rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac¢ 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,v”’ (znajduje sig z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,v”’ — obstuguje wskazujacy palec lewej reki.

Klawisz ,,m” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,m” — obstuguje wskazujacy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,a swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia kla-
wisza ,,v” przenosz¢ palec wskazujacy lewej reki z klawisza: ,,f na klawisz ,,v”’, a po wcisnigeiu litery ,,v”
palec wskazujacy lewej reki wraca na klawisz ,,f”°. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,m” przenosze
palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,j”” na klawisz ,,m”, a po wcisnigciu litery ,,m” palec wskazujacy
prawej reki wraca na klawisz ,,j”.

viv viv viv fvf fvf fvf viv viv viv fvf fvf fvf viv viv viv fvf fvf fvf viv fv
viv vEiv viv fvf fvf fvf viv viv viv fvf fvf fvf viv viv viv fvf fvf fvf viv vE

jmj jmj jmj mjm mjm mjm jmj jmj jmj mjm mjm mjm jmj Jjmj jmj mjm mjm mjm jmj Jm
jmj jmj jmj mjm mjm mjm jmj jmj jmj mjm mjm mjm jmj Jjmj jmj mjm mjm mjm jmj Jm
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Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

maki maki maki visa visa visa maki maki maki visa visa visa maki maki maki vis
mile mile mile verte verte verte mile mile mile verte verte verte mile mile mi
sumaki sumaki sumaki travel travel travel sumaki sumaki sumaki travel travel m

duma duma duma vel vel vel duma duma duma vel vel vel duma duma duma vel vel v
smaki smaki smaki wvisit visit visit smaki smaki smaki visit wvisit wvisit smaki
majestat majestat majestat vide vide vide majestat majestat majestat vide vide

amfilady amfilady amfilady grave grave grave amfilady amfilady amfilady grave t;umy
t;umy t;umy visit visit visit t;umy t;umy t;umy visit visit visit t;umy vil-
lage village village fatum fatum fatum village village village fatum fatum

mafie mafie mafie limit limit limit mafie mafie mafie limit 1imit 1limit mafie
diademy diademy diademy leave leave leave diademy diademy diademy leave leave
klamra klamra klamra klamerki klamerki klamerki klamry klamry klamry klamerki

malaga malaga malaga muska; muska; muska; malaga malaga malaga muska; muska; m
mia;kie mia;kie mia;kie filmy filmy filmy mia;kie mia;kie mia;kie filmy filmy;
haremy haremy haremy alarmy alarmy alarmy haremy haremy haremy alarmy alarmy m

makatki makatki makatki marmury marmury marmury makatki makatki makatki marmur
majestaty majestaty majestaty rumaki rumaki rumaki majestaty majestaty rumak m
mg;a mg;a mMg;a may;a ma;a ma;a mg;y Mg;y Mg,y ma;e ma;e ma;e mg,;y mg;y mg,;y ma;

vis vis vis vide vide vide village village village verte verte verte vis vis v
makler makler makler smaki smaki smaki k;amie k;amie k;amie maki maki maki mak
mruga mruga mruga fatum fatum fatum suma suma suma miliard miliard miliard sum

triumfy triumfy triumfy matura matura matura armata armata armata islam islam;
telegram telegram telegram verte verte verte vel vel vel travel travel travel;
leave leave leave eksmisja eksmisja eksmisja majestat majestat majestat hurtem

majster makatka kamera makler wvisit gumka lamus mruga fatum trema hamak farmer
armata magma have metr mer kram smar ever fama film limfa misja metal kilim ma
diadem kamelia mamut medal rum ultimatum musi remis five lakmus verte vel vide

Cwiczenie 7: ,,b-n”
— I rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,b” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,b” — obstuguje wskazujacy palec lewej reki.

Klawisz ,,n” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,n” — obsluguje wskazujacy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,»ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,b” przenoszg palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,f” na klawisz ,,b”, a po wciénigciu litery ,,b”
palec wskazujacy lewej reki wraca na klawisz ,,f”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,n” przenosze
palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,j” na klawisz ,,n”, a po wcisnigciu litery ,,n” palec wskazujacy
prawej reki wraca na klawisz ,,j”.
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fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf bf
fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf fbf fbf bfb bfb bfb fbf bf

jnj jnj jnj njn njn njn jnj jnj jnj njn njn njn jnj jnj jnj njn njn njn jnj nj
jnj jnj jnj njn njn njn jnj jnj jnj njn njn njn jnj jnj jnj njn njn njn jnj nj

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

bank bank bank bary bary bary bank bank bank bary bary bary bank bank bank bar
bije bije bije nie nie nie bije bije bije nie nie nie bije bije bije nie nie n
na na na bal bal bal na na na bal bal bal na na na bal bal bal na na na bal ba

biedna biedna biedna blady blady blady biedna biedna biedna blady blady blady
bieganie bieganie bieganie biegnie biegnie biegnie bieganie bieganie biegnie n
nafta nafta nafta unikat unikat unikat nafta nafta nafta unikat unikat unikat

bagnisty bagnisty bagnisty sekundy sekundy sekundy bagnisty bagnisty bagnisty
interesant interesant interesant bambusy bambusy bambusy interesant interesant
huragany huragany huragany balustrady balustrady balustrady huragany huragany

sarenki sarenki sarenki b;am b;am b;am sarenki sarenki sarenki b;am b;am b;amy
bratanek bratanek bratanek narady narady narady bratanek bratanek bratanek na
biura biura biura altanki altanki altanki biura biura biura altanki altanki ba

hetmani hetmani hetmani barburka barburka barburka hetmani hetmani hetmani bar
kana;y kana;y kana;y sukienka sukienka sukienka kana;y kana;y kana;y sukienka
biegun biegun biegun bia;y bia;y bia;y biegun biegun biegun bia;y bia;y bia;y

bukiet altana nasienie jubilat blankiet emblemat herbata biegnie nurt bunt but
nie nurt tlen linia lutnia trener nieuk baran teren debata ananas banan biegi
kraina knieja renta kangur kabina tenis junak batuta legumina sen buble balet

imbir mankiet jubiler bankiet bankier brutalny brutal barbakan barka hetman na
baranek hydrant bumelka internaty bagnie saganie internetu baranki bilety bytu
grabie bakalie balsam nuta nutka nutki belki jedlina tran bufet blednie; nikt;
altana handel bunkier brednie baluje balanga barbakan balustrada niesnaski nie

Cwiczenie 8: ,,w-0”
— III rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosz¢ przepisaé 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,w” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,w” — obstuguje serdeczny palec lewej reki.

Klawisz ,,0” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obshuguje go prawa regka):
e klawisz ,,0” — obstuguje serdeczny palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,w” przenoszg palec serdeczny lewej reki z klawisza ,,s” na klawisz ,,w”, a po wcisnigciu litery ,,w”
palec serdeczny lewej reki wraca na klawisz ,,s”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,0” przenosze
palec serdeczny prawej reki z klawisza ,,1” na klawisz ,,0”, a po wcisnigciu litery ,,0” palec serdeczny prawe;j
reki wraca na klawisz ,,1”.
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SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS WS
SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS SWS SWS WSW WSW WSW SWS WS

lol 1ol lol olo olo olo lol 1ol lol olo olo olo lol lol lol olo olo olo lol ol
lol 1ol lol olo olo olo lol 1ol lol olo olo olo lol lol lol olo olo olo lol ol

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

wa;ek wa;ek wa;ek wa; wa; wa; wa;ek wa;ek wa;ek wa; wa; wa; wayek wa;ek wa;ek
ko;o ko;o ko;o ko;ek ko;ek ko;ek ko;o ko;o ko;o ko;ek ko;ek ko;ek ko;o koo o

wahad;o wahad;o wahad;o wahanie wahanie wahanie wahad;o wahad;o wahad;o waha;
witryna witryna witryna oliwa oliwa oliwa witryna witryna witryna oliwa oliwa

wolnego wolnego wolnego wolniej wolniej wolniej wolnego wolnego wolnego wolno
oliwka oliwka oliwka ob;ok ob;ok ob;ok oliwka oliwka oliwka ob;ok ob;ok ob;ok

nasionka nasionka nasionka wendetta wendetta wendetta nasionka nasionka wasi w
winogronko winogronko winogronko kwarta; kwarta; kwarta; winogronko winogronko

hotele hotele hotele toaletka toaletka toaletka hotele hotele hotele toaletka
telefony telefony telefony krew krew krew telefony telefony krew krew krew wo

krewnego krewnego krewnego bieg;ego bieg;ego bieg;ego krewnego krewnego krewny
wartownia wartownia wartownika odbudowane odbudowane odbudowane wartownia wart

swawolny swawolny swawolny dostawa dostawa dostawa swawolny swawolny swawolny
kategoria kategoria kategoria inwestor inwestor inwestor kategoria kategoria

wonnego wonnego wonnego bitewny bitewny bitewny wonnego wonnego wonnego bitwa
kolosalnie kolosalnie kolosalnie sumiennego sumiennego sumiennego kolosalnego

wydma wydma wydma wydatek wydatek wydatek wydma wydma wydma wydatek wydatek wo
ogler ogier ogier ofuknie ofuknie ofuknie ogier ogier ogier ofuknie ofuknie ow

nastolatka nastolatka nastolatka stroik stroik stroik nastolatka nastolatka wo
tweed tweed tweed twardy twardy twardy tweed tweed tweed twardy twardy twardy

larwa kwadrat oferta metafora ogrodu kwadrans jesiotr wilki omlet obelisk owad
owo honor folklor koniak konik ostatni narkotykowy toga radio toaleta kongresy
stanowi stanowisko hrabstwo kornik koronkowy wnet wasal obfite koja swoboda bo

barwny narratorski waniliowy winna warstwa sumiennie jon rwetes werset werwa o

stoili jurorskiego awaryjny ledwie leniwie lenistwo resort kwarta monokl offset
obiboki biodra ledwie swaty jedwabne kimono kotlety ustawowa serwatka serwetka
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Cwiczenie 9: ,,q-p”
—III rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,q” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,q” — obsluguje maty palec lewej reki.

Klawisz ,,p” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa rgka):
e klawisz ,,p” — obstuguje maly palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisniecia
klawisza ,,q” przenoszeg palec maty lewej reki z klawisza ,,a” na klawisz ,,q”, a po wcisnigciu litery ,,q” palec
maty lewej reki wraca na klawisz ,,a”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,p” przenoszg palec maty
prawej reki z klawisza ,, ;” na klawisz ,,p”, a po wcisnigciu litery ,,p” palec maty prawej reki wraca na klawisz ,, ;”.

aga aga aga gaq gag gag aga aga aga dag dag dag adga adga aga Jgaq gaq gaq adga ga
aga aga aga gaq gaqg gag aga aga aga dag dag dag aga adga aga Jgaq gaq gaq adga ga

4

I3

4

I3

4

rB7 ipPr P P
rB7 ipPr P P

rPr P
rPr P

77 ipPr P P
rB7 iPr P P

ST SV o
ST SV o)

4

I3

4

I3

p p/p P/P p;p psp pP/P
p p/p P/P p;p pP/p P/P
Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

paska payka payka qui qui qui paj;ka pas;ka pasyka qui qui qui pa;ka pa;ka pa;ka
quo quo quo p;omyk p;omyk p;omyk quo quo quo p;omyk p;omyk p;omyk quo quo quo
pisemny pisemny pisemny quasi quasi quasi pisemny pisemny pisemny quasi quasi
hiperbola hiperbola hiperbola pustka pustka pustka hiperbola hiperbola pustka

pugilares pugilares pugilares gquorum quorum quorum pugilares pugilares quorum
pularda pularda pularda qua qua qua pularda pularda pularda qua qua qua qua g

pumpernikiel pumpernikiel pumpernikiel qualitas qualitas qualitas pumpernikiel
pulpity pulpity pulpity quark quark quark pulpity pulpity pulpity quark quark

pustelnik pustelnik pustelnik quo wvadis quo vadis quo vadis quo vadis guo quo
papuga papuga papuga Jquorum Juorum Jquorum papuga papuga papuga guorum quorum

pulpet pulpet pulpet quinta gquinta quinta pulpet pulpet pulpet gquinta quinta g
pudding pudding pudding quidguid quidquid quidquid pudding pudding puddnig qui

puenta puenta puenta quomodo vales qumodo vales qumodo vales qumodo vales quo
punktualny punktualny punktualny gquos ego quos €go quos e€go Jquos ego gquos e€go

psiarnia psiarnia psiarnia quipo gquipo quipo psiarnia psiarnia psiarnia gquipo
pstrokaty pstrokaty pstrokaty quandoque quandoque quandoque gquandoque pstryk

publikatory publikatory publikatory queen queen queen publikatory gqueen gqueen
psikus psikus psikus quite quite quite psikus psikus psikus quite quite quite

psywalnia p;ywalnia p;ywalnia qualis vitae qualis wvita qualis vita p;ywalnia g
podajnik podajnik podajnik quidam quidam quidam podajnik podajnik quidaem quid

podarunek podarunek podarunek quia absurdum quia absurdum quia absurdum podar;
podbia; podbia; podbia; quatrain quatrain quatrain podbia; podbia; podbia; qua
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podanie podanie podanie quantum satis quantum satis quantum satis gquantum poda
pisanka pisanka pisanka quaerite quaerite quaerite pisanka pisanka pisanka qua

pistolet pistolet pistolet piwonia piwonia piwonia pistolet pistolet pistolet
quaestio quaestio quaestio quaestio quaestio quaestio quaestio quaestio quae g

kupon plama plaga planowy jupiter pomidor pilnik piknik pika pobudka harpun po
epopeja spisek gips skup passus skarpa aparaty polot portowy pantofelek ekipa
opodal pokarm quarto gqui quo quasi queen qualitas torpeda wspak pasja psalm gp

Cwiczenie 10:
A. ,,c-, (przecinek)” — I rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac¢ 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,c” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,c” — obstuguje srodkowy palec lewej reki.

Klawisz ,, ,” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ,,,” — obstuguje srodkowy palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,c”” przenoszg palec srodkowy lewej reki z klawisza ,,d” na klawisz ,,c”, a po wcisnigciu litery ,,c”
palec srodkowy lewej reki wraca na klawisz ,,d”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,, ,” przenosze
palec srodkowy prawej reki z klawisza ,,k”” na klawisz ,, ,”, a po wcisnigciu przecinka ,, ,” palec srodkowy
prawej reki wraca na klawisz ,.k”.

dcd dcd dcd cdc cdc cdce ded ded ded cde cdce cde ded ded ded cde cdce cde ded dc
dcd dcd dcd cdc cdc cdce ded ded ded cde cdce cde ded ded ded cde cdce cde ded dc
k,k k,kx k,k ,%k, ,%, ,k, k,k k,k k,k ,k, ,k, ,k, k,k k,k k,k ,k, ,k, ,k,
k,k k,k k,k ,k, ,%, ,k, k,k k,k k,k ,k, ,k, ,k, k,k k,k k,k

AN

~
~

AN
~ON

14 ’ 14 14 ’ 14 4 14 ’ ’

Przyktady wyrazowe — prosz¢ przepisa¢ 2 razy kazdy wiersz

cal cal cal ca;y cayy ca;y cal cal cal cayy casy ca;y cal cal cal ca;y ca;y cy
cekiny cekiny cekiny cicho cicho cicho cekiny cekiny cekiny cicho cicho cicho

cio;ek, cio;ek, cio;ek ciesielski, ciesielski, ciesielski, cio;ek, cio;ek, ci,
cha; tura, cha;tura, cha;tura, chemia, chemia, chemia, cha;tura, cha;tura, cis,
chata, chata, chata, cera, cera, cera, chata, chata, chata, cera, cera, cera,
centymetr, centymetr, centymetr, centralny, centralny, centralny, centymetr, ,

cennik, cennik, cennik, cep, cep, cep, cennik, cennik, cennik, cep, cep, cep,,
certyfikat, certyfikat, certyfikat, cewka, cewka, cewka, certyfikat, cewka, ,,

cesja, cesja, cesja, cerkiewny, cerkiewny, cerkiewny, cesja, cesja, cesja, ,,
cesarstwo, cesarstwo, cesarstwo, centaur, centaur, centaur, cesarstwo, centaur

ch;opiec, ch;opiec, ch;opiec, chochlik, chochlik, chochlik, ch;opiec, ch;opiec
chmura, chmura, chmura, ciernisty, ciernisty, ciernisty, chmura, chmura, chmur

cha;upka chlapa cyrkowy ruchomy chan cis cios ciasno wcale chan blacha baca c,
koalicja administracyjny mechanik inicjatywa tablica docent cement centrum cal
francuskiej, literackimi, kwalifikacyjny, wolnokonkurencyjnego, cynowego echo,
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B. ,,x-. (kropka)” — I rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosze przepisac 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,x” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,x” — obsluguje serdeczny palec lewej reki.

Klawisz ,,.” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obsluguje go prawa reka):
e klawisz ,,.” — obstuguje serdeczny palec prawej reki.

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,»ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,x” przenoszg palec serdeczny lewej reki z klawisza ,,s” na klawisz ,,x”, a po wcisnigciu litery ,,x”
palec serdeczny lewej reki wraca na klawisz ,,s”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza ,,.” przenosze
palec serdeczny prawej reki z klawisza ,,1” na klawisz ,,.”, a po wcisnigciu kropki ,,.” palec serdeczny prawe;j

reki wraca na klawisz ,,1”.

SXS SXSs SXS XSX XSX XsX
SXS SXSs SXS XSX XSX XsX

l1.171.11.1 .1. .1. .1
l1.171.11.1 .1. .1. .1
max. max. max. max. max.

maximum maximum maximum

box box box box box box
dyr. dyr. dyr. dyr.

nexia nexia
WW. WW. WW.

nexia nexia
WW. WW. WW.

sex sex sex
np. np. np.

sex sex sex
np. np. np.

lex lex lex
tabl. t.

lex lex lex
t. tabl. t.

VOX VOX VOX VOX VOX VOX

excell excell excell excell

exellent excellent exellent

Six six six six six six

examination
sixty sixty

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

dyr.

tabl.

SXS SXS SXs XSX
SXS SXS SXs XSX

1.1 1.1 1.1 .1.
1.1 1.1 1.1 .1.
max. max. max.

maximum maximum

box box box box
dyr. dyr.

nexia nexia

Ww. Ww. WwW. WW.

sex sex sex
np. np. np.

sex
np.

lex
t.

lex lex lex
t. tabl.

VOX VOX VOX VOX

six

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

ul.
im.

dyr.

tabl.

excell excell exell

XSX XSX SXS SXS SXS XsX
XSX XSX SXS SXS SXS XsX

1. .1. 1.1 1.1 1.1 .1.
1. .1. 1.1 1.1 1.1 .1.
max. max. max. max. max.

maximum maximum maximum

XSX SXSs SXS
XSX SXSs SXS

1. .1. 1.1
1. .1. 1.1
max. max.

maximum max

XS
XS

=

max
. X

box box box box box box box box box x.

dyr. dyr. dyr. dyr.

WW. Ww. WwW. WW. WW. WW.

sex sex
np. np.

sex sex sex sex
np. np. np. np.

lex lex lex lex
tabl. t. tabl.

lex lex
t.

VOX VOX VOX VOX VOX VOX

sek.
Jw.

sek. sek.
Jw.

sek.

Jw. Jw. Jjw. Jw.

dyr.

t.

sek.

dyr. dyr.

Ww. Ww. Ww.

sex sex sex
np. np. np.

lex lex lex
tabl. t.

VOX VOX VOX

excell excell excell excell

excellent exellent excellent exellent excellent
sixX six six six six six six six six six six six

examination examination examination examination examination ex
sixty sixty sixty sixty sixty sixty sixty sixty sixty sixty sixty

sek. sek.
Jw. Jw. Jw.

C. ,,z-/ (uko$nik, slash)” — I rzad klawiatury (ponizszy zestaw prosz¢ przepisaé 3 razy)

WSKAZOWKA

Klawisz ,,z” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ,,z”” — obstuguje maty palec lewej reki.
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Klawisz ,,/” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa regka):
e klawisz ,,/” — obstuguje maty palec prawej reki.

Przypominam, Zze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,»ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej). W celu wcisnigcia
klawisza ,,z” przenosz¢ palec maty lewej reki z klawisza ,,a”” na klawisz ,,z”, a po wcisnigciu litery ,,z” palec
maty lewej reki wraca na klawisz ,,a”. Analogicznie — w celu wcisnigcia klawisza: ,,/” przenosz¢ palec maty
prawej reki z klawisza ,, ;” na klawisz ,,/”, a po wcisnigciu nawiasu ,,/” palec maty prawej reki wraca na
klawisz ,, ;”.

aza aza aza zZaz zZaz ZazZ azZa aza aza zaz ZzZazZ ZazZ aza aza aza zaz ZazZ Zaz aza az
aza aza aza zZaz zZaz ZazZ azZa aza aza zaz ZzZazZ ZazZ aza aza aza zaz ZazZ Zaz aza az

VRV
VRV

VRV
VRV

2o/ i/
2o/ i/
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~ OO
S~
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~ O~
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~ O~
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zZez Zez zez Zew ZewW Zew ZeZ ZeZ ZeZ ZEeW ZeW ZEeW ZeZ ZeZ ZeZ ZeW zZeW Zew zeZ za
zapalniczka zapalniczka zapalniczka /zapadka/, /zapadka/, /zapadka/, zapalnik,

uszko uszko uszko /skorupkowy/, /skorupkowy/, /skorupkowy/, uszko uszko uszko,
rdzewny rdzewny rdzewny /reakcja/, /reakcja/, /reakcja/ rdzewny rdzewny /rola/

sumaryczny sumaryczny sumaryczny /suchodrzew/, /suchodrzew/, /suchodrzew/, /,/
twarzowy twarzowy twarzowy /turpizm/, /turpizm/, /turpizm/, twarzowy, twarzowy

W;0SzCzyzna w;O0Szczyzna w;oszczyzna /samuraj/, /samuraj/, /samuraj/, /samuraj/
wzgarda wzgarda wzgarda /wzajemnie/, /wzajemnie/, /wzajemnie/, /wzgarda/, zaz,

zapa; zapa; zapa; /rozk;adowy/, /rozk;adowy/, /rozk;adowy/, zapa; zapa; zapa;,
lecznictwo lecznictwo lecznictwo /doroczny/, /doroczny/, /doroczny/, leczniczy

dorobkiewicz dorobkiewicz dorobkiewicz /holowniczy/, /holowniczy/, holowniczy,
kwaszonka kwaszonka kwaszonka /kiszonka/, /kiszonka/, /kiszonka/, /kwaszonka/,

modernizm modernizm modernizm odliczanie odliczanie odliczanie modernizm muza,
pielgrzymka pielgrzymka pielgrzymka sumarycznie, /sumarycznie/, /sumarycznie/,

okaziciel szczebelek historyczny literacki, /organizacyjnego/, zimowy, /czyni/
dzielnicowy przeciwny techniczny politycznego przybory przedpole przedrostki z
przedsionek bezustannie bezkresne przemawianie wykroczenie wyborczego przewody

przemiany przewozy potwarz bezsporny przystanek przymus bezsilny bezsensowny z
przyboczny przyroda przygoda przykro przyimek rzekomo rzetelnie chrzan wrzawa,
szarzeje piskorz dobrze garncarz schorzenie wzorzec korytarz wrzaski gaworzy z

gwarzy spichrz chorzy mistrz aktorzy drukarz krzew drzewo nabrzmiewa brzuch rz
szemrze umrzec¢ brzezina brzozowy zagajnik brzytwa mrzonki drzeworyt trzustka r
cietrzew trzewiczek trzonek strzykanie ostrzec okrzyki warzelnia starzyzna, rz

zgrzebnie grzebie grzywacz rygorze chrzest krzyczy strzemiennego drzazga rzep,

trzeszczy cietrzewie strzelec strzelanina grzmot wichrzy skrzypek gorzki warzy
zawieja zadra zapas zasada wreszcie zamiast rozumny roztoczy roztropny roznosi
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Cwiczenie 11:
Litery wielkie (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

Litery wielkie uzyskujemy przy pomocy klawiszy: Shift oraz CapsLock, sa one obslugiwane przez mate
palce.

