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CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu
EGZAMINACYJNA rozpoczgcia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: AU.27

Wersja arkusza: SG

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.27-SG-21.06

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2021

CZESC PISEMNA PODSTAWA PROGRAMOWA
2017

Instrukcja dla zdajgcego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczagcemu zespoiu nadzorujgcego.
2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz sw¢j numer PESEL?,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sig z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zda¢ czesé pisemng egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

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

Nookow
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A | B | @ \

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
”A:::

W G| [C "-i‘

11. Staraj sie wyraznie zaznaczac¢ odpowiedzi. Jezeli sig pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawna, np.

OEIEID
12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukgji.

Pamietaj, Zze oddajesz przewodniczgcemu zespofu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.
Powodzenia!
*w przypadku braku numeruy PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Ukiad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Ktory z wymienionych programoéw komputerowych stuzy do sporzgdzenia pisma?

A. Baza danych.

B. Edytor tekstu.

C. Arkusz kalkulacyjny.

D. Program do tworzenia prezentagiji.

Zadanie 2.
Ktory skrét klawiaturowy umozliwia w edytorze tekstu pogrubienie zaznaczonego tekstu?

A Ctrl+ A
B. Ctrl+B
C. Cirh+C
D. Cirl+D

Zadanie 3.

W tekscie zapisanym pismem Braille’a formatowanie akapitu, ktéry jest numerowany, polega na tym, ze
numer umieszcza sie w pierwszej linii

A. od drugiego znaku.

B. od trzeciego znaku.
C. od czwartego znaku.
D. od pierwszego znaku.

Zadanie 4.
Numery stron w dokumentach zapisanych pismem Braille’a umieszczane sg

A. w lewym dolnym rogu strony.

B. w srodkowej czesci lewego marginesu.
C. w prawym dolnym rogu strony.

D. w srodkowej czesci prawego marginesu.

Zadanie 5.
Jesli pismo podpisujg dwie lub wigcej oséb, to informacje dotyczace zatgcznikow umieszcza sie

A. zlewej strony pisma, przed podpisami.
B. zlewegj strony pisma, ponizej podpisow.
C. z prawej strony pisma, przed podpisami.
D. z prawej strony pisma, ponizej podpisow.

Zadanie 6.

Format arkusza papieru o wymiarach 210 mm x 297 mm oznaczony jest symbolem

A. A6
B. A5
C. A4
D. A3

Strona2z9



Pobrano z arkusze24.pl
Zadanie 7.

Ktory zapis skrotu nazwy spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig jest poprawny?

A. sp. 0.0.
B. spzoo
C. sp. zo.0.
D. sp. z. 0.0.

Zadanie 8.

Ktory sposob zapisu daty w pismie urzedowym jest poprawny?

A. 25.VI.21

B. 25.VI.2021

C. 25 czerwiec 2021.

D. 25 czerwca 2021 roku

Zadanie 9.
Jesli pismo podpisujg dwie osoby, prezes zarzgdu i gtowny ksiggowy, to pod tekstem pisma podpis sktada

A. po lewgj stronie prezes zarzadu i gtdwny ksiegowy.

B. po prawej stronie prezes zarzadu i gtowny ksiegowy.

C. po prawej stronie gtowny ksiegowy, a prezes zarzadu po lewej.
D. po lewgj stronie gtéwny ksiegowy, a prezes zarzadu po prawej.

Zadanie 10.
Pismem sprawozdawczym jest

A. raport.

B. zamdwienie.
C. upowaznienie.
D. zawiadomienie.

Zadanie 11.
Ktore dokumenty w korespondencji handlowej wystepujg na etapie dostawy towaru?

A. Awizo i oferta.
B. Awizo i faktura.
C. Zamodwienie i awizo.
D. Zamowienie i faktura.

Zadanie 12.
Pismem o charakterze przekonujgcym jest

A. awizo.

B. reklamacja.
C. sprawozdanie.
D. zaswiadczenie.

Strona3z9



Pobrano z arkusze24.pl
Zadanie 13.

