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Wstep

Centralna Komisja Egzaminacyjna poleca trzecia edycj¢ informatoréw o egzaminie
potwierdzajacym  kwalifikacje zawodowe' skierowana do  absolwentdw  szkot
ponadgimnazjalnych: technikéw i szkét policealnych.

Edycja obejmuje:

— 75 informatoréw, opublikowanych w terminie do 31 sierpnia 2005 roku, dla zawodow,
w ktorych po raz pierwszy w roku 2006, odbedzie si¢ egzamin dla absolwentow ww.
typow szkot,

— 35 informatorow, dla pozostatych zawodow, przewidzianych do ksztalcenia na tym

poziomie, ktore zostang opublikowane w terminie do 31 grudnia 2005 roku.

Prezentowana publikacja sktada si¢ z 75 odrgbnych, dla poszczegdlnych zawodow,
opracowan (informatoréw), w ktérych opisano wymagania egzaminacyjne.
W kazdym z informatoréw oméwiono:
— strukturg¢ egzaminu, jego organizacjg i przebieg,
— wymagania, ktore nalezy spetni¢ zeby przystapi¢ do egzaminu i zeby zda¢ ten egzamin,
— materiatl egzaminacyjny z zakresu danego zawodu — wiadomosci 1 umiejgtnosci, ktore
beda sprawdzane i oceniane na egzaminie, w etapie pisemnym i praktycznym, ilustrujac

go przyktadami zadan egzaminacyjnych wraz z kryteriami oceniania.

Informatory o egzaminie potwierdzajacym kwalifikacje zawodowe kierujemy przede
wszystkim do uczniéw 1 nauczycieli szkot zawodowych, sadzimy jednak, ze przedstawiony
wnich syntetyczny material dotyczacy sprawdzanych umiejgtnosci stanowiacych
o kwalifikacjach zawodowych zainteresuje rowniez innych czytelnikéw, np.: przedstawicieli
organow prowadzacych szkoty i nadzorujacych ksztalcenie, pracodawcow i specjalistow ds.

modelowania zawoddw, ksztalcenia i doskonalenia zawodowego.

! Podstawa prawna przeprowadzenia zewnetrznego egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zwanego réwniez egzaminem

zawodowym, jest:

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 wrzesnia 2004 r., w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U.
Nr 199, poz. 2046),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 8 maja 2004 r., w sprawie klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa
zawodowego (Dz. U. Nr 114, poz. 1195),

— Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 marca 2005 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie standardéw
wymagan bedacych podstawa przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz. 580).
Standardy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu, stanowia oddzielny zatacznik.
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Ogodlne informacje

1. OGOLNE INFORMACJE O EGZAMINIE
POTWIERDZAJACYM KWALIFIKACJE
ZAWODOWE

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe jest forma oceny poziomu
opanowania wiadomosci i umieje¢tnosci z zakresu danego zawodu okreslonych
w standardzie wymagan, ustalonym przez Ministra Edukacji Narodowej i Sportu.
Egzamin ten, zwany réwniez egzaminem zawodowym, jest egzaminem zewngtrznym.
Umozliwia on uzyskanie porownywalnej i obiektywnej oceny poziomu osiagni¢¢ zdajacego
poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteriow oceniania i zasad przeprowadzania
egzaminu, opracowanych przez instytucje zewngtrzne, funkcjonujace niezaleznie od systemu
ksztatcenia.

Rolg instytucji zewngtrznych petnia: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych
komisji egzaminacyjnych powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku.

Na terenie swojej dziatalno$ci (patrz - mapka na wewngtrznej stronie oktadki) okrggowe
komisje egzaminacyjne przygotowuja, organizuja i przeprowadzaja zewngtrzne egzaminy
zawodowe. Egzaminy ocenia¢ b¢da zewngtrzni egzaminatorzy.

Egzaminy zawodowe moga zdawa¢ absolwenci wszystkich typow szkotl
zawodowych ponadgimnazjalnych i policealnych, ktore ksztalca w zawodach ujetych
w klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

Egzaminy zawodowe przeprowadzane sa 2 razy w ciagu roku szkolnego.
Harmonogram egzamindéw ustala 1 oglasza dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej nie
pdzniej niz na 4 miesiace przed terminem ich przeprowadzenia.

Dla absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych i szkét policealnych egzaminy
przeprowadzane sa od nastgpnego tygodnia po zakonczeniu zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych, a dla absolwentow technikum i technikum uzupetniajacego - od nastgpnego
tygodnia po zakonczeniu egzaminu maturalnego.

Do egzaminu moga przystapi¢ réwniez absolwenci szkét zawodowych ksztatcacych
miodziez o specjalnych potrzebach edukacyjnych. Dla tej mtodziezy, na podstawie opinii
poradni psychologiczno-pedagogicznych lub orzeczen lekarskich, czas egzaminu pisemnego
moze by¢ wydtuzony o 30 minut, a warunki i1 przebieg egzaminu bg¢da dostosowane do jej

potrzeb.
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1.1. Struktura egzaminu oraz formy sprawdzania wiadomosci
i umiejetnosci z zakresu zawodu

Struktura egzaminu obejmuje dwa etapy: etap pisemny i etap praktyczny.

Etap pisemny sktada si¢ z dwoch czesci. Podczas czgsci 1 zdajacy beda rozwiazywaé
zadania sprawdzajace wiadomos$ci i umiejgtnosci wilasciwe dla kwalifikacji w danym
zawodzie, w czeScill — zadania sprawdzajace wiadomo$ci 1 umiejgtnosci zwigzane
z zatrudnieniem 1 dziatalno$cia gospodarcza.

Etap pisemny przeprowadzany jest w formie testu skladajacego si¢ z zadan zamknigtych
zawierajacych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna odpowiedz jest
prawidlowa.

W czesci [ test zawiera 50 zadan, a w czesci I — 20 zadan.

Czas trwania etapu pisemnego dla wszystkich zawodéw wynosi 120 minut.

Etap praktyczny sprawdza umiej¢tnosci rozwiazywania typowych problemow
zawodowych o charakterze ,,laczenia teorii z praktyka”, wlasciwych dla zawodu, w zakresie
wynikajacym z zadania o treSci ogolnej, ustalonym w standardzie wymagan
egzaminacyjnych.

Czas trwania etapu praktycznego nie moze by¢ krotszy niz 180 minut i dluzszy niz 240

minut.

1.2. WiadomosSci i umiej¢tnosci sprawdzane na egzaminie

Na egzaminie beda sprawdzane tylko te wiadomosci i umiejetnosci, ktore zostaly
zapisane w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla danego zawodu.
Standardy wymagan egzaminacyjnych dla poszczegdlnych zawodéw ustalone zostaty
rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu, z dnia 29 marca 2005r.,
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie standardow wymagan bedacych podstawa
przeprowadzenia egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 66, poz.
580). Teksty standardéw wymagan egzaminacyjnych dla poszczegolnych zawodow zostaty
zamieszczone w oddzielnie opublikowanym zalaczniku do w/w rozporzadzenia.

Struktura standardu wymagah egzaminacyjnych dla zawodu odpowiada strukturze
egzaminu. Oznacza to, ze zawarte w standardzie umiejgtnosci sprawdzane na egzaminie,

ustalono odr¢bnie dla obu etapow egzaminu.
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Umiej¢tnosci zapisane w standardzie, sprawdzane w etapie pisemnym, sa przyporzadkowane
do okreslonych obszarow wymagan.
Umiejetnosci sprawdzane w czeSci pierwszej ujeto w trzech obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, rysunkéw, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych
i technologicznych,

e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych,

e Dbezpieczne wykonywanie zadan zawodowych zgodnie 2z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.

Umiejetnosci sprawdzane w czeSci drugiej ujeto w dwoch obszarach wymagan:

e czytanie ze zrozumieniem informacji przedstawionych w formie opisow,
instrukcji, tabel, wykresow,
e przetwarzanie danych liczbowych i operacyjnych.

W etapie praktycznym egzaminu sprawdzane umiejgtnosci sa zwiazane z zadaniem
o tresci ogolnej. Z zadaniem og6lnym zwigzane sa odpowiednie uktady umiejetnosci. Zakres
egzaminu w tym etapie obejmuje w zaleznos$ci od zawodu i jego specyfiki

e opracowanie projektu realizacji okreslonych prac
lub

e opracowanie projektu realizacji i wykonanie okreslonych prac.

Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu stanowi podstawe do przygotowania
zadafh egzaminacyjnych dla obu etapéw egzaminu. Oznacza to, ze zadania egzaminacyjne
beda sprawdzaly tylko te umiejgtnosci, ktore zapisane sa w standardzie wymagan
egzaminacyjnych dla danego zawodu. Rodzaj zadan egzaminacyjnych sprawdzajacych
umiej¢tnosci przyporzadkowane do danego obszaru wymagan w etapie pisemnym bedzie
wiazat si¢ $cisle z tym obszarem, a w etapie praktycznym - z zadaniem o tre$ci ogolne;.

Umiejgtnosci ujete w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu, dla obu
etapow egzaminu, bgda omoéwione wraz z przyktadami zadan w rozdziatach 2. i 3.

informatora.

Kazdy zdajacy powinien zapozna¢ si¢ ze standardem wymagan egzaminacyjnych
dla zawodu, w ktérym chce potwierdzi¢ kwalifikacje zawodowe. Standard zamieszczony

jest w rozdziale 4 niniejszego informatora.
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1.3. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby zda¢ egzamin

Przyjeto, ze w etapie pisemnym zdajacy moze otrzymaé za kazde prawidtowo
rozwigzane zadanie 1 punkt.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska:
-z czesei I — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania,

-z cze$ci Il — co najmniej 30% punktow mozliwych do uzyskania.