Shift — alternatywnie:
e albo — lewy Shift stosowany przy uzyskaniu duzej litery klawisza potozonego z prawej strony klawia-
tury — obstuguje go lewy maty palec,
e albo — prawy Shift stosowany przy uzyskaniu duzej litery klawisza potozonego z lewej strony klawia-
tury — obstuguje go prawy maty palec.
W celu uzyskania duzej litery nalezy najpierw wcisnaé klawisz Shift (trzyma¢ wcisnigty), a nastgpnie wci-
sna¢ wlasciwa literg. Po napisaniu duzej litery pusci¢ klawisz Shift i utozy¢ maty palec lewej reki na klawi-
szu ,,a”, a maty palec prawej r¢ki na klawiszu ,, ;7.

CapsLock — mozna stosowa¢ w kazdym wypadku uzyskiwania duzej litery, niezaleznie od potozenia klawi-
sza litery na klawiaturze. Jest obstugiwany przez lewy maty palec.

Przypominam, Ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej).

jJj JjJ fFf FfF kKk KkK dDd Ddd 1L1 L1L sSs SsS ;:; :;: alha AaA gGg GgG hHh Hh
jJj JjJ fFf FfF kKk KkK dDd Ddd 1L1 L1L sSs SsS ;:; :;: alha AaA gGg GgG hHh Hh

[
[

gQg QaQ wiWw WwW eEe EeE rRr RrR tTt TtT yYy YyY iIi IiI oOo 0oO pPp PpP [

{
gQg QaQ wiWw WwW eEe EeE rRr RrR tTt TtT yYy YyY iIi IiI oOo 00O pPp PpP [{

—_

277 727 xXx XxX cCc CcC vVv VvV bBb BbB nNn NnN mMm MmM ,<, <,< .>. >.> /?/ 2?2/
277 727 xXx XxX cCc CcC vVv VvV bBb BbB nNn NnN mMm MmM ,<, <,< .>. >.> /?/ 2/

Cwiczenie 12:
Litery polskie (ponizszy zestaw prosze¢ przepisac 3 razy)

Litery polskie uzyskujemy przy pomocy klawisza prawy Alt z wlasciwa litera.

A. Prawy Alt obslugujemy prawym kciukiem + litera lewg r¢ka:

Alt+a=a
Alt+e=¢
Alt+s=$
Alt+c=¢
Alt+x=7
Alt+z=z

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,,ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej).

aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aaa aa
€cCe ece ece cee cee cec ece Cee eee CEee cee cee cee ece cee eee ecee ecee eee ee
sés sSs sés $s$ $sS $sS sSs sSs sSs $sS $s$ $sS sSs sés sSs $s$ $sS $s$ s$s sS
céc céc céc ¢écé ¢écé &cé céc cée cée ¢clé écé écé céce céc cée ¢écé ¢t ¢écé céce cé
XZX XZX XZX ZX7 ZXZ X7 XZX XZX XZX 2ZXZ ZX7Z 2X%Z XZX XZX XZX ZX7 X7 ZX7Z XZIX XZ
227 2727 ZZZ 227 ZZ7Z 277 ZZZ ZZZ ZZZ ZZ% 277 ZZ7Z ZZZ ZZZ ZZZ ZZ7Z 277 Z2ZZ ZZZ ZZ
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B. Prawy Alt obslugujemy prawym kciukiem + litera prawa r¢ka (wyjatkowo pracuja dwa
palce jednej reki):

e Alt+tn=n
o Alt+l=t
e Alt+o=0

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,»ha swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowe;j ,,asdf jkl;” (zasadniczej).

nAn nAn nAn AnA AnA AnA nAn nAn nAn Nnn AnNA AnNA nin nnin nhn Ann Ann Nnn nAn nn
1¥1 1*1 1*1 %1% *1%* %1% 131 1%1 121 21% 1% %1% 1321 131 1%1 21% 1% 1% 121 1%
060 o0bdo o0bo 606 60d 60b o0do o0dbo odo 60d b0b 6o0bd 0dbo o0do odbo bod bod bod o0do 0

C. Cwiczenia wyrazowe

take 1gke take $ledZz $ledz Sledz take ltake 1ake $ledz $ledZz $ledZz lake 1ake sa
take 1gke take $ledZz $ledz Sledz take ltake 1ake $ledz $ledZz $ledZz lake 1ake sa

zebra¢ zebrad¢ zebra¢ nianczyé nianczyé nianczyé zebrac¢ zebrad¢ zebrad nianczyé
zebra¢ zebrad¢ zebra¢ nianczyé nianczyé nianczyé zebrac¢ zebrad¢ zebrad nianczyé

¢wiczy¢ ¢wiczyé¢ ¢wiczy¢ Sruba Sruba $Sruba ¢Ewiczyé ¢Ewiczylé ¢Ewiczyé Sruba Sruba
¢wiczy¢ ¢wiczyé¢ ¢wiczy¢ Sruba Sruba $Sruba ¢&wiczyé ¢Ewiczylé ¢Ewiczyé Sruba Sruba

Sredniowiecze Sredniowiecze $Sredniowiecze miedzypanstwowy miedzypanstwowy $Slad
Sredniowiecze Sredniowiecze $Sredniowiecze miedzypanstwowy miedzypanstwowy $lad

wiedc¢ wiesé¢ wiesé wiesdé¢ podidg podirdg podidg wiesd wiesé wiesé podidg podidg 6
wiedc¢ wiesé¢ wiesé wiesdé¢ podidg podirdg podidg wiesd wiesé wiesé podidg podidg o6

tkneta tknela tkneta przywddca przywddca przywddcy psychiatrdw psychiatra zred
raduj sie raduj sie raduj sie ratuje ja ratujcie Jja ratujcie ich, radowac¢ sie;
publicznos$¢ publiczno$é rados$nie radoénie radiowezel radiowezel pukac¢ pukad zZ¢
radowa¢ sie raduje sie radowa¢ sie raduje sie przytrzymad przytrzymaé szlochad

sztangiséci szwolezer sztangis$ci szwolezer szumie¢ szybkosSciomierz szdbdstce koi;
zabtadzi¢ wystep Wyspianski wyprzedaz wyscig wytwdr nieprzecietny hartowac zas
mdle¢ merezka ksiazka ksiegowy klajpedzki kilacze jugositawianski gwarzy¢ mazemy

zabbdjca zabdjcy zabdjczy lzejszy lze] ksiegozbidr muslin musztruja pardwka ow,
wyzszy niezalezny jezdziecki korespondowac¢ kruszy¢é krwawié¢ grazel koncdwka ze,
narzedzie ludno$¢ 1adowad¢ dzidbnatr ¢Ewierkad jeknaé wzgdbrze zabezpieczyé mdwca,

obejsé¢ obdarzyé pozreé¢ pozarit opdr oprdcz szesdciotysieczny kilebiasty kadz juz;
gtdédwka gitdédwnodowodzacy dzieze obcazkdw hatas gwozdzik niebezpieczenstwo goscie
lekcewazy¢é tacinska ksiagzka kapiele dziewiecioro katuza gwizdnaé¢ dzungla mdlecé

naktama¢ udawaé¢ zameldowac¢ przejsé sie poigrad¢ pobaraszkowac¢ przygotowywad zal
gozdziki zamieé¢ zamies$é¢ przyczolgad sie rozkrecié¢ rozstawiad¢ rozsuplié¢ cod sie
malowa¢ ¢wierkajacym hodujac zamalowywac¢ uznad przekabacié¢ wstancie pdjdz iz $§

niedowierza¢ nasmiewac¢ udawal ktdéryby ktdrykolwiek ktdregos ktdrych wiezyczki,

narkotyzowa¢ przeludnié¢ przeksztaicié¢ przesmazyé dopasowad wzglad wzglednie ae
gwarzy¢ smazy¢ gryzmoli¢ zweglié¢ smarowacd podawac kaluza gwizdnaé¢ dzungla méc,
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lekcewazyé obejsé gidédwnodowodzacy dzieze obcazki hatasliwy dzieze katuza drazy
grazel koncdwka médw iz sie nadawad polegal powsSciagliwosé niedorzecznos$é maz $
mleé¢ merezka mdleé¢ szdstce hartowad¢ harowad wzgdrze zabezpieczyé moédwid zamdbwid
niebezpieczenstwo spolegliwo$é¢ niepodlegitosé godnos$é ostroé$é mnogosé ilosé zal
dos¢ srogosé mglistosé uroczystosé indywidualnos$é spoistosé sposobnos$é¢ wartosé
wrogos¢ Swiadomo$é¢ moznosé mozliwosé elektrycznosé wytwdrczosé bankowosé gotdw
gotowos¢ przedsiebiorczos¢ niepodlegiosé rozbieznosé suwerennosé¢ wiasnosé doscé

pamieé tresé¢ gryz¢ niesé¢ dojscie wiez Zle dzwiek ¢ma ktos$ kogos dla kogo$ bron
czes¢ by¢ oczywisdcie Smieje tasma Spi S$ni ry$ o$ co$ banka piyn dzien Zrebie Z
rzezba sypac¢ spal spra¢ niedzwiedz miedz ¢wiczy¢ zdzbio Zdziebeilko gryzon pien
ogien dion jazn darn pitomien Woilyn mahon szarancza 1oso$ wie$ napiecie dojscie

schwyta¢ jecha¢ jarzyé¢ zmusi¢ sadzié¢ uwolnié¢ czes$é¢ pisald czytad¢ usunal nabrad;
szy¢ my¢ wi¢ wyé prac¢ upra¢ odniesé¢ zjes¢ gonic¢ Sle zZle kniaz krtan sSmigio cos
wyzszy wazniejszy mozniejszego drozszych najgrozniejszymi ktacze biad bilednik;
mestwo meczenstwo dowddztwo przeciwienstwa ewentualnosé doskonatosé zdolnosé $

naprzdéd przdd jastrzab krzatad¢ umrzel obrzed obrzek brzeczy wegorz ksiegarz ae
maz Jjekna¢ jakac¢ sie koncdwka grazel najgrozZniejszego wiekszosSciowego pardwka,
hartowa¢ lzZzejszy ciezszy wazniejszy mozniejszy mniejszosciowego mdbc wpilacenie.

Cwiczenie 13: Cyfry arabskie

(prosz¢ przepisa¢ dwukrotnie kazdy z ponizszych wierszy ¢wiczenia)

WSKAZOWKA

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera

,a swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowe;j ,,asdf jkl;” (zasadniczej).

Cyfry — IV rzad klawiatury:

2 3 2
”1 1 ”2

Klawisze cyfr ,,1” 1,,2” (znajduja si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje je lewa reka):

e oba klawisze obstuguje matly palec lewej reki.
W celu wciénigeia klawisza cyfry ,,17” albo cyfry ,,2” przenosze¢ palec maty lewej reki z klawisza ,,a” na kla-
wisz cyfry ,,1” albo cyfry ,,2”, a po wcisnigciu wlasciwej cyfry palec maty lewej reki wraca na klawisz ,,a”.

lal 1al 1al 1al 1al 1lal 1al lal 1lal lal 1al lal 1al 1lal 1al 1al 1lal 1al lal 1la
ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala ala al
lal ala 1lal ala 1lal ala 1lal ala 1lal ala 1lal ala lal ala lal ala lal ala lal al

2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a2 2a
aZ2a az2a aza azZa aZa al2a alZa al2a aZ2a aZa aza aza azZa ala ala ala al2a aZa aza a2
2a2 ala 2a2 ala 2a2 aZa 2a2 alZa 2a2 aZa 2a2 aZa 2a2 ala 2a2 aza 2a2 ala 2a2 a2

2
”3

Klawisz cyfry ,,3” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ten obsluguje serdeczny palec lewej reki.

W celu wcisnigcia klawisza cyfry ,,3” przenosze palec serdeczny lewej reki z klawisza ,,s” na klawisz cyfry
,»3”, a po wceisnigeiu tej cyfry palec serdeczny lewej reki wraca na klawisz ,,s”.

s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3s s3
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333 353 3s3 383 3s3 3s3 3s3 3s3 333 3s3 3s3 3383 3s3 3s3 3s3 3s3 3s3 3s3 3s3 3s
s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s3 s3s 3s

b
”4

Klawisz cyfry ,,4” (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa regka):
e klawisz ten obstuguje srodkowy palec lewej reki.

W celu wcisnigeia klawisza cyfry ,,4” przenoszg palec srodkowy lewej reki z klawisza ,,d” na klawisz cyfry
47, a po wcisnigeiu tej cyfry palec serdeczny lewej reki wraca na klawisz ,,d”.

d4d d4d d4d d4d d4d d4d d4d d4d d4d dd4d d4d dé4d d4d d4d d4d d4d d4d d4d d4d d4
4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4d4 4Ad
d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d4 d4d 4d

2 3 2
”5 1 ”6

Klawisze cyfr,,5” 1,,6” (znajduja sig z lewej strony klawiatury — obstuguje je lewa regka):
e oba klawisze obstuguje wskazujacy palec lewej reki.

W celu wcisnigcia klawisza cyfry ,,5” albo cyfry ,,6” przenosze palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,t”
na klawisz cyfry ,,5” albo cyfry ,,6”, a po wcisnigciu whasciwej cyfry palec wskazujacy lewej reki wraca na
klawisz ,,f.

£f5f £5f f£5f f£5f £5f £5f f£5f f£5f f£5f £5f £5f £5f f£5f f5f £5f £5f £5f f£5f f£5f £5
5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5f5 5£5 5f5 5f5 5f5 5f5 5£5 5f5 5f5 5f5 5f
£5f 5f5 £5f 5f5 £5f 5f5 £5f 5f5 f£5f 5f5 £5f 5f5 £5f 5f5 £5f 5f5 £5f 5f5 f£f5f 5f

fef fof fof foef f£6f fo6f fo6f fof fof fo6f f6f f6f fof fof fef f6f fe6f fof f6f fo
6f6 6f6 6f6 6f6 6fo 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6f6 6Ff
fef 6f6 fof 6f6 f£6f 6f6 f6f 6f6 fof 6f6 f6f 6f6 f6f 6fo f6f 6f6 f6f 6f6 fo6f 6f

2 3 2
”7 1 ”8

Klawisze cyfr ,,7” 1,,8” (znajduja si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje je prawa regka):
e oba klawisze obstuguje wskazujacy palec prawej reki.

W celu weisnigcia klawisza cyfry ,,7” albo cyfry ,,8” przenosze palec wskazujacy prawej reki z klawisza ,,j”
na klawisz cyfry ,,7” albo cyfry ,,8”, a po wcisnigciu wlasciwej cyfry palec wskazujacy prawej reki wraca na
klawisz ,,j”.

373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 373 37
737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 737 7
373 737 373 737 373 737 373 737 373 737 373 737 373 737 373 737 373 737 373 3
j83 383 38j 3J8j j83j 38j 38j 383 Jj83j 3J8j 38J 383 J83j 383 3j8J 38j J83j J8j j8j 38
898 898 898 878 878 878 878 878 838 838 838 88 88 898 898 898 878 838 858 87
j8j 838 3j8j 838 j8j 838 3j8J 838 j8j 838 j8J 838 j8j 838 j8J 838 J8j 838 j8J 87
”9”

Klawisz cyfry ,,9” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):

e klawisz ten obstuguje srodkowy palec prawej reki.

W celu wcisnigeia klawisza cyfry ,,9” przenoszg palec srodkowy prawej re¢ki z klawisza ,,k” na klawisz cyfry
,»9”, a po wcisnigeiu tej cyfry palec srodkowy prawej reki wraca na klawisz ,.k”.

k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9k k9
9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k9 9k
k9k 9k9 k9k 9k9 k9k 9k9 k9k 9k9 k9k 9k9 k9% 9k9 k9k 9k9 k9k 9k9 k9k 9k9 k9k 9k
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2
”0

Klawisz cyfry ,,0” (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ten obstuguje serdeczny palec prawej reki.

W celu wcisnigcia klawisza cyfry ,,0” przenoszg palec serdeczny prawej reki z klawisza ,,I” na klawisz cyfry
,0”, a po wcisnigeiu tej cyfry palec serdeczny prawej reki wraca na klawisz ,,1”.

101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 101 10
010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 010 O1
101 010 101 010 101 010 101 010 101 010 101 010 101 010 101 010 101 010 101 O1

Cwiczenie 14:

Pozostale znaki interpunkcyjne i inne wybrane znaki klawiatury znajdujace si¢ w gornej
czesci klawiszy dwuznakowych (prosze przepisa¢ dwukrotnie kazdy z ponizszych wierszy
¢wiczenia)

WSKAZOWKA

Przypominam, ze podczas wykonywania kazdego ¢wiczenia wszystkie palce leza na klawiaturze komputera
,»a swoim miejscu”, tzn. utozone sa w pozycji podstawowej ,,asdf jkl;” (zasadniczej).

W przypadku klawiszy dwuznakowych (na klawiszu znajduje si¢ dwa znaki: jeden w czesci dolnej, a drugi
w czescl gornej), aby uzyskac¢ znak z dolnej czgsci klawisza wystarczy wcisna¢ ten klawisz. Aby natomiast
uzyska¢ znak z gornej czesci klawisza nalezy zastosowac¢ klawisz Shift (zasada stosowania klawisza Shift
zostala opisana w ¢wiczeniu 11).

Znaki interpunkcyjne — II rzad klawiatury:
»: (dwukropek)”

Klawisz dwukropka ,,:” — (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisze ten obstuguje maty palec prawej reki z lewym Shiftem.

» — (cudzystow)”

Klawisz cudzystowu (,,) — (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ten obstuguje maty palec prawej reki z lewym Shiftem.

W celu wci$nigcia klawisza cudzystow (,,) przenoszg palec maty prawej reki z klawisza ,,I” na klawisz dwu-
znakowy apostrof () — cudzystéw (,,), a po wcisnigciu tego klawisza z zastosowaniem lewego klawisza Shift
palec maty prawej r¢ki wraca na klawisz ,,17.

7N /A /N 7N 72 /N 72 /N 7N 72 72 /N /A /N 7N 72 /N /A /4
rr r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r r

o /7 o /7 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
”r mwroomrr wroomrr ”r ”r mwroorr mwroorr mwroomrr mroomrr mroomrr wroomrr mwroorr ”r
7N /AN /N /NN /NN I, 7NN/ aN /NN I . I 7NN /NN o 1.
ror pr o r r gror r qr o r o pr r r qgr r 1 pgr r r qgr r o pgr r r qgr r 1 pgr r r ggr r

” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ” ”

Znaki interpunkcyjne - I rzad klawiatury:

»? (znak zapytania)”

Klawisz ,,?” — (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa reka):
e klawisz ten obstuguje maly palec prawej reki z lewym Shiftem.
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W celu wcisnigeia klawisza ,,?” przenoszg¢ palec maly prawej reki z klawisza ,,I” na klawisz dwuznakowy
ukosnik (/) — znak zapytania (?), a po wcisnigciu tego klawisza z zastosowaniem lewego klawisza Shift palec
maly prawej reki wraca na klawisz ,,1”.

I'; r - I‘; r -7 I'; r -7 r - r -7 ;" r -7 r -7 r - r -7 r - I‘; r -7 ;'I r -7 ;" r -
PeR DD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD DeD Do
r - 14 r - 14 r - 4 14 14 -7 14 14 14 4 14 r - 14 -7 14 -7 14
D D7 De D7 D D9 2 DD 2D D0 2 D" P D7 De e 2D DD 2D D

Znaki interpunkcyjne — IV rzad klawiatury

»( (nawias lewy)”

Klawisz ,,(” — (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obstuguje go prawa rgka):
e klawisz ten obstuguje srodkowy palec prawej re¢ki z lewym Shiftem.

W celu wcisnigcia klawisza ,,(” przenoszg palec sSrodkowy prawej reki z klawisza ,,k” na klawisz dwuznako-
wy ,,9” —,,(”, a po wcisnigciu tego klawisza z zastosowaniem lewego klawisza Shift palec srodkowy prawe;j
reki wraca na klawisz k™.

») (nawias prawy)”

Klawisz ,,)” — (znajduje si¢ z prawej strony klawiatury — obsluguje go prawa reka):
e klawisz ten obstuguje serdeczny palec prawej reki z lewym Shiftem.

W celu wcisnigcia klawisza ,,)” przenosze palec serdeczny prawej reki z klawisza ,,I” na klawisz dwuznako-
wy ,,0” —,,)”, a po wcisnigciu tego klawisza z zastosowaniem lewego klawisza Shift palec serdeczny prawej
reki wraca na klawisz ,,1”.

»! (Wykrzyknik)”

Klawisz ,,!” — (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ten obstuguje maly palec lewej reki z prawym Shiftem.

2

W celu wcisnigcia klawisza ,,!” przenoszg palec matly lewej reki z klawisza ,,a” na klawisz dwuznakowy ,,1”
—,,!”, a po wcisnigeiu tego klawisza z zastosowaniem prawego klawisza Shift palec maty lewej reki wraca
na klawisz ,,a”.

rtal tat tat tatlt tal ral lal lal lal tatlt tatlt tal tal ltal lal lal lal tal tatl la
ala ala a'la a'a a'a a'a a'la a'a al'!a al'a a'a a'a a'la a'la ala ala al'a ala a'a a!
ral ala ta! ala !'a! ata !a! ata 'a! ala ta! ala !a! a'a !a! ata !a! atla 'a! a!

Wybrane znaki klawiatury IV rzad klawiatury

»@ (malpa)”

Klawisz ,,@ - (znajduje si¢ z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ten obstuguje maly palec lewej reki z prawym Shiftem.
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W celu wcisnigeia klawisza: ,,@” przenoszg palec maly lewej reki z klawisza ,,a” na klawisz dwuznakowy:
»2" — ,@”, a po wceisnigeiu tego klawisza z zastosowaniem prawego klawisza Shift palec maty lewej reki
wraca na klawisz ,,a”.

@2@ @2@ Q2@ 2@2 2@2 2@2 @2@ @2@ Q2@ 2@2 2@2 2@2 @2@ @2@ @2@ 2@2 2@2 2@2 Q2@ @
2@2 2Q@2 2@2 Q2@ Q2@ @2Q@ 20@2 2Q@2 2@2 Q2@ Q2@ @2Q@ 2@2 20@2 2Q@2 @2@ Q2@ @2@ 202 2
@2@ @2@ Q2@ 2@2 2@2 2@2 @2@ @2@ Q2@ 2@2 2@2 2@2 @2@ @2@ @2@ 2@2 2@2 2@2 Q2@ @

»%0 (procent)”

Klawisz ,,%” — (znajduje sig z lewej strony klawiatury — obstuguje go lewa reka):
e klawisz ten obstuguje wskazujacy palec lewej reki z prawym Shiftem.

W celu wcisnigcia klawisza ,,%” przenoszeg palec wskazujacy lewej reki z klawisza ,,f” na klawisz dwuzna-
kowy: ,,5” —,,%"”, a po wcisnigciu tego klawisza z zastosowaniem prawego klawisza Shift palec wskazujacy
lewej reki wraca na klawisz ,,f.

