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Arkusz zawiera informacje prawnie CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia KOMISJA
egzaminu EGZAMINACYINA

Uklad graficzny © CKE 2016
Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: A.24

Numer zadania; 01

A.24-01-16.08
Czas trwania egzaminu: 120 minut
. . Miejsce na naklejke
Wypetnia zdajacy z numerem PESEL
| z kodem osrodka
Numer PESEL zdajgcego*

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE
W ZAWODZIE

Rok 2016
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajgcego

1.Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym
miejscu swoj numer PESEL i naklej naklejke z numerem PESEL
| z kodem osrodka.

2.Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke
z numerem PESEL oraz wpisz:

* w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub
innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢



Pobrano z arkusze24.pl

-swéj numer PESEL*,

-oznaczenie kwalifikaciji,

-numer zadania,

-numer stanowiska.

3.KARTE OCENY przekaz zespotowi nadzorujgcemu.

4.Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron i nie zawiera
btedow. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$ przez
podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

5.Zapozna;j sie z tre$cig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym.
Masz na to 10 minut. Czas ten nie jest wliczany do czasu trwania
egzaminu.

6.Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu
przewodniczgcy zespotu nadzorujgcego.

7.Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad
bezpieczenstwa i organizacji pracy.

8.Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,zgto$
gotowos¢ do oceny przez podniesienie reki”, to zastosuj sie do
polecenia i poczekaj na decyzje przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

9.Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz
egzaminacyjny na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez
przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego.

10.Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opuscic sale /
miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!
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Zadanie egzaminacyjne

Firma Szkoleniowa ZDROWIE, 05-300 Minsk Mazowiecki,

ul. M. Konopnickiej 12, zajmujgca sie szkoleniami obstugi sprzetu
medycznego oraz programow komputerowych wspotpracujgcych

z oprogramowaniem NFZ, planuje zorganizowac szkolenie dla 16 os6b od
14.11.2016 r. do 16.11.2016 r. w godzinach 10:00+16:00. Planowany czas
trwania zaje¢ — 21 godzin dydaktycznych, tj. po 7 godzin dydaktycznych
dziennie. Firma rozestata do lokalnych placéwek konferencyjnych
zapytania ofertowe w sprawie wynajmu sali komputerowej i otrzymata
dwie oferty, ktére znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Sporzadz w dowolnym programie komputerowym tabele zatytutowang
Poréwnanie ofert. Tabela powinna zawiera¢ cztery kolumny i osiem
wierszy.

1. W pierwszym wierszu, bedgcym gtowkg tabeli, wpisz kolejno nazwy
kolumn: Lp., Kryterium wyboru, Oferta |, Oferta Il.

2. W pierwszej kolumnie — Lp. — wpisz zaczynajgc od drugiego wiersza
kolejne numery wierszy od 1 do 7.

3. W drugiej kolumnie — Kryterium wyboru — wpisz w kolejnych wierszach
ponumerowanych od 1 do 7, kryteria wyboru sali komputerowej na
podstawie ktérych zostanie podjeta decyzja — cena oraz wymagania
sprzetowe, {j.:

cena brutto wynajmu sali za 1 godzine dydaktyczng (zt/godz.),

- wymagana liczba stanowisk komputerowych (16 stanowisk dla
uczestnikéw + 1 stanowisko dla wyktadowcy),

— projektor multimedialny i ekran,

- system operacyjny: Windows 7, Windows 8 lub Windows 10,

- pamie¢ RAM: minimum 2 GB,
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- wolne miejsce na dysku do instalacji: minimum 4 GB,
- potaczenie z Internetem.

. Uzupetnij sporzgdzong tabele o dane wynikajgce z otrzymanych ofert.
W wierszu dotyczgcym ceny wpisz jej warto$¢, w pozostatych
wierszach, jezeli kryterium wyboru jest spetnione wpisz TAK, jezeli nie
jest spetnione wpisz NIE.

. Pod sporzadzong tabelg wpisz nastepujgce sformutowanie — Wybér
najkorzystniejszej oferty: Ofertanr ......... , @ nastepnie dokonaj wyboru
korzystniejszej oferty i wpisz jej numer w miejscu zaznaczonym
kropkami.

. Wydrukuj sporzgdzong tabele uzupetniong o dane wynikajgce

z poréwnania ofert i dokonanego wyboru.

. Sporzadz i wydrukuj protokét z rozpatrzenia ztozonych ofert i
dokonania wyboru korzystniejszej oferty wynajmu sali komputerowej na
podstawie zamieszczonego w arkuszu egzaminacyjnym wzoru
protokotu. Zatgcznikiem do protokotu jest Porownanie ofert. Jako date
sporzadzenia protokotu wpisz date dnia egzaminu, w miejsce danych
przewodniczgcego Komisji i w miejscu podpisu przewodniczgcego
wpisz swdj numer PESEL.

. Sporzadz i wydrukuj zamowienie na ustuge wynajmu sali komputerowej
do placéwki, ktorej oferta zostata wybrana na podstawie
Zamieszczonego W arkuszu egzaminacyjnym wzoru zamowienia.

