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CZ  PISEMNA 
Instrukcja dla zdaj cego 

1. Sprawd ,  czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgłoś 
przewodniczącemu zespo u  nadzorującego.

2. Do arkusza do czona jest KARTA ODPOWIEDZI, na której w oznaczonych miejscach:
− wpisz oznaczenie kwalifikacji,
− zamaluj kratk  z oznaczeniem wersji arkusza,
− wpisz swój numer PESEL*,
− wpisz swoj  dat  urodzenia,
− przyklej naklejk  ze swoim numerem PESEL.

3. Arkusz egzaminacyjny zawiera test sk adaj cy si  z 40 zada .
4. Za ka de poprawnie rozwi zane zadanie mo esz uzyska  1 punkt.
5. Aby zda  cz  pisemn  egzaminu musisz uzyska  co najmniej 20 punktów.
6. Czytaj uwa nie wszystkie zadania.
7. Rozwi zania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI d ugopisem lub piórem z czarnym tuszem/

atramentem.
8. Do ka dego zadania podane s  cztery mo liwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast puj cy

uk ad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

9. Tylko jedna odpowied  jest poprawna.
10. Wybierz w a ciw  odpowied  i zamaluj kratk  z odpowiadaj c  jej liter  – np., gdy wybra e

odpowied  „A”:

11. Staraj si  wyra nie zaznacza  odpowiedzi. Je eli si  pomylisz i b dnie zaznaczysz odpowied ,
otocz j  kó kiem i zaznacz odpowied , któr  uwa asz za poprawn , np.

12. Po rozwi zaniu testu sprawd , czy zaznaczy e  wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzi e  wszystkie dane, o których mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pami taj, e oddajesz przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego tylko KART  ODPOWIEDZI. 

Powodzenia! 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzaj cego to samo
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Zadanie 1. 
Który skrót stopnia naukowego „doktor in ynier” jest zapisany zgodnie z zasadami poprawnej polszczyzny? 

A. dr in  
B. dr in . 
C. dr. in  
D. dr. in . 

Zadanie 2. 
Dokumenty niejawne, którym nadano klauzul  „ ci le tajne”, oznaczane s  symbolem 

A. 0 
B. Z 
C. 00 
D. Pf 

Zadanie 3. 
Format arkusza papieru o zewn trznych wymiarach 297 x 420 mm ma symbol 

A. A0 
B. A1 
C. A2 
D. A3 

Zadanie 4. 
Uk ad tre ci pisma, w którym ka dy wiersz rozpoczyna si  od lewego marginesu, bez wci cia,  
a poszczególne my li oddzielone s  dodatkow  interlini , to uk ad 

A. a’linea. 
B. blokowy. 
C. francuski. 
D. ameryka ski. 

Zadanie 5. 
Osoba, zajmuj ca wy sze stanowisko podpisuje pismo 

A. po lewej stronie. 
B. po prawej stronie. 
C. w polu nag ówkowym. 
D. w polu marginesowym. 

Strona 2 z 10

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 6. 
Pismem informacyjnym jest 

A. list intencyjny.  
B. wniosek. 
C. reklamacja. 
D. zawiadomienie. 

Zadanie 7. 
Na wydrukach brajlowskich numery stron umieszczane s  

A. w prawym dolnym rogu strony. 
B. w prawym górnym rogu strony. 
C. w lewym dolnym rogu strony. 
D. w lewym górnym rogu strony. 

Zadanie 8. 
Elementy dodatkowe, które umieszczane s  pod tekstem pisma z lewej strony, na wysoko ci podpisu,  
nie obejmuj   

A. rozdzielnika. 
B. za czników i ich liczby. 
C. listy osób podpisuj cych pismo. 
D. innych odbiorców otrzymuj cych pismo. 

Zadanie 9. 
Wyraz „sprawa” oraz okre lenie przedmiotu sprawy powinny by  umieszczone w korespondencji 
s u bowej  

A. na ko cu pisma po lewej stronie. 
B. na pocz tku pisma po prawej stronie. 
C. pod nadawc , a przed adresatem po lewej stronie. 
D. pod adresatem, a przed tre ci  pisma po lewej stronie. 

Zadanie 10. 
Zapisywanie daty rozpoczynaj ce si  od podania miesi ca, a nast pnie dnia i roku, jest charakterystyczne 
dla korespondencji 

A. polskiej. 
B. brytyjskiej. 
C. niemieckiej. 
D. ameryka skiej. 
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Zadanie 11. 
Zredagowane pismo s u bowe nie powinno zawiera  

A. wyrazów potocznych. 
B. konkretnych sformu owa . 
C. zwrotów grzeczno ciowych. 
D. powszechnie u ywanych skrótów. 

Zadanie 12. 
Którego zwrotu grzeczno ciowego nale y u y , adresuj c pismo do rektora wy szej uczelni? 

