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. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub mne usterki zgto$

przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz sw0j numer PESEL*,

— Wwpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zda¢ czes$¢ pisemna egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI diugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane s3 cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastgpujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

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

B 5| |

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

@ -] [ m

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktérych 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 potwierdzajacego tozsamos¢
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Zadanie 1.

Na wydrukach brajlowskich numery stron umieszczane sa

A. w prawym dolnym rogu strony.
B. w prawym goérnym rogu strony.
C. w lewym dolnym rogu strony.
D.

w lewym gérnym rogu strony.

Zadanie 2.
W dokumencie brajlowskim formatowanie akapitu, ktdry zaczyna si¢ od wcigcia, polega na tym, ze

pierwsza linia zaczyna si¢

A. od pierwszego znaku, a nastgpne linie akapitu od trzeciego znaku.
B. od trzeciego znaku, a nastgpne linie akapitu od pierwszego znaku.
C. od szostego znaku, a nastepne linie akapitu od pierwszego znaku.
D. od pierwszego znaku, a nastepne linie akapitu od szostego znaku.

Zadanie 3.

Uklad tresci pisma, w ktorym kazdy wiersz rozpoczyna si¢ od lewego marginesu, bez wcigcia,
a poszczegolne mysli oddzielone sg dodatkowg interlinig, to uktad

A. specjalny.

B. angielski.

C. Dblokowy.

D. a'linea.
Zadanie 4.

Jezeli nad trescig pisma umieszczony jest zwrot grzecznosciowy zakonczony przecinkiem, to wtasciwa
tres¢ pisma rozpoczyna si¢

A. odnowego wiersza matg litera.

B. od nowego wiersza wielka litera.
C. w tym samym wierszu maflg litera.
D.

w tym samym wierszu wielka litera.

Zadanie 5.

W sytuacji, gdy identyczne pismo wysytane jest do kilku adresatow, to w polu adresowym umieszcza si¢
informacje

A. Do wiadomosci, a rozdzielnik umieszcza si¢ pod polem adresowym.
B. Wg rozdzielnika, a rozdzielnik umieszcza si¢ pod polem adresowym.
C. Do wiadomosci, a rozdzielnik umieszcza si¢ w informacjach dodatkowych.
D. Wg rozdzielnika, a rozdzielnik umieszcza si¢ w informacjach dodatkowych.
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Zadanie 6.

W amerykanskim uktadzie pisma, na papierze bez nadruku, znak pisma znajduje si¢

A. nad podpisem.

B. w polu nagléwkowym.

C. nad okresleniem sprawy.

D. w polu informacji dodatkowych.

Zadanie 7.
Osoba zajmujgca nizsze stanowisko podpisuje pismo

A. po lewej stronie.

B. po prawej stronie.

C. w polu marginesowym.
D. w polu identyfikacyjnym.

Zadanie 8.

Ktore tytuly zawodowe i naukowe mozna w korespondencji urzedowej zapisa¢ skrotem?

A. Doktor, magister, inzynier.
B. Rektor, magister, inzynier.
C. Profesor, dyrektor, rektor.

D. Doktor, rektor, kierownik.

Zadanie 9.
Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,,poufne”, oznaczane sa
A Z
B. Pf
C. 0
D. 00
Zadanie 10.

Sporzadzajac wigzaca oferte handlowa, nalezy w jej tresci bezwzglednie podaé

A. kontroferte.

B. termin waznosci oferty.

C. aktualizacje poprzedniej oferty.

D. warunki, jakie powinien spetnia¢ oferent.
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Zadanie 11.

Pracownik biurowy otrzymat polecenie przygotowania pisma, powiadamiajgcego udziatowcow spotki
o terminie i miejscu Walnego Zgromadzenia Udzialowcow oraz zawierajacego przebieg spotkania
1 prosbe o niezawodne przybycie. Ktore pismo powinien sporzadzi¢ pracownik biurowy?

A. Ofertg.

B. Komunikat.
C. Zaproszenie.
D.

Zaswiadczenie.

Zadanie 12.
Aby zapisa¢ za pomoca punktowego pisma Braille'a wyraz rozpoczynajacy si¢ wielka litera, znak
wielkiej litery nalezy postawic

A. przed wyrazem, powtarzajac go dwa razy.

B. przed wyrazem i na koncu wyrazu.
C. przed kazda litera wyrazu.
D

przed wyrazem.

Zadanie 13.

W szesciopunktowym pismie Braille'a litere ,,g” tworzy kombinacja punktow

A 1,2

B. 4,5

C. 1bL2,3
D. 1,2,4,5

Zadanie 14.