W etapie praktycznym, w zaleznosci od zakresu egzaminu sformulowanego w zadaniu
o tresci ogodlnej oceniany bedzie projekt realizacji okreslonych prac lub projekt realizacji
okreslonych prac oraz efekt wykonanych prac zgodnie z ustalonymi kryteriami oceniania
przyjetymi dla danego zadania. Spelnienie ustalonych dla zadania kryteriow wykonania,
pozwoli na uzyskanie maksymalnej liczby punktow.
Zdajacy zda ten etap egzaminu, jesli uzyska co najmniej 75% punktow mozliwych do

uzyskania.

Zdajacy zda egzamin zawodowy, jesli spelni wymagania ustalone dla obu etapow

egzaminu.

Zdajacy, ktory zdal egzamin, otrzymuje dyplom potwierdzajacy kwalifikacje zawodowe

w danym zawodzie.

UWAGA!

Informacje o wynikach egzaminu zdajqcy uzyska od dyrektora szkoty, do ktorej uczeszczal.

1.4. Wymagania, ktore trzeba spelié, aby przystapic do
egzaminu

Zdajacy powinien:

1. Ukonczy¢ szkolg i1 otrzyma¢ swiadectwo ukonczenia szkoty.

2. Ztozy¢ pisemna deklaracj¢ przystapienia do egzaminu zawodowego do dyrektora swojej
szkoty, nie pozniej niz do dnia 20 grudnia roku szkolnego, w ktorym zamierza przystapic¢

do egzaminu zawodowego w sesji letniej, bezposrednio po ukonczeniu szkoly oraz nie
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pozniej niz do dnia 20 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym zamierza przystapi¢ do
egzaminu zawodowego w sesji zimowe;.

3. Zglosi¢ si¢ na egzamin w terminie i miejscu wyznaczonym przez okrggowa komisje
egzaminacyjna z dokumentem potwierdzajacym tozsamo$¢ (ze zdjeciem i z numerem

PESEL).

Zdajacy o specjalnych potrzebach edukacyjnych powinien dodatkowo przedlozy¢
opini¢ lub orzeczenie wskazujace na dostosowanie warunkow i formy przeprowadzania

egzaminu do jego indywidualnych potrzeb.

UWAGA!

Informacje o terminie i miejscu egzaminu moze przekazac zdajqcym dyrektor szkoly Ilub
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej.

W zaleznosci od specyfiki zawodu, w ktorym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy,
okregowa komisja egzaminacyjna moze wezwac zdajqcego na szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwiqzane z wykonywaniem zadania egzaminacyjnego na
okreslonych stanowiskach egzaminacyjnych. Szkolenie powinno by¢ zorganizowane nie

wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

1.5. Szczegolowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegotowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien dotyczacych, migdzy
innymi, mozliwosci:

e powtdrnego zdawania egzaminu zawodowego przez osoby, ktére nie zdaly egzaminu,

e przystapienia do egzaminu w terminie innym niz bezposrednio po ukonczeniu szkoty,

¢ udostgpniania informacji na temat wyniku egzaminu,

e otrzymania dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

udziela dyrektor szkoty i okrggowa komisja egzaminacyjna.

—10-




Etap pisemny egzaminu

2. ETAP PISEMNY EGZAMINU

2.1. Organizacja i przebieg

Etap pisemny egzaminu bgdzie zorganizowany w szkole, do ktdrej uczgszczates.
W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci gdy liczba zdajacych w danej szkole jest
mniejsza niz 25 osob, dyrektor komisji okregowej moze wskaza¢ Ci inng szkol¢ albo
placéwke ksztatcenia praktycznego lub ustawicznego, zwane dalej ,,placowkami”, w ktorej
przystapisz do etapu pisemnego egzaminu zawodowego.

W dniu egzaminu powiniene$ zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzing jego rozpoczecia. Powinienes posiada¢ dokument potwierdzajacy Twoja
tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejSciem do sali egzaminacyjnej bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu pisemnego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu nadzorujacego, ktory bedzie
omawiat regulamin przebiegu egzaminu.

Po zaje¢ciu miejsca w sali egzaminacyjnej otrzymasz arkusz egzaminacyjny
i KARTE ODPOWIEDZI.

Arkusz egzaminacyjny zawiera:

—  strong tytutowa z nazwa i symbolem cyfrowym zawodu, w ktorym odbywa si¢ etap
pisemny egzaminu oraz ,Instrukcje dla zdajacego” (w instrukcji znajduja si¢ dane
o liczbie stron arkusza egzaminacyjnego, wskazania dotyczace rozwiazywania zadan,
zaznaczania odpowiedzi 1 sposobu poprawiania odpowiedzi w KARCIE
ODPOWIEDZI),

—  test 70 zadan wielokrotnego wyboru, w tym 50 zadan w czg$ci I ponumerowanych od
1 do 50 oraz 20 zadan w czg¢sci Il ponumerowanych od 51 do 70.

KARTA ODPOWIEDZI stanowi jedna strong. Znajduja si¢ na niej:

—  symbol cyfrowy zawodu i1 oznaczenie wersji arkusza egzaminacyjnego,

—  miejsce na wpisanie Twojego numeru ewidencyjnego PESEL 1 zakodowanie go,

—  miejsce na wpisanie Twojej daty urodzenia,

— tabele z numerami zadan odpowiadajacych czgsci I oraz czesci II arkusza
egzaminacyjnego z uktadem kratek A, B, C, D do zaznaczania odpowiedzi,

—  miejsce na naklejke z kodem osrodka egzaminacyjnego.

~11-
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Przeczytaj uwaznie ,Instrukcj¢ dla zdajacego” w arkuszu egzaminacyjnym
i sprawdz, czy Twoj arkusz jest kompletny i nie ma w nim brakow. Wykonaj polecenia
zgodnie z ,,Instrukcja dla zdajacego”.

Czas trwania etapu pisemnego egzaminu wynosi 120 minut (2 godziny zegarowe).
UWAGA: Jesli jestes egzaminowanym o potwierdzonych specjalnych potrzebach
edukacyjnych, to masz prawo do wydluzonego o 30 minut czasu trwania etapu pisemnego
egzaminu zawodowego. Przewodniczqcy szkolnego zespotu egzaminacyjnego wskaze Ci
miejsce na sali egzaminacyjnej i dopilnuje, abys mogt zdawac¢ egzamin w ustalonym dla

Ciebie czasie.

Kolejno$¢ rozwiazywania zadan jest dowolna. Dobrze jednak bedzie, jesli
rozplanujesz sobie czas egzaminu. Na rozwiazanie zadan z czgéci I arkusza powiniene$
przeznaczy¢ okoto 80 minut, na rozwigzanie zadan z czgsci II - okoto 30 minut. Pozostate 10
minut powiniene$ wykorzysta¢ na sprawdzenie, czy prawidlowo zaznaczyltes odpowiedzi do
poszczeg6lnych zadan w KARCIE ODPOWIEDZI.

Pamigtaj! Pracuj samodzielnie!

Przystgpujac do rozwiazywania kazdego zadania powinienes:

— uwaznie przeczyta¢ cate zadanie,

—  przeanalizowa¢ rysunki, tabele, itp. oraz tres¢ polecen,

—  dobrze zastanowi¢ si¢ nad wyborem prawidlowej odpowiedzi,

—  starannie zaznaczy¢ wybrana odpowiedz w KARCIE ODPOWIEDZI zgodnie
z instrukcja w arkuszu egzaminacyjnym.

Po zakonczeniu rozwigzywania zadan, sprawdz w KARCIE ODPOWIEDZI, czy
dla wszystkich zadan zaznaczyle§ odpowiedzi.

Przewodniczacy ogtosi koniec egzaminu 1 poinformuje, w jaki sposob bgdziesz mogt

odda¢ swoja KARTE ODPOWIEDZI. Arkusz egzaminacyjny mozesz zatrzymac dla siebie.

Jesli wezesniej zakonczysz rozwigzywanie zadan, zgto$ przez podniesienie regki

gotowo$¢ do oddania KARTY ODPOWIEDZI.

—12 —
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2.2. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czesci I

Zakres wiadomosci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umiec:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
rysunkow, szkicow, wykreséw, dokumentacji technicznych i technologicznych,
a w szczegolnoSci:

1.1. Rozroéznia¢ pojecia z zakresu ekonomii i prawa,
czyli:

e rozroznia¢ pojecia z zakresu prawa, np.: wlasnos¢, osoba prawna, zobowigzanie,
nieruchomos$¢, wiadztwo administracyjne, naczelne organy administracji rzadowej,
nieruchomos$¢, podatek, stosunek pracy, decyzja administracyjna, czas pracy,

e rozroznia¢ pojecia z zakresu ekonomii, np.: rynek, czynniki produkcji, cena
rOwnowagi, popyt, podaz, gospodarstwo domowe, inflacja, deficyt budzetowy,
dochdd narodowy, gietda, import, eksport, placa realna i nominalna, bezrobocie,
pieniadz, produkt krajowy brutto.

Przykladowe zadanie 1.

Wzrost przecigtnego poziomu cen towarow i ustug w gospodarce w danym okresie czasu
okreslany jest jako

A. deflacja.
B. inflacja.
C. dezinflacja.
D

slumpflacja.

1.2. Rozroéznia¢ przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego,
czyli:
e rozrdzniaé przepisy prawne nalezace do prawa pracy,
e rozrdzniaé przepisy prawne nalezace do prawa administracyjnego.

Przykladowe zadanie 2.

Do ktorego z dziatéw prawnych, nalezy zakwalifikowa¢ podany ponizej przepis prawny?
. Na wydane w toku postepowania postanowienia stuzy stronie zazalenie, gdy kodeks tak
stanowi” Art. 141. § 1 k.p.a.

