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Nazwa
kwalifikacji:
Oznaczenie
kwalifikacji:
Numer zadania:

Kod arkusza:

Wersja arkusza:

Wykonywanie prac biurowych

EKA.06

01
EKA.06-25.06-SG

SG

Lp. Elementy podlegajace ocenie/kryteria oceny
R.1 Rezultat 1: Przydzial zadan dla pracownikéw — wydruk
R.1.1 zawiera tytut: Przydziat zadan dla pracownikéw /wysrodkowany, pogrubiona czcionka/
R1.2 zawiera tabele z kolumnami: Lp., Stanowisko pracownika, Przydzielone zadania /tekst
o wysrodkowany, pogrubiona czcionka/
R13 w kolumnie Stanowisko pracownika zawiera dane: pracownik dziatu finansowego,
o pracownik dziatu promocji i marketingu, pracownik biurowy
pracownikowi dziatu finansowego zostaty przydzielone zadania:
R 14 - przygotowanie oceny finansowej mozliwosci zlecenia ustugi druku baneréw
o reklamowych
- rozliczenie finansowe imprezy
pracownikowi dziatu promociji i marketingu zostaty przydzielone zadania:
- ustalenie programu gali,
R.1.5 - prowadzenie rozmow z uczestnikami czesci artystyczne;j
- opracowanie materiatdw promujgcych wydarzenie na strone internetowg Osrodka
- prowadzenie gali
pracownikowi biurowemu zostaty przydzielone zadania:
- wystanie zaproszen
R.1.6 - zamoéwienie cateringu
- przygotowanie dyplomow i podziekowan
- zamoéwienie i zakup statuetek dla nagrodzonych
R.1.7 zastosowano: tekst zawierajacy przydzielone zadania - wypunktowane
R.1.8 zastosowano: tekst w wierszach tabeli - wyréwnany do lewej
R.1.9 zastosowano: ukfad strony - orientacja pionowa
R.1.10 Jzastosowano: kroj czcionki - Arial
R.2 Rezultat 2: Program imprezy — wydruk
Zawiera:
R.21 tytut dokumentu: Program imprezy / gali /wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona
o czcionka/
R22 tytut imprezy, date i miejsce: Gala Siedleckich Gwiazd Sportu,
o 24 czerwca 2025 r., hala widowiskowa
R.2.3 godzine powitania gosci: 17.00
punkty: przedstawienie nominowanych i wreczenie nagréd w kategoriach: Nadzieja Sportu,
R.2.4 .
Trener Roku, Druzyna Roku
R25 punkty: przedstawienie nominowanych i wreczenie nagrod w kategoriach: Wydarzenie
o Sportowe, Sportowiec Roku, Zastuzony dla Sportu
R.2.6 punkt: wystep akrobatyczny z pitkg — Adam Lis
R.2.7 godzine podsumowania gali: 18.45
R.2.8 godzine rozpoczecia koncertu: 19.00
R.2.9 punkt: koncert Tomasza Drapaty, finalisty The Voice of Poland
R.2.10 Jwypunktowane godziny wszystkich elementéw programu
R.3 Rezultat 3: Ocena finansowej mozliwosci zamowienia ustugi — wydruk
R3.1 zawiera tytut: Ocena finansowej mozliwosci zaméwienia ustugi /wysrodkowany,
o podkreslony, pogrubiona czcionka/
R3.2 zawiera zapis: Rodzaj ustugi: wykonanie baneréw promujgcych Gale Siedleckich Gwiazd

Sportu
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zawiera tabele z kolumnami: Lp., Wyszczegdlnienie, Kwota, /tekst wysrodkowany,

R.3.3 . .
pogrubiona czcionka/

R.3.4 pozycja Cena jednostkowa banera zawiera kwote: 73,80

R.3.5 pozycja: tgczna wartos¢ zamowienia zawiera kwote: 7 380,00

R.3.6 pozycja Kwota przystugujgcego rabatu zawiera kwote: 1 845,00

R.3.7 pozycja tgczna wartos¢ zamdwienia z uwzglednieniem rabatu zawiera kwote: 5 535,00

R.3.8 zawiera informacje: Mozna zamowi¢ ustuge (lub zapis réwnoznaczny)

R.3.9 zastosowano formatowanie komadrek przy zapisie kwoty: walutowe, z dwoma miejscami po
o przecinku

R.3.10 Jzawiera informacje sporzadzit: PESEL zdajgcego
R.4 Rezultat 4: Opis teczki aktowej — wydruk

R.4.1 zawiera nazwe podmiotu: Miejski Osrodek Sportu w Siedlcach

R.4.2 zawiera nazwe komorki organizacyjnej: Dziat Promocji i Marketingu

R.4.3 zawiera symbol literowy komorki organizacyjnej: DPiM

R.4.4 zawiera symbol klayfikacyjny z wykazu akt: 403

R.4.5 zawiera kategorie archiwalng: A

R4.6 Tytut teczki zawiera hasto klasyfikacyjne z wykazu akt: Organizacja zawodow, konferenciji,
o imprez promujgcych sport i kulture fizyczna

RA.7 Tytut teczki zawiera informacje: Organizacja imprezy Gala Siedleckich Gwiazd Sportu (lub
o zapis rownowazny)

R.4.8 zawiera informacje o roku zatozenia teczki: 2025

R.4.9 zawiera informacje o rocznych datach skrajnych dokumentaciji: 2025 - 2025

R.4.10 Jzawiera informacje o kolejnym numerze tomu: 8.






