Komentarz technik prac biurowych 419[01]-01-04 Czerwiec 2009

Zadanie egzaminacyjne nr 1

Zadanie egzaminacyjne

Jeste$ pracownikiem biurowym w dziale organizacyjnym firmy Micro Polska Sp. z o.o.
z siedzibg w Poznaniu. Spotka dziata na terenie Polski i Stowacji. Prezes spotki Stanistaw
Skorpion zlecit Ci zorganizowanie 2-dniowego zjazdu z okazji 10-lecia istnienia firmy dla
6 dyrektorow oddziatéw spotki. Zjazd ma sie odbyé w miejscowosci Podgérzyn,
w pensjonacie ,Lupa”, w dniach 11-12 wrze$nia 2009 roku.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych z organizacjg i obstugg zjazdu z okazji
10-lecia istnienia firmy Micro Polska Sp. z o.0.

Projekt realizacji prac powinien zawiera¢:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania.

2. Zatozenia do opracowania projektu sformutowane na podstawie tresci zadania
i zatgcznikow.

3. Wykaz dziatan zwigzanych z przygotowaniem i obstuga zjazdu z okazji 10-lecia
istnienia spétki Micro Polska Sp. z 0.0. zawierajacy czynnosci i terminy realizacji.

4. Wykaz sprzetu technicznego niezbednego do przygotowania i obstugi zjazdu.

5. Wydruk zamoéwienia skierowanego do pensjonatu ,Lupa”’ zawierajgcego liczbe
uczestnikdw, zamowienie sali konferencyjnej oraz pokoi dla uczestnikéw zjazdu.

6. Wydruk zaproszenia skierowanego do jednego wybranego dyrektora oddziatu
spotki, napisany w jezyku polskim.

7. Program zjazdu z uwzglednieniem godzinowego rozktadu, sporzgdzony w formie
tabeli, stanowiacy zatacznik do zaproszenia.

8. Zaproszenie na zjazd do dr Ivana Dolnikova, Dyrektora spétki Micro na Stowacji ,
w wybranym jezyku obcym’, zapisane na zataczonym papierze samokopiujacym.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Szczegodtowe dane o zjezdzie — Zatgcznik 1

Ramowy plan zjazdu — Zatacznik 2

Oferta pensjonatu — Zatacznik 3

Dane identyfikacyjne Spétki — Zatacznik 4

Dane adresowe dyrektorow oddziatow spétki — Zatgcznik 5

Formularz na papierze samokopiujacym do napisania zaproszenia w jezyku obcym.

Pamietaj, zeby wszystkie wydruki, ktdére dotgczasz do pracy, opisaé swoim numerem
PESEL w prawym gdérnym rogu.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

! Jezyki obce: angielski, niemiecki, rosyjski, francuski
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Zatacznik 1
Szczegotowe dane o zjezdzie

Celem zjazdu jest podsumowanie 10-letniej dziatalnosci Spotki, zapoznanie dyrektoréw
Oddziatéw z obecng pozycja Spotki oraz podzielenie sie doswiadczeniem w zarzadzaniu
oddziatem dyrektoréw wiodacych filii.

Prezes Stanistaw Skorpion przywita zebranych, przedstawi w formie prezentacji
multimedialnej historie Spétki (przewidywany czas — 45 minut) oraz wygtosi przemowienie
zawierajgce charakterystyke obecnej pozycji firmy na rynku (przewidywany czas — 60
minut).

Prezes zobowigzat dyrektoréw oddziatdbw w Warszawie, Krakowie i Gdansku do
podsumowania 10-letnich efektéw pracy wtasnej i swojego oddziatu w formie prezentaciji
multimedialnej trwajacej kazda po 45 minut i zaprezentowania jej w drugim dniu zjazdu.
Dyrektorzy otrzymajg dyplomy uznania za efektywna prace na rzecz Spdiki i drobne
upominki.

Dyrektorzy przyjezdzajg na miejsce zjazdu na wiasny koszt. Mapka z dojazdem bedzie
stanowita zatacznik do zaproszenia. Zakwaterowanie w pensjonacie ,Lupa”’ w pierwszym
dniu zjazdu do godziny 12.00.

Uczestnicy podczas zjazdu bedg mieli zagwarantowane 1-osobowe pokoje.

Nalezy przygotowaé mikrofon, sprzet nagtasniajacy oraz sprzet niezbedny do prezentacii
multimedialnych.
Osoba odpowiedzialna za zorganizowanie zjazdu — pracownik biurowy wydziatu
organizacyjnego.

Zalacznik 2
Ramowy plan zjazdu

| dzien

Zakwaterowanie w pensjonacie ,Lupa”

Obiad

Powitanie gosci

Prezentacja multimedialna Prezesa przedstawiajgca krétkg historie Spofki
Przemowienie Prezesa Spofki

Bankiet oraz wreczenie dyplomow i upominkéw dyrektorom oddziatow

@0k wN =

Il dzien

1. Sniadanie
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w Warszawie
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w Krakowie
Przerwa na serwis kawowy
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w Gdansku
Obiad
Wyjazd

Nookwn
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Zalacznik 3
Oferta pensjonatu

Pensjonat ,Lupa”

ul. Putaskiego 5A

58-562 Podgobrzyn
tel.: 0(55) 642 25 15

Pensjonat oferuje:

e komfortowe warunki pobytu w pokojach 1- i 2-osocbowych,

¢ sale konferencyjng na 30 oséb,

s catodobowe wyzywienie z obstuga gastronomiczng - $niadania wydawane sg
w godzinach od 8.00 do 9.00, obiady od 13.00 do 15.00, a kolacja o godzinie 18.00.

Pensjonat nie zabezpiecza zadnego sprzetu komputerowego.

Cennik:

Pokéj 1-osobowy 120 zt
Pokoj 2-osobowy 200 zt

Sala konferencyjna 300 zt/dobe

Sniadanie — w cenie pokoju

Obiad (do wyboru 5 zestawow) 20 zt
Kolacja 15 zt
Uroczysta kolacja (bankiet) 40 zt

Zalacznik 4
Dane identyfikacyjne Spotki

Micro Polska Sp. z o.0.

