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Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ czeg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dhugopisem lub piérem z czarnym tuszem/

atramentem.

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

(Al | (B8] | [e] | [B]

Nk W

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

| SECIC D

11. Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz 1 blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i1 zaznacz odpowiedz, ktdrg uwazasz za poprawna, np.

COINCRECEN |

12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite$ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

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



Zadanie 1.

Ktora z wymienionych aplikacji nalezy zastosowaé w celu zaprezentowania na slajdach wynikéw
dziatalnosci firmy?

A. Word

B. Outlook

C. OneNote

D. PowerPoint
Zadanie 2.

Ktory zapis nalezy zastosowa¢ w arkuszu kalkulacyjnym w przypadku odwotania bezwzglednego do jednej
komorki o adresie B16?

A. BIl6

B. §Bl16

C. BSI16

D. $B§16
Zadanie 3.
Program pozwalajacy zwigkszy¢ rozmiar obrazu wyswietlanego na ekranie komputera to

A. Jaws

B. NVDA

C. ZoomText

D. Windows-Eyes
Zadanie 4.

Akapit w dokumentach brajlowskich, zaczynajacy si¢ od wcigcia, formatuje si¢ w ten sposéb, ze pierwsza
linia zaczyna si¢ od

A. piatego znaku, nastgpne linie — od drugiego.

B. trzeciego znaku, nastgpne linie — od drugiego.
C. piatego znaku, nastepne linie — od pierwszego.
D. trzeciego znaku, nastgpne linie — od pierwszego.

Zadanie 5.
Cechg stylu urzedowego redagowania pisma jest

uzywanie specjalistycznej terminologii.
brak przedstawiania tresci w formie punktow.
zakaz postugiwania si¢ skrotami i skrotowcami.

Cowp»

uzywanie okreslen emocjonalnych i obrazowych.
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Zadanie 6.

Ktory skrot wedlug ustawy Kodeks spotek handlowych jest dopuszczony do uzywania w obrocie dla
oznaczenia spotki jawnej?

A. sj].

B. sp.j.

C. s.jaw.
D. sp.jaw.

Zadanie 7.

Blankiet korespondencyjny zwykty oznaczony jest zwyczajowo symbolem

A. BB
B. BZ
C. BU
D. BR
Zadanie 8.

W ktorym uktadzie tekstowym napisane jest pismo, w ktorym tekst jest wyrownywany do lewego marginesu,
odstepy miedzy wierszami wynoszg 1,5 wiersza, a nowa mysl rozpoczynana jest od wcigcia?

A. Amerykanskim.
B. Niemieckim.

C. Blokowym.
D. A linea.
Zadanie 9.

Jesli pismo podpisuja dwie osoby, to informacje dotyczaca zalacznikow umieszcza si¢

A. pod tekstem pisma po lewej stronie.

B. pod tekstem pisma po prawej stronie.

C. pod podpisem ztozonym po lewej stronie.
D. pod podpisem zlozonym po prawej stronie.

Zadanie 10.

Wskaz kolejno$¢ zapisu znakow powotawczych na blankietach korespondencyjnych.

A. Nasz znak, Data, Wasze pismo z dnia, Znak.
B. Nasz znak, Wasze pismo z dnia, Data, Znak.
C. Wasze pismo z dnia, Znak, Nasz znak, Data.
D. Wasze pismo z dnia, Nasz znak, Znak, Data.

Zadanie 11.

Pismo informujace, ze narada kierownikow w sprawie omowienia polityki firmy 1 planu marketingowego na
lata 2021-2025 odbedzie si¢ 6 lipca 2020 roku o godz. 10.00 w sali konferencyjnej, jest

A. deklaracja.

B. zaproszeniem.

C. oswiadczeniem.
D. zawiadomieniem.
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Zadanie 12.

PROTOKOL
sporzadzony w czasie przekazania sprzetu komputerowego bedacego na stanie Przedsiebiorstwa
Ustugowo-Handlowego Mobil-Com sp. z 0.0.
w Szczecinie w dniu 25 maja 2020 roku.

Strona przekazujaca: Zbigniew Nowak - Prezes Zarzadu Mobil-Com sp. z o0.0.
Strona odbierajaca: Jan Kowalczyk - Dyrektor Zespolu Szkét Elektrycznych Nr 1 w Szczecinie

Przedmiotem przekazania sa cztery jednostki komputerowe o numerach JKO0121, JK0226, JK0289,
JK0301 oraz trzy monitory LCD o numerach M0121/01, M0226/01, M0289/01.

