CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Symbol kwalifikacji: EKA.06

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
) . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem o$rodka
Czas trwania egzaminu: 120 minut. EKA.06-01-24.01-SG

EGZAMIN ZAWODOWY

Rok 2024 e
CZESC PRAKTYCZNA

PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1

2.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

- swdj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 6 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Zapoznaj sie z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c¢
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Zadanie egzaminacyjne

Stowarzyszenie Pszczelarskie Bar¢ w Minsku Mazowieckim organizuje IV Mazowieckg Konferencje
Pszczelarska.

Wykonaj prace biurowe zwigzane z przygotowaniem i organizacjg tej konferenciji.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj Program konferencji. Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczone
w arkuszu egzaminacyjnym informacje dotyczace organizacji konferencji, ramowy program konferenciji
oraz wytyczne niezbedne do sporzgdzenia programu.

Sporzgdz w edytorze tekstu i wydrukuj Zaproszenie na konferencje dla czionkow Stowarzyszenia.
Wykorzystaj zamieszczone w arkuszu informacje dotyczgce organizacji konferencji oraz wytyczne niezbedne
do sporzadzenia zaproszenia.

Sporzadz w edytorze tekstu i wydrukuj Zaméwienie stanowigce odpowiedz na oferte firmy cateringowe;.
Do sporzadzenia zamowienia wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym wytyczne niezbedne
do sporzadzenia dokumentu, informacje dotyczace organizacji konferencji oraz oferte firmy cateringowej
SMACZEK.

Sporzgdz w arkuszu kalkulacyjnym i wydrukuj dokument zatytutowany Wstepna kalkulacja kosztow
konferencji. Do jego opracowania wykorzystaj zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym informacje
dotyczgce organizacji konferencji oraz wytyczne niezbedne do sporzadzenia kalkulaciji.

Prace zwigzane ze sporzadzeniem dokumentéw wykonaj na stanowisku egzaminacyjnym
na ktérym znajduje sie komputer z oprogramowaniem oraz podtgczong drukarka.

Uwaga: Wszystkie wydruki sporzadz na papierze formatu A4

Informacje dotyczace organizacji IV Mazowieckiej Konferencji Pszczelarskiej

Organizator Stowarzyszenie Pszczelarskie Bar¢ ul. Radosna 15, 05-300 Minsk Mazowiecki
Miejsce i data Sala widowiskowa w Miejskiej Szkole Artystycznej w Minsku Mazowieckim,
spotkania ul. Pokoju 7, 16 stycznia 2024 r., w godzinach 8.30 -16.00

Osoba . Prezes Stowarzyszenia Pszczelarskiego Bar¢ — Leszek Maj

zapraszajgca

Ogolny cel Zapoznanie pszczelarzy z trendami dotyczgcymi pracy w pasiece, hodowli pszczét
spotkania i w zastosowaniu produktéw pszczelich.

Procedura Zapisy na spotkanie do 10 stycznia 2024 r., druk zgtoszenia dostepny na stronie
rejestraciji internetowej: www. barcmm.pl

Planowa.m’a liczba 100 0s6b

uczestnikow

Planowany koszt

udziatu w 200,00 zt

konferenciji
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Ramowy program konferencji:

rejestracja uczestnikéw /30 minut/,

uroczyste rozpoczecie konferencji, powitanie gosci i przedstawienie wykladowcéw - prezes Leszek Maj
/30 minut/,

wyktad inauguracyjny ,Zdrowotne wtasciwos$ci miodu i innych produktéw pszczelich’ — prof. Adam Lipka
/60 minut/,

wreczenie statuetek w konkursie ,Pszczelarskie innowacje” /30 minut/,

przerwa kawowa /30 minut/,

wyktad .Pszczota Bucfast: genetyka, hodowila, odpornosc na choroby” -
dr hab. Maciej Kosmyk /60 minut/,

wyktad ,Produkty pszczele — badanie jakosci, wykorzystanie w medycynie i kosmetyce” - mgr inz. Dorota
Mazek /60 minut/,

przerwa obiadowa- (lunch) /60 minut/,

wyktad ,Wspbfczesna gospodarka pasieczna na réznych typach uli” — dr Jan Rokicki /60 minut/.
podsumowanie konferencji /30 minut/.

Wytyczne dotyczace sporzadzenia dokumentu Program konferencji

Program powinien zawierac:

tytut dokumentu: Program IV Mazowieckiej Konferencji Pszczelarskiej,
date i miejsce konferenciji,

zakres godzinowy poszczegdlnych punktow,

tematy wyktaddw i nazwiska prelegentow.