Plac Kolegiacki 17

61-841 Poznan

tel.: 0(61) 853 64 49

fax: 0(61) 853 65 87

REGON: 630820712

NIP: 611-24-57-506

Konto 79 1140 2017 0000 4202 0501 5195

Zalacznik 5
Dane adresowe dyrektoréw oddziatéw spétki

Dyrektor Dyrektor Dyrektor Dyrektor
Barbara Dzidec Stawomir Kropinicki Pawet Zamojski Piotr Polak
Micro Polska Sp. z0.0.  Micro Polska Sp. z 0.0. Micro Polska Sp. z 0.0. Micro Polska Sp. z o.0.
Oddziat w Warszawie Oddziat w Gdansku Oddziat w Rzeszowie Oddzial w Nowym Targu
ul. Korabnicka 2/11 ul. Gronowska 194 ul. Checinskiego 4b/6 ul. Kolejowa 32
00-950 Warszawa 80-003 Gdansk 35-021 Rzeszow 35-505 Nowy Targ
Dyrektor Dyrektor
Maciej Skotnicki dr Ilvan Dolnikov
Micro Polska Sp.zo0.0.  Micro s.r.o.
Oddziat w Krakowie ul. Pionierska 697
ul. Swigtoniowa 21/36 908 45 Gbely
31-435 Krakow Slovakia
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Zadanie egzaminacyjne nr 2

Zadanie egzaminacyjne
Jeste$ pracownikiem biurowym w dziale organizacyjnym Przedsiebiorstwa Produkcyjnego

LMEBLEX" Sp. z o0.0. zsiedzibg w Lublinie. Prezes spotki Jan Nowak zlecit
Ci zorganizowanie 2-dniowego sympozjum zwigzanego z wprowadzeniem nowego logo
firmy oraz wymiang doswiadczern w zarzadzaniu oddziatami przedsiebiorstwa.
W sympozjum majq uczestniczy¢ cztonkowie zarzadu spofki, pieciu dyrektorow oddziatow,
udziatowiec ukrainski Wtadimir Miodow oraz przedstawiciel firmy zajmujacej sie kampanig
reklamowg spotki ,MEBLEX'. Sympozjum odbedzie sie w Kazimierzu Dolnym,
w pensjonacie ,,Dolina Wisty”, w dniach 10 -11 wrze$nia 2009 r.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych z organizacjag i obstugg sympozjum
zwigzanego z wprowadzeniem nowego logo firmy MEBLEX Sp. z o.0.

Projekt realizacji prac powinien zawiera¢:
1. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania.

2. Zatozenia do opracowania projektu sformutowane na podstawie tresci zadania
i zatgcznikow.

3. Wykaz dziatan zwiazanych z przygotowaniem i obstugg sympozjum zwigzanego
z wprowadzeniem nowego logo firmy zawierajgcy czynnosci i terminy realizacji.
4. Wykaz sprzetu technicznego niezbednego do przygotowania i obstugi sympozjum.

5. Wydruk zamoéwienia skierowanego do pensjonatu ,Dolina Wisty” zawierajacego
liczbe uczestnikdw, zamoéwienie sali konferencyjnej oraz pokoi dla uczestnikoéw
sympozjum.

6. Wydruk zaproszenia skierowanego do jednego wybranego dyrektora oddziatu
spotki, napisany w jezyku polskim.

7. Program sympozjum z uwzglednieniem godzinowego rozkitadu, sporzadzony
w formie tabeli, stanowigcy zatgcznik do zaproszenia.

8. Zaproszenie na sympozjum do pana Wiadimira Miodowa, ukrainskiego udziatowca
spotki, w wybranym jezyku obcym', zapisane na zataczonym papierze
samokopiujacym.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Szczegdtowe dane o sympozjum — Zatgcznik 1

Ramowy plan sympozjum — Zatgcznik 2
Oferta pensjonatu — Zatgcznik 3

Dane identyfikacyjne spétki — Zatgcznik 4
Dane adresowe — Zatacznik 5

Formularz na papierze samokopiujgcym do napisania zaproszenia w jezyku obcym.

Pamietaj, zeby wszystkie wydruki, ktére dotaczasz do pracy, opisa¢ swoim numerem
PESEL w prawym gérnym rogu.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

! Jezyki obce: angielski, niemiecki, rosyjski, francuski
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Zatacznik 1
Szczegbdtowe dane o zjezdzie

Celem sympozjum jest zapoznanie czionkéw zarzadu, dyrektoréw Oddziatéw oraz
wspotudziatowca z Ukrainy Whadimira Miodowa z propozycjami nowego logo firmy, wybor
najciekawszej zdaniem zebranych propozycji, oraz podzielenie sie do$wiadczeniem
w zarzadzaniu oddziatem dyrektoréw wiodacych filii.
Prezes przywita zebranych. Przedstawiciel firmy reklamowej zaprezentuje cztery
propozycje logo firmy i proponowanymi formami jego wykorzystania (przewidywany czas
— 30 minut na kazdg propozycje). Po kazdej przewidywana jest dyskusja 15 minutowa.
W pierwszym dniu obrad - jedna przerwa kawowa - 15 minutowa.
Prezes zobowigzat dyrektoréw oddziatow w Warszawie, todzi i Poznaniu do podzielenia
sie z zebranymi swoimi doswiadczeniami w zarzadzaniu oddziatem w formie prezentacji
multimedialnej trwajgcej kazda po 30 minut i zaprezentowania jej w drugim dniu zjazdu.
Obrady zakonczy godzinna dyskusja, w ktorej zostanie wybrane logo firmy.
Dyrektorzy otrzymajg dyplomy uznania za efektywna prace na rzecz spétki i drobne
upominki.
Dyrektorzy przyjezdzaja na miejsce zjazdu na witasny koszt. Mapka z dojazdem bedzie
stanowita zatacznik do zaproszenia. Zakwaterowanie w pensjonacie ,Dolina Wisty”
w pierwszym dniu zjazdu do godziny 12.00.
Prezes, udziatlowiec z Ukrainy i przedstawiciel firmy reklamowej podczas zjazdu bedg
mieli zagwarantowane 1-osobowe pokoje, pozostali uczestnicy 2-osobowe.

Nalezy przygotowaé¢ mikrofon, sprzet nagtasniajacy oraz sprzet niezbedny do prezentacji
multimedialnych, dodatkowo flipchart i markery.
Osoba odpowiedzialna za zorganizowanie sympozjum — pracownik biurowy wydziatu

organizacyjnego.
Zatacznik 2
Ramowy plan zjazdu

| dzien

1. Zakwaterowanie w pensjonacie ,Dolina Wisty”

2. Obiad

3. Powitanie gosci

4. | prezentacja przedstawiciela firmy reklamowe;j

5. Dyskusja

6. |l prezentacja przedstawiciela firmy reklamowej

7. Dyskusja

8. Przerwa kawowa

9. Il prezentacja przedstawiciela firmy reklamowej

10. Dyskusja
11.1V prezentacja przedstawiciela firmy reklamowej
12. Dyskusja
13.Bankiet oraz wreczenie dyploméw i upominkéw dyrektorom oddziatow
Il dzien
Sniadanie
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w todzi
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w Warszawie
Prezentacja Dyrektora Oddziatu w Poznaniu
Przerwa na serwis kawowy
Dyskusja prowadzona przez prezesa spoétki konczaca gtéwny cel sympozjum —
wybbér logo firmy
Zakonczenie sympozjum
Obiad

ok wN =

© N
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Zatacznik 3
Oferta pensjonatu
Pensjonat ,Dolina Wisty”
ul. Kazimierzowska 20
24-120 Kazimierz Dolny
tel.; 0(81) 55542 25
Pensjonat oferuje:

) komfortowe warunki pobytu w pokojach 1 i 2 osobowych,

. sale konferencyjng na 30 oséb,

) catodobowe wyzywienie z obstugg gastronomiczng — $niadania wydawane sg
w godzinach od 8.00 do 9.00, obiady od 13.00 do 15.00, a kolacja o godzinie
18.00.

