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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-21.01

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
przewodniczgcemu zespolu nadzorujgcego.

2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktdérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikaciji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— Wpisz swoj 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 uzyskac 1 punkt.

Aby zdac czesc pisemng egzaminu musisz uzyskac 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 sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

=R ‘

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wlasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
JA”:

Nookow

JEIEIE

11. Staragj sie wyraznie zaznaczac¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

@ @ -‘

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

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

Ukiad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.
Program Microsoft Access sluzy do

A. tworzenia baz danych.

B. tworzenia korespondencji seryjnej.

C. sporzgdzania dokumentow tekstowych.

D. sporzgdzania prezentacji multimedialnych.

Zadanie 2.

Ktorg z wymienionych aplikacji nalezy zastosowacé w celu zaprezentowania na slajdach wynikow dziatalnosci
firmy?
A. Word.
Outlook.

B.
C. OneNote.
D. PowerPoint.

Zadanie 3.

Jezeli w korespondencji biurowej caty wyraz jest zapisany wielkimi literami, to w wersji tekstu w pismie
Braille’a nalezy zastosowac

A. podwdjny znak wielkiej litery przed tym wyrazem.

B. pojedynczy znak wielkigj litery przed tym wyrazem.

C. przed kazda literg wyrazu podwajny znak wielkiej litery.
D. przed kazdg literg wyrazu pojedynczy znak wielkiej litery.

Zadanie 4.
Ktory element sktadowy pisma moze by¢ zamieszczany w nagtéwku?

A. Tres¢ pisma.
B. Numer pisma.
C. Nazwa i adres nadawcy.
D. Nazwa i adres odbiorcy.

Zadanie 5.

Zgodnie z Kodeksem spétek handlowych poprawnym zapisem skrétu spétki komandytowo-akceyjnej jest

A. s.ka
B. SKA
C. sp.ka
D. S.KA.
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Zadanie 6.
Ktory zapis daty pisma jest zgodny z obowigzujgcymi standardami redagowania pism urzedowych?

A. 20.v.2021r.

B. 20-V-2021r.

C. 20 maj 2021 rok
D. 20 maja 2021 roku

Zadanie 7.

W jednostce organizacyjnej pismo jest podpisywane przez dyrektora jednostki i gléwnego ksiegowego.
Jak powinny by¢ rozmieszczone podpisy osob petnigcych te funkcje?

A. Podpis dyrektora i gtéwnego ksiegowego pod trescig pisma z lewej strony.

B. Podpis dyrektora i gtéwnego ksiegowego pod trescig pisma z prawej strony.

C. Podpisy pod trescig pisma: dyrektora z prawej strony, gtbwnego ksiegowego z lewej strony.
D. Podpisy pod trescig pisma: dyrektora z lewej strony, gtéwnego ksiegowego z prawej strony.

Zadanie 8.

Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca, po zakorczeniu stosunku pracy z pracownikiem, z ktérym nie chce
nawigzac kolejnego stosunku pracy, jest zobowigzany niezwitocznie, a najpézniej w ciggu 7 dni wystawic

A. karte urlopowa.

B. swiadectwo pracy.

C. zakres obowigzkow.

D. zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Zadanie 9.

Pismo zatytulowane ,Zawiadomienie” informujgce o zebraniu pracownikéw jednostki organizacyjnej jest
pismem

A. przewodnim.

B. transakcyjnym.
C. informacyjnym.
D. manipulacyjnym.

Zadanie 10.

Uczen zwrocit sie do sekretariatu szkoly z prosbg o wystawienie dokumentu potwierdzajgcego, ze jest
uczniem danej szkoty. Ktory dokument powinien by¢ sporzadzony?

A. Upowaznienie.
B. Postanowienie.
C. Zaswiadczenie.
D. Zawiadomienie.
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Zadanie 11.
Krétkie pismo handlowe informujgce o wysytce towaréw to

A. oferta.
B. awizo.
C. faktura.
D. zaméwienie.

Zadanie 12.

