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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-22.06

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2022

CZESC PISEMNA PODSTAWAZF:)I:C;GRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

Nookw

®

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.
Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdéj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZ| dtugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
ukfad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

|
|
|

(a] | [8] | [€] | [B]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
11A”:

W G| D

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

COIRCRECEN |

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczagcemu zespotu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$c

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Ktorg z wymienionych aplikacji nalezy zastosowaé w celu zaprezentowania na slajdach wynikéw dziatalnosci
firmy?

oo w»

Word.
Outlook.
OneNote.
PowerPoint.

Zadanie 2.

Modyfikowanie tekstu, istniejgcego w postaci pliku komputerowego, poprzez zmiane kroju i koloru pisma to

oo wp»

justowanie.
kopiowanie.
formatowanie.
wyréwnywanie.

Zadanie 3.
Do recznego zapisywania tekstéw za pomoca pisma punktowego Braille’a stuzg

oo w»

tabliczki brajlowskie.
drukarki brajlowskie.
monitory brajlowskie.
maszyny brajlowskie.

Zadanie 4.

Akapit w dokumentach brajlowskich, zaczynajacy sie od wciecia, formatuje sie w ten sposdéb, ze pierwsza
linia zaczyna sie od

oo w>

pigtego znaku, nastepne od drugiego.
trzeciego znaku, nastepne od drugiego.
pigtego znaku, nastepne od pierwszego.
trzeciego znaku, nastepne od pierwszego.

Zadanie 5.
Cechg stylu urzedowego redagowania pisma jest

OO0 w»

uzywanie specjalistycznej terminologii.

brak przedstawiania tresci w formie punktow.
zakaz postugiwania sie skrotami i skrotowcami.
uzywanie okreslernn emocjonalnych i obrazowych.
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Zadanie 6.
Ktory zapis daty pisma jest zgodny z obowigzujgcymi standardami redagowania pism urzedowych?

oo W

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

20 maj 2019 rok
20 maja 2019 roku

Zadanie 7.
W jednostce organizacyjnej pismo jest podpisywane przez dyrektora jednostki i gtdwnego ksiegowego.
Jak powinny by¢ rozmieszczone podpisy osob petnigcych te funkcje?

oo wp»

Podpis dyrektora i gtéwnego ksiegowego pod trescig pisma z lewej strony.

Podpis dyrektora i gtéwnego ksiegowego pod trescig pisma z prawej strony.

Podpis dyrektora pod trescig pisma z prawej strony, podpis gtdwnego ksiegowego z lewej strony.
Podpis dyrektora pod trescig pisma z lewej strony, podpis gtdwnego ksiegowego z prawej strony.

Zadanie 8.
Zgodnie z Kodeksem pracy pracodawca, po zakonczeniu stosunku pracy, jest zobowigzany niezwiocznie,
a najpozniej w ciggu 7 dni wystawic

oo w>

karte urlopowa.

Swiadectwo pracy.

zakres obowigzkow.
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Zadanie 9.
Pismo zatytutowane ,Zawiadomienie” informujgce o zebraniu pracownikéw jednostki organizacyjnej jest
pismem

OO0 w»

przewodnim.
transakcyjnym.
informacyjnym.
manipulacyjnym.

Zadanie 10.
Uczen zwrocit sie do sekretariatu szkoty z prosbg o wystawienie dokumentu potwierdzajgcego, ze jest
uczniem danej szkoty. Ktory dokument powinien by¢ sporzadzony?

OO0 W

Upowaznienie.

Postanowienie.
Zaswiadczenie.
Zawiadomienie.
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Zadanie 11.
Ktore pismo dokumentuje przebieg spotkania i podjete uchwaty?

Notatka.
Decyzja.
Protokot.
Zawiadomienie.

oo W

Zadanie 12.

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

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

oo wp»

Zadanie 13.
W szesciopunktowym pismie Braille’a kombinacja punktéw [25] oznacza

kropke.
Srednik.
przecinek.
dwukropek.

oo w»

Zadanie 14.
Instrukcja kancelaryjna w jednostce organizacyjnej jest tworzona na podstawie

A. regulaminu pracy.

B. instrukgji organizacyjnej.

C. schematu organizacyjnego.
D. regulaminu organizacyjnego.

Zadanie 15.
W dokumentaciji biurowej dla oznaczenia klauzuli ,tajne” stosuje sie symbol

o

Pf
00

oo w>
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Zadanie 16.
Dokumentem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, w ktérym zostat opisany sposéb postepowania
z dokumentami wptywajgcymi do jednostki, przechowywanymi w niej i wysytanymi na zewnatrz jest

oo w»

regulamin pracy.
instrukcja archiwalna.
instrukcja kancelaryjna.
regulamin organizacyjny.

Zadanie 17.
Dokumenty niejawne, ktérym nadano klauzule ,poufne” sg oznaczane symbolem

oo wp»

o

Pf
00

Zadanie 18.
Jaki jest kierunek przeptywu informaciji, jezeli dyrektor ds. zaopatrzenia wydaje polecenie kierownikowi
zaopatrzenia materiatowego w celu sporzgdzenia zestawienia zuzytych do produkcji materiatéw?

oo w>

Pionowy w dét.
Pionowy w gére.
Poziomy w lewo.
Poziomy w prawo.

