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EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2015
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Sl

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespolu nadzorujacego.
Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

wpisz oznaczenie kwalifikacji,

zamaluj kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

wpisz swoj numer PESEL*,

wpisz swoja dat¢ urodzenia,

przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ czg¢$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidérem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uklad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wlasciwg odpowiedZ i zamaluj kratk¢ z odpowiadajacg jej litera — np., gdy wybrate$
odpowiedz ,,A™:

w[@[o]o]

| e e e | e

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blgdnie zaznaczysz odpowiedz,
otocz jg kolkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

I3
RARCHRCR R
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamig¢taj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
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Zadanie 1.

Ktory skrot stopnia naukowego ,,doktor inzynier” jest zapisany zgodnie z zasadami poprawnej polszczyzny?

A. drinz

B. drinz.
C. dr.inz
D. dr.inz,

Zadanie 2.

Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,,Scisle tajne”, oznaczane sg symbolem

A, 0O
B. Z
C. 00
D. Pf

Zadanie 3.

Format arkusza papieru o zewngetrznych wymiarach 297 x 420 mm ma symbol

A. A0
B. Al
C. A2
D. A3

Zadanie 4.

Uktad tresci pisma, w ktorym kazdy wiersz rozpoczyna si¢ od lewego marginesu, bez wrcigcia,
a poszczegolne mysli oddzielone sg dodatkowag interlinig, to uktad

A. a’linea.
B. blokowy.
C. francuski.

D. amerykanski.
Zadanie 5.
Osoba, zajmujaca wyzsze stanowisko podpisuje pismo

A. po lewej stronie,

B. po prawej stronie.

C. w polu nagtéwkowym.
D

w polu marginesowym.

Strona2 z 10



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 6.

Pismem informacyjnym jest
A. list intencyjny.
B. wniosek.

C. reklamacja.

D. =zawiadomienie.

Zadanie 7.

Na wydrukach brajlowskich numery stron umieszczane sa

A. w prawym dolnym rogu strony.
B. w prawym gornym rogu strony.
C. w lewym dolnym rogu strony.
D. w lewym gérnym rogu strony.

Zadanie 8.
Elementy dodatkowe, ktore umieszczane sg pod tekstem pisma z lewej strony, na wysokosci podpisu,
nie obejmuja informacji dotyczacych

A. rozdzielnika.

B. zalgcznikow i ich liczby.

C. listy osob podpisujgcych pismo.

D. innych odbiorcow otrzymujacych pismo.

Z.adanie 9.

Wyraz ,sprawa” oraz okreslenie przedmiotu sprawy powinny by¢ umieszczone w korespondenciji

shizbowe;j

na koncu pisma po lewej stronie.

na poczatku pisma po prawej stronie.

awe

pod nadawca, a przed adresatem po lewej stronie.

D. pod adresatem, a przed trescig pisma po lewej stronie.

Zadanie 10.

Zapisywanie daty rozpoczynajace si¢ od podania miesigca, a nast¢pnie dnia i roku, jest charakterystyczne

dla korespondencji
A. polskiej.
B. brytyjskie;j.
C. niemieckie;j.
D. amerykanskie;j.
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Zadanie 11.

Zredagowane pismo stuzbowe nie powinno zawiera¢
A. wyrazow potocznych.
B. konkretnych sformutowan.

C. zwrotow grzeczno$ciowych.

D. powszechnie uzywanych skrotow.

Zadanie 12,

Ktérego zwrotu grzecznosciowego nalezy uzy¢, adresujge pismo do rektora wyzszej uczelni?
A. Jego Eminencja.
B. Jego Wielebnos¢.

C. Jego Ekscelencja.
D. Jego Magnificencja.

Zadanie 13.

W procesie przebiegu wspotpracy handlowej, na etapie propozycji kupna sprzedazy, wystepuja takie pisma
jak

oferta i zamoéwienie.

zapytanie o ofert¢ i oferta.

aowe

zapytanie o ofert¢ i zamowienie.

D. zamowieniei potwierdzenie zamowienia.

Zadanie 14.