A. Prawa administracyjnego.
B. Prawa pracy.

C. Prawa cywilnego.

D

Prawa karnego.
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1.3. Rozroznia¢ rodzaje pism i blankietow korespondencyjnych oraz ich uklad graficzny,
czyli:

e rozroznia¢ rodzaje pism w zalezno$ci od sposobu redagowania, np.: pisma
przewodnie, listy grzeczno$ciowe, pisma informacyjne, pisma transakcyjne,
umowy, decyzje, postanowienia,

e rozréznia¢ rodzaje blankietow korespondencyjnych, na ktorych sa sporzadzone
pisma np.: blankiet specjalny (blankiet ministra), blankiet zwykly, blankiet
uproszczony, blankiet reklamowy, blankiet bezkopertowy,

e rozrdznia¢ poszczegdlne czgsci uktadu graficznego pisma, np.: pole nagtowkowe,
adres odbiorcy pisma, znaki powotawcze, okreslenie sprawy, ktdrej pismo dotyczy,
tekst, tres¢ korespondencji, podpisy upowaznionych osob, informacje dodatkowe
(zataczniki, do wiadomosci).

— 14—




Etap pisemny egzaminu

Przykladowe zadanie 3.

Tres$¢ ponizszej korespondencji wskazuje, ze jest to pismo

Osrodek Doskonalenia Zawodowego Warszawa, dnia 22.02.2005 r.
w Warszawie

ul. Podwale 26

02-324 Warszawa

ZNAK: 22/2005
Pani
Anna Kowalska

ul. Kwiatkowskiego 246/3
02-234 Warszawa

Dotyczy: spotkanie uczestnikoéw kursu dla sekretarek

W odpowiedzi na zgloszenie uprzejmie informuje, ze zebranie uczestnikow kursu dla

sekretarek odbegdzie si¢ w dniu 12 marca 2005 roku o godzinie 10.00, w sali 34 w siedzibie

osrodka.
Z powazaniem
Kierownik Osrodka
Magdalena Nowicka
A. przewodnie.
B. przekonujace.
C. informacyjne.
D. grzecznos$ciowe.
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1.4. Stosowa¢ zasady korespondencji stuzbowej przy sporzadzaniu pism,
czyli:

e przestrzega¢ podstawowych zasad, obowiazujacych przy redagowaniu
korespondencji biurowej, np.: zwigztos$¢, jasno$¢ 1 zrozumiato$¢, stosowanie
konkretnych sformulowan, uprzejma forma, kompletno$¢, poprawnos$¢ pod
wzgledem stylistycznym, gramatycznym 1 ortograficznym, sugestywnos¢ dla
odbiorcy,

e przestrzega¢ podstawowych zasad obowiazujacych przy sporzadzaniu
korespondencji biurowej, np.: rozmieszczenie tekstu, uklad graficzny pisma,
techniki sporzadzania pisma, adresowanie koperty.

Przykladowe zadanie 4.
Piecze¢¢ nagtowkowa instytucji w korespondencji stuzbowej powinna by¢ umieszczona
A. wlewym gérnym rogu pisma.
B. w prawym goérnym rogu pisma.
C. po prawej stronie pisma.
D

po lewej stronie pisma.

1.5. Interpretowa¢ procedury zwigzane z obiegiem pism,
czyli:
e dokona¢ interpretacji procedur zwigzanych z obiegiem pism, dotyczacych typowych
punktow zatrzymania pism w jednostkach organizacyjnych, czynnos$ci zwiazanych
z przyjeciem korespondencji, rozdzialem, dekretacja, zatwierdzeniem sprawy,
wystaniem pisma.

Przykladowe zadanie 5.

Przeczytaj zamieszczony fragment instrukcji kancelaryjne;.

. W zaleznosci od ustalonego przez kierujqcego jednostkq organizacyjnq trybu postepowania
w zakresie przegladania i przydzielania korespondencji, sekretariat komorek organizacyjnych
przedstawia przetozonemu do wgladu calq otrzymang korespondencje lub tylko przez niego
zastrzezonq (pisma oznaczone klauzulq tajnosci), pozostalq przekazuje wyznaczonym
pracownikom.”

7 zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, Zze pismo zawierajace
informacje tajne, stanowiace tajemnicg panstwowa lub stuzbowa, powinno by¢ przekazane

A. Dbezposredniemu przetozonemu.

B. wyznaczonemu pracownikowi.

C. kierujacemu jednostka organizacyjna.
D

kierujacemu komorka organizacyjna.
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1.6. Okresla¢ na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukture,
powiazania stuzbowe i funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne,
czyli:

e okreslac typ struktury na podstawie schematu ilustrujacego struktur¢ organizacyjna
jednostki, np.: liniowa, funkcjonalna, sztabowa, sztabowo-liniowa,

e okresla¢ relacje stuzbowe 1 zaleznosci funkcjonalne migdzy poszczegdlnymi
szczeblami organizacyjnymi, stanowiskami kierowniczymi na podstawie schematu
ilustrujacego strukturg organizacyjna jednostki,

e okresla¢ podziat uprawnien decyzyjnych oraz zakres wymiany informacji migdzy
poszczegdlnymi szczeblami organizacyjnymi i stanowiskami kierowniczymi na
podstawie schematu ilustrujacego strukturg organizacyjna jednostki.

Przykladowe zadanie 6.

Z zamieszczonego schematu struktury organizacyjnej wynika, ze referent do spraw podatkow
bezposrednio podlega
Struktura organizacyjna

Dyrektar
I |
Gtawny ksiggowy kierownik ds. marketingu kierwonik ds. produkci
Feferent ds. podatkdw Specjalista ds. promocii Specjalista ds. jakosc
Referent ds. kosztdw Specjalista ds. reklamy Specjalista ds. zaopatrzenia
Feferent ds. ptac Specjalista ds. sprzedazy Specjalista ds. produkgji

dyrektorowi jednostki.
glownemu ksiggowemu.

kierownikowi do spraw marketingu.

o awp»

kierownikowi do spraw produkcji.
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1.7. Rozpoznawaé rodzaje spotkan stuzbowych,
czyli:
e rozroznia¢ roézne typy spotkan stuzbowych, np.: odprawy, posiedzenia,
zgromadzenia, zebrania, konferencje, narady, zjazdy, kongresy.

Przykladowe zadanie 7.
Przeprowadzane w regularnych odstgpach czasu krotkie spotkania przetozonego
z podwiladnymi, na ktérych sa omawiane sprawy biezace oraz wydawane polecenia
poszczego6lnym pracownikow, to

A. posiedzenia.

B. zebrania.
C. odprawy.
D

narady.

1.8. Stosowa¢ zasady dotyczgce powitania i przedstawiania osob,
czyli:
e stosowa¢ zasady dotyczace powitania os6b w kontaktach zawodowych oraz
towarzyskich,
e stosowaé zasady dotyczace przedstawiania si¢ osob w kontaktach zawodowych
oraz towarzyskich.

Przykladowe zadanie 8.

Masz 45 lat i jeste$ pracownikiem firmy kosmetycznej. Twoim bezposrednim przetozonym
jest kobieta w wieku 28 lat. Pewnego dnia po pracy spotkatas(es) swoja szefowa w teatrze.
W tej sytuacji nalezy

A. powiedzie¢ swojej szefowej ,,dzien dobry”, poniewaz to Ty jeste§ podwtadna(ym),
ona za$ przetozonym.

B. zaczeka¢ az Twoja szefowa skloni si¢ Tobie jako pierwsza, poniewaz ona jest
mtlodsza.

C. uda¢, ze w ogole nie zauwazylas(e$) swojej przetozonej, poniewaz nie jestes teraz
w pracy tylko odpoczywasz.

D. zacza¢ rozmowge z szefowa bez moéwienia ,,dzien dobry”, poniewaz klaniatas(es) jej
si¢ w pracy.
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1.9. Rozroéznia¢ urzadzenia techniczne stosowane w pracy biurowej,
czyli:

e rozroznia¢ urzadzenia techniczne ze wzgledu na jego funkcje, np. mechaniczne
maszyny do pisania oraz pomocnicze $rodki techniczne (kartoteki, skoroszyty),

e rozrdznia¢ urzadzenia techniczne ze wzgledu na jego rodzaj napedu, np.: srodki
o napedzie elektrycznym (komputery), $rodki o napedzie rgczno-elektrycznym
(maszyny do liczenia), §rodki o napgdzie recznym (mechaniczne maszyny do
pisania),

e rozrdznia¢ urzadzenia techniczne ze wzgledu na ich konstrukcje, np.: ztozone
urzadzenia techniczne (kopiarki, skanery), proste urzadzenia techniczne
(dziurkacze, datowniki),

e rozrdznia¢ urzadzenia techniczne ze wzgledu na zastosowanie srodka technicznego,
np.: S$rodki techniczne stosowane do tacznosci (faksy, telefony), liczenia
(komputery), ewidencji (kartoteki, komputerowe bazy danych), reprografii
(powielacze, kopiarki), pisania (komputery).

Przykladowe zadanie 9.

Urzadzenie stosowane do reprografii to

A. komputer.
B. laminator.
C. skaner.

D. kopiarka.

2. Przetwarzac dane liczbowe i operacyjne, a w szczego6lnosci:

2.1. Ocenia¢ sporzadzone pisma z uwzglednieniem zasad korespondencji stuzbowej,
czyli:
e ocenia sporzadzone pismo z uwzglednieniem zasad korespondencji stuzbowej pod
katem rozmieszczenia tekstu, uktadu graficznego pisma.

—19 —



Etap pisemny egzaminu

Przykladowe zadanie 10.

Wskaz, ktory element zamieszczony w piSmie zostal wpisany niezgodnie z zasadami
sporzadzania korespondencji stuzbowe;.

Ksiggarnia Ekonomiczna Warszawa, dnia 22.02.2005 r.

ul. Basniowa 4

00-012 Warszawa

ZNAK: 36/W/05

EKONOMIK s.c.
ul. Zwierzyniecka 7/1

00-719 Warszawa

Dotyczy: oferty ksiazek

Ksiggarnia Ekonomiczna, po zapoznaniu si¢ na wiosennych targach podrgcznikow
szkolnych w Krakowie z pozycja ,,Szkolny stownik ekonomiczny”, prosi o przestanie
petnej oferty ksiazek szkolnych jakimi Panstwo dysponujecie.

