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W zawodzie technik prac biurowych zdający mieli do opracowania projekt realizacji 
prac związanych z przygotowaniem i obsługą określonego spotkania, zgodnie 
z treścią zadania egzaminacyjnego: 
w Zadaniu 1 – zjazd z okazji 10-lecia firmy Micro Polska Sp. z o. o. dla dyrektorów 
spółki, w pensjonacie „Lupa” w miejscowości Podgórzyn, w dniach 11 -12 września 
2009,  
w Zadaniu 2 – sympozjum związane z wprowadzeniem nowego logo firmy „Meblex”  
Sp. z o. o., w pensjonacie „Dolina Wisły” w Kazimierzu Dolnym, w dniach  
10 -11 września 2009,  
w Zadaniu 3 – konferencja biznesowa firmy „DOMINO –BUD” S.A., w hotelu „Halny”  
w Nowym Targu, w dniach 23-24 września 2009, 
w Zadaniu 4 - konferencja biznesowa firmy „BAUM –BUD” S.A., w hotelu „Pomorze”,  
w Świnoujściu, w dniach 14 -15 września 2009.  
 
We wszystkich zadaniach ocenie podlegały następujące elementy pracy 
egzaminacyjnej: 

I. Tytuł pracy egzaminacyjnej wynikający z treści zadania. 
II. Założenia do projektu realizacji prac wynikające z treści zadania  

i załączników. 
III. Wykaz prac związanych z przygotowaniem i obsługą zjazdu / sympozjum / 

konferencji. 
IV. Wykaz materiałów i sprzętu technicznego potrzebnego do organizacji  

i obsługi zjazdu / sympozjum / konferencji. 
V. Wydruk zamówienia skierowanego do pensjonatu / hotelu zawierający 

liczbę uczestników, zamówienie sali konferencyjnej, pokoi dla uczestników 
oraz obsługi gastronomicznej zjazdu / sympozjum / konferencji. 

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

VII. Program zjazdu / sympozjum / konferencji uwzględniający określone 
wystąpienia i rozkład godzinowy.  

VIII. Praca egzaminacyjna jako całość. 
 
 
Ad. I. Tytuł pracy egzaminacyjnej wynikający z treści zadania  
 

Zdecydowana większość zdających sformułowała tytuł pracy egzaminacyjnej 
w sposób poprawny, adekwatny do zakresu opracowania. Zdający uwzględniali  
w tytule rodzaj pracy: przygotowanie i obsługa zjazdu lub sympozjum, lub konferencji 
oraz ujmowali w tytule nazwę organizatora, miejsce oraz termin spotkania. 
Przykłady poprawnie sformułowanego tytułu pracy egzaminacyjnej. 
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Zadanie 1 

 
Zadanie 3 

 
 
 
Ad. II. Założenia do projektu realizacji prac wynikające z treści zadania 

załączników 
 

Większość zdających poprawnie sformułowała dane, które były niezbędne do 
rozwiązania zadania. Tylko nieliczni nie zapisali w założeniach tematu lub celu 
spotkania. Niektórzy zdający nie wypisywali również danych zawartych 
w załącznikach, a jedynie powoływali się na nie, przytaczając numer załącznika.  
Zdarzały się prace, w których założenia do projektu opracowane były w formie 
tabelarycznej oraz takie, gdzie do założeń drukowane były załączniki, np. lista 
uczestników spotkania.  
Nieliczna grupa zdających pominęła w swoich pracach ten element. 
 
Przykładowe rozwiązanie tego elementu (Zadanie 1).  
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Ad. III Wykaz prac związanych z przygotowaniem i obsługą zjazdu / 

sympozjum / konferencji 
 

Zaplanowanie prac związanych z przygotowaniem i obsługą zjazdu  
lub sympozjum, lub konferencji sprawiło zdającym duże trudności. Nie wszyscy 
wymieniali czynności takie, jak sprawdzenie przygotowania sali konferencyjnej  
czy sprawdzenie sprzętu multimedialnego i nagłaśniającego. 
Tylko niektóre wykazy prac sporządzone przez zdających były logiczne,  
a poszczególne elementy ujęte w odpowiedniej kolejności. Część zdających 
zapisywała etapy prac związanych z przygotowaniem i obsługą zjazdu / sympozjum / 
konferencji w formie tabeli.  
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Przykładowy wykaz prac – Zadanie 3 
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Ad. IV. Wykaz materiałów i  sprzętu technicznego potrzebnego do organizacji 

i obsługi zjazdu / sympozjum / konferencji 
 

Zdecydowana większość zdających nie miała problemu z poprawnym 
opracowaniem tego elementu zadania. Jednak nie wszyscy zdający wypisali sprzęt 
dodatkowy, zgodnie z treścią zadania egzaminacyjnego, np. drukarkę, zakreślacze, 
flipchart. 
 
