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Szkolenie „Pracownik biurowy branży OZE”
Egzamin wewnętrzny     część - „Szkolenie zawodowe”
……………………………….…………………

………………….. 2021 r.
Nazwisko i Imię



Data

Przeczytaj pytania i zaznacz prawidłową odpowiedź. W każdym pytaniu prawidłowa jest tylko jedna odpowiedź. Czas przeznaczony na rozwiązanie testu to 20 minut.
1. Dokumenty określające organizację pracy:

a. Ustawy, rozporządzenia i zarządzenia

b. Statuty, plany pracy krótko i długoterminowe

c. Regulamin pracy, polecenia

d. Wszystkie odpowiedzi są prawidłowe.

2. Na strukturę zarządzania składa się:

a. Struktura firmy

b. Kierownictwo

c. Piony, wydziały, działy, sekcje.

d. Praca sekretarki

3. Informacja powinna być:

a. Przekazana w późniejszym terminie

b. Rzetelna, zrozumiała dla odbiorcy.

c. Odpowiednio emitowana

d. Wszystkie odpowiedzi są błędne
4. Na strukturę informacji składa się:
a. Treść informacji, nośnik informacji
b. Symbole treści informacji
c. Sposób przenoszenia informacji
d. Wszystkie odpowiedzi są prawidłowe.

5. Na obieg informacji składają się: 
a. Sposoby kopiowania

b. Oprogramowanie

c. Organizacja pracy

d. Źródła informacji, zbieranie informacji, porządkowanie systematyzowanie, przetwarzanie informacji.
6. Nośnikami informacje są papierowe dokumenty biurowe zawierające: sprawozdania
a. Protokoły, ewidencje, listy, notatki
b. Bardzo popularne płyty CD i DVD oraz pendrive’y
c. Tylko forma papierowa

d. Odpowiedzi A i B są poprawne.

7. W zależności od tego, jaką postać ma informacja, wyróżniamy trzy sposoby jej przekazywania:
a. Korespondencyjny, łączność techniczna, kontakt bezpośredni.
b. E-mail, fax, tradycyjna poczta

c. Chmura, FTP, komunikatory

d. Wszystkie odpowiedzi są błędne

8. Na wystrój firmy mają wpływ następujące elementy
a. Gustowne meble biurowe

b. Profesjonalny sprzęt i komputery

c. Nowoczesny budynek

d. Zewnętrzny wygląd firmy  i jej otoczenie, wygląd pracowników, logo firmy znak firmowy.

9. Od kandydatów na stanowisko pracownika biurowego wymaga się:
a. Wiedzy ogólnej z zakresu zarządzania i organizacji pracy
b. Umiejętności redagowania pism
c. Obsługa urządzeń technicznych
d. Wszystkie odpowiedzi są poprawne.

10. Rodzaje sekretariatów:
a. Działowe, korespondencyjne, indywidualne, grupowe

b. Działowe, imprez, korespondencyjne

c. Uniwersalne, korespondencyjne, grupowe

d. Uniwersalne, osobiste, imprez, działowe.

11. Sekretariat zajmuje ważne miejsce działalności firmy, pełniąc wiele funkcji:
a. Organizacyjną

b. Biurokratyczną

c. Reprezentacyjną, centrum informacyjnego, regulacyjną.
d. Funkcyjną
12. Zadania asystenckie to czynności biurowe lub administracyjne do których należą:

a. Tworzenie pism na komputerze

b. Odbieranie i łączenie telefonów, rejestrowanie i prowadzenie korespondencji.

c. Obsługa urządzeń biurowych

d. Tylko organizacja spotkań

13. Zadania recepcyjne to:

a. Obieranie telefonów i przekierowanie połączeń

b. Przyjmowanie gości i klientów, pierwszy bezpośredni kontakt klienta lub kontrahenta.

c. Prowadzenie księgi wejść i wyjść
d. Wszystkie odpowiedzi są błędne
14. Do standardowego wyposażenia sal konferencyjnych należą:

a. Stoliki i krzesełka

b. Krzesełka i odpowiednie oświetlenie

c. Rzutnik multimedialny, komputery system nagłośnienia, ekran.

