
3.1.3 EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 
Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) stosuje przepisy prawa dotyczące informacji
niejawnej oraz ochrony danych osobowych 

5) rozróżnia informacje niejawne

Przykładowe zadanie 6. 
Dokumenty niejawne, którym nadano klauzulę „tajne”, oznaczane są symbolem 

A. 0 
B. Z 
C. 00 
D. Pf 

Odpowiedź prawidłowa: A 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

6) przestrzega zasad sporządzania korespondencji
oraz redagowania pism 

1) klasyfikuje pisma ze względu na treść, termin, sposób
rozmieszczenia elementów 

Przykładowe zadanie 7. 
Pismo dołączone do przesyłanej dokumentacji w celu poinformowania adresata o jej zawartości jest pismem 

A. okólnym. 
B. przewodnim. 
C. wewnętrznym. 
D. grzecznościowym. 

Odpowiedź prawidłowa: B 
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Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

6) przestrzega zasad sporządzania korespondencji
oraz redagowania pism 

1) klasyfikuje pisma ze względu na treść, termin, sposób
rozmieszczenia elementów 

Przykładowe zadanie 8. 

Fragment umowy 

(…) 
§ 1

Dostawca zobowiązuje się do dostarczenia Odbiorcy 3500 sztuk czekolad rocznie.  
§ 2

Dostawa towaru następować będzie na podstawie każdorazowych zamówień składanych przez Odbiorcę. W 
zamówieniu Odbiorca wskaże ilość zamawianego towaru oraz żądany termin dostawy.  

§ 3
Do każdej partii towaru zostaną dołączone odpowiednie dokumenty.  

(…) 

Zamieszczony fragment dotyczy umowy 

A. składu. 
B. dostawy. 
C. sprzedaży. 
D. kontraktacji. 

Odpowiedź prawidłowa: B 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

6) przestrzega zasad sporządzania korespondencji
oraz redagowania pism 

2) określa elementy pisma

Przykładowe zadanie 9. 
Umieszczony na dekretowanym piśmie skrót „aa” oznacza, że pismo 

A. należy dołączyć do akt sprawy. 
B. zostało zakwalifikowane jako poufne.  
C. zawiera dane szczególnie chronione. 
D. należy skierować do ostatecznej aprobaty. 

Odpowiedź prawidłowa: A 
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Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

6) przestrzega zasad sporządzania korespondencji
oraz redagowania pism 

4) rozmieszcza elementy pisma

Przykładowe zadanie 10. 
W piśmie wysyłanym do kilku adresatów, w polu adresowym umieszcza się informację „Według rozdzielnika”, a pod 
tekstem pisma, po lewej stronie, należy dopisać 

A. liczę adresatów, używając zapisu „Rozdzielnik”. 
B. liczbę załączników, używając zapisu „Załączniki”. 
C. wszystkich adresatów, używając zapisu „Otrzymują”. 
D. wszystkich adresatów, używając zapisu „Do wiadomości”. 

Odpowiedź prawidłowa: C 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

8) sporządza pisma dotyczące funkcjonowania
jednostki organizacyjnej w oparciu o przepisy prawa 

5) sporządza pismo w określonej sprawie

Przykładowe zadanie 11. 
Dokumentem informującym o sytuacji finansowej i finansowych wynikach działalności jednostki za rok poprzedni jest 

A. notatka z działalności. 
B. protokół sprawozdawczy. 
C. sprawozdanie finansowe. 
D. komunikat o sytuacji finansowej. 

Odpowiedź prawidłowa: C 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

10) archiwizuje dokumentację i dane 1) klasyfikuje dokumenty archiwalne

Przykładowe zadanie nr 12 
Dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej, oznacza się 

A. symbolem A 
B. symbolem B 
C. symbolem Bc 
D. symbolem BE 

Odpowiedź prawidłowa: D 
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Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

10) archiwizuje dokumentację i dane 4) przestrzega procedur postępowania podczas
przekazywania i przechowywania korespondencji i 
dokumentacji w jednostce organizacyjnej 

Przykładowe zadanie 13. 
W przypadku likwidacji instytucji materiały archiwalne, dla których upłynął 25 - letni okres przechowywania, należy 
przekazać do 

A. właściwego miejscowo archiwum państwowego. 
B. instytucji nadrzędnej w stosunku do likwidowanej. 
C. instytucji przejmującej zadania likwidowanej instytucji. 
D. firmy specjalizującej się w przechowalnictwie dokumentów. 

