CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: AU.27

Wersja arkusza: SG

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.27-SG-22.01

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2022
2017

Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoéj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/

atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy

uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

NooAc®
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9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
”A":

W G| D

11. Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

COIRCRECEN |

12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukciji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespofu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.
Powodzenial
* w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c¢

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Program Microsoft Access stuzy gtdwnie do

A. obstugi baz danych.

B. tworzenia korespondenciji seryjnej.

C. sporzadzania dokumentow tekstowych.

D. sporzadzania prezentacji multimedialnych.

Zadanie 2.

Ktoéry z wymienionych programoéw komputerowych mozna zastosowa¢ do sporzadzenia oferty handlowej
zawierajgcej tekst i grafike?

Microsoft Paint.
Microsoft Word.
Microsoft OneNote.
Microsoft Access.
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Zadanie 3.

Do recznego zapisywania tekstéw za pomocg pisma punktowego Braille’a stuzg

A. tabliczki brajlowskie.
B. drukarki brajlowskie.
C. monitory brajlowskie.
D. maszyny brajlowskie.

Zadanie 4.

Jezeli w tekscie czarnodrukowym wystepuje znak ukosnika, to w wersji brajlowskiej tekstu nalezy zastosowac
znak brajlowski pisany punktami [256] oraz dodatkowo umiescic ten symbol w

przypisie u dotu strony.
informacjach dodatkowych.
tablicy znakow specjalnych.
uwagach do wersji brajlowskie;.
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Zadanie 5.

Styl urzedowy redagowania tekstu charakteryzuje

stosowanie zwieztych i jednoznacznych sformutowan.
stosowanie poréwnan i szczegbétowych opisow.
przewaga zdanh ztozonych nad pojedynczymi.
uzywanie zwrotow wyrazajgcych emocje.

OO0 w2
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Zadanie 6.

Ktory zapis daty pisma jest zgodny z obowigzujgcymi standardami redagowania pism urzedowych?

20.V.2019r.
20-V-2019rr.

20 maj 2019 rok
20 maja 2019 roku

OO0 W

Zadanie 7.

Blankiet korespondencyjny zwykly formatu A5 w uktadzie pionowym oznaczony jest symbolem

BZ1
BZ2
BZ3
BZ4
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Zadanie 8.

W jakim uktadzie tekstowym napisane jest pismo, w ktérym tekst jest wyrbwnywany do lewego marginesu,
odstepy miedzy wierszami wynoszg 1,5 wiersza, a nowa mysl rozpoczynana jest od wciecia?

A. Amerykanskim.
B. Niemieckim.
C. Blokowym.

D. Alinea.

Zadanie 9.

Jezeli pismo podpisujg dwie osoby, to informacje dotyczgcg zatgcznikdw umieszcza sie

pod tekstem pisma po lewej stronie.

pod tekstem pisma po prawej stronie.

pod podpisem ztozonym po lewej stronie.
pod podpisem ztozonym po prawej stronie.

Oow>

Zadanie 10.

Uczen zwrdcit sie do sekretariatu szkoty z prosbg o wystawienie dokumentu potwierdzajgcego, ze jest
uczniem danej szkoty. Ktéry dokument powinien by¢ sporzadzony?

Upowaznienie.

Postanowienie.
Zaswiadczenie.
Zawiadomienie.

OO w2
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Zadanie 11.

Krétkie pismo handlowe informujace o wysytce i odbiorze towarow to

oferta.
awizo.
faktura.
zamowienie.
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Zadanie 12.

Reklamacja jakosciowa zlozona przez nabywce zakupionych towarow jest dokumentem handlowym
wystepujacym na etapie

dostawy towaru.
zamowienia towaru.
weryfikacji dostawy.
propozycji sprzedazy.

©Oow>

Zadanie 13.

W szesciopunktowym pismie Braille’a kombinacja punktéw [25] oznacza

kropke.
Srednik.
przecinek.
dwukropek.

©Oo0 w2

Zadanie 14.

Instrukcja kancelaryjna w jednostce organizacyjnej jest tworzona na podstawie

regulaminu pracy.

instrukcji organizacyjne;j.
schematu organizacyjnego.
regulaminu organizacyjnego.

©Oow>

Zadanie 15.

W dokumentacji biurowej dla oznaczenia klauzuli ,tajne” stosuje sie symbol
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Zadanie 16.

Dokumentem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, w ktorym zostat opisany sposob postepowania
z dokumentami wptywajgcymi do jednostki, przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz jest

regulamin pracy.
instrukcja archiwalna.
instrukcja kancelaryjna.
regulamin organizacyjny.
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Zadanie 17.

Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,poufne” sg oznaczane symbolem
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Zadanie 18.

W systemie kancelaryjnym bezdziennikowym kazde pismo dotyczgce danej sprawy nalezy przechowywaé w

A. teczce aktowe;j.

B. teczce akt osobowych.

C. ksigzce korespondencyjne;.

D. dzienniku korespondencyjnym.

Zadanie 19.

Rejestrowanie pism wptywajgcych do jednostki i wysytanych z jednostki organizacyjnej w oddzielnych
dziennikach korespondencyjnych jest charakterystyczne dla systemu kancelaryjnego

A. mieszanego.

B. bezdziennikowego.

C. dwudziennikowego.

D. jednodziennikowego.

Zadanie 20.

