Zawed: technik prac biurowych
Symbol ¢cyfrowy zawodu: 418[01]
Numer zadania: 2

Arkusz zawiera informacje
prawnie chronione do
momentu rozpaczecia

egzamini

419[01]-02-132

Czas trwania egzaminu; 240 minut

ARKUSZ EGZAMINACYJNY
ETAP PRAKTYCZNY
EGZAMINU POTWIERDZAJACEGO KWALIFIKACJE ZAWODOWE
CZERWIEC 2013

Informacje dla zdajacego:

1.

10.

Materiaty egzaminacyjne obejmujg: ARKUSZ EGZAMINACYJNY z trescig zadania
i dokumentacja, zeszyt ze strong tytutowg KARTA PRACY EGZAMINACYJNEJ oraz KARTE
OCENY.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 6 stron. Sprawdz, czy materialy egzaminacyjne
s3 czytelne i nie zawierajg btednie wydrukowanych stron. Ewentualny brak stron lub inne
usterki w materiatach egzaminacyjnych zgtos przewodniczacemu zespolu nadzorujgcego
etap praktyczny.

Na KARCIE PRACY EGZAMINACYJNEJ:

- wpisz swojg date urodzenia,

- wpisz swoj numer PESEL",

Na KARCIE OCENY:

— wpisz swoja date urodzenia,

— wpisz swodj numer PESELT,

— wpisz symbol cyfrowy zawodu,

— zamalyj kratke z numerem odpowiadajacym numerowi Zadania,

— przyklej naklejke ze swoirn numerem PESEL w oznaczonym miejscu na karcie.

Zapoznaj sie z trescig zadania egzaminacyinego, dokumentacjy zalgczong do zadania,
stanowiskiem egzaminacyjnym i jego wyposazeniem. Masz na to 20 minut. Czas ten nie jest
wliczany do czasu trwania egzaminu.

Po uplywie tego czasu przystap do rozwiazywania zadania. Rozwigzanie obejmuje
opracowanie projektu realizacji prac okreslonych w tresci zadania, wykonanie prac
zwigzanych z opracowywanym projektem i sporzadzenie dokumentacji z ich wykonania.

Zadanie rozwigzuj tylko w zeszycie KARTA PRACY EGZAMINACY JNEJ od razu na czysto,
nie otrzymasz dodatkowych kartek. Notatki, pomocnicze obliczenia #p., jezeli nie nalezg
do pracy, obwiedz linig i oznacz stowem BRUDNOPIS. Zapisy oznaczone BRUDNOPIS
nie beda oceniane,

Po rozwigzaniu zadania ponumeruj strony pracy egzaminacyinej. Numerowanie rozpocznij
od strony, na kiorej jest miejsce do zapisania tytulu pracy. Wszystkie materiaty, ktdre
zalaczasz do pracy, opisz sweim numerem PESEL* w prawym gérnym rogu.

Na stronie tytulowej zeszytu KARTA PRACY EGZAMINACYJNEJ, wpisz liczbe stron swojej
pracy i liczbe sztuk zataczonych materiatéw.

Zeszyt KARTA PRACY EGZAMINACYJNEJ i KARTE OCENY przekaz zespotowi
nadzorujgcemu etap praktyczny.

Powodzenia!



Zadanie egzaminacyjne

»SOLARIS" sp. z 0.0. z siedzibg w Suwatkach specjalizuje sig w produkcii i instalacji solaréw
z kolektorami stonecznymi. Spétka ma oddziaty na terenie Polski, ktére zajmuja sie instalacja
solarow. Spdtka wspdtpracuje z biatoruska firma ,BRESTENERGO RUP”.

W zwigzku z wdrazaniem strategii public relations, majacej na celu promocje wizerunku firmy
poprzez zawarcie umowy sponsoringu, prezes spoiki 23 maja 2013 r. zaplanowat spotkanie
biznesowe na 27 czerwca 2013 r. Odpowiedzialnym za jej przygotowanie i przebieg jest asystent
Prezesa Spdtki — Leszek Czarny.

Opracuj projekt realizacii prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga spotkania
biznesowego zgodnie z wytycznymi organizacyinymi zawartymi w Zaigczniku 1.

Projekt realizacji prac powinien zawieraé:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej.

2. Zatozenia do opracowania projektu realizacji prac sformutowane na podstawie tresci
zadania i zaigczonej dokumentacii.

3. Wykaz prac zwigzanych z organizacjg spotkania biznesowego sporzadzony w formie
tabeli.

4. Wykaz sprzetu technicznego, dokumentéw i materiatéw pomocniczych niezbednych do
przygotowania i obstugi spotkania biznesowego.

5. Projekt umowy sponsoringu sporzadzony na druku zamieszczonym w KARCIE PRACY
EGZAMINACYJNEJ.

6. Zaproszenie na spotkanie biznesowe, skierowane do dowoinie wybranego dyrektora
oddziatu Spotki, zawierajace zalacznik ze sporzadzonym w tabeli programem spotkania
biznesowego, uwzgledniajacym jego godzinny rozklad. Zaproszenie wraz zalgcznikiem
sporzgdzone w formie wydruku.

7. Zaproszenie na spotkanie biznesowe skierowane do Vladimira Shishko, prezesa
,BRESTENERGO RUP”, napisane w jezyku obcym.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:

Wytyczne prezesa ,SOLARIS’ sp. z 0.0. w sprawie

organizacji spotkania biZNeSOWEGO .. ...c.oiii i, Zatacznik 1.

Informacje dodatkowe niezbedne do sporzadzenia zaproszenia

oraz projekiu UmMOowy SPONSOTMINGU .......cooiiiiiiiiiiin e eciieres et et Zatacznik 2.

