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EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020
COZESC PISEMNA PODSTAWA PROGRAMOWA

2012
Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

2. Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Zakazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt,

Aby zda¢ czgs¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub piorem z czarnym tuszem/

atramentem.

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

ElE

A T

a\m

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wlasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A’:

W B[ B

11. Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktora uwazasz za poprawna, np.

CIRERRCRN

12. Po rozwiazaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

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

Powodzenia!

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



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 1.

Ktory format arkusza papieru nalezy zastosowa¢ do napisania tekstu jednokartkowego zaproszenia
o wymiarach 105 x 148 mm?

A, A3
B. A4
C. A5
D. A6
Zadanie 2.

Ktora z zasad redagowania pism mowi o tym, ze treS¢ pisma powinna poprzez wlasciwg argumentacije
uzasadnia¢ odbiorcy zalatwienie sprawy zgodnie z jego oczekiwaniem?

A. Zwiezlosci.

B. Kompletnosci.
C. Zrozumiatosci.
D. Sugestywnosci.

Zadanie 3.

W piSmie wysylanym do kilku adresatow w polu adresowym umieszcza si¢ informacje ,,Wedhug
rozdzielnika”, a pod tekstem pisma, po lewej stronie, nalezy dopisaé

A. informacje o liczbie adresatow.

B. liczbe zalacznikéw, uzywajac zapisu ,,Zataczniki”.

C. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,,Otrzymuja”.

D. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,,Do wiadomosci”.

Zadanie 4.

Umieszczenie wszystkich elementéw pisma bezposrednio przy linii lewego marginesu jest charakterystyczne
dla korespondencji

A. polskiej.

B. francuskie;j.

C. europejskiej.
D. amerykanskiej.

Zadanie 5.

Pisma ze wzgledu na tres¢ dzieli si¢ na

informacyjne i transakcyjne.
przewodnie i manipulacyjne.
informacyjne i przekonujace.
grzecznosciowe i transakcyjne.

onwp

Strona2z 9



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 6.

Ktorego zwrotu grzecznosciowego nalezy uzyc¢, adresujac pismo do ambasadora obcego panstwa?
A. Jego Eminencja.
B. Jego Wielebnosé.

C. Jego Ekscelencja.
D. Jego Magnificencja.

Zadanie 7.
Oferta handlowa jest sktadana najczesSciej po otrzymaniu
A, umowy.
B. zamowienia.
C. zapytania ofertowego.
D. specyfikacji wysytkowe;j.
Zadanie 8.
Ktory dokument powinien sporzadzi¢ pracownik, przyjmujac do realizacji zamowienie?
A. Specyfikacje.
B. Przyjecie zewnetrzne.

C. Przyjecie wewnetrzne.
D. Potwierdzenie zamoOwienia.

Zadanie 9.

Ktory z wymienionych drukow jest drukiem $cistego zarachowania w szkole?
A. Blankiet legitymacji.
B. Formularz zamoéwienia.

C. Formularz faktury VAT,
D. Polecenie wyjazdu sluzbowego.

Zadanie 10.
Wskaz prawidlowa kolejnos¢ wymiany dokumentow pomiedzy dostawca a odbiorca.

A. Zapytanie o oferte, oferta, zamowienie, potwierdzenie zaméwienia, awizo, faktura.
B. Zapytanie o oferte, oferta, zamowienie, potwierdzenie zamowienia, faktura, awizo.
C. Oferta, zapytanie o oferte, zamowienie, potwierdzenie zamowienia, awizo, faktura.
D. Oferta, zapytanie o oferte, potwierdzenie zamowienia, zamowienie, faktura, awizo.

Zadanie 11.

Ktore pismo rekomenduje pracownika nastepnym pracodawcom?

A. Referencje.

B. Os$wiadczenie.
C. Poswiadczenie.
D. Zaswiadczenie.
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Zadanie 12,

Dokumentem finansowym zobowigzujacym odbiorce do uregulowania zobowigzania za zakupiony towar lub
ustuge jest

A. cennik.

B. faktura.

C. kosztorys.
D. zamowienie.

Zadanie 13.

Pracodawca przekazujac pracownikowi do celow stuzbowych telefon komorkowy wraz z akcesoriami
i aktywng karta SIM, powinien sporzadzic¢

A. protokot kontroli.

B. notatke stuzbowa.

C. protokot zdarzenia.

D. protokot zdawczo-odbiorczy.

Zadanie 14,

W ktorym programie komputerowym nalezy otworzy¢ otrzymany kosztorys zapisany w pliku o nazwie
z rozszerzeniem Xlsx?