Pensjonat nie zabezpiecza zadnego sprzetu komputerowego.

Cennik:

Pokdj 1-osobowy 120 zt

Pokdj 2-osobowy 200 zt

Sala konferencyjna 300 zt/dobe

Sniadanie — w cenie pokoju

Obiad (do wyboru 5 zestawow) 25 zt

Kolacja 15 zt

Uroczysta kolacja (bankiet) 50 zt

Zatacznik 4

Dane identyfikacyjne spolki

Przedsiebiorstwo Produkcyjne MEBLEX Sp. z o.0.
ul Chetmska 10

20-117 Lublin

Tel. 081 555 44 33

REGON: 430-22-45-245

Nr bankowy 52 1000 2572 0001 5000 1886 0002
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a) dyrektorow oddziatow spotki

Dyrektor

Anna Dumna
Przedsiebiorstwo Produkcyjne
LMEBLEX” Sp. z 0.0.

Oddziat we Wroctawiu

ul. Gorska 77

53-635 Wroctaw

Dyrektor

Stawomir Cabaj
Przedsiebiorstwo Produkcyjne
»,MEBLEX" Sp. z 0.0.

Oddziat w Gdansku

ul. Morska 14

80-003 Gdansk

Dyrektor

Marek Zdun
Przedsiebiorstwo Produkcyjne
LMEBLEX” Sp. z0.0.

Oddziat w Poznaniu

ul. Gorzowska 11

60-731 Poznan

b) czlonkow zarzadu spotki

Pamela Koziot
ul. Rynek 16/4
20-117 Lublin

¢) udziatowca z Ukrainy

Wiadimir Miodow
ul. B. Chmielnickiego 60
01034 Kijow

technik prac biurowych 419[01]-01-04

Michat Szaniawski
ul. Gwiazdy 15
20-117 Lublin

Czerwiec 2009

Zatacznik 5

Dane adresowe

Dyrektor

Barnaba Wolan
Przedsigbiorstwo Produkcyjne
LMEBLEX” Sp. z 0.0.

Oddziat w Warszawie

Al. Jerozolimskie 112/16
00-950 Warszawa

Dyrektor

Pawel Kopacz
Przedsiebiorstwo Produkcyjne
LMEBLEX” Sp. z 0.0.

Oddziat w Lodzi

ul. Kubusia Puchatka 21
90-369 to6dz

Daniel Adamiec
Ul. Wiatraczna 16/8
20-205 Lublin
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Zadanie egzaminacyjne nr 3

Zadanie egzaminacyjne
Jeste$ pracownikiem dzialu do spraw organizacyjnych firmy budowlanej

,DOMINO-BUD” S.A. z udziatem kapitalu zagranicznego z siedzibg
w Nowym Targu. Prezes spotki zlecit Ci zorganizowanie dwudniowej konferencji
biznesowej w hotelu ,Halny I’ w dniach 23-24 wrzes$nia 2009 roku, zgodnie
z wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zataczniku 1.

Opracuj projekt realizacji prac zwiazanych z przygotowaniem i obstugg tej

konferencji.

Projekt realizacji prac powinien zawieraé:
1. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajgcy z tresci zadania.

2. Zatozenia, czyli dane do opracowania projektu wynikajace z tresci zadania
i zatgacznikow.

3. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga konferenc;ji.

4. Wykaz materiatéw, dokumentéw, sprzetu technicznego i innego wyposazenia
potrzebnego do przygotowania i przeprowadzenia konferenciji.

5. Wydruk zamowienia rezerwacji noclegéw, sali konferencyjnej oraz obstugi
gastronomicznej.

6. Wydruk zaproszenia na konferencje skierowanego do jednego wybranego goscia
w jezyku polskim.

7. Program konferencji uwzgledniajacy tematyke wystgpien, czas ich trwania i osoby
prezentujgce wybrane tematy.

8. Zaproszenie na konferencje dla Olafa Jansena wiceprezesa spotki w jezyku
obcym1, napisane na zatgczonym papierze samokopiujacym.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:

Wytyczne prezesa firmy budowlanej ,DOMINO-BUD” S.A. w sprawie organizacji

konferencji biznesowej — Zatacznik 1

Dokumenty, materiaty pomocnicze do dyspozycji pracownika dziatu ds. organizacji

w spotce ,DOMINO-BUD” S.A. — Zatacznik 2

Dane identyfikacyjne — Zatacznik 3

Oferta hotelu ,,Halny I’ — Zatgcznik 4

Formularz na papierze samokopiujacym do napisania zaproszenia w jezyku obcym.

Pamietaj, zeby wszystkie wydruki, ktére dotaczasz do pracy, opisa¢ swoim numerem
PESEL w prawym goérnym rogu.

Czas na wykonanie zadania wynosi: 240 minut.

! Jezyki obce: angielski, niemiecki, rosyjski, francuski
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Zatacznik 1

Wytyczne prezesa firmy budowlanej ,,DOMINO-BUD” S.A. w sprawie organizacji
konferencji biznesowej

1. Uczestnicy konferencji organizowanej przez firme: ,DOMINO-BUD” S.A.

Przedstawiciele: ,DOMINO-BUD” S.A.
o Prezes spofki: Leszek Karpinski
o Wiceprezes: Maciej Lipka
¢ Wiceprezes: Olaf Jansen
¢ Gtéwna ksiegowa: Danuta Podsiadio
¢ Pracownik dziatu ds. organizacyjnych
Przedstawiciele wtadz lokalnych:
e Starosta Powiatu Nowy Targ: Zdzistaw Pietka,
¢ Ekspert z Powiatowego Urzedu Pracy: Adam Laskowski,
¢ Dyrektor ds. Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury: Jan Konieczny
Gos¢ specjalny:
e Dyrektor Biura Wdrazania EFS w Ministerstwie Pracy i Polityki Spoteczne;:
Tadeusz Halski
Wiasciciele matych i srednich firm z powiatu:
e Prezes spotki ,BUDOREX” Krzysztof Nalezyty
Wiceprezes spétki ,BUDOREX” Jerzy Kilan
Prezes spdtki ,LIDERDOM” Witold Potoczny
Wiceprezes spoétki ,LIDERDOM” Ireneusz Dabek
Prezes spétki ,REMIKO” Jézef Tekiela
Wiceprezes spétki ,REMIKO” Jacek Krzyworzeka

2. Informacje dotyczace organizacji konferencji:

¢ termin konferencji: 23-24 wrze$nia 2009 roku,

e przewidziany czas konferencji: rozpoczecie: 13.00 | dnia — zakohczenie 14.00
Il dnia,

e temat konferencji: ,Formy  wspierania  przedsiebiorczosci  matych
i Srednich firm”,

e w czasie konferencji przewidziane sg pétgodzinne wystapienia:

o Prezesa spétki ,DOMINO-BUD” S.A. — powitanie gosci, prezentacja firmy,

o Starosty Powiatu Nowy Targ — rozw6j matych i srednich firm w regionie,

o Dyrektora Biura Wdrazania EFS w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej
na temat: ,Formy wspierania przedsiebiorczosci malych i $rednich firm ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”,

o Dyrektora ds. Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury - prezentacja
programu Polskiej Agencji Przedsiebiorczosci,

o Eksperta z Powiatowego Urzedu Pracy — prezentacja programu PUP
w sprawie zatrudniania bezrobotnych,

o Wiceprezesa Olafa Jansena na temat projektu wspotpracy z wradzami
lokalnymi w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych w spétce,

o Wystgpienie Prezesa spotkki ,REMIKO” na temat doswiadczenia
w pozyskiwaniu $rodkéw z EFS.
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o Wystgpienie Prezesa spétki ,LIDERDOM” na temat trudnosci w rozliczaniu
pozyskanych érodkéw z EFS na wtasnym przyktadzie.

