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Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

NNk Ww

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test skadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

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

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wilasciwa odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A’:

| SECIC D

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

COINCRECEN |

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

Pamig¢taj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie 1.

Ktory z wymienionych programéw komputerowych sthuzy do wykonywania obliczen na podstawie danych
zestawionych w formie tabelarycznej z zastosowaniem formut?

A. Excel
B. Word

C. Power Point
D. Adobe Reader

Zadanie 2.
Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,,tajne”, oznaczane sg symbolem
A 0
B. 7
C. 00
D. Pf
Zadanie 3.

Tres¢ pisma rozpoczyna si¢ w kazdym wierszu od lewego marginesu, bez wecigcia, jest zastosowany
pojedynczy odstep i dodatkowa interlinia oddzielajaca fragmenty tresci. Opis ten odnosi si¢ do uktadu tresci

pisma
A. a’linea.
B. angielskiego.
C. francuskiego.
D. niemieckiego.
Zadanie 4.
Ktore z wymienionych pism jest pismem przekonujacym?
A. Awizo.

B. Reklamacja.
C. Sprawozdanie.
D. Zaswiadczenie.

Zadanie 5.

W piSmie wysylanym do kilku adresatow w polu adresowym umieszcza si¢ informacje ,,Wedlug
rozdzielnika”, a pod tekstem pisma, po lewej stronie, nalezy dopisac

informacje o liczbie adresatow.

liczbe zalacznikow, uzywajac zapisu ,,Zatgczniki”.
wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,,Otrzymuja”.
wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,,Do wiadomosci”.

oDOowp
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Zadanie 6.

Metoda indukcyjna sporzadzania tre$ci pism polega na

A. przechodzeniu od ogélnego naswietlenia sprawy do stwierdzen szczegdtowych.
B. formulowaniu zdan jednoznacznych, krétkich, pojedynczych.

C. przechodzeniu od stwierdzen szczegdtowych do ogdlnych.

D. uzywaniu w tresci pisma znakow specjalnych.

Zadanie 7.

Ktorego zwrotu grzecznos$ciowego nalezy uzy¢, adresujac pismo do ambasadora obcego panstwa?

A. Jego Eminencja.

B. Jego Wielebnosc¢.
C. Jego Ekscelencja.
D. Jego Magnificencja.

Zadanie 8.
Fragment pisma
(...)
§1
Dostawca zobowigzuje sie do dostarczenia Odbiorcy 3500 sztuk czekolad rocznie.
§2

Dostawa towaru nastepowaé bedzie na podstawie kazdorazowych zamodwien sktadanych przez Odbiorce.
W zaméwieniu Odbiorca wskaze ilo$¢ zamawianego towaru oraz zgdany termin dostawy.

§3
Do kazdej partii towaru zostang dotgczone odpowiednie dokumenty (...

Zamieszczony fragment pisma dotyczy umowy

A. skladu.

B. dostawy.

C. sprzedazy.
D. kontraktacji.

Zadanie 9.

Prezes firmy zlecit pracownikowi przygotowanie pisma, w ktorym nalezy poinformowaé¢ udzialowcoéw
spotki o terminie 1 miejscu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw oraz programie spotkania, proszac
o niezawodne przybycie. Ktory rodzaj pisma nalezy sporzadzi¢?

A. Oferte.

B. Komunikat.

C. Zaswiadczenie.
D. Zawiadomienie.

Strona 3z 9
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Zadanie 10.

Kierownik zlecit pracownikowi przygotowanie pisma, w ktéorym ma by¢ zawarta prosba do jednostki
zewnetrznej o przestanie informacji na temat produkowanych towarow i ich cen. Pracownik powinien
sporzadzic¢

A. oferte.

B. zamowienie.

C. specyfikacje.

D. zapytanie ofertowe.

Zadanie 11.
Ktorg informacje nalezy bezwzglednie zamiesci¢ w §wiadectwie pracy?

O wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego.

O wysokosci dodatku funkcyjnego z okresu trwania stosunku pracy.

O kwalifikacjach uzyskanych przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy.

O liczbie dni urlopu wypoczynkowego wykorzystanego przez pracownika w roku

SReN- IS

kalendarzowym, w ktorym ustat stosunek pracy.

Zadanie 12.

Znak kursywy, w szesciopunktowym pismie Braille'a, tworzy kombinacja punktow

A. [135]
B. [256]
C. [356]
D. [456]

Zadanie 13.