A. Edytorze tekstu.

B. Programie graficznym.

C. Arkuszu kalkulacyjnym.

D. Programie do tworzenia prezentacji.

Zadanie 15,

W szesciopunktowym pismie Braille’a kombinacja punktow [345] tworzy znak

A #
B. $
C. &
D. @
Zadanie 16.

Cyfra 6 w szesciopunktowym pismie Braille'a zapisywana jest w nastepujacy sposob:

A. znak liczby i znak oznaczajacy litere f.
B. znak liczby i znak oznaczajacy literg e.
C. znak oznaczajacy litere fi znak liczby.
D. =znak oznaczajacy litere e i znak liczby.

Zadanie 17.

Rejestrowanie w oddzielnych ksiggach korespondencyjnych pism otrzymanych i wysytanych jest stosowane
w systemie kancelaryjnym

A. mieszanym.

B. bezdziennikowym.
C. dwudziennikowym.
D. jednodziennikowym,
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Zadanie 18.

Ktore z wymienionych pism nie sa rejestrowane w dzienniku podawczym?

A. Skargii wnioski.

B. Wyjasnienia i opinie.

C. Zaproszenia i zyczenia.

D. Zapytania ofertowe i oferty.

Zadanie 19.

Ktory skrot zamieszczony na piSmie oznacza, ze dekretujacy zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu
pisma zalatwionej sprawy?

A. aa.
B. pr
C. pm.
D. m.p.
Zadanie 20,

W jednolitym rzeczowym wykazie akt opartym na systemie klasyfikacji dziesietnej akta typowe obejmujace
zarzadzanie i sprawy kadrowe sklasyfikowane sg z reguty w klasach

A 0-1
B. 2-3
C. 4-5
D. 6-7
Zadanie 21,

Krzesto do pracy na stanowisku komputerowym powinno posiada¢ regulacje wysokosci siedziska w zakresie

A. 200 - 300 mm, liczac od podlogi.
B. 400 - 500 mm, liczac od podtogi.
C. 200 -300 mm, liczac od podndzka.
D. 400 — 500 mm, liczac od podnozka.

Zadanie 22.

Sekretariat, funkcjonujacy najczeSciej w maltych firmach i instytucjach, ktéry pelni funkcje sekretariatu
osobistego i kancelarii ogblnej, jest sekretariatem

A. imprez.

B. uniwersalnym.

C. wydzialowym.

D. organow kolegialnych.

Zadanie 23.
Podstawowe obowigzki pracodawcy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy zapisane sa

w Kodeksie pracy.
w Kodeksie cywilnym.
w uktadzie zbiorowym pracy.

ocnaw»

w regulaminie organizacyjnym.
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Zadanie 24.

Ktory z wymienionych dokumentéw okresla zasady konstruowania znaku sprawy?

A. Instrukcja archiwalna.

B. Instrukcja kancelaryjna.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 25.

Ktorym Srodkiem promocji jest dziatanie przedsigbiorstwa polegajgce na zaproszeniu przedstawicieli prasy
i wladz lokalnych na uroczysto$¢ otwarcia nowe;j filii?

A. Reklama.

B. Public relations.

C. Sprzedaz osobista.
D. Promocja sprzedazy.

Zadanie 26.

Przedsigbiorstwo chce dotrze¢ do swoich dotychczasowych klientow z nowa oferta. Ktéra z wymienionych
form przekazu informacji powinna by¢ najskuteczniejsza w dotarciu do tej grupy klientow?

A. Baner reklamowy.

B. Ogloszenie radiowe.
C. Ogloszenie prasowe.
D. Kampania mailingowa.

Zadanie 27.

Nowe projekty najskuteczniej powstaja w zespotach, zarzadzanych przez kierownika, ktory stara si¢ stworzyc
atmosfer¢ wzajemnego zaufania, zachegca czlonkow zespotu do wspotdecydowania oraz wykorzystuje ich
uwagi i propozycje przed podjeciem decyzji. Przedstawiony sposob postepowania kierownika charakteryzuje
styl kierowania

A. bierny.

B. liberalny.

C. autokratyczny.
D. demokratyczny.

Zadanie 28.

Charakterystycznymi cechami struktury organizacyjnej plaskiej przedsigbiorstwa, ktora zapewnia
przyblizenie kierownictwa do wykonawcow i klientow, jest

A. mata rozpi¢tos¢ kierowania i mata liczba szczebli zarzadzania.
B. mala rozpig¢to$¢ kierowania i duza liczba szczebli zarzadzania.
C. duzarozpigtos¢ kierowania i duza liczba szczebli zarzadzania.
D. duzarozpigtos¢ kierowania i mata liczba szczebli zarzadzania.
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Zadanie 29.