Zadanie 19.
Minimalna powierzchnia podtogi pomieszczenia biurowego niezajeta przez urzgdzenia techniczne i sprzet,
przypadajgca na jednego pracownika zgodnie z przepisami BHP powinna wynosié¢

OO0 w»

1 m?
2 m?
3m?
4 m?
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Zadanie 20.
Ktore elementy zawiera jednolity rzeczowy wykaz akt?

A.
B.
C.

D.

Symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalne;.

Numer kolejny pisma, date wystanej korespondenciji, tres¢ wystanej korespondencji, numer akt sprawy.
Znak referenta, symbol komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne z wykazu
akt.

Numer kolejny pisma, date otrzymanej korespondenciji, tres¢ otrzymanej korespondencji, znak
referenta.

Zadanie 21.
Kto ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce organizacyjnej?

oo w»

Pracownik.

Pracodawca.

Specjalista do spraw bhp.
Spoteczny inspektor pracy.

Zadanie 22.
Dokumentem prawnym wewnetrznym jednostki organizacyjnej, ktéry stanowi podstawe jej dziatania jest

oo w>

statut jednostki.

schemat organizacyijny.
instrukcja kancelaryjna.
regulamin organizacyjny.

Zadanie 23.
Ktory dokument nalezy umieéci¢ w czesci B akt osobowych pracownika?

oo w>

Dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe.

Swiadectwo pracy z poprzedniego miejsca pracy.

Porozumienie stron w sprawie rozwigzania umowy o prace.
Potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z regulaminem pracy.

Zadanie 24.

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

OO0 w»

Czes¢ A
Czes¢ B
Czes¢ C
Czes¢ D
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Zadanie 25.
Ktorej funkcji kierowniczej dotyczy tworzenie sprzyjajacej atmosfery, zachecajgcej pracownikéw
do wykonywania okreslonych zadan?

oo w»

Planowania.
Motywowania.
Organizowania.
Kontrolowania.

Zadanie 26.
Jezeli sekretarka prowadzi rozmowe telefoniczng z przetozonym, wowczas te rozmowe konczy

oo wp»

sekretarka.

przetozony.

osoba, ktéra odebrata potgczenie.
osoba, ktora zainicjowata potgczenie.

Zadanie 27.

Kierownik referatu budzetu i finanséw urzedu gminy przekazuje wojtowi gminy sprawozdanie z wykonania
planu finansowego. Jaki jest kierunek przeptywu informacji w opisanej sytuac;ji?

oo w>

Poziomy.
Réwnolegty.
Pionowy w dét.
Pionowy w gore.

Zadanie 28.

W ktdrej strukturze organizacyjnej mogg wystepowac stanowiska doradcze wspomagajgce prace
kierownictwa?

OO0 w»

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

Zadanie 29.
Ktére stwierdzenie wyraza ceche charakterystyczng struktury liniowej jednostki organizacyjnej?

OO0 w»

Pracownik ma jednego przetozonego, od ktérego otrzymuje polecenia.

Pracownik moze mie¢ wielu przetozonych, ktorzy wydajg rézne polecenia.

Pracownicy majg mozliwos¢ korzystania z wiedzy wyspecjalizowanych ekspertow.
Pracownicy majg mozliwos¢ osiggniecia wysokiej specjalizacji w zakresie okreslonej funkciji.
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Zadanie 30.
Do dokumentoéw posiadajgcych symbol kategorii archiwalnej A nalezag

faktury.

zamowienia.

oferty handlowe.
sprawozdania finansowe.

oo W

Zadanie 31.
lle lat nalezy przechowywa¢ dokumenty oznaczone kategorig archiwalng B57?

10
15
20

oo w>

Zadanie 32.
W polu informacyjnym na przesyice listowej zamieszcza sie

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

oo w»

Zadanie 33.
Adresarka jest urzgdzeniem stuzgcym do

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

oo wp»

Zadanie 34.
Kopertownica jest urzgdzeniem biurowym stosowanym do

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

oo wp»
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Zadanie 35.
Naklejka ,Priorytet” na przesytce listowej powinna by¢ umieszczona w polu

adresata.

nadawcy.
informacyjnym.

znaku optaty pocztowe;j.

oo W

Zadanie 36.
Falcerka jest urzgdzeniem biurowym stuzgcym do

masowej wysytki korespondencii.

otwierania roznych formatéw kopert.

sktadania kartek i wkfadania ich do kopert.
sktadania kartek o roznych formatach i gramaturze.

oo w>

Zadanie 37.

Ktére z wymienionych urzadzen powinien zastosowac pracownik w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem
jednostronicowych instrukcji obstugi urzgdzen biurowych?

Trymer.
Laminator.
Bindownice.
Termobindownice.

oo w»

Zadanie 38.
Zebranie wewnetrzne spofki z udziatem jej wspotwitascicieli, zwotane w celu zapoznania zebranych
ze sprawozdaniem z pracy zarzgdu spofki, to

narada.
kongres.
sympozjum.
zgromadzenie.

oo w>

Zadanie 39.

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

Szkolne.

Teatralne.
Wyspowe.
Panelowe.

OO0 w»
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Zadanie 40.

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

sesja.
Zjazd.
narada.
odprawa.

oo w»
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