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

Numer zadania: 01

Kod arkusza: A.24-01-01_zo

Lp. Elementy podlegaj ące ocenie/kryteria oceny

R.1 Rezultat 1:  Projekt pisma do Firmy Handlowej MODA sp. z o.o. w Poznaniu ˗ wydruk
R.1.1 Pismo sporządzone w pionowym układzie strony, na papierze formatu A4
R.1.2 Wpisana  data pisma: w dowolnym formacie

R.1.3
W lewym górnym rogu pisma wpisana nazwa i adres nadawcy:
Zakład Produkcyjny SPORT, ul. Rzeczna 124, 80-014 Gdańsk

R.1.4 Wpisany znak sprawy: ZP.481.1.2019

R.1.5
Pod datą i miejscowością z prawej strony pisma jest nazwa i adres adresata: 
Firma  Handlowa MODA sp. z o.o., ul. Biała 25, 60-804 Poznań

R.1.6
W treści pisma zawarto informację o zainteresowaniu współpracą i aprobatę spotkania w celu 
omówienia szczegółów współpracy

R.1.7 Wpisane pod treścią pisma po lewej stronie: Załącznik lub Załącznik: 1

R.1.8 Nad miejscem na podpis zwrot grzecznościowy typu: Z poważaniem
R.2 Rezultat 2: Program spotkania (zał ącznik) ˗ wydruk

R.2.1 Pismo zawiera tytuł: Program spotkania

R.2.2
Program zawiera informację o dacie i miejscu spotkania: 7-8 lutego 2019 r., Zakład 
Produkcyjny SPORT
Program dnia pierwszego uwzględnia:

R.2.3 w godz.10.00-11.30 zwiedzanie hali produkcyjnej  i prezentację kolekcji strojów sportowych 

R.2.4 w godz.12.00-13.30 oraz w godz.14.30-17.00 rozmowy biznesowe lub negocjacje 
R.2.5 w godz.11.30 - 12.00 przerwę kawową i w godz.13.30 - 14.30 przerwę obiadową
R.2.6 godz. 18.00  zwiedzanie Starego Miasta
R.2.7 od godz. 19.30 uroczystą kolację lub kolację

Program dnia drugiego uwzględnia :
R.2.8 w godz.10.00 - 11.30 negocjacje
R.2.9 w godz. 12.00 - 14.00 przygotowanie propozycji umowy
R.2.10 w godz. 11.30 - 12.00 przerwę kawową i w godz.14.00 - 15.00 przerwę obiadową

R.3 Rezultat 3: Projekt pisma do Restauracji TAWERNA ˗ wydruk

R.3.1
W prawym górnym rogu pisma wpisana miejscowość i data:
Gdańsk, data w dowolnym formacie

R.3.2
Dane adresowe zamawiającego salę Zakładów Produkcyjnych SPORT: 
ul. Rzeczna 124, 80-014 Gdańsk

R.3.3
Nazwa i dane adresowe odbiorcy rezerwacji:
Restauracja TAWERNA,   ul. Powroźnicza 19/20,  80-465 Gdańsk 

R.3.4 Rodzaj imprezy, na którą rezerwowana jest sala: kolacja biznesowa lub kolacja
R.3.5 Liczba gości: 5  
R.3.6 Wpisana rezerwacja w dniu: 7.02.2019 r.

R.3.7 Wpisana godzina rozpoczęcia rezerwacji - od godziny: 19.30
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