Pismo, w ktérym zamieszczono zapis ,W zatgczeniu przesytamy plan remontow, ktére zamierzamy
przeprowadzi¢ w naszej firmie w pierwszym potroczu 2021 roku” jest pismem

A. handlowym.
B. przewodnim.
C. grzecznosciowym.
D. sprawozdawczym.

Zadanie 14.
Znak duzej litery w szesciopunktowym pismie Braille'a tworzy kombinacja punktéw

A. [6]
B. [46]

C. [123]
D. [3456]

Zadanie 15.

W jednostce organizacyjnej, w ktorej obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, rejestruje sie
poszczegolne sprawy

A. w spisie pism.

B. w spisie spraw.

C. wdzienniku podawczym.

D. w rejestrze pism wewnetrznych.

Zadanie 16.
W dokumentacji nigjawnej do oznaczenia klauzuli scisle tajne stosowany jest symbol

A O
B. Z

C. 00
D. Pf

Zadanie 17.
W ktorym systemie kancelaryjnym stosuje sie rejestrowanie spraw wedtug rzeczowego wykazu akt?

A. Dziennikowym.

B. Bezdziennikowym.

C. Dwudziennikowym.

D. Jednodziennikowym.

Zadanie 18.
Do akt oznaczonych kategorig archiwalng A nalezg

A. akta zatozenia firmy.

B. dokumentacja ptacowa.

C. dokumentacja techniczna.
D. akta osobowe pracownikoéw.
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Zadanie 19.

W znaku akt WPOL.3120.1019.2021 element 1019 oznacza

A. symbol komorki organizacyjne;.

B. liczbe okreslajgca kolejng sprawe.

C. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.

D. miesigc i rok, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

Zadanie 20.

Jedng z funkcji kierowania polegajaca na zachecaniu pracownikow do wykonywania okreslonych zadan
dzieki zastosowaniu réznych bodzcow jest

A. planowanie.

B. motywowanie.
C. kontrolowanie.
D. organizowanie.

Zadanie 21.
Zadania kancelaryjno-sekretarskie w matej lub sredniej firmie realizujg sekretariaty

A. osobiste.
B. dziatowe.
C. recepcyjne.
D. uniwersalne.

Zadanie 22.

W jednostce organizacyjnej przyjmowanie korespondencji oraz sortowanie, ewidencja i rozdzielanie miedzy
poszczegolne stanowiska pracy i komorki, powinno odbywac sig

A. w kancelarii.

B. w biurze kadr.

C. w dziale planowania.
D. w dziale fakturowania.

Zadanie 23.
Jednym z typowych obowigzkéw sekretarki jest

A. naprawa sprzetu biurowego.

B. tgczenie rozmow telefonicznych.

C. instalowanie oprogramowania biurowego.

D. prowadzenie kontroli zaméwien handlowych.

Strona5z9



Pobrano z arkusze24.pl
Zadanie 24.

Zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, minimalna powierzchnia podtogi pomieszczenia
biurowego niezajeta przez urzadzenia techniczne i sprzet, przypadajgca na jednego pracownika powinna
wynosic

A 1m?
B. 2m?
C. 3m?
D. 4m?

Zadanie 25.

Na podstawie ktérego dokumentu wewnegtrznego sporzadza sig zakres czynnosci dla poszczegdlinych
stanowisk pracy w jednostce organizacyjnej?

A. Regulaminu bhp.

B. Polityki rachunkowosci.

C. Instrukcji kancelaryjnej.

D. Regulaminu organizacyjnego.

Zadanie 26.

Pracownik kancelarii dokonuje rozdziatu korespondencji wplywajgcej do jednostki organizacyjnej zgodnie
Z instrukcjg

A. archiwalna.
B. kancelaryjna.
C. inwentaryzacyjna.
D. korespondencyjng.

Zadanie 27.
Statut jednostki organizacyjnej zawiera informacje dotyczace miedzy innymi

A. systemu i rozktadu czasu pracy.

B. wydzielania i brakowania dokumentacji.

C. sposobu przyjmowania i wysytania korespondendiji.

D. organizacji wtadz zarzgdzajgcych i nadzorczych jednostki.

Zadanie 28.

