3.1.3 EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) stosuje przepisy prawa dotyczace informacii
niejawnej oraz ochrony danych osobowych

5) rozrdznia informacije niejawne

Przyktadowe zadanie 6.

Dokumenty niejawne, ktdrym nadano klauzule ,tajne”, oznaczane sg symbolem

A0
B. Z
C. 00
D. Pf

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tre$¢, termin, sposob
rozmieszczenia elementow

Przyktadowe zadanie 7.

Pismo dotaczone do przesytanej dokumentaciji w celu poinformowania adresata o jej zawarto$ci jest pismem

A.  okolnym.

B. przewodnim.

C. wewnetrznym.

D. grzecznosSciowym.

OdpowiedZ prawidtowa: B




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

1) klasyfikuje pisma ze wzgledu na tre$¢, termin, sposob
rozmieszczenia elementow

Przyktadowe zadanie 8.

Fragment umowy

()
§1

Dostawca zobowigzuje sie do dostarczenia Odbiorcy 3500 sztuk czekolad rocznie.

§2

Dostawa towaru nastepowac bedzie na podstawie kazdorazowych zaméwieri sktadanych przez Odbiorce. W
zamowieniu Odbiorca wskaze ilos¢ zamawianego towaru oraz zgdany termin dostawy.

§3

Do kazdej partii towaru zostang dofgczone odpowiednie dokumenty.

(.)

Zamieszczony fragment dotyczy umowy

A. skiadu.

B. dostawy.

C. sprzedazy.
D. kontraktaciji.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencji
oraz redagowania pism

2) okresla elementy pisma

Przykitadowe zadanie 9.

Umieszczony na dekretowanym pismie skrét ,aa” oznacza, ze pismo

nalezy dotaczy¢ do akt sprawy.

zostato zakwalifikowane jako poufne.
zawiera dane szczegolInie chronione.
nalezy skierowa¢ do ostatecznej aprobaty.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: A




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii

4) rozmieszcza elementy pisma
oraz redagowania pism

Przyktadowe zadanie 10.

W pismie wysytanym do kilku adresatéw, w polu adresowym umieszcza sie informacje ,Wedtug rozdzielnika”, a pod
tekstem pisma, po lewej stronie, nalezy dopisa¢

A. licze adresatdw, uzywajac zapisu ,Rozdzielnik”.

B. liczbe zatacznikow, uzywajac zapisu ,Zataczniki”.

C. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,Otrzymujq”.

D. wszystkich adresatow, uzywajac zapisu ,Do wiadomosci”.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8) sporzadza pisma dotyczace funkcjonowania

5) sporzadza pismo w okreslonej sprawie

jednostki organizacyjnej w oparciu 0 przepisy prawa
Przyktadowe zadanie 11.

Dokumentem informujacym o sytuaciji finansowej i finansowych wynikach dziatalnosci jednostki za rok poprzedni jest

A. notatka z dziatalno$ci.

B. protokét sprawozdawczy.

C. sprawozdanie finansowe.

D. komunikat o sytuacji finansowe;.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
10) archiwizuje dokumentacije i dane

1) klasyfikuje dokumenty archiwalne

Przyktadowe zadanie nr 12

Dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej, oznacza sie

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

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondenciji biurowej
Efekt ksztatcenia
Uczen (zdajacy):
10) archiwizuje dokumentacije i dane

Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy):
4) przestrzega procedur postepowania podczas
przekazywania i przechowywania korespondencji i
dokumentacji w jednostce organizacyjnej

Przyktadowe zadanie 13.

W przypadku likwidacji instytucji materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat 25 - letni okres przechowywania, nalezy
przekazac do

A.  wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

B. instytucji nadrzednej w stosunku do likwidowanej.

C. instytucji przejmujacej zadania likwidowanej instytucii.

D. firmy specjalizujgcej sie w przechowalnictwie dokumentow.

Odpowiedz prawidtowa: A

3.1.4 EKA.06.4. Obstuga biura

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuije instrukcje kancelaryjng 2) rozrdznia systemy kancelaryjne

Przykiadowe zadanie 14.

Fragment instrukcji kancelaryjnej przedsiebiorstwa
(...
,§ 3. W podmiocie obowigzuje system kancelaryjny oparty na wykazie akt.
§ 4. Dokumentacja nadsytana i sktadana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na
Sposab jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacq akta spraw;
2) nietworzacq akt spraw.

§ 5. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostata przyporzgdkowana do sprawy i
ofrzymata znak sprawy.”

(...)
Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsigbiorstwie obowigzuje system kancelaryjny
A.  mieszany.
B. dziennikowy.