Cyfra 5 w szesciopunktowym pismie Braille'a zapisywana jest w nastepujacy sposob:
A. znak liczby i znak oznaczajacy literg f.
B. znak liczby i znak oznaczajacy litere e.

C. znak oznaczajacy liter¢ f'1 znak liczby.
D. znak oznaczajacy litere e 1 znak liczby.

Zadanie 14.

Fragment instrukcji kancelaryjnej przedsiebiorstwa

(...)
1. Pismo wptywajgce rejestruje sie w dzienniku korespondencyjnym w kancelarii.
2. Kancelaria, po rejestracji, przekazuje pismo za pokwitowaniem do wtasciwej komérki organizacyjnej, w ktérej
pismo podlega zarejestrowaniu po raz drugi w dzienniku korespondencyjnym tej komorki.

(-.)

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsigbiorstwie obowigzuje system

kancelaryjny
A. mieszany.
B. dziennikowy.
C. komputerowy.
D. bezdziennikowy.
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Zadanie 15.

Dokumentem opartym na systemie klasyfikacji dziesi¢tnej, na podstawie ktorego dokonuje si¢ klasyfikacji
calo$ci wytwarzanej w danej instytucji dokumentacji i jej kwalifikacji archiwalne;j, jest

A. rzeczowy wykaz akt.

B. formularz ,,spis spraw”.

C. wykaz akt strukturalnych.
D. dziennik korespondencyjny.

Zadanie 16.

System rozplanowania pomieszczen biurowych, w ktorym wszyscy pracownicy danej komorki
organizacyjnej zlokalizowani s3 w jednym pomieszczeniu, ktore ze wzgledu na wielkg przestrzen jest
podzielone na boksy, jest systemem

A. halowym.

B. rotundowym.

C. korytarzowym dwustronnym.
D. korytarzowym jednostronnym.

Zadanie 17.

Zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy przy monitorach ekranowych odleglo$¢ miedzy
pracownikiem a tytem sasiedniego monitora nie moze by¢ mniejsza niz

A. 04m
B. 0,6m
C. 0,8m
D. 1I,Im

Zadanie 18.

Na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy powinny by¢ stosowane pigciominutowe przerwy

A. regularnie co 2 godziny.

B. dwarazy w ciggu 8 godzin pracy.

C. po kazdej nieprzerwanej godzinie pracy przy komputerze.

D. po sporzadzeniu na komputerze wielostronicowego dokumentu.

Zadanie 19.

Ktory z wymienionych materiatow biurowych nie stuzy do przechowywania dokumentow?

A. Obwoluta.
B. Skoroszyt.
C. Segregator.
D. Skorowidz.
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Zadanie 20.

Akt normatywny wydany na podstawie upowaznienia zawartego w ustawie to
A. dekret.
B. wuchwala.

C. zarzadzenie.
D. rozporzadzenie.

Zadanie 21.

Ktory dokument okresla zasady przechowywania akt biezacych w komorkach organizacyjnych danego

zaktadu pracy oraz tryb przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego?

A. Statut zaktadu pracy.

B. Instrukcja kancelaryjna.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 22.

Dokumentem informujacym o sytuacji finansowej i finansowych wynikach dziatalno$ci jednostki za rok

poprzedni jest

A. sprawozdanie finansowe.

B. protokot sprawozdawcezy.

C. notatka z dzialalno$ci jednostki.
D. komunikat o sytuacji finansowe;.

Zadanie 23.

Ktére z wymienionych narzedzi public relations powinna zastosowaé firma zamierzajaca pozyskaé

sojusznikéw do organizowanego przedsiewzigcia?

A. Mailing.

B. Lobbing.

C. Audyt komunikacyjny.

D. Zarzadzanie sytuacja kryzysowa.

Zadanie 24.

Wewngtrzny public relations firmy jest skierowany do

A. klientoéw.

B. dziennikarzy.
C. pracownikow.
D. kontrahentow.
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Zadanie 25.

W celu graficznego przedstawienia powigzan organizacyjnych i zaleznosci pomiedzy komorkami w zaktadzie
pracy nalezy sporzadzi¢

A. schemat organizacyjny zaktadu.

B. regulamin organizacyjny zaktadu.

C. sprawozdanie z organizacji pracy w zakladzie.

D. oceng silnych i stabych stron funkcjonowania zaktadu.

Z.adanie 26.