5% %5% $5% %$5% %5% ¥5% %5% 35% $5% %5% %¥5% %5% ¥5% $5% $5% 5% ¥5% ¥5% I5% %5
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Cwiczenie 15:
(stosujac prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze przepisa¢ ponizszy tekst)

Autoprezentacja to §wiadome kierowanie wrazeniem, jakie wywieramy na innych, czyli proba pokazywania

si¢ takim, jakim chcg, zeby mnie inni widzieli i wszyscy to robimy chociaz raz na jakis czas. Sita dazen
autoprezentacyjnych zalezy od sytuacji, w stanie silnych emocji rzadko jestesmy w stanie kontrolowa¢ wrazenie
jakie wywieramy. Konsekwencje — jesli to, jakie wrazenie wywrzemy wptywa na jakie$ wazne dla nas decyzje (np.
przyjecie do pracy, zdobycie uwagi i sympatii ukochanej osoby), to sita dazen autoprezentacyjnych bedzie wigksza.
Cechy indywidualne — (pragmatyzm, potrzeba aprobaty spolecznej, lek spoteczny) — pewni ludzie czgsciej niz

inni zastanawiaja si¢ nad tym, jak inni ich odbieraja i dbaja o ten wizerunek, jedni to robia chgtniej, inni tylko gdy
naprawde musza. Jak wybra¢ najlepszy wizerunek. Nalezy wzia¢ pod uwagg: powszechnie pozadane cechy — mity

i kompetentny, potrzeby i oczekiwania konkretnej osoby — rozmowcy-rekrutera czyli pracodawcy, cechy wynikajace
z roli, jaka zamierzasz petni¢ wobec tej osoby i jakiej si¢ od ciebie oczekuje — inne sa zachowania i cechy pozadane
u przyszlego managera, a inne u kandydatki na sekretarke, normy kulturowe danej organizacji i kraju pochodzenia
rozmowcey — one wynikaja z wyznawanych tam wartosci — tego co jest najwazniejsze, zlamanie norm prawie zawsze
jest postrzegane negatywnie, bo czgsto narusza wazne w danym $rodowisku wartosci. Najwigksze roznice kulturowe
obserwujemy pod wzgledem: indywidualizmu, sposobu komunikowania si¢ niewerbalnego i zachowania dystansu
w przestrzeni, podej$cia do konfliktu i wspolpracy, stosunku do czasu i jego wykorzystania, podejscia do 0sob

na stanowiskach i tzw. autorytetow, sposobéw wyrazania emocji i opinii, stosunku do tradycji i przywiazania do
obyczajow.

(http://www.pk.edu.pl/kariery/poradniki/inzynier/5-2_autoprezentacja.htm#jak Inzynier rynku pracy Auto-
prezentacja — wrzesien 2007 r.)

Cwiczenie 16 :
(stosujgc prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Jak zjednac¢ sobie ludzi? Uniwersalne sposoby zwigkszenia swojej atrakcyjnosci: zadbaj o pierwsze wrazenie —
ludzie szybko tworza sobie schematy i niechetnie je zmieniaja. Pozytywny schemat twojej osoby kreujesz poprzez
pierwszy kontakt: dobrze napisane, wyrdzniajace si¢ CV, punktualnos¢, usmiech, stosowny ubior, swoboda

i elegancja ruchow, uscisk dtoni, dobre maniery przy pierwszej rozmowie. Wykorzystaj efekt pierwszenstwa

i $wiezo$ci — najlepiej zostanie zapamigtane to, co powiedziates i zrobite$ na poczatku i na koncu — trzymaj wiec
formg i rzeczy najwazniejsze i najkorzystniej o tobie §wiadczace prezentuj na poczatku i na koncu spotkania. To
samo tyczy sig¢ dluzszych wypowiedzi — zaczynaj od najwazniejszych i najkorzystniejszych rzeczy i podsumowujac
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powtarzaj to, co chcesz zeby bylo zapamigtane. Wykorzystaj efekt czgstej ekspozycji — lubimy bardziej to co juz
znamy. Pokaz si¢ pracodawcy wczesniej. Jesli pracodawca nas odebral co najmniej neutralnie po raz pierwszy to
nie dajmy mu o sobie zapomnie¢ — wezesniejsza wizyta w firmie, staranie si¢ o praktyki, telefon z zapytaniem

o efekt rozmowy itp. Wykorzystaj fakt, ze lubimy tych, ktorzy sa do nas podobni takze pod wzgledem cech
demograficznych, ale przede wszystkim pod wzgledem postaw i opinii. Dyskretnie podkreslaj podobienstwo migdzy
toba a osoba rekrutujaca tam, gdzie ono istnieje i nie akcentuj roéznic. Ale nie zmyslaj i nie koloryzuj, bo klamstwo
dyskwalifikuje. Reguta komplementarnos$ci reakcji — sa takie zachowania, na ktore ludzie reaguja odruchowo

w tatwo przewidywalny sposob np. chea zdoby¢ i zatrzymac pracownika, ktorego rozrywaja inni (tapac to co
ucieka). A zatem nie prezentuj si¢ jako biedactwo, ktére inni juz wezesniej odrzucili, lecz jako osoba, ktora jest
potencjalnie atrakcyjnym pracownikiem rowniez dla innych pracodawcow. Ale uwazaj by nie przesadzi¢ z blefem.
Jest to szczegolnie wazne przy np. negocjacjach ptacowych.

(http://www.pk.edu.pl/kariery/poradniki/inzynier/5-2_autoprezentacja.htm#jak Inzynier rynku pracy Auto-
prezentacja — wrzesien 2007 r.)

Cwiczenie 17:
(stosujgc prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Reguta komplementarnosci cech — lubimy ludzi, ktérzy swoim zachowaniem ,,wpasowuja si¢” w nasz styl bycia,
uzupeltniaja nasze zachowanie: gaduty lubig stuchaczy, osoby dominujace lubig osoby ulegte itd. Wniosek: nie
walcz o dominacj¢ z pracodawca podczas rozmowy. Pozwol rozmowcy by¢ takim jak lubi, wlasciwie go uzupetniaj.
Nikt nie jest jednakowo atrakcyjny dla wszystkich. Jestesmy atrakcyjni dla innych, jezeli potrafimy zaspokoi¢ ich
potrzeby i rozwiaza¢ ich problemy A zatem powiedz pracodawcy, w jaki sposob skorzysta na tym, ze cig¢ zatrudni.
Zeby wykorzystaé te regule trzeba jednak po$wiecié troche czasu na poznanie oczekiwan i potrzeb pracodawcy w
odniesieniu do danego stanowiska. Lubimy ludzi, ktérzy nas lubia. Wniosek: sprobuj polubi¢ rekrutera i nigdy nie
nastawiaj si¢ negatywnie, a zwigkszysz szanse, ze rekruter ciebie tez polubi. Za§ w osobach lubianych jestesmy
sktonni dostrzega¢ pozytywy i pomija¢, pomniejsza¢ wady. Wykorzystaj efekt zysku — niech rekruter ma poczucie,
7e W miar¢ rozmowy coraz bardziej lubisz jego i t¢ firme, ktéra on reprezentuje, nie zaczynaj od przesadnego
entuzjazmu ani samochwalstwa. Unikaj natomiast okazywania rozczarowania, bo zadziata efekt straty. Podobnie
zadbaj o to, by rozczarowania nie odczut pracodawca. Jesli w CV wyolbrzymisz swoje zalety, a potem podczas
rozmowy okazesz si¢ duzo mniej kompetentny, rozczarowanie rekrutera zaszkodzi ci bardziej niz gdyby$ od razu
obiektywnie si¢ przedstawil. Ingracjacja — zdobywanie sympatii innych przez mowienie im mitych rzeczy — ta
taktyka dziata, gdy partner nie domysla si¢, ze chwalimy go po to, aby zdoby¢ jego wzgledy — zrob to subtelnie

i posrednio — skomplementuj np. firme, w ktorej pracuje, jego biuro, jego sekretarke. Nachalna ingracjacja jest tatwa
do rozszyfrowania i powoduje wycofanie sympatii.

(http://www.pk.edu.pl/kariery/poradniki/inzynier/5-2_autoprezentacja.htm#jak Inzynier rynku pracy Auto-
prezentacja — wrzesien 2007 r.)

Cwiczenie 18:
(stosujac prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosz¢ przepisaé ponizszy tekst)

Co to jest sztuka? Sztuka to dziedzina dziatalnosci ludzkiej majaca migdzy innymi na celu przedstawienie

$wiata widzialnego i odczuwanego; dostarczenie wrazen estetycznych jest celem ubocznym. Sztuka narodzita

si¢ wraz z rozwojem cywilizacji ludzkiej. Mozna przypuszczac, ze na poczatku miata przede wszystkim funkcje
zwiazana z obrzedami magicznymi, ktora zachowata u ludow pierwotnych. Juz w starozytnos$ci sztuka pehnita role
polityczna, stuzac podkreslaniu majestatu wladzy, chwaly mecenasa lub panujacej religii. W starozytnos$ci sztuke
pojmowano jako umiejetnos¢ wszelkiej wytworczosci. Do sztuk zaliczano roéwniez nauki astronomig, geometrig

i rzemiosto. Sredniowiecze podzielito sztuke na 7 sztuk wyzwolonych oraz sztuki mechaniczne mniej cenione,
ktore w przeciwienstwie do wyzwolonych wymagaty wysitku fizycznego. Do sztuk wyzwolonych zaliczono
gramatyke, dialektyke, retoryke, geometrig, arytmetyke, astronomig i muzyke. Malarstwa i rzezby nie zaliczano

w ogole do sztuk, traktujac je jako rzemiosto. Wraz z odrodzeniem rozpoczal si¢ wzrost spotecznej roli sztuki

1 osobistego prestizu artystow. Dyskusje doprowadzily do uznania malarstwa i rzezby za sztuki wyzwolone. Pozniej
wydzielono je — dodajac do nich architekturg — jako sztuki rysunkowe. W XVII i XVIII wieku trwaty spory na temat
nazewnictwa w dziedzinie sztuki. Dopiero pod koniec XVIII wieku francuski filozof o§wieceniowy, wprowadzit
termin sztuki pigkne, zaliczajac do nich malarstwo, rzezbg, architekturg, muzyke, wymowe, poezje, taniec i teatr.
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Sztuka poczawszy od XIX wieku uniezaleznia si¢ od rzemiosta i wigze $cislej z pojgciem tworczosci, oryginalnosci,
indywidualizmu i nowatorstwa. Materia sztuki sa dzieta sztuki, a ich autorzy (wedtug idealnego modelu) staja si¢
artystami motywowanymi wewngtrznym przymusem tworzenia, czy tez potrzeba wyrazenia uczué, rozwigzania
problemow wlasnych lub ogélnoludzkich, nie dajacymi sig ograniczy¢ wylacznie do funkcji dostarczyciela wrazen
estetycznych. W spoleczenstwach wspolczesnych, w duzej czgsci zawlaszczona przez przemyst rozrywkowy, sztuka
stata si¢ w pewnej mierze kolejna gatezia przemystu. Rownolegle wyodrgbnit si¢ wyrazniej niz dotad nurt sztuki
tzw. wysokiej, z zatozenia kierowanej do waskiego kregu odbiorcow, czgsto bedacych artystami w innej, a nawet tej
samej co autor dziedzinie.

(http://pl.wikipedia.org/wiki/Sztuka — maj 2006 r.)

Cwiczenie 19:
(stosujgc prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Dziedziny sztuki: film, kabaret, komiks, literatura, muzyka, taniec, teatr itp. Film to utwor audiowizualny

dowolnej dlugosci, ztozony z serii nastgpujacych po sobie obrazéw wywotujacych wrazenie ruchu, wyrazajacy
okreslone tresci, utrwalony na jakimkolwiek no$niku umozliwiajacym wielokrotne odtwarzanie, pierwotnie

w kinach, wspolczesnie rowniez w telewizji i za pomoca innych urzadzen takich jak magnetowidy, odtwarzacze
DVD i komputery. Film moze by¢ traktowany zaro6wno jako rodzaj sztuki, jak i jeden z dziatéw przemystu
rozrywkowego, przy czym S$cisle rozgraniczenie filmow na ,,artystyczne” i ,.,komercyjne” jest czgsto bardzo trudne
do przeprowadzenia, gdyz oba te elementy — czysto rozrywkowy i czysto artystyczny — w wielu produkcjach sa

z sobg przemieszane. Wigkszo$¢ wspotczesnych filmow jest udzwigkowiona — to znaczy posiada dzwigk $cisle
zsynchronizowany z obrazem. Dawniej popularne byly filmy nieme, na ktorych wszystkie teksty pojawiaty si¢

w formie napiséw. W historii filmu istniato kilka momentoéw przelomowych. Pierwszym z wazniejszych byto
wprowadzenie dzwigku, pozniej koloru, réznych formatdéw ekranow, dzwigku stereofonicznego. Jednym z

ostatnich przetomoéw bylo pojawienie sig¢ technologii cyfrowej, zarowno przy efektach inscenizacyjnych, jak i przy
rejestracji obrazu. Dotyczy to szczegdlnie filmu animowanego, gdzie coraz powszechniejsza jest animacja imitujaca
przestrzen trojwymiarowa, realistyczna animacjg, film aktorski. Film to bardzo obszerna dziedzina i mozna ja
podzieli¢ na wiele sposobow. Podstawowy i najbardziej popularny z nich to podzial na rodzaje: film fabularny —
aktorski, film akcji, film animowany, film dokumentalny i film o§wiatowy. Pojgcie filmu w spotecznej $wiadomosci
najczesciej kojarzy si¢ jednak z rozrywkowymi aktorskimi filmami fikcji nazywanymi tez fabularnymi. Poza
filmami tworzonymi dla widowni danego kraju bardzo popularne sq komercyjne filmy amerykanskie. Aktorzy oraz
aktorki wystgpujace w takich filmach staja si¢ zazwyczaj bardzo znani na catym §wiecie. Panuje przekonanie, ze
aktorstwo to bardzo dochodowy zawdd, jednak jest to prawda jedynie w odniesieniu do waskiej grupy najbardziej
znanych aktoréw. Filmy czgsto sa oznaczane kategoriami wiekowymi, okreslajacymi wiek widzow, dla ktorych sa
przeznaczone. Gtowne kryteria tej klasyfikacji to seks i przemoc. Do niedawna za najwigksze zaplecze produkcji
filmowej uchodzito amerykanskie Hollywood. Obecnie najwigcej filmow na $wiecie powstaje w Indiach. Produkuje
si¢ tam nie tylko najwiecej filmow, lecz takze najdhuzsze. Srednio indyjski film trwa okoto 3 godzin. Filmy indyjskie
jednak, ze wzgledu na ich kulturowa specyfike znane sa prawie wytacznie w Indiach. Trzecia wielka potega filmowa
staje si¢ obecnie kinematografia chinska z osrodkami produkcyjnymi w Hong Kongu i Szanghaju. Tylko te trzy
kinematografie — amerykanska, indyjska i chinska sa samowystarczalne, tzn. nie potrzebujq dotacji mecenasow
panstwowych i prywatnych. Inne kinematografie narodowe, ze wzglgdu na mate obszary dystrybucji kinowe;j

i telewizyjnej, sa najczesciej dofinansowywane przez ministrow kultury lub przez telewizje publiczne.

(http://pl.wikipedia.org/wiki/Sztuka — maj 2006 r.)

Cwiczenie 20:
(stosujac prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosz¢ przepisaé ponizszy tekst)

Autoanaliza. Checesz znalez¢ prace, z ktorej bedziesz zadowolony, ktora da Ci wiele satysfakcji, pienigdzy,
kontaktow? Aby to zrealizowaé, musisz wiedzie¢ czego szukasz, jakie posiadasz umiejetnosci, zdolnosci,
kwalifikacje i cechy osobowosciowe. Przed rozpoczgciem poszukiwania pracy warto na poczatku poznaé samego
siebie. Dziwne, prawda? Znasz siebie od tylu lat, ale czy naprawdg? Szukanie idealnej dla Ciebie pracy mozna
poréwnac do przymierzania ubrania. Przypomnij sobie, co ostatnio kupowates — moze byt to garnitur, moze nowa
kreacja na bal. Ilez to si¢ ,,naprzymierzates” — to za szerokie, to za krotkie, to za dtugie, to dziwnie niezgrabne — az
w koncu udato si¢ znalez¢ idealnie lezace ubranie. Bardzo podobnie wyglada szukanie pracy ,,pasujacej” wlasnie
Tobie. Jesli zalezy Ci na znalezieniu takiej ,,idealnej” dla Ciebie pracy, sprobuj poswigci¢ trochg czasu i przeanalizuj
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nastgpujace kwestie. Okres$lenie wlasnych umiejetnosci. Poszukujac pracy oferujemy przysztym pracodawcom swoje
kwalifikacje, ktore pozwalaja nam wykonywac pracg dobrze. We wspotczesnym $wiecie ludzie zmieniaja pracg
srednio co 5 lat. Wykonywanie jednej i tej samej pracy przez cate zycie stato si¢ juz niemozliwe. Wiele zawodow
przestaje istnie¢, a nowe wciaz powstaja. Wazne jest to, ze nabyte umiejgtnosci moga by¢ stale wykorzystywane

w nowym $rodowisku pracy. Umiejgtno$¢ to kazda czynno$¢, ktora potrafimy wykonywaé. Pewne umiejgtnosci juz
posiadasz. Na przyktad, jesli umiesz ptywac, to jest to twoja umiejetnosc. Potrafisz dobrze obstugiwaé komputer,
znasz poszczegblne programy komputerowe — to nastgpna umiejetnosc. Zdolnos¢ to mozliwosé szybkiego zdobycia
umiejgtnosci. Na przyktad mozesz umie¢ obstugiwa¢ komputer jedynie w stopniu podstawowym, ale nie masz

w tym kierunku zdolnosci. Kto$ inny, kto w ogdle nie umie obstugiwa¢ komputera, moze mie¢ w tym kierunku
uzdolnienia. Gdyby uczy? si¢ obstugiwania komputera przychodzitloby mu to z duza tatwoscia. Ludzie maja rozne
umiejetnosei i rézne uzdolnienia.

(http://www.bip.ires.pl/gfx/mckirg/files/Twoja_Kariera/autoanaliza/mozliwosci.html — maj 2005 r.)

Cwiczenie 21:
(stosujgc prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Ktos, kiedys$ powiedziat: ,,Istnieje co$ o wiele rzadziej spotykanego, o wiele lepszego, o wiele bardziej niezwykltego
niz umiej¢tnosé. To umiejgtnos$¢ rozpoznania umiejgtnosci”.

Okreslenie wtasnych kwalifikacji. Twoje kwalifikacje sa niezbgdne badz pomocne w zdobyciu pracy! Kwalifikacje
zdobywamy w procesie uczenia si¢ i odnosza si¢ one do umiejgtnos$ci wykonywania konkretnej pracy — konkretnego
zawodu. Czgsto sa unikatowe i przydatne tylko w jednej pracy. Przyktady kwalifikacji: znajomos$¢ anatomii,
ksiggowos¢, gotowanie, pieczenie, marketing, obshuga konkretnego urzadzenia. Korzystajac z wyzej wymienionych
przyktadow umiejetnosci, wez kartke i sprobuj wypisa¢ wszystkie swoje umiejetnosci. Jezeli juz nic nie przychodzi
Ci do glowy, skorzystaj z pomocy kogos z rodziny — zapytaj, jakie masz zdolnosci 1 umiejgtnos$ci, a nastgpnie

dodaj je do listy. Sprobuj zakwalifikowac si¢ do jednej z szesciu réznych grup: spoteczna, konwencjonalna,
przedsigbiorcza, realistyczna, badawcza, artystyczna. Z kazda grupa zwiazany jest odpowiedni typ osobowosci,
okreslony przez charakterystyczne dla niej cechy psychiczne. Typ spoteczny. Typowi spotecznemu odpowiadaja
zawody spoleczne, jak: nauczyciel, katecheta, psycholog, doradca zawodowy, ale czgsto brakuje mu uzdolnien
technicznych i naukowych. Okreslany jest jako: wspolczujacy, wspotpracujacy, przyjazny, uczynny, idealista,
uprzejmy, cierpliwy, odpowiedzialny, towarzyski, wyrozumiaty, serdeczny, taktowny. Typ konwencjonalny. Typowi
konwencjonalnemu odpowiadaja konwencjonalne zawody, takie jak: ksiggowy, urzednik, sekretarka, pracownik
banku. Posiada uzdolnienia urzednicze i rachunkowe, ale czgsto brakuje mu uzdolnien artystycznych. Okreslany
jest jako: sumienny, doktadny, skuteczny, zorganizowany, pedantyczny, skrupulatny, wytrwaty, praktyczny, bez
wyobrazni, oszczedny.

(http://www.bip.ires.pl/gfx/mckirg/files/Twoja_Kariera/autoanaliza/mozliwosci.html — maj 2005 r.)

Cwiczenie 22:
(stosujac prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Dlaczego warto szybko czyta¢? Umiejgtnos¢ szybkiego czytania — ze zrozumieniem — jest przydatna, umiejetnosc

ta jest czasami jednym z wymagan pracodawcy, bo pozwala nam na przyswajanie nowej wiedzy w krotszym

czasie, co pozwala nam zdoby¢ jej wigcej, przez co mamy szanse zdoby¢ najistotniejsze jej fragmenty. W swiecie,

w ktorym kroluje informacja, trzeba MIEC czas na $ledzenie chociazby tylko literatury fachowej, ktora jest zwiazana
z zakresem obowiazkoéw twojej aktualnej pracy. Dlatego, jesli szef nie dba o Ciebie, nie wysytajac Cig na szkolenia
itp., to — czasem — szybkie czytanie moze Ci pomdc sprosta¢ wymaganiom rynku pracy, tak aby by¢ fachowcem na
miar¢ XXI w., ktory orientuje si¢ w gaszczu wspotczesnej ilosci informacji.

Historia pisma. Byly czasy w dziejach ludzkosci, kiedy nie byto pisma. Wiadomo powszechnie, ze matka wynalazku
jest potrzeba. Potrzeba wynalezienia pisma pojawita sig, gdy liczba zawieranych transakcji handlowych wérdd
poszczegdlnych kupcoéw przerosta mozliwos¢ ich spamigtania. Pismem takze byli zainteresowani wiadcy, gdyz
pozwalato im to nie myli¢ si¢ w $ciaganiu podatkow i danin. Z bardziej wzniostych powodow pismo byto pozadane
przez artystow, ktorzy chcieli zostawi¢ swoje dziata potomnym. Ale siggajac czasow, gdy nie istniaty spotecznosci,
do czaséw absolutnie nam obcych, do zamierzchtych czasow, ale tych w ktorych istnieja podstawy, aby mowic

o pismiennictwie do ludzi starozytnych. Stosowali oni proste, schematyczne rysunki. Najczgsciej przedstawiaty

one przedmioty, zwierzeta oraz osoby lub byly to odci$nigte dionie. Dzisiaj, fachowo, pismo tego rodzaju zwie si¢
pismem piktograficznym. Pierwsze piktogramy pojawily si¢ w drugiej potowie IV tysiaclecia p.n.e. Tego rodzaju
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pismo uwaza sig za pierwszy rodzaj pisma. Siggajac czaséw bardziej wspotczesnych, zauwazamy, ze powstaty

roze systemy alfabetyczne. Ewoluowaty one w roznych krajach we wlasciwy sobie sposob. Alfabet stowianski
powstat ok. roku 863, za$ cyrylica pod koniec X w. w Butgarii wsrod ucznidow i nastgpcow sw. Metodego. Nazwa
nawiazuje do apostota Stowian $w. Cyryla, ktory — z juz wspomnianym §w. Metodym wprowadzali jezyk stlowianski
do liturgii, poczynajac od wschodnich rejonow Butgarii. Za najstarszy datowany zabytek cyrylicki uwazana jest
dobrudzanska inskrypcja cara Piotra. W ciagu X-XII w. cyrylica rozprzestrzenita si¢ z Bulgarii na tereny Serbii

oraz Rusi Kijowskiej. Cyrylica byta uzywana do zapisywania jezyka rumunskiego do roku 1860. Obecnie stosuje
si¢ zmodyfikowany alfabet tacinski, ktory wywodzi si¢ od alfabetu rzymskiego, a zwie sig tacinskim, bo stuzyt do
zapisu laciny. Jak wida¢ nie jest to jedyny alfabet stosowany na $wiecie. Jednak jest najbardziej rozpowszechniony.
Uzywa go 35% ludzkosci. Jako ciekawostke podam, ze nie zawsze miat 26 znakoéw. Byt czas, ze miat 21 znakow: A,
B,C,D,E,F,G,H, LK, L,M,N,O,P,Q,R, S, T, V, X.

(http://www.szybkieczytanie.teztopotrafisz.pl/wstep/index.php - lipiec 2009 r.)