C. bezdziennikowy.
D. dwudziennikowy.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt w jednostce 6) porzadkuje dokumentacje zgodnie z jednolitym
organizacyjne; rzeczowym wykazem akt
Przyktadowe zadanie 15.

Dokumentem opartym na systemie klasyfikacji dziesietnej, na podstawie ktérego dokonuje sie klasyfikacji cato$ci
wytwarzanej w danej instytucji dokumentaciji i jej kwalifikacji archiwalnej, jest

rzeczowy wykaz akt.
formularz ,spis spraw”.
wykaz akt strukturalnych.
dziennik korespondencyjny.

OO w>

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
8) wykonuje czynnosci kancelaryjne 1) rejestruje dokumenty zgodnie z przyjetym systemem
kancelaryjnym

Przyktadowe zadanie 16.

Komérka organizacyjna jednostki oznaczona symbolem ART zarejestrowata w spisie spraw w 2020 roku pod pozycjg

51 sprawe, ktdra w jednolitym rzeczowym wykazie akt posiada symbol klasyfikacyjny 440. Ktory zapis znaku sprawy
jest poprawny?

A ART.440.20

B. ART.4402020

C. ART.440.5120

D. ART.440.51.2020

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura
Efekt ksztatcenia
Uczen (zdajacy):
10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy):
2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania

Przyktadowe zadanie 17.

Sprzet techniczny, ktdry zaprezentowano w filmie stuzy do

A. powielania dokumentow
B. oprawiania dokumentéw.
C. laminowania dokumentow.
D. formatowania dokumentow.

Odpowiedz prawidtowa: C
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3.1.5 EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) korzysta z aktéw prawnych, instrukcji i

3) objasnia sposoby ogtaszania aktu normatywnego
regulamindw wewnetrznych podczas wykonywania

prac w jednostkach organizacyjnych
Przyktadowe zadanie 18.
W Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej ogtaszane sg

statuty wojewddztw.

uchwaty Rady Ministrow.

zarzadzenia Prezydenta RP.
ratyfikowane umowy miedzynarodowe.

oo W

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje przepisy prawa pracy 2) opisuje prawa i obowigzki stron umowy o prace

Przyktadowe zadanie 19.

Pracodawca wypowiedziat pracownikowi umowe o prace zawartg na czas nieokreslony. W okresie trzymiesiecznego
wypowiedzenia, pracownikowi przystuguje zwolnienie na poszukiwanie pracy w wymiarze

A. jednego dnia.
B. trzechdni.

C.  dwach tygodni.
D. trzech tygodni.

Odpowiedz prawidiowa: B

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) postuguije sie podstawowymi pojeciami prawa 1) okre$la podmioty prawa cywilnego
cywilnego

Przyktadowe zadanie 20.
Zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego osobg prawna jest

A. sedzia.

B. adwokat.

C. Jan Kowalski.
D. Skarb Panstwa.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepiséw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) rozrdznia prawne formy dziatania jednostek 3) opisuje organy administracji publicznej na wszystkich
administracji publicznej szczeblach

Przyktadowe zadanie 21.
Organem jednostki samorzadu terytorialnego nie jest

A. starosta.

B. burmistrz.

C. wojewoda.

D. marszatek wojewddztwa.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.5. Stosowanie przepisdw prawa w pracy biurowej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

5) stosuje przepisy postepowania administracyjnego 3) stosuje terminy w postepowaniu administracyjnym

Przyktadowe zadanie 22.

Wycigg z Kodeksu postepowania administracyjnego

()
Art.35.

§1. Organy administracji publicznej obowigzane sq zatatwiac sprawy bez zbednej zwtoki.
§2. Niezwfocznie powinny by¢ zafatwiane sprawy, ktére mogq by¢ rozpatrzone w oparciu o dowody
przedstawione przez strone facznie z zgdaniem wszczecia postepowania lub w oparciu o fakty i dowody
powszechnie znane albo znane z urzedu organowi, przed ktérym toczy sie postepowanie, bqdz mozliwe do
ustalenia na podstawie danych, ktorymi rozporzgdza ten organ.
§ 3. Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapic¢ nie pozniej niz weiggu
miesigca, a sprawy szczegélnie skomplikowanej — nie pdzniej niz weiggu dwdch miesiecy od dnia wszczecia
postepowania, za$ w postepowaniu odwofawczym — wciggu miesigca od dnia otrzymania odwofania.
§ 3a. Zatatwienie sprawy w postepowaniu uproszczonym powinno nastgpic¢ niezwfocznie, nie pozniej niz w
terminie miesigca od dnia wszczecia postepowania.

(...)

Zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego sprawy, ktore moga by¢ rozpatrzone
w oparciu o dowody przedstawione przez strone tacznie z Zgdaniem wszczecia postepowania, powinny by¢ zatatwiane

niezwiocznie.

W ciggu miesiaca.

nie pozniej niz w ciggu miesigca.
nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: A
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3.1.6 EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguije sie podstawowym zasobem Srodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze umozliwiajace realizacje czynno$ci zawodowych w
szczeg6lnym uwzglednieniem $rodkéw leksykalnych), zakresie:
umozliwiajacym realizacje czynno$ci zawodowych w a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
zakresie tematdw zwigzanych: w tym zwigzanych z zapewnieniem
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem bezpieczenistwa i higieny pracy
b) z gtbwnymi technologiami stosowanymi w b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw
danym zawodzie koniecznych do realizacji czynnosci
c) zdokumentacjg zwigzang z danym zawodowych
zawodem c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
d) zustugami $wiadczonymi w danym zadan zawodowych
zawodzie d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
Zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie 23.
Which computer program should | use to prepare a text document?

A.  Excel.

B. Word.

C. PowerPoint.

D. Adobe Reader.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektdw ksztatcenia:
EKA.06.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjadnienia

zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych- reaguje

W jezyku obcym nowozytnym w sposéb zrozumiaty,

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
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomo$é, formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych

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

A. Notatka.

B. Protokot.

C. Sprawozdanie.

D. Pismo przewodnie.

Odpowiedz prawidiowa: A
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3.1.7 EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Jednostka efektéw ksztafcenia:
EKA.06.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) rozpoznaje zrédta stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych

Przyktadowe zadanie 25.
Ktéra z wymienionych sytuacji moze byé przyczyna zwiekszenia stresu w miejscu pracy?

Doktadne i precyzyjne okreslenie obowigzkéw pracownika.

Poprawa komunikacji pomiedzy pracownikami, a przetozonym.
Przeprowadzenie szkolenia pracownikdw na temat zarzadzania czasem.
Przydzielenie pracownikowi zadan ponizej jego kwalifikacji zawodowych.

SoOow>

Odpowiedz prawidtowa: D

3.1.8 EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotéw

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) organizuje prace zespotu w celu wykonania 5) komunikuije sie ze wspdtpracownikami.
przydzielonych zadan

Przyktadowe zadanie 26.
Ktdry z wymienionych czynnikdw sprzyja efektywniejszej komunikacji miedzy wspdtpracownikami w biurze?

Méwienie cicho.

Zta atmosfera w pracy.

Zespotowe wykonywanie przydzielonych zadan.
Konflikt r6l w ramach wykonywania tej samej pracy.

Sow>

Odpowiedz prawidtowa: C

3.2 Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu

Dom Kultury Mentor w todzi otrzymat propozycije zorganizowania spotkania autorskiego z pisarzem Krzysztofem Kwiatkowskim.
Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem tego spotkania przez pracownikéw domu kultury.

Sporzadz w edytorze tekstu dokument w formie tabeli o nazwie Przydziat zadah dla pracownikéw i wydrukuj go. Do jego
opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace sporzadzenia dokumentu
Przydziat zadan dla pracownikéw.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj dokument zatytutowany Harmonogram spotkania autorskiego. Wykorzystaj zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbgdne do sporzadzenia
harmonogramu.

Sporzadz w edytorze tekstu Ogfoszenie prasowe z informacjg o spotkaniu autorskim organizowanym przez Dom Kultury Mentor
i wydrukuj je. Do opracowania tresci ogtoszenia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace
przebiegu spotkania autorskiego oraz wytyczne niezbedne do sporzadzenia ogtoszenia.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj Zaméwienie stanowigce odpowiedZ na oferte firmy cateringowej. Do sporzadzenia

zambwienia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego,
wytyczne niezbedne do sporzadzenia zamowienia oraz oferte firmy cateringowej Catering Smaczek.
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Prace zwigzane ze sporzadzeniem dokumentdw wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym na ktérym znajduje sie komputer
z oprogramowaniem oraz podtaczong drukarka.

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

Informacje dotyczace sporzadzenia dokumentu Przydziat zadan dla pracownikéw

Zakres obowigzkow pracownikow Domu Kultury:
a) ksiegowa
— wystawianie i ksiegowanie faktur,
— ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych,
— dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikéw i pozostatych $wiadczen,
b) rzecznik prasowy
— kontakt z mediami,
— dostarczanie mediom informacji o firmie,
— pisanie artykutow sponsorowanych,
c) pracownik biurowy
— sporzadzanie i wysytanie korespondenci,
— przygotowanie harmonogramu zebran, spotkan, konferencii, itp.,
— przygotowanie oraz organizacja spotkan i zebran, itp.,
— prowadzenie poczty internetowe.

