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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: A.24
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego*

) ) Miejsce na naklejke z numerem
Wypelnia zdajacy PESEL i z kodem o§rodka

A.24-01-16.01
Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
__Rok 2016
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukeja dla zdajacego

1.

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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 3 strony i nie zawiera bledéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo$ przez podniesienie r¢ki przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego.

Zapoznaj si¢ z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujgcego.

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

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajqgcego tozsamosc
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Zadanie egzaminacyjne

Wykonaj prace zwiazane z organizacja narady pracownikow i zaproszonych ekspertéw Przedsigbiorstwa
Tellkom. Przedsigbiorstwo zajmuje si¢ produkcija telefonéw komdrkowych. Celem narady jest stworzenie
nowego rozwigzania technicznego produkowanych wyrobow.

W trakcie przygotowan do narady, do firmy dotarta informacja, ze jeden z zaproszonych ekspertow
otrzymal prestizowa nagrodg.

Sporzadz w imieniu dyrektora przedsigbiorstwa list gratulacyjny do nagrodzonego eksperta. Napisz list na
papierze formatu A4 w pionowym ukladzie strony, zaadresuj do osoby nagrodzonej i wydrukuj.

Zaadresuj i wydrukuj koperte do nagrodzonego eksperta.

Koperta standardowa dluga DL, bez okienka, o wymiarach 110 x 220 mm.

Dane nadawcy — zastosuj krgj czcionki Arial, styl normalny, rozmiar 12 pkt.

Dane odbiorcy — zastosuj krdj czcionki Times New Roman, styl kursywa, rozmiar 14 pkt.

Sporzadz i wydrukuj, na papierze formatu A4 w pionowym uktadzie strony, wizytowke dla 1 osoby
— zaproszonego cksperta z Wroctawia. Dane wpisz w dolnej potowie kartki tak, aby po zgigciu kartki na
pot mozna byto ja postawi¢ na stole. Wpisy wysrodku;.

Uwaga:

Na wszystkich wydrukach wpisz w nagtowku strony swoj numer PESEL i wysrodkuj go.

Gotowos¢ do drukowania rezultatow wykonania zadania zglaszaj przewodniczacemu ZNCP przez
podniesienie reki.

Informacje do sporzadzenia listu gratulacyjnego, wizytéwki oraz zaadresowania koperty

1. Dane adresowe przedsi¢biorstwa
Przedsigbiorstwo Tellkom

ul. Wisniowa 28
30-102 Krakéw

2. Dyrektor Przedsi¢biorstwa Tellkom
mgr inz. Mirostaw Stawinski

3. Lista zaproszonych ekspertow

1) prof. dr hab. Witold Morawski
koordynator systeméw mobilnych

ul. Matejki 59
60-770 Poznan

2) dr Krzysztof Prusinski
konstruktor

ul. Gwiazdzista 29 m 6
80-803 Gdansk

3) mgr inz. Henryk Wardzinski
specjalista ds. systeméw komputerowych

ul. Topolowa 5
32-450 Wroctaw
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4. List gratulacyjny
Nagrode¢ im. Jana Kupaly w kategorii Wynalazca Roku otrzymal koordynator systeméw mobilnych. Data

listu — dziefi egzaminu.

5. Wizytéwka do postawienia na stél konferencyjny
1) Narada pracownikdéw i ekspertow Przedsigbiorstwa Tellkom — zastosuj krdj czcionki Times New

Roman, styl normalny, rozmiar 18 pkt.
2) imig¢ 1 nazwisko eksperta — zastosuj krdj czcionki Calibri, styl pogrubiony, rozmiar 14 pkt.
3) sprawowana funkcja — zastosuj kréj czcionki Arial, styl kursywa, rozmiar 12 pkt.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ bedg 3 rezultaty:
— List gratulacyjny — wydruk,
— Zaadresowana koperta — wydruk,
— Wizytoéwka — wydruk.
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