Odpowiedź prawidłowa: A 

3.1.4 EKA.06.4. Obsługa biura 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.4. Obsługa biura 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) stosuje instrukcję kancelaryjną 2) rozróżnia systemy kancelaryjne

Przykładowe zadanie 14. 

Fragment instrukcji kancelaryjnej przedsiębiorstwa 

(…) 
„§ 3. W podmiocie obowiązuje system kancelaryjny oparty na wykazie akt.  
§ 4. Dokumentacja nadsyłana i składana w podmiocie oraz w nim powstająca dzieli się ze względu na 
sposób jej rejestrowania i przechowywania na: 
1) tworzącą akta spraw;
2) nietworzącą akt spraw.
§ 5. Dokumentacja tworząca akta spraw to dokumentacja, która została przyporządkowana do sprawy i 
otrzymała znak sprawy.” 

(…) 

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, że w przedsiębiorstwie obowiązuje system kancelaryjny 

A. mieszany. 
B. dziennikowy. 
C. bezdziennikowy. 
D. dwudziennikowy. 

Odpowiedź prawidłowa: C 
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Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.4. Obsługa biura 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w jednostce
organizacyjnej 

6) porządkuje dokumentację zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt 

Przykładowe zadanie 15. 
Dokumentem opartym na systemie klasyfikacji dziesiętnej, na podstawie którego dokonuje się klasyfikacji całości 
wytwarzanej w danej instytucji dokumentacji i jej kwalifikacji archiwalnej, jest 

A. rzeczowy wykaz akt. 
B. formularz „spis spraw”. 
C. wykaz akt strukturalnych. 
D. dziennik korespondencyjny. 

Odpowiedź prawidłowa: A 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.4. Obsługa biura 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

8) wykonuje czynności kancelaryjne 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjętym systemem
kancelaryjnym 

Przykładowe zadanie 16. 
Komórka organizacyjna jednostki oznaczona symbolem ART zarejestrowała w spisie spraw w 2020 roku pod pozycją 
51 sprawę, która w jednolitym rzeczowym wykazie akt posiada symbol klasyfikacyjny 440. Który zapis znaku sprawy 
jest poprawny? 

A. ART.440.20 
B. ART.4402020 
C. ART.440.5120 
D. ART.440.51.2020 

Odpowiedź prawidłowa: D 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.4. Obsługa biura 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

10) obsługuje sprzęt i urządzenia techniki biurowej 2) dobiera sprzęt techniczny do wykonywanego zadania

Przykładowe zadanie 17. 

Sprzęt techniczny, który zaprezentowano w filmie służy do 

A. powielania dokumentów 
B. oprawiania dokumentów. 
C. laminowania dokumentów. 
D. formatowania dokumentów. 

Odpowiedź prawidłowa: C 
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3.1.5 EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) korzysta z aktów prawnych, instrukcji i
regulaminów wewnętrznych podczas wykonywania 
prac w jednostkach organizacyjnych 

3) objaśnia sposoby ogłaszania aktu normatywnego

Przykładowe zadanie 18. 
W Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej ogłaszane są 

A. statuty województw. 
B. uchwały Rady Ministrów. 
C. zarządzenia Prezydenta RP. 
D. ratyfikowane umowy międzynarodowe. 

Odpowiedź prawidłowa: D 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) stosuje przepisy prawa pracy 2) opisuje prawa i obowiązki stron umowy o pracę

Przykładowe zadanie 19. 
Pracodawca wypowiedział pracownikowi umowę o pracę zawartą na czas nieokreślony. W okresie trzymiesięcznego 
wypowiedzenia, pracownikowi przysługuje zwolnienie na poszukiwanie pracy w wymiarze 

A. jednego dnia. 
B. trzech dni.  
C. dwóch tygodni. 
D. trzech tygodni. 

Odpowiedź prawidłowa: B 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) posługuje się podstawowymi pojęciami prawa
cywilnego 

1) określa podmioty prawa cywilnego

Przykładowe zadanie 20. 
Zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego osobą prawną jest 

A. sędzia. 
B. adwokat. 
C. Jan Kowalski. 
D. Skarb Państwa. 

Odpowiedź prawidłowa: D 
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Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) rozróżnia prawne formy działania jednostek
administracji publicznej 

3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich
szczeblach 

Przykładowe zadanie 21. 
Organem jednostki samorządu terytorialnego nie jest 

A. starosta. 
B. burmistrz. 
C. wojewoda. 
D. marszałek województwa. 

Odpowiedź prawidłowa: C 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.5. Stosowanie przepisów prawa w pracy biurowej 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) stosuje przepisy postępowania administracyjnego 3) stosuje terminy w postępowaniu administracyjnym

Przykładowe zadanie 22. 

