
Nazwa 
kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie 
kwalifikacji: EKA.06
Numer zadania: 01
Kod arkusza: EKA.06-01-25.01-SG

Wersja arkusza: SG

Lp. Elementy podlegające ocenie/kryteria oceny
R.1 Rezultat 1: Przydział zadań dla pracowników – wydruk

R.1.1 zawiera tytuł: Przydział zadań dla pracowników  /wyśrodkowany, pogrubiona czcionka/

R.1.2 zawiera tabelę z kolumnami: Lp., Stanowisko, Przydzielone zadania

R.1.3
w kolumnie stanowisko pracownika zawiera dane: pracownik działu finansowego, 
pracownik działu organizacji imprez i promocji, pracownik biurowy

R.1.4
pracownikowi działu finansowego zostały przydzielone zadania:                                                                                                     
- kalkulacja kosztów delegacji                                                                                                                      
- rozliczenie finansowe wynikające z umowy najmu wystawy     

R.1.5

 pracownikowi działu organizacji imprez i promocji zostały przydzielone zadania:                                                              
- przygotowanie i organizacja wernisażu                                                                                     
- opracowanie programu wernisażu                                                                                                           
- prowadzenie wernisażu                                                                                                  

R.1.6
pracownikowi biurowemu zostały przydzielone zadania:                                                                                                                                          
-  zaprojektowanie i przygotowanie zaproszenia na wernisaż wystawy,                                                                 
-  przygotowanie delegacji służbowej.

R.1.7 w dokumencie zastosowano:  układ strony - orientacja pionowa
R.1.8 w dokumencie zastosowano:  krój czcionki - Arial
R.1.9 zawiera informację o sporzadzajacym: PESEL zdajacego
R.2 Rezultat 2: Projekt zaproszenia – wydruk

R.2.1 zawiera tytuł pisma: Zaproszenie /wyśrodkowany, pogrubiona czcionka/ 

R.2.2
treść pisma zawiera informacje o zapraszającym: Miejski Dom Kultury w Łomży lub 
Dyrektor Miejskiego Domu Kultury w Łomży 

R.2.3 treść pisma zawiera termin i godzinę rozpoczęcia wernisażu: 23 czerwiec, godz.18.00

R.2.4
treść pisma zawiera miejsce konferencji: sala konferencyjna im. T.Kościuszki w 
Miejskim Domu Kultury w Łomży przy ul. Wojska Polskiego 3.

R.2.5
treść pisma zawiera cel spotkania: wernisaż (otwarcie) wystawy malarstwa 
prof.L.Maciąga "Konie w malarstwie polskim"

R.2.6 program zawiera 6 punktów spotkania
R.2.7 program zawiera: 18.00 powitanie - Marek Milkowski Dyrektor MDK w Łomży

R.2.8
program zawiera: 18.10 wystąpienie:  "Wspomienia w setną rocznicę urodzin malarza 
prof. L.Maciąga" prof. Adam Borkowski Rektor ASP w Warszawie, 

R.2.9 program zawiera: 18.30 otwarcie wystawy  dr Jan Kowal Prezydent Miasta Łomża

R.2.10
zawiera dodatkowe informacje:                                                                                                                      
- wystawa potrwa do 28 czerwca - wstęp na otwarcie wystawy jest bezpłatny (lub 
zapis róznoznaczny)

R.3 Rezultat 3: Ewidencja przebiegu pojazdu  – wydruk
R.3.1 zawiera tytuł: Ewidencja przebiegu pojazdu /wyśrodkowany, pogrubiona, pochylona/
R.3.2 zawiera pozycję za miesiąc: czerwiec

R.3.3
zawiera pozycje:
-numer rejestracyjny pojazdu: BL 1234 V

-pojemność silnika w cm3: 1398

Darmowe egzaminy zawodowe: zawodowe.edu.pl

https://zawodowe.edu.pl


R.3.4
zawiera w kolumnie liczba faktycznie przejechanych kilometrów w km:
- w dn. 21 czerwca - 310 

R.3.5
zawiera w kolumnie liczba faktycznie przejechanych kilometrów w km:
- w dn. 30 czerwca - 360 

R.3.6 zawiera pozycję stawka za 1 km przebiegu: 0,8358 

R.3.7
zawiera pozycję wartość 
- w dn. 21 czerwca - 259,10

R.3.8
zawiera pozycję wartość 
- w dn. 30 czerwca - 300,89 

R.3.9
zawiera pozycję razem: 559,99 
dopuszcza się wartość wynikajacą z wartości z pozycji 3.7 i 3.8

R.3.10 format komórek w kolumnie "stawka za 1 km  zł" i  „wartość zł”: kategoria - walutowy 

Darmowe egzaminy zawodowe: zawodowe.edu.pl
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