
Nazwa 
kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych

Oznaczenie 
kwalifikacji: A.24

Numer zadania: 01

Kod arkusza: A.24-01-01_SG_zo
Wersja arkusza: zo

Lp. Elementy podlegaj ące ocenie/kryteria oceny

R.1 Rezultat 1:  Projekt zawiadomienia o zebraniu - wydruk
R.1.1 Pismo sporządzone w poziomym układzie strony, na papierze formatu A.4

R.1.2
Organizator zebrania: Przedsiębiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z o. o. lub Prezes Spółki 
Iwona Zielonka lub inny równoważny zapis określający organizatora

R.1.3 Miejscowość i data pisma: Poznań, 22 czerwca 2020 r. lub inny poprawny sposób zapisu daty

R.1.4
Adresat: Dział Marketingu i Sprzedaży lub Pracownicy Działu Marketingu i Sprzedaży lub inny 
równoważny zapis  określający adresata

R.1.5 Tytuł pisma: zawiadomienie

R.1.6
Treść pisma zawiera informacje o tematyce zebrania: decyzja o zamówieniu materiałów 
reklamowych oraz zaproszenie eksperta branży kosmetycznej

R.1.7 Treść pisma zawiera informację o  godzinie zebrania: godz.15:00 

R.1.8
Treść pisma zawiera informację o miejscu zebrania: sala konferencyjna w siedzibie spółki lub w  
Przedsiębiorstwie Kosmetycznym GABRIELA

R.1.9 Treść pisma zawiera informację: obecność obowiązkowa
R.1.10 Pod treścią zawiadomienia miejsce na podpis prezesa spółki oznaczone kropkami

R.2 Rezultat 2: Zamówienie materiałów reklamowych - wyd ruk
R.2.1 Pismo sporządzone w pionowym układzie strony, na papierze formatu A4

R.2.2
Instytucja zamawiająca: Przedsiębiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z o. o., ul. Lawendowa 89, 
60-778 Poznań

R.2.3 Miejscowość i data pisma: Poznań, 1 lipca 2020 r. lub inny poprawny sposób zapisu daty
R.2.4 Adresat:  Agencja Reklamowa PERFEKT Julia Kamińska, ul. Liliowa 55, 60-480 Poznań
R.2.5 Określenie sprawy lub tytuł pisma: zamówienie
R.2.6 Numer zamówienia: 28/2020

R.2.7
Nazwa i ilość zamawianych materiałów reklamowych: torby z logo przedsiębiorstwa - 80 sztuk;  
długopisy reklamowe - 70 sztuk; etui na wizytówki z logo przedsiębiorstwa - 90 sztuk

R.2.8
Treść pisma zawiera informację o załączeniu do zamówienia projektów graficznych zamawianych 
materiałów reklamowych

R.2.9 Określenie sposobu zapłaty: przelew 14 dni

R.2.10
Pod treścią pisma w  miejscu podpisu osoby składającej zamówienie wpisany numer PESEL 
zdającego

R.3 Rezultat 3: Projekt zaproszenia - wydruk
R.3.1 Pismo sporządzone w pionowym układzie strony, na papierze formatu A.4

R.3.2
Instytucja lub osoba zapraszająca: Przedsiębiorstwo Kosmetyczne GABRIELA sp. z o. o.,  lub 
prezes spółki: Iwona Zielonka lub inny równoważny zapis określający zapraszającego

R.3.3 Miejscowość i data pisma: Poznań, 1 lipca 2020 r. lub inny poprawny sposób zapisu daty
R.3.4 Adresat: Joanna Kwiatek Studio Urody i Wizażu, ul. Piękna 56, 60-224 Poznań
R.3.5 Tytuł pisma: zaproszenie

R.3.6
W treści pisma jest data i godzina wykładu: 31 lipca 2020 r;  godz. 9:15
lub inny poprawny sposób zapisu daty

R.3.7
Zaproszenie zawiera miejsce spotkania: siedziba przedsiębiorstwa lub Przedsiębiorstwo 
Kosmetyczne GABRIELA sp. z o. o. 

R.3.8 W treści pisma jest temat wykładu: "Nowe trendy w kosmetyce"
R.3.9 Treść pisma zawiera czas trwania wykładu: 60 minut

R.3.10
Treść pisma zawiera zwrot grzecznościowy kończący typu: Z poważaniem lub inny zwrot 
grzecznościowy 
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