Ktore z narzedzi public relations zastosowat przedsigbiorca, wysytajgc do wybranych klientéw pocztg
elektroniczng zyczenia swigteczno-noworoczne z bonem rabatowym?

A. Mailing.
B. Lobbing.
C. Publicity.
D. Sponsoring.
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Zadanie 29.

Forma kreowania wizerunku firmy w mediach jest

A. narada kierownikow.
B. konferencja prasowa.
C. spotkanie integracyjne.
D. prezentacja produktow.

Zadanie 30.

Do przekazania danych zawierajgcych: logo firmy, jej petng nazwe, imie i nazwisko pracownika i jego
stanowisko stuzbowe, stuzg wizytowki

A. osobiste.
B. prywatne.
C. wizytowe.
D. stuzbowe.

Zadanie 31.

Jaki jest kierunek przeptywu informacji w pionie finansowo-ksiegowym, jezeli specjalista ds. finansowych
przesyta do Dyrektora finansowego raport ze sprzedazy wyrobdéw gotowych za okres pierwszego kwartatu
biezgcego roku?

A. Pionowy w dot.

B. Pionowy w gore.
C. Poziomy w lewo.
D. Poziomy w prawo.

Zadanie 32.

Wedlug ktorej struktury organizacyjnej dziata przedsiebiorstwo, realizujgce przedsiewzigcia wymagajgce
powotania kilku zespotoéw projektowych?

A. Liniowej.

B. Macierzowej.

C. Funkcjonalne;.

D. Liniowo-sztabowej.

Zadanie 33.

W ktorej strukturze organizacyjnej przedsiebiorstwa, wystepujg wyodrebnione komorki specjalistyczne lub
pojedyncze stanowiska eksperckie, doradzajgce na réznych poziomach hierarchii organizacji?

A. Liniowej.
Macierzowej.

B
C. Funkcjonalne;.
D. Liniowo-sztabowe;.
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Zadanie 34.

Do podstawowych czynnosci kancelaryjnych zalicza sie

A. rekrutacje pracownikow do jednostki organizacyjne;j.

B. naprawe i obstuge techniczng centrali telefonicznej oraz telefonow.

C. ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdziat korespondencji oraz przesytek.

D. przejmowanie, przechowywanie oraz udostepnianie materiatéw archiwalnych.

Zadanie 35.

Ktora cecha identyfikuje prowadzong sprawe?

A. Kategoria archiwalna.
B. Symbol dziennika.
C. Numer wptywu.

D. Znak sprawy.

Zadanie 36.
Ktéry skrét powinien zastosowac kierownik przy dekretacji pisma, jesli zastrzega sobie prawo podpisania

czystopisu zatatwienia sprawy?

A. m.a.
B. m.p.
C. pm.
D. pr.

Zadanie 37.
Na przesytce listowej nazwe i adres odbiorcy umieszcza sie

A. wlewym gornym rogu koperty.
B. w lewym dolnym rogu koperty.
C. w prawym goérnym rogu koperty.
D. w prawym dolnym rogu koperty.

Zadanie 38.

Na zebranie, w ktérym bedzie uczestniczyto kilka oséb pracujgcych wspdlnie nad projektem metods ,burza
mozgow”, nalezy przygotowac stot w ksztatcie

A. kola.
B. litery T.
C. litery U.

D. dwaoch liter L.

Zadanie 39.
Prace zwigzane z przygotowaniem zebrania powinny rozpoczg¢ sie

A. od wyznaczenia protokolanta.

B. od przygotowania listy obecnosci.

C. od okreslenia celu i tematu spotkania.
D. od zarezerwowania sali konferencyjnej.
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Zadanie 40.

Zebranie o charakterze wewnetrznym, odbywajace sig raz lub dwa razy w roku, na ktérym podejmowane sg
kolegialne decyzje, np. wybor witadz czy zatwierdzenie rocznego sprawozdania finansowego, to

A. narada.

B. odprawa.

C. posiedzenie.
D. zgromadzenie.
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