o Potgodzinny panel dyskusyjny prowadzony przez wskazanego prelegenta
po kazdych dwoch wystgpieniach.

termin konferencji, porzadek obrad i tematyka wystapien zostaty uprzednio
uzgodnione z przedstawicielami wtadz lokalnych i gosciem specjalnym,
konferencja odbedzie sie w sali konferencyjnej hotelu ,Halny I,

w czasie konferencji nalezy przewidzie¢ przerwy: godzinng na obiad w kazdym
dniu konferencji, pétgodzinng na kawe. Po pierwszym dniu — uroczysta kolacja.
Przewidziany koszt obiadu 35 PLN/osobe, kawy — herbaty 15 PLN/osobe;
uroczysta kolacja 40 PLN/osobe. Obiad, kawa lub herbata oraz uroczysta
kolacja - w restauracji hotelowej.

na czas trwania konferencji nalezy zapewnié. nagtosnienie, mikrofon
bezprzewodowy, rzutnik multimedialny, ekran, laptop.

Zatacznik 2

Dokumenty, materialy pomocnicze do dyspozycji pracownika dziatu

ds. organizacji w spotce ,,DOMINO-BUD”

Dokumenty i materialy dla uczestnikow konferencji:

,DOMINO-BUD” S.A.
ul. Goralska 5
32-100 Nowy Targ

Program Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie zatrudniania osdb bezrobotnych,
Program Polskiej Agencji Przedsiebiorczosci na temat zatrudniania oséb
bezrobotnych,

Projekt wspotpracy spotki ,DOMINO-BUD” S.A. z wtadzami lokalnymi w zakresie
zatrudniania 0s6b bezrobotnych w spotce,

Materiaty biurowe: papier, zakreslacze,

Identyfikatory uczestnikéw.

Zatacznik 3

Dane identyfikacyjne firm i instytucji bioracych udzial w konferencji

Olaf Jansen
Wiceprezes ,,DOMINO-BUD” S.A.
23 Burley Lodge Road

Tel./fax (018) 421-12-13; (018) 421-11-12
REGON: 236598745, NIP: 123-456-41-85
konto bankowe: 21 4563 7895 4569 7823
1236 3691

Starostwo Powiatowe Nowy Targ
ul. Jana Pawta Il 15
32-135 Nowy Targ

Powiatowy Urzad Pracy
ul. Waksmundzka 1
32-142 Nowy Targ

»LIDERDOM” sp. z 0.0.
ul. Partyzantéw 105
32-116 Rabka

Nottingham
England

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej
ul. Nowogrodzka 13/5
00-513 Warszawa

»BUDOREX” sp. z 0.0.
ul. Polna 13
32-105 Sucha Beskidzka

-REMIKO” S.A.
ul. Nowotarska 12
32-130 Poronin
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Zatacznik 4

Oferta hotelu ,,Halny I”

Hotel, Halny I"™***

ul. Naczelna 28, 31-415 Nowy Targ
tel. (018) 416-22-33; fax (018) 416-51-62
hotelhalny@wp.pl
NIP 231-250-32-65 REGON 123654897
Konto bankowe: 23 1009 0212 3000 0000 4594 4623 ING Bank I/O Nowy Targ

Szanowny Pan
Leszek Karpinski
Prezes
»DOMINO-BUD” S.A.

ul. Naczelna 28
31-415 Nowy Targ

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak Data
2009-05-05 DB -2.1.2 - 12/2009 HO -1.1.2 - 5/2009 2009-05-10

Sprawa: oferta

W odpowiedzi na Panstwa pismo przesytamy aktualng oferte naszego hotelu. Mamy
nadzieje, ze spetni ona Panstwa oczekiwania.

Hotel ,Halny I” potozony jest w centrum Nowego Targu. Zaprasza swoich gosci przez
caly rok.

Hotel ,Halny I” to nowoczesne i profesjonalne centrum konferencyjne. Znajduja sie
w nim 3 sale konferencyjne, ktére zostaty usytuowane na dwdch poziomach.
Wszechstronne mozliwosci aranzacji i fgczenia sal oraz ich technicznego
wyposazenia sprawiajg, ze jest to idealne miejsce do organizacji konferencji,
seminaridw, szkolen, wystaw, pokazéw, bankietéw czy uroczystych kolaciji.

Jestedmy dumni, ze mozemy zaproponowaé Parnstwu wspaniaty obiekt oraz
najwyzszy poziom ustug konferencyjnych czyniac Panstwa impreze specjalnym
wydarzeniem, ktére na dtugo zapadnie w pamieci jego uczestnikow i organizatorow.
Na wszystkich organizatorow konferencji oczekuje w hotelu ,Halny I’ najwyzszej
jakosci sprzet nagtasniajacy, prezentacyjny i komputerowy. Dodatkowo nasz
personel bedzie stuzyt Panstwu pomocy przy aranzacji ttumaczen symultanicznych,
ttumaczen tekstéw a takze innych ustugach.
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Rodzaje sal konferencyjnych hotelu ,Halny I”

. . Liczba miejsc : . . .
. Powierzchnia : Zaciemnienie | Liczba miejsc Cena
Rodzaje sal 2 w uktadzie - . . -
wm i klimatyzacja | przy stolikach | (PLN/dzien)
teatralnym
Sala na 100 120 + 60 500
parterze
Sala na
| pigtrze 60 45 + 30 400
Muza
Sala na
Il pigtrze 33 18 + 15 300
Mozaika

Ceny sal obejmujg nastepujgce wyposazenie:

Nagtosnienie

Mikrofon bezprzewodowy

Rzutnik slajdéw
Rzutnik multimedialny
Zestaw Video

Obstuga techniczna

Ekran
Laptop
Flipchart

Dostep do internetu

Restauracja hotelowa oferuje szeroki asortyment potraw i napojéw. Ceny
wybranych pozyciji:

Przerwa kawowa (w trakcie konferencji, zebrania itp.): kawa lub herbata, ciastka
kruche, woda mineralna — cena zestawu od 15 do 25 PLN/osobe.

