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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: A.24
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego™

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

A.24-01-19.01
Czas trwania egzaminu: 120 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2019
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swoOj numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 5 stron i1 nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

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

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

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¢
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Zadanie egzaminacyjne

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem spotkania. Dyrektor Zaktadu Produkcyjnego SPORT
z Gdanska otrzymal pismo od prezesa Firmy Handlowej MODA sp. z 0.0. z Poznania z propozycja
nawigzania wspolpracy handlowe;j.

W zwiazku z otrzymanym pismem, dyrektor Zaktadu Produkcyjnego SPORT polecit kierownikowi dziatu
handlowego zorganizowanie rozmow handlowych.

Sporzadz 1 wydrukuj projekt odpowiedzi na pismo prezesa Firmy Handlowej MODA sp. z 0.0. z Poznania
z dnia 15 stycznia 2019 r. w sprawie nawigzania wspotpracy handlowej z Zaktadem Produkcyjnym SPORT
z Gdanska. Sporzadzony projekt odpowiedzi zaadresuj do prezesa firmy. Pismo podpisuje dyrektor Wojciech
Prusinski, znak sprawy ZP.481.1.2019, data pisma 18 stycznia 2018 r. Zastosuj pionowy uktad strony oraz
format papieru A4. W nagtéwku strony wpisz, wyréwnany do prawej strony, swoj numer PESEL.

Sporzadz 1 wydrukuj program spotkania, stanowigcy zalacznik do odpowiedzi na pismo Firmy Handlowej
MODA sp. z 0.0. Wykorzystaj w tym celu wytyczne dyrektora Zakladu Produkcyjnego SPORT w sprawie
organizacji spotkania w Gdansku, zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym. Spotkanie odbedzie si¢
w terminie zaproponowanym przez Firm¢ Handlowa MODA sp. z 0.0. W zalaczniku zastosuj pionowy uktad
strony oraz format papieru A4. Zalacznik powinien posiadac tytut zawierajacy okreslenie Program spotkania,
date 1 miejsce spotkania, nazwy przedsigbiorstw, ktorych przedstawiciele biorg udziat w spotkaniu oraz cel
spotkania. Program przedstaw w formie listy. Poczatkiem listy beda zakresy godzinowe kazdego punktu
spotkania z uwzglednieniem obydwu dni. W nagléwku strony wpisz, wyrownany do lewej strony, swoj
numer PESEL.

Sporzadz 1 wydrukuj projekt pisma do Restauracji TAWERNA w sprawie rezerwacji matej sali bankietowej
na kolacj¢ biznesowa, w ktorej wezmag udzial wszyscy uczestnicy spotkania. Pismo podpisuje dyrektor, data
sporzadzenia pisma 18 stycznia 2019 r. Zastosuj pionowy uktad strony oraz format papieru A4. W nagtowku
strony wpisz wyrownany do prawej strony swdj numer PESEL. Wykorzystaj wzor pisma zamieszczony
w arkuszu egzaminacyjnym.

Uwaga:
Gotowos¢ do drukowania zglo$ przewodniczagcemu Zespotu Nadzorujacego przez podniesienie reki.
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Pismo z propozycja nawiazania wspoélpracy
otrzymane od Firmy Handlowej MODA sp. z o.0.

Data wplywu
17 stycznia 2019 1.

Firma Handlowa MODA sp. z 0.0.
60-804 Poznan, ul. Biata 25
tel. 61 654 29 70
REGON 89840649 NIP 234 567 12 21
www.moda.pl

Szanowny Pan
Wojciech Prusinski

Dyrektor

Zaktadu Produkcyjnego SPORT
ul. Rzeczna 124

80-014 Gdansk

Wasze pismo z dnia Wasz znak Nasz znak Data
FHM.256.1.2019 15 stycznia 2019 r.

Sprawa: nawigzanie wspotpracy handlowej

Szanowny Panie Dyrektorze,

jestem zainteresowany nawigzaniem wspotpracy z Panskim zaktadem w zakresie zakupu bluz sportowych
przedstawionych w Panstwa ofercie handlowe;.

W celu ustalenia szczegdtow wspdlpracy proponuje spotkanie w Gdansku w terminie 7 - 8 lutego 2019 r.
W rozmowach bede uczestniczyt osobiscie wraz z kierownikiem dziatu marketingu Krzysztofem Lipskim.

Zakwaterowanie w czasie pobytu zorganizujemy we wiasnym zakresie.

Z wyrazami szacunku

Prezes

Flotr Felyziak

Piotr Filipiak
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Wytyczne dyrektora Zakladu Produkcyjnego SPORT
w sprawie organizacji spotkania w Gdansku

1. Sklad zespolow negocjacyjnych

Przedstawiciele Firmy Handlowej MODA sp. z 0.0. z Poznania:
Prezes — Piotr Filipiak

Kierownik dziatu marketingu — Krzysztof Lipski

Przedstawiciele Zaktadu Produkcyjnego SPORT:
Dyrektor — Wojciech Prusinski

Kierownik dzialu handlowego — Jan Nowakowski
Sekretarz spotkania (protokolant) — Krystyna Walczak

2. Informacje dotyczgce organizacji spotkania
Spotkania w kazdym dniu beda odbywaly si¢ w sali konferencyjnej Zaktadu Produkcyjnego SPORT.

Pierwszy dzien obrad:
spotkanie 1: od godziny 10:00

— zwiedzanie hali produkcyjne; w Zakladzie Produkcyjnym SPORT i prezentacja kolekcji strojow
sportowych (czas: 1 godzina 30 minut)

— rozmowy biznesowe (czas: 1 godzina 30 minut)

spotkanie 2: od godziny 14:30

— negocjacje (czas: 2 godziny 30 minut)

Drugi dzien obrad:
spotkanie 3: od godziny 10:00

— negocjacje (czas: 1 godzina 30 minut)

— przygotowanie propozycji umowy (czas: 2 godziny)

W czasie obrad nalezy przewidzie¢ w kazdym dniu potgodzinng przerwe kawowa oraz czas na podanie
obiadu po spotkaniu 1. 1 3. (czas obiadu: 1 godzina).

Informacje dotyczace organizacji czasu wolnego w pierwszym dniu wizyty

Godzina 18:00 — zwiedzanie Starego Miasta, spotkanie z gos¢émi przy ulicy Podwale Grodzkie 28.
Godzina 19:30 — kolacja z gos¢mi w Restauracji TAWERNA

adres: 80-465 Gdansk ul. Powroznicza 19/20 tel. 58 3014114
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Wzor pisma

Zaktad Produkcyjny SPORT ,dnia ...

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlegaé bedg 3 rezultaty:
— projekt pisma do Firmy Handlowej MODA sp. z 0.0. w Poznaniu — wydruk,
— program spotkania (zatgcznik) — wydruk,
— projekt pisma do Restauracji TAWERNA — wydruk.
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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
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