Wyciąg z Kodeksu postępowania administracyjnego 

(…) 
Art.35. 
§1. Organy administracji publicznej obowiązane są załatwiać sprawy bez zbędnej zwłoki.  
§2. Niezwłocznie powinny być załatwiane sprawy, które mogą być rozpatrzone w oparciu o dowody 
przedstawione przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia postępowania lub w oparciu o fakty i dowody 
powszechnie znane albo znane z urzędu organowi, przed którym toczy się postępowanie, bądź możliwe do 
ustalenia na podstawie danych, którymi rozporządza ten organ. 
§ 3. Załatwienie sprawy wymagającej postępowania wyjaśniającego powinno nastąpić nie później niż wciągu 
miesiąca, a sprawy szczególnie skomplikowanej – nie później niż wciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia 
postępowania, zaś w postępowaniu odwoławczym – wciągu miesiąca od dnia otrzymania odwołania. 
§ 3a. Załatwienie sprawy w postępowaniu uproszczonym powinno nastąpić niezwłocznie, nie później niż w
terminie miesiąca od dnia wszczęcia postępowania. 

(…) 

Zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu postępowania administracyjnego sprawy, które mogą być rozpatrzone 
w oparciu o dowody przedstawione przez stronę łącznie z żądaniem wszczęcia postępowania, powinny być załatwiane 

A. niezwłocznie. 
B. w ciągu miesiąca.  
C. nie później niż w ciągu miesiąca.  
D. nie później niż w ciągu 2 miesięcy. 

Odpowiedź prawidłowa: A 
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3.1.6 EKA.06.6. Język obcy zawodowy 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.6. Język obcy zawodowy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) posługuje się podstawowym zasobem środków
językowych w języku obcym nowożytnym (ze 
szczególnym uwzględnieniem środków leksykalnych), 
umożliwiającym realizację czynności zawodowych w 
zakresie tematów związanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposażeniem
b) z głównymi technologiami stosowanymi w

danym zawodzie
c) z dokumentacją związaną z danym

zawodem
d) z usługami świadczonymi w danym

zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje środki językowe
umożliwiające realizację czynności zawodowych w
zakresie:
a) czynności wykonywanych na stanowisku pracy,

w tym związanych z zapewnieniem
bezpieczeństwa i higieny pracy

b) urządzeń techniki biurowej i materiałów
koniecznych do realizacji czynności
zawodowych

c) procesów i procedur związanych z realizacją
zadań zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentów
związanych z wykonywaniem zadań zawodowych

e) świadczonych usług, w tym obsługi klienta

Przykładowe zadanie 23. 
Which computer program should I use to prepare a text document? 

A. Excel. 
B. Word. 
C. PowerPoint. 
D. Adobe Reader. 

Odpowiedź prawidłowa: B 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.6. Język obcy zawodowy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
związanych z realizacją zadań zawodowych- reaguje 
w języku obcym nowożytnym w sposób zrozumiały, 
adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w 
formie prostego tekstu: 
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym

pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
związanych z wykonywaniem czynności
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomość, formularz, e-mail, dokument
związany z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach związanych z wykonywaniem
czynności zawodowych

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjaśnienia

Przykładowe zadanie 24. 
Which of the following documents should be prepared to write down the main points of a telephone conversation? 

A. Notatka.  
B. Protokół. 
C. Sprawozdanie. 
D. Pismo przewodnie. 

Odpowiedź prawidłowa: A 
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3.1.7 EKA.06.7. Kompetencje personalne i społeczne 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.7. Kompetencje personalne i społeczne 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje źródła stresu podczas wykonywania zadań
zawodowych 

Przykładowe zadanie 25. 
Która z wymienionych sytuacji może być przyczyną zwiększenia stresu w miejscu pracy? 

A. Dokładne i precyzyjne określenie obowiązków pracownika. 
B. Poprawa komunikacji pomiędzy pracownikami, a przełożonym. 
C. Przeprowadzenie szkolenia pracowników na temat zarządzania czasem. 
D. Przydzielenie pracownikowi zadań poniżej jego kwalifikacji zawodowych. 

