MODUL 3.WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI
ZADAN



Zadanie praktyczne

Wykonaj prace dla Przedsicbiorstwa Handlowego IRYS sp. z o0.0. Przedsigbiorstwo, w zwiazku
z rozszerzeniem asortymentu oferowanych towarow o kwiaty sztuczne, organizuje zebranie dla
kierownikow oddziatow regionalnych, ktoére odbedzie si¢ w siedzibie firmy dnia 30 stycznia 2015 roku
w godzinach od 10.00 do 16.00.

Sporzadz i wydrukuj zapytanie ofertowe skierowane do firmy cateringowej DORSZ sp. z o0.0., dotyczace
zapewnienia kompleksowej obslugi gastronomicznej zebrania. W miejscu przeznaczonym na ztozenie
podpisu przez osob¢ upowazniong, wpisz jej imi¢, nazwisko 1 zajmowane stanowisko. Zastosuj pionowy
uktad strony o formacie papieru A4, w nagldéwku wpisz, wyrdwnany do lewej strony, swdj numer PESEL.

Sporzadz 1 wydrukuj zaproszenie na zebranie dla kierownika regionalnego z Krakowa, wybierajac go
z listy kierownikow oddziatow regionalnych. Zastosuj poziomy ukiad strony o formacie papieru A4,
w stopce wpisz, wysrodkowujac, swoj numer PESEL.

Sporzadz 1 wydrukuj harmonogram zebrania, w formie listy nast¢pujacych po sobie wydarzen, jako
zalacznik do =zaproszenia. Zastosuj pionowy uklad strony o formacie papieru A4. W miejscu
przeznaczonym na podpis wpisz swoj numer PESEL.

Wytyczne do sporzadzenia zapytania ofertowego, zaproszenia oraz harmonogramu zebrania
W zebraniu uczestniczy¢ bedzie dyrektor przedsigbiorstwa, 2 jego zastepcow oraz 6 kierownikow
oddziatow regionalnych.

Zebranie poprowadzi dyrektor Zbigniew Rak, ktory powita zebranych (15 minut) i przedstawi 45 minutowg
prezentacje pt. ,,Sztuczne kwiaty — nowe mozliwosci”. Podczas 60-minutowych wystapien, kierownicy
regionalni z Wroclawia i Szczecina omowig funkcjonowanie swoich oddzialéw. Po tych wystapieniach
przewidziana jest godzinna dyskusja. Zebranie podsumuje 1 zakonczy dyrektor Zbigniew Rak (30 minut).

Podczas zebrania bedzie jedna potgodzinna przerwa kawowa i godzinna przerwa obiadowa.

Dane adresowe przedsiebiorstwa handlowego:
Przedsigbiorstwo Handlowe IRY'S sp. z o.0.

ul. Jeziorna 10
02-333 Warszawa

Dane adresowe firmy cateringowej:
DORSZ sp. z o.0.

ul. Mala 144
02-188 Warszawa

Pisma podpisuje dyrektor Przedsigbiorstwa Handlowego IRYS sp. z 0.0. Zbigniew Rak.

Numer pisma — zapytania ofertowego — SD.111.1.2015, data wystawienia — dzien egzaminu.
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Lista kierownikow oddziatow regionalnych:

Oddzial pomorski
Mikotaj Bak
ul. Boczna 13
80-058 Gdansk

Oddzial malopolski
Maria Kowal

ul. Rzeczna 22
30-021 Krakow

Oddzial warminsko-mazurski
Stawomir Kwiecien

ul. Agrestowa 2
10-327 Olsztyn

Oddzial dolnoslaski
Marek Buczynski

ul. Rudzka 166
54-427 Wroctaw

Oddzial zachodniopomorski
Katarzyna Borkowska

ul. Wiatraczna 37
70-780 Szczecin

Oddzial wielkopolski
Mateusz Rolik

ul. Mrozna 90
61-680 Poznan

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ beda 3 rezultaty:
— zapytanie ofertowe,
— zaproszenie na zebranie dla kierownika oddziatu regionalnego,

— harmonogram zebrania.
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Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Sporzadzanie oraz prowadzenie korespondencji biurowej
1) sporzadza réznego rodzaju pisma urzedowe z zastosowaniem techniki komputerowej;
2) obstuguje oprogramowanie do edycji tekstu, wykonywania obliczen oraz tworzenia baz danych;
6) przestrzega zasad sporzgdzania korespondencji oraz redagowania pism;
2. Obstugiwanie biura
7) wykonuje czynnosci kancelaryjne;
9) obstuguje sprzet i urzgdzenia techniki biurowej;
Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.24 mogg dotyczy¢:

— opracowania instrukcji kancelaryjnej,

— sporzadzania pism na podstawie opisu sytuacji,
— sporzadzania rzeczowego wykazu akt,

— korzystania z wykazu akt,

— przygotowania zebrania, narad i konferencji,
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