Zadania, ktére nalezy przydzieli¢ pracownikom Domu Kultury:
— przygotowanie ogtoszenia prasowego dotyczacego organizowanego spotkania autorskiego,
— ustalenie z lokalnymi mediami czestotliwosci publikacji materiatéw informacyjnych dotyczacych spotkania
autorskiego i dziatalnosci domu kultury,
— przygotowanie i organizacja spotkania z pisarzem,
— sporzadzenie zaméwienia ustugi cateringowe;,
— rozliczenie finansowe spotkania autorskiego i wyptacenie wynagrodzenia pisarzowi.

Zasady formatowania dokumentu
Uktad strony: orientacja pionowa
Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki 12

Tytut dokumentu: wy$rodkowany

Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru

Lp. Stanowisko pracownika Przydzielone zadania
1.

Tekst w wierszach tabeli: wyrdwnany do lewej
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Informacje dotyczace przebiegu spotkania autorskiego

Miejsce spotkania: aula Domu Kultury Mentor ul. Krakowska 78, 94-214 +.6dz

Data spotkania: 26 wrzesnia 2020 r. (sobota) w godzinach 14:00-17:30

Procedura rejestracji: zapisy na spotkanie autorskie: do 15 wrze$nia 2020 r. pod numerem telefonu 508 399 556
Osoba prowadzaca spotkanie: dyrektor Domu Kultury Mentor- Joanna Skalska

Planowana liczba uczestnikow spotkania - 60 oséb

Ramowy program spotkania:

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

— prelekcja Krzysztofa Kwiatkowskiego. Autor przedstawi motto swoich opowiadan: Moze dzieki
"Survivalowi po polsku" zrozumiesz, jak nie stac sie ofiarg agresywnego napastnika na ulicy. Przede
wszystkim uzyskasz pewnoSc, ze w zyciu nalezy by¢ aktywnym, uwaznym, radosnym i bezpiecznym.
(60 minut),

— dyskusja (30 minut),

— przerwa kawowa (30 minut),

— podsumowanie i zakonczenie spotkania - dyrektor Joanna Skalska (15 minut),

— podpisywanie ksigzek przez autora (60 minut).

Informacje dotyczace autora

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

Najwazniejsze publikacje autora:

Cykl opowiadan:
— Survival po polsku, F-ma Tomczak, 1996;
— Survival po polsku. Poczatek, Sagalara, L6dz 2017,
— Survival po polsku. Sztuka i rzemiosto, Sagalara, £6dz 2017,
— Survival po polsku. Sciezki, Sagalara, £6dz 2017.
Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Harmonogramu spotkania autorskiego

Harmonogram powinien zawierac:
— tytut dokumentu ( w tym nazwe i date spotkania)
— przebieg spotkania w formie listy numerowanej nastepujacych po sobie wydarzen z podanymi
godzinami ich trwania

Zasady formatowania dokumentu:

Uktad strony: orientacja pionowa

Kréj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki; 12

Tytut dokumentu: wysrodkowany

Przebieg spotkania: lista numerowana cyframi arabskimi

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Ogfoszenia prasowego

Ogtoszenie powinno zawierac:
— tytut
— podstawowe informacje o spotkaniu autorskim (imie i nazwisko autora, data, godzina, miejsce
spotkania)
— informacje o procedurze rejestracii: nr telefonu i data zakoriczenia zapiséw
— podpis osoby upowaznionej: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor
— krotka notke o autorze

Zasady formatowania dokumentu:
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Uktad strony: orientacja pozioma
Kréj czcionki: Times New Roman
Rozmiar czcionki 12

Tytut: wySrodkowany

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Zaméwienia
Dane do sporzadzenia dokumentu:
Data sporzadzenia: 2 wrzesnia 2020 r.
Tres¢ zaméwienia powinna zawierag:
— informacje o dacie i migjscu realizacji ustugi oraz godzinie przerwy kawowej
— informacje o zaméwionej ustudze
—  cene zestawu na 1 osobe

—  wartos¢ zamowienia brutto
— informacje o sposobie i dacie ptatnosci

Osoba upowazniona do podpisania zamoéwienia: Joanna Skalska, dyrektor Domu Kultury Mentor
Zasady formatowania dokumentu:
Uktad strony orientacja pionowa

Kréj czcionki: Times New Roman
Rozmiar czcionki 12
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Oferta

Catering Smaczek L6dz, 14 sierpnia 2020 r.
ul. Zielona

90-604 t6dz

504 777 777

smaczek@catering.pl

www.smaczek.pl

NIP 789 345 09 98

Dom Kultury Mentor

ul. Krakowska 78
94-214 £ 6dz

OFERTA

W odpowiedzi na Panstwa zapytanie oferuje wykonanie ustugi cateringowej obejmujacej serwis kawowy podczas
spotkania z autorem 26 wrze$nia 2020 r., w Domu Kultury Mentor, ul. Krakowska 78 w todzi.