Odpowiedź prawidłowa: D 

3.1.8 EKA.06.8. Organizacja pracy małych zespołów 

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.8. Organizacja pracy małych zespołów 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) organizuje pracę zespołu w celu wykonania
przydzielonych zadań 

5) komunikuje się ze współpracownikami.

Przykładowe zadanie 26. 
Który z wymienionych czynników sprzyja efektywniejszej komunikacji między współpracownikami w biurze? 

A. Mówienie cicho. 
B. Zła atmosfera w pracy. 
C. Zespołowe wykonywanie przydzielonych zadań. 
D. Konflikt ról w ramach wykonywania tej samej pracy. 

Odpowiedź prawidłowa: C 

3.2 Przykład zadania do części praktycznej egzaminu 

Dom Kultury Mentor w Łodzi otrzymał propozycję zorganizowania spotkania autorskiego z pisarzem Krzysztofem Kwiatkowskim. 
Wykonaj prace biurowe związane z przygotowaniem tego spotkania przez pracowników domu kultury. 

Sporządź w edytorze tekstu dokument w formie tabeli o nazwie Przydział zadań dla pracowników i wydrukuj go. Do jego 
opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczące sporządzenia dokumentu 
Przydział zadań dla pracowników. 

Sporządź w edytorze tekstu i wydrukuj dokument zatytułowany Harmonogram spotkania autorskiego. Wykorzystaj zamieszczone 
w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczące przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbędne do sporządzenia 
harmonogramu.  

Sporządź w edytorze tekstu Ogłoszenie prasowe z informacją o spotkaniu autorskim organizowanym przez Dom Kultury Mentor 
i wydrukuj je. Do opracowania treści ogłoszenia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczące 
przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbędne do sporządzenia ogłoszenia. 

Sporządź w edytorze tekstu i wydrukuj Zamówienie stanowiące odpowiedź na ofertę firmy cateringowej. Do sporządzenia 
zamówienia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczące przebiegu spotkania autorskiego, 
wytyczne niezbędne do sporządzenia zamówienia oraz ofertę firmy cateringowej Catering Smaczek. 
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Prace związane ze sporządzeniem dokumentów wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym na którym znajduje się komputer 
z oprogramowaniem oraz podłączoną drukarką. 

Uwaga: 
Wszystkie wydruki sporządź na papierze formatu A4 i opisz swoim numerem PESEL w nagłówku strony. 

Informacje dotyczące sporządzenia dokumentu Przydział zadań dla pracowników 

Zakres obowiązków pracowników Domu Kultury: 
a) księgowa

 wystawianie i księgowanie faktur,

 ewidencjonowanie zdarzeń gospodarczych,

 dokonywanie wypłat wynagrodzeń pracowników i pozostałych świadczeń,
b) rzecznik prasowy

 kontakt z mediami,

 dostarczanie mediom informacji o firmie,

 pisanie artykułów sponsorowanych,
c) pracownik biurowy

 sporządzanie i wysyłanie korespondencji,

 przygotowanie harmonogramu zebrań, spotkań, konferencji, itp.,

 przygotowanie oraz organizacja spotkań i zebrań, itp.,

 prowadzenie poczty internetowej.

Zadania, które należy przydzielić pracownikom Domu Kultury: 

 przygotowanie ogłoszenia prasowego dotyczącego organizowanego spotkania autorskiego, 

 ustalenie z lokalnymi mediami częstotliwości publikacji materiałów informacyjnych dotyczących spotkania 
autorskiego i działalności domu kultury, 

 przygotowanie i organizacja spotkania z pisarzem, 

 sporządzenie zamówienia usługi cateringowej, 

 rozliczenie finansowe spotkania autorskiego i wypłacenie wynagrodzenia pisarzowi. 

Zasady formatowania dokumentu 

Układ strony: orientacja pionowa 
Krój czcionki: Arial 
Rozmiar czcionki 12 
Tytuł dokumentu: wyśrodkowany 

Tabela w dokumencie: według zamieszczonego wzoru 

Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania 

1. 