A. Jego Eminencja. 
B. Jego Wielebno . 
C. Jego Ekscelencja. 
D. Jego Magnificencja. 

Zadanie 13. 
W procesie przebiegu wspó pracy handlowej, na etapie propozycji kupna sprzeda y, wyst puj  takie pisma 
jak  

A. oferta i zamówienie. 
B. zapytanie o ofert  i oferta.  
C. zapytanie o ofert  i zamówienie. 
D. zamówienie i potwierdzenie zamówienia. 

Zadanie 14. 
Protokó  sporz dzony z walnego zebrania sprawozdawczego powinien zawiera   

A. okre lenie rodzaju pisma i przedmiotu kontroli, stwierdzenie niedoci gni  lub ich brak 
i zalecenia po przeprowadzeniu kontroli. 

B. stwierdzenie kto, gdzie i w jakich okoliczno ciach dokona  ustale , kto i w jakim 
charakterze by  obecny, co ustalono i jakie uwagi zg oszono do protoko u. 

C. okre lenie czego pismo dotyczy i jakiego okresu dotyczy, w cz ci zasadniczej zapis 
liczbowy albo s owny zdarzenia czy wypadku oraz wnioski. 

D. dat  i miejsce sporz dzenia protoko u, wyszczególnienie osób uczestnicz cych w zebraniu, 
porz dek zebrania, podj te uchwa y i zg oszone wnioski. 

Zadanie 15. 
Znak @, symbol wykorzystywany w adresie poczty elektronicznej, w sze ciopunktowym pi mie Braille'a 
tworzy kombinacja punktów 

A. [235] 
B. [256] 
C. [345] 
D. [356] 
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Zadanie 16. 
Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, e w przedsi biorstwie obowi zuje system 
kancelaryjny 

Fragment Instrukcji kancelaryjnej 

A. mieszany. 
B. dziennikowy. 
C. bezdziennikowy. 
D. komputerowy. 

Zadanie 17. 
Dysponowanie kapita em ludzkim, rzeczowym i finansowym oraz koordynowanie dzia a  ludzkich, 
prowadz ce do osi gni cia zamierzonych celów w sposób mo liwie najbardziej efektywny, to 

A. kierowanie. 
B. zarz dzanie. 
C. organizowanie. 
D. u wiadomienie celu. 

Zadanie 18. 
Przedsi biorstwo planuje wprowadzi  na rynek nowy wyrób i zamierza pozyska  nowych udzia owców  
w celu zdobycia kapita u. Podczas spotkania potencjalnych udzia owców nale y przedstawi  

A. biznesplan przedsi wzi cia. 
B. zapytanie o ofert . 
C. notatk  s u bow . 
D. ofert  sprzeda y. 

Zadanie 19. 
Sekretariat wyst puj cy w ma ych oraz rednich firmach, realizuj cy zadania kancelarii ogólnej i obs ugi 
administracyjno-technicznej kierowników, to sekretariat 

A. osobisty. 
B. dzia owy. 
C. uniwersalny. 
D. konferencyjny. 

(…) 
IV. Przyjmowanie, rejestracja i obieg korespondencji 
 
1. Pismo wp ywaj ce rejestruje si  w dzienniku korespondencyjnym w kancelarii. 
2. Kancelaria po rejestracji przesy a pismo za pokwitowaniem do w a ciwej komórki organizacyjnej, w której 

pismo podlega zarejestrowaniu po raz drugi w dzienniku korespondencyjnym tej komórki. 
3. Pisma za atwiaj ce spraw  (lub pisma nowe, rozpoczynaj ce spraw ) rejestruje si  w dzienniku  

korespondencyjnym i nadaje im znak, tzw. znak pisma komórki organizacyjnej, która nast pnie za  
pokwitowaniem przesy a je do kancelarii. 

(…) 
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Zadanie 20. 
Aktem zawieraj cym szczegó owe ustalenia dotycz ce zakresu dzia ania jednostki, podzia u zada , 
uprawnie  i obowi zków, odpowiedzialno ci osób pe ni cych funkcje kierownicze i zatrudnionych na 
samodzielnych stanowiskach pracy jest 

A. regulamin pracy. 
B. regulamin zarz du. 
C. regulamin organizacyjny. 
D. regulamin rady nadzorczej. 

Zadanie 21. 
Zbiór przepisów okre laj cy sposób post powania z pismami wp ywaj cymi do jednostki, 
przechowywanymi w niej i wysy anymi na zewn trz zawarty jest 

A. w jednolitym rzeczowym wykazie akt. 
B. w statucie jednostki. 
C. w regulaminie organizacyjnym. 
D. w instrukcji kancelaryjnej. 