Protokot sporzadzony z walnego zebrania sprawozdawczego powinien zawierac

A. okreslenie rodzaju pisma i przedmiotu kontroli, stwierdzenie niedociggni¢¢ lub ich brak
i zalecenia po przeprowadzeniu kontroli.

B. stwierdzenie kto, gdzie i w jakich okoliczno§ciach dokonal ustalen, kto i w jakim
charakterze byl obecny, co ustalono i jakie uwagi zgloszono do protokotu.

C. okredlenie czego pismo dotyczy i jakiego okresu dotyczy, w czesci zasadniczej zapis
liczbowy albo stowny zdarzenia czy wypadku oraz wnioski.

D. date i miejsce sporzadzenia protokotu, wyszczegolnienie os6b uczestniczacych w zebraniu,

porzadek zebrania, podj¢te uchwaly i zgloszone wnioski.

Zadanie 15.

Znak @, symbol wykorzystywany w adresie poczty elektronicznej, w sze$ciopunktowym pismie Braille'a

tworzy kombinacja punktow

A. [235]
B. [256]
C. [345]
D. [356]
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Zadanie 16.

Z zamieszczonego fragmentu instrukeji kancelaryjnej wynika, ze w przedsicbiorstwie obowiagzuje system
kancelaryjny
Fragment Instrukcji kancelaryjnej

(..)

IV. Przyjmowanie, rejestracja i obieg korespondencji

1. Pismo wplywajgce rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym w kancelarii.

2. Kancelaria po rejestracji przesyta pismo za pokwitowaniem do witasciwej komorki organizacyjnej, w ktorej
pismo podlega zarejestrowaniu po raz drugi w dzienniku korespondencyjnym tej komérki.

3. Pisma zatatwiajgce sprawe (lub pisma nowe, rozpoczynajgce sprawe) rejestruje sie w dzienniku
korespondencyjnym i nadaje im znak, tzw. znak pisma komorki organizacyjnej, ktéra nastepnie za
pokwitowaniem przesyta je do kancelarii.

()

A. mieszany.
B. dziennikowy.
C. bezdziennikowy.

D. komputerowy.

Zadanie 17.

Dysponowanie kapitalem ludzkim, rzeczowym i finansowym oraz koordynowanie dzialan ludzkich,

prowadzgce do osiagnigcia zamierzonych celéw w sposob mozliwie najbardziej efektywny, to

A. kierowanie.

B. zarzadzanie.

C. organizowanie.

D. uswiadomienie celu.

Zadanie 18,

Przedsigbiorstwo planuje wprowadzi¢ na rynek nowy wyrob i zamierza pozyskaé¢ nowych udzialowcow

w celu zdobycia kapitatu. Podczas spotkania potencjalnych udzialowcow nalezy przedstawic

A. biznesplan przedsigwzigcia.
B. zapytanie o oferte.

C. notatke stuzbowg.

D. ofert¢ sprzedazy.

Zadanie 19.

Sekretariat wyst¢pujgcy w matych oraz srednich firmach, realizujacy zadania kancelarii ogolnej i obstugi

administracyjno-technicznej kierownikow, to sekretariat

A. osobisty.

B. dzialowy.

C. uniwersalny.
D

konferencyjny.
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Zadanie 20.

Aktem zawierajacym szczegolowe ustalenia dotyczace zakresu dzialania jednostki, podzialu zadan,
uprawnien i obowigzkow, odpowiedzialnosci osob pelnigeych funkcje kierownicze i zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy jest

A. regulamin pracy.
B. regulamin zarzadu.
C. regulamin organizacyjny.

D. regulamin rady nadzorczej.

Zadanie 21.
Zbior przepisow okreslajacy sposob  postgpowania z pismami wplywajagcymi do jednostki,
przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnagtrz zawarty jest

A. w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

B. w statucie jednostki.

C. wregulaminie organizacyjnym.

D. w instrukcji kancelaryjne;.

Zadanie 22,
Ktorg forme¢ promociji zastosowat przedsigbiorca, wysylajgc do wybranych klientow poczta elektroniczng

zyczenia $wigteczno-noworoczne z bonem rabatowym?

