
Nazwa 
kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie 
kwalifikacji: EKA.06
Numer zadania: 01
Kod arkusza: EKA.06-01-26.01-SG

Wersja arkusza: SG

Lp. Elementy podlegające ocenie/kryteria oceny
R.1 Rezultat 1: Przydział zadań dla pracowników – wydruk

Zawiera:

R.1.1
tytuł: Przydział zadań dla pracowników
tytuł wyśrodkowany, pogrubiona czcionka

R.1.2
tabelę z kolumnami: Lp., Stanowisko pracownika, Przydzielone zadania,
Tekst w nazwach kolumn wyśrodkowany, pogrubiona czcionka

R.1.3
w kolumnie Stanowisko pracownika:  pracownik działu finansowego, pracownik działu 
promocji, pracownik biurowy, koordynator merytoryczny

R.1.4
w wierszu pracownik działu finansowego, w kolumnie Przydzielone zadania,co najmniej 1 
spośród: sporządzenie kosztorysu konferencji, rozliczenie finansowe konferencji

R.1.5
w wierszu pracownik działu promocji, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmniej 1 
spośród: opracowanie folderu konferencji, prowadzenie strony internetowej konferencji

R.1.6
w wierszu pracownik biurowy, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmniej 2 spośród: 
wysłanie zaproszeń na konferencję, analiza ofert firm cateringowych, zakupienie 
materiałów reklamowych, usług  cateringu oraz dokonanie rezerwacji hotelu

R.1.7
w wierszu koordynator merytoryczny, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmniej 2 
spośród: ustalenie programu konferencji, prowadzenie konferencji, opracowanie 
materiałów pokonferencyjnych

R.1.8 tekst w wierszach tabeli wyrównany do lewej
R.1.9 układ strony: orientacja pionowa

R.1.10 krój czcionki: Arial
R.2 Rezultat 2: Program konferencji – wydruk

Zawiera:

R.2.1
tytuł: Program konferencji, 
tytuł wyśrodkowany, podkreślony, pogrubiona czcionka

R.2.2 datę: 27-28 stycznia 2026 r. 

R.2.3
punkty programu rozpoczynające się w każdym dniu od numeru 1, uporządkowane 
narastająco według godziny rozpoczęcia spotkania

R.2.4
godzinę rozpoczęcia wydarzenia w pierwszym dniu powitania: 9.30 lub czas trwania 30 
min.

R.2.5
godzinę rozpoczęcia wydarzenia w pierwszym dniu sesji inauguracyjnej: 9.45 lub czas 
trwania 60 min.

R.2.6 godzinę rozpoczęcia wydarzenia w pierwszym dniu sesji I: 10.45 lub czas trwania 90 min.

R.2.7 godzinę rozpoczęcia wydarzenia w pierwszym dniu sesji II: 12.30 lub czas trwania 90 min.

R.2.8 godzinę rozpoczęcia wydarzenia w drugim dniu sesji III: 9.30 lub czas trwania 60 min.
R.2.9 godzinę rozpoczęcia wydarzenia w drugim dniu sesji IV: 11.45 lub czas trwania 90 min.

R.2.10 godziny zakończenia wszystkich zamieszczonych wydarzeń (poza uroczystą kolacją)
R.3 Rezultat 3: Wybór najkorzystniejszej oferty – wydruk

Zawiera:

R.3.1
tytuł: Wybór najkorzystniejszej oferty,
tytuł wyśrodkowany, pochylony, pogrubiona czcionka

R.3.2
tabelę z kolumnami: Lp., Kryterium wyboru, Oferta I, Oferta II, Oferta III,
tekst w kolumnach nagłówkowych wyśrodkowany, pogrubiona czcionka
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R.3.3 tabelę z wierszami zawierającymi 6 kryteriów wyboru
R.3.4 dla oferty I: TAK dla 5 kryteriów wyboru lub warunki z oferty
R.3.5 dla oferty II: TAK dla 5 kryteriów wyboru lub warunki z oferty

R.3.6
dla oferty III: TAK dla 2 kryteriów: Stolik kawowy: napoje gorące,
Lunch: zupa (wybór min. trzech zup) i drugie danie (wybór min. dwóch dań) lub warunki 
z oferty

R.3.7 w tabeli najkorzystniejsza skalkulowana cena za osobę wynosi 50,00 zł 
R.3.8 informację: najkorzystniejsza jest oferta I (lub zapis równoznaczny)
R.3.9 formatowanie tabeli: tytuł tabeli - wiersz scalony

R.3.10 informację o sporządzającym: PESEL zdającego
R.4 Rezultat 4: Opis teczki aktowej – wydruk

Zawiera:

R.4.1
tytuł: OPIS TECZKI AKTOWEJ
tytuł wielkimi literami, tekst wyśrodkowany, pogrubiona czcionka

R.4.2 NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ PIECZĘĆ: Katedra Socjologii Pracy
R.4.3 SYMBOL LITEROWY KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ: KSP
R.4.4 SYMBOL KLASYFIKACYJNY Z WYKAZU AKT: 421
R.4.5 KATEGORIA ARCHIWALNA: A

R.4.6
TYTUŁ TECZKI
/HASŁO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE 
O RODZAJU DOKUMENTACJI: Własne konferencje, sympozja, zjazdy

R.4.7 NAZWA PODMIOTU: Wyższa Szkoła Nauk Społecznych w Rzeszowie
R.4.8 ROK ZAŁOŻENIA TECZKI: 2026
R.4.9 KOLEJNE NUMERY TOMU: 1

R.4.10 układ strony - orientacja pionowa
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