d. Odpowiednie oświetlenie i temperatura

15. Do najczęstszych chorób związanych ze sposobem wykonywania pracy biurowej należą:

a. Choroby kręgosłupa a szczególnie karku
b. Bóle w karku i oczów
c. Zespół cieśni nadgarstka, bóle i stany zwyrodnieniowe kręgosłupa, choroby narządu wzroku, alergię.
d. Bóle głowy i oczów

16. Do obowiązków oceny warunków pracy należy:

a. Rozmieszczenie elementów wyposażenia, stan elementów wyposażenia.
b. Testowanie jakości sprzętu biurowego

c. Testowanie jakości sprzętu komputerowego

d. Badanie temperatury i oświetlenia

17. Prace przy obsłudze monitorów ekranowych przez kobiety w ciąży są:
a. Całkowicie zabronione
b. Dozwolone do 8 godzin dziennie.
c. Zabronione powyżej 1 godziny na dobę
d. Zabronione powyżej 4 godzin na dobę
18. Robert L.Katz wyróżnił 3 podstawowe rodzaje umiejętności potrzebnych do kierowania:

a. Motoryczne, przywódcze, racjonalne
b. Racunkowo-księgowe, ekonomiczne, zarządcze

c. Informatyczne, przywódcze, ekonomiczne

d. Techniczne, społeczne, koncepcyjne.

19. Pisma możemy dzielić ze względu na treść:
a. Informacyjną, przekonującą.

b. Oznajmującą, odpowiadającą

c. Translacyjną, informacyjną

d. Długie, krótkie, zwięzłe

Podpis uczestnika: ……………………………………………….
Ilość zdobytych punktów: …..
Szkolenie „Pracownik biurowy branży OZE”

Egzamin wewnętrzny     część - „Szkolenie komputerowe”
……………………………….…………………

………………….. 2021 r.

Nazwisko i Imię



Data

Przeczytaj pytania i zaznacz prawidłową odpowiedź. W każdym pytaniu prawidłowa jest tylko jedna odpowiedź. Czas przeznaczony na rozwiązanie testu to 20 minut.
1. Wprowadzenie frazy „*.jpg” w opcjach wyszukiwania spowoduje: 

a. Wyszukanie wszystkich plików graficznych o nazwie gwiazdka

b. Wyszukiwanie wszystkich plików o dowolnej nazwie z rozszerzeniem jpg

c. Wyszukiwanie wszystkich plików graficznych

d. Wyszukiwanie wszystkich plików z gwiazdką w nazwie
2. Który z  poniższych adresów nie jest portalem informacyjnym:

a. www.onet.pl

b. www.gazeta.pl

c. www.google.pl

d. www.wp.pl
3. Eksplorator plików w systemie Windows: 

a. Umożliwia podgląd struktury drzewa plików i katalogów

b. Jest programem do zarządzania prawami dostępu

c. Pozwala na uruchamianie programów

d. Pozwala na zarządzanie strukturą plików i katalogów, w tym i ich wyszukiwanie 

4. Układ katalogów i plików w systemie operacyjnym ma strukturę: 

a. Hierarchiczną

b. Mieszaną

c. Liniową 

d. Płaską
5. Jaka jest różnica między portalem a wortalem?: 

a. Portal nie zawiera wyszukiwarki internetowej a wortal – tak

b. Wortal poświęcony jest jednej określonej dziedzinie np. motoryzacji

c. Wortal to wyszukiwarka internetowa a portal jest przeglądarką

d. Portal dostępny jest w jednym państwie a wortal na całym świecie
6. Zbiór zasad zachowania  w Internecie, którymi powinien kierować się każdy internauta nosi nazwę:

a. Regulamin

b. Etykieta

c. Netykieta

d. Kodeks etyczny 
7. Program Skype posiada następujące funkcjonalności:

a. Przeglądarka stron www

b. edycja plików graficznych

c. rozmowy głosowe i czat

d. wszystkie odpowiedzi są gotowe
8. W jaki sposób kształtujesz