Zasady formatowania dokumentu

Ukiad strony: orientacja pionowa

Nagtowek strony: numer PESEL, wyréwnany do prawej

Kroj czcionki: Calibri

Rozmiar czcionki dowolny

Tytut: wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona czcionka

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Zaproszenia na konferencje

Zaproszenie powinno zawierac:

miejsce i date sporzgdzenia dokumentu: Minsk Mazowiecki, 2 stycznia 2024 r.,

pole ,Imie” i ,Nazwisko”, (bez danych osoby zapraszanej)

tytut dokumentu,

podstawowe informacje o konferencji (informacje o organizatorze, nazwa konferencji, data, godzina,
miejsce spotkania, tematyka),

informacje o koszcie udziatu w konferenciji,

informacje o procedurze rejestracji: adres strony do pobrania druku zgtoszenia i daty zakonczenia
zapiséw, informacje o terminie przyjmowania zapiséw do 10 stycznia 2024 r.,

informacje o zatgczonym programie konferencji,

podpis zapraszajgcego.
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Zasady formatowania dokumentu

Ukfad strony: orientacja pionowa

Nagtéwek strony: numer PESEL, wysrodkowany

Pole ,Imie” i ,Nazwisko” (nie wpisuj danych osoby zapraszanej)

Kréj czcionki: Times New Roman

Rozmiar czcionki dowolny

Tytut: wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona czcionka

Wytyczne niezbedne do sporzadzenia Zaméwienia

Zamowienie powinno zawierac:

— miejsce i date sporzadzenia dokumentu: Minsk Mazowiecki, data 06 stycznia 2024 r.,
— numer zamowienia: 1/2024,

—  tytut dokumentu,

— dane zamawiajgcego oraz firmy cateringowej,

— informacje o dacie i miejscu realizacji ustugi,

— informacje o wyborze tanszego wariantu menu i jego cene jednostkowa,

— informacje o liczbie uczestnikow konferencji,

— warto$¢ zamodwienia brutto,

— informacje o sposobie ptatnosci: przelew 14 dni.

Osoba upowazniona do podpisania zamowienia: Leszek Maj, prezes Stowarzyszenia Pszczelarskiego Bar¢

Zasady formatowania dokumentu

Ukiad strony: orientacja pionowa

Nagtowek strony: numer PESEL, wyréwnany do lewej
Kroj czcionki: Arial

Rozmiar czcionki: dowolny

Tytut: wysrodkowany, pogrubiona czcionka
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Oferta firmy cateringowej SMACZEK

CATERING SMACZEK
05-300 Minsk Mazowiecki ul. Targowa 13
SMACZEK NIP 897-23-65-980 REGON 000098765

Minsk Mazowiecki, 2 stycznia 2024 r.

Stowarzyszenie Pszczelarskie Baré
ul. Radosna 15
05-300 Minsk Mazowiecki

OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia 1 stycznia 2024 r. przedstawiamy dwie propozycje
menu cateringu w czasie IV Mazowieckiej Konferencji Pszczelarskiej w dniu 16 stycznia 2024 r.
w Miejskiej Szkole Artystycznej w Minsku Mazowieckim.

Wariant 1 Wariant 2
Przerwa kawowa Przerwa kawowa
e kawa, herbata, soki e kawa, herbata, woda w dzbankach
¢ ciasta wkasnego wypieku e ciasta wlasnego wypieku
o Swieze owoce filetowane
Lunch Lunch
e zupa krem z dyni o rosot
e poledwiczki w sosie kurkowym, e kotlet schabowy, ziemniaki, bukiet
kluski Slaskie, bukiet warzyw warzyw
o tort e lody
Cena: 135 zt od osoby Cena: 116 zt od osoby

Oferta obejmuje obstuge kelnerska.
Cena zawiera podatek VAT.

Z powazaniem
/-

Julita Raczek

Menager
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Wytyczne niezbedne do sporzadzenia dokumentu
Wstepna kalkulacja kosztéw konferencji

Tabela w dokumencie: wedtug zamieszczonego wzoru

Wstepna kalkulacja kosztow konferencji
Lp. Rodzaj kosztu Koszt llos¢ Wartosc¢
jednostkowy
Ogétem

Sporzadzit: PESEL

Planowane i poniesione koszty:

— materiaty konferencyjne — 70,00 zt na uczestnika,

— wynajem sali widowiskowej w Miejskiej Szkole Artystycznej — 2500,00 zt,
— catering - tanszy wariant z oferty firmy cateringowej SMACZEK,

— honorarium dla wyktadowcéw — 250,00 zt dla kazdego,

— 3 statuetki ,Pszczelarskie Innowacje” - 200,00 zl/szt.

Zasady formatowania dokumentu

Ukiad strony: orientacja pozioma
Wysokos¢ wierszy: 30
Tytut tabeli: wiersz scalony, wysrodkowany, pogrubiona czcionka

Format komérek w kolumnach

.koszt jednostkowy” i ,wartos¢”:

Tytut:

kategoria: walutowe

wysrodkowany, podkreslony, pogrubiona czcionka

Informacja o sporzgdzajgcym: PESEL zdajgcego

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie beda podlegac 4 rezultaty:

Program konferencji — wydruk,

Zaproszenie na konferencje — wydruk,
Zamowienie — wydruk,

Wstepna kalkulacja kosztéw konferencji — wydruk.
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Wypetnia zdajgcy

Do arkusza egzaminacyjnego dotagczam wydruki w liczbie: .......... kartek — czystopisu i .......... kartek —
brudnopisu.

Wypetnia Przewodniczgcy ZN

Potwierdzam dotaczenie przez zdajacego do arkusza egzaminacyjnego wydrukéow w liczbie .......... kartek
facznie.

Czytelny podpis Przewodniczgcego ZN

Wiecej materiatéw znajdziesz na zawodowe.edu.pl
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