A. Sponsoring.

B. Publicity.
C. Lobbing.
D. Mailing.

Zadanie 23.

Public relations polega na promocji
A. wylacznie marki firmy.
calej dziatalnosci firmy.

B
C. wylacznie produktu firmy.
D

dziatalnosci handlowej firmy z zagranicg.
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Zadanie 24,
Z zamieszczonego opisu struktury organizacyjnej wynika, ze referent ds. planowania podlega bezposrednio

Opis struktury organizacyjnej

»Przedsiebiorstwem zarzadza dyrektor naczelny. Kierownicy pionu finansowo-ksiegowego podlegajg zastepcy
dyrektora ds. finansowo-ksiegowych, jest ich czterech: kierownik finansowy, kierownik dziatu ksiegowosci,
kierownik dziatu kosztéw oraz kierownik dziatu ptac. Kierownikowi dziatu finansowego podlegaja: referent
ds. planowania, specjalista ds. planowania, specjalista ds. finansowych oraz kasjer.”

dyrektorowi naczelnemu.

specjaliscie ds. planowania.

owp»

kierownikowi dziatu finansowego.

D. zastgpey dyrektora ds. finansowo-ksi¢gowych.

Zadanie 25.

Nowoczesnym typem struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa, zbudowanej w celu realizacji réznych

projektow, jest struktura

A. liniowo-sztabowa.
B. funkcjonalna.

C. macierzowa.

D. liniowa.

Zadanie 26,

Prezes firmy prosi kierownika dzialu kadr o przygotowanie wykazu osob pracujacych w dziale sprzedazy.
Jest to przyktad komunikacji

A. poziome].

B. nieformalne;j.

C. pionowej w dot.
D. pionowej w gorg.

Zadanie 27.
Podstawowymi czynnosciami kancelaryjnymi sg migdzy innymi

A. rekrutacjai selekcja pracownikow do jednostki organizacyjne;j.

B. przyjmowanie i nadawanie telefaksow oraz obstuga poczty elektroniczne;j.

C. naprawa i obstuga techniczna centrali telefonicznej, telefonow i kserokopiarek.
D

zamawianie i zakup materiatéw technicznych na potrzeby jednostki organizacyjne;.
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Zadanie 28.

Na podstawie fragmentu instrukcji kancelaryjnej ustal, jakie dziatania powinien podja¢ pracownik
kancelarii po otrzymaniu przesytki zwyklej, zaadresowanej imiennie do kierownika dziatu administracji.

Fragment Instrukcji kancelaryjnej

(...)
Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem zawierajgcych informacje niejawne oraz adresowane
imiennie do pracownikéw lub oznaczone np. ,przetarg”, a nastepnie:
a. przesytki zwykte zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i nazwiska nieotwierane
przekazuje adresatowi, bez ewidencjonowania,
b. przesytki polecone zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i nazwiska lub zawierajgce
informacje niejawne, ewidencjonuje i nieotwierane przekazuje adresatowi,
c. paczki kierowane na adres przedsiebiorstwa ewidencjonuje w ewidencji paczek i za potwierdzeniem wydaje
zainteresowanym. W przypadku, gdy w paczce jest zataczona faktura, adresat paczki jest zobowigzany do
niezwlocznego opisania faktury i przekazania jej do ksiegowosci finansowej w celu dokonania ptatnosci.

(..)

Dokonac ewidencji przesyltki, nastgpnie nicotwarta przekazac adresatowi.
Dokonac ewidencji przesylki, nast¢pnic otwartg przekazac¢ adresatowi.

awe»

Przekazac przesytke adresatowi, nicotwartg i niezaewidencjonowang.
D. Przekazac przesyltke adresatowi, otwarta i niezaewidencjonowanag.

Zadanie 29,

Odregczna notatka na podaniu lub innej korespondencji, zawierajgca termin i sposob zalatwienia sprawy, to

A. apelacja.
B. agregacja.
C. dekretacja.
D. segregacja.

Zadanie 30,

Ktory dokument nalezy zaklasyfikowac do kategorii archiwalnej Be?

