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Opis produktu

Autorka: Agnieszka Zukowska

Ksigzka Kwalifikacja EKA. 01. Obstuga klienta w jednostkach administracji. Egzamin zawodowy przeznaczona jest dla 0s6b zdobywajacych zawdd technika
administracji, ktére chca przygotowac sie do egzaminu zawodowego w oparciu o podstawe programowa ksztatcenia w zawodach z 2019 roku.

Moga z niej korzystac zaréwno stuchacze szkét policealnych, zawodowych kurséw kwalifikacyjnych, jak réwniez osoby przygotowujgce sie do egzaminu samodzielnie.

Ksigzka zawiera tacznie 640 zadan testowych i 14 zadah praktycznych, ktére obejmujg zagadnienia, jakie moga wystapi¢ na egzaminie zawodowym
potwierdzajacym kwalifikacje EKA.O1.

Ksiazka sktada sie z czterech czesci:

« cze$¢ | stanowi repetytorium, czyli powtdrzenie najwazniejszych zagadnien potrzebnych do przygotowania sie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w
zawodzie technik administracji (petny zakres materiatu z kwalifikacji EKA.01. zawarty jest w wydanych przez Wydawnictwo ,Ekonomik” - Jacek Musiatkiewicz
podrecznikach do tego zawodu);

e czes¢ Il zawiera 12 testéw, kazdy po 40 zadan jednokrotnego wyboru;

e czes¢ lll obejmuje 10 zadanh praktycznych;

« czes¢ IV zawiera 4 arkusze egzaminacyjne, z ktérych kazdy sktada sie z zadania praktycznego oraz testu.

Odpowiedzi do testéw, zadan praktycznych i arkuszy egzaminacyjnych, zawartych w niniejszym opracowaniu, zostaty wydane w odrebnej ksigzce Kwalifikacja EKA.01.
Obstuga klienta w jednostkach administracji. Egzamin zawodowy. Odpowiedzi.

Spis tresci
Fragment
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Agnieszka Zukowska - absolwentka Wydziatu Prawa i Administracji na kierunku administracja Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu. Jest specjalistka z zakresu
postepowania administracyjnego. £gczy doswiadczenie zawodowe zdobyte w trakcie pracy w administracji publicznej z doswiadczeniem nauczyciela przedmiotéw
zawodowych realizowanych w szkotach policealnych ksztatcacych osoby zdobywajgce zawdd technika administracji. Ogromna pasjonatka nauczania administracji w

teorii oraz w praktyce.

Spis tresci

I. Repetytorium
Rozdziat 1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
Rozdziat 2. Podstawy administracji i prac biurowych
Rozdziat 3. Sporzadzanie dokumentéw dotyczacych spraw administracyjnych
Rozdziat 4. Przygotowywanie i prowadzenie postepowania administracyjnego
Rozdziat 5. Sporzadzanie analiz i sprawozdan
Rozdziat 6. Jezyk obcy zawodowy
Rozdziat 7. Kompetencje personalne i spoteczne
Rozdziat 8. Organizacja pracy matych zespotéw
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Il. Testy
Test 1
Test 2
Test 3
Test 4
Test 5
Test 6
Test 7
Test 8
Test 9
Test 10
Test 11
Test 12

Ill. Zadania praktyczne
Zadanie 1
Zadanie 2
Zadanie 3
Zadanie 4
Zadanie 5
Zadanie 6
Zadanie 7
Zadanie 8
Zadanie 9
Zadanie 10

IV. Arkusze egzaminacyjne
Arkusz egzaminacyjny 1
Czes¢ praktyczna
Czes¢ pisemna
Karta odpowiedzi
Arkusz egzaminacyjny 2
Czes¢ praktyczna
Czes¢ pisemna
Karta odpowiedzi
Arkusz egzaminacyjny 3
Czes¢ praktyczna
Czes¢ pisemna
Karta odpowiedzi
Arkusz egzaminacyjny 4
Czes¢ praktyczna
Czes¢ pisemna
Karta odpowiedzi
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