Pracownik przekazal przetozonemu informacj¢ o stopniu przygotowania projektu pisma, przedstawit
problemy wystepujace przy jego opracowywaniu oraz wskazat propozycje ich rozwiazania. Jaki jest kierunek
przeplywu informacji w opisanej sytuacji?

A. Poziomy.

B. Rownolegly.

C. Pionowy w dot.

D. Pionowy w gore.
Zadanie 30.

Ktorym symbolem kategorii archiwalnej powinny by¢ oznaczone pisma typu: zaproszenia, foldery i ulotki

reklamowe?
A A
B. B
C. Bc
D. BE
Zadanie 31.

Otwartych w kancelarii kopert nie dolacza sie do

A. pism mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci.
B. zalacznikow nadestanych bez pisma przewodniego.

C. pism, w ktorych brak nazwiska i adresu nadawcy.

D. biuletynow i folderow reklamowych.

Zadanie 32,

Jak nalezy uporzadkowac wewnatrz teczki aktowej akta spraw zakonczonych?

A. Zgodnie z kolejnoscia spisu spraw poczawszy od ostatniego numeru, a w obrebie spraw
tematycznie.

B. Zgodnie z kolejnoscig spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie spraw
tematycznie.

C. Zgodnie z kolejnoscig spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw
chronologicznie.

D. Zgodnie z kolejnoscia spisu spraw poczawszy od ostatniego numeru na gorze teczki,
aw obrebie spraw chronologicznie.

Zadanie 33.
Po zarejestrowaniu przesytki na nos$niku papierowym punkt kancelaryjny umieszcza na pierwszej stronie
pisma

znak firmowy.

pieczeé wptywu.
informacj¢ o nadawcy.

cow»

nazwe i adres odbiorcy.
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Ktore z wymienionych urzadzen biurowych posiada m.in. funkcj¢ nanoszenia na koperty odcisku matrycy
z odciskiem datownika oraz wartoscia oplaty pocztowe)?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 35.

Falcerka.
Bindownica.
Frankownica.
Kopertownica.

Na przesylce listowej nazwe i adres nadawcy umieszcza sie

A.
B.
C.
D.

Zadanie 36.

w lewym dolnym rogu koperty.
w lewym gornym rogu koperty.
w prawym dolnym rogu koperty.
w prawym gornym rogu koperty.

Ktory sposob postepowania ze zuzytym tonerem z drukarki jest bezpieczny dla srodowiska?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 37.

Zuzyty toner nalezy przekaza¢ do spalarni odpadow.

Zuzyty toner nalezy sktadowac¢ na wysypisku $mieci.

Zuzyty toner nalezy przekazaé¢ do firmy utylizujacej odpady.

Zuzyty toner nalezy sktadowa¢ w pojemnikach na odpady komunalne.

W celu odbycia z pracownikami spotkania o charakterze roboczym, poswieconego ustaleniu zadafh na

biezgcy okres i sposobow ich realizacii, organizuje si¢

A,
B.
C.
D.

Zadanie 38,

naradg.
kongres.
sympozjum.
konferencje.

Racjonalny przebieg prac zwigzanych ze zorganizowaniem zebrania powinien odbywac si¢ w nastepujacej

kolejnosci:

A.

B.

zawiadomienie uczestnikow spotkania, zarezerwowanie sali, przygotowanie materiatow,
ustalenie celu spotkania, ustalanie listy uczestnikow.

ustalanie listy uczestnikéw, zawiadomienie uczestnikéw spotkania, zarezerwowanie sali,
przygotowanie materiatow, ustalenie celu spotkania.

przygotowanie materiatow, ustalenie celu spotkania, ustalanie listy uczestnikow,
zawiadomienie uczestnikow spotkania, zarezerwowanie sali.

ustalenie celu spotkania, ustalanie listy uczestnikow, zarezerwowanie sali, zawiadomienie
uczestnikow spotkania, przygotowanie materiatow.
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Zadanie 39.

Ktory dokument nalezy sporzadzi¢, by poinformowac udzialowcow spotki o terminie, miejscu oraz przebiegu
spotkania Walnego Zgromadzenia Udziatowcow Spotki?

A. Wezwanie,.

B. Komunikat.

C. Zaproszenie.
D. Zaswiadczenie.

Zadanie 40,

Do policzenia gtosow oddawanych za albo przeciw i glosow osdb wstrzymujacych sie podczas glosowan na
wszelkiego rodzaju zgromadzeniach nalezy powota¢ komisje

A. wyborczg.
B. rewizyjna.
C. skrutacyjna.
D. wnioskowa.
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