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Przykłady wybranych fragmentów prac egzaminacyjnych z komentarzami 
Technik prac biurowych 419[01] 
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1. Przykładowe rozwiązania zadania egzaminacyjnego wraz z komentarzem  
 
 Oceniane były 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. Lista priorytetowych zadań związanych z organizacją narady. 
IV. Projekt zaproszeń w języku polskim i obcym dla kierowników filii. 
V. Szczegółowy program narady z uwzględnieniem wytycznych do organizacji. 
VI. Wykaz sprzętu technicznego potrzebnego do obsługi narady lub szkic 

rozmieszczenia sprzętu technicznego. 
VII. Wydruk materiałów dla uczestników narady. 
VIII. Praca egzaminacyjna jako całość. 
 
 

 
Ad. I. Tytuł pracy egzaminacyjnej wynikający z treści zadania. 

 
Większość zdających sformułowała tytuł pracy egzaminacyjnej w sposób poprawny  
i rozbudowany :  

  

 
 

Przykład  rozwiązania 
 
 

 
 

Przykład rozwiązania 
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Przykład rozwiązania  
 
 

 
Przykład rozwiązania  

 
 

 
 

Przykład rozwiązania  
 
 

W niektórych pracach egzaminacyjnych w tytule nie pojawiało się określenie „projekt 
realizacji prac związanych z …”, a jedynie „organizacja narady”. Tak sformułowany tytuł 
pracy był zbyt krótki i zwięzły a zatem  nie w pełni poprawny.  
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Bardzo nieliczna grupa zdających pominęła tytuł pracy egzaminacyjnej przystępując od razu 
do wypisania założeń do projektu lub niewymagalnego spisu treści pracy. 
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Ad. II.  Założenia do projektu realizacji prac wynikające z treści zadania i załączników. 
 
Niewielu zdających starało się czytelnie wypisać podstawowe założenia, poprawnie przy tym 
je formułując oraz powołując się na załączniki dołączone do treści zadania egzaminacyjnego: 
 

 
Przykład rozwiązania 
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Bardzo częstym błędem było brak danych na temat nowo wprowadzanego na rynek produktu. 
Jeśli jednak z dalszej części pracy wynikało, że zdający orientuje się czym jest ów produkt  
to brak tej informacji w części pracy oznaczonej jako „założenia do projektu…” nie wpłynął 
na jej ocenę: 

 
 

Przykład niepełnego rozwiązania 
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Przykład niepełnego rozwiązania 
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Zdecydowana większość zdających  formułowała niepełne założenia na przykład: 
• dotyczące tylko danych identyfikacyjnych firmy oraz organizacji narady: 

 

 
 

Przykład niepełnego rozwiązania 
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 Przykład niepełnego rozwiązania 
 
 

• dotyczące tylko danych identyfikacyjnych firmy oraz uczestników narady: 
 

 
 

Przykład niepełnego rozwiązania 
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Przykład niepełnego rozwiązania 
 
 

 
Zdarzały się też prace, gdzie wszystkie dane lub ich część były wypisane w przeróżnych 
miejscach pracy (np. w „liście priorytetowych zadań…”) zamiast w części opisanej 
„założenia do projektu…”. 
Podsumowując, większość zdających niestety miała problem z poprawnym i przemyślanym 
zapisem założeń oraz  wyszczególnieniem wszystkich danych . 
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Ad. III.  Lista priorytetowych zadań związanych z organizacją narady. 
 
 
Sporządzenie listy priorytetowych zadań związanych z organizacją narady nie sprawiło 
uczniom większej trudności. Niemniej jednak nie było pracy, w której lista zawierałaby 
wszystkie niezbędne zadania związane z organizacją narady. Jeśli zatem brakowało tych 
zadań, które w dalszej części pracy zostały wykonane, to nie rzutowały one na ocenie tej 
części pracy egzaminacyjnej: 
 

 
Przykład rozwiązania 
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Zdecydowana większość zdających, wśród szerokiej listy zadań priorytetowych nie 
uwzględniła obsługi narady w dniu 20 sierpnia 2008r: 
 

 
 

Przykład niepełnego rozwiązania 
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Jednym z  ważniejszych błędów bardzo często popełnianym był brak sporządzenia kosztorysu 
narady: 
 

 

 
 

Przykład niepełnego rozwiązania 
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Równie częstym i ważnym błędem w tej części zadania był brak rezerwacji miejsc w hotelu 
dla gości z poza regionu: 
 

 
Przykład niepełnego rozwiązania 

 
Zdarzały się prace, w których zdający wymienili mniej niż połowę zadań związanych  
z organizacją narady: 
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Przykład niepełnego rozwiązania 
 
 
 Dla większości zdających nie było problemem wymienić większości zadań priorytetowych: 
 

 
Przykład niepełnego rozwiązania  

 
 