Sniadania — w cenie pokoju; wydawane w godzinach 6.00 — 9.00
Zestaw obiadowy od 35 do 50 PLN/osobe; obiad w godzinach 13.00 — 16.00
Kolacja — 15-25 PLN/osobe; w godzinach 18.00-21.00
Uroczysta kolacja (bankiet) — 40-80 PLN/osobe

50 miejsc noclegowych:

Pokoje 1-osobowe
Pokoje 2-osobowe

140 PLN/dobe
210 PLN/dobe

Z powazaniem
Dyrektor ds. marketingu

(Jozef Borowski)
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Zadanie egzaminacyjne nr 4

Zadanie egzaminacyjne
Jeste§ pracownikiem dziatu do spraw organizacyjnych firmy ustugowej

,BAUM-BUD” S Az  udziatem kapitalu zagranicznego z siedzibg
w Szczecinie. Prezes spotki Andrzej Zawada zlecit Ci zorganizowanie dwudniowej
konferencji biznesowej w hotelu ,Pomorze” w dniach 14-15 wrzes$nia 2009 roku,
zgodnie z wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zatgczniku 1.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugg tej

konferencji.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania.

2. Zatozenia, czyli dane do opracowania projektu wynikajace z tresci zadania
i zatacznikow.

3. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga konferencji.

4. Wykaz materiatow, dokumentdw, sprzetu technicznego i innego wyposazenia
potrzebnego do przygotowania i przeprowadzenia konferenc;ji.

5. Wydruk zamowienia rezerwacji noclegéw, sali konferencyjnej oraz obstugi
gastronomicznej.

6. Wydruk zaproszenia na konferencje skierowanego do jednego wybranego goscia
w jezyku polskim.

7. Program konferencji uwzgledniajacy tematyke wystgpien, czas ich trwania i osoby
prezentujace wybrane tematy.

8. Zaproszenie na konferencje dla Stephana Rolfa wiceprezesa spotki w jezyku
obcym', napisane na zataczonym papierze samokopiujacym.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:

Wytyczne prezesa firmy budowlanej ,BAUM-BUD” S.A. w sprawie organizaciji
konferencji biznesowej — Zatacznik 1

Dokumenty, materiaty pomocnicze do dyspozycji pracownika dziatu ds. organizacji
w spotce ,BAUM-BUD" S A, — Zalacznik 2

Dane identyfikacyjne — Zatacznik 3

Oferta hotelu ,Pomorze” — Zatacznik 4

Formularz na papierze samokopiujacym do napisania zaproszenia w jezyku obcym.

Pamietaj, zeby wszystkie wydruki, ktére dotaczasz do pracy, opisa¢ swoim numerem
PESEL w prawym gérnym rogu.

Czas na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

! Jezyki obce: angielski, niemiecki, rosyjski, francuski
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Zatacznik 1

Wytyczne prezesa firmy budowlanej ,,BAUM-BUD” S.A. w sprawie organizacji
konferencji biznesowej

1. Uczestnicy konferencji organizowanej przez firme: ,BAUM-BUD” S.A.

Przedstawiciele: ,BAUM-BUD” S.A.:
e Prezes spdki: Andrzej Zawada
¢ Wiceprezes: Stephan Rolf
¢ Pracownik dziatu ds. organizacyjnych
Przedstawiciele wtadz lokalnych:
o Starosta Powiatu Stargard Szczecinski: Henryk Putawski,
o Ekspert z Powiatowego Urzedu Pracy: Hanna Urban,
* Dyrektor ds. Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury Urzedu Wojewddzkiego:
Bolestaw Kuzma
Gosc¢ specjalny:
e Dyrektor Biura Wdrazania EFS w Ministerstwie Gospodarki: Andrzej Was
Wiasciciele matych i $rednich firm z powiatu:
o Prezes spétki LUX-DOM” Stawomir Artych
e Prezes spétki ,BUDEX” Arnold Wiesak

2. Informacje dotyczgce organizacji konferencji:

¢ termin konferencji: 14-15 wrzesnia 2009 roku,

e przewidziany czas konferencji: rozpoczecie: 12.00 | dnia — zakonczenie 14.00
Il dnia,

o temat konferencji: ,Formy wspierania przedsiebiorczosci w wojewodztwie
zachodniopomorskim.”

¢ w czasie konferencji przewidziane sg pétgodzinne wystapienia:

o Prezesa spotki ,BAUM-BUD” S.A. — powitanie gosci, prezentacja firmy,

o Starosty Powiatu Stargard Szczecinski — ,Rozwdéj firm w regionie w latach
2005-2008",

o Dyrektora Biura Wdrazania EFS w Ministerstwie Gospodarki na temat:
~Formy wspierania przedsiebiorczosci matych i srednich firm ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego”,

o Dyrektora ds. Rozwoju Gospodarczego i Infrastruktury - prezentacja
programu Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego

o Eksperta z Powiatowego Urzedu Pracy — prezentacja programu PUP
w sprawie zatrudniania bezrobotnych,

o Wiceprezesa Stephana Rolfa na temat projekiu wspdipracy z wtadzami
lokalnymi powiatu Stargard Szczecinski w zakresie zatrudniania oso6b
bezrobotnych w spoice,

o Wystgpienie Prezesa spétki ,LUX-DOM” na temat doswiadczenia
w pozyskiwaniu srodkéw z EFS.

o Wystgpienie Prezesa spétki ,BUDEX” na temat trudnosci w rozliczaniu
pozyskanych $rodkéw z EFS na witasnym przyktadzie.

o Pétgodzinny panel dyskusyjny prowadzony przez wskazanego prelegenta
po kazdych dwoch wystgpieniach.
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termin konferencji, porzadek obrad i tematyka wystapien zostaty uprzednio
uzgodnione z przedstawicielami wtadz lokalnych i gosciem specjalnym,
konferencja odbedzie sie w sali konferencyjnej hotelu ,Pomorze”,

w czasie konferencji nalezy przewidzie¢ przerwy. godzinng na obiad w kazdym
dniu konferencji, pétgodzinng na kawe. Po pierwszym dniu — uroczysta kolacja.
Przewidziany koszt obiadu 30 PLN/osobe, kawy — herbaty 15 PLN/osobe;
uroczysta kolacja 50 PLN/osobe. Obiad, kawa lub herbata oraz uroczysta
kolacja - w restauracji hotelowe;.

na czas trwania konferencji nalezy zapewni¢: nagtos$nienie, mikrofon
bezprzewodowy, rzutnik multimedialny, ekran, laptop.

Zatacznik 2

Dokumenty, materialy pomocnicze do dyspozycji pracownika dzialu
ds. organizacji w spotce ,BAUM-BUD”

Dokumenty i materiaty dla uczestnikdw konferenc;ji:

Program Powiatowego Urzedu Pracy w sprawie zatrudniania oséb bezrobotnych,
Program Polskiej Agencji Przedsiebiorczosci na temat zatrudniania oséb
bezrobotnych,

Projekt wspotpracy spotki ,BAUM-BUD” S A. z wladzami lokalnymi w zakresie
zatrudniania osob bezrobotnych w spotce,

Materiaty biurowe: papier, zakre$lacze,

Identyfikatory uczestnikéw.