Ksiggarnia ekonomiczna rozpoczeta dziatalno$¢ od 20 stycznia biezacego roku.
Konieczno$¢ zapewnienia naszym klientom szerokiego asortymentu podrecznikow

powoduje, ze szczegodlnie interesuja nas odroczone terminy zaplaty za otrzymane ksiazki.

Z powazaniem

Prezes Zarzadu

Ryszard Pazura

A. Adres nadawcy.
B. Miejscowos$¢ 1 data.
C. Podpis prezesa.
D. Adres odbiorcy.
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2.2. Analizowa¢ kalkulacje wydatkow na cele reprezentacyjne oraz w zakresie
zaopatrzenia w sprzet i materialy biurowe,
czyli:

e analizowa¢ kalkulacje wydatkéw na cele reprezentacyjne, np. dobra¢ ekonomiczny
rodzaj $rodka transportu do odbycia podrozy stuzbowej, porownaé oferty réoznych
firm $wiadczacych uslugi gastronomiczne w celu wyboru najkorzystniejszej oferty
na przyjecia z okazji jubileuszu firmy, policzy¢ koszty réznych spotkan stuzbowych
o charakterze reprezentacyjnym,

e analizowa¢ kalkulacje wydatkow w zakresie zaopatrzenia w sprzg¢t biurowy
i materialy biurowe, obliczy¢ koszty zakupu sprzgtu biurowego, porownaé roézne
zrddta finansowania sprzgtu biurowego (kupno za gotéwke lub na kredyt) w celu
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Przykladowe zadanie 11.

W zebraniu uczestniczylo 47 osob. Srednie wynagrodzenie uczestnikow zebrania
powigkszone o sktadki ubezpieczeniowe wynosito w przeliczaniu na jedna godzing 40 zi.
Oblicz koszt tego zebrania, jezeli wiadomo, iz trwalo ono 4 godziny a pozostate koszty
zwiazane z zebraniem (energia elektryczna, napoje, porzadkowanie sali) wyniosty 1000 zt.

A. 7520z
B. 8150 zt
C. 8250zt
D. 8520zt

2.3. Dobiera¢ dokumentacje do rodzaju spotkan stuzbowych,
czyli:

e wskaza¢ potrzebne dokumenty konieczne do przeprowadzenia okreslonego rodzaju
spotkania sluzbowego, np.: narada pracownikéw zajmujacych si¢ reklama nowego
produktu, posiedzenie rady nadzorczej, ktorego celem jest podsumowanie rocznej
dziatalnosci spotki oraz udzielenie absolutorium zarzadowi, zebranie zewngtrzne
z udzialem zaproszonych fachowcow z zewnatrz, np.: przedstawicieli bankéw,
ksiggowych.
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Przykladowe zadanie 12.

Prezes spotki, w ktorej pracujesz, zwotat na jutro zebranie wszystkich cztonkow rady
nadzorczej. Celem tego spotkania bedzie podsumowanie rocznej dziatalnosci gospodarczej
spotki. Ktore dokumenty wymienione ponizej beda potrzebne prezesowi podczas tego
spotkania?

A.

B
C.
D

Bilans oraz rachunek zyskow 1 strat spotki za ostatni rok.
Podania o pracg ostatnio zatrudnionych pracownikow.
Prognozy dotyczace inflacji w nastgpnych latach.
Wykaz wszystkich kontrahentow.

2.4. Analizowa¢ dokumentacje¢ ksiegowa,

czyli:
[ ]

analizowa¢ zapisy zawarte w dowodach ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym, kompletnym i formalnym,

analizowa¢ informacje zawarte w dokumentacji ksiggowej, np.: okresla na
podstawie zapisow w dokumentacji ksiggowej rodzaj operacji gospodarczej, ktora
zostata wykonana, np.: wyplata pienigdzy z kasy firmy, wptata pieniedzy do kasy,
wyplata wynagrodzen.

—-22 -




Etap pisemny egzaminu

Przykladowe zadanie 13.

Na podstawie zamieszczonego Raportu kasowego okresl, ile pienigdzy wydano z kasy

w dniu 12 stycznia 2005 roku.

RAPORT KASOWY Nr 3
za okres
od 12.01 do 12.01.2005 roku
Poz. | Data Dowod Tresé Przychéd | Rozchéd
7} zk
1. [12.01. |KP92 wplata utargu sklepu nr 2 82 000,-
2. |12.01. |KP93 wptata do kasy — J. Nowak 1 200,-
3. [12.01. |RK 136 zakup materiatow biurowych 138,-
4. |12.01. |BDW wplata do banku 83 000,-
5. [12.01. |KP 94 wplata utargu sklepu nr 1 55 000,-
6. [12.01. |KW wptata do banku 54 000,-
7. 112.01. |delegacjanr6 J. Kowalski — koszty podrozy 140,-
8. 12.01. |KP 95 A. Piotrowski — zwrot zaliczki 240,-
9. |12.01. |[KW 18 wyptata J. Nowakowi 100,-
10. |12.01. |wniosek o zaliczkg | wyptata zaliczki B. Kowalskiemu 50,-
11. [12.01. | Rachunek za zuzyta energig elektryczng 240,-
Obroty 138 440,- | 137 668,-
stan poprzedni 125,- -
kasy obecny - 772,-
SUMA 138 440,- | 138 440,-

A. 82000 zt
B. 83000 zt
C. 137668zt
D. 138440zt
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2.5. Analizowa¢ list¢ zadan do wykonania, w celu ustalenia zadan priorytetowych,
czyli:
e analizowac list¢ zadan potrzebnych do wykonania danej czynnosci w celu ustalenia
ich hierarchii,

Przykladowe zadanie 14

Ponizej zostaly przedstawione rdzne czynnoS$ci przygotowawcze, poprzedzajace
przygotowanie zebrania. Okresl, ktora hierarchia czynnosci poprzedzajacych to spotkanie jest
najwlasciwsza?

A. Ustalenie celu, tematu obrad, osoby, ktéra bgdzie prowadzila zebranie, liczby
uczestnikow zebrania.

B. Zarezerwowanie sali obrad, wyslanie zaproszen do wuczestnikow zebrania,
okreslenie liczby uczestnikow zebrania.

C. Przestanie zaproszen uczestnikom zebrania wraz z materiatami, ustalenie celu oraz
terminu zebrania.

D. Przygotowanie materiatdéw, zarezerwowanie sali oraz zaproszenie go$ci, ustalenie
terminu i porzadku zebrania.

3. Bezpiecznie wykonywaé zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony Srodowiska,
a w szczegolnosci

3.1. Stosowa¢ przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
na stanowiskach pracy biurowej,
czyli:
e stosowac przepisy w zakresie zachowania bezpieczenstwa 1 higieny pracy podczas
organizacji stanowiska pracy i korzystania z urzadzen biurowych,
e stosowac przepisy w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
Przykladowe zadanie 15.

Ciagla praca przy komputerze (bez przerwy) nie moze by¢ dtuzsza niz

A. 120 minut.
B. 90 minut.
C. 80 minut.
D

60 minut.
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3.2. Wskazywa¢ sposoby zabezpieczenia dokumentéw, danych liczbowych
i operacyjnych,
czyli:
e wskazywa¢  sposoby  zabezpieczania  dokumentéow, np.:  zamknigcie
1 opieczgtowanie, przegranie na dyskietke, przechowywanie,
e wskazywac sposoby zabezpieczania danych liczbowych i operacyjnych, np.: kopia
bezpieczenstwa, nosnik informacji.
Przykladowe zadanie 16.

Dokumentacjg¢ zastrzezong powinno przechowywac si¢ w

A. szafach metalowych zamykanych na klucz.
B. archiwum zaktadowym.

C. opisanych tekturowych teczkach.

D. skfadnicy akt.

3.3. Stosowaé przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen i pomieszczen oraz
dokumentow,
czyli:

e stosowal przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen w szczegdlnosci
komputeréw, kopiarek, faksow 1 przestrzega¢ instrukcji obslugi urzadzen
biurowych,

e stosowal przepisy w zakresie zabezpieczenia pomieszczen, np.: sekretariatow,
gabinetow, kas,

e stosowacé przepisy w zakresie zabezpieczenia dokumentdw, np.: przepisy o ochronie
informacji niejawnych, o rachunkowosci.

Przykladowe zadanie 17.

W celu zabezpieczenia dokumentéw stosuje si¢ okreslone oznaczenia kategorii akt.
Kategoria akt B6 oznacza dokumenty o wartosci uzytkowej dla danej jednostki
organizacyjnej, ktoérych okres przechowywania wynosi

A. 6lat.

B. 10 lat.
C. 151at.
D. 20 lat.
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3.4. Wskazywaé sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu podczas
wykonywania prac biurowych,

czyli:
[

wskazywaé sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu, np.: przy
ztamaniach kosci konczyn, omdleniu, zranieniu, sttuczeniu, obrazeniach glowy,
wskazywac¢ sposoby udzielania pierwszej pomocy przy oparzeniach oraz porazeniu
pradem elektrycznym.

Przykladowe zadanie 18.

Wskaz w jaki sposob nalezy udzieli¢ pierwszej pomocy pracownikowi biurowemu, ktory
w wyniku wypadku przy pracy doznat obrazen glowy, w okolicy potylicy widoczne $lady
krwawienia, poszkodowany jest przytomny.

A.
B.

Ucisna¢ krwawiace miejsce, uzywajac czystej gazy.

Utozy¢ rannego w pozycji polsiedzacej podpartej i zabezpieczy¢ rang jalowym
opatrunkiem.

Utozy¢ rannego w pozycji bocznej ustalonej i ostoni¢ rang.