Cwiczenie 23:
(stosujgc prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Przyrost informacji. Druga potowa XX wieku to poczatek szybkiego rozwoju nauki i techniki. Zjawisko to

jest obserwowane takze obecnie. Postgp ten sprawia, ze co roku ok. 10% informacji staje si¢ nieaktualna.
Dezaktualizacja jest rozna dla r6znych dziedzin, i tak najszybsza jest w naukach $cistych, a najwolniejsza jest w
naukach humanistycznych. Mozna wyliczy¢, ze student po skonczeniu pigcioletniego toku studiow posiada wiedzg
uzyteczna tylko w 50%. Na studiach w najwigkszym stopniu liczy si¢ umiejgtnos¢ samodzielnej nauki. Studenci
najwigcej wiedzy czerpia z przekazu pisanego. Po studiach, aby by¢ powazanym specjalista, trzeba wiele czytac.
Szacuje sig, ze na poczatku XXI wieku dobry specjalista czyta 15 razy wigcej niz robit to 40 lat temu. Jak wida¢
kanat pisany przekazu informacji jest szczeg6lnie obciazony. Stwierdzenie to potwierdza liczby: 7 000 000 000
stronic drukowanych na §wiecie, 250 000 tytutow ksiazkowych i ok. 4 000 000 artykutow naukowo-technicznych.
Wszystkie te liczby sa podane w skali roku! Mozna doda¢, Ze na §wiecie znajduje si¢ 800 000 000 ksiazek.
Najwigksza biblioteka na §wiecie: Biblioteka Kongresu Stanéw Zjednoczonych (English: Library of Congress)
posiada ponad 130 mIn r6znego rodzaju dokumentéw, ponad 29 min ksigzek, 58 mln rekopisow, 4,8 mln map i
atlasow, 12 min fotografii, 6 min mikrofilméw, 3,5 mln dokumentow muzycznych, 500 000 filméw; wszystko w
ponad 460 jezykach. Dla porownania najwigksze polskie biblioteki maja 4-6 milionéw toméw. Dla przyktadu zbiory
biblioteczne Biblioteki Jagiellonskiej w Krakowie liczyty w lutym 2006 roku 5 961 807, z tego okoto potowa to
wydawnictwa zwarte. Czytajac ze srednig predkoscia 200 stoéw na minutg (predkos¢ najczesciej spotykana) przez 60
minut na dzien, przez caly rok przeczytamy maksymalnie 150 ksiazek, wigc aby przeczyta¢ zbiory zwarte biblioteki
UlJ nalezy przeznaczy¢ 19 872,69 lata (20 wiekow)!

Historia szybkiego czytania. Pierwsze przypuszczenie, ze cztowiek moze si¢ nauczy¢ bardzo szybko czytac i
znaczenie tego faktu datuje si¢ na 1879 r. Osoba, ktora poruszyta ten temat byt francuski badacz E. Javal. E. Javal
zaktadat, Ze umiejgtnos¢ szybszego czytania pozwoli proporcjonalnie na zwigkszenie liczby przekazywanych
informacji pomigdzy ludzmi. Jak si¢ okazato w XX w. badacz ten miat racjg, dodatkowo wynikto, ze wraz ze
wzrostem predkosci czytania, polepsza si¢ percepcja i zapamigtywanie materiatu pisanego. Na pierwszy znaczacy
wzrost zainteresowania si¢ czytaniem z wielka predkoscia, trzeba byto czeka¢ do czaséw po Il wojnie swiatowe].
Cate to zagadnienie wywodzi si¢ z sit powietrznych Anglii. Bowiem w tamtych smutnych czasach RAF imat

si¢ wszelkich sposobow, aby odeprzec¢ ataki z powietrza, dlatego wiedzac ze umiejetnosci pilotow byty rozne,
zaczeto przypuszczaé, ze najwicksze znaczenie ma nabyta umiejetno$¢ spostrzegania. Wykorzystano do tego celu:
tachistoskopy (maszyny, ktore pokazywaly na swoim ekranie kontur samolotu, ktérego czas ekspozycji — w miarg
treningu — byt skracany). Dzigki tej maszynie, mozna bylo prawie kazdego nauczy¢ btyskawicznego rozpoznawania
ksztattu samolotu wrogich sit. Osiagnigcia wojenne owocowaty takze po wojnie. Odkryte prawidlowosci zostaty
zastosowane przez pedagogow do nauki szybkiego czytania. Okazuje sig, ze aby podnies$¢ skutecznos¢ nauki

(nie tylko jezyka) nalezy stosowac si¢ do zasad szybkiego czytania. Pierwsze kursy z tej dziedziny — dla potrzeb
personelu firm — prowadzono na Uniwersytecie Harwarda w USA. Przedsigwzigcie to spotkato si¢ z uznaniem.

W krotkim czasie zaczgli si¢ zapisywac na ten kurs oprocz politykow, uczonych oraz dziennikarzy — zwykli studenci.
Na odzew z innych uniwersytetow nie trzeba byto dlugo czekac¢, a nawet Kliniki Czytania, bo tak je zwano, pojawity
si¢ rowniez w Wielkiej Brytanii.

(http://www.szybkieczytanie.teztopotrafisz.pl/wstep/index.php — lipiec 2009 r.)
(http://www.szybkieczytanie.teztopotrafisz.pl/historia/index.php — lipiec 2009 r.)
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Cwiczenie 24:
(stosujac prawidlowosci bezwzrokowego pisania prosze¢ przepisa¢ ponizszy tekst)

Zbyt czgsto podczas podejmowania naszych zyciowych decyzji polegamy na naszej analitycznej i logicznej czgsci
umyshu. Wierze, ze ta czg$¢ umystu, ktora jest kreatywna i zajmuje si¢ wyobraznia, stanowi klucz do podejmowania
lepszych i madrzejszych decyzji. Jest to spowodowane tym, ze prawa potkula mézgu, ktora kocha kreatywnosc,
laczy nas z nasza intuicyjna natura. Wezmy dla przyktadu karier¢ zawodowa. Jak podazanie za swoja intuicja

moze pozwala¢ nam osiaga¢ zawodowe sukcesy? W taki sposob, ze bedziemy podazali za naszym prawdziwym
wewnetrznym kompasem, ktory poprowadzi nas ku najlepszej mozliwej karierze zawodowej oraz ku bardziej
petnemu Zyciu. Swiat intuicji oznacza ,,wewnatrz nas”. Teolog Florence Scovel powiedziat kiedys, ze intuicja

jest duchowym darem, ktorego nie da si¢ wytlumaczy¢, ale ktory wskazuje nam droge. Jezeli zatrzymamy si¢ na
chwile i u§wiadomimy to sobie, zdamy sobie sprawe z niewiarygodnych mozliwosci jakie mamy. Niestety jest to
mozliwos¢, ktora czgsto decydujemy sig ignorowac, poniewaz jest ona nierozwinigta umiejetnoscia. Wykorzystujac
nasza intuicj¢, gdy podejmujemy wazne decyzje, pozwala nam podaza¢ wzdluz naszej Sciezki kariery tatwo i bez
wysitku. Nie musimy walczy¢ ani martwi¢ sig, poniewaz sprawy przyjmuja naturalny bieg w odpowiednim kierunku,
gdy podazamy za swoim wewngtrznym ja. Rozwijanie swojego intuicyjnego przewodnika (wewnetrznego glosu) jest
podstawa do podejmowania madrych decyzji i wybierania odpowiedniej kariery. Mozemy taczy¢ informacje ptynace
z naszej glowy i z naszego serca i wprowadzac je do naszej $wiadomosci. Musimy sig tylko nauczy¢ rozwijac tg sile,
a obiecuje Wam, ze stanie si¢ ona nasza druga natura. Pierwszy krok polega na zyskaniu §wiadomosci, ze posiadamy
te niesamowita moc. Ale musimy swiadomie zdecydowac sig na korzystanie z niej. Nastgpnie musimy zdac sobie
sprawe z tego, ze kiedy mamy do czynienia ze sprawami zawodowymi, moga wystgpowac pewne rozbieznosci
pomigdzy tym, co my$li umysl, a tym, co czuje serce. Kiedy myslimy o pracy, skupiamy si¢ na tym, co powinni§my
robi¢, aby zaptacic¢ rachunki, wyzywi¢ rodzing, itd. i bierzemy pod uwagg tylko typowo praktyczne kwestie. Gdy
czujemy, skupiamy sig¢ na tym co pragniemy robi¢ i rozwazamy niepraktyczne rzeczy, takie jak np. przeprowadzenie
si¢ do innego panstwa, o ktérym $nimy po nocach.

(http://www.smiech.org/karieraintuicja.html — Intuicja: przepustka do kariery zawodowej Michelle L. Casto
Tlumaczenie: Aleksander Lamek — wrzesieh 2007 r.)

UWAGI KONCOWE

3. W przypadku popelnienia bledu istnieje mozliwos¢ jego skorygowania w kazdej chwili. Korygowa-
nie bledow zapewnia klawisz: Back Space. Znajduje si¢ w IV rzedzie klawiatury — z prawej strony
— obsluguje go maly palec prawej reki. W celu weisnigcia klawisza przenosze¢ palec maly prawej
reki z klawisza ,, ;” na klawisz Back Space, a po wcisnigciu tego klawisza i usunig¢ciu blednego zna-
ku palec wraca na klawisz ., ;”.

4. Program czes$ci I jest przewidziany do realizacji w ramach 28 godzin dydaktycznych w nastepuja-
cym zakresie:

a) po 2 godziny dydaktyczne na ¢wiczenia 1-14;
b) praca wiasna studenta: ¢wiczenia 1-14;
¢) praca wiasna studenta: ¢wiczenia 15-24.

5. System oceny obejmuje:

a) kryterium doktadnosci: bezwzrokowa obstuga klawiatury — w zakresie wykonanych ¢wiczen — bez
wzgledu na szybko$¢ pisania:
e prawidlowa praca rak na klawiaturze komputera;
e obserwacja wylacznie przepisywanego tekstu bez $ledzenia wzrokiem klawiatury i tekstu na
monitorze;
e procent poprawnos$ci (procentowy wskaznik btedow), ktéry obliczamy wg wzoru:
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liczba btedow

% poprawnosci = x 100;

liczba znakow

o wielkos¢ przepisanego tekstu, czyli wszystkie znaki ze spacjami (liczba napisanych znakow
program policzy automatycznie i szybko mozemy je odczyta¢ (Narzedzia-Recenzja/Statystyka
wyrazow-Znaki (ze spacjami));

b) ocena poprawnosci pisania przedstawiona zostata w ponizszej tabeli:

PROCENTOWY WSKAZNIK BELEDOW (% poprawnosci)
ae| 0,5 -0,41 [ 0,4-0,31 | 0,3 -0,21 | 0,2 -0,11 | 0,1 - 0,0
5 o OCENY
o 3 | 3,5 | 4 | 4,5 | 5
ZNAKI ZE SPACJAMI OD-DO
1 2 3 4 5 6
1| 200 - 249 250 - 332 333 - 499 500 - 999 1000 - ..
2| 400 - 499 500 - 665 666 — 999 | 1000 — 1999 2000 - ..
3] 600 - 749 750 — 999 | 1000 - 1499 | 1500 - 2999 3000 - ..
4] 800 - 999 | 1000 — 1332 | 1333 - 1999
5| 1000 — 1249 | 1250 — 1665 | 1666 - 2499
6| 1200 - 1499 | 1500 — 1999 | 2000 — 2999
7] 1400 - 1749 | 1750 — 2332
8| 1600 — 1999 | 2000 — 2665
9| 1800 - 2249
10 | 2000 - 2499

Zrodlo: pomyst tabeli zaczerpniety z opracowania Teresy Lazarskiej: Pisanie na maszynie w jezyku polskim
i wjezykach obcych czes¢ 1, Zaktad Wydawniczy PSSi1JO, Warszawa, wydanie drugie.

Postugiwanie sig tabela:

e w pierwszej kolumnie tabeli prosz¢ odszukac liczbg odpowiadajaca liczbie blgdéw popetnionych
w teksScie;

e w wierszu na poziomie liczby btedow proszg odnalez¢ w tabeli kolumng odpowiadajaca liczbie
uzyskanych znakow ze spacjami;

e proszg odczyta¢ podany dla danej kolumny (w czg$ci gornej tabeli) wskaznik procentowy bledéw oraz
oceng;

o brak ktorego$ z poszukiwanych elementow dla ustalenia procentowego wskaznika btedéw oznacza
oceng niedostateczna;

c) skala ocen:

5 (bardzo dobry) — kolumna 6 tabeli;

4,5 (dobry plus) — kolumna 5 tabeli;

4 (dobry) — kolumna 4 tabeli;

3,5 (dostateczny plus) — kolumna 3 tabeli;

3 (dostateczny) — kolumna 2 tabeli;

2 (niedostateczny) — % poprawnosci jest wigkszy niz 05.
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CZESC 11
Doskonalenie poprawnosci i biegtosci pisania na klawiaturze
komputerowej

Zestaw tekstow jest przewidziany do realizacji w ramach pracy wlasnej studenta poprzez doskonalenie
umiejetnosci nabytych w Czesci 1.

WSKAZOWKA

Przepisujac kolejne teksty ¢wicz poprawno$¢ 1 biegtos¢ bezwzrokowego pisania na klawiaturze. Po przepi-
saniu kazdego tekstu sprawdz jego poprawnos¢ korzystajac z pisowni i gramatyki Worda:

e sprawdz pracg;

e przy korekcie pamigtaj, ze program nie podkresli btgdu, gdy pisownia wyrazu jest prawidtowa, ale sto-

wa uzyto w niewlasciwym kontekscie;

e policz blgdy;

e sprawdz liczbg znakow ze spacjami;

e oblicz procentowy wskaznik poprawnosci (% poprawnosci).

Wszystkie zataczone teksty nalezy wykorzysta¢ do doskonalenia bieglosci pisania na klawiaturze kompute-
rowej poprzez przepisywanie tekstu w $cisle okreslonym czasie, np. 10 minut. Aby uzyska¢ szybkos¢ pisa-
nia, tzn. liczbg znakéw na minutg, nalezy otrzymany wynik podzieli¢ przez czas pisania np. 10. Otrzymany
wynik mozna zweryfikowa¢ — na korzys¢ piszacego — doliczajac do niego dodaktowe uderzenia uzyskane
przy pisaniu:

e liter polskich — Alt+litera = 2 znaki,

e liter wielkich — Shift + litera = 2 znaki

¢ 1 wielkich liter polskich — Shift + Alt + litera = 3 znaki.

Po ustaleniu procentowego wskaznika poprawnos$ci (procent poprawnos$ci obliczamy wg wzoru podanego
w Czegsci I) oblicz szybko$¢ pisania i sprawdz wynik na skali ocen.
System oceny obejmuje:
e szybkos$¢ pisania, czyli liczbg znakow na minute, ktora obliczamy wg wzoru:
liczba znakow

szybko$¢ pisania = —
czas pisania

e skalg ocen: dotyczy ona szybkoS$ci pisania przy procencie poprawnosci (procentowy wskaznik btedoéw)
mniejszym niz 0,5:

5 (bardzo dobry): 170 — ... znakéw/minutg;

4,5 (dobry plus): 150 — 169 znakdéw/minute;

4 (dobry): 130 — 149 znakéw/minute;

3,5 (dostateczny plus): 110 — 129 znakéw/minute;

3 (dostateczny): 90 — 109 znakdéw/minute;

2 (niedostateczny): ponizej 90 znakOw/minutg oraz niezaleznie od szybkosci pisania procent
poprawnosci > 0,5.
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Tekst nr 1

Bardzo rzadko poswigcamy czas na dostrzezenie tego, jak umyst i serce moga si¢ potaczy¢ i stworzy¢ catkowicie
nowe rozwigzanie. Gdy podejmujemy najwazniejsze zyciowe decyzje, takie jak ,,jaki zawod powinienem
wykonywac?”, to czgsto korzystamy wytacznie z racjonalnego myslenia albo tez dzialamy catkowicie emocjonalnie.
Musimy nauczy¢ si¢ rownowazy¢ te dwa podej$cia. Mozemy nauczy¢ sig laczy¢ te dwie pozornie przeciwne
koncepcje. Najlepsza droga aby to osiagna¢ polega na tym, aby jasno wiedzie¢, czego si¢ oczekuje od swojej
kariery zawodowej, aby$my mogli pozwoli¢ swojej intuicyjnej naturze zacza¢ dziata¢. Kluczem jest uwierzenie, ze
nasze wyzsze ja widzi, co jest dla nas najlepsze. Podswiadomo$¢ probuje wysyta¢ do nas wiadomosci, ale musimy
nauczyc¢ si¢ je przyjmowac, aby zyska¢ namacalng roznicg w naszym zyciu. Gdy nauczymy si¢ mie¢ wiar¢ w ten
proces, nasze serce i umyst beda pracowaé razem w wielkiej harmonii. Kierujac sig¢ intuicja zyskasz wielka moc.

I wtedy ufasz, ze wiesz co jest dla ciebie wtasciwe, niezaleznie od tego, co moga na ten temat sadzi¢ inni ludzie.
Wigkszos¢ ludzi woli wykorzystywac albo myslenie albo odczuwanie. Ludzie preferuja to, z czym czuja si¢
bardziej komfortowo. Oto maly test. Myslisz glownie glowa, jezeli: analizujesz ludzi, rzeczy i sytuacje, rozwazasz
praktyczna strong zagadnienia, zachowujesz si¢ racjonalnie w stosunku do siebie i innych, najpierw myslisz o sobie,
wolisz mysle¢ niz czu¢, ignorujesz uczucia stojace w sprzecznosci z myslami podczas podejmowania decyzji,
ukrywasz swoje emocje, lubisz najpierw planowac¢, lubisz mie¢ kontrolg, czgsto uzywasz stowo Nie. Myslisz
glownie sercem, jezeli: jeste$ wrazliwy i uczuciowy, rozwazasz niepraktyczna strong zagadnienia, najpierw myslisz
o innych, czujesz rzeczy ,,swoim zoladkiem”, wolisz czu¢ niz mysle¢, ignorujesz mysli przeciwne do twoich uczu¢
gdy podejmujesz decyzje, okazujesz swoje emocje, lubisz ptynac z pradem, lubisz pomaga¢ innym dobrze si¢ czuc,
uzywasz czgsto stowo Tak. Tak wigc sa dwie drogi, dwa sposoby. Jezeli chcesz podejmowac bardziej skuteczne
decyzje, powiniene$ wykorzystac je tacznie. Kluczowe jest tutaj podniesienie swiadomosci, dostrzeganie znakow

i innych zewngtrznych sygnatow poprzez filtrowanie ich przy pomocy i umystu i serca, tak aby otrzymac najbardzie;
prawidlowy ,,odczyt”. Prawdziwy sekret kierowania sig intuicja polega na pozwoleniu swojemu wewngtrznemu ja,
aby byto naszym przewodnikiem.

(http://www.smiech.org/karieraintuicja.html — Intuicja: przepustka do kariery zawodowej Michelle L. Casto
Tlumaczenie: Aleksander Lamek — wrzesien 2007 r.)

Tekst nr 2

Ergonomia jako nauka o przystosowaniu cztowieka do pracy i pracy do cztowieka istniata od zarania dziejow:
rolnicy, sklepikarze, inzynierowie starali si¢ w jakiej§ mierze utatwic¢ sobie pracg wymyslajac coraz przyjazniejsze
narzedzia pracy, a takze wybierajac dla siebie pracg, ktora byta dla nich bardziej odpowiednia. Na przetomie XIX
1 XX w., gdy zaczeto produkowa¢ masowo i gdy pojawily sig trudnosci zwiazane ze specyfika takiej produkc;ji,
rozwija¢ si¢ zaczglo organizowanie pracy na zasadach naukowych. Pierwsza probe podjat W.F. Taylor probujac
zoptymalizowa¢ wielko$¢ (powierzchnig) topaty w zaleznosci od typu materiatu przesypywanego — lekkiego czy
cigzkiego, tak zeby zawsze obciazenie wynosito okoto 6-8 kg. I cho¢ z perspektywy czasu moze si¢ to wydawac
nic nie znaczacym faktem, byt to poczatek naukowych rozwazan nad dostosowaniem pracy do fizjologii cztowieka.
Reakcja na jednostronne podejscie Taylora, ktory gtownie bazowat na idei zwigkszania efektywnos$ci pracownika
dla pracodawcy, byto powstanie szkoty humanistycznej w naukach i analizie pracy, m.in. w tym mozna dopatrywac
si¢ poczatkow psychologii pracy. Badacze zaczgli zwraca¢ uwagg na psychomotoryke, czyli racjonalne ruchy,
usprawnianie przyuczania do pracy, optymalizacj¢ warunkow pracy i srodowiska materialnego, umiejscowienie
narzedzi, hatasu, o§wietlenia, stanowiska roboczego... Jednym z wnioskow takiego podejscia byto stwierdzenie,
ze praca najbardziej efektywna moze by¢ jednocze$nie nieekonomiczna, jesli uwzglednic koszt biologiczny

pracy czlowieka. Np. praca na akord jest niemozliwa w dluzszym czasie, bo doprowadzi¢ moze do wyniszczenia
organizmu pracownika, ktorego nie da sig fatwo zastapic¢ ze wzgledu na czas wyszkolenia. Inny badacz, niemiecki
fizjolog G. Lehmann opierajac si¢ na opracowaniach historykéw konkludowal, ze np. kielnia ma ksztalt taki

jak kiedy$ wynaleziona przez Egipcjan, mlotki, gwozdzie i obcegi jak rzymskie, a rydle i fopaty wg jednego
schematu uzywano przez wiele setek lat. W rezultacie wskazuje na czg¢sto bardzo zle przyzwyczajenia ludzi
wynikajace z przeswiadczenia, ze pewne rozwiazania sa najlepsze i nie nalezy ich zmienia¢, np. lopaty i taczki sa
bardzo niefunkcjonalne w klasycznej ich konstrukcji... Lehmann podkreslat dodatkowo, ze pewna automatyzacja
produkcji narzedzi doprowadzita w pewnym momencie do bezrefleksyjnego powtarzania wzoréw narzedzi, ktore
kiedy$ robiono pod konkretna rgka fachowca, z uwzglednieniem wagi i jego mozliwosci. Z drugiej strony teraz
dostrzec mozna odwrdcenie tego procesu, np. warto zobaczy¢ w hipermarketach technicznych wielo$¢ rozwiazan
w maszynach... nie zawsze najlepszych rozwiazan. I Wojna Swiatowa spowodowata szybki rozw6j ergonomii,
wywolany konieczno$cia dostosowania coraz nowszych technologii wojskowych do mozliwosci ludzi, np. piloci
nie byli w stanie dobrze pilotowa¢ samolotow, poniewaz rozmieszczenie wskaznikow i1 bardzo niska temperatura
w samolocie na to nie pozwalata... ergonomia starala si¢ rozwiazywac takie problemy. Historia Towarzystwa
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Ergonomicznego. W 1949 r. powstaje w Anglii Naukowe Towarzystwo Ergonomiczne. Za§ Migdzynarodowe
Stowarzyszenie Ergonomiczne zostaje utworzone w 1961 r., wg K.F.H. Murrella, autora pierwszego podrgcznika
z ergonomii, z przeswiadczenia, ze dalsza izolacja przedstawicieli poszczegdlnych dyscyplin nie daje szans na
nalezyty rozwoj.

(http://www.ergonomia.e-ar.pl/ — wrzesiehn 2007 r.)