A. Bilans.

B. Liste plac.

C. Kopi¢ zamowienia.
D. Fakturg zakupu.

Zadanie 31.

Akta oznaczone symbolem A to akta

A. majgce krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktore po pelnym ich wykorzystaniu
sa przekazywane na makulature.

B. o czasowe] wartosci uzytkowej dla firmy, ktore po uplywie $cisle okreslonego czasu
w firmie przekazywane sg na makulature.

C. majace znaczenie historyczne, ktore po uplywie $cisle okreslonego czasu w firmie
przekazywane s3 do archiwum panstwowego.

D. manipulacyjne, ktore przechowywane sa do konca roku kalendarzowego w ktorym

powstaly, a nastgpnie po uptywie 6 miesigcy przekazywane sg na makulaturg.
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Zadanie 32.

Pieczg¢ nagtowkowa firmy powinna by¢ umieszczona na kopercie

A. w polowie szerokosci po prawej stronie,
B. w polowie szerokodci po lewej stronie.
C. w prawym gornym rogu.

D. w lewym gornym rogu.

Zadanie 33.

Nagtowek pisma sporzadzonego na blankiecie BR1 zawiera

A. miejscowosci date.

B. znak pisma.

C. nazwe¢ nadawcy, adres i numer telefonu.
D. nazwg¢ odbiorcy, adres i numer telefonu.

Zadanie 34,

Pisma o charakterze informacyjnym, wysytane do wielu odbiorcow, niewymagajace oryginalnego podpisu,

asygnowane sa podpisem odcis$nigtym pieczgcig

A. naglowkowsq.
B. faksymilowa.
C. firmowa.

D. imienna.

Zadanie 35.

Jak powinien postgpi¢ pracownik biurowy w celu odblokowania niszczarki, w przypadku zacigcia papieru
w szczelinie wejsciowej?

A. Przycisnac¢ klawisz stop, nastepnie oproznic¢ kosz.

B. Odlgczy¢ urzadzenie od zasilania, nast¢pnie przycisnaé klawisz cofania.

C. Przycisnac¢ klawisz cofania, nastgpnie wyciggnac¢ papier ze szczeliny wejsciowe;.

D. Odlgczy¢ urzadzenie od zasilania, nast¢pnie wyciggna¢ papier ze szczeliny wejsciowej.

Zadanie 36.

Urzadzenie, ktore umozliwia zapisanie danych i wylaczenie komputera stacjonarnego w przypadku naglego

braku zasilania sieciowego, to

A. serwer.

B. zasilacz UPS.

C. pamigc przenosna USB.
D. dysk twardy zewngtrzny.
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Zadanie 37.

W celu zabezpieczenia przed utrata danych ewidencji ksiggowej, przechowywanych w komputerze, nalezy
A. zabezpieczac hastem dostep do komputera.
B. jak najczg$ciej kopiowa¢ dane do nowych plikow.
C. wylgcza¢ komputer tylko poprzez polecenie ,,wytacz komputer”.

D. regularnie archiwizowa¢ dane na wymiennych zapasowych dyskach.
Zadanie 38,
Celem narady jest

A. wymiana pogladow i doswiadczen.

B. prezentacja referatow i dyskusja.

C. przedstawienie i zatwierdzenie sprawozdan.
D. przedstawienie i przedyskutowanie aktualnych problemow.

Zadanie 39,

Na zebranie wspolnikow firmy pracownik przygotowat prezentacj¢ multimedialng. Ktore urzadzenie bedzie

niezbedne do wyswietlenia pokazu?

A. Kamera.

B. Flipchart.
C. Dyktafon.
D. Projektor,

Zadanie 40.

Dwa tygodnie przed terminem rozpoczecia trzydniowej konferencji szkoleniowej, do wszystkich
uczestnikow konferencji nalezy wystac¢ pisemna prosbe o przybycie oraz wzigcie udzialu w posiedzeniu.

W tym celu nalezy sporzadzi¢ dla kazdego

A. upomnienie.
B. zaproszenie.
C. upowaznienie.
D. zaswiadczenie.
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