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Nazwa
kwalifikacji:
Oznaczenie
kwalifikacji:
Numer zadania:

Kod arkusza:

Wersja arkusza:

Wykonywanie prac biurowych

EKA.06

01
EKA.06-01-26.01-SG

SG

Lp. Elementy podlegajace ocenie/kryteria oceny
R.1 Rezultat 1: Przydzial zadan dla pracownikéw — wydruk
Zawiera:
tytut: Przydziat zadan dla pracownikow
R.1.1 ] . .
tytut wysrodkowany, pogrubiona czcionka
tabele z kolumnami: Lp., Stanowisko pracownika, Przydzielone zadania,
R.1.2 . . .
Tekst w nazwach kolumn wysrodkowany, pogrubiona czcionka
R13 w kolumnie Stanowisko pracownika: pracownik dziatu finansowego, pracownik dziatu
o promocji, pracownik biurowy, koordynator merytoryczny
R.1.4 w wierszu pracownik dziatu finansowego, w kolumnie Przydzielone zadania,co najmniej 1
o sposrod: sporzgdzenie kosztorysu konferencji, rozliczenie finansowe konferencji
R15 w wierszu pracownik dziatu promocji, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmnigj 1
o sposrod: opracowanie folderu konferencji, prowadzenie strony internetowej konferenciji
w wierszu pracownik biurowy, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmniej 2 sposrod:
R.1.6 wystanie zaproszen na konferencje, analiza ofert firm cateringowych, zakupienie
materiatéw reklamowych, ustug cateringu oraz dokonanie rezerwacji hotelu
w wierszu koordynator merytoryczny, w kolumnie Przydzielone zadania, co najmniej 2
R.1.7 sposréd: ustalenie programu konferenciji, prowadzenie konferencji, opracowanie
materiatéw pokonferencyjnych
R.1.8 tekst w wierszach tabeli wyréwnany do lewej
R.1.9 uktad strony: orientacja pionowa
R.1.10 [krgj czcionki: Arial
R.2 Rezultat 2: Program konferencji — wydruk
Zawiera:
R.21 tytut: Program konferenciji,
o tytut wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona czcionka
R.2.2 date: 27-28 stycznia 2026 r.
R23 punkty programu rozpoczynajgce sie w kazdym dniu od numeru 1, uporzgdkowane
o narastajgco wedtug godziny rozpoczecia spotkania
R 24 godzine rozpoczecia wydarzenia w pierwszym dniu powitania: 9.30 lub czas trwania 30
min.
R25 godzine rozpoczecia wydarzenia w pierwszym dniu sesji inauguracyjnej: 9.45 lub czas
o trwania 60 min.
R.2.6 godzine rozpoczecia wydarzenia w pierwszym dniu sesji I: 10.45 lub czas trwania 90 min.
R.2.7 godzine rozpoczecia wydarzenia w pierwszym dniu sesji |l: 12.30 lub czas trwania 90 min.
R.2.8 godzine rozpoczecia wydarzenia w drugim dniu ses;ji lll: 9.30 lub czas trwania 60 min.
R.2.9 godzine rozpoczecia wydarzenia w drugim dniu sesji IV: 11.45 lub czas trwania 90 min.
R.2.10 |]godziny zakonczenia wszystkich zamieszczonych wydarzen (poza uroczystg kolacja)
R.3 Rezultat 3: Wybor najkorzystniejszej oferty — wydruk
Zawiera:
tytut: Wybor najkorzystniejszej oferty,
R.3.1 f . .
tytut wysrodkowany, pochylony, pogrubiona czcionka
R3.2 tabele z kolumnami: Lp., Kryterium wyboru, Oferta |, Oferta I, Oferta lll,

tekst w kolumnach nagtéwkowych wysrodkowany, pogrubiona czcionka
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R.3.3 tabele z wierszami zawierajgcymi 6 kryteridw wyboru

R.3.4 dla oferty I: TAK dla 5 kryteriéw wyboru lub warunki z oferty

R.3.5 dla oferty Il: TAK dla 5 kryteriéw wyboru lub warunki z oferty
dla oferty Ill: TAK dla 2 kryteriéw: Stolik kawowy: napoje gorgce,

R.3.6 Lunch: zupa (wybor min. trzech zup) i drugie danie (wybdr min. dwéch dan) lub warunki
z oferty

R.3.7 w tabeli najkorzystniejsza skalkulowana cena za osobe wynosi 50,00 zt

R.3.8 informacje: najkorzystniejsza jest oferta | (lub zapis réwnoznaczny)

R.3.9 formatowanie tabeli: tytut tabeli - wiersz scalony

R.3.10 [Jinformacje o sporzadzajgcym: PESEL zdajacego

R.4 Rezultat 4: Opis teczki aktowej — wydruk

Zawiera:

R4 tytut: OPIS TECZKI AKTOWEJ

o tytut wielkimi literami, tekst wysrodkowany, pogrubiona czcionka

R.4.2 NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ PIECZEC: Katedra Socjologii Pracy

R.4.3 SYMBOL LITEROWY KOMORKI ORGANIZACYJNEJ: KSP

R.4.4 SYMBOL KLASYFIKACYJNY Z WYKAZU AKT: 421

R.4.5 KATEGORIA ARCHIWALNA: A
TYTUL TECZKI

R.4.6 J/HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZERZONE O INFORMACJE
O RODZAJU DOKUMENTACJI: Wtasne konferencje, sympozja, zjazdy

R.4.7 NAZWA PODMIOTU: Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych w Rzeszowie

R.4.8 ROK ZAt OZENIA TECZKI: 2026

R.4.9 KOLEJNE NUMERY TOMU: 1

R.4.10 Jukfad strony - orientacja pionowa