Tekst nr 3

Jak za pomoca zmiany osobistej ksztalttowa¢ mowge ciata i sta¢ si¢ liderem? Jesli masz 10 minut wolnego czasu

w ciagu dnia, to gwarantuje¢ Ci, ze w tydzien (lub mniej) nauczysz sig, jak analizujac mowg ciata rozmowcy, czytaé
mu w myslach. Drogi przyszly adepcie sztuki mowy ciata, zanim napisz¢ Ci, w jaki sposob mozesz opanowac
czytanie w myslach, wiedz, ze: — Zyskasz kontrolg nad swoim umystem, ciatem i emocjami. — Z kazdym dniem
bedziesz si¢ zmieniat i stawat taki, jaki chcesz by¢. — Bedziesz potrafil zrozumie¢ drugiego cztowieka i osiagnac
przewage w negocjacjach — i wiele wigcej... Cheiatbym, abys teraz przeczytat autentyczna histori¢ z mojego zycia:
Cofnijmy si¢ w przesztos¢. Lato 2003. Integracja firmowa na Mazurach. Zarzad firmy podjat decyzj¢ o tym, aby
zebra¢ wszystkie Owczesne oddziaty i spotkac si¢ gdzies w Polsce, aby lepiej si¢ pozna¢. W tych czasach bylem
zastgpca managera jednej z najwigkszych agencji nieruchomosci w Polsce. Mdj zwierzchnik podczas jednego

z wieczoréw mial dla mnie interesujace zadanie. — Panie Lukaszu, czy mogiby pan analizowac pod katem mowy
ciala moja rozmowg z prezesem, ktora za chwilg przeprowadzg? Bytem nieco zaskoczony. Tym bardziej ze wlasnie
w tym momencie trwata impreza integracyjna. Glo$na muzyka, widoczne tylko §wiatta reflektorow. Poczatkowo
mys$lalem: ,,Malo prawdopodobne zadanie”, ale przystalem na jego prosbg. Usiadtem na jednym z foteli, by

z odlegtosci okoto dziesigciu metrow zobaczy¢ managera i prezesa debatujacych na nieznany mi temat. Prezes,

z wygladu szpakowaty i postawny mezczyzna, siedziat swobodnie w pozycji otwartej do mojego managera, o czym
$wiadczyta gtowa lekko przechylona do przodu i rece skierowane ku rozmowcy. Na jego twarzy byto widoczne
rozluznienie, co jest takze symptomem otwartosci. M6j 6wczesny manager byt nieco spigty, o czym $wiadczyty
nerwowe ruchy rak do ciata podczas gestykulacji. Mogtbym opisa¢ Ci teraz caly proces analizy, ale nie mamy zbyt
wiele czasu, a Ty z pewnoscia wolalby$ sam przekonac sig, co byto dalej. Glgbokie skupienie przerodzito sig w
mikroskopowe dostrzeganie znaczenia ich mowy ciata. Cato$¢ procesu trwata okoto dziesigciu minut, po czym moj
manager podszedl do mnie i nieco dumnym glosem zapytat: ,,I jak? Co pan moze powiedzie¢ o naszej rozmowie?”.
Moj pigciominutowy ,,wyktad” na ten temat wywotlat ciekawy efekt na jego twarzy. Chwilowa konsternacja

1 pytanie: ,,Jak pan to zrobil? Kto§ musi poprowadzi¢ nasze biuro, czy jest pan zainteresowany?”. I tak dostatem
awans. Kto wie, by¢ moze ta umiej¢tnos¢ bylta cegietka sukcesu w drodze do wyznaczonego celu. Z pewnoscia
miala wpltyw na rezultat, jakiego doswiadczytem. Powyzsza historia, ktora przed chwilg przeczytales, jest ilustracja
momentow, w ktorych swoboda wyrazania si¢ ciatem, a takze jego analiza, okazata si¢ sprawa kluczowa.

(http://www.nexto.pl/ksiazki audio/mowa ciala a sukces - audiobook p1482.xml- lipiec 2009 r.)

Tekst nr 4

Dzigki opanowaniu sztuki analizowania mowy ciata potrafitem zrealizowac cel, ktory byt przede mna. Nawet kiedy
wydawato si¢ to bardzo trudne. Oto dlaczego: 99% opinii o ludziach powstaje w ciagu pierwszych 90 sekund
kontaktu. To znaczy, ze komunikaty niewerbalne (ruchy, gesty, sposob mowienia) maja najwigkszy wptyw na to,

co inni ludzie o nas mysla. Antropolog Albert Mehrabian odkryt, ze kiedy ludzie rozmawiaja ze soba, jedynie 7%
informacji przekazuja stowami, 38% — brzmieniem gtosu i az 55% — mowa ciata (zachowaniami niewerbalnymi).
Podobne wyniki uzyskat amerykanski psycholog Ray Birdwhistell. Jego badania dowodza, ze w konwersacjach
bezposrednich 35% informacji pochodzi ze stow, a 65% z tego, co ,,mowimy” innym mowa swojego ciata. Krotko
moéwiac — wazniejsze jest to, jak moéwimy, niz to, co mowimy. W jaki sposdb mozesz wykorzysta¢ mowg ciala

w codziennym zyciu? Zastanawiam sig, co by byto, gdyby$ wiedziat, jak si¢ zachowac, aby zawsze robi¢ dobre
wrazenie na innych. Niezaleznie czy jest to szef w pracy, kolezanka ze szkoty, czy osoba, ktora Ci si¢ podoba,
wiedzialbys, co robi¢, aby by¢ postrzegany jako osoba silna i pewna siebie. Tylko dlatego, ze wiesz, jak wykorzysta¢
mowg ciata. Od teraz za kazdym razem, kiedy poznasz nowa osobg, dzigki znajomosci sekretow mowy ciata
bedziesz w stanie sprawic (za pomoca gestow, postawy ciata), aby Cig polubita. Latwiej bedzie Ci si¢ porozumiec

z bliskimi, poniewaz bedziesz potrafit odczyta¢ z ich mowy ciata to, co czuja. Zapobiegniesz sytuacjom, kiedy przez
swoje nieSwiadome zachowanie (np. jaki$ ruch, ktéry moze by¢ mylnie odczytany) mozesz by¢ zle oceniony i juz na
starcie wyrobi¢ sobie zta opinig.
(http://www.nexto.pl/ksiazki_audio/mowa_ciala_a_sukces_-_audiobook_p1482.xml- lipiec 2009 r.)
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Tekst nr 5

Istota i zakres treningu asertywnosci. Jedynie osoby, ktore nie posiadaja podstawowych umiejgtnosci
komunikowania sig oraz pewnego elementarnego poziomu zaufania do wilasnej osoby, nie potrafig nauczyc¢ si¢
technik asertywnego zachowania. Sa tez ludzie, ktorzy z powodzeniem mogliby nauczy¢ si¢ technik asertywnosci,
a mimo to korzystaja z nich lub czuja, ze nie potrafiliby postugiwac¢ si¢ nimi w sytuacjach innych niz trening.
Mimo to wigkszos¢ ludzi potrafi wlasne zachowanie kontrolowac i zmienia¢. Podstawa dokonywania zmian jest
zaakceptowanie zasady, ze nie mozna innych wini¢ za swoje zachowanie. Nie mozna zrzuca¢ odpowiedzialnosci na
swoja wybuchowos$¢ lub biernos¢, na sposob, w jaki nas wychowano, na osobowos¢. Warunkiem dokonania zmian
w swoim zachowaniu jest rOwniez wiara w mozliwo$¢ zmiany samego siebie oraz nadzieja, ze dawanie odpowiedzi
na pytanie ,,jak zy¢, jakim by¢?” bedzie owocne. Trening asertywno$ci ma na celu wprowadzenie konkretnych,
konstruktywnych zmian w naszym codziennym zachowaniu, przetamanie nawykowych reakcji interpersonalnych.
Moze stanowi¢ adekwatne zakonczenie procesu terapeutycznego lub psychoedukacyjnego, moze tez by¢ calkowicie
samodzielng propozycja, majacq na celu zapoznanie klientow z pewna atrakcyjnag oferta postawy interpersonalne;.
Umiejetnos¢ swobodnego wyrazania swoich postaw w sposob nienaruszajacy praw innych stanowi bezposrednig
realizacjg¢ koncepcji demokratycznych na poziomie zachowan indywidualnych. Trening asertywnosci uczy, jak

si¢ zmienic i zacza¢ zachowywac¢ w sposob asertywny. Kazdy czlowiek powinien postarac si¢ poznac siebie

i swoje mozliwosci radzenia sobie w r6znych sytuacjach. To poznanie powinno obejmowac nie tylko znajomos¢
wlasnych reakcji i dzialan, ale tez znajomo$¢ sposobow myslenia albowiem to, jak myslimy o sobie, wplywa na

to, co czujemy i jak dziatamy. Pozytywne myslenie jest kluczem do sukcesu, a tego wlasnie mozna nauczyc¢ si¢

na kursie asertywnosci. Trening asertywnosci jest treningiem behawioralnym, ktory umozliwia wyjscie z sytuacji
problemowej z wynikiem ,,wygrana — wygrana” dla obu stron. To wlasnie pozwala na obnizenie poziomu stresu

w roznego rodzaju kontaktach migdzyludzkich. Mozna powiedzie¢, ze trening asertywnos$ci to opanowanie sztuki
prawdziwego kompromisu, czyli rozwiazania redukujacego zarowno koszty wilasne, jak i innych. Jego podstawa
jest nauka odpowiedniej komunikacji werbalnej, regulujacej interakcje interpersonalne. Kazda osoba dorosta
uczestniczy w ksztatceniu w indywidualny sposob i musi si¢ dopracowac¢ swoistego sposobu przyswajania nowych
umiejetnosci. Cechy procesu nauczania oraz czynnosci uczenia si¢ stanowia o indywidualnym odzwierciedlaniu
poznawczej rzeczywistosci, lecz jednoczesnie procesy zdobywania wiedzy w toku zaje¢ majq charakter spoteczny
1ich efektywno$¢ zalezna jest od przebiegu procesu komunikacji i kooperacji.

(Stefan M. Kwiatkowski (red.) — Kwalifikacje zawodowe na wspoiczesnym rynku pracy. Instytut Badan
Edukacyjnych, Warszawa 2004.)

Tekst nr 6

Sprzet mikroelektroniczny i oprogramowanie sa podstawowymi materiatami dla nowoczesnych produktoéw i ustug,
czgsto wazniejszymi niz inne surowce materialne i energetyczne. Dlatego promowanie technologii informacyjnych
1 zwigzanych z nimi kwalifikacji zawodowych nie ma glownie charakteru dziatania sektorowego, lecz jest typowym
dziataniem horyzontalnym, obejmujacym cata gospodarke. Powszechne stosowanie technologii informacyjnych
jest podstawowym warunkiem wzrostu nowoczesnosci i konkurencyjnos$ci gospodarki oraz sprzyja tworzeniu
spoteczenstwa informacyjnego, rozwijajac potencjat intelektualny kraju oraz wiedzg i umiejgtnosci obywateli
poprzez dostarczenie srodkoéw do skutecznego i sprawnego operowania wiedza i1 informacja. W warunkach
polskich istotne jest rowniez promowanie i wspieranie rozwoju przemyshu technologii informacyjnych. W wielu
dziedzinach tego przemystu, jak na przyktad projektowanie systemow, produkcja oprogramowania czy produkcja
systemow z uktadow standardowych lub programowanych przez uzytkownika, tworzenie nowych firm i miejsc
pracy nie wymaga duzych naktadow inwestycyjnych, a tempo zwrotu ponoszonych naktadéw i poziom zyskow
jest duzo wyzsze niz w innych dziedzinach gospodarki. Jest to przemysl, jak zaden inny bazujacy gtéwnie na
wiedzy i umiejetnosciach kadry, czysty ekologicznie i o niskiej energo- i materiatlochtonnos$ci. Polska posiada

w dziedzinie technologii informacyjnych dobre tradycje, znaczny potencjat intelektualny, znaczny potencjat
ksztalcenia na poziomie uniwersyteckim oraz sporg ilo$¢ (gldwnie matych) firm, czgsto produkujacych wyroby na
dobrym poziomie §wiatowym. Z tych powodow rozwdj tego przemystu moglby sta¢ si¢ jednym z wazniejszych
czynnikow wzrostu gospodarczego. Moglby on tez wptynaé na ogdlny poziom innowacyjnosci gospodarki
poprzez wykorzystanie technologii informacyjnych w bardziej tradycyjnych dziedzinach przemystu (np. takich jak
przemyst samochodowy, maszynowy, lotniczy i wszelkiego rodzaju aparatury pomiarowo-kontrolnej, medycznej,
gospodarstwa domowego itp.), a takze sta¢ si¢ alternatywa zatrudnienia na obszarach wiejskich (Internet, handel
elektroniczny) bez potrzeby zmiany miejsca zamieszkania.

(Stefan M. Kwiatkowski, Krzysztof Symela (red.) — Standardy kwalifikacji zawodowych Teoria Metodologia
Projekty. Instytut Badan Edukacyjnych, Warszawa 2001)
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Tekst nr 7

Tradycje narodowe i polityka poszczegodlnych panstw europejskich to gtdéwne przyczyny wystgpowania rdznic
pomigdzy wiodacymi modelami zawodowymi. R6Znice te obejmuja m.in. sposob, w jaki prowadzona jest
specjalizacja zawodowa, tj. czy jest ona wlaczona w ramowy program nauczania i stanowi integralng czg¢$¢ procesu
ksztalcenia odbywajacego si¢ w instytucji edukacyjnej, czy tez jest ona prowadzona w formie stazu zawodowego

w przedsigbiorstwie. Na przyktad w standardowych modelach ksztatcenia zawodowego w Danii, Niemczech

czy Austrii, opracowywanych przy wspotudziale partnerow spotecznych, ustalono podstawowe rodzaje operacji
dziatalno$ci w ramach zawodu i podano opis wymagan kwalifikacyjnych (w tym ,,umiejgtnosci kluczowe”).
Bardziej szczegotowy opis wymagan kwalifikacyjnych niezbgdnych do podjecia pracy w zawodzie przedstawiono
w planach i programach nauczania. Opracowano takze szczegétowe wymagania egzaminacyjne. Glowna zaleta
modelu zawodowego jest zastosowanie podejscia systemowego 1 wysoki poziom uzyskanych kompetencji.

Model pozwala na zdobycie wiedzy podstawowej, specjalistycznej, a takze ponadzawodowej w postaci tzw.
kwalifikacji kluczowych” (na przyktad umiejgtnosci w zakresie samozatrudnienia, nawykow postugiwania sig
technologiami informacyjnymi i komunikacyjnymi, umiejgtnosci ,,szerokiego” myslenia). Wraz z rozwojem
umiejetnosci zawodowych wspierany jest rozwoj indywidualny jednostki uczacej si¢. Wiedza i kompetencje, zdobyte
przez absolwentow instytucji edukacyjnych, w ktorych obowiazuje model zawodowy, charakteryzuje si¢ duza
elastycznoscia, w efekcie czego uczniowie sa lepiej przygotowani do wejscia na rynek pracy. Model ten gwarantuje
»otwartos¢”, co stanowi mocng podbudowg dla dalszego ksztatcenia i rozwoju zawodowego. Podstawowa wada
modelu zawodowego jest znaczna praco- i czasochtonnos$¢ niezbgdna przy opracowaniu nowych standardow. Model
zawodowy znalazt zastosowanie w systemach ksztatcenia i doskonalenia zawodowego panstw Unii Europejskiej
oraz w wigkszos$ci panstw partnerskich. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze w ostatnim okresie zachodzace zmiany

1 dziatania, ukierunkowane na doskonalenie systemu ksztatcenia w danych panstwach spowodowaly, Ze stat si¢

on przedmiotem krytyki i mozemy zaobserwowac zmiany w kierunku modutowego modelu ksztatcenia. Model
modutlowy — w tym typie standardu projektowanie kurséw szkolenia nie jest tak czaso- i pracochtonne, jak ma to
miejsce w przypadku modelu zawodowego. W modelu tym ustalane sa wymagania kwalifikacyjne, ktore podlegaja
ocenie. Model tworza jednostki modutowe — zadania zawodowe. Zestawienie jednostek modutowych tworzy
swojego rodzaju wszechstronng charakterystyke zawodu i stanowi element standardu zawodowego. Zaleta modelu
modutowego w porownaniu z modelem zawodowym jest m.in. to, ze bloki nauczania sa mniejsze, a w konsekwencji
czas trwania nauki ulega skroceniu. Zastosowanie modutéw poprawia efektywno$¢ przyswajania przez mtodziez i
dorostych wiedzy oraz umiejgtnosci, chocby z tego wzgledu, ze uwzglednia rdéznice w tempie ich opanowywania
przez poszczeg6lnych uczniow (indywidualizacja toku nauczania).

(Stefan M. Kwiatkowski, Ireneusz Wozniak (red.) — Standardy kwalifikacji zawodowych i standardy eduka-
cyjne. Relacje-Modele-Aplikacje. Instytut Badan Naukowych, Warszawa 2002)

Tekst nr 8

Parki narodowe zajmuja niewiele ponad 1% powierzchni kraju i pod wzgledem turystycznym nalezg do najbardzie;j
atrakcyjnych obiektow przyrodniczych. Kazdy z nich wyr6znia si¢ bowiem swoja specyfika i réznorodnoscia
przyrodnicza, co podnosi jego walory turystyczne i wptywa na wzrost zainteresowania zwiedzajacych. Polskie
parki narodowe r6znia si¢ migdzy soba typem chronionej przyrody. Ponadto kazdy z nich obejmuje ochrong inny
rodzaj srodowiska i reprezentuje inne warunki przyrodnicze. Szczeg6lnie cenne, w skali Europy, sa: Biatowieski
Park Narodowy bedacy przyktadem pierwotnej puszczy, a takze Biebrzanski Park Narodowy obejmujace swoim
obszarem fragmenty najwigkszych w Europie bagien, torfowisk i tak. Istniejace parki narodowe r6znig si¢ migdzy
soba stopniem zachowania przyrody i w zwiazku z tym mozna wérdd nich wyodrgbni¢ 3 glowne typy: parki o duzym
udziale biocenoz pierwotnych, parki o dominacji biocenoz naturalnych i parki o przyrodzie znacznie przeksztatcone;.
W ciagu ostatnich lat polskie parki narodowe odwiedza rocznie 11 mln oséb. Frekwencja zwiedzajacych
poszczego6lne parki jest bardzo zroznicowana. Najwigksza frekwencje maja dwa parki gorskie: Tatrzanski

i Karkonoski oraz parki lezace w sasiedztwie duzych miast. Stosunkowo mato turystoéw odwiedza parki narodowe
niedawno utworzone. O liczbie zwiedzajacych wciaz decyduja walory turystyczne, dostgpno$¢ komunikacyjna,
zagospodarowanie turystyczne, a takze moda na odwiedzanie atrakcyjnych regionéw kraju. W parkach narodowych
wystegpuje duze zroznicowanie natg¢zenia ruchu turystow, zarowno w liczbie 0sob na jednostkg powierzchni, jak tez
dhugosci szlakow. Widoczne sg takze rdéznice w zaleznos$ci od wielko$ci parku narodowego, jego potozenia i typow
krajobrazu. Biorac pod uwagg potozenie parkéw w rdznych typach krajobrazu najwigksze obciazenie maja parki
gorskie i nadmorskie. Z przegladu powyzszych danych wynika, ze w polskich parkach narodowych utrzymuje

si¢ weiaz duza frekwencja zwiedzajacych, mimo jej okresowych spadkow w niektorych latach spowodowanych
zubozeniem ekonomicznym spoteczenstwa czy likwidacja domoéw wezasowych. Z kolei na zagospodarowanie
turystyczno-sportowe polskich parkéw narodowych sktada si¢ szereg obiektow i urzadzen, do ktorych zaliczy¢
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nalezy: bazg¢ noclegowo-zywieniowa, szlaki turystyczne, $ciezki przyrodniczo-dydaktyczne, miejsca wypoczynku,
punkty widokowe, trasy narciarskie, a takze obstugujace je koleje linowe 1 wyciagi narciarskie. Zauwazy¢

jednak nalezy, iz wyposazenie parkow w wyzej wymienione urzadzenia turystyczno-sportowe jest zroznicowane.
Powszechne jest rowniez zjawisko przeinwestowania parkow narodowych, przy czym najbardziej przeciazone sa:
Karkonoski, Tatrzanski oraz Bieszczadzki Park Narodowy.

(Agata Kowalczyk — Atrakcyjnosc¢ turystyczna gmin potozonych w Kampinoskim Parku Narodowym na
przyktadzie gminy Kampinos — praca magisterska MSGP SGGW, Warszawa 2007)

Tekst nr 9

Na ogot polskie parki sa dobrze przygotowane do obstugi ruchu turystycznego. Na ich obszarze sa wyznaczone
szlaki turystyczne piesze, rowerowe, konne, w niektorych parkach kajakowe. Tylko niektore parki narodowe sa
catkowicie wolne od obiektow noclegowych i gastronomicznych. Jako klasyczny przyktad nalezy tu wymienic
Biatowieski Park Narodowy. Inne natomiast — tak jak w przypadku Ojcowskiego Parku Narodowego praktycznie
cata baze noclegowa i gastronomiczna posiadaja w swoich granicach. Relatywnie nowa czg$cia zagospodarowania
turystycznego parkow narodowych sg $ciezki dydaktyczne (okreslane czgsto mianem przyrodniczych, poznawczych
lub edukacyjnych), a takze osrodki dydaktyczne (okreslane jako naukowo-muzealne lub edukacyjne). Osrodki
dydaktyczne otwarto dotychczas tylko w 8 parkach. Jest to najnowsza forma dziatalnosci edukacyjnej, jaka parki
narodowe podejmuja glownie we wspolpracy zagranicznej opartej na wzorach amerykanskich i angielskich. Na
uwage zastuguja osrodki dydaktyczne w parkach narodowych: Biatowieskim, Bieszczadzkim i Kampinoskim.
Muzea przyrodnicze maja wieloletnig tradycjg i znajduja si¢ w granicach 18 parkéw narodowych. Do najstarszych
naleza muzea w: Bialowieskim, Kampinoskim, Swigtokrzyskim oraz Ojcowskim Parku Narodowym. Na terenie
parkow narodowych przewazajaca forma ruchu turystycznego jest turystyka krajoznawcza piesza, ktora jednak
coraz czg$ciej przybiera charakter dydaktyczno-edukacyjny. W mniejszym stopniu uprawiana jest natomiast
turystyka rowerowa, konna, kajakowa i narciarska. Turystyka kwalifikowana wystepuje glownie w parkach gorskich
i pojeziernych. W parkach gorskich organizowane sa wysokogorskie wedrowki piesze, narciarskie, rowerowe,
narciarstwo zjazdowe oraz rekreacyjne, jak rowniez — nielegalnie — lotniarstwo. W parkach pojeziernych turystyka
kwalifikowana wystepuje przede wszystkim w postaci sptywow kajakowych i zeglarstwa. W wyznaczonych parkach
narodowych w ograniczonym wymiarze dopuszczalne jest takze wedkarstwo. W wigkszosci parkow narodowych
przewaza indywidualny ruch turystyczny nad ruchem zorganizowanym. W parkach narodowych uprawiane sa takze
roznorodne formy sportu. Do najpopularniejszych zaliczy¢ niewatpliwie nalezy: narciarstwo klasyczne i alpejskie,
wspinaczke powierzchniowa i jaskiniowa, regaty zeglarskie, kajakarstwo, biegi kondycyjne. W obecnym stanie
organizacji ruchu turystycznego w parkach narodowych na podkreslenie zastuguje fakt, ze wszystkie posiadaja
regulaminy dotyczace zasad poruszania si¢ turystow po parku. Zasady te sa podawane do wiadomosci poprzez
tablice informacyjne na wlotach do parkéw oraz ulotki rozmieszczane w miejscach publicznych. Polskie parki
narodowe zlokalizowane sa w strefach o r6znym uzytkowaniu, co w istotny sposdb wplywa na stan chronione;j
przyrody oraz na rodzaj presji wywieranej na park.

