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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: A.24

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Numer PESEL zdajacego™

Miejsce na naklejk¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.24-01-20.01-SG
Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020
CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWAZPOI;:(Z)GRAMOWA
Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swé6j numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i z kodem osrodka.

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

— swoj numer PESEL*,

- oznaczenie kwalifikaciji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 5 stron i nie zawiera bledéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

5. Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespohu
nadzorujacego.

6. Wpykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczefhstwa i organizacji
pracy.

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

8. 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

Przedsigbiorstwo ,,PAK-SOK” sp. z 0.0. z siedziba w Gorzowie Wielkopolskim specjalizuje si¢ w produkcji
opakowan kartonowych na soki. Prezes Zarzadu spotki zlecil Sekretarzowi Zarzadu zorganizowanie zebrania
Zarzadu spotki z udziatem Kierownika Produkcji, Kierownika Dzialu Marketingu oraz grafikow
komputerowych. Celem zebrania jest podjecie decyzji o wprowadzeniu na rynek nowych wzoréw opakowan.

Wykonaj prace zwigzane z przygotowaniem zebrania.

W przedsigbiorstwie salg konferencyjng zarzadza Dzial Administracji. Aby zarezerwowac salg, nalezy
wypehi¢ wniosek o rezerwacje sali konferencyjne;.

Sporzadz i wydrukuj wniosek o rezerwacj¢ sali konferencyjnej. Do sporzadzenia wniosku wykorzystaj
zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym Informacje ogélne, Informacje niezbedne do sporzadzenia wniosku
o rezerwacje sali konferencyjnej oraz Wzor wniosku.

Sporzadz w imieniu Prezesa Zarzadu spolki projekt zawiadomienia o zebraniu. Do sporzadzenia projektu
zawiadomienia wykorzystaj Informacje niezbedne do sporzadzenia projektu zawiadomienia zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym. Wydrukuj projekt zawiadomienia, wstawiajac w polu adresowym trzy
wykropkowane linie.

Sporzadz i wydrukuj notatke stuzbowg dla Prezesa Zarzadu spotki z informacja o wykonanych pracach
zwiazanych z przygotowaniem zebrania. Do sporzadzenia notatki wykorzystaj Informacje niezbedne do
sporzadzenia notatki stuzbowej zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Do sporzadzenia dokumentéow zastosuj pionowy uktad strony, format papieru A4.

Na wszystkich sporzadzonych dokumentach wpisz w nagtéwku strony swo6j numer PESEL i wyréwnaj go do
lewej strony.

Uwaga:
Gotowos¢ do drukowania zglos przewodniczqcemu Zespolu Nadzorujgcego przez podniesienie reki.

Informacje ogoélne

Dane adresowe przedsi¢biorstwa ,,PAK-SOK” sp. z o.o0.

Przedsiebiorstwo ,,PAK-SOK” sp. z 0.0.
ul. Podmiejska 20
66-400 Gorzow Wielkopolski

Prezes Zarzadu
Pawel Kucio

Sekretarz Zarzadu
Jan Se¢k
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Informacje niezb¢dne do sporzadzenia wniosku o rezerwacje sali konferencyjnej

Data sporzadzenia wniosku — 17 stycznia 2020 r.
Rezerwujacy salg konferencyjna — Jan S¢k (Sekretarz Zarzadu)
Termin zebrania — 31 stycznia 2020 r.
Godzina rozpoczecia zebrania — 10%
Godzina zakoficzenia zebrania — 14%
Miejsce zebrania — sala konferencyjna przedsi¢biorstwa ,,PAK-SOK” sp. z 0.0.
ul. Podmiejska 20, 66-400 Gorzow Wielkopolski
Liczba osob — 10
Cel zebrania: podj¢cie decyzji o wprowadzeniu na rynek nowych wzoréw opakowan
Przygotowanie sali konferencyjnej:
— ustawienie stolow w ksztalcie kota,
— wyposazenie techniczne sali: rzutnik multimedialny, ekran, tablica interaktywna,
— przybory biurowe: kartki papieru formatu A4, przybory do pisania,
— poczestunek: zimne napoje, kawa, herbata, ciastka.
W miejscu przeznaczonym na podpis osoby rezerwujacej sale konferencyjng wpisz swoj numer PESEL.

Strona3 z 5



Pobrano z arkusze24.pl
Wzor wniosku

Przedsi¢biorstwo ,,PAK-SOK” sp. z o.0.
Dzial Administracji

ul. Podmiejska 20
66-400 Gorzow Wielkopolski

........................ sdnia ..o
Whiosek o rezerwacje sali konferencyjnej
/5 D T o R (imi¢ i nazwisko)
Nazwa i adres przedsiebiorstWa®: ... . . . it aeaaans
Informacje dotyczace spotkania:
Data zebrania: ...
Godziny zebrania: od ..................ccoeininnn GO o e e i e e e e e
Przewidywana liczba 0sob: ...
Cel ZEDTania: ... i e e e e e e
Wymagane wyposazenie techniczne sali konferencyjnej:
Dodatkowe wyposazenie sali konferencyjnej (np. przybory biurowe):
Ustawienie stolow: ............................... (panelowe, owalne, w ksztalcie kota, prostokatne)

Inne wymagania (np.: przerwa kawowa, poczestunek):

Podpis osoby rezerwujacej

* Wypelni¢ w przypadku rezerwacji spoza Przedsi¢biorstwa ,,PAK-SOK” sp. z 0.0.
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Informacje niezbedne do sporzadzenia projektu zawiadomienia

Data sporzadzenia zawiadomienia — 17 stycznia 2020 r.

Nazwa przedsigbiorstwa wysylajacego zawiadomienie: Przedsigbiorstwo "PAK-SOK" sp. z o.0.

Numer pisma — l.dz. 1/2020

W miejscu pola adresowego nalezy zaplanowaé miejsce przeznaczone na wpisanie danych adresowych
zawiadamianych osob.

Zapraszajacy: Prezes Zarzadu Pawel Kucio.

W tredci zawiadomienia nalezy uwzgledni¢:

— nazwg¢ dokumentu, z zastosowaniem stylu czcionki ,,Pogrubienie”,

— termin, miejsce, godzing, cel zebrania,

— porzadek zebrania w formie listy numerowanej zawierajacy: otwarcie zebrania, wybor
przewodniczgcego zebrania i protokolanta, przyjecie porzadku zebrania, przedstawienie przez Zarzad
spotki koniecznosci wprowadzenia na rynek nowych wzorow opakowan, dyskusje, ustalenia
w sprawie wyboru wzoréw opakowan, wolne wnioski, zakonczenie zebrania.

Zawiadomienie podpisuje Prezes Zarzadu. Miejsce przeznaczone na podpis Prezesa Zarzadu oznacz
kropkami.

Informacje niezbedne do sporzadzenia notatki sluzbowej

Data sporzadzenia notatki — 17 stycznia 2020 r.

Potwierdzenie rezerwacji sali — 17 stycznia 2020 r.

O godzinie 12 Dzial Administracji potwierdzit rezerwacje sali z zamoéwionym wyposazeniem
i poczestunkiem,

Wszystkie zawiadomienia o zebraniu zostaly wystane po otrzymaniu potwierdzenia rezerwacji sali i podpisie
ztozonym na zawiadomieniach przez Prezesa Zarzadu.

W miejscu przeznaczonym na podpis osoby sporzadzajacej notatke stuzbowa wpisz swoj numer PESEL.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.
Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:

— Whiosek o rezerwacje¢ sali konferencyjnej — wydruk,

— Zawiadomienie (projekt) — wydruk,

— Notatka stuzbowa — 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