Reklamacja jakosciowa ztoZzona przez nabywce zakupionych towarow jest dokumentem handlowym
wystepujgcym na etapie
A. dostawy towaru.
B. zamodwienia towaru.
C. weryfikacji dostawy.
D. propozycji sprzedazy.
Zadanie 13.
W szesciopunktowym pismie Braille’a kombinacja punktow [1245] tworzy litere

A g

B.
C.
D.

N T 35

Zadanie 14.
Znak zapytania w sze$ciopunktowym pismie Braille’a tworzy kombinacja punktéw

A. [25]
B. [26]
C. [235]
D. [236]

Zadanie 15.
W pismie Braille’a znak liczby zapisuje sie w numerach kont bankowych

A. tylko na koncu numeru konta.

B. po kazdej cyfrze numeru konta.
C. tylko na poczatku numeru konta.
D. przed kazdg cyfrg numeru konta.
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Zadanie 16.

Dokumentem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, w kitérym zostat opisany sposéb postepowania
z dokumentami wptywajgcymi do jednostki, przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz jest

A. regulamin pracy.

B. instrukcja archiwalna.

C. instrukcja kancelaryjna.
D. regulamin organizacyjny.

Zadanie 17.

Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,poufne”, sg oznaczane symbolem

A. 0
B. ,Z"
c. pf
D. ,00"
Zadanie 18.

W systemie kancelaryjnym bezdziennikowym kazde pismo dotyczgce danej sprawy nalezy przechowywaé

A. w teczce aktowej.

B. w teczce akt osobowych.

C. w ksigzce korespondencyjne;.

D. w dzienniku korespondencyjnym.

Zadanie 19.

Rejestrowanie pism wptywajgcych do jednostki i wysytanych z jednostki organizacyjnej w oddzielnych
dziennikach korespondencyjnych jest charakterystyczne dla systemu kancelaryjnego

A. mieszanego.

B. bezdziennikowego.

C. dwudziennikowego.

D. jednodziennikowego.

Zadanie 20.

Ktore elementy zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt?

A. Symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalnej.
B. Numer kolejny pisma, data wystanej korespondencji, tre§¢ wystanej korespondencji, numer akt

sprawy.

C. Znak referenta, symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne z wykazu
akt.

D. Numer kolejny pisma, data otrzymanej korespondencji, tres¢ otrzymanej korespondencji, znak
referenta.
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Zadanie 21.

Kto ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce organizacyjnej?

A. Pracownik.

B. Pracodawca.

C. Specjalista do spraw bhp.
D. Spoteczny inspektor pracy.

Zadanie 22.

Na kazdego pracownika wykonujgcego prace w pomieszczeniu z komputerami powinno przypadac

A. minimum 10 m?® wolnej objetos$ci pomieszczenia i minimum 2 m2 wolnej powierzchni podtogi.
B. minimum 13 m® wolnej objetosci pomieszczenia i minimum 2 m2 wolnej powierzchni podtogi.
C. minimum 16 m® wolnej objetosci pomieszczenia i minimum 4 m? wolnej powierzchni podtogi.
D. minimum 19 m® wolnej objetosci pomieszczenia i minimum 4 m? wolnej powierzchni podtogi.

Zadanie 23.

Ktory dokument wewnetrzny stanowi podstawe opracowania zakresu czynnosci dla poszczegoélnych
stanowisk pracy w urzedzie gminy?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.

D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 24.

Ktora czesé akt osobowych pracownika zawiera orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku pracy?

A. Czesc A
B. Czes¢ B
C. CzescC
D. Czesc D

Zadanie 25.

Jakg forme promocji zastosowata jednostka handlowa organizujgc spotkanie okolicznosciowe dla
pracownikow i zaproszonych gosci z okazji jubileuszu firmy?

A. Sponsoring.

B. Public relations.

C. Sprzedaz osobists.

D. Marketing bezposredni.
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Zadanie 26.

Forma kreowania wizerunku firmy w mediach jest

A.