(Agata Kowalczyk — Atrakcyjnosc¢ turystyczna gmin potozonych w Kampinoskim Parku Narodowym na
przyktadzie gminy Kampinos — praca magisterska MSGP SGGW, Warszawa 2007)

Tekst nr 10

System kancelaryjny oraz archiwizacja akt. W wydziatach urzedow obowiazuje bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wykaz akt stanowi jednolita, rzeczowa, niezalezna

od struktury organizacyjnej urzedu, klasyfikacj¢ akt powstajacych w toku dziatalno$ci urzedu oraz zawiera

ich kwalifikacj¢ archiwalna. Obejmuje on wszystkie zagadnienia z zakresu dziatalnosci urzedu oznaczone

w poszczegolnych pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalna. Wykaz ten stuzy do oznaczania, rejestracji,
faczenia i przechowywania akt. Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdow gmin i zwigzkow migdzygminnych
okresla zalacznik nr 4. Wykaz akt oparty jest na systemie klasyfikacji dziesigtnej i dzieli calo$¢ wytwarzanej
dokumentacji na dziesi¢¢ klas pierwszego rzedu sformutowanych w sposob ogolny, oznaczony symbolami od 0

do 9. W ramach tych klas wprowadza si¢ podzial na klasy drugiego rzgdu (hasta bardziej szczegdtowe) oznaczone
symbolami dwucyfrowymi powstajacymi przez dodanie do symbolu klasy pierwszego rz¢du jednej z cyfr od 0 do
9, co daje: 00-99 oraz dalszy podzial niektorych klas drugiego rzedu na klasy trzeciego rzedu oznaczone symbolami
trzycyfrowymi, to jest 000-999, a w ramach klas trzeciego rzedu — podzial na klasy czwartego rzedu oznaczone
symbolami czterocyfrowymi, to jest: 0000-9999. Klasy koncowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie
grupach spraw (hastach), oznaczone kategoria archiwalna, odpowiadaja tematycznym (rzeczowym) teczkom
aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt co klasy koncowe w wykazie. Akta jednorodne tematycznie

z roznych komorek organizacyjnych urzedu beda posiadaty to samo hasto klasyfikacyjne i symbol liczbowy hasta.
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Wyrdzniaé je beda symbole literowe i liczbowe stanowiace oznaczenia nazwy danej komorki organizacyjne;.

W uzasadnionych przypadkach kierownik urzgdu moze rozbudowac jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach
istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej. Oprocz haset jednolity rzeczowy wykaz akt
zawiera oznaczenie kategorii archiwalnej akt. Do materiatdéw archiwalnych oznaczonych symbolem ,,A” zalicza si¢
dokumentacje¢ majaca trwata warto$¢ historyczna, przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego. Do
dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbe lat
przechowywania w archiwum zaktadowym, zalicza si¢ dokumentacj¢ majaca czasowo znaczenie praktyczne.

Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BC” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna majacq krotkotrwale
znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wtasciwe archiwum panstwowe.
Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym przez okreslona liczbg lat,
podlega ekspertyzie, ktora przeprowadzaja wlasciwe archiwa panstwowe dla ewentualnego dokonania zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319))

Tekst nr 11

Wykaz akt. Komorki organizacyjne moga sporzadza¢ na wlasne potrzeby szczegolowy wyciag z wykazu akt,
zawierajacy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne dokumentacji wystgpujace

w dziatalnos$ci tych komorek. Wyciag z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze
zawieraC: nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych klas

trzeciego i czwartego rzgdu w wykazie akt w klasy bardziej szczegotowe przy zachowaniu oznaczen kategorii
archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej; pozycje oznaczone w wykazie

akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wtasciwej kategorii archiwalnej z klas komasowanych. Wyciag

z wykazu akt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje dla siebie dana
komorka organizacyjna, a drugi przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego. Zmiany w wykazie akt polegajace na
przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych w klasach pierwszego i drugiego rzedu moga
by¢ dokonywane tylko na podstawie zarzadzenia kierownika urzedu w porozumieniu z wlasciwym archiwum
panstwowym. Dla kazdej, koncowej w podziale klasyfikacji, pozycji jednolitego rzeczowego wykazu akt zaktada
si¢ spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej spraw ostatecznie
zatatwionych. Wszystkie pisma dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposob umozliwiajacy
ustalenie daty wszczgcia 1 zakonczenia sprawy. Spisy spraw 1 teczki zaktada si¢ w zasadzie na kazdy rok
kalendarzowy oddzielnie. Dopuszcza sig, w przypadku matej liczby korespondencji, prowadzenie teczek przez okres
dtuzszy niz jeden rok. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z teczki w osobne zbiory, zaktada
si¢ podteczki, ktore otrzymuja znak akt macierzystej teczki, zatozonej wedlug jednolitego rzeczowego wykazu

akt, oraz hasto z dodaniem nazwy sprawy wydzielonej. Podteczki zaktada sig, w zalezno$ci od potrzeb, w uktadzie
alfabetycznym podmiotow spraw badz w uktadzie numerowym. W przypadku zalozenia podteczki zaktada sig dla
niej oddzielny spis spraw, a w spisie spraw teczki macierzystej wpisuje si¢ tytut zatozonej podteczki. Wowczas
znakiem sprawy bedzie: znak akt teczki macierzystej, kolejny numer, pod ktorym podteczkg wpisano w spisie
spraw, kolejny numer, pod ktorym sprawg wpisano do spisu spraw podteczki, oraz dwie ostatnie cyfry roku (np. Or.
1-0258-10-6/98). Dla utatwienia pracy referenci moga przechowywac spisy spraw biezacego roku nie w teczkach
zatozonych wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt, lecz w oddzielnej teczce podrgcznej zatytutowanej ,,Spisy
spraw do teczek symbol...”. Po zakonczeniu roku spisy spraw powinny by¢ bezwzglednie odtozone do wlasciwych
teczek zatozonych wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt.

(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319))

Tekst nr 12

Rejestracja i znakowanie spraw. Rejestracja spraw polega na wpisaniu pisma rozpoczynajacego sprawe do spisu
spraw, zatozonego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, lub do rejestru kancelaryjnego. Spis spraw
prowadzi si¢ na specjalnych formularzach lub w rejestrach elektronicznych. Sprawg (nie pismo) rejestruje sig tylko
jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnatrz lub sporzadzonego wewnatrz
urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje si¢ do spisu spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku
chronologicznym. Sekretariat lub referent, po otrzymaniu pisma do zalatwienia, sprawdza, czy pismo dotyczy
sprawy juz wszczetej, czy tez rozpoczyna nowa sprawe. W pierwszym wypadku pismo dotacza do akt sprawy
(poprzednikow), w drugim, przed przystapieniem do zalatwienia — rejestruje jako nowa sprawe. W obu wypadkach
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referent wpisuje znak w obrgbie odcisnigtej pieczgei wptywu. Na nos$niku papierowym znak ten wpisuje si¢

w obrebie odcisnigtej pieczeci wplywu. Znak sprawy jest stata cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace
tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera: symbol literowy komorki organizacyjnej;
symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt; liczbg kolejna, pod ktora sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw; dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawg wszczgto. Poszczeg6lne elementy

znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz kreska poprzeczna, np. Or.1.0012-15/99, gdzie ,,Or. I”
— oznacza symbol wydziatu i oddziatu (jesli taki utworzono w wydziale), ,,0012” — oznacza symbol liczbowy

grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,15” — oznacza liczbg kolejna ze spisu spraw, ,,99” —
oznacza dwie ostatnie cyfry roku. Znak sprawy moze zawiera¢ takze symbol literowy pracownika, jezeli taki zostat
ustalony w regulaminach wewngtrznych wydziatow. Symbol litery umieszcza si¢ po symbolu wydziatu i oddziatu.
Symbole wydziatéw i wewngtrznych komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny urz¢du. Sprawy
nie zalatwione ostatecznie w ciagu danego roku zatatwia si¢ w roku nastgpnym bez zmiany dotychczasowego ich
znaku 1 bez wpisywania do nowych spisow spraw. W razie konieczno$ci wznowienia sprawy z urz¢du, sprawe,
ktora zostala ostatecznie zatatwiona w roku poprzednim i odlozona do wiasciwej teczki, przenosi si¢ do spisu spraw
biezacego roku; w spisie spraw ubiegtego roku czyni si¢ wzmiankg: ,,przeniesiono do teczki hasto...”.

(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319))

Tekst nr 13

Rejestracja. Nie podlegaja rejestracji: publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, prospekty

itp.); potwierdzenia odbioru, ktore dotacza si¢ do akt wlasciwej sprawy; rachunki, faktury i inne dokumenty
ksiggowe; zaproszenia, zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze. Pisma nalezy po wykorzystaniu odlozy¢
do odpowiednich zbiorow lub teczek przedmiotowych wedhug rzeczowego wykazu akt. W celu rejestracji spraw
jednorodnych i masowo naplywajacych, zamiast spisow spraw, zaklada sig rejestry kancelaryjne, prowadzone

w ukladzie rzeczowym lub alfabetycznym na specjalnych formularzach albo w postaci informatycznej. Kazdy
rejestr kancelaryjny otrzymuje wtasny symbol (znak). Decyzje w sprawie wprowadzenia rejestru kancelaryjnego
dla okreslonej grupy spraw podejmuje kierownik wydziatu wlasciwego w sprawach organizacyjnych. Rejestry
prowadza referenci spraw. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka oznaczona symbolem rejestru, przeznaczona do
przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych i wpisanych do danego rejestru. Rejestry kancelaryjne moga
by¢ prowadzone dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie lub przez kilka lat. Przy wykorzystywaniu rejestrow
przez kilka lat zapisy poszczeg6lnych lat nalezy zakonczy¢, z pozostawieniem migdzy latami calej nie zapisane;j
strony, ktora nalezy przekreslic. Numeracjg zapisow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1. Znak sprawy wpisane;j
do rejestru sktada si¢ z tych samych elementow co znak sprawy wpisanej do spisu spraw, z ta roznica, ze zamiast
kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu w rejestrze. W urzedzie prowadzone sa
nastgpujace centralne rejestry kancelaryjne: rejestr uchwat organow samorzadu gminnego; rejestr skarg i wnioskow;
rejestr aktow wewngtrznych; rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw. Sekretariat kierownika urzedu
moze prowadzi¢ dziennik korespondencyjny (na nosniku papierowym lub jako rejestr informatyczny), w ktéorym
rejestrowane bgda wszystkie pisma kierowane do kierownika urzedu wedlug wzoru ustalonego przez kierownika
wydzialu wtasciwego w sprawach organizacyjnych. Prowadzenie innych centralnych rejestrow kancelaryjnych
dozwolone jest za zgoda kierownika wydziatu wtasciwego w sprawach organizacyjnych.

(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organoéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319))

Tekst nr 14

Istnieja takze sposoby postepowania, ktore pozwola nam odzyskac¢ to, co utraciliSmy w wyniku ustgpstw.
Jednym z nich jest np. stawianie dodatkowych zadan po dtugich negocjacjach, zakonczonych zgoda (jest to
metoda tzw. ostatniego zyczenia, mozna ja zneutralizowaé¢ badz doceniajac przeciwnika i zamieniajac wszystko
w zart, utrzymujac, iz nie ma si¢ takich kompetencji, by spetic to zyczenie, badZ zmieniajac warunki zawartego
porozumienia, tak by uwzgledni¢ koszty dodatkowego zadania). Oprocz ustgpstw licza si¢ w procesie negocjacji
takze obietnice. Oferujemy partnerowi co$ — nagrodg, ktora kazdy lubi otrzymywac — w zamian za to, co chcemy
od niego uzyska¢ (wytwarzajac pewien dtug wdzigcznosci). Warunkiem skutecznosci obietnicy bedzie to, czy
jestesmy odpowiednio wiarygodni dla partnera. Warto wszakze uwaza¢ w zwiazku z obietnicami. Oczywiscie
oferujemy tylko to, co mozemy zagwarantowa¢ (w przeciwnym przypadku mozemy straci¢ wiarygodnosc¢). Ponadto
staramy si¢ oferowac to, co dla nas jest jak najmniej kosztowne, stanowi natomiast wartos¢ dla naszego partnera.
Charakterystyczne jest przy tym, iz nasz partner negocjacji moze przywyknac¢ do oferowanych obietnic i zadac
coraz wigcej. Pamigtac nalezy takze o tym, Ze nie powinnismy oferowac ani czego$, co jest zbyt malej wartosci
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(oczywiste, iz nie wzbudzi to zainteresowania), jak i zbyt duzej (bedzie to nadto kosztowne, ale moze tez wzbudzi¢
podejrzliwos¢ partnera, czy przekonac go, iz dysponuje czyms$ bardzo wartosciowym dla nas). Negocjujac,
uzywamy jednak nie tylko obietnic, ale i niejednokrotnie jestesmy zmuszeni do uzywania grozb. Stosujac grozby,
bierzemy pod uwagg, ze mozemy dzigki nim uzyskac co$, nie dajac nic w zamian, ponadto grozac pokazujemy
wlasna sil¢ 1 — inaczej niz w przypadku obietnicy — wolno nam zrezygnowac z realizacji grozby. Grozba stanowi
niejeden raz ujscie emocji, ktoére powstaja w wyniku poczucia krzywdy. Czgsto tez okazuje sig, ze grozby stanowia
lepsze narzedzie wptywu niz obietnice (badania psychologiczne precyzyjnie ukazuja, w jakich przypadkach dziata
ta prawidlowosc¢). Ale zarazem grozby, co oczywiste, nie sa sposobem idealnym. Przede wszystkim wykluczaja
mozliwos$¢ partnerstwa (a wige ich uzywanie nie bedzie dobre dla przysztych kontaktow z partnerem), w skrajnych
przypadkach moga prowadzi¢ do eskalacji konfliktu, pojawiaja si¢ wowczas kontrgrozby. Grozby sprawiaja tez, ze
osoby zagrozone nimi zaczynajg poszukiwa¢ wybiegow. Uzywanie grozb powinno zatem stanowi¢ ostatecznosc,
powinnismy wykorzystywac je jak najrzadziej. Wazny jest ponadto sposob, w jaki grozimy. Otéz nalezy w takiej
sytuacji wyjasniac, z czego wynika konieczno$¢ sformutowania grozby, ponadto musi ona mie¢ charakter
wiarygodny (nalezy ja przedstawi¢ jako taka) i zarazem celny. Warto takze tagodzi¢ nasze grozby, ukazujac je jako
ostrzezenia (tatwiej bedzie sig wycofac z takiej grozby). W trakcie negocjacji stosujemy takze taktyke zobowiazan.
Zobowiazania polegaja na ukazaniu drugiej stronie ograniczono$ci naszych mozliwo$ci negocjacyjnych,
zobowiazanie oznacza, iz zajmujemy okreslong pozycjg okreslajaca nasze dalsze zachowanie. Wyrézniamy
zobowiazania warunkowe (tu naleza wspomniane grozby i obietnice — warunkiem jest zachowanie si¢ naszego
partnera) i — szczegdlnie obarczone ryzykiem — bezwarunkowe, niecodwotalne.

(Michat Kuziak — Sztuka moéwienia Poradnik praktyczny, Wydawnictwo Park Sp. z 0.0. Bielsko-Biata 2006)

Tekst nr 15

Matopolska Trasa UNESCO. W 1972 r. UNESCO ogtosito Konwencje dla Zachowania Swiatowego Dziedzictwa
Kultury i Natury. Powstata tez idea utworzenia specjalnej listy, do ktorej kraje cztonkowskie mogtyby nominowaé
swoje najwazniejsze zabytki. W wojewddztwie malopolskim az 8 miejsc wpisano na Listg §wiatowego dziedzictwa
kulturalnego i przyrodniczego UNESCO. Sa to obiekty bardzo réznorodne, ale taczy je jedno — sa zabytkami

o wybitnym znaczeniu dla dziedzictwa Ziemi. Perta turystyki jest historyczne centrum Krakowa z licznymi
zabytkami — $wiadkami tysiacletniej historii miasta. Majace 700 lat sredniowieczne zatoZenie urbanistyczne
zachowato si¢ w stanie nienaruszonym, wraz z dawnymi miastami (obecnymi dzielnicami Krakowa) Stradomiem

i Kazimierzem. Zawieruchy dziejow przetrwat m.in. fragment obwarowan miejskich z unikatowym Barbakanem,
Arsenalem i Brama Florianska oraz zamek krolewski na Wawelu. Jednymi z najciekawszych ulic sa: Grodzka

(gdzie sasiaduja ze soba romanski kosciol sw. Andrzeja, gotyckie i renesansowe kamienice Collegium Iuridicum
oraz barokowy kosciot sw. Piotra i Pawla) i Kanonicza — uwazana za najpigkniejsza na Starym Miescie. Z kolei

w Os$wigcimiu trzeba zwiedzi¢ zabytek historii najnowszej — dawny hitlerowski ob6z zagtady Auschwitz-Birkenau,
utworzony w 1940 r. Do 1945 r. nazistowscy Niemcy wymordowali tu prawie poltora miliona osob z 28 krajow,

w tym niemal 1 mIn Zydéw. Dzi$ na terenach obozu dziala muzeum. Kalwaria Zebrzydowska to obok Czestochowy
najwazniejsze w Polsce sanktuarium. Powstato ok. 1600 r. na wzér Drogi Krzyzowej w Jerozolimie. Sanktuarium

w Kalwarii tworza Bazylika Matki Bozej Anielskiej z cudownym obrazem Matki Bozej Kalwaryjskiej, klasztor

00. Bernardynow 1 niepowtarzalny pod wzgledem architektonicznym zespot kosciotkow, kaplic, kapliczek,

figur i mostéw nazwanych Drézkami Kalwaryjskimi. W czasie Wielkiego Tygodnia (tydzien poprzedzajacy

$wigta Wielkanocy) na zywo odgrywane jest tu Misterium Mgki Panskiej. Niezwykla atrakcja jest kopalnia soli

w Wieliczce, jedna z najstarszych dziatajacych na $wiecie, gdzie s6l wydobywano juz w XIII w., a ok. 3500 lat p.n.e.
rozpoczeto warzenie soli. W poktadach soli powstato ponad 2 tys. komor i setki kilometrow sztolni oraz szybow.
Zwiedzamy najciekawsze z nich z kaplica $wigtej Kingi na czele. Unikatem na skalg $wiatowa sg matopolskie
zabytki architektury drewnianej. Cztery z nich wpisano na List¢ UNESCO. Kos$ciot §w. Michala Archaniota

w Debnie Podhalanskim — pierwotnie pochodzacy z 1335 r., obecny ksztatt z XV w. wykonany zostat bez uzycia
gwozdzi. Wnetrze to arcydzieto ludowej sztuki zdobniczej (zwlaszcza polichromie). Do tzw. malowidetl patronowych
przypominajacych tkaniny uzyto techniki tempery, unikatowej na skalg §wiatowa. Kosciot $w. §w. Filipa i Jakuba
Apostotow w Sekowej, wzniesiony ok. 1520 r. zrebowy, jednonawowy, wykonany z drewna modrzewiowego, budzi
zachwyt monumentalng bryta z ukrytymi rzgdami podcieni (sobotami). Kosciot $w. Michata Archaniota w Binarowe;j
wybudowany ok. 1500 r., w konstrukcji zrgbowe;j, stynie z pigknych polichromii z XVI i XVII w., pokrywajacych
strop, $ciany nawy i prezbiterium. Kosciot $w. Leonarda w Lipnicy Murowanej wzniesiony zostat pod koniec XV w.
w konstrukcji zrgbowej z podcieniami. Wngtrze jest galerig sztuki zdobniczej na drewnie poczawszy od patronowych
malowidet na stropie poprzez polichromie ilustrujace dekalog.

(http://regiony.poland.gov.pl/malopolskie/Malopolska, Trasa,UNESCO,111.html — lipiec 2009 r.)
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Tekst nr 16

Mazowsze — kraina historyczna potozona w srodkowym biegu Wisty oraz dorzeczu jej doplywow w centralnej

oraz potnocno-wschodniej Polsce. Historyczna stolica Mazowsza jest Plock, ktory jest takze najstarszym miastem
tego regionu, prawa miejskie — 1237. Nazwa krainy pierwotnie brzmiata Mazow (por. tac. Mazovia) i stanowila

albo nazwg dzierzawcza od nazwy osobowej Maz (por. Mazury), oznaczajacej cztowieka mieszkajacego w blotach
(,umazanego’), albo nazwg topograficzna, oznaczajaca ,blotnisty kraj’. Pojawiata si¢ takze forma Mazosze (od stowa
Mazoch, ktérym nazywano mieszkancow Mazowsza. Wczesnosredniowieczne osadnictwo mazowieckie skupiato si¢
na lewym brzegu Wisty, w okolicach dzisiejszej Rawy, skad kolonizowano prawobrzezne obszary rzeki: péinocny
—rejon miedzy Skrwa a Narwia i wschodni — obszar nad Bugiem i §rodkowa Narwig. W tym okresie na Mazowszu
powstawaly wylacznie osady otwarte. Dopiero w X-XI wieku zaczgto wznosi¢ pierwsze grody, jednak ta dziatalnos¢
byta juz zwiazana z panowaniem Polan. Nie wiadomo kiedy doktadnie ziemie mazowieckie zostaty przytaczone do
panstwa wielkopolskich Polan. Z cata pewnos$cia mozna stwierdzi¢ tylko tyle, Ze nastapito to w latach

960-990. W okresie weczesnopiastowskim na terenie Mazowsza nie utworzono osobnej diecezji, weielajac potnocne
Mazowsze do archidiecezji gnieznienskiej, a potudniowe do diecezji poznanskiej. Dopiero w roku 1075 zalozono
biskupstwo mazowieckie ze stolica w Ptocku (najstarsze miasto Mazowsza, prawa miejskie — 1237), obejmujace
ziemie podlegajace wczesniej archidiecezji gnieznienskiej. Potudniowe ziemie Mazowsza, w wyniku reorganizacji
struktury ko$cielnej w 1124 roku, pozostawiono przy biskupstwie poznanskim, tworzac archidiakonat czerski, od
1406 archidiakonat warszawski. W czasie bezkrolewia i zamgtu spowodowanego reakcja poganska namiestnik
Mazowsza jeszcze z nadania Mieszka II Miectaw probowat w latach 1037-1047 opierajac si¢ terytorialnie na
Mazowszu stworzy¢ konkurencyjny wobec Piastow osrodek wladzy panstwowej. Proby te zostaty ostatecznie
zdlawione w latach 40. XI wieku przez Kazimierza Odnowiciela przy pomocy rycerzy cesarza niemieckiego.

W 1047 wojska Mastawa ztozone w wigkszosci ze zbieglych wezesniej na Mazowsze mieszkancow sasiednich

ziem pokonane zostaty w serii potyczek zbrojnych migdzy innymi pod Ciechanowem, w ktorej ginie Mastaw. Po
wygranym konflikcie Piastowie przystapili do wzmozonego zwalczania poganskich osrodkow i kultow, niszczenia
nowo powstatych poganskich $wiatyn i posagdéw oraz rozbudowy administracji koscielnej i odbudowy zniszczonych
lub porzuconych kosciotow.