Ulozy¢ rannego na plecach z ugigciem noég w kolanach i ostoni¢ rang.
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2.3. Wymagania egzaminacyjne z przykladami zadan do czg¢sci 11

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczego6lnosci:

1.1. Rozro6znia¢ podstawowe pojecia i terminy z obszaru funkcjonowania gospodarki
oraz prawa pracy, prawa podatkowego i przepisOw regulujacych podejmowanie
i wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
czyli:
e rozrdznia¢ pojgcia z obszaru funkcjonowania gospodarki, np.: rynek, popyt, podaz,
bezrobocie, inflacja,
e rozrézniaé pojgcia z zakresu prawa pracy, np.: umowa o pracg, urlop, wynagrodzenie
za pracg,
e rozréznia¢ pojecia z zakresu prawa podatkowego, np.: podatek dochodowy, podatek
VAT, akcyza, PIT,
e rozroznia¢ pojecia z obszaru podejmowania i prowadzenia dzialalno$ci gospodarcze;,
np.: REGON, numer identyfikacji podatkowej-NIP, rachunek bankowy.

Przykladowe zadanie 1.
Poprzez okreslenie ptacy brutto nalezy rozumie¢ kwotg¢ wynagrodzenia pracownika

A. bez podatku dochodowego.
B. okreslona w umowie o prace.
C. obliczona do wyptaty.

D. pomniejszona o sktadki ZUS.

1.2.Rozroznia¢ dokumenty zwigzane 2z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
i wykonywaniem dzialalnos$ci gospodarczej,
czyli:
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z zatrudnieniem, np.: umowa o pracg, Kodeks pracy,
deklaracja ZUS,
e rozroznia¢ dokumenty zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza, np.: polecenie przelewu,
faktura, deklaracja podatkowa.
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Przykladowe zadanie 2.

Jak nazywa sig przedstawiony na rysunku dokument regulujacy rozliczenie bezgotéwkowe?

r '.\ . ﬁitf-l-‘{-‘f\phWNIA rABAWEK|I ULl bbaswlalal || | -

A. Czek potwierdzony. ‘ (;Nﬂ:si‘!’s'ulgtrl‘{ﬁo”fdS\ZYN\ EEEEEREEEEEN

- I‘Hlll 0/6/0/0 ul?lﬂi} ololof 123456789123

B. Polecenie przelewu. e PN [T 80— .

C. Faktura VAT } EEI;]E;N}"F‘SIAC DWIESCIE PIECDZIESIAT ZLOTYCH ;:
SKLEPINR. 12/ UL, ocRloblowla 12 | | ‘

D. Weksel prosty. 48 305 BUELISKO|BTAEAl | | | [ [ [[]°®
ZAPEATA| FAKTURY vAT213/03 | | | |
RN

L _

1.3. Identyfikowa¢ i analizowaé¢ informacje dotyczace wymagan i uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta,
czyli:

e identyfikowa¢ 1 analizowaé¢ obowiazki 1 wuprawnienia pracownika okre§lone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, np.: prawo do urlopu, czas pracy, wynagrodzenie
za prace,

e identyfikowa¢ 1 analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia pracodawcy okreslone
w Kodeksie pracy, umowie o pracg, wzglegdem ZUS, urzgdu skarbowego, np.:
terminowe wyplacanie wynagrodzen, odprowadzanie skladek ubezpieczenia
zdrowotnego 1 emerytalnego, zapewnienie bezpiecznych warunkoéw pracy,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki i uprawnienia bezrobotnego na podstawie
Ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu, np.: rejestracja w biurze pracy,
zasady pobierania zasitku, oferty pracy dla bezrobotnych, w tym bezrobotnych
absolwentow,

e identyfikowa¢ i analizowa¢ obowiazki 1 uprawnienia klienta podane w umowach
kupna-sprzedazy, z tytulu gwarancji, reklamacji przy zakupach towaréw i ustug.

Przykladowe zadanie 3.

Na podstawie ktérej z wymienionych ponizej umédw, przystuguje pracownikowi prawo do
urlopu wypoczynkowego?

A. Umowy — zlecenia.
B. Umowy o dzieto.
C. Umowy o pracg.
D. Umowy agencyjnej.
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2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. Analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy i zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci

czyli:
[ ]

gospodarczej,

analizowa¢ oferty urzedow pracy, placéwek doskonalacych w zawodzie oraz oferty
kurséw zawodowych, dla podnoszenia kwalifikacji zawodowych i1 dostosowania ich
do potrzeb rynku pracy,

analizowac oferty zaktadéw pracy, urzeddw pracy, biur posrednictwa dotyczace
poszukiwania pracownika 1 zatrudnienia, przedstawione w formie ogloszen
prasowych, internetowych, tablic ogtoszen,

analizowa¢ informacje zwigzane z podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci
gospodarczej zawarte, np.: w Kodeksie spétek handlowych, danych z urzedu pracy na
temat lokalnego rynku pracy, zapotrzebowania na ustugi i towary.

Przykladowe zadanie 4.

W lokalnej prasie ukazato si¢ ogloszenie nastepujacej tresci:

Firma z kapitalem zagranicznym specjalizujaca si¢ w wyposazeniu warsztatow
1 magazyndw w sprzet techniczny poszukuje kandydata na stanowisko

e wyksztalcenie Srednie techniczne,

e obstuga komputera,

e znajomosé jezyka niemieckiego.

Ponadto mile widziane jest:

o doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e prawo jazdy kategorii B.

Oferty wraz z listem motywacyjnym, zyciorysem i zdjeciem w terminie dwdch tygodni od daty

ukazania si¢ ogloszenia prosimy przesylaé na adres:
Firma ,TECHNOPOL” 30-999 NIEZNANOW ul. Warsztatowa 1.

MAGAZYNIERA

WYMAGANIA:

Wym

A.

B
C.
D

agania stawiane przez firmg spelnia osoba, ktora ukonczyta

technikum budowlane, pracuje w magazynie i ma prawo jazdy kat.B.

. technikum elektryczne, ma prawo jazdy kat B 1 zna jezyk niemiecki.
technikum chemiczne, korzysta z komputera i pracowata jako magazynier.

. technikum mechaniczne, obstuguje komputer i zna j¢zyk niemiecki.

—29




Etap pisemny egzaminu

czyli:
[ ]

2.2. Sporzadza¢ dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dzialalnoS$ci gospodarczej,

Przykladowe zadanie 5.

Na jaka kwote w zt hotel wystawi fakture firmie za korzystanie z noclegu przez dwoch jej
pracownikow podczas stuzbowego wyjazdu?

sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem, np.: list
intencyjny, list motywacyjny, curriculum vitae,

sporzadzi¢ dokumenty niezbgdne przy uruchamianiu indywidualnej dzialalno$ci
gospodarczej, np.: wniosek o zarejestrowanie firmy, zgloszenie do urzedu
statystycznego o nadanie numeru REGON 1 urzgdu skarbowego o przyznanie numeru
identyfikacji podatkowej-NIP,

sporzadzi¢ dokumenty zwiazane z wykonywaniem dziatalno$ci gospodarcze;j,
np.: zgloszenie do ZUS, polecenie przelewu, fakturg, ksigge przychodow
i rozchodow.

Nazwa ustugi J.M. Hos¢ Cena jedn. | Warto$¢ netto | VAT Wartos¢ Wartos¢
0s6b VAT brutto
Nocleg w jedna 2 100,00 zt 200,00 zt 7% | 14,00 zt 7t
hotelu ,,Azalia” | doba
Razem: 200,00 zt 7% | 14,00 zt zt
A"
22%
W tym: 7% 14,00 zt
0%
Do zaplaty: zt
A. 107 zt
B. 114zt
C. 207 zt
D. 214 zt

czyli:
[ ]

2.3. Rozrozniaé skutki wynikajace z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

rozroznia¢ skutki zawarcia umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, np.:
optaty sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, prawo do urlopu, wysokos¢
podatku,
rozrozniaé skutki rozwigzania umowy o pracg z zachowaniem okresu wypowiedzenia,
bez wypowiedzenia, niezgodne z prawem, np.: przywrocenie do pracy,
rozroznia¢ skutki zawarcia 1 rozwigzania umowy o pracg dla pracodawcy, np.:
wystawienie $wiadectwa pracy, odprowadzanie sktadek pracowniczych, ptacenie
podatkow, ustalenie wymiaru urlopéw, wyptacanie zaliczek.
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Przykladowe zadanie 6.

Jaka kwota wynagrodzenia brutto w z} zostata naliczona pracownikowi za miesiac pracy,
zatrudnionemu w HURTOWNI ,,AS” S.A. na podstawie umowy o pracg?

A. 2400 zt HURTOWNIA , AS” S.A. Posmaf 2003.01.06
ul. Wiosenna 1 oznan VL
/pieczgé naglowkowa pracodawey, miejscowosé i data/
B. 1600zt P E0-633 Poznan rigconosc i du
/numer REGON — EKD
C. 1200z 012 775 62
UMOWA O PRACE
D. 240z zawarta w dniu .......... 6.5tycznia 2003 10KW ..o
/data zawarcia umowy/
migdzy .............Markiem Nowakiem - prezesem . . ...
Jimig i nazwisko pracodawcy lub osoby ref jacej pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadani i w imieniu f
Anna Jablonska, Poznan ul. Biala 12
A e 22D 4., abIonSK; q, foznanul. bilata 12
/imig i nazwisko pracownika oraz jego miejsce zameldowania/

Jokres probny, czas nieokreslony, czas okreslony, czas wykonywania okreslonej pracy/
1. Strony ustalaja nastgpujace warunki zatrudnienia:

1) rodzaj umowionej pracy: .................. sprzedawea ..