Zgodnie z przepisami BHP temperatura powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do statej pracy
W pozycji siedzgcej w okresie zimowym powinna wynosi¢

A. 16°C-20°C
B. 18°C —22°C
C. 20°C -24°C
D. 22°C -26°C
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Zadanie 21.

Organizowanie i nadzorowanie pracy dziatu administracyjnego w jednostce egzaminacyjnej nalezy do
zakresu zadan

recepcjonisty.

pracownika kancelarii.

asystenta do spraw personalnych.
kierownika dziatu administracyjnego.

©Oow>

Zadanie 22.

Wskaz zestaw przyktadowych dokumentéw, ktére sg gromadzone w czesci B akt osobowych pracownika.

A. Podanie o prace, list intencyjny oraz Curriculum Vitae.

B. Umowa o prace, zakres obowigzkdéw oraz pisemne potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem
pracy.

C. Os$wiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace, oswiadczenie o rozwigzaniu umowy O prace oraz
kopia wydanego pracownikowi Swiadectwa pracy.

D. Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia i kwalifikacje zawodowe.

Zadanie 23.

Zbior przepisow okreslajgcy sposob postepowania z dokumentami  wptywajacymi do jednostki,
przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz zawarty jest w instrukgc;ji

archiwalnej.
kancelaryjnej.
inwentaryzacyjne;.
korespondencyijnej.
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Zadanie 24.

Ktora czes¢ akt osobowych pracownika zawiera orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do
pracy na okreslonym stanowisku pracy?

Czesé A
Czesé B
Cze$¢ C
Cze$é D

OO0 w2

Zadanie 25.

Jakg forme promocji zastosowata jednostka handlowa organizujgc spotkanie okolicznosciowe dla
pracownikéw z okazji jubileuszu firmy?

Sponsoring.

Public relations.
Sprzedaz osobista.
Marketing bezposredni.

OO w2
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Zadanie 26.

Jezeli sekretarka prowadzi rozmowe telefoniczng z przetozonym, wéwczas te rozmowe konczy

sekretarka.

przetozony.

osoba starsza.

osoba, ktéra odebrata potagczenie.

OO0 W

Zadanie 27.

Kierownik referatu budzetu i finanséw urzedu gminy przekazuje woéjtowi gminy sprawozdanie z wykonania

planu finansowego. Jaki jest kierunek przeptywu informacji w opisanej sytuacji?

Poziomy.
Roéwnolegty.
Pionowy w dot.
Pionowy w gore.

OO0 Wy

Zadanie 28.

W ktérej strukturze organizacyjnej mogg wystepowaé stanowiska doradcze wspomagajgce prace

kierownictwa?

Liniowe;j.
Macierzowej.
Funkcjonalne;.
Sztabowo-liniowe;j.

00w

Zadanie 29.

Ktore stwierdzenie wyraza ceche charakterystyczng struktury liniowej jednostki organizacyjnej?

Pracownik ma jednego przetozonego, od ktérego otrzymuje polecenia.

Pracownik moze mie¢ wielu przetozonych, ktérzy wydajg rozne polecenia.

Pracownicy majg mozliwos¢ korzystania z wiedzy wyspecjalizowanych ekspertéw.
Pracownicy majg mozliwos¢ osiggniecia wysokiej specjalizaciji w zakresie okreslonej funkcji.

OO w2

Zadanie 30.

Do dokumentéw posiadajgcych symbol kategorii archiwalnej A nalezg

faktury.

zamowienia.

oferty handlowe.
sprawozdania finansowe.

OO0 w2
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Zadanie 31.

lle lat nalezy przechowywa¢ dokumenty oznaczone kategorig archiwalng B57?

5
10
15
20
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Zadanie 32.

W polu informacyjnym na przesyice listowej zamieszcza sie

znak optaty pocztowe;j.
potwierdzenie odbioru.
dane adresowe adresata.
dane adresowe nadawcy.

©Oow>

Zadanie 33.

Adresarka jest urzgdzeniem stuzgcym do

sktadania kopert.
otwierania kopert.
drukowania na kopertach.
przeswietlania kopert.
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Zadanie 34.

Kopertownica jest urzgdzeniem biurowym stosowanym do

drukowania i adresowania kopert.
odciskania wartosci optaty pocztowe;.
otwierania i wyciggania kartek z kopert.
sktadania kartek i pakowania ich do kopert.

©Oow?>

Zadanie 35.

Naklejka ,Priorytet” na przesytce listowej powinna by¢ umieszczona w polu

adresata.

nadawcy.
informacyjnym.

znaku optaty pocztowe;j.

OO0 w2

Zadanie 36.
Urzagdzeniem biurowym, ktdre sktada kartki, pakuje je do koperty a nastepnie zakleja koperte jest

A. falcerka.

B. adresarka.
C. frankownica.
D. kopertownica.
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Zadanie 37.

Urzadzeniem biurowym uzywanym do wykonania trwatej i estetycznej oprawy duzej liczby kartek jest

A. trymer.

B. laminator.
C. bindownica.
D. frankownica.

Zadanie 38.

Forma szkolenia prowadzona przez prelegenta, ktérego celem jest przedstawienie zebranym aktualnych
osiggnie¢ w danej dziedzinie nauki lub techniki, to

A. zjazd.

B. kongres.

C. seminarium.
D. zgromadzenie.

Zadanie 39.

Jakie ustawienie stotow stosuje sie przy organizacji spotkan o charakterze warsztatowym, podczas ktorych
uczestnicy pracujg w roznych zespotach zadaniowych?

Szkolne.

Teatralne.
Wyspowe.
Panelowe.

00wy

Zadanie 40.

Spotkanie Rady Gminy, o ktérym zostali poinformowani mieszkancy i na ktérym podejmowane sg uchwaty,
to

sesja.
Zjazd.
narada.
odprawa.
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