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Arkusz zawiera informacje prawnie Uktad graficzny © CKE 2018 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 naklejk¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.24-01-18.06
Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2018
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i 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 4 strony i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespohlu
nadzorujacego.

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
nadzorujacego.

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

Powodzenia!

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

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem spotkania przedstawicieli Przedsi¢biorstwa
Produkcyjnego DREWEX sp. z 0.0. z Bialegostoku z nowym kontrahentem — Przedsiebiorstwem Handlowym
MIKA sp. z 0.0. z Konina w celu nawigzania wspotpracy handlowe;.

Sporzadz i wydrukuj projekt odpowiedzi na pismo Przedsigbiorstwa Handlowego MIKA sp. z o. o., ktore
wptyngto 21 czerwca 2018 r. Sporzadzone pismo zaadresuj do prezesa firmy. Pismo podpisuje Prezes
Mirostaw Kwiatkowski, znak sprawy DM.256.1.2018, data pisma 27 czerwca 2018 r., termin spotkania
20 lipca 2018 r. Pismo ma jeden zalacznik — program spotkania. Zastosuj pionowy uktad strony, format
papieru A4. W nagtowku strony wpisz, wyrownany do prawej strony, swoj numer PESEL.

Sporzadz i wydrukuj program spotkania, stanowiacy zalacznik do odpowiedzi na pismo Przedsicbiorstwa
Handlowego MIKA sp. z o.0. Wykorzystaj w tym celu informacje dotyczace organizacji spotkania
zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym. W zalgczniku zastosuj poziomy uktad strony oraz format
papieru A4, Zalacznik powinien posiadac¢ tytul zawierajacy okreslenie Program spotkania, date, nazwy
przedsigbiorstw, ktorych przedstawiciele biora udzial w spotkaniu oraz cel spotkania. Program przedstaw
w formie listy, w ktorej poczatkiem wierszy beda zakresy godzinowe kazdego punktu spotkania.
W nagtowku strony wpisz, wyréwnany do lewej strony, swoj numer PESEL.

Sporzadz i wydrukuj projekt pisma — zapytanie ofertowe do Centrum Konferencyjnego ARTUR SA
w Bialymstoku dotyczacego wynajecia sali konferencyjnej oraz przygotowania positkow na spotkanie
z przedstawicielami Przedsiebiorstwa Handlowego MIKA sp. z 0.0. z Konina. Pismo podpisuje Kierownik
Dzialu Sprzedazy Adam Zdrojewski, znak sprawy DS.111.1.2018, data pisma 22 czerwca 2018 r.
Pismo powinno zawierac:

— date i godziny spotkania w Centrum Konferencyjnym ARTUR SA,

— mozliwo$¢ wynajecia sali konferencyjnej dla uczestnikow spotkania,

— wyposazenie sali konferencyjnej w rzutnik multimedialny, ekran, drukarke oraz dostep do Internetu,

— positki serwowane podczas spotkania: obiad, uroczysta kolacja, przerwa kawowa,

— prosbe o dostarczenie w ciggu 3 dni, oferty z propozycja menu i skalkulowang ceng ustugi.

Zastosuj pionowy uktad strony, format papieru A4. W nagtowku strony wpisz, wyrownany do prawej strony,
swoéj numer PESEL.
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Pismo z propozycja nawiazania wspoélpracy handlowej otrzymane
od Przedsiebiorstwa Handlowego MIKA sp. z o.o0.

Konin, 19 czerwca 2018 r,

Przedsig¢biorstwo Handlowe
MIKA sp. zo.0 Data wplywu

ul. Juliana Tuwima 23 21 ezerwea 2018 r.
62-510 Konin

UZ.156.12.2018

Pan

Mirostaw Kwiatkowski

Prezes

Przedsigbiorstwa Produkcyjnego
DREWEX sp. z o.0.

ul. Branickiego 6
15-085 Biatystok

Sprawa: nawiazanie wspolpracy handlowej

Po zapoznaniu si¢ z ofertg mebli drewnianych produkowanych przez Panstwa przedsiebiorstwo oraz
wstepnych rozmowach proponujemy spotkanie w celu nawigzania wspotpracy handlowe;.

ChcielibySmy zapoznac¢ si¢ z organizacja produkcji i mozliwosciami jej dostosowania do naszych
potrzeb, dlatego jako miejsce rozmoéw handlowych proponujemy Biatystok. Prosz¢ ustali¢ dogodny
dla Panstwa termin i miejsce. Zakwaterowanie na czas pobytu zorganizujemy we wlasnym zakresie.

W sktad zespolu, ktory bedzie uczestniczyl w spotkaniu wejda 4 osoby: Marek Nowacki
(przewodniczacy zespotu), kierownik dzialu handlowego Anna Konieczna, kierownik dziatu
marketingu Michat Gruszczynski i sekretarz Karol Michatowski.

Prosimy o ustosunkowanie si¢ do naszej propozycii.

Z powazaniem
Prezes

Mared Nowacki

Marek Nowacki
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Dane adresowe:

Przedsiebiorstwo Produkcyjne DREWEX sp. z 0.0.

ul. Branickiego 6

15-085 Biatystok

tel. 85 744 41 22, fax 85 744 41 20, e-mail drewex@drewex .pl

Przedsigbiorstwo Handlowe MIKA sp. z o.0.

ul. Juliana Tuwima 23

62-510 Konin

tel. 63 234 11 11, fax 63 242 99 20, e-mail sekretariat@mika.com

Centrum Konferencyjne ARTUR SA

ul. Lipowa 34

15-428 Biatystok

tel. 85 630 32 09, fax 85 631 20 34, e-mail centrum@artur.pl

Informacje dotyczace organizacji spotkania

Spotkanie rozpocznie si¢ w dniu 20 lipca 2018 r. o godzinie 9.00 w siedzibie Przedsicbiorstwa
Produkcyjnego DREWEX sp. z 0.0.

Sktad zespotu Przedsigbiorstwa Produkcyjnego DREWEX bioracego udziat w spotkaniu

Prezes (przewodniczacy zespotu) — Mirostaw Kwiatkowski
Kierownik Dziatu Marketingu — Jan Marszalek
Kierownik Dziatu Sprzedazy — Adam Zdrojewski
Sekretarz spotkania — Joanna Mitek

Informacje. dotyczace programu spotkania

Powitanie gosci (15 minut) w Przedsi¢biorstwie Produkcyjnym DREWEX sp. z o0.0., zwiedzanie hali
produkcyjnej i wzorcowni (2 godziny), przerwa kawowa (30 minut), przejazd busem do Centrum
Konferencyjnego ARTUR SA (15 minut), spotkanie negocjacyjne — czesé I (2 godziny), przerwa obiadowa
(1 godzina), spotkanie negocjacyjne — czegs¢ II (2 godziny), przerwa kawowa (30 minut), przygotowanie
propozycji umowy (1 godzina), uroczysta kolacja (1 godzina), pozegnanie gosci (15 minut)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlegac beda 3 rezultaty:
— projekt odpowiedzi na pismo Przedsigbiorstwa Handlowego MIKA sp. z 0.0. — wydruk,
— program spotkania (zatacznik) — wydruk,
— projekt pisma — zapytanie ofertowe — wydruk.
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Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dolaczam wydruki w liczbie: .......... kartek — czystopisu i ......... kartek —
brudnopisu.

Wypetnia Przewodniczgcy ZN
Potwierdzam dolaczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukow w liczbie .......... kartek
lacznie.

Czytelny podpis Przewodniczqcego ZN