/stanowisko, funkcja, zawod, specjalno$c/

snrzedawca w Hurtowni ..AS”

4 wynagrodzenic: .2000 z1 /stownie dwa tysiace zI/ + premia

regulaminowa 20% wynagrodzenia zasadniczego

5) inne warunki zatrudnienia: brak ...............................
2 Dzien rozpoczecia pracy: .........! 06.stycznia 2003.10ku.....coovrrnnes
06.01. 2003
A.Jablonska M Newiak
/data i podpis pracownika/ /podpis p i lub osoby

pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy/

2.4. Odpowiedzi do przykladowych zadan

Czes¢ pierwsza

Zadanie 1. B Zadanie 7. C Zadanie 13. C
Zadanie 2. A Zadanie 8. A Zadanie 14. A
Zadanie 3. C Zadanie 9. D Zadanie 15. D
Zadanie 4. A Zadanie 10. C Zadanie 16. A
Zadanie 5. A Zadanie 11. D Zadanie 17. A
Zadanie 6. B Zadanie 12. A Zadanie 18. B
Czes¢ druga

Zadanie 1. B Zadanie 2. B Zadanie 3. C Zadanie 4. D Zadanie 5.D Zadanie 6. A
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3. ETAP PRAKTYCZNY EGZAMINU

3.1. Organizacja i przebieg

Etap praktyczny egzaminu moze by¢ zorganizowany w szkole lub innej placowce
wskazanej przez okrggowa komisje egzaminacyjna.

W dniu egzaminu powinienes zglosi¢ si¢ w szkole/placowce na 30 minut przed
godzing jego rozpoczecia. Powiniene$ posiada¢ dokument ze zdjeciem potwierdzajacy
Twoja tozsamos$¢ i numer ewidencyjny PESEL.

Przed wejSciem do sali egzaminacyjne] bedziesz poproszony o potwierdzenie
gotowosci przystapienia do etapu praktycznego egzaminu.

Stuchaj uwaznie informacji przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego, ktory bedzie
omawial regulamin przebiegu etapu praktycznego egzaminu.

Po potwierdzeniu gotowosci przystapienia do etapu praktycznego wylosujesz zadanie
egzaminacyjne. Zadanie egzaminacyjne wraz z dokumentacja do jego wykonania
zamieszczone jest w arkuszu egzaminacyjnym. Na stronie tytutowej arkusza znajduje si¢
nazwa i symbol cyfrowy zawodu, w ktorym odbywa sig etap praktyczny egzaminu oraz
»Informacja dla zdajacego”.

Przeczytaj uwaznie ,,Informacj¢ dla zdajacego” znajdujaca si¢ na stronie

tytulowej w arkuszu egzaminacyjnym i sprawdz, czy arkusz jest kompletny i czy nie ma
w nim usterek. Wykonaj polecenia zawarte w ,,Informacji dla zdajacego”.
Nastepnie zapoznaj si¢ z treScig zadania egzaminacyjnego, dokumentacja do jego wykonania
oraz wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego, ktore umozliwi Ci jego rozwiazanie. Na
wykonanie tych czynno$ci masz 20 minut, ktorych nie wlicza si¢ do czasu trwania egzaminu.
Dobrze wykorzystaj ten czas!

Etap praktyczny egzaminu trwa 180 minut. W ciagu tego czasu musisz wykonaé
zadanie egzaminacyjne, ktére obejmuje opracowanie projektu realizacji okreslonych prac.
Opracowanie projektu musi by¢ poprzedzone wnikliwa i staranng analiza tre$ci zadania oraz
zatacznikow stanowiacych jej uzupelnienie. Wyniki tej analizy decyduja o zawartosci
projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwiazania zadania. Informacje zawarte w projekcie
mozna przedstawi¢ w dowolny sposob, np. tekstu z elementami graficznymi, mozna réwniez
do opracowania projektu wykorzysta¢ komputer znajdujacy si¢ na stanowisku

egzaminacyjnym.
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Pamigtaj!

Zawarte w projekcie informacje musza stanowi¢ logiczng, uporzadkowang calosé.
Zadanie musisz wykona¢ samodzielnie i w przewidzianym czasie.

Jesli zadanie egzaminacyjne wykonate$ przed uptywem czasu trwania egzaminu, zgto$ ten

fakt przez podniesienie reki.

3.2. Wymagania egzaminacyjne i ogolne kryteria oceniania

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre§lonego zadania
egzaminacyjnego wynikajacego z zadania o tresci ogolne;:

Opracowanie  projektu  realizacji ~ okre§lonych  prac  zwigzanych
z przygotowaniem 1 obsluga spotkania stuzbowego zgodnie z ustalonymi
warunkami 1 procedurami.

Absolwent powinien umiec:

1. Analizowa¢ informacje zwiazane z przygotowaniem i obstuga spotkania stuzbowego.

2. Ustala¢ dziatania priorytetowe na podstawie opracowanej listy zadan, zwigzanej
z organizacja spotkania stuzbowego.

3. Sporzadza¢ pisma w jezyku polskim i obcym z uwzglednieniem zasad korespondencji
stuzbowe;.

4. Dobiera¢ 1 sprawdzaé¢ stan gotowo$ci do pracy urzadzen technicznych stosowanych
podczas spotkania stuzbowego.

5. Opracowywac¢ harmonogram prac ilustrujacy przebieg procesu pracy biurowej w zakresie
realizowanego zadania z zachowaniem zasad merytorycznych, redakcyjnych
1 estetycznych.

6. Przygotowywac projekt harmonogramu na komputerze w dowolnej formie.

3.3. Komentarz do standardu wymagan egzaminacyjnych

Zadania egzaminacyjne bgda opracowywane na podstawie zadania o tresci ogdlnej
sformutowanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych dla zawodu. Tres¢ ogdlna
umozliwia przygotowanie nieskonczenie wielu zadan egzaminacyjnych, wynikajacych

z r6znorodnos$ci dziatan zwiazanych z przygotowaniem i obstuga spotkan stuzbowych.
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W  zadaniu egzaminacyjnym moze by¢ przedstawiona informacja dotyczaca
przygotowania 1 organizacji spotkania stuzbowego. Podstawa opracowania projektu realizacji
prac bedzie tre$¢ zadania i dokumentacja stanowiaca jej uzupetnienie. Dokumentacja moze
stanowi¢ zatacznik do zadania.

Rozwigzanie zadania bedzie obejmowa¢é opracowanie projektu realizacji prac zwiazanych
z przygotowaniem 1 obstuga spotkania shluzbowego zgodnie z ustalonymi warunkami

1 procedurami.

Projekt realizacji prac powinien zawiera¢ w swej strukturze:

1. Zalozenia (dane do projektu realizacji prac, ktore odnalez¢ nalezy w tresci zadania
1 ewentualnie w dokumentacji, ktora stanowi jej uzupetnienie).
2. Wykaz dziatan zwiazanych z przygotowaniem i obstuga spotkania stuzbowego.
opis sposobow realizacji prac okreslonych w wykazie.
4. Efekty prac, zaproponowanych w wykazie, zwiazany z przygotowaniem i obsluga
spotkania stuzbowego.
5. Harmonogram realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga spotkania
stuzbowego.
Struktura projektu realizacji prac, w zaleznosci od zatozen (danych okreslonych w zadaniu)
moze by¢ rozna od przedstawionej powyzej co do liczby elementow struktury i ich nazw,
z zachowaniem algorytmu rozwiazania zadania.
Projekt realizacji prac lub jego elementy moga by¢ opracowane z wykorzystaniem komputera
1 oprogramowania wskazanego w standardzie wymagan egzaminacyjnych.
Komputer z wtasciwym oprogramowaniem bedzie dost¢pny na stanowisku egzaminacyjnym.
Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:
— poprawnos$¢ sformutowanych zatozen do projektu w odniesieniu do tresci zadania
i ewentualnej dokumentacji,
— poprawnos¢ wykazu dziatan zwiazanych przygotowaniem 1 obstuga spotkania
stuzbowego, w odniesieniu do zatozen i dokumentacji,
— poprawno$¢ sposoboOw realizacji prac okres§lonych w wykazie, zwigzanych
z przygotowaniem i obstuga spotkania stuzbowego,
— poprawnos¢ prac przedstawionych w wykazie w odniesieniu do zatozen, dokumentacji
oraz obowiazujacych zasad,
— poprawno$¢ harmonogramu realizacji prac zwiazanych z uwzglednieniem warunkéw

i procedur okreslonych w zadaniu
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oraz
— przejrzystos¢ struktury projektu,
— logike uktadu przedstawianych tresci,
— poprawno$¢ terminologiczng i merytoryczna, wtasciwa dla zawodu,

— forme i1 sposob przedstawienia tre$ci w projekcie.

3.4. Przyklad zadania praktycznego

Jeste§ menedzerem do spraw organizacyjnych, pracujesz w spdice z ograniczona
odpowiedzialnoscia ,,HARUM?”, ktéra ma swoja siedzib¢ w Warszawie przy ul. Pigknej 85,
kod pocztowy 00-997. Spoétka ta zajmuje si¢ produkcja kosmetykow. Prezes spotki, Adam
Nowak poinformowat Cig, ze w dniach od 20 do 21 maja 2005 roku, w godzinach od 10.00
do 18.00, w sali narad odbedzie si¢ zgromadzenie wspdlnikow.
Prezes wyznaczyl Ciebie jako osobg odpowiedzialng za przygotowanie 1 obsluge
zgromadzenia wspolnikow.
Opracuj projekt realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga zgromadzenia
wspolnikow zgodnie z ustalonymi warunkami i procedurami.
Projekt realizacji prac powinien zawierac:
— harmonogram prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga zgromadzenia wspdlnikow,
— materiaty dla uczestnikow zgromadzenia wspdlnikow:
e porzadek obrad,
e clementy sprawozdania finansowego spolki zapisane w formie tabelaryczne;j,
e wykresy ilustrujace wyniki sprzedazy, koszty i wysoko$ci zyskow spotki za rok
ubiegly,
— projekt pisma (w jezyku polskim i obcym) informujacego o zwotaniu zgromadzenia
wspolnikow, przygotowany do wykonania w korespondencji seryjnej,
— wykaz sprzgtu technicznego do prezentacji wynikéw finansowych spotki oraz do obstugi

zgromadzenia wspdlnikow.
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Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:

Projekt porzadku obrad zgromadzenia wspolnikow — Zatacznik 1.