Zadanie 22. 
Któr  form  promocji zastosowa  przedsi biorca, wysy aj c do wybranych klientów poczt  elektroniczn  
yczenia wi teczno-noworoczne z bonem rabatowym? 

A. Sponsoring. 
B. Publicity. 
C. Lobbing. 
D. Mailing. 

Zadanie 23. 
Public relations polega na promocji 

A. wy cznie marki firmy. 
B. ca ej dzia alno ci firmy. 
C. wy cznie produktu firmy. 
D. dzia alno ci handlowej firmy z zagranic . 
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Zadanie 24. 
Z zamieszczonego opisu struktury organizacyjnej wynika, e referent ds. planowania podlega bezpo rednio 

Opis struktury organizacyjnej 

A. dyrektorowi naczelnemu. 
B. specjali cie ds. planowania. 
C. kierownikowi dzia u finansowego. 
D. zast pcy dyrektora ds. finansowo-ksi gowych. 

Zadanie 25. 
Nowoczesnym typem struktury organizacyjnej przedsi biorstwa, zbudowanej w celu realizacji ró nych 
projektów, jest struktura 

A. liniowo-sztabowa. 
B. funkcjonalna. 
C. macierzowa. 
D. liniowa. 

Zadanie 26. 
Prezes firmy prosi kierownika dzia u kadr o przygotowanie wykazu osób pracuj cych w dziale sprzeda y. 
Jest to przyk ad komunikacji 

A. poziomej. 
B. nieformalnej. 
C. pionowej w dó . 
D. pionowej w gór . 

Zadanie 27. 
Podstawowymi czynno ciami kancelaryjnymi s  mi dzy innymi 

A. rekrutacja i selekcja pracowników do jednostki organizacyjnej. 
B. przyjmowanie i nadawanie telefaksów oraz obs uga poczty elektronicznej. 
C. naprawa i obs uga techniczna centrali telefonicznej, telefonów i kserokopiarek. 
D. zamawianie i zakup materia ów technicznych na potrzeby jednostki organizacyjnej. 

„Przedsi biorstwem zarz dza dyrektor naczelny. Kierownicy pionu nansowo-ksi gowego podlegaj  zast pcy  
dyrektora ds. nansowo-ksi gowych, jest ich czterech: kierownik nansowy, kierownik dzia u ksi gowo ci,  
kierownik dzia u kosztów oraz kierownik dzia u p ac. Kierownikowi dzia u nansowego podlegaj : referent  
ds. planowania, specjalista ds. planowania, specjalista ds. nansowych oraz kasjer.”  

Strona 7 z 10

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 28. 
Na podstawie fragmentu instrukcji kancelaryjnej ustal, jakie dzia ania powinien podj  pracownik 
kancelarii po otrzymaniu przesy ki zwyk ej, zaadresowanej imiennie do kierownika dzia u administracji. 

Fragment Instrukcji kancelaryjnej 

A. Dokona  ewidencji przesy ki, nast pnie nieotwart  przekaza  adresatowi. 
B. Dokona  ewidencji przesy ki, nast pnie otwart  przekaza  adresatowi. 
C. Przekaza  przesy k  adresatowi, nieotwart  i niezaewidencjonowan . 
D. Przekaza  przesy k  adresatowi, otwart  i niezaewidencjonowan . 

Zadanie 29. 
Odr czna notatka na podaniu lub innej korespondencji, zawieraj ca termin i sposób za atwienia sprawy, to 

A. apelacja. 
B. agregacja. 
C. dekretacja. 
D. segregacja. 

Zadanie 30. 
Który dokument nale y zaklasyfikowa  do kategorii archiwalnej Bc? 

A. Bilans. 
B. List  p ac. 
C. Kopi  zamówienia. 
D. Faktur  zakupu. 

Zadanie 31. 
Akta oznaczone symbolem A to akta 

A. maj ce krótkotrwa e znaczenie praktyczne, które po pe nym ich wykorzystaniu 
s  przekazywane na makulatur . 

B. o czasowej warto ci u ytkowej dla firmy, które po up ywie ci le okre lonego czasu 
w firmie przekazywane s  na makulatur . 