Strukturg organizacyjng przedsi¢biorstwa, w ktérej wystepuja dzialy kierowane przez specjalistow,
a pracownicy podlegaja wigcej niz jednemu kierownikowi, jest struktura

A. liniowo-sztabowa.
B. funkcjonalna.

C. macierzowa.

D. liniowa.

Zadanie 27.

Dyrektor prosi kierownika dziatu kadr o przygotowanie zestawienia absencji pracownikéw. Kierownik zleca
sporzadzenie tego zestawienia specjaliScie dzialu kadr. Opisana komunikacja jest przyktadem przeptywu
informacji

A. poziome;.

B. nieformalne;.

C. pionowej w dot.

D. pionowej w gore.
Zadanie 28.

Czg$¢ A akt osobowych pracownika obejmuje dokumenty

A. zwigzane z ustaniem zatrudnienia.

B. dotyczace choréb zawodowych 1 wypadkow przy pracy.

C. zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie.

D. dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia.

Zadanie 29.

Po otwarciu koperty z pismem przychodzacym i sprawdzeniu czy pismo nie zostalo mylnie skierowane,
pracownik kancelarii powinien w pierwszej kolejnosci

sporzadzi¢ kopie tego pisma.

ponownie wtozy¢ pismo do koperty.
odcisna¢ na pis$mie pieczatke wptywu.
natychmiast przekaza¢ pismo przetozonemu.

oSawp
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Zadanie 30.

Otwartych w kancelarii kopert nie dolacza sie do
A. pism mylnie skierowanych lub budzacych takie watpliwosci.
B. zatacznikdw nadestanych bez pisma przewodniego.

C. pism, w ktorych brak nazwiska i adresu nadawcy.
D. biuletynéw i folderéw reklamowych.

Zadanie 31.
Umieszczony na dekretowanym pismie skrot ,,aa” oznacza, ze pismo

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

C. zawiera dane szczego6lnie chronione.

D. nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

Zadanie 32.

Dziat ksiggowosci przechowuje dokumentacje, ktorej nie wytworzyt tylko otrzymat do wiadomosci z dzialu

kadr. Do ktorej kategorii archiwalnej nalezy zakwalifikowa¢ te dokumentacje?

A. BE
B. BS
C. Bc
D. A
Zadanie 33.

Dokumentem, na podstawie ktoérego odbywa si¢ przekazanie akt do archiwum zaktadowego, jest

A. notatka stuzbowa.

B. spis zdawczo-odbiorczy akt.

C. sprawozdanie z przekazania akt.
D. spis dokumentacji niearchiwalne;.

Zadanie 34.

W ktérym miejscu powinien by¢ umieszczony na kopercie znak optaty pocztowej?

A. W lewym dolnym rogu koperty.
B. W lewym gornym rogu koperty.
C. W prawym dolnym rogu koperty.
D. W prawym gérnym rogu koperty.

Zadanie 35.

Na przesytce listowej nazwe 1 adres nadawcy umieszcza si¢

w lewym dolnym rogu koperty.
w lewym gérnym rogu koperty.
w prawym dolnym rogu koperty.
w prawym gornym rogu koperty.

SEoN- IS
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Zadanie 36.

Ktore urzadzenie nalezy zastosowa¢ do wydrukowania materiatow graficznych o wysokiej jakosci wydruku
w duzym formacie?

A. Ploter.

B. Trymer.

C. Frankownice.
D. Kserokopiarke.

Zadanie 37.

W pracy biurowej urzadzenia do reprografii sg wykorzystywane do

A. wysylania dokumentow.

B. prowadzenia wideokonferencji.

C. wykonywania kopii dokumentow.
D. sprawniejszego adresowania kopert.

Zadanie 38.

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

A. Zawiadomienie o zebraniu.
B. Pismo przewodnie.

C. Protokoét zebrania.

D. Liste obecnosci.

Zadanie 39.

Napis na zaproszeniu R.S.V.P. oznacza

A. przypomnienie o spotkaniu.

B. prosbe o wczesniejszy kontakt.

C. obowiazujace ubranie wizytowe.
D. prosbe o potwierdzenie obecnosci.

Zadanie 40.

Ktéra z wymienionych czynnosci powinna by¢ uwzgledniona jako pierwsza w harmonogramie prac
zwigzanych z przygotowaniem konferencji?

A. Woystanie zaproszen.

B. Zarezerwowanie sali.

C. Ustalenie liczby uczestnikow.

D. Przygotowanie preliminarza kosztow.
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