(http://pl.wikipedia.org/wiki/Mazowsze — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 17

Samorzad terytorialny, rodzaj samorzadu, forma organizacji spotecznosci lokalnych powotana do kierowania

1 zarzadzania sprawami publicznymi w interesie mieszkancow. Wylonit si¢ z réznych form organizacji spotecznosci
lokalnych (miast i wsi). Samorzad terytorialny jest instytucja dziatajaca we wszystkich systemach demokratycznych.
Dziata w nich pod ochrona panstwa, we wlasnym imieniu (posiada osobowo$¢ prawna). Jego kompetencje

obejmuja z reguly caltq dzialalno$¢ publiczna, ktdéra nie zajmuja si¢ organy panstwowe. Nadzor panstwa nad
samorzadem ma jedynie kontrolowa¢ zgodnos$¢ z prawem dzialan samorzadu, nie kontrolujac konkretnej polityki.
Samorzad stanowi takze przedmiot ochrony ze strony prawa migdzynarodowego. Podpisana w 1985 w Strasburgu
Europejska Karta Samorzadu Terytorialnego gwarantuje m.in.: koniecznos¢ usankcjonowania zasad dziatania
samorzadu terytorialnego w ustawach i o ile to mozliwe, w konstytucji, prawo mieszkancéw do wytaniania organow
przedstawicielskich w drodze demokratycznych wyborow, petna swobodg dziatania spotecznos$ci lokalnej w kazdej
dziedzinie, ktora wchodzi w zakres jej kompetencji. W Polsce samorzad terytorialny reaktywowany zostat w

1990 z gmina (wiejska lub miejska) jako podstawowa jednostka organizacyjna i sejmikiem samorzadowym, ktory
jest reprezentantem gmin na szczeblu wojewodzkim. Konstytucja z 2 kwietnia 1997 stanowi, ze podstawowa
jednostka podziatu administracyjnego jest gmina (art. 164). W zwiazku z reforma podzialu administracyjnego

kraju (od 1 1 1999) nastapity takze zmiany dotyczace samorzadu terytorialnego. W celu zapewnienia mieszkancom
wigkszego wplywu na podejmowanie decyzji lokalnych oraz ograniczenia roli wladzy centralnej powotane zostaty
(na mocy ustawy o samorzadzie powiatowym oraz ustawy o samorzadzie wojewodzkim) samorzadowe powiaty

i wojewodztwa (liczbe wojewodztw zmniejszono z 49 do 16). Organami stanowiacymi i kontrolnymi samorzadu
terytorialnego sa rady (gminy, miasta, powiatu oraz sejmik wojewddztwa). Rady podejmuja podstawowe decyzje
dotyczace ich terenu. Rady ustanawiaja akty prawa miejscowego, uchwalaja budzet, rozpatruja sprawozdania z jego
wykonania, okre$laja wysoko$¢ podatkow i optat lokalnych (z upowaznienia ustawy), podejmuja uchwaty dotyczace
spraw majatkowych. Rady powoluja i odwotuja odpowiednio: w gminie — wojta, burmistrza oraz zarzad gminy,

W powiecie — starost¢ wraz z zarzadem powiatu, w wojewddztwie — marszatka wojewodztwa (od 2002 przeprowadza
si¢ bezposrednie wybory na prezydenta miast powyzej 100 tysigcy). Czlonkowie rad wybierani sa w wyborach
powszechnych, réwnych i bezposrednich, w gtosowaniu tajnym. Specyficznym uprawnieniem samorzadu
wojewodzkiego jest mozliwos$¢ zawierania umow migdzynarodowych z regionami innych krajow, ktorych tre$¢
dotyczy wszechstronnego rozwoju wojewodztwa.
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(http://portalwiedzy.onet.pl/35840...samorzad_terytorialny,haslo.html — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 18

Z chwila rozpoczecia dziatalno$ci w 1989 roku FRDL (Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej) zainicjowata
wspolprace z licznymi instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz fundacjami z Europy Zachodniej

1 USA wspierajacymi przemiany demokratyczne w Polsce. Po ponad dziesigciu latach swego istnienia i aktywnego
dziatania, FRDL z ,,odbiorcy” pomocy z krajoéw zachodnich, stopniowo staje si¢ osrodkiem dzielacym si¢
doswiadczeniem z krajami Europy Srodkowo-Wschodniej i krajami Batkanskimi. Dziatalnos¢ ta polega gtownie
na realizacji programéw wspierania demokratycznych reform na szczeblu lokalnym oraz rozwoju spoteczenstw
obywatelskich w krajach mniej od Polski zaawansowanych w procesie transformacji. Kraje te to przede wszystkim:
Albania, Armenia, Biatorus, Gruzja, Litwa, Lotwa, Rosja, Rumunia, Ukraina, Moldawia, Macedonia, Bo$nia

i Hercegowina, Federacyjna Republika Jugostawii (Serbia i Czarnogora) oraz Kazachstan. Upowszechnianiem
polskich doswiadczen zwiazanych z decentralizacjq administracji publicznej zajmuje sig, funkcjonujacy w ramach
FRDL, Polski Instytut Demokracji Lokalnej. Dziatania FRDL na arenie migdzynarodowej obejmuja szereg
zrealizowanych programow oraz konferencji majacych na celu wymiang doswiadczen w sferze dziatan na rzecz
samorzadu. Rozwijaniu wspotpracy miedzynarodowej stuza organizowane przez FRDL wizyty studyjne, staze
oraz seminaria i spotkania dla przedstawicieli wladz lokalnych wspomnianych krajow. Prowadzone sa szkolenia
poswigcone zagadnieniom z zakresu rozwoju samorzadnos$ci lokalnej. Uczestnicza w nich lokalni liderzy,

radni, przedstawiciele wladz samorzadowych i organizacji pozarzadowych, reprezentanci lokalnych mediow,

a takze mtodziez. Od 1999 roku FRDL prowadzi aktywna wspotpracg z krajami Batkanskimi, gldwnie poprzez
programy wspierajace demokracjg lokalng realizowane na zlecenie Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP.
Programy te prowadzone byty w Albanii, Macedonii, Serbii i Czarnogorze oraz Bo$ni i Hercegowinie. Wspotpraca
mig¢dzynarodowa realizowana jest takze poprzez uczestnictwo FRDL w European Network of Training Organizations
for Local and Regional Authorities of Europe (od roku 2000 przedstawiciel FRDL jest cztonkiem wtadz ENTO)

i Institut International des Sciences Administratives (IISA).

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 19

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 1. Projekt ,,Dziennikarze dla rozwoju
spoteczenstwa demokratycznego na Biatorusi” realizowany przez Centrum Szkoleniowe FRDL w Szczecinie

we wspotpracy z bialoruskim Stowarzyszeniem ,,Wolne Stowo” oraz Centrum ,,Supolnas¢” (1997/2000).
Charakterystyka: efektami projektu byto: przeszkolenie 60. mtodych dziennikarzy biatoruskich (z Minska, Brzescia,
Mohylewa i Grodna), wydanie 12 numerow gazetki warsztatowej w jezyku biatoruskim, publikacja ksiazki
Dawiednik bietaruskaga zurnalista oraz przeszkolenie w zakresie komunikacji spotecznej ok. 100 Bialorusinow.

2. Projekt ,,Ksztattowanie struktur spoteczenstwa obywatelskiego na Bialorusi” realizowany przez Centrum
Szkoleniowe FRDL w Szczecinie z Fundacja im. Lwa Sapiehy z Minska (1998-2000). Charakterystyka: efektami
projektu byto: przeszkolenie ok. 150 0s6b (na warsztatach w Szczecinie i na Biatorusi) — trenerow, koordynatorow

i wolontariuszy biatoruskich, §wiadomych roli, jaka w spoteczenstwach demokratycznych powinny petni¢
organizacje pozarzadowe oraz grupy obywatelskie, zainicjowanie powstania Szkoty Edukacji Obywatelskiej,
publikacja ksiazki Da demakraty praz gramadzianskuju sypolnlnasc. 3. Projekt ,,Przez edukacj¢ do spoleczenstwa
obywatelskiego” realizowany przy wspotpracy grodzienskiego oddziatu Fundacji im. Lwa Sapiehy (2001-2002).
Charakterystyka: efektami projektu byto: przeszkolenie grupy 25 koordynatorow i 25 nauczycieli bialoruskich

z Grodzienszczyzny (obie grupy na warsztatach w Szczecinie), wydanie 4 broszur w j¢zyku biatoruskim Bietaruskija
swiadomasc, mowa, gistorija: na zlomie stereatypaj, Demakratyja u Bielarusi: tradycyi i praktyka, Palitycznaja scena
Belarusi: garadzienskija gramadskija ruchi i supolnascy, Ksztattawanne gramadzianckich pastaway, zainicjowanie
powstania Stowarzyszenia Nauczycieli Grodzienszczyzny, uchwalenie Karty Obowiazkow i Praw Nauczyciela
Bialoruskiego. Dodatkowo na warsztatach rekrutacyjnych na Grodzienszczyznie przeszkolono w zakresie
komunikacji spotecznej ok. 100 biatoruskich nauczycieli. 4. Projekt ,,Wspolpraca obywatelska i samorzadowa
Polakéw 1 Ukrancow” realizowany przy wspotpracy U.S. — Ukraine Foundation Oddziat w Czerkasach (2002).
Charakterystyka: efektami projektu bedzie: przeszkolenie ok. 40 meréw z matych miast centralnej Ukrainy

w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego w Polsce i polskiej transformacji ustrojowej, nawigzanie
Scistej wspolpracy i wymiana doswiadczen pomigdzy ukrainskimi merami oraz ich polskimi odpowiednikami,
powstanie szeregu reportazy i artykutow w prasie lokalnej napisanych przez polskich i ukrainskich dziennikarzy.

5. ,,Budowanie partnerstwa publiczno-prywatnego w gminie” (2001) — projekt zrealizowany przez Osrodek

FRDL w Olsztynie wspolnie z Nidzicka Fundacja Rozwoju NIDA oraz Youth Center for Freedom of Speech

z Kaliningradu. Charakterystyka: celem projektu bylo przekazanie przedstawicielom organizacji pozarzadowych,
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biznesu oraz administracji Obwodu Kaliningradzkiego polskich doswiadczen w zakresie budowania partnerstwa
publiczno-prywatnego. W ramach projektu zaproszono 18 przedstawicieli trzech sektorow (NGO, biznes oraz
administracja) z trzech miast Obwodu Kaliningradzkiego: Svetlyj, Gusev oraz Kaliningrad. Go$cie wzigli udziat
w 11-dniowym szkoleniu na temat planowania i finansowania dziatan partnerskich w gminie

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 20

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 6. ,,INFRUST — Informacja i Zaufanie
— punkty kontaktowe dla polskich i rosyjskich organizacji pozarzadowych” (2001) — projekt zrealizowany przez
Osrodek FRDL w Szczecinie we wspolpracy z Centrum Doradczym Programow Pomocowych oraz Youth Center
for Freedom of Speech z Kaliningradu. Charakterystyka: celem projektu jest stworzenie stabilnego sposobu
wymiany informacji i budowania relacji partnerskich pomigdzy polskimi i rosyjskimi (Obwod Kaliningradzki)
organizacjami pozarzadowymi. W ramach projektu zostaly stworzone dwa punkty kontaktowe dla polskich

i rosyjskich organizacji pozarzadowych (w Olsztynie i1 Kaliningradzie). 7. Program ,,Partnerstwo gmin”
(Community Partnership Pogram) realizowany we wspotpracy z Center for Russian, Central and East European
Studies mieszczace si¢ na Uniwersytecie Rutgers oraz z U.S. — Ukraine Foundation (1999-2002). Charakterystyka:
przeprowadzenie przez trenerow polskich cyklu szkolen dla przedstawicieli wtadz lokalnych na Ukrainie (oraz
przysztych treneréw ukrainskich), zorganizowanie szkolen i wizyt studyjnych w Polsce, a takze pomoc w stworzeniu
na Ukrainie o$rodkow szkoleniowych. 8. Program ,,ISO Grantmaking for Bulgarians” realizowany przez o$rodek
FRDL z Krakowa — Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji (MISTiA), finansowany ze
srodkéw USAID Sofia (2000) Charakterystyka: MISTiA goscita w pazdzierniku grupg osob reprezentujacych
organizacje przyznajace granty oraz NGO’s, ktorym przekazywata swoje doswiadczenia. 9. Projekt ,,Public-

Private Partnership in Urban Development” realizowany przez osrodek FRDL z Krakowa — Matopolski Instytut
Samorzadu Terytorialnego i Administracji (MISTiA), finansowany przez Open Society Institute — Budapeszt,
Wegry (2000). Charakterystyka: celem projektu bylo opracowanie najlepszych wybranych przyktadow praktyki
publiczno-prywatnego partnerstwa w rozwoju urbanistycznym w Polsce. Oprocz MISTiA braty w nim udziat
zespoly ekspertow z Czech, Ukrainy, Stowacji i Butgarii. 10. Projekt ,,Public Sector Capacity Building to Accelerate
Reforms in Ukraine” realizowany przez osrodek FRDL z Krakowa — Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego
1 Administracji (MISTiA) wraz z Ukrainska Akademia Administracji Publicznej w Kijowie, finansowany przez
PAUCI (2001). Charakterystyka: w ramach tego projektu zorganizowano w Krakowie trzy 8-10 dniowe wizyty
studyjne dla pracownikoéw administracji publicznej z Ukrainy i studentow Ukrainskiej Akademii Administracji
Publiczne;.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 21

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 11. Projekt: ,,Polskie doswiadczenia
we wspieraniu matego i sredniego biznesu dla Ukrainy” realizowany przez osrodek FRDL z Krakowa — Matopolski
Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji (MISTiA) i Stowarzyszenie Demokratycznego Rozwoju Ukrainy
z Kijowa (2001-2002). Charakterystyka: podstawowym celem projektu jest przekazanie polskich do§wiadczen

z zakresu wspierania matlej i $redniej przedsigbiorczosci przez rézne szczeble samorzadow terytorialnych oraz
wladze panstwowe. 12. Program realizowany we wspotpracy z Ukrainska Akademia Administracji Publicznej,
finansowany przez Fundacjg¢ Sorosa ,,Open Society Institute” w Budapeszcie (1999r). Charakterystyka: wizyty
studentow Kijowskiej Akademii Administracji Publicznej w Lodzkiej 1 Bialostockiej Szkole Administracji
Publicznej FRDL. 13. Program realizowany we wspotpracy z Fundacja ,,Wiedzie¢ Jak” oraz ,,Open Society”

w Budapeszcie (1999/2000). Charakterystyka: organizacja cyklu szkolen oraz wizyt w polskich gminach dla
przedstawicieli administracji lokalnej, organizacji pozarzadowych i instytucji szkoleniowych z Ukrainy oraz
wydanie serii podrecznikéw (w jezyku ukrainskim) z zakresu samorzadnosci i administracji publicznej. 14. Projekt
,Nasze Miasto: Demokratyczna gmina w XXI w.” realizowany przez Swietokrzyskie Centrum FRDL, Program
Dialog, Kielce, finansowany przez Rosyjskie Centrum Edukacji Obywatelskiej z St. Petersburga, Rosja (2000-2002).
Charakterystyka: Celem projektu jest rozwoj ruchu obywatelskiego na najnizszym, lokalnym poziomie w Rosji.
Projekt ma za zadanie przekazanie polskich doswiadczen w zakresie: aktywizacji mieszkancow, wspolpracy wiadz
lokalnych z mieszkancami i organizacjami pozarzadowymi, angazowania mieszkancOw w proces uczestniczenia

w zyciu publicznym gminy — do trzech miast syberyjskich: Abakanu, Kamienia Uralskiego oraz Norylska. 15.
Seminarium ,,Szkota Dialogowania” zrealizowane przez realizowany przez Swigtokrzyskie Centrum FRDL, Program
Dialog, Kielce w Kielcach we wspolpracy z Rosyjskim Centrum Edukacji Obywatelskiej z St. Petersburga, Rosja
przy wsparciu finansowym Fundacji im. Stefana Batorego (2000). Charakterystyka: seminarium bylo przeznaczone
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dla grupy liderow z trzech miast syberyjskich w Rosji. Dotyczylto przekazywania dialogowych metod aktywizacji
lokalnej spotecznosci. Celem seminarium byto przygotowanie uczestnikow projektu ,,Nasze Miasto: Demokratyczna
gmina w XXI w.” do pehienia roli lideréw w miastach syberyjskich i budowy spoteczenstwa obywatelskiego w
Rosji.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 22

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 16. Seminarium ,,Szkota Dialogowania
— ewaluacja projektu” realizowany przez Swigtokrzyskie Centrum FRDL, Program Dialog, Kielce we wspotpracy

z Rosyjskim Centrum Edukacji Obywatelskiej z St. Petersburga, Rosja przy wsparciu finansowym Fundacji im.
Stefana Batorego (2001). Charakterystyka: seminarium ,,Szkota Dialogowania” bylo przeznaczone dla grupy liderow
z trzech miast syberyjskich. Celem seminarium byto przeprowadzenie ewaluacji skutecznosci dziatan i metod

pracy podjetych w trakcie realizacji projektu, poréwnanie i wybranie najefektywniejszych metod w pozyskiwaniu
ludzkich i finansowych zasobow projektu oraz okreslenie kierunkéw przysziej wspotpracy w oparciu o zdobyte
doswiadczenia i przeprowadzona ewaluacje. 17. Projekt ,,Klub Wolontariusza” — projekt Wolontariatu Europejskiego
(EVS) realizowany przez Swigtokrzyskie Centrum FRDL, Centrum Wolontariatu, Kielce, finansowany ze §rodkow
Programu ,,Mtodziez” (2001-2002). Charakterystyka: przez 9 miesigcy w biurze Centrum Wolontariatu pracowat
wolontariusz z Francji, ktory zajmowal si¢ utrzymywaniem kontaktéw z wolontariuszami, organizowat spotkania
Klubu Wolontariusza oraz prowadzit biuro posrednictwa pracy dla wolontariuszy. Przyjechat do Polski z ramienia
Mission Locale de Villeurbanne w Lyon. 18. Wymiana mtodziezy w ramach projektu ,,Legendy, mity i tradycje”
realizowanego przez Swigtokrzyskie Centrum FRDL, Centrum Wolontariatu, Kielce (2001). Charakterystyka: w
wizycie, podczas ktorej przygotowywany byt plan wymiany mtodziezy, uczestniczyli przedstawiciele organizacji
pozarzadowych i samorzadoéw z krajow Unii Europejskiej: Hiszpanii, Szwecji 1 Wtoch. W lipcu 2001 r. odbyta

si¢ wymiana miodziezy w Mirowie k. Czgstochowy — w spotkaniu wzigto udziat 11 wolontariuszy z Centrum
Wolontariatu oraz 29 mtodych ludzi z krajow UE. Kontynuacja spotkania mtodziezy ,,.Legendy, mity i tradycje”

w Mirowie byta migdzynarodowa wymiana mlodziezy we wrzesniu w Hiszpanii, w ktorej uczestniczyto 17
wolontariuszy z Centrum Wolontariatu. 19. Projekt ,,Metody stymulowania aktywnosci lokalnej mtodziezy”
realizowany przez Swigtokrzyskie Centrum FRDL, Regionalne Centrum Informacji Europejskiej, Kielce (2001).
Charakterystyka: migdzynarodowe seminarium shuzace nawiazaniu kontaktow w ramach wspolnotowego programu
»Mlodziez”. Uczestnikami seminarium byli pracownicy mtodziezowi z o$miu panstw: Belgia, Bulgaria, Czechy
Hiszpania, Holandia, Polska, Szwecja, Wtochy. Celem wizyty byla wzajemna wymiana do§wiadczen w dziedzinie
pracy z mtodymi ludZzmi, nawigzanie nowych kontaktow ktore zaowocuja w przysztosci nowymi kontaktami.

20. Projekt ,,Szkolne Kluby Europejskie” realizowany przez Swietokrzyskie Centrum FRDL Regionalne Centrum
Informacji Europejskiej, Kielce, finansowany ze srodkow Programu ,,Mtodziez” (2001-2002). Charakterystyka:

od pazdziernika 2001 r. do marca 2002 r. w biurze Regionalnego Centrum Informacji Europejskiej pracowata
wolontariuszka z Portugalii. Wspotpracowata z Klubami Europejskimi z terenu wojewddztwa §wigtokrzyskiego,
pomagata rowniez w nawiazywaniu kontaktow z Klubami Europejskimi w Portugalii skad wywodzi si¢ idea Klubow.
Przyjechata do Polski z ramienia Associacao Portugesa De Aprendizagen Interkultural w Lizbonie.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 23

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 21. Projekt ,,Mtodziezowa Akademia
Lidera dla Roméw” realizowany przez Swietokrzyskie Centrum FRDL, Regionalne Centrum Informacji
Europejskiej, Kielce, finansowany przez Know How Found for Poland (2001-2002). Charakterystyka: celem
projektu byto wiaczenie w budowe spoteczenstwa obywatelskiego mniejszosci romskiej z terenu wojewodztwa
swigtokrzyskiego. Zatozeniem tego projektu byto rowniez przygotowanie mtodych oséb do petnienia roli lideréw

w ich srodowiskach, pomoc w zrozumieniu zasad funkcjonowania struktur spotecznych w kraju i przygotowanie

do procesu integracji ze wspolnota krajow europejskich. Partnerem w realizacji projektu byto Macedonskie
Stowarzyszenie Romskie ,,Cerenja” ze Stipu. 22. Projekt ,,Ksztattowanie mechanizmow wspotpracy regionalnej
pomigdzy wladzami lokalnymi a kregami biznesu Ukrainy i Polski”, realizowany przez osrodek FRDL we
Wroctawiu — Dolno$laskie Centrum Szkolenia Samorzadowego realizowanego wspdlnie z Instytutem Transformacji
Spoteczenstwa z Kijowa, finansowany przez PAUCI (2000). Charakterystyka: w dniach 4-11 listopada 2000 r.
o$rodek zorganizowat tygodniowa wizyte studyjna dla 15-osobowej delegacji merow ukrainiskich na Dolnym Slasku.
23. Wizyta studyjna przedstawicieli 6 miast ukrainskich, zorganizowana przez osrodek FRDL we Wroctawiu

— Dolnoslaskie Centrum Szkolenia Samorzadowego wraz z Instytutem Transformacji Spoteczenstwa z Kijowa
(2000). Charakterystyka: W dniach 7-11 grudnia 2001 r. osrodek zorganizowat spotkanie przedstawicieli 6 miast
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ukrainskich (wtadze samorzadowe i przedsigbiorcy, dyrektorzy duzych przedsigbiorstw z Ukrainy) z miastami-
partnerami z Dolnego Slaska. Przedsigwzigciu patronowat Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Dolno$laskiego.
Spotkanie byto elementem programu, w wyniku ktorego powstaje sie¢ partnerstwa miast obu krajow. W zatozeniu
stanie si¢ ona ptaszczyzna kontaktow gospodarczych, kulturalnych, spotecznych. 24 Program ,,Pomoc w szkoleniu
dziataczy samorzadowych Albanii na bazie polskich do$§wiadczen” realizowany we wspotpracy z MSZ RP,
Fundacja ,,Wiedzie¢ Jak”, Fundacja Sorosa w Tiranie oraz UNDP (1999/2000). Charakterystyka: organizacja cyklu
szkolen oraz wizyt w polskich gminach dla przedstawicieli administracji lokalnej Albanii. Ogétem, w trakcie
dwutygodniowych kurséw realizowanych w Polsce, przeszkolono 210 0sob: urzednikéw samorzadowych, dziataczy
lokalnych, politykow. 25. ,,Polski program rozwoju demokracji lokalnej w Macedonii” realizowany we wspolpracy
z MSZ RP (2000). Charakterystyka: organizacja cyklu szkolen oraz wizyt w polskich gminach dla przedstawicieli
administracji lokalnej Macedonii. Ogotem, w trakcie dwutygodniowych kurséw realizowanych w Polsce,
przeszkolono 98 osob: urzednikéw samorzadowych, dziataczy lokalnych, politykow.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 24