Przykład poprawnego rozwiązania – Zadanie 3  
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Ad. V. Wydruk zamówienia skierowanego do pensjonatu / hotelu zawierający 

liczbę uczestników, zamówienie sali konferencyjnej, pokoi dla 
uczestników oraz obsługi gastronomicznej zjazdu / sympozjum / 
konferencji 

 
Zdecydowana większość zdających sporządziła zamówienie, jednak tylko 

nieliczni zredagowali jego treść poprawnie. Najczęściej popełnianym błędem było 
niezachowanie odpowiedniego układu graficznego pisma. Zdający nie umieszczali w 
zamówieniu poszczególnych jego elementów np.: nadawcy, adresata, tytułu pisma 
lub zwrotu pozwalającego na identyfikację jego treści oraz podpisu. Popełniali 
również błędy polegające na zapisie danych nadawcy lub adresata niezgodnych 
z treścią zadania egzaminacyjnego. W treści pisma natomiast brakowało najczęściej 
informacji dotyczących zamówienia posiłków. Zdarzały się prace, w których treść 
zamówienia była chaotyczna i nielogiczna.  
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Przykładowe Zamówienie - Zadanie 1.  
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Ad. VI. Projekt zaproszenia w języku polskim i obcym dla jednego wskazanego 
w  zadaniu uczestnika spotkania 

 
VI a. Projekt zaproszenia w języku polskim 
 
  Zaproszenie w języku polskim sporządzili wszyscy zdający. Prawie wszyscy 
zdający napisali to pismo na komputerze. Trudność sprawiło zdającym zachowanie 
prawidłowego układu graficznego zaproszenia oraz sformułowanie jego treści.  
Najczęściej popełniane błędy w zaproszeniu to: 

 brak określenia daty i miejsca sporządzenia pisma, 
 brak zwrotu grzecznościowego, 
 brak informacji o celu zjazdu / sympozjum / konferencji. 

Przykład1 – Zadanie 3  
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Przykład 2 – Zadanie 1 
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VI b. Projekt zaproszenia wykonany w języku obcym 
 
Zaproszenie w języku obcym okazało się dla zdających najtrudniejszym 

elementem. Często zdający nie podejmowali próby napisania treści zaproszenia. 
Nieliczni zdający sporządzili zaproszenie w odpowiednim układzie.  
Najczęściej popełniane przez zdających błędy to: 

 błędy językowe zakłócające komunikatywność przekazu 
 używanie polskich wyrazów spowodowane brakiem znajomości słownictwa 

w wybranym języku obcym.  
 
Przykład 1 - Zadanie 1  
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Przykład 2 - Zadanie 3 
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Ad VII. Program zjazdu / sympozjum / konferencji uwzględniający określone 
wystąpienia i rozkład godzinowy 

  
Większość zdających poprawnie sporządziła program zjazdu / sympozjum / 

konferencji. Powtarzającym się błędem było nieodpowiednie rozplanowanie czasu 
poszczególnych zadań związanych z przebiegiem spotkań, np. czasu trwania 
dyskusji, liczby przerw na serwis kawowy, liczby posiłków i czasu ich trwania.  
W zadaniu 1 i 2, mimo polecenia sporządzenia programu w postaci tabeli,  
nie wszyscy zdający wykonali ten element w zalecanej formie.  
 
Przykład rozwiązania – Zadanie 4  
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Ad VIII. Praca egzaminacyjna jako całość 
 
W tym obszarze oceniano sposób rozwiązania zadania, który powinien być logiczny, 
uporządkowany, poprawny językowo i terminologicznie, czytelny i estetyczny 
Większość prac była opracowana w sposób czytelny, przejrzysty, poprawny 
terminologicznie i merytorycznie. Część prac napisana była pismem trudnym do 
odczytania, bez wyróżnienia poszczególnych elementów pracy i nie była logicznie 
uporządkowana. 
 
 
 


