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Nazwa 
kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie 
kwalifikacji: A.24

Numer zadania: 01
Kod arkusza: A.24-01-01_zo

Lp. Elementy podlegające ocenie/kryteria oceny

R.1
Rezultat 1:  Upoważnienie dla kierownika handlowego Jana Kwiatkowskiego ‒ wydruk

R.1.1 W prawym górnym rogu pisma wpisana miejscowość: Śrem oraz data: dzień egzaminu
(data zapisana w dowolnym formacie )

R.1.2
W lewym górnym rogu pisma wpisane: Przedsiębiorstwo Produkcyjne WISS, ul. Kolejowa 
1A, 
63-100 ŚremR.1.3 Po lewej stronie na górze, pod nazwą przedsiębiorstwa wpisany numer: WISS.0125.5.2016

R.1.4 Wyśrodkowany tytuł pisma: Upoważnienie
R.1.5 Upoważnienie ma numer 5/2017
R.1.6 Upoważnienie jest wystawione dla Jana Kwiatkowskiego, kierownika handlowego 

R.1.7 Z treści upoważnienia wynika, że Jan Kwiatkowski ma numer dowodu osobistego: PESEL 
zdającego

R.1.8 Z treści pisma wynika, że Jan Kwiatkowski jest upoważniony do wzięcia udziału w 
Seminarium

R.1.9 Z treści upoważnienia wynika, że seminarium odbędzie się w dniu 9 stycznia 2017 r.  lub 
"należy wziąć udział w seminarium"

R.1.10 Pod treścią pisma znajduje się zaznaczone miejsce na podpis lub podpis: Dyrektor Wiesław 
BugajR.2 Rezultat 2: Pismo przewodnie ‒ wydruk

R.2.1
W prawym górnym rogu pisma wpisana miejscowość: Śrem oraz data: dzień egzaminu
(data zapisana w dowolnym formacie )

R.2.2 W polu nadawcy wpisany nadawca Jan Kwiatkowski

R.2.3 W polu nadawcy wpisane: Kierownik handlowy Przedsiębiorstwa Produkcyjnego WISS w 
Śremie  lub: Kierownik handlowy

R.2.4 W polu adresowym wpisane imię i nazwisko oraz stanowisko: Wiesław Bugaj dyrektor

R.2.5 W polu adresowym wpisany adres: ul. Kolejowa 1A, 63-100 Śrem

R.2.6 Pismo zawiera zwroty grzecznościowy (rozpoczynający pismo lub kończący pismo)

R.2.7 Z treści pisma wynika, że jest to pismo przewodnie

R.2.8 W treści pisma jest zapis o załączonym sprawozdaniu

R.2.9
Pismo jest podpisane: Jan Kwiatkowski kierownik handlowy lub  Jan Kwiatkowski lub 
miejsce pozostawione na podpis 

R.2.10 Po lewej stronie na dole jest informacja o załączniku
R.3 Rezultat 3: Sprawozdanie z przebiegu Seminarium dla Przedsiębiorców ‒ wydruk

R.3.1 Tytuł pisma: Sprawozdanie lub Sprawozdanie z przebiegu Seminarium dla Przedsiębiorców

R.3.2 Z treści pisma wynika, że seminarium odbyło się 9 stycznia 2017 r. w Poznaniu

R.3.3 Z treści pisma wynika cel seminarium

R.3.4 W sprawozdaniu jest informacja o prowadzącym Dariuszu Krzykowskim

R.3.5
W sprawozdaniu jest informacja o temacie wiodącym "Wprowadzenie do świata inwestycji na 
wczesnych etapach rozwoju firmy "

R.3.6 W sprawozdaniu jest informacja o prowadzącym Mariuszu Wiatrze 
R.3.7 W sprawozdaniu jest informacja o temacie wiodącym "Dobre i złe praktyki w pisaniu 

biznesplanu"R.3.8 Pod treścią pisma znajduje się podpis: numer PESEL zdającego