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 26. ,,Polski program rozwoju
demokracji lokalnej w Federacyjnej Republice Jugostawii (Serbii i Czarnogérze)” realizowany we wspolpracy

z MSZ RP (2000). Charakterystyka: organizacja cyklu szkolen oraz wizyt w polskich gminach dla przedstawicieli
lokalnej spotecznosci. Ogotem, w trakcie dwutygodniowych kurséw realizowanych w Polsce, przeszkolono 45
0sob: urzednikéw samorzadowych, dziataczy lokalnych, politykow. 27. ,,Polski program wspierania demokracji
lokalnej w Serbii” realizowany we wspotpracy z MSZ RP (2001). Charakterystyka: eksperci FRDL przeprowadzili
seri¢ szkolen 1 warsztatow w Serbii z zarzadzania organizacjami pozarzadowymi, partycypacji spotecznej,

podstaw spoteczenstwa obywatelskiego, metodologii szkolen, polityki informacyjnej samorzadu terytorialnego

oraz zarzadzania w administracji samorzadowej. W szkoleniach uczestniczyto 97 osob. Projekt byt realizowany
przy wspotpracy Public Administration and Local Government Centre (PALGO) z Belgradu. 28. Wizyta studyjna
trenerow samorzadowych z Gruzji (2001). Charakterystyka: wizyta treneréw gruzinskich w Warszawie byla czgscia
szerokiego programu szkoleniowego — podprojektu programu decentralizacji realizowanego przez rzad Gruzji przy
wsparciu Banku Swiatowego. W ramach programu szkoleniowego uczestnicy odbyli dwumiesigczne szkolenia w
Gruzji oraz wizyty studyjne w Polsce i Francji. Wizyta w Polsce miala na celu zapoznanie Gruzinow ze struktura
samorzadu terytorialnego i podziatem zadan pomigdzy jego szczeble. 29. ,,Wspieranie organizacji pozarzadowych
z Bos$ni 1 Hercegowiny” realizowany we wspolpracy z MSZ RP (2001). Charakterystyka: dwutygodniowa wizyta
studyjna 30 przedstawicieli organizacji pozarzadowych z Bosni i Hercegowiny, podczas ktorej uczestnicy zapoznali
si¢ z dziatalnoscig organizacji pozarzadowych w w naszym kraju i dziataniami wzmacniajacymi integracjg trzeciego
sektora (m.in. zdobywanie funduszy, zarzadzanie projektami, praca z wolontariuszami, dziatalno$¢ organizacji
parasolowych i wspierajacych. Projekt byt realizowany przy wspotpracy Civil Society Promotion Centre z Sarajeva.
30. ,,Seminarium na temat polskich doswiadczen w rozwijaniu wspotpracy transgranicznej organizowane w ramach
Paktu Stabilno$ci dla Europy Potudniowo-Wschodniej” zrealizowane pod patronatem i przy wsparciu MSZ RP oraz
Ambasady Stanow Zjednoczonych w Polsce (Rzeszow 2001). Charakterystyka: w seminarium udzial wzigto ponad
100 przedstawicieli panstw — beneficjentow Paktu Stabilnosci: Albanii, Bo$ni i Hercegowiny, Chorwacji, Motdowy,
Federacyjnej Republiki Jugostawii, Republiki Macedonii, Stowenii, Butgarii, Rumunii, a takze Wegier i Litwy

oraz reprezentanci euroregiondw dziatajacych na obszarach przygranicznych Polski, ambasadorowie, dyplomaci
oraz przedstawiciele wtadz panstwowych i samorzadowych. Osiagnigciem organizatorow spotkania jest uznanie
przez przedstawicieli Paktu Stabilnosci rozwoju wspotpracy transgranicznej, jako jednego z najskuteczniejszych
instrumentow przelamywania sprzecznosci i napi¢¢ migdzyetnicznych, odbudowy wzajemnego zaufania i
bezpieczenstwa w krajach regionu batkanskiego.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 25

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 31. ,,Usprawnianie przemian
demokratycznych na Ukrainie poprzez wzmacnianie samorzadu lokalnego” — projekt realizowany przy wsparciu
Ukrainskiej Akademii Administracji Publicznej (oddziat w Odessie) i finansowany przez PAUCI (2001-2002).
Charakterystyka: w ramach projektu przeszkolonych zostanie 110 przedstawicieli samorzadu terytorialnego

1 organizacji pozarzadowych w zakresie planowania strategicznego, zarzadzania, rozwoju gospodarczego,
organizacji urzedu gminy i partycypacji spotecznej. Projekt przewiduje takze staze w gminach i przy organizacjach
pozarzadowych dla 25 najlepiej ocenionych uczestnikow szkolen. 32. ,,Tworzenie profesjonalnych ukrainskich
organizacji szkolacych pracownikow samorzadowych” — projekt realizowany w ramach trojstronnej wspotpracy
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migdzy FRDL, Stowarzyszeniem Gmin Holenderskich oraz Programem ,,Partnerstwo Gmin” (2002-2003).
Charakterystyka: celem projektu jest wsparcie organizacyjne i merytoryczne czterech Regionalnych Centrow
Treningowych — we Lwowie, Czerkasach, Chersonie i Doniecku. Rezultatem projektu bedzie wyszkolenie grupy
trenerow, przygotowanie materialow i programow szkoleniowych oraz wypracowanie najbardziej efektywnych
metod dziatania centrow szkoleniowych, a takze szeroko zakrojona wspotpraca ekspertow z trzech krajow. 33.
Wizyta studyjna dyrektorow kazachskich osrodkow szkoleniowych dla samorzadu terytorialnego w Warszawie,
Bydgoszczy i1 Szczecinie (2002) zorganizowana we wspolpracy z International City/County Management
Association. Charakterystyka: dwutygodniowa wizyta dla 9 dyrektorow osrodkow poswigcona zarzadzaniu siecia
osrodkow szkoleniowych, formom dziatalnosci osrodkow, zrédtom finansowania i wspotpracy migdzynarodowe;.
34. ,,LOGIN” (Local Government Information Network) — od 2000 r. FRDL realizuje migdzynarodowy projekt
informacyjny finansowany przez Rad¢ Europy, Open Society Institute — Local Government and Public Services
Reform Initiative, Amerykanska Agencje ds. Rozwoju Miedzynarodowego (USAID), Bank Swiatowy oraz United
Nations Development Program (UNDP), a poza FRDL uczestnicza w nim organizacje samorzadowe i pozarzadowe
z Bulgarii, Czech, Litwy, Lotwy, Stowacji, Ukrainy i Wegier. Charakterystyka: misja projektu jest stworzenie
plaszczyzny wymiany informacji i doswiadczen samorzaddéw lokalnych w skali nie tylko kraju, ale i catego regionu
Europy Srodkowo-Wschodniej. W tym celu w ramach projektu powstat jedyny tego typu, wielojezyczny system
gromadzenia i upowszechniania wiedzy zwiazanej z problematyka samorzadowa dostgpny poprzez fundacyjna strong
internatowa, ktory sprawia, ze zgromadzone w poszczegdlnych krajach i rd6znych jezykach zasoby informacji sa

w kazdej chwili i bez ograniczen dostgpne dla potencjalnych uzytkownikow. 35. ,,Wprowadzenie metod aktywnego
uczenia do szkolen urzgdnikéw administracji publicznej i przedstawicieli organizacji pozarzadowych, przygotowanie
do zarzadzania projektami” (2005). Projekt realizowany we wspotpracy z Gruzinskim Stowarzyszeniem Praktykow
Samorzadowych (SATMA) finansowany byt z funduszy Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP — Pomoc rozwojowa
dla Afganistanu, Angoli, Autonomii Palestynskiej, Gruzji, Iraku i Moldowy. Charakterystyka: celem projektu byto
dzielenie sig polskim do§wiadczeniem w opracowywaniu metodologii i prowadzeniu szkolen oraz zarzadzaniu
projektami. Stuzyt podnoszeniu kompetencji gruzinskich pracownikow instytucji i organizacji szkoleniowo-
doradczych $§wiadczacych ustugi dla administracji publicznej i1 organizacji pozarzadowych.
(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 26

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 36. ,,Przygotowywanie do tworzenia
partycypacyjnej strategii rozwoju spoteczno-ekonomicznego miasta Kutaisi (Gruzja — region Imereti ) na podstawie
polskich doswiadczen wybranych samorzadéw i organizacji pozarzadowych — wizyta studyjna w Polsce” (2006).
Projekt byt finansowany przez Program Wschod-Wschod Fundacji im. Stefana Batorego oraz Fundacjg Rozwoju
Demokracji Lokalnej, ktora byta takze organizatorem wizyty studyjnej. Charakterystyka: 10-osobowa delegacja
gruzinska, ztozona z przedstawicieli wtadz regionalnych i lokalnych Regionu Imereti odbyta w Polsce wizytg
studyjna w dniach 15-22 pazdziernika 2006 r., poznajac nasze do§wiadczenia w tworzeniu lokalnych strategii
rozwoju spoleczno-ekonomicznego metoda partycypacyjna. Delegacja odwiedzita Torun, Ptock i Halinow, gdzie
spotkata si¢ z samorzadowcami i przedstawicielami NGO wspotpracujacymi z wladzami lokalnymi. Czgs¢
teoretyczna wizyty obejmowata spotkania z ekspertami ds. samorzadu lokalnego i decentralizacji — ludzmi,

ktorzy wspottworzyli i wdrazali reformg samorzadowa w Polsce. W czasie sesji warsztatowej Gruzini opracowali
rekomendacje dot. tworzenia partycypacyjnej strategii rozwoju miasta Kutaisi. 37. Wspieranie lokalnych organizacji
pozarzadowych w dziataniach na rzecz rozwoju wspolnot mieszkaniowych i ruchu praw lokatorskich w Rosji

—na podstawie polskich doswiadczen (2006), w ktorym partnerem FRDL byta Fundacja Nowa Eurazja (FNE)

z Moskwy, byt finansowany w ramach programu pomocy zagranicznej Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP

w 2006 r. Charakterystyka: projekt miat charakter pilotazowy — jego celem byto wsparcie rozwoju ruchu praw
lokatorskich w Rosji z wykorzystaniem polskich do§wiadczen z zakresu gospodarki mieszkaniowo-komunalnej

1 przeksztalcen sektora mieszkaniowego. 38. Wzrost zaangazowania poszczegdlnych aktoréw zycia publicznego

w tworzenie budzetu gminy (2006-2007). Projekt byt realizowany przez FRLD w partnerstwie ze Stowarzyszeniem
Charytatywnym ULUCHAY z Sheki w Azerbejdzanie w ramach regionalnego Programu Wschod-Wschod sieci
Open Society. Dzialania po stronie polskiej byly finansowane ze srodkow Fundacji im. Stefana Batorego oraz
przez Fundacj¢ Rozwoju Demokracji Lokalnej, ktora byla takze organizatorem wizyty studyjnej. Charakterystyka:
celem projektu bylo przekazanie 5-osobowej delegacji azerskiej polskich do§wiadczen w tworzeniu przejrzystych
budzetow gminnych z aktywnym udziatem lokalnej spoteczno$ci. W ramach wizyty studyjnej grupa odwiedzita
gminy Jednorozec i Piaseczno poznajac zasady powstawania i realizowania strategi tworzenia gminnego budzetu

z aktywnym udzialem poszczegdlnych aktoréw zycia publicznego oraz sposoby zachgcania obywateli do

udzialu w tym procesie. Czg$¢ teoretyczna wizyty obejmowata spotkanie z ekspertami ds. samorzadu lokalnego
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i decentralizacji, a takze wizytg w siedzibie Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie. W czasie sesji
warsztatowej uczestnicy identyfikowali najwazniejsze problemy towarzyszace tworzeniu budzetu gminnego
w swoich miejscowosciach i pracowali nad strategiami radzenia sobie z nimi.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 27

Projekty migdzynarodowe FRDL (Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej). 39. Wsparcie techniczne i granty dla
organizacji pozarzadowych w zakresie ustug spotecznych w Chorwacji (2006-2007). Projekt finansowany przez
chorwackie Ministerstwo Finansoéw (z linii budzetowej CARDS 2003) realizowany byt we wspotpracy z EPRD

— Biuro Polityki Gospodarczej i Rozwoju Regionalnego w Kielcach (lider projektu). Charakterystyka: projekt

mial na celu wsparcie organizacji pozarzadowych, samorzadow i innych partneréw spotecznych w Chorwacji

w zakresie podnoszenia poziomu ushug spotecznych poprzez realizacjg inicjatyw partnerskich. Jednym z elementow
wsparcia tworzonych partnerstw byta wizyta studyjna w Polsce (15 osob — przedstawicieli samorzadu z r6znych
regioné6w Chorwacji oraz dziataczy lokalnych NGO). Celem wizyty bylo poznanie polskich doswiadczen w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji projektoéw EFS oraz budowania partnerstw pomigdzy samorzadem

a organizacjami pozarzadowymi, majacych na celu realizacj¢ polityki spoteczne;j. 40. Polsko-turecka wspolpraca
obywatelska na rzecz rozwoju demokracji lokalnej w kontekscie procesow integracji z UE w Turcji (2006-

2007). Projekt finansowany byt z Programu Matych Grantow Delegacji Komisji Europejskiej w Turcji w ramach
projektu Civil Society Dialogue: Europa — Bridges of Knowledge Programme i realizowany we wspotpracy

z Turkish Economic and Social Studies Foundation (TESEV). Charakterystyka: gtdwnym celem projektu byto
wzmocnienie roli tureckich organizacji pozarzadowych w procesach decentralizacyjnych oraz promowaniu unijnych
,»zasad dobrego rzadu” (Biata Ksigga z 2001 r.). W ramach projektu odbyla si¢ wizyta studyjna dla 13-osobowej
delegacji tureckiej. W jej sktad wchodzili reprezentanci TESEV i TEPAV — tureckich organizacji pozarzadowych
wspotpracujacych z samorzadami w kontekscie reformy decentralizacyjnej oraz przysztej akcesji do Wspdlnoty
Europejskiej. Bezposrednia kontynuacja wizyty byta konferencja w Istambule z udziatem przedstawicieli tureckich
i polskich NGO, a takze polsko-turecka publikacja opisujaca dobre praktyki wspierania lokalnej demokracji.

(http://www.frdl.org.pl/programy/programy.htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 28

W 1138 Mazowsze przypadto Bolestawowi [V Kedzierzawemu. Na poczatku XIII w. stato si¢ dzielnica nalezaca do
Konrada, brata Leszka Biatego i od tego czasu stanowito odrgbna catos¢ pod wzgledem dynastycznym, politycznym
i prawnym. W tym okresie wyksztalcit si¢ podziat Mazowsza na trzy regiony: ziemi¢ rawska, ziemi¢ ptocka

i ziemig warszawsko-czerska. Od 1374/1381 do 1429 na tej ostatniej panowat Janusz I, ktory przeniost jej stolicg do
Warszawy; zashuzyt si¢ ponadto lokowaniem na pn.-ws. (okolice Lomzy) wielu miast 1 wsi, do czego przyczynito
si¢ zazegnanie zagrozenia ze strony Litwy po Unii Krewskiej. W miar¢ wymierania ksiazat poszczegolne ziemie
powracaty do Korony: rawska w 1462 po $mierci Whadystawa II i Siemowita IV, ptocka w 1495 po $mierci ksigcia
Janusza II, warszawsko-czerska w 1526. 10 wrzesnia 1526 sejm mazowiecki ztozyt przysigge na wierno$¢ krolowi
polskiemu, oficjalnie potwierdzajac inkorporacje Mazowsza do Korony. 24 grudnia 1529 sejm walny w Piotrkowie
ogtosit inkorporacj¢ Mazowsza do Krolestwa Polskiego. Po przytaczeniu Mazowsza do Korony, zachowano
podziat na trzy regiony; wojewodztwo rawskie, wojewodztwo ptockie i wojewodztwo mazowieckie. Wojewodztwo
rawskie sktadato si¢ z trzech ziem: rawskiej, sochaczewskiej i gostyninskiej. Wojewddztwo ptockie dzielito sig na 8
powiatow: ptocki, bielski, raciaski, sierpecki, ptonski, szrenski, niedzborski i mtawski. Trzy ostatnie, jako ze lezaty
migdzy Wkra, Lydynia a Prusami, nosity miano ziemi zawkrzenskiej. Wojewodztwo mazowieckie sktadato sig

z ziem: czerskiej, warszawskiej, wiskiej, wyszogrodzkiej, zakroczymskiej, ciechanowskiej, tomzynskiej, rozanskiej,
liwskiej 1 nurskiej. Zamki krolewskie, w ktorych urzedowali (takze sezonowo) wiadey po inkorporacji, znajdowaty
si¢ w Warszawie, Plocku i Lomzy. W XVI w. byta to najggsciej zaludniona kraina na ziemiach polskich, z ktorej
pochodzit gtowny zywiot zasiedlajacy Mazury, Podlasie, Litwe, Rus, a takze Prusy. Podzial terytorialny.

W lustracjach krélewszczyzn z XVI wieku w sktad Mazowsza wchodzity 0wczesne trzy wojewodztwa:
mazowieckie, ptockie 1 rawskie, ktore dzielity si¢ na 33 powiaty.

(http://pl.wikipedia.org/wiki/Mazowsze — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 29

Warszawa stolica Rzeczpospolitej Polskiej, miasto wojewodzkie, lezace nad krolowa rzek Wista. Najwigksze
miasto Polski, liczy okoto 1,5 miliona mieszkancow. Znajduje si¢ w niej wazny o$rodek naukowy, kulturalny,
polityczny i gospodarczy kraju; siedziba parlamentu, prezydenta i wtadz centralnych; szesnascie uczelni wyzszych,
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w tym Uniwersytet Warszawski i Polska Akademia Nauk i wiele innych instytutow resortowych; liczne biblioteki,
redakcje krajowych czasopism naukowych i kulturalnych; Opera, Teatr Wielki, Operetka, Filharmonia Narodowa,
dwadzies$cia teatrow dramatycznych, cztery teatry lalek; centralny osrodek Polskiego Radia i Telewizji; wytwornie
filmow dokumentalnych i telewizyjnych; miejsce organizacji wielu waznych imprez kulturalnych. Najstarsze $lady
osadnictwa na terenie Warszawy siggaja paleolitu i epoki brazu, pod koniec ktorej istniaty prawdopodobnie osiedla
w okolicy Targowka, miejsca krzyzowania si¢ drog handlowych, biegnacych znad Baltyku po Morze Czarne i z
Matopolski do Prus. To stworzyto korzystne warunki do zaktadania grodow. Tak powstalo nowe miasto w XIII
wieku, ktore stato si¢ siedziba ksiazeca, otrzymujac okoto roku 1300 prawa miejskie (Stara Warszawa); z tego okresu
pochodzi takze pierwsza wiarygodna wzmianka zrédtowa o miescie (1313); odbyt? si¢ tu proces Polsko — Krzyzacki.
W XV wieku zostata stolica Ksigstwa Mazowieckiego, osrodkiem handlu; 1526 wraz z caltym Ksigstwem wilaczono
ja do Korony; od 1569 miejsce zbierania si¢ sejmow walnych Korony i Wielkiego Ksigstwa Litewskiego. Okoto
1596 przybyt do Warszawy dwor krdolewski, rozpoczgto przebudowe zamku na rezydencje krolewska. W 1611 osiadt
tu krol Zygmunt 111 Waza.

(http://ti.oeiizk.waw.pl/uczest/mw/pliki/warszawal .htm — lipiec 2009 r.)

Tekst nr 30

Atrakcje turystyczne Warszawy. Jesli zatrzymujemy si¢ w Warszawie krétko, obowiazkowym punktem naszego
pobytu powinna by¢ wizyta na Staréwce. To nie tylko dzielnica miasta. To salon kulturalny stolicy, stajacy

si¢ w sezonie sceng dla koncertow na $wiezym powietrzu czy wystgpoOw trup teatralnych, galeria dla malarzy.
Schodzace ku Wisle romantyczne zautki, rozbrzmiewajace muzyka stylowe kafejki pozwola na chwilg wytchnienia
po zwiedzaniu muzedéw. Stardwka to takze raj dla mito$nikoéw sztuki sakralnej. Stare Miasto po wojennych
zniszczeniach odbudowane tak wiernie, ze znalazto si¢ na Swiatowej Liscie Dziedzictwa Kulturowego i Naturalnego
UNESCO. Ze Starowki warto wybra¢ si¢ na spacer Traktem Krolewskim — najbardziej reprezentacyjna arteria
miasta. To szlak, taczacy Zamek Krolewski z patacami w Lazienkach i Wilanowie. Ksztaltowany przez wieki,
urzeka klimatem patacow, kosciotdow, mieszczanskich kamienic, siedzib rzadowych. Spacer Traktem Krolewskim to
wedrowka przez stulecia — trwa zaledwie godzing, a pozwala pozna¢ histori¢ naszego niezwyklego miasta. Pdzniej
warto, juz autobusem lub samochodem, pojechac dalej, do Wilanowa do letniej rezydencji Jana III Sobieskiego.
Zobaczy¢ patac o bogatych wnetrzach i przejs¢ sie alejkami zabytkowego parku. Cmentarz Powazkowski zostat
zatozony w 1790 r., wg projektu D. Merliniego — nadwornego architekta krola Stanistawa Augusta Poniatowskiego.
W katakumbach znajduja si¢ prochy 0séb z otoczenia krola i jego rodziny. Zachowaly si¢ tutaj rowniez liczne
historyczne grobowce, czgsto o znacznej wartosci artystycznej. Z tytu katakumb znajduje si¢ Aleja Zastuzonych,

z grobami wielu stawnych Polakéw. Przed 11 wojna $wiatowa Warszawa byta drugim w Europie i czwartym

na $wiecie skupiskiem ludnosci zydowskiej, mieszkato tutaj okoto 400 000 Zydow, co stanowito blisko 30

proc. ogotu mieszkancow stolicy. Ten Swiat ostatecznie odszedt w przeszto$¢ wraz z dokonana przez Niemcow
likwidacja warszawskiego Getta. Dzi$, wérod niewielu §ladow, pozostal Cmentarz Zydowski, Umschlagplatz
upamigtniajacy meczenstwo Zydow — skad Niemcy wywiezli do obozu zagtady w Treblince okoto 300 000 os6b,
czy Synagoga Nozykow. Odmiennych wrazen dostarczy ogladanie dzielnic wybudowanych po wojnie. W latach
1949-1956 polskim architektom zostat narzucony nowy, ,,socjalistyczny w tre$ci i narodowy w formie” styl —
realizm socjalistyczny, postulujacy zgodno$¢ wizji $wiata z ideologicznymi tezami marksizmu, komunikatywnos¢
formy, optymizm, uprzywilejowanie tematyki pracy, walki klasowej i tradycji ruchu robotniczego. Przyktadem sa
wybudowane w 1952 roku Marszatkowska Dzielnica Mieszkaniowa (MDM) oraz Patac Kultury i Nauki.

(http://www.warsawtour.pl/index.php?id=5& — lipiec 2009 r.)
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Od ponad 10 lat ksztalcimy w atrakcyjnych obszarach bezposrednio zwiazanych z funkcjonowaniem admi-
nistracji publicznej, integracji europejskiej, profilaktyki, resocjalizacji i pomocy spolecznej. Nasza oferta
dydaktyczna obejmuje 8 kierunkow studiow i 33 specjalnosci.

Studia licencjackie
Filologia: angielska, rosyjska, niemiecka, hiszpanska
Administracja: komunikacja spoleczna, samorzad terytorialny, administracja gospodarka turystyczna

Pedagogika: opiekunczo-wychowawcza, resocjalizacyjna i profilaktyka uzaleznien, edukacja dla rynku
pracy, terapia ruchowa z gimnastyka korekcyjna, pedagogika wczesnoszkolna i1 przedszkolna, pedagogika
wczesnoszkolna z jezykiem angielskim

Bezpieczenstwo wewnetrzne
Bezpieczenstwo narodowe
Finanse i rachunkowos¢

Zdrowie publiczne: promocja zdrowego zywienia i dietetyka, promocja zdrowia i kosmetologia, promocja
zdrowia 1 1 fizjoterapia, organizacja i ekonomika ochrony zdrowia

Informatyka (w przygotowaniu): grafika komputerowa i DTP, informatyczne systemy zarzadzania, projek-
towanie gier komputerowych

Studia inzynierskie

Informatyka (w przygotowaniu): sieci komputerowe, informatyka medyczna, projektowanie uzytkowych
aplikacji multimedialnych, programowanie gier komputerowych

Studia magisterskie
Filologia: angielska, rosyjska, hiszpanska

Pedagogika: resocjalizacyjna, edukacja dla rynku pracy — zarzadzanie kadrami, opiekunczo-wychowawcza,
edukacja wczesnoszkolna, edukacja dla bezpieczenstwa, komunikacja spoteczna, zarzadzanie w o$wiacie 1
przedsigbiorczos¢

Oferujemy — do wyboru — dwa systemy ksztalcenia: stacjonarny (dzienny) i niestacjonarny (zaoczny).

Starannie dobrany zespot nauczycieli akademickich, o znaczacym dorobku naukowo-badawczym 1 doswiad-
czeniu praktycznym w najwazniejszych dziedzinach zycia publicznego i gospodarczego, zapewnia prze-
kazywanie studentom aktualnej wiedzy teoretycznej oraz umiejetnosci praktycznych, niezbednych w ich
przysztej karierze.

Zapewniamy przyjazna i fachowa obstuge administracyjna oraz doskonata atmosfere, charakterystyczna dla
spotecznos$ci akademickich.

Zapraszamy na naszg strong¢ internetowa:

www.wszechnicapolska.edu.pl
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