Zatacznik 3

Dane identyfikacyjne firm i instytucji bioragcych udziat w konferencji

»BAUM-BUD” S.A. Stephan Rolf

ul. Odrzanska 40 Wiceprezes
70-456 Szczecin »BAUM-BUD” S.A.
Tel .ffax.: (091) 421-12-13 Siemens Str. 64
REGON: 111-22-33-000 10178 Berlin

NIP: 123-456-41-85
konto bankowe: 60 1000 2000 5569
0823 1236 3641

Starostwo Powiatowe w Stargardzie Ministerstwo Gospodarki
Szczecinskim Al. Niepodlegtosci 113/5
ul. Jonasza Kofty 52 00-513 Warszawa

32-135 Stargard Szczecinski

Powiatowy Urzad Pracy w Stargardzie ,,LUX-DOM” Sp. z o.0.
Szczecinskim ul. Pokoju 18

ul. Waksmundzka 1 70-456 Szczecin
32-135 Stargard Szczecinski

»BUDEX” Sp. z o.0.
ul. Partyzantow 105
73-102 Kunowo
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Zatacznik 4

Oferta hotelu ,,Pomorze”

Hotel, Pomorze ™ ***

ul. Nadrzeczna 11, 70-460 Swinoujécie

tel. (091) 316-24-33; fax (091) 316-21-62
hotelhalny@wp.pl
NIP 431-250-32-65 REGON 123875597
Konto bankowe: 21 1000 9212 3000 0000 4594 4623 ING Bank I/0O Szczecin

Szanowny Pan

Andrzej Zawada

Prezes
»BAUM-BUD” S.A.
ul. Odrzanska 40
70-456 Szczecin

Wasze pismo z dnia Znak Nasz znak Data
2009-06-05 DB -2.1.2 - 18/2009 HO -1.1.2-45/2009  2009-06-10

Sprawa: oferta

W odpowiedzi na Panstwa pismo przesytamy aktualng oferte naszego hotelu. Mamy
nadzieje, ze speini ona Panstwa oczekiwania.

Hotel ,Pomorze” potozony jest w centrum Swinoujécia. Zaprasza swoich gosci przez
caty rok.

Hotel ,Pomorze” to nowoczesne i profesjonalne centrum konferencyjne. Znajdujg sie
w nim 3 sale konferencyjne, ktére zostaty usytuowane na dwoéch poziomach.
Wszechstronne mozliwosci aranzacji i faczenia sal oraz ich technicznego
wyposazenia sprawiajg, ze jest to idealne miejsce do organizacji konferencji,
seminaridw, szkolen, wystaw, pokazéw, bankietéw czy uroczystych kolaciji.

Na wszystkich organizatoréw konferencji oczekuje w hotelu ,Pomorze” najwyzszej
jakosci sprzet nagtasniajacy, prezentacyjny i komputerowy.
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Rodzaje sal konferencyjnych hotelu ,Pomorze”

. Powierzchnia Liczba MIISC | Zaciemnienie | Liczba miejsc Cena

Rodzaje sal 2 w uktadzie | i . . .
wm i klimatyzacja | przy stolikach | (PLN/dzien)
teatralnym

Sala na
parterze 120 140 + 50 500
Sala na
| pietrze 60 45 + 30 400
Muza
Sala na
Il pietrze 36 30 + 15 300
Mozaika

Ceny sal obejmuja nastepujace wyposazenie:

Nagto$nienie

Mikrofon bezprzewodowy

Rzutnik slajdéw

Rzutnik multimedialny

Zestaw Video

Obstuga techniczna
Ekran

Laptop

Flipchart

Dostep do Internetu

Restauracja hotelowa oferuje szeroki asortyment potraw i napojoéw.

Ceny wybranych pozycji:

Przerwa kawowa (w trakcie konferencji, zebrania itp.): kawa lub herbata, ciastka
kruche, woda mineralna — cena zestawu od 15 do 25 PLN/osobe.

Sniadania — w cenie pokoju; wydawane w godzinach 6.00 — 9.00

Zestaw obiadowy od 30 do 60 PLN/osobe; obiad w godzinach 13.00 — 16.00
Kolacja — 15-25 PLN/osobe; w godzinach 18.00-21.00

Uroczysta kolacja (bankiet) — 40-80 PLN/osobe

50 miejsc noclegowych:
Pokoje 1-osobowe
Pokoje 2-osobowe

170 PLN/dobe
260 PLN/dobe

Z powazaniem
Dyrektor ds. marketingu

(Joanna Widok)
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W zawodzie technik prac biurowych zdajgcy mieli do opracowania projekt realizacji
prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugg okreslonego spotkania, zgodnie
z trescig zadania egzaminacyjnego:

w Zadaniu 1 — zjazd z okazji 10-lecia firmy Micro Polska Sp. z 0. 0. dla dyrektorow
spoétki, w pensjonacie ,Lupa” w miejscowosci Podgorzyn, w dniach 11 -12 wrzesnia
2009,

w Zadaniu 2 — sympozjum zwigzane z wprowadzeniem nowego logo firmy ,Meblex”
Sp. zo.0.,, w pensjonacie ,Dolina Wisty” w Kazimierzu Dolnym, w dniach
10 -11 wrzesnia 2009,

w Zadaniu 3 — konferencja biznesowa firmy ,DOMINO —BUD” S.A., w hotelu ,Halny”
w Nowym Targu, w dniach 23-24 wrzesnia 2009,

w Zadaniu 4 - konferencja biznesowa firmy ,BAUM —-BUD” S.A., w hotelu ,Pomorze”,
w Swinoujsciu, w dniach 14 -15 wrze$nia 20009.

We wszystkich zadaniach ocenie podlegaly nastepujace elementy pracy
egzaminacyjnej:
l. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania.
Il. Zatozenia do projektu realizacji prac wynikajagce z tresci zadania
i zatgcznikow.
[l. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugq zjazdu / sympozjum /
konferencji.

V. Wykaz materiatbw i sprzetu technicznego potrzebnego do organizacji
i obstugi zjazdu / sympozjum / konferenciji.

V. Wydruk zaméwienia skierowanego do pensjonatu / hotelu zawierajacy
liczbe uczestnikdow, zamowienie sali konferencyjnej, pokoi dla uczestnikow
oraz obstugi gastronomicznej zjazdu / sympozjum / konferencji.

VI. Projekt zaproszenia w jezyku polskim i obcym dla jednego wskazanego
w zadaniu uczestnika zjazdu / sympozjum / konferencji.

VII.  Program zjazdu / sympozjum / konferencji uwzgledniajacy okreslone
wystapienia i rozktad godzinowy.

VIIl. Praca egzaminacyjna jako catosc.

Ad. I. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania

Zdecydowana wiekszos¢ zdajgcych sformutowata tytut pracy egzaminacyjne;j
W sposob poprawny, adekwatny do zakresu opracowania. Zdajacy uwzgledniali
w tytule rodzaj pracy: przygotowanie i obstuga zjazdu lub sympozjum, lub konferencji
oraz ujmowali w tytule nazwe organizatora, miejsce oraz termin spotkania.
Przyktady poprawnie sformutowanego tytutu pracy egzaminacyjnej.
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Zadanie 1
Brojers. mcwznwmg. 43
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Zadanie 3

Projekt prac zwigzanych z organizacja i obstuga konferencji
biznesowej dla firmy budowlanej ,, DOMINO-BUD” S.A.
w Nowym Targu w dniach 23-24 wrzesnia 2009 roku.