Tekst w wierszach tabeli: wyrównany do lewej 
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Informacje dotyczące przebiegu spotkania autorskiego 

Miejsce spotkania: aula Domu Kultury Mentor ul. Krakowska 78, 94-214 Łódź 
Data spotkania: 26 września 2020 r. (sobota) w godzinach 14:00-17:30 
Procedura rejestracji: zapisy na spotkanie autorskie: do 15 września 2020 r. pod numerem telefonu 508 399 556  
Osoba prowadząca spotkanie: dyrektor Domu Kultury Mentor- Joanna Skalska 
Planowana liczba uczestników spotkania - 60 osób 

Ramowy program spotkania: 

 powitanie i przedstawienie rysu biograficznego pisarza (15 minut) - dyrektor Joanna Skalska, 

 prelekcja Krzysztofa Kwiatkowskiego. Autor przedstawi motto swoich opowiadań: Może dzięki 
"Survivalowi po polsku" zrozumiesz, jak nie stać się ofiarą agresywnego napastnika na ulicy. Przede 
wszystkim uzyskasz pewność, że w życiu należy być aktywnym, uważnym, radosnym i bezpiecznym. 
(60 minut), 

 dyskusja (30 minut), 

 przerwa kawowa (30 minut), 

 podsumowanie i zakończenie spotkania - dyrektor Joanna Skalska (15 minut), 

 podpisywanie książek przez autora (60 minut). 

Informacje dotyczące autora 

Krzysztof Kwiatkowski 
Polski pisarz-propagator survivalu, pedagog, znany w środowisku harcerzy i „ludzi survivalu” jako „Krisek”. 

Najważniejsze publikacje autora: 

Cykl opowiadań: 

 Survival po polsku, F-ma Tomczak, 1996;  

 Survival po polsku. Początek, Sagalara, Łódź 2017,  

 Survival po polsku. Sztuka i rzemiosło, Sagalara, Łódź 2017, 

 Survival po polsku. Ścieżki, Sagalara, Łódź 2017. 

Wytyczne niezbędne do sporządzenia Harmonogramu spotkania autorskiego 

Harmonogram powinien zawierać: 
 tytuł dokumentu ( w tym nazwę i datę spotkania) 

 przebieg spotkania w formie listy numerowanej następujących po sobie wydarzeń z podanymi 
godzinami ich trwania 

Zasady formatowania dokumentu: 

Układ strony: orientacja pionowa 
Krój czcionki: Arial 
Rozmiar czcionki: 12 
Tytuł dokumentu: wyśrodkowany 
Przebieg spotkania: lista numerowana cyframi arabskimi 

Wytyczne niezbędne do sporządzenia Ogłoszenia prasowego 

Ogłoszenie powinno zawierać: 
 tytuł  

 podstawowe informacje o spotkaniu autorskim (imię i nazwisko autora, data, godzina, miejsce 
spotkania) 

 informację o procedurze rejestracji: nr telefonu i data zakończenia zapisów  

 podpis osoby upoważnionej: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor 

 krótką notkę o autorze 

Zasady formatowania dokumentu: 
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Układ strony: orientacja pozioma 
Krój czcionki: Times New Roman 
Rozmiar czcionki 12 
Tytuł: wyśrodkowany 

Wytyczne niezbędne do sporządzenia Zamówienia 

Dane do sporządzenia dokumentu: 

Data sporządzenia: 2 września 2020 r. 

Treść zamówienia powinna zawierać: 

 informację o dacie i miejscu realizacji usługi oraz godzinie przerwy kawowej 

 informację o zamówionej usłudze  

 cenę zestawu na 1 osobę 

 wartość zamówienia brutto  

 informację o sposobie i dacie płatności 

Osoba upoważniona do podpisania zamówienia: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor 

Zasady formatowania dokumentu: 

Układ strony orientacja pionowa 
Krój czcionki: Times New Roman 
Rozmiar czcionki 12 
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Oferta 

Catering Smaczek  Łódź, 14 sierpnia 2020 r. 
ul. Zielona  
90-604 Łódź 
504 777 777 
smaczek@catering.pl 
www.smaczek.pl 
NIP 789 345 09 98 

Dom Kultury Mentor 

ul. Krakowska 78 
94-214 Łódź 

OFERTA 

W odpowiedzi na Państwa zapytanie oferuję wykonanie usługi cateringowej obejmującej serwis kawowy podczas 
spotkania z autorem 26 września 2020 r., w Domu Kultury Mentor, ul. Krakowska 78 w Łodzi. 