Na podstawie Uchwaly nr 31/2020 Walnego Zgromadzenia Udziatowcéw Mobil-Com sp. z 0.0. z siedziba
w Szczecinie z dnia 10 maja 2020 roku wyzej wymieniony sprzet komputerowy zostaje przekazany do
uzytkowania w celach dydaktycznych.

Przekazania sprzgtu komputerowego dokonano w obecnosci udziatowca spotki Mobil-Com sp. z 0.0. Pana
Aleksandra Koteckiego.

Protokot po odczytaniu podpisano.

Zdajacy Odbierajacy
Zbigniew Nowak, Jan Kowalezyk

Potwierdzam odbior

Alekzander Kotack:

Zamieszczony protokot zdawczo-odbiorczy jest dokumentem niekompletnym, poniewaz nie zawiera

A. podpisu osoby zdajacej.

B. okre$lenia rodzaju protokotu.

C. miejsca sporzadzenia protokotu.

D. nazwisk przekazujacego i odbierajacego.

Zadanie 13.

Pismo sporzadzane w sytuacji, gdy zakupiony towar jest niezgodny z umowa sprzedazy lub ma wady, to

awizo.

reklamacja.

pismo informacyjne.
specyfikacja wysytkowa.

OOw >
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Zadanie 14.

Znak liczby w sze$ciopunktowym pi$mie Braille'a zapisuje si¢, uzywajac punktow

A. [123456]
B. [23456]
C. [3456]
D. [456]

Zadanie 15.
Duza liter¢ G w szesciopunktowym pismie Braille'a zapisuje si¢, uzywajac punktéw

A. [13]oraz [1245
B. [46] oraz [1245
C. [13]oraz [2356
D. [46]oraz [2356

—_— e e

Zadanie 16.

Dokumentacj¢ zawierajaca informacje niejawne, ktérym nadano klauzulg ,,tajne”, oznacza si¢ symbolem

A 0
B. Z
C. 00
D. Pf
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Zadanie 17.

Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt

Kategoria
. . dokumentacji .
Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne w komérkach Uwagi
merytorycznych
1 2 3 4 5 6 7
8 OCHRONA ZDROWIA 1 POMOC
SPOLECZNA
() (... ... ()
80 Ochrona zdrowia
(...) G.) |G
802 Organizacja opieki zdrowotnej
2020 Stan prawny i wlasnosciowy zaktadow opieki A
zdrowotnej
) o ) A W tym powotywanie ,
8021 | Rady spoleczne zaktadow opieki zdrowotnej materialy z prac rad
Rozpatrywanie odwotan od uchwat rad A
8022
spotecznych
() (... ..) ()
81 Pomoc spoleczna
(...) .. ()
813 Praca socjalna
. L BE10
8130 | Poradnictwo specjalistyczne
. BE10
8131 | Interwencja kryzysowa
...) ()

Z przedstawionego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt wynika, ze teczka o symbolu
klasyfikacyjnym 8130 zawiera pisma dotyczace

stanu prawnego 1 wlasnosciowego zaktadow opieki zdrowotne;.
rozpatrywania odwotan od uchwat rad spotecznych.
poradnictwa specjalistycznego.

interwencji kryzysowe;j.

SReN- IS
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Zadanie 18.

Jaki jest kierunek przeptywu informacji, jesli prezes spotki wydaje polecenie dyrektorowi ds. zaopatrzenia
sporzadzenia zestawienia zakupionych i wydanych do produkcji materiatoéw?

A. Pionowy w dot.

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

Zadanie 19.

Minimalna powierzchnia podtogi pomieszczenia biurowego niezajeta przez urzadzenia techniczne i sprzet,
przypadajaca na kazdego z pracownikéw jednoczes$nie zatrudnionych w pomieszczeniach statej pracy
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy powinna wynosié¢

A, 2m’
B. 3m’
C. 4m’
D. 5m’
Zadanie 20.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogoélnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy temperatura powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do statej pracy
w pozycji siedzgcej w okresie zimowym nie moze by¢ nizsza niz

A. 18°C
B. 20°C
C. 22°C
D. 24°C
Zadanie 21.

Organizowanie 1 nadzorowanie pracy dziatu administracyjnego w duzej jednostce organizacyjnej nalezy do
zakresu zadan

A. recepcjonisty.

B. pracownika kancelarii.

C. asystenta do spraw personalnych.

D. kierownika dzialu administracyjnego.

Zadanie 22.