Na serwis kawowy podczas jednej przerwy sktadajq sie:

—  tartinki (np. z szynkg prosciutto i melonem, z serem mimolette i serem gouda, z tatarem ztososia wedzonego)
-2 szt. fos.

—  koreczki na stono i na stodko — 2 szt. /os.

—  vol-au-vent (np. z musem z sera dorblue, z musem z pieczonej papryki, z wedzonym pstragiem) — 2 szt. /os.

—  ciasta wlasnego wypieku (mini szarlotki, mini serniczki, rolada makowa, keks, babeczki) — 3 szt. (150 g) /os.

— kawa z zaparzacza

—  wyb6r herbat; czarne, zielone, owocowe

—  dodatki: mleko, cukier, cytryna

—  woda mineralna niegazowana — but. 0,33 | /os.

—  sok pomaranczowy - 0,25 | /os.

Cena catego zestawu na 1 osobe 27,00 zt brutto w tym VAT 8%.
Ptatnos¢ gotowka w dniu wykonania ustugi.
Z powazaniem
’ Wiasciciel

. A/// . ////'/74////
Anna Porcelana

Czas przeznaczony na wykonanie zadanie wynosi 120 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

Przydziat zadan dla pracownikéw — wydruk,
Harmonogram spotkania autorskiego — wydruk,
— Ogfoszenie prasowe — wydruk,

Zambwienie — wydruk.
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektéw ksztatcenia:
EKA.06.3. Prowadzenie korespondencii biurowe;

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacii

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) stosuje programy komputerowe oraz urzadzenia
techniki biurowej do wykonywania zadan
zawodowych

5) postuguije sie urzagdzeniami biurowymi (korzysta z drukarki)

6) przestrzega zasad sporzadzania korespondencii
oraz redagowania pism

2) okresla elementy pisma
4) rozmieszcza elementy pisma

7) sporzadza pisma urzedowe i handlowe z
zastosowaniem techniki komputerowej

4) redaguje pisma handlowe

Jednostka efekiow ksztatcenia:
EKA.06.4. Obstuga biura

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) charakteryzuje strukture organizacyjng jednostki

3) przyporzadkowuje zadania do odpowiednich komaorek
organizacyjnych

10) obstuguje sprzet i urzadzenia techniki biurowej

2) dobiera sprzet techniczny do wykonywanego zadania

11) przygotowuje zebrania, narady i konferencje

1) opracowuje harmonogram spotkania

2) przygotowuje materiaty i dokumenty potrzebne na spotkanie
stuzbowe

3) kalkuluje koszt spotkania stuzbowego

4) organizuje terminarz dziatari zwigzanych z przygotowaniem
spotkania stuzbowego,

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.06.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

7) przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie z
harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

2) rozdziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetenciji cztonkdw
zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

1) ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie z
harmonogramem prac
6) opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.06 Wykonywanie prac biurowych, moga dotyczy¢, np.:

— korzystania z oprogramowania optycznego,

— sporzadzania wykresow,

— prezentowania wynikéw badan statystycznych,
— opracowania strategii marketingowe;j,

— tworzenia dokumentdw elektronicznych, np. protokoty, regulamin pracy,
— przestrzegania zasad sporzadzania korespondencji oraz redagowania pism,

— sporzadzania pism urzedowych i handlowych z zastosowaniem techniki komputerowej, np. zapytania ofertowe, oferty, zamdwienia,

pisma dotyczace korespondencji z urzedami,

— rejestrowania pism w okreslonym systemie kancelaryjnym,

— archwizowania,
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przygotowania przesytek,

fakturowania,

przygotowania materiatow i dokumentow potrzebnych na spotkanie stuzbowe,
kalkulacji kosztéw spotkania stuzbowego,

przygotowania i wysytania zawiadomienia/zaproszenia dotyczacych spotkania,
sporzgdzania dokumentacji ze spotkan,

rozliczania spotkan stuzbowych,

wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod opracowanych w jezyku polskim lub obcym,
wykonywania prac zwigzanych z opracowaniem zamoéwienia w jezyku polskim w odpowiedzi na oferte, sporzadzone w jezyku
obcym,

wskazania wzorcow prawidtowej wspotpracy w grupie.
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