B.
C.
D.

konferencja prasowa.
narada kierownikéw.
spotkanie integracyjne.
prezentacja produktow.

Zadanie 27.

Pracownik - referent dziatu kadr w jedn ostce organizacyjnej przekazuje informacjg dotyczgca zawartej umowy
o prace z nowym pracownikiem do referenta dzialu ptac. Jaki jest kierunek przeptywu informacji w opisanej
sytuacji?

A.

B.
C.
D.

Ukosny.
Poziomy.
Pionowy w dot.
Pionowy w gore.

Zadanie 28.

Ktéry zapis opisuje jedng z cech struktury organizacyjnej liniowo-sztabowej?

A.

B.
C.
D.

Pracownik ma jednego przetozonego.

Pracownik moze mie¢ kilku przetozonych.

Pracownik samodzielnie podejmuje decyzje.

Pracownik moze by¢ oddelegowany do zespolu projektowego.

Zadanie 29.

Kierownik chcgc zachowac dla siebie ostateczng decyzje o zatatwieniu sprawy umieszcza na dekretowanym
pismie skrot

A.

B.
C.
D.

p.r.
m.a.

p.m.
m.p.

Zadanie 30.

Do dokumentéw posiadajgcych symbol kategorii archiwalnej A nalezg

A.

B.
C.
D.

faktury.
zamowienia.
statuty spotek.
oferty handlowe.
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Zadanie 31.
Dokumenty oznaczone kategorig archiwalng B5 nalezy przechowywac

A. 5lat.
B. 10 lat.
C. 151at.
D. 20 lat.

Zadanie 32.
W polu informacyjnym na przesytce listowej zamieszcza sie

A. znak optaty pocztowe;j.
B. potwierdzenie odbioru.
C. dane adresowe adresata.
D. dane adresowe nadawcy.

Zadanie 33.
Adresarka jest urzgdzeniem sluzgcym do

A. sktadania kopert.

B. otwierania kopert.

C. przeswietlania kopert.

D. drukowania na kopertach.

Zadanie 34.

Jakim formatem oznaczone sg koperty, w ktorych bez zbednego wolnego miejsca w kopercie miesci sie
dwukrotnie ztozony na p 6t arkusz formatu A4, czyli Va kartki A4?

A. B4
B. B6
C. C4
D. C6

Zadanie 35.
Blankiet korespondencyjny, ktéry posiada state nadruki i powiekszone pole nagtowkowe to blankiet typu

A. BB
B. BU
C. BZ
D. BR

Zadanie 36.
Falcerka jest urzgdzeniem biurowym stuzgcym do

A. masowej wysyltki korespondencji.

B. otwierania réznych formatéw kopert.

C. skladania kartek i wktadania ich do kopert.

D. sktadania kartek o réznych formatach i gramaturze.
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Zadanie 37.

Ktore z wymienionych urzadzen powinien zastosowac pracownik w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem
jednostronicowych instrukcji obstugi urzadzen biurowych?

A. Trymer.

B. Laminator.

C. Bindownice.

D. Termobindownice.

Zadanie 38.

Zebranie wewnetrzne spotki z udziatem jej wspotwtascicieli, zwotane w celu zapoznania zebranych
ze sprawozdaniem z pracy zarzadu spotki, to

A. narada.

B. kongres.

C. sympozjum.
D. zgromadzenie.

Zadanie 39.

Jakie ustawienie stolow preferowane jest przy organizacji spotkan o charakterze warsztatowym, podczas
ktérych uczestnicy pracujg w réznych kilkuosobowych zespotach zadaniowych?

A. Szkolne.
B. Teatralne.
C. Wyspowe.
D. Bankietowe.

Zadanie 40.

Spotkanie Rady Gminy, o ktérym zostali poinformowani mieszkancy, to

A. sesja.
B. zjazd.

C. narada.
D. odprawa.
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