Wskaz zestaw przyktadowych dokumentéw, ktére sa gromadzone w czgsci B akt osobowych pracownika.

A. Podanie o prace, list intencyjny oraz Curriculum Vitae.

B. Umowy o prace, zakres obowigzkéw oraz pisemne potwierdzenie zapoznania si¢
z regulaminem pracy.

C. Oswiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace z zachowaniem okresu wypowiedzenia oraz
wniosek o wydanie $wiadectwa pracy.

D. Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
okresy zatrudnienia 1 kwalifikacje zawodowe.
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Zadanie 23.
Zbidr przepisOw okreslajacy sposob postepowania z dokumentami wplywajacymi do jednostki,
przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz zawarty jest w instrukcji

A. archiwalnej.

B. kancelaryjne;j.

C. inwentaryzacyjnej.
D. korespondencyjne;j.

Zadanie 24.

Przepisy zawierajace szczegOlowe ustalenia dotyczace zakresu dziatania jednostki, podziatu zadan,
uprawnien 1 obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci osob pelnigcych funkcje kierownicze 1 zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy zawarte sg

A. wregulaminie bhp.

B. w instrukcji kancelaryjne;j.

C. w instrukcji stanowiskowej.

D. w regulaminie organizacyjnym.

Zadanie 25.

Zbior przepisow okreslajacy zasady ochrony informacji, ktorych nieuprawnione ujawnienie spowodowatoby
lub mogtoby spowodowac¢ szkody dla Rzeczypospolitej Polskiej zawarty jest w ustawie

A. o udostgpnianiu informacji gospodarczych.
B. o dostepie do informacji niejawnych.

C. o ochronie informacji niejawnych.

D. o ochronie danych osobowych.

Zadanie 26.
Zasada dobrej komunikacji werbalnej jest
A. aktywne i skuteczne stuchanie.
B. ciepte i przyjazne brzmienie glosu.

C. stojaca postawa ciata z uniesiong gtowa.
D. brak kontaktu wzrokowego z rozmowca.

Zadanie 27.

Ktérg forme promocji zastosowat przedsiebiorca, ktory zaprosit przedstawicieli branzy motoryzacyjnej na
seminarium celem przedstawienia osiggnig¢ we wprowadzaniu innowacyjnych rozwigzan do swoich

produktow?
A. Sponsoring.
B. Public Relations.
C. Sprzedaz osobista.
D. Promocj¢ sprzedazy.
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Zadanie 28.

Ktora z podanych struktur organizacyjnych przedsiebiorstwa jest strukturg tradycyjng?
A. Dywizjonalna.
B. Funkcjonalna.

C. Macierzowa.
D. Projektowa.

Zadanie 29.

Fragment opisu schematu struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa

(..

Przedsigbiorstwem zarzadza dyrektor. Podlega mu czterech kierownikéw: kierownik ds.
administracyjnych, kierownik ds. finansowych, kierownik ds. produkcji oraz kierownik ds. handlowych.

Kierownikowi ds. handlowych podlegaja specjalista ds. marketingu, specjalista ds. sprzedazy, specjalista
ds. transportu oraz handlowiec.

()

Z zamieszczonego fragmentu opisu schematu struktury organizacyjnej wynika, ze pracownik zatrudniony na

stanowisku handlowca podlega bezposrednio

A. kierownikowi ds. administracyjnych.
B. kierownikowi ds. handlowych.

C. specjaliscie ds. transportu.

D. specjaliscie ds. sprzedazy.

Z.adanie 30.

Akta o warto$ci historycznej, ktore przechowuje si¢ w archiwum panstwowym wieczyscie sg oznaczone
kategorig archiwalng

A. BE
B. BC
C. B
D. A
Zadanie 31.

Komorka organizacyjna jednostki oznaczona symbolem DKS zarejestrowata w spisie spraw w 2020 roku pod
pozycja 21 sprawe, ktéra w jednolitym rzeczowym wykazie akt posiada symbol kwalifikacyjny 134.
Ktory zapis znaku sprawy jest poprawny?

2020.134.21.DKS
2020.21.134.DKS
DKS.134.21.2020
DKS.21.134.2020

Cowp
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Zadanie 32.

Ktory skrot powinien zastosowac kierownik przy dekretacji pisma, jezeli zachowa dla siebie ostateczng
decyzj¢ o zatatwieniu tej sprawy?

A. m.a.
B. pm.
C. pr
D. aa.
Zadanie 33.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

()

VI. Przyjmowanie, otwieranie, sprawdzanie korespondencji wpltywajacej.

1. Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesytki z wyjatkiem zawierajacych informacje niejawne
oraz adresowane imiennie do pracownikéw lub oznaczone np. ,,przetarg”, a nastepnie:

a. przesylki zwykle zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia 1 nazwiska
nieotwierane przekazuje adresatowi, bez ewidencjonowania,

b. przesytki polecone zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i nazwiska lub
zawierajace informacje niejawne, ewidencjonuje i nieotwierane przekazuje adresatowi,

c. paczki kierowane na adres przedsigbiorstwa ewidencjonuje w ewidencji paczek 1 za
potwierdzeniem wydaje zainteresowanym. W przypadku, gdy w paczce jest zalaczona faktura,
adresat paczki jest zobowigzany do niezwlocznego opisania faktury i przekazania jej do
ksiggowosci finansowej w celu dokonania ptatnosci,

d. pozostale przesytki polecone i zwykte (bez wymienionego imienia i nazwiska w adresie), po ich
otwarciu.

Na podstawie przytoczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej ustal, jakie dzialania powinien podjaé
pracownik kancelarii po otrzymaniu przesyiki poleconej, zaadresowanej do konkretnego pracownika?

A. Nie ewidencjonuje przesylki i otwartg przekazuje adresatowi.

B. Nie ewidencjonuje przesyiki i nieotwierang przekazuje adresatowi.

C. Ewidencjonuje przesytke, a nastepnie otwartg przekazuje adresatowi.

D. Ewidencjonuje przesytke, a nastepnie nicotwierang przekazuje adresatowi.

Zadanie 34.

Nazwa i adres nadawcy sg zamieszczane na kopercie w polu, znajdujacym si¢
w lewym dolnym rogu.

w lewym gérnym rogu.

w prawym dolnym rogu.

0wy

W prawym gornym rogu.
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Z.adanie 35.

Aby do wiadomos$ci mailowej zataczy¢ folder zawierajacy kilka plikow w formie jednego zatacznika, nalezy
g0 wczesniej

A. rozpakowac.

B. zaszyfrowac.

C. opublikowa¢.
D. skompresowac.

Zadanie 36.
Urzadzeniem biurowym, ktore sktada kartki, pakuje je do koperty, a nastgpnie zakleja koperte, jest

A. falcerka.

B. adresarka.

C. frankownica.
D. kopertownica.

Zadanie 37.

Urzadzeniem biurowym uzywanym do wykonania trwatej 1 estetycznej oprawy duzej liczby kartek jest

A. trymer.

B. laminator.
C. bindownica.
D. frankownica.

Zadanie 38.

Forma szkolenia prowadzona przez prelegenta, ktérego celem jest przedstawienie zebranym aktualnych
osiggnie¢ w danej dziedzinie nauki lub techniki, to

A. zjazd.

B. kongres.

C. seminarium.
D. zgromadzenie.

Zadanie 39.
Ktory dokument sporzadza si¢ w celu zarejestrowania przebiegu obowigzkowego zebrania pracownikow?

Zawiadomienie o zebraniu.
Pismo przewodnie.
Protokot zebrania.

Cowp»

Liste obecnosci.
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Z.adanie 40.

Fragment preliminarza kosztow

Rodzaj ponoszonych kosztow Koszt w z1
Wynajecie sali konferencyjne;j 1 200,00 zt
Usluga cateringowa — przerwy kawowe 25,00 zt/osobe
Ustuga cateringowa — obiad 35,00 zt/osobe
Materiaty biurowe 30,00 zt/osobe

Na podstawie zamieszczonego fragmentu preliminarza kosztow ustal catkowity koszt zebrania dla

10 zaproszonych osob.

A. 1900,00 zt
B. 2100,00 zt
C. 2300,00 zt
D. 2500,00 zt

Strona 12 z 12






	Pusta strona