Cyfra ,,2” w szeSciopunktowym pismie Braille'a zapisywana jest w nastepujacy sposob

A. znak liczby i punkty 1, 2.
B. znak liczby i punkty 1, 4.
C. punkty2,3,4,5.
D. punkty3,4,5,6.

Zadanie 15.
Pierwsza faza obiegu pism jest

A. rejestracja.
B. dekretacja.
C. rozdzielanie.
D

przyjmowanie.
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Zadanie 16.

System kancelaryjny, w ktorym rejestrowane sg sprawy, a nie poszczegolne pisma, jest systemem

A.

B.
C.
D

dziennikowym.
bezdziennikowym.
dwudziennikowym.

jednodziennikowym.

Zadanie 17.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej okresl, co powinien zrobi¢ pracownik

sekretariatu z przesytka adresowang imiennie do pracownika Dziatu Ksiggowosci.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

()

Sekretariat otwiera wszystkie przesyitki z wytgczeniem:

1.

przesytek poufnych — jezeli po otwarciu koperty nieoznaczonej na zewnatrz klauzulg ,,poufne” znajduje
sie pismo poufne, nalezy niezwtocznie powiadomic¢ adresata i przekaza¢ mu dane pismo bez otwierania
koperty wewnetrznej,

przesytek pienieznych i wartosciowych,

ofert przetargowych adresowanych imiennie do Dyrektora,

przesytek adresowanych imiennie do pracownikdw — przekazywane sg adresatowi, bez otwierania,

oS 0owp

Nie otwiera¢ przesyiki, przekaza¢ do Kancelarii Tajne;.
Otworzy¢ przesytke i przekaza¢ do Dzialu Ksiggowosci.
Otworzy¢ przesytke i przekaza¢ Gtownemu Ksiggowemu.

Nie otwiera¢ przesytki, przekaza¢ pracownikowi Dziatu Ksiggowosci.

Zadanie 18.

W zamieszczonym fragmencie Rozporzadzenia opisana jest budowa

Fragment Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

§4.
()

8. Kazda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowigcy kombinacje cyfr:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,0” do ,9”;

2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,99”;

3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999”;

4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do ,9999”;

o0 w e

jednolitego rzeczowego wykazu akt.
dziennika korespondencyjnego.
arkusza inwentaryzacyjnego.
zaktadowego planu kont.
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Zadanie 19.

Ile metrow kwadratowych powinna wynosi¢ minimalna powierzchnia podtogi pokoju biurowego,
niezaj¢ta przez urzadzenia techniczne i sprzgt, przypadajaca na jednego pracownika?

A, 1m’
B. 2m’
C. 5m?
D. 6m’
Z.adanie 20.

Ktorego urzadzenia nalezy uzy¢ do zabezpieczenia powierzchni dokumentu przed dziataniem wilgoci

1 promieniowania UV?

A. Trymera.

B. Gilotyny.

C. Laminatora.

D. Bindownicy.
Zadanie 21.

Umieszczony na dekretowanym pi$mie skrot ,,a.a.” oznacza, ze pismo

A. nalezy skierowaé do ostatecznej aprobaty.
B. zostato zakwalifikowane jako poufne.

C. zawiera dane szczeg6lnie chronione.
D

nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

Zadanie 22.
Przedstawiony fragment specyfikacji urzadzenia biurowego dotyczy
A. kopertownicy. »---W jednym cyklu pracy, nanosi na koperte cztery stemple:
B. frankownicy. - stempel znaczka pocztowego z wartoscig optaty pocztowej;
C. adresarki. - stempel z datg i miejscem wystania korespondenciji;
D. falcerki. - stempel reklamowy np. logo firmy;
- stempel kategorii listu np.: POLECONY, PRIORYTET...”

Zadanie 23.

Obowigzek zawierania umowy o pracg w formie pisemnej wynika z zapisdéw zamieszczonych

A. w Kodeksie pracy.

B. w Kodeksie karnym.
C. w Kodeksie cywilnym.
D

w Kodeksie handlowym.
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Zadanie 24.

W przedsigbiorstwie ,,ERGODOM” dyrektorowi podlega dwoch zastepcow, kazdemu z nich podlega po
trzech kierownikow dziatow. Kazdemu kierownikowi dziatu podlegaja pracownicy tego dziatu
zatrudnieni na réwnorzednych stanowiskach pracy. Opisana struktura organizacyjna jest strukturg

A. liniowa.
B. macierzows.
C. funkcjonalna.

D. sztabowo-liniows.

Zadanie 25.

Po otwarciu koperty z pismem przychodzacym nalezy

A. sporzadzi¢ kopie¢ tego pisma.

B. ponownie wlozy¢ pismo do koperty.

C. odcisng¢ na pismie pieczatke wptywu.

D. natychmiast przekaza¢ pismo przetozonemu.

Zadanie 26.
Arkusz spisu z natury archiwizuje si¢ przez okres
A. 1 roku.
B. Slat.
C. 10 lat.
D. 15 lat.
Zadanie 27.