Na serwis kawowy podczas jednej przerwy składają się: 

 tartinki (np. z szynką prosciutto i melonem, z serem mimolette i serem gouda, z tatarem z łososia wędzonego) 
– 2 szt. /os.

 koreczki na słono i na słodko – 2 szt. /os. 

 vol-au-vent (np. z musem z sera dorblue, z musem z pieczonej papryki, z wędzonym pstrągiem) – 2 szt. /os. 

 ciasta własnego wypieku (mini szarlotki, mini serniczki, rolada makowa, keks, babeczki) – 3 szt. (150 g) /os. 

 kawa z zaparzacza 

 wybór herbat: czarne, zielone, owocowe 

 dodatki: mleko, cukier, cytryna 

 woda mineralna niegazowana – but. 0,33 l /os. 

 sok pomarańczowy – 0,25 l /os. 

Cena całego zestawu na 1 osobę 27,00 zł brutto w tym VAT 8%. 

Płatność gotówką w dniu wykonania usługi. 

Z poważaniem 

Właściciel 

Anna Porcelana 
Anna Porcelana 

Czas przeznaczony na wykonanie zadanie wynosi 120 minut. 

Ocenie będą podlegać 4 rezultaty: 

 Przydział zadań dla pracowników – wydruk, 

 Harmonogram spotkania autorskiego – wydruk, 

 Ogłoszenie prasowe – wydruk, 

 Zamówienie – wydruk. 
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Efekty kształcenia sprawdzane przykładowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji: 

Jednostka efektów kształcenia:  
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencji biurowej 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) stosuje programy komputerowe oraz urządzenia
techniki biurowej do wykonywania zadań 
zawodowych  

5) posługuje się urządzeniami biurowymi (korzysta z drukarki)

6) przestrzega zasad sporządzania korespondencji
oraz redagowania pism 

2) określa elementy pisma
4) rozmieszcza elementy pisma

7) sporządza pisma urzędowe i handlowe z
zastosowaniem techniki komputerowej

4) redaguje pisma handlowe

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.4. Obsługa biura 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

7) charakteryzuje strukturę organizacyjną jednostki 3) przyporządkowuje zadania do odpowiednich komórek
organizacyjnych

10) obsługuje sprzęt i urządzenia techniki biurowej 2) dobiera sprzęt techniczny do wykonywanego zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje 1) opracowuje harmonogram spotkania
2) przygotowuje materiały i dokumenty potrzebne na spotkanie

służbowe
3) kalkuluje koszt spotkania służbowego
4) organizuje terminarz działań związanych z przygotowaniem

spotkania służbowego,

Jednostka efektów kształcenia: 
EKA.06.8. Organizacja pracy małych zespołów 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) organizuje pracę zespołu w celu wykonania
przydzielonych zadań 

7) przydziela zadania członkom zespołu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadań 2) rozdziela zadania według umiejętności i kompetencji członków
zespołu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadań 1) ustala kolejność wykonywania zadań zgodnie z
harmonogramem prac

6) opracowuje dokumentację dotyczącą realizacji zadania

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych, mogą dotyczyć, np.: 

 korzystania z oprogramowania optycznego, 

 sporządzania wykresów, 

 prezentowania wyników badań statystycznych, 

 opracowania strategii marketingowej, 

 tworzenia dokumentów elektronicznych, np. protokoły, regulamin pracy, 

 przestrzegania zasad sporządzania korespondencji oraz redagowania pism, 

 sporządzania pism urzędowych i handlowych z zastosowaniem techniki komputerowej, np. zapytania ofertowe, oferty, zamówienia, 
pisma dotyczące korespondencji  z  urzędami, 

 rejestrowania pism w określonym systemie kancelaryjnym, 

 archwizowania, 
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 przygotowania przesyłek, 

 fakturowania, 

 przygotowania  materiałów i dokumentów potrzebnych na spotkanie służbowe, 

 kalkulacji kosztów spotkania służbowego, 

 przygotowania i wysyłania zawiadomienia/zaproszenia dotyczących  spotkania, 

 sporządzania dokumentacji ze spotkań, 

 rozliczania  spotkań służbowych, 

 wyboru najkorzystniejszej oferty spośród opracowanych w języku polskim lub obcym, 

 wykonywania prac związanych z opracowaniem zamówienia w języku polskim w odpowiedzi na ofertę, sporządzone w języku 
obcym, 

 wskazania wzorców prawidłowej współpracy w grupie. 

22