W zamaowieniu przypomnij o terminie szkolenia i warunkach
przygotowania sali. Zapisz informacje, ze wynajmujgcy chce otrzymac
fakture za wynajem, a nalezno$¢ wptaci gotowkag w pierwszym dniu
najmu. Jako date sporzgdzenia zamowienia wpisz date dnia egzaminu

i podpisz je swoim numerem PESEL.
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Uwaga:
- wszystkie wydruki opisz swoim numerem PESEL w nagtowku strony,
- gotowos¢ do drukowania zgtaszaj przez podniesienie reki.
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Oferta |

Centrum Konferencyjno-Szkoleniowe

w Katuszynie

ul. Minska 16

05-310 Katuszyn
Firma Szkoleniowa ZDROWIE
ul. M. Konopnickiej 12
05-300 Minsk Mazowiecki

Szanowni Panstwo,
przedstawiamy oferte wynajmu sali komputerowej na szkolenie.
Sala oferowana przez nas zlokalizowana jest w budynku Centrum przy
ul. Minskiej 16.
Sala o powierzchni 42 metrow kwadratowych z dostepem do Swiatta
dziennego, wyposazona w 18 stanowisk komputerowych plus jedno
stanowisko dla prowadzgcego.
Parametry komputerow:

- program operacyjny: Windows 10

- 4 GB RAM

- 6 GB wolnego miejsca na dysku

- Internet.

Dodatkowe wyposazenie:
- klimatyzacja
- projektor multimedialny + ekran projekcyjny
- tablica suchoscieralna
- flipchard

Posiadamy licencje na zainstalowane na stanowiskach oprogramowanie.
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JesteSmy podatnikami podatku VAT — stawka za wynajem sali 23%. Koszt
wynajmu sali to 50 zt netto za 1 godzine dydaktyczng (61,50 zt brutto).

Z powazaniem
Jamina Kopiela

Dyrektor Centrum
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Oferta ll

Osrodek Szkoleniowo-Wypoczynkowy

ul. Garwoliska 1

05-300 Minsk MazowieckKi
Firma Szkoleniowa
ZDROWIE
ul. M. Konopnickiej 12
05-300 Minsk Mazowiecki

S}MWM Davistwe,

oferujemy wynajem sali komputerowej znajdujgcej sie w siedzibie naszego
Osrodka.

Sala jest wyposazona w 20 stanowisk komputerowych oraz stanowisko
dla prowadzgcego, wszystkie z dostepem do szerokopasmowego
Internetu, wyposazone w peten licencjonowany pakiet Office 2013.

System operacyjny to Windows XP, miejsce na dysku na kazdym
komputerze — 4 GB, za$ pamie¢ RAM 2 GB.

W sali dodatkowo znajduje sie projektor multimedialny wraz z ekranem
projekcyjnym.

Koszt wynajmu sali to 65 zt brutto za 1 godzine dydaktyczna.

Z powazaniem

henenusy Bacyyh

Dyrektor
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:
~ poréwnanie ofert — wydruk,
- protokot z posiedzenia Komisji ds. wyboru oferty wynajmu sali na
szkolenie komputerowe — wydruk,

- zamowienie na ustuge wynajmu sali — wydruk.
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Wz6r protokotu

Minsk MazowiecKi, ........ccccvvviiiiniiinnnnnn..
Protokot
z posiedzenia Komisji ds. wyboru oferty wynajmu sali na szkolenie
komputerowe
IV iy iamiin s s i 6 i e s B im0 o skierowata zapytanie

ofertowe dotyczgce wynajmu sali na przeprowadzenie szkolenia

KOmMpUterowego W WYMIAIZE ........c.uoiniiiiiiiie et et e e e eaae e

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe wptynety w terminie dwie oferty
ztozone przez.

Po przeprowadzeniu analizy i poréwnaniu ofert Komisja w sktadzie:
T, (PESEL zdajgcego) — przewodniczacy
2.lwona Chomac — cztonek
3.Damian Kawik — cztonek

dokonata wyboru oferty.

Kryterium wyboru stanowity: ...

1N
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..................... i tej placowce zostanie powierzona realizacja zamoéwienia

bedgcego przedmiotem zapytania ofertowego.

Kryterium decydujgcym byty/byta ... ..o

Zatgcznik 1:
Poréwnanie ofert
Podpisy Komisji:
1. anreminsersenrinnaas PESEL zdajgcego

2. Iwona Chomac¢ — cztonek

3. Damian Kawik — czionek

14
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Wzo6r zamowienia

Minsk MazowieckKi, .......cceeveeieeenennn...
Firma Szkoleniowa ZDROWIE

ul. M. Konopnickiej 12
05-300 Minsk Mazowiecki

Zamowienie na wynajem sali

.............................................................. zamawia wynajem sali

w celu przeprowadzenia szkolenia komputerowego w dniach

.......................................... W godzinach .......ccoveeiiiiiiiiiecieen e

{1 T w kazdym dniu, razem

............................................................................................... )-

WarunKi WYPOSaAZENIa: ....c..viiiiiiiiiiie e

Koszt wynajmu sali .................. /godz. dydaktyczng.

Prosimy o wystawienie .................... , pratnos¢ ...l
PESEL zdajgcego

19
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Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dotgczam wydruki w liczbie

Wypetnia Przewodniczgcy ZN

Potwierdzam dolgczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukow w liczbie ........ kartek.

Czytelny podpis Przewodniczgcego ZN