Rozmowg telefoniczng konczy osoba, ktora

A. odebrata potaczenie.
B. zainicjowata potaczenie.
C. sporzadzita notatke z rozmowy.

D. odpowiedziata na wszystkie pytania interesanta.

Zadanie 28.

Do kategorii archiwalnej B50 zalicza si¢

A. dokumentacje ksiggowa.

B. dokumentacje¢ techniczna.

C. akta osobowe pracownikow.

D. akta zwigzane z zalozeniem firmy.
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Zadanie 29.

Ktorym symbolem powinny by¢ oznaczone akta o wartosci historycznej, zakwalifikowane do
wieczystego przechowywania w archiwum?

A. Symbolem ,,A”.
B. Symbolem ,,B”.
C. Symbolem ,,C”.
D. Symbolem ,,D”.

Z.adanie 30.

Dokumenty, ktére po 5 latach przechowywania w archiwum, powinien przejrze¢ ekspert i podjaé

decyzje o ich dalszym przechowywaniu lub zniszczeniu, nalezy oznaczy¢ symbolem

A. A5
B. BS
C. BcS
D. BES5S
Zadanie 31.

Przygotowujac korespondencj¢ do wysyltki, nalepke pocztowa ,PRIORYTET” nalezy umiesci¢ na
kopercie w polu

A. nadawcy.

B. adresowym.
C. znaczkowym.
D

symbolowym.

Zadanie 32.

Prezes firmy zlecil sekretarce wystaé aktywny arkusz kalkulacyjny do dyrektorow filii przedsiebiorstwa.
Dyrektorzy powinni wpisa¢ do arkusza dane, ktore zostang automatycznie przeliczone. W jaki sposob

nalezy wysta¢ arkusz do wypetnienia?

A. Zaposrednictwem linii telefonicznej — faksem.

B. Za posrednictwem poczty tradycyjnej — listem zwyktym.

C. Zaposrednictwem poczty tradycyjnej — listem poleconym.

D. Za posrednictwem poczty elektronicznej — jako zalgcznik do maila.

Zadanie 33.

Przygotowanie zebrania wymaga w pierwszej kolejnosci

A. przygotowania listy uczestnikow.

B. przestania zaproszen uczestnikom.

C. ustalenia terminu i tematyki spotkania.
D

przygotowania materialdéw informacyjnych.
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Zadanie 34.

Zebranie majace charakter szkoleniowy, ktorego celem jest przedstawienie aktualnych osiggnie¢ z danej
dziedziny nauki, to

A. narada.

B. odprawa.
C. seminarium.
D.

zgromadzenie.

Zadanie 35.

Sposob ustawienia krzeset 1 stoldéw podczas zebrania zalezy

A. od liczby uczestnikow i rodzaju zebrania.
B. od liczby przerw podczas zebrania.

C. od dlugosci zebrania.
D

od tematu zebrania.

Z.adanie 36.

Lekkie przenosne tablice o regulowanej wysokosci, po ktorych mozna pisa¢ lub do ktérych mozna
przytwierdzac¢ kartki, to

A. tablice multimedialne.
B. tablice zintegrowane.
C. flipcharty.

D. plotery.

Zadanie 37.
Typowy porzadek zebrania powinien rozpoczac¢ si¢
A. podjeciem uchwat i wnioskow.
wyborem przewodniczacego obrad.

B
C. odczytaniem protokotu z poprzedniego zebrania.
D. odczytaniem sprawozdania z realizacji uchwat i wnioskéw z poprzedniego zebrania.

Zadanie 38.

Kiedy uczestnicy zebrania powinni otrzyma¢ materialy informacyjne, takie jak tezy wyktadoéw, program
zebrania, druki?

A. Przed spotkaniem.

B. W trakcie spotkania.

C. Po zakonczeniu spotkania.

D. Podczas pierwszej przerwy kawowe;j.
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Zadanie 39.
26-letni pracownik wszedt do gabinetu, w ktorym znajduje si¢ 35-letnia szefowa biura oraz goscie:

kobieta ok. 40 lat i me¢zczyzna ok. 50 lat. Kto pierwszy powinien poda¢ rgke na powitanie?

A. Szefowa.

B. Pracownik.

C. Gosc kobieta.

D. Gos¢ mezezyzna.

Zadanie 40.
W protokole zdawczo-odbiorczym nalezy poda¢ okreslenie

A. tylko strony przekazujace;.

B. tylko strony odbierajace;.

C. strony przekazujacej 1 odbierajace;.
D

strony odbierajacej i prezesa firmy.
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