Elementy sprawozdania finansowego spotki — Zatacznik 2.

Zestawienie wynikow sprzedazy, kosztow 1 wysokosci zyskoéw spotki za rok ubiegly —
Zalacznik 3.

Spis adresow wspolnikow spotki — Zatacznik 4.

Kodeks spotek handlowych — wybrane fragmenty dotyczace spotek z ograniczona
odpowiedzialno$cia.

Projekt lub jego elementy nalezy opracowaé z wykorzystaniem komputera i pakietu
biurowego oraz pakietu zawierajacego system informacji prawnej, ktory wraz z drukarka
1 skanerem bedzie przygotowany na sali egzaminacyjne;.

Czas na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Zalacznik 1

PROJEKT PORZADKU OBRAD ZGROMADZENIA WSPOLNIKOW
w dniach 20-21 maja 2005 r.

1. Otwarcie Zgromadzenia Wspolnikow.

2. Wybor Przewodniczacego Zgromadzenia Wspolnikow.

3. Wybdr Komisji Skrutacyjne;.

4. Stwierdzenie prawidtowosci zwolania Zgromadzenia Wsp6lnikow i jego zdolnosci do
podejmowania prawomocnych uchwat.

5. Przyjecie porzadku obrad.

6. Rozpatrzenie 1 zatwierdzenie sprawozdania finansowego Zarzadu Spotki za ubiegly
rok - podjecie uchwaty.

7. Sprawozdanie z dziatalno$ci Zarzadu za ubiegly rok i podjecie uchwaty w sprawie
zatwierdzenia sprawozdania Zarzadu.

8. Sprawozdanie z dzialalno$ci Rady Nadzorczej za ubiegly rok i podjgcie uchwaty przez
Zgromadzenie Wspdlnikow.

9. Udzielenie Zarzadowi Spoiki absolutorium z wykonania obowiazkow za ubiegly rok -
podjecie uchwat.

10. Udzielenie Radzie Nadzorczej Spotki absolutorium z wykonania obowiazkoéw za
ubiegly rok — podjecie uchwaty.

11. Wybor cztonka Zarzadu Spétki — podjecie uchwaty.
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12. Przedstawienie przez Zarzad kierunkoéw rozwoju Spotki w nastepnych latach.

13. Wolne wnioski.

14. Zamknigcie obrad Zgromadzenia Wspolnikow.

Uwaga! Dokumenty dotyczace Zgromadzenia Wspolnikéw sa do wgladu w siedzibie Zarzadu

Spoéitki w dni robocze w godz: 8:00 - 14:00 przy ul. Pigknej 85 w Warszawie.

w0

F.
G.
H.

Elementy sprawozdania finansowego spolki

UPROSZCZONY RACHUNEK ZYSKOW I STRAT

Tres¢

Dziatalno$¢ operacyjna
Przychdd ze sprzedazy
Koszty uzyskania przychodéw
Wynik ze sprzedazy
Pozostata dziatalno$¢ operacyjna
Pozostate przychody operacyjne
Pozostate koszty operacyjne
Wynik pozostatej dziatalnosci
gospodarczej
Wynik operacyjny
Dziatalno$¢ finansowa
Przychody finansowe
Koszty finansowe
Wynik z dziatalno$ci finansowe;j
Wynik na dziatalno$ci gospodarczej
Wynik nadzwyczajny
Wynik brutto

Wynik netto

—-37 —

Zalacznik 2

(w tys. zb)

Stany za rok

poprzedni

6 295 000,-
4220 000,-
2 075 000,-

201 000,-
8 400,-
192 600,-

2267 600,-

45 000,-

40 000,-

5 000,-

2 272 600,-

-1 062 000,-
1210 600,-

847 420,-

obecny

6 970 000,-
4705 000,-
2 265 000,-

71 000,-
99 000,-
28 000,-

2 237 000,-

330 000,-
145 000,-
185 000,-

2 422 000,-
200,-
2422 200,-
1 735 540,-
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UPROSZCZONY BILANS (w tys. z1)
Stan na
poczatek koniec
roku roku
AKTYWA
Aktywa trwate 2 619 400,- 3963 000,-
Aktywa obrotowe: 1 892 550.,- 2 354 100,-
— zapasy 478 000,- 680 000,-
— naleznosci 604 550,- 452 000.-
— $rodki pienigzne 810 000,- 1222 100,-
Suma aktywow 4511950,- 6 317 100,-
PASYWA
Kapitat wlasny 3041 450.,- 5107 100,-
Zobowiazania dlugoterminowe 400 000,- 570 000,-
Zobowiazania krotkoterminowe 1 070 500,- 640 000,-
Suma pasywéw 4511950, 6 317 100,-

Zalacznik 3

Zestawienie wynikow sprzedazy, kosztow i wysokosci zyskow spolki za rok ubiegly

Miesigc Sprzedaz Koszty Wysoko$¢ zysku
Styczen 21 250 zt 11230 zt 30610 zt
Luty 31250 zt 12 185 zt 31125 7
Marzec 11 280 zt 7129 7t 32610 7t
Kwiecien 28 125 zt 14 169 zt 44 470 zt
Maj 30 125 zt 15128 zt 46 120 zt
Czerwiec 31125 zt 16 510 zt 47 210 zt
Lipiec 32 125 zt 18 120 zt 48 620 zt
Sierpien 35128 zt 19 310 zt 50 890 zt
Wrzesien 22 550 zt 15470 zt 45 970 zt
Pazdziernik 20 125 7zt 14 150 zt 43 630 zt
Listopad 18 360 zt 13 120 zt 40 131 zt
Grudzien 17 120 zt 12 360 zt 20 610 zt
Zalacznik 4
Spis adresow wspolnikow spoltki.
Lp. Imie¢ Nazwisko Ulica Kod i miasto
1 |Jan Kowalski ul. Nowa 12 m 3 18-400 Lomza
2 |Wactaw Kwiatkowski ul. Pigkna 78 m 5 18-400 Lomza
3 |Helena Krajewska ul. Ogrodowa 27/29 18-520 Stawiski
4  |Stanistaw Cedrowski ul. Cedry 23 18-520 Stawiski
5 |Grazyna Skrodzka ul. Polowa 26 18-520 Stawiski
6 |Agnieszka Goralczyk ul. Polowa 12 18-520 Stawiski
7 |Anna Kwiatkowska |ul. Wesota 13 19-230 Szczuczyn
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3.5. Komentarz do rozwigzania zadania wraz z kryteriami
oceniania

Rozwigzanie zadania obejmuje opracowanie projektu realizacji prac zwiazanych
z przygotowaniem i obstuga zgromadzenia wspdlnikow zgodnie z ustalonymi warunkami
1 procedurami.

Projekt realizacji prac powinien mie¢ okreslona struktur¢ (budowg). Elementy
struktury 1 ich nazwy odnalez¢ mozna w tresci zadania po sformutowaniu ,,Projekt realizacji
prac powinien zawierac:”.

Sa one nastgpujace:
1. Harmonogram prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga zgromadzenia wspolnikow.
2. Materialy dla uczestnikéw zgromadzenia wspolnikow:
e porzadek obrad,
e clementy sprawozdania finansowego spotki zapisane w formie tabelarycznej,
e wykresy ilustrujace wyniki sprzedazy, koszty i wysoko$ci zyskow spotki za rok
ubiegly.
3. Projekt pisma (w jezyku polskim iobcym) informujacego o zwotaniu zgromadzenia
wspolnikow, przygotowany do wykonania w korespondencji seryjne;.
4. Wykaz sprzgtu technicznego do prezentacji wynikow finansowych spotki oraz do obstugi

zgromadzenia wspolnikow.

Elementy te powinny tez wystgpowaé w projekcie realizacji prac, np. jako tytuty lub
podtytuty rozdzialéw. Zawarto$¢ merytoryczna projektu musi by¢ odpowiednia do informacji
wynikajacych z treSci zadania. Opracowanie projektu realizacji prac musi by¢ zatem
poprzedzone wnikliwa, staranna analiza treSci zadania i1 zatacznikdw stanowiacych jej
uzupelnienie. Wyniki tej analizy sa zalozeniami do projektu, tj. informacjami o charakterze
»danych” do rozwiazania zadania. Zalozenia powinny wystapi¢ w strukturze
opracowywanego projektu przed punktem 1. (pod dowolna nazwa, np. Zalozenia, Dane do
projektu, itp.). Decyduja one o zawartosci projektu, tym samym o jako$ci wyniku rozwigzania
zadania.

Projekt realizacji prac jest opracowaniem o okreslonym zakresie tre$ci, wyrazonym,
np. tytutem: ,, Projekt realizacji prac zwiazanych przygotowaniem i obstuga zgromadzenia

wspolnikow”. Projekt realizacji prac jest opracowaniem o charakterze tworczym
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w odniesieniu do formy i sposobu jego przedstawienia, natomiast zatozenia- dane do projektu

wynikaja z treSci zadania 1sa S$ciSle okreslone. Zatem informacje stanowiace tres¢

merytoryczng projektu mozna przedstawi¢ w dowolny sposéb, np. tekstu z elementami

graficznymi (schematami, rysunkami, tabelami, itp.). Do opracowania projektu lub jego

elementdw mozna wykorzysta¢ komputer, ktory znajduje si¢ na stanowisku egzaminacyjnym.

Projekt powinien by¢ przejrzysty, logicznie uporzadkowany zardwno w swej

strukturze jak i w sposobie oraz kolejnos$ci przedstawiania tre$ci merytorycznych.