Ad. Il. Zatozenia do projektu realizacji prac wynikajace z tresci zadania
zatacznikéw

Wiekszos¢ zdajgcych poprawnie sformutowata dane, ktore byly niezbedne do
rozwigzania zadania. Tylko nieliczni nie zapisali w zatozeniach tematu lub celu
spotkania. Niektorzy zdajacy nie wypisywali rowniez danych zawartych
w zatgcznikach, a jedynie powotywali sie na nie, przytaczajac numer zatgcznika.
Zdarzaty sie prace, w ktorych zatozenia do projektu opracowane byly w formie
tabelarycznej oraz takie, gdzie do zatozen drukowane byty zatgczniki, np. lista
uczestnikow spotkania.

Nieliczna grupa zdajgcych pomineta w swoich pracach ten element.

Przykiadowe rozwigzanie tego elementu (Zadanie 1 )
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Ad. Il Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem i obstuga zjazdu /
sympozjum / konferencji

Zaplanowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugg zjazdu

lub sympozjum, lub konferencji sprawito zdajgcym duze trudnosci. Nie wszyscy
wymieniali czynnosci takie, jak sprawdzenie przygotowania sali konferencyjnej
czy sprawdzenie sprzetu multimedialnego i nagtasniajgcego.
Tylko niektére wykazy prac sporzadzone przez zdajgcych byty logiczne,
a poszczegolne elementy ujete w odpowiedniej kolejnosci. Czesé zdajacych
zapisywata etapy prac_zwigzanych z przygotowaniem i obstugg zjazdu / sympozjum /
konferencji w formie tabeli.
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Przyktadowy wykalzz prac — Zadanie 3
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Ad. IV. Wykaz materiatéw i sprzetu technicznego potrzebnego do organizaciji
i obstugi zjazdu / sympozjum / konferencji

Zdecydowana wiekszosS¢ zdajgcych nie miata problemu z poprawnym
opracowaniem tego elementu zadania. Jednak nie wszyscy zdajacy wypisali sprzet
dodatkowy, zgodnie z trescig zadania egzaminacyjnego, np. drukarke, zakreslacze,
flipchart.

Przykiad poprawnego rozw:qzan/a Zadanie 3
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Ad. V. Wydruk zaméwienia skierowanego do pensjonatu / hotelu zawierajacy
liczbe uczestnikow, zamoéwienie sali konferencyjnej, pokoi dla
uczestnikbw oraz obstugi gastronomicznej zjazdu / sympozjum /
konferencji

Zdecydowana wiekszos¢ zdajgcych sporzadzita zamowienie, jednak tylko
nieliczni zredagowali jego tres¢ poprawnie. Najczesciej popetnianym btedem byto
niezachowanie odpowiedniego uktadu graficznego pisma. Zdajacy nie umieszczali w
zamowieniu poszczegolnych jego elementéw np.: nadawcy, adresata, tytutu pisma
lub zwrotu pozwalajgcego na identyfikacje jego tresci oraz podpisu. Popetniali
rébwniez btedy polegajace na zapisie danych nadawcy lub adresata niezgodnych
z trescig zadania egzaminacyjnego. W tresci pisma natomiast brakowato najczesciej
informacji dotyczacych zamodwienia positkow. Zdarzaty sie prace, w ktorych tresé
zamowienia byta chaotyczna i nielogiczna.
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Przyktadowe Zamowienie - Zadanie 1.

Micto Polska sp. z 0. 0
Plac Kolegiacki 17
61-841 Poznan
tel.: 0(61) 853 64 49 fax:0(61) 853 65 87
REGON: 630820712 NIP: 611-24-57-506
Konto 79 1140 2017 0000 4202 0501 5195

Poznan, dnia 13.08.2009 r.
Pensjonat ,Lupa”
UL Pulaskiego 5A
58-562 Podgdrzyn
tel.: 0(55) 642 25 15
znak pisma: M/12/2009

dotyczy: rezerwacji dla Fitmy Micro Polska Sp. Z o.0

Szanowni Panistwo .
Dzigkujemy za przeslame oferty. Po zapoznaniu sie z Panstwa plO[)OZVC)’:L akceptujemy
przedstawione w niej warunki i jesteSmy zainteresowani zorganizowaniem w Pensjonacie

_,LUPA” zjazdu z okazji 10-lecia i istnienia firmy Micro Polska.

W zwiazku z powyzszym prosimy o realizacj¢ zaméwienie wedtug ponizszego zestawienia:

1. Tloé¢ uczestnikow 8 osdb
2. Termin zjazdu 11 — 12 wrzesnia 2009 .
3. Rezerwacja pokoi 1 osobowych 8 x 120 zt
4.. Rezerwacja sali konferencyjnej 300 zt za dobe x 2
5. Obiad 8x 20zt
6. Kolaga 8x 15zt
7.  Bankiet 8 x 40 zt
Koszt calkowity 2160 zt

Nalezno$é za ustuge zostanie zaplacona w ciagu 14 dni od daty otrzymania faktury.
Fakture prosze wystawic.na:
Micro Polska sp. zo. o
Plac Kolegiacki 17
61-841 Poznan
REGON: 630820712
NIP: 611-24-57-506
Konto 79 1140 2017 0000 4202 0501 5195

Z powazaniem

Prezes

RO  Staishaw Slarplon
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Ad. VI. Projekt zaproszenia w jezyku polskim i obcym dla jednego wskazanego
w zadaniu uczestnika spotkania

VI a. Projekt zaproszenia w jezyku polskim

Zaproszenie w jezyku polskim sporzadzili wszyscy zdajacy. Prawie wszyscy
zdajacy napisali to pismo na komputerze. Trudno$¢ sprawito zdajacym zachowanie
prawidtowego ukfadu graficznego zaproszenia oraz sformutowanie jego tresci.
Najczesciej popetniane btedy w zaproszeniu to:

v’ brak okreslenia daty i miejsca sporzadzenia pisma,

v brak zwrotu grzecznos$ciowego,

v brak informac;ji o celu zjazdu / sympozjum / konferenciji.
Przyktad1 — Zadanie 3

Nowy Targ, dn. 25.08.2009

Szanowny Pan
Krzysztof Nalezyty
Prezes
»,BUDOREX”

ul. Polna 13
32-105 Sucha Beskidzka
ZAPROSZENIE

Serdecznie zapraszamy na konferencj¢ biznesowa, ktéra odbedzie sie
w dniach od 23 do 24 wrzesnia 2009 roku w Nowym Targu w hotelu ,,Halny I7.
Celem konferencji bedzie zbadanie form wspierania przedsigbiorczosci matych i
$rednich firm. Go$émi konferencji bedq przedstawiciele naszej firmy, wiadze lokalne,
przedstawiciel z Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej oraz wlasciciele dwéch
innych firm z powiatu.
Zapewniamy nocleg w hotelu ,Halny I” na czas trwania konferencji i dodatkowo
informujemy, ze w dniu 23 wrzesnia 2009 na zakonczenie I dnia spotkania odbedzie
si¢ uroczysta kolacja dla wszystkich uczestnikéw.