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym ........................ Zatacznik 3.
oraz

Formularz umowy sponsoringu, ktéry znajdziesz w KARCIE PRACY EGZAMINACYJNEJ.

* jezyk obey: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski. Strcna 2z 6



Uwaga:

Wszystkie wydruki dofaczane do Karty Pracy Egzaminacyjnej nalezy opisaé swoim
numerem PESEL w prawym gérnym rogu.

Do sporzadzenia zaproszenia w jezyku ohbcym nalezy wykorzystaé ostatnia strone
KARTY PRACY EGZAMINACYJNE.J.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.



Zatacznik 1.

Wytyczne prezesa ,, SOLARIS” sp. z 0.0. w sprawie organizacji spotkania biznesowego

1.

Uczestnicy narady:
Przedstawiciele ,SOLARIS" sp. 2 0.0.:

Prezes Spotki — Konrad Wéjcik,

Prokurent — Anna Biatek,

Specijalista ds. public relations - Halina Ruciak,
Asystent Prezesa — Leszek Czarny.

Dyrektorzy oddziatdw ,SOLARIS” sp. z 0.0.:

w Bifgoraju — Patryk Podolski,

w Biafej Podlaskiej — Marian Konieczny,
w Lublinie — Adam Kowal,

w Zamosciu — Piotr Wlazio.

Przedstawiciel BRESTENERGO RUP":

Prezes — Vladimir Shishko, adres; 224006 Brest, ul. Vorovskogo 13/1, Biatorus

Prezes Podlaskiego Stowarzyszenia ,MNIEJ SPRAWNI" — Grazyna Kot

2.

Informacje dotyczace organizacji spotkania biznesowego:

cel: promowanie wizerunku firmy poprzez umowy sponsoringu,

termin: 27 czerwca 2013 roku, ‘

przewidywany czas trwania: 9.00 — 13.45,

miejsce: sala konferencyjna Hotelu Dwor Czameckiego, ul. Lipowa 5, 15-099 Biatystok,
porzadek obrad: przywitanie uczestnikéw przez prezesa Spotki (15 min.), prezentacja
multimedialna specjalisty ds. pubiic relations na temat roli sponsoringu w ksztattowaniu
wizerunku firmy (30 min.), przedstawienie przez Grazyng Kot — prezesa Podlaskiego
Stowarzyszenia ,MNIEJ SPRAWN!" zakresu dzialan Stowarzyszenia oraz akcji
objetych sponsorowaniem (45 min.), panel dyskusyjny prowadzony przez specjaliste
ds. public relations {45 min.), opracowanie tresci umowy sponseringu (45 min.),
podsumowanie spotkania i pozegnanie uczestnikow przez prezesa Spoki (15 min.),

w czasie spotkania nalezy przewidzie¢ przerwy: godzinng na obiad i jedna
poigodzinng przerwe na kaweg/herbate,

uczestnicy telefonicznie potwierdza przybycie na spotkanie biznesowe — do 10 czerwca
2013 roku,



Zatacznik 2.

Informacje dodatkowe niezbedne do sporzadzenia zawiadomienia oraz projektu umowy
sponsoringu
+~SOLARIS” sp. z 0.0.
ul. Staromiejska 13
16-400 Suwalki
Tel. 87 566 52 41 fax, 87 566 26 82
REGON: 201361741, NIP: 844-22.54-352

KRS: Sad Rejonowy w Biatymstoku, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego,
Nr KRS: 0000368285

Kapitat zakiadowy 12 000 000 z!
Konto: PEKAO SA O/Suwatki 21 1240 5211 1111 0000 4927 2433

Dane adresowe dyrektorow oddziatéw ,,.SOLARIS” sp. z 0.0.

Bilgoraj Biala Podlaska Lublin Zamosé
ul. Asnyka 3 ul. Litewska 54 ul. Przemystowa 8/12 |{ul. Zagloby 25
23-400 Bitgoraj 21-500 Biata Podlaska [20-484 Lublin 22-400 Zamosé

Dane identyfikacyjne Podlaskiego Stowarzyszenia ,MNIEJ SPRAWNI”
Nazwa Podlaskie Stowarzyszenie ,MNIEJ SPRAWNI"

Adres ul. Legionowa 30/107
15-099 Bialystok
woj. podlaskie

REGON 050253738
NIP 966-09-34-212
KRS Nr 0000054365

Sad Rejonowy w Biatymstoku XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego

Forma prawna Stowarzyszenie

Status Organizacja Pozytku Publicznego

Kto reprezentuje |Zarzad
Prezes — Grazyna Kot
Wiceprezes — Olga Bartkowiak

Bank, nr konta PKO BP Biatystok
49 1020 1332 0000 1802 0026 4895

Rejestracia zaproszenia w dzienniku kerespondencyjnym pod numerem BP.168.06.2013



Informacje niezbedne do sporzadzenia projektu umowy sponsoringu

Zgodnie z oferta Podlaskiego Stowarzyszenia ,MNIEJ SPRAWNY”, Sponsor zobowigze sig¢ do
przekazania na rachunek sponsorowanego kwoty 150 000 zt oraz dostarczenia materiatdw
promocyjno-informacyjnych z  loge Sponsora, przeznaczonych na organizacjge przez
Sponscrowanego w lipcu i sierpniu 2013 zawodow lekkoatletycznych dla osob
niepetnosprawnych. Umowa obowigzuje do dnia 31 pazdziernika 2013 roku.

Zalacznik 3.

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

Zaproszenie powinno zachowac forme wiasciwg dla oficjalnego  zaproszenia i zawierac
informacje dotyczace: nadawcy i odbiorcy zaproszenia, daty i miejsca wystawienia zaproszenia,
terminu | miejsca spotkania biznesowego oraz celu spotkania.