Kryteria oceniania projektu realizacji prac beda uwzgledniac:

poprawnos¢ sformutowanych zatozen w odniesieniu do tresci zadania i zataczonej
dokumentacji,

poprawnos¢ zapisow harmonogramu prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga
zgromadzenia wspolnikow,

poprawnos¢ zapisania porzadku obrad zgromadzenia wspolnikow w odniesieniu do
zasad tworzenia dokumentu,

poprawnos¢ sporzadzenia tabel elementow sprawozdania finansowego spoftki,
w odniesieniu do zasad tworzenia tabel,

poprawnos¢ wykonania wykresow ilustrujacych wyniki sprzedazy, koszty 1 wysokosci
zyskow spotki za rok ubiegly, w odniesieniu do zalaczonej dokumentacji i zasad
tworzenia wykresow,

poprawno$¢ merytoryczng 1 jezykowa pisma (w jezyku polskim 1 obcym)
informujacego o zwolaniu zgromadzenia wspolnikow,

dobor sprzetu technicznego niezbgdnego do prezentacji wynikéw finansowych spotki

i obstugi zgromadzenia wspolnikow

oraz

przejrzystos¢ struktury projektu,
logike uktadu przedstawianych tresci,
poprawnos$¢ terminologiczng i merytoryczna, wlasciwa dla zawodu,

forme 1 sposob przedstawienia tresci w projekcie.
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4. ZALACZNIKI

4.1. Standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu

Zawod: technik prac biurowych
symbol cyfrowy: 419[01]

Etap pisemny egzaminu obejmuje:
Czes¢ I - zakres wiadomoSci i umiejetnosci wlasciwych dla kwalifikacji w zawodzie

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,

rysunkow, szkicow, wykresow, dokumentacji technicznych i technologicznych,

a w szczegolnoSci:

1.1. rozrdzniaé pojecia z zakresu ekonomii i prawa;

1.2. rozrdzniaé przepisy prawa pracy i prawa administracyjnego;

1.3. rozrdznia¢ rodzaje pism i blankietow korespondencyjnych oraz ich uktad graficzny;

1.4. stosowac zasady korespondencji stuzbowej przy sporzadzaniu pism;

1.5. interpretowaé procedury zwiazane z obiegiem pism;

1.6. okresla¢ na podstawie schematu organizacyjnego jednostki jej strukture
1 powiazania stuzbowe i funkcjonalne, a takze informatyczne i decyzyjne;

1.7. rozpoznawac rodzaje spotkan stuzbowych;

1.8. stosowac zasady dotyczace powitania i przedstawiania osob;

1.9. rozrozniaé urzadzenia techniczne stosowane w pracy biurowe;j.

Przetwarzaé¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegoélnosci:

2.1. ocenia¢ sporzadzone pisma z uwzglednieniem zasad korespondencji stuzbowej;

2.2. analizowa¢ kalkulacje wydatkow na cele reprezentacyjne oraz w zakresie
zaopatrzenia w sprz¢t i materialy biurowe;

2.3. dobiera¢ dokumentacje do rodzaju spotkan stuzbowych;

2.4. analizowa¢ dokumentacje¢ ksiggowa;

2.5. analizowa¢ listg¢ zadan do wykonania, w celu ustalenia dziatan priorytetowych.

Bezpiecznie wykonywa¢ zadania zawodowe zgodnie z przepisami bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony S$rodowiska,

a w szczegolnosci:

3.1. stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
na stanowiskach pracy biurowej;

3.2. wskazywaé sposoby zabezpieczenia  dokumentéw, danych liczbowych
1 operacyjnych;

3.3. stosowal przepisy w zakresie zabezpieczenia urzadzen 1 pomieszczen oraz
dokumentow;

3.4. wskazywaé sposoby udzielania pierwszej pomocy poszkodowanemu podczas
wykonywania prac biurowych.
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Czes¢ II - zakres wiadomosci i umiejetnosci zwigzanych z zatrudnieniem i dzialalnoscia
gospodarcza

Absolwent powinien umie¢:

1. Czyta¢ ze zrozumieniem informacje przedstawione w formie opisow, instrukcji,
tabel, wykresow, a w szczegolnosci:

1.1. rozrdéznia¢ podstawowe pojgcia i terminy z zakresu funkcjonowania gospodarki oraz
prawa pracy, prawa podatkowego 1 przepisow regulujacych podejmowanie
1 wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej;

1.2. rozréznia¢ dokumenty zwiazane =z zatrudnieniem oraz podejmowaniem
1 wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

1.3. identyfikowa¢ 1 analizowa¢ informacje dotyczace wymagan 1 uprawnien
pracownika, pracodawcy, bezrobotnego i klienta.

2. Przetwarza¢ dane liczbowe i operacyjne, a w szczegolnosci:

2.1. analizowa¢ informacje zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji, poszukiwaniem
pracy 1 zatrudnieniem oraz podejmowaniem i wykonywaniem dziatalnos$ci
gospodarczej;

2.2. sporzadza¢ dokumenty zwiazane z poszukiwaniem pracy i zatrudnieniem oraz
podejmowaniem i wykonywaniem dziatalno$ci gospodarczej;

2.3. rozrdznia¢ skutki wynikajace z nawigzania i rozwiazania stosunku pracy.

Etap praktyczny egzaminu obejmuje wykonanie okre§lonego zadania egzaminacyjnego
wynikajacego z zadania o tre$ci ogdlne;j:

Opracowanie projektu realizacji okreslonych prac zwiazanych z przygotowaniem i obstuga
spotkania stuzbowego zgodnie z ustalonymi warunkami i procedurami.

Absolwent powinien umiec:

1. Analizowa¢ informacje zwiazane z przygotowaniem i obstuga spotkania stuzbowego.
Ustala¢ dziatania priorytetowe na podstawie opracowanej listy zadan, zwiazanej
z organizacja spotkania stuzbowego.

3. Sporzadza¢ pisma w jezyku polskim i obcym z uwzglednieniem zasad korespondencji
stuzbowe;.

4. Dobiera¢ i sprawdza¢ stan gotowosci do pracy urzadzen technicznych stosowanych
podczas spotkania stuzbowego.

5. Opracowywa¢ harmonogram prac ilustrujacy przebieg procesu pracy biurowej
w zakresie realizowanego zadania z zachowaniem zasad merytorycznych,
redakcyjnych i estetycznych.

6. Przygotowywac projekt harmonogramu na komputerze w dowolnej formie.

Niezbedne wyposazenie stanowiska do wykonania zadania egzaminacyjnego:

Stanowisko komputerowe: komputer podiaczony do sieci lokalnej, drukarka sieciowa.
Oprogramowanie: pakiet biurowy (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, program do
prezentacji), pakiet zawierajacy system informacji prawnej. Blankiety korespondencyjne.
Spisy spraw. Dziennik kancelaryjny. Spis numeréw kodowych. Stownik poprawnej
polszczyzny. Stowniki jezykow obcych. Apteczka.
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4.2. Przyklad karty odpowiedzi do etapu pisemnego

n m
e LT L]
Wersja
arkusza
z::i. Odpowiedzicz | z:cri. Odpowiedzicz |
1 26
2 27
3 28
4 29
5 30
6 31
7 32
8 33
9 34
10 35
11 36
12 37
13 38
14 39
15 40
16 41
7 42
18 43
19 44
20 a5
2 46
2 47
z 48
24 49
25 50
2052
N
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PESEL

Data urodzenia zdajacego

dzien miesiac rok

Nr
zad.

51
52
53
54

Odpowiedzi cz |l

55
56

57
58

59
60

61
62
63
64

65
66

67
68

69
70




Zalaczniki

4.3. Lista zawodow, dla ktorych opublikowano informatory

Sl

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

Nk e

w 2005 r.

Asystent osoby niepetnosprawnej
Asystentka stomatologiczna
Fototechnik

Kelner

Korektor i stroiciel instrumentéw
muzycznych

Kucharz

Opiekunka dziecigca

Opiekunka srodowiskowa
Renowator zabytkoéw architektury
Technik administracji

Technik agrobiznesu

Technik analityk

Technik architektury krajobrazu
Technik archiwista

Technik awionik

Technik bezpieczenstwa i higieny pracy
Technik budownictwa

Technik budownictwa okrgtowego
Technik budownictwa wodnego
Technik drogownictwa

Technik drog i mostow kolejowych
Technik ekonomista

Technik elektronik

Technik elektroniki medyczne;j
Technik elektryk

Technik geodeta

Technik geolog

Technik gornictwa podziemnego
Technik handlowiec

Technik hodowca koni

Technik hotelarstwa

Technik hydrolog

Technik informacji naukowe;j
Technik informatyk

Technik instrumentéw muzycznych

Technik inzynierii $rodowiska i melioracji

Technik ksiggarstwa
Technik lesnik

39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.

71.
72.

73.
74.
75.

Technik masazysta

Technik mechanik

Technik mechanik okretowy
Technik mechanizacji rolnictwa
Technik mechatronik

Technik nawigator morski

Technik obshugi turystycznej
Technik ochrony $rodowiska
Technik ogrodnik

Technik organizacji reklamy
Technik organizacji uslug gastronomicznych
Technik ortopeda

Technik poligraf

Technik prac biurowych

Technik pszczelarz

Technik rachunkowosci

Technik rolnik

Technik rybactwa §rodladowego
Technik spedytor

Technik technologii ceramicznej
Technik technologii chemicznej
Technik technologii drewna
Technik technologii odziezy
Technik technologii wyrobdéw skérzanych
Technik technologii zywnosci
Technik telekomunikacji

Technik transportu kolejowego
Technik urzadzen audiowizualnych
Technik urzadzen sanitarnych
Technik ustug fryzjerskich
Technik ustug kosmetycznych
Technik ustug pocztowych

i telekomunikacyjnych

Technik weterynarii

Technik wtokienniczych wyroboéw
dekoracyjnych

Technik wtokiennik

Technik zeglugi srodladowe;j
Technik zywienia i gospodarstwa domowego

Dla uczniow ksztalcacych si¢ w wymienionych zawodach informatory o egzaminach
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe sa dostgpne w szkotach. Centralna Komisja
Egzaminacyjna oraz okr¢gowe komisje egzaminacyjne zamies$city na swoich stronach
internetowych pelne teksty wydawanych informatorow.
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