Przewidujemy, ze konferencja bedzie trwata od 13:00 I dnia do 14:00 II dnia.

Prosimy o telefoniczne potwierdzenie przybycia na konferencije do dnia
10.09.2009 roku.

Serdecznie zapraszamy i bedziemy zaszczyceni mozliwoscia goszczenia Pana na
konferencji.

W zataczeniu przesytam plan konferencji na 2 dni.
Z powazaniem

Zataczniki: Leszek Karpifiski
1. Plan konferencji Prezes
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Przyktad 2 — Zadanie 1

6. Zaproszenie skierowane do wybranego dyrektora oddziatu spotki

Micro Polska sp. z 0. o
Plac Kolegiacki 17
61-841 Poznan

Poznan, dnia 15.08.2009 .

Szanowna Pani
Barbara Dzidec
Dyrektor

Micro Polska Sp.z 0.0
Oddzial w Warszawie
ul. Korabnicka 2/11
00-950 Warszawa

ZAPROSZENIE

Szanowna Pani

W zwiazku z obchodami 10 —lecia istnienia firmy Micro Polska pragne serdecznie
zaprosi¢ do udzialu w zjezdzie, ktéty odbedzie sie¢ w dniach 11 — 12 wrzesnia 2009,
w Pensjonacie ,,Lupa” w Podgérzynie.

Celem zjazdu bedzie podsumowanie 10 —letniej dzialalnosci Spétki oraz zapoznanie
z obecna pozycja Firmy, jak réwniez dyrektorzy wiodacych filii podziely si¢ swoim
dos$wiadczeniem w zarzadzaniu.

W zwiazku z tym faktem bardzo prosze o przygotowanie prezentacji multimedialnej
zawierajacej podsumowanie 10 — letnich efektéw Pani pracy i swojego oddzialu, ktéra zostanie
zaptezentowana w drugim dniu zjazdu.

Prosze o zakwaterowanie si¢ w Pensjonacie w pierwszym dniu zjazdu do godziny 12.00.
Do Pani dyspozycji bedzie zagwarantowany pokéj 1- osobowy, natomiast przyjazd na miejsce na
koszt wlasny.

Bedzie mi niezmiernie mifo gosci¢ Pania i na zakoriczenie wreczyé dyplom uznania za
efektywna prace oraz drobny upominek.

Z wyrazami szacunku

Prezes
Stanistaw Skorpion
Zalaczniki:
1. Program zjazdu
2. Mapka z dojazdem

Strona 26 z 30



Komentarz technik prac biurowych 419[01]-01-04 Czerwiec 2009

VI b. Projekt zaproszenia wykonany w jezyku obcym

Zaproszenie w jezyku obcym okazato sie dla zdajgcych najtrudniejszym
elementem. Czesto zdajacy nie podejmowali préby napisania tresci zaproszenia.
Nieliczni zdajacy sporzadzili zaproszenie w odpowiednim ukfadzie.

Najczesciej popetniane przez zdajacych btedy to:
v bledy jezykowe zaktécajace komunikatywnos$é przekazu
v uzywanie polskich wyrazéw spowodowane brakiem znajomosci stownictwa
w wybranym jezyku obcym.

Przyktad 1 - Zadanie 1
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Przyktad 2 - Zadanie 3
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Ad VII. Program zjazdu / sympozjum / konferencji uwzgledniajacy okreslone
wystapienia i rozktad godzinowy

Wiekszos¢ zdajacych poprawnie sporzadzita program zjazdu / sympozjum /
konferencji. Powtarzajagcym sie btedem byto nieodpowiednie rozplanowanie czasu
poszczegoblnych zadan zwigzanych z przebiegiem spotkan, np. czasu trwania
dyskusji, liczby przerw na serwis kawowy, liczby positkow i czasu ich trwania.

W zadaniu 1 i 2, mimo polecenia sporzadzenia programu w postaci tabeli,
nie wszyscy zdajacy wykonali ten element w zalecanej formie.

Przyktad rozwigzania — Zadanie 4

7. Program konferencji biznesowe]j organizowanej przez firme ,BAUM-BUD”
S.A. w dniach 14- 15 wrzesnia 2009.

Dzien 1 Temat Osoba Czas
Powitanie gosci, Andrzej Zawada 12:00-
prezentacja firmy Prezes BAUM-BUD 12:30
Rozwdj firm w regionie Henryk Putawski 12:30-
w latach 2005-2008 Starosta Powiatu 13:00

Stargard Szczecinski
Panel dyskusyjny Wskazany prelegent 13:00-
13:30
Przerwa obiadowa w restauracji hotelowej 13:30-
14:30
Formy Wspierania przedsigbiorczosci matych | Andrzej Was 14:30-
i §rednich firm ze $rodkow Europejskiego Dyrektor biura 15:00
Funduszu Spotecznego wdrazania EFS w
Ministerstwie
Gospodarki
Prezentacja programu Bolestaw Kuzma 15:00-
Zachodniopomorskiego Urzedu Dyrektor ds. rozwoju | 15:30
14.09.2009 | Wojewddzkiego gospodarczego
Panel dyskusyjny Wskazany prelegent 15:30-
16:00
Przerwa kawowa 16:00-
16:30
Prezentacja programu PUP w sprawie Hanna Urban 16:30-
zatrudniania bezrobotnych Ekspert z PUP 17:00
Wystapienie na temat projektu wspélpracy z | Stephan Rolf 17:00-
wiadzami lokalnymi powiatu Stargard Wiceprezes firmy 17:30
Szczecinski w zakresie zatrudniania os6b BAUM-BUD S.A.
bezrobotnych w spotce
Panel dyskusyjny Wskazany prelegent 17:30-
18:00
Uroczysta kolacja w restauracji hotelowe;j 18:00-
21:00
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Dzien 11 Temat Osoba Czas
Wystapienie na temat do§wiadczenia w Stawomir Artych 11:00-
15.09.2009 | pozyskiwaniu srodkéw z EFS Prezes spotki ,,LUX- | 11:30
DOM”
7/8
Wystapienie na temat trudnosci w Arnold Migsak 11:30-
rozliczaniu pozyskanych srodkéw z EFS Prezes spotki 12:00
»~BUDEX”
Przerwa kawowa 12:00-
12:30
Panel dyskusyjny, podsumowanie Wskazany prelegent 12:30-
konferencji 13:00
Przerwa obiadowa w restauracji hotelowej 13:00-
14:00
Pozegnanie gosci Andrzej Zawada 14:00
Prezes BAUM-BUD

Ad VIIl. Praca egzaminacyjna jako catos¢

W tym obszarze oceniano sposob rozwigzania zadania, ktéry powinien by¢ logiczny,
uporzadkowany, poprawny jezykowo i terminologicznie, czytelny i estetyczny
Wiekszos¢ prac byla opracowana w sposob czytelny, przejrzysty, poprawny
terminologicznie i merytorycznie. Czes¢ prac napisana byfa pismem trudnym do
odczytania, bez wyrdznienia poszczegolnych elementow pracy i nie byta logicznie
uporzadkowana.
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