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EGZAMINACYJNA

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

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

i ) Miejsce na naklejke z numerem
Wypehnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

Numer PESEL zdajacego™

A.24-01-20.06-SG
Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020

CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWA PROGRAMOWA
2012

Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejke z numerem PESEL 1 z kodem o$rodka.

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

- swo6j numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 3 strony i1 nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

5. Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujacego.

6. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

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

8. Po wuzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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



Zadanie egzaminacyjne

Przedsigbiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0.0. z Poznania organizuje w dniu 31 lipca 2020 r.
w godzinach 9:00 — 14:00 w siedzibie przedsigbiorstwa konferencje biznesowa ,,Kosmetyka XXI wieku”.
W zwiazku z przygotowaniami do tej imprezy prezes spotki planuje zorganizowanie zebrania pracownikdéw
Dzialu Marketingu 1 Sprzedazy. Podczas zebrania majg by¢ podjete decyzje o zamowieniu materiatow
reklamowych w Agencji Reklamowej PERFEKT oraz zaproszeniu na konferencje eksperta branzy
kosmetycznej z prosba o wygloszenie wyktadu inaugurujacego te impreze.

W imieniu prezesa spoiki sporzadz i wydrukuj projekt zawiadomienia o zebraniu dla pracownikéw Dziatu
Marketingu i Sprzedazy, ktore odbedzie si¢ w dniu 30 czerwca 2020 r. 0 godz. 15:00 w sali konferencyjnej
w siedzibie spotki. Obecno$¢ na zebraniu pracownikow dzialu obowigzkowa. Data sporzadzenia
zawiadomienia 22 czerwca 2020 r. Miejsce na podpis prezesa spotki oznacz kropkami. Zastosuj poziomy
uktad strony, format papieru A4. W nagtowku wpisz wyrdwnany do lewej strony swoj numer PESEL.

Sporzadz i wydrukuj zaméwienie nr 28/2020 na materiaty reklamowe na podstawie oferty Agencji
Reklamowej PERFEKT Julia Kaminska, zamieszczonej w arkuszu egzaminacyjnym. Zamawiane materiaty
reklamowe to: torby z logo przedsi¢biorstwa — 80 sztuk, dtugopisy reklamowe — 70 szt., etui na wizytowki
z logo przedsigbiorstwa — 90 sztuk. Za date sporzadzenia zamowienia przyjmij dzien 1 lipca 2020 r.

Projekty graficzne zamawianych materiatow reklamowych dotaczone zostang do zamowienia. Zaptata
za zamoOwione materialy promocyjne bedzie uregulowana przelewem w terminie 14 dni od dnia otrzymania
faktury. W miejscu podpisu osoby sktadajacej zamowienie wpisz swoj numer PESEL. Zastosuj pionowy uktad
strony, format papieru A4.

Sporzadz i wydrukuj projekt zaproszenia na konferencje dla eksperta branzy kosmetycznej reprezentujgcego
Studio Urody i Wizazu w Poznaniu z prosbg o wygloszenie wyktadu inaugurujacego pt. ,,Nowe trendy
w kosmetyce”, ktory rozpocznie si¢ o godzinie 9:15, przewidywany czas wyktadu 60 minut, miejsce wyktadu
— Przedsigbiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0.0. w Poznaniu. Data sporzadzenia zaproszenia
1 lipca 2020 r. Miejsce na podpis prezesa spotki 0znacz kropkami. Zastosuj pionowy uktad strony, format
papieru A4. W naglowku wpisz wyrownany do prawej strony swoj numer PESEL.

Uwaga:
Gotowos¢ do drukowania zglos przewodniczqcemu Zespotu Nadzorujgcego (ZN) przez podniesienie reki.

Informacje niezbedne do sporzadzenia projektu zawiadomienia o zebraniu, zaméwienia na materialy
reklamowe oraz projektu zaproszenia

Dane adresowe przedsi¢biorstwa:

Przedsigbiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z 0.0.
ul. Lawendowa 89

60-778 Poznan

Prezes spoiki: Iwona Zielonka.

Dane adresowe zapraszanego eksperta branzy kosmetycznej:
Joanna Kwiatek

Studio Urody i Wizazu w Poznaniu

ul. Pigkna 56

60-224 Poznan
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Poznan, 22 czerwca 2020 r.

Agencja Reklamowa PERFEKT
Julia Kaminska

ul. Liliowa 55

60-480 Poznan

Tel./fax. (61) 256 88 43
www.profesja.pl

mBank O.Poznan

nr 62 2200 0000 1234 4589 4321 2277

Znak: HU 45/06/2020
Przedsiebiorstwo Kosmetyczne
GABRIELA sp. z 0.0.

ul. Lawendowa 89
60-778 Poznan

Sprawa: oferta

W zwigzku z Panstwa zapytaniem z dnia 19 czerwca 2020 r. dotyczacym wykonania materialow
reklamowych, przedstawiamy nasza oferte:

1. Torby z logo przedsigbiorstwa — 5,50 zt/szt.
2. Dhugopisy reklamowe — 17,50 zt/szt.
3. Etui na wizytowki z logo przedsigbiorstwa — 12,00 zt/szt.

Podane ceny zawieraja VAT 23%. W cenie zawarta jest przesytka kurierska.
Oferujemy Panstwu wysoka jako$¢ wykonania zamawianych materiatow.
Naleznos¢ za zaméwione materialy reklamowe nalezy uregulowaé przelewem w terminie
14 dni od dnia otrzymania faktury.
Zamoéwienie prosimy ztozy¢ na piSmie na adres przedsigbiorstwa.
Z powazaniem

Wiasciciel

Volis Kamisioka

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:
— projekt zawiadomienia o zebraniu — wydruk,
— zamowienie materiatlow reklamowych — wydruk,
— projekt zaproszenia — wydruk.
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http://www.profesja.pl/

Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dolaczam wydruki w liczbie: .......... kartek — czystopisu i .......... kartek —
brudnopisu.

Wypetnia Przewodniczqcy ZN
Potwierdzam dolaczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukow w liczbie .......... kartek
lacznie.

Czytelny podpis Przewodniczqcego ZN