C. maj ce znaczenie historyczne, które po up ywie ci le okre lonego czasu w firmie 
przekazywane s  do archiwum pa stwowego. 

D. manipulacyjne, które przechowywane s  do ko ca roku kalendarzowego w którym 
powsta y, a nast pnie po up ywie 6 miesi cy przekazywane s  na makulatur . 

(…) 
Pracownik kancelarii otwiera wszystkie przesy ki z wyj tkiem zawieraj cych informacje niejawne oraz adresowane 
imiennie do pracowników lub oznaczone np. „przetarg”, a nast pnie: 

a. przesy ki zwyk e zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i nazwiska nieotwierane  
przekazuje adresatowi, bez ewidencjonowania, 

b. przesy ki polecone zaadresowane do konkretnej osoby, wymienionej z imienia i nazwiska lub zawieraj ce  
informacje niejawne, ewidencjonuje i nieotwierane przekazuje adresatowi, 

c. paczki kierowane na adres przedsi biorstwa ewidencjonuje w ewidencji paczek i za potwierdzeniem wydaje 
zainteresowanym. W przypadku, gdy w paczce jest za czona faktura, adresat paczki jest zobowi zany do  
niezw ocznego opisania faktury i przekazania jej do ksi gowo ci nansowej w celu dokonania p atno ci. 

(…) 
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Zadanie 32. 
Piecz  nag ówkowa firmy powinna by  umieszczona na kopercie 

A. w po owie szeroko ci po prawej stronie. 
B. w po owie szeroko ci po lewej stronie. 
C. w prawym górnym rogu. 
D. w lewym górnym rogu. 

Zadanie 33.  
Nag ówek pisma sporz dzonego na blankiecie BR1 zawiera 

A. miejscowo  i dat . 
B. znak pisma. 
C. nazw  nadawcy, adres i numer telefonu. 
D. nazw  odbiorcy, adres i numer telefonu. 

Zadanie 34. 
Pisma o charakterze informacyjnym, wysy ane do wielu odbiorców, niewymagaj ce oryginalnego podpisu, 
asygnowane s  podpisem odci ni tym piecz ci  

A. nag ówkow . 
B. faksymilow . 
C. firmow . 
D. imienn . 

Zadanie 35. 
Jak powinien post pi  pracownik biurowy w celu odblokowania niszczarki, w przypadku zaci cia papieru 
w szczelinie wej ciowej? 

A. Przycisn  klawisz stop, nast pnie opró ni  kosz. 
B. Od czy  urz dzenie od zasilania, nast pnie przycisn  klawisz cofania. 
C. Przycisn  klawisz cofania, nast pnie wyci gn  papier ze szczeliny wej ciowej. 
D. Od czy  urz dzenie od zasilania, nast pnie wyci gn  papier ze szczeliny wej ciowej. 

Zadanie 36. 
Urz dzenie, które umo liwia zapisanie danych i wy czenie komputera stacjonarnego w przypadku nag ego 
braku zasilania sieciowego, to 

A. serwer. 
B. zasilacz UPS. 
C. pami  przeno na USB. 
D. dysk twardy zewn trzny. 
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Zadanie 37. 
W celu zabezpieczenia przed utrat  danych ewidencji ksi gowej, przechowywanych w komputerze, nale y 

A. zabezpiecza  has em dost p do komputera. 
B. jak najcz ciej kopiowa  dane do nowych plików. 
C. wy cza  komputer tylko poprzez polecenie „wy cz komputer”. 
D. regularnie archiwizowa  dane na wymiennych zapasowych dyskach. 

Zadanie 38. 
Celem narady jest 

A. wymiana pogl dów i do wiadcze . 
B. prezentacja referatów i dyskusja. 
C. przedstawienie i zatwierdzenie sprawozda . 
D. przedstawienie i przedyskutowanie aktualnych problemów. 

Zadanie 39. 
Na zebranie wspólników firmy pracownik przygotowa  prezentacj  multimedialn . Które urz dzenie b dzie 
niezb dne do wy wietlenia pokazu? 

A. Kamera. 
B. Flipchart. 
C. Dyktafon. 
D. Projektor. 

Zadanie 40. 
Dwa tygodnie przed terminem rozpocz cia trzydniowej konferencji szkoleniowej, do wszystkich 
uczestników konferencji nale y wys a  pisemn  pro b  o przybycie oraz wzi cie udzia u w posiedzeniu.  
W tym celu nale y sporz dzi  dla ka dego 

A. upomnienie. 
B. zaproszenie. 
C. upowa nienie. 
D. za wiadczenie. 
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