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Nazwa 
kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie 
kwalifikacji: A.24

Numer zadania: 01
Kod arkusza: A.24-01-0_klucz1
Wersja arkusza: z1

Lp. Elementy podlegaj ce ocenie/kryteria oceny

R.1 Rezultat 1:  Wniosek o rezerwacj  sali konferencyjnej  wydruk

R.1.1
W lewym górnym rogu  wpisana nazwa przedsi biorstwa: Przedsi biorstwo "PAK-SOK" sp. z 
o.o., w prawym górnym rogu pisma wpisana miejscowo : Gorzów Wielkopolski oraz data: 
17.01.2020 r. lub 17 stycznia 2020 r.

R.1.2 Rezerwuj cy: Jan S k 
R.1.3 Data zebrania: 31 stycznia 2020 r. lub 31.01.2020 r., godziny zebrania od 10.00 do 14.00
R.1.4 Przewidytwana liczba osób: 10
R.1.5 Cel zebrania: podj cie decyzji o wprowadzeniu na rynek nowych wzorów opakowa
R.1.6 Wymagane wyposa enie techniczne: rzutnik multimedialny, ekran, tablica interaktywna
R.1.7 Dodatkowe wyposa enie sali konferencyjnej: przybory do pisania, kartki papieru formatu A4
R.1.8 Ustawienie sto ów: w kszta cie ko a
R.1.9 Inne wymagania: pocz stunek lub zimne napoje, kawa, herbata, ciastka
R.1.10 Podpis osoby rezerwuj cej: numer PESEL zdaj cego

R.2 Rezultat 2:  Zawiadomienie (projekt)  wydruk

R.2.1 W prawym górnym rogu pisma wpisana miejscowo : Gorzów Wielkopolski oraz data: 17.01.2020 
r. lub 17 stycznia 2020 r.

R.2.2 Po lewej stronie nazwa przedsi biorstwa wysy aj cego zawiadomienie:  
Przedsi biorstwo "PAK-SOK" sp. z o.o.

R.2.3 Po lewej stronie pod nazw  przedsi biorstwa wpisany numer pisma:  l.dz. 1/2020
R.2.4 Nazwa dokumentu: Zawiadomienie lub Zawiadomienie (projekt) , styl czcionki - pogrubienie
R.2.5 Po prawej stronie poni ej daty wykropkowane miejsce na wpisanie danych adresata

R.2.6 W tre ci data  i godziny zebrania: 31 stycznia 2020 r. lub 31.01.2020 r., rozpocz cie: 10.00, 
zako czenie: 14.00

R.2.7 W tre ci miejsce zebrania: sala konferencyjna przedsi biorstwa „PAK-SOK” sp. z o.o. lub
w siedzibie naszej spó ki lub w siedzibie naszego przedsi biorstwa

R.2.8 W tre ci cel zebrania: podj cie decyzji o wprowadzeniu na rynek nowych wzorów opakowa  

R.2.9

W tre ci porz dek zebrania w formie listy numerowanej:otwarcie zebrania, wybór 
przewodnicz cego zebrania i protokolanta, przyj cie porz dku zebrania, przedstawienie 
przez Zarz d spó ki konieczno ci wprowadzenia na rynek nowych wzorów opakowa , 
dyskusj , ustalenia w sprawie wyboru wzorów opakowa , wolne wnioski, zako czenie 
zebrania

R.2.10 Miejsce przeznaczone na podpis Prezesa Zarz du oznaczone kropkami
R.3 Rezultat 3:  Notatka s bowa  wydruk

R.3.1 Data sporz dzenia notatki: 17.01.2020 r. lub 17 stycznia 2020 r.
R.3.2 Tytu  pisma: notatka s bowa

R.3.3 W tre ci notatki: potwierdzenie rezerwacji sali – 17 stycznia 2020 r. 

R.3.4 W tre ci notatki informacja: o godzinie 12.00 Dzia  Administracji potwierdzi  rezerwacj  sali z 
zamówionym wyposa eniem i pocz stunkiem

R.3.5 W tre ci notatki informacja: o wys aniu zawiadomie  o zebraniu po otrzymaniu potwierdzenia 
rezerwacji sali

R.3.6 W tre ci notatki informacja: e zawiadomienia podpisa  Prezes Zarz du
R.3.7 W miejscu przeznaczonym na podpis osoby sporz dzaj cej notatk  wpisany numer PESEL
R.3.8 Notatka sporz dzona na papierze formatu A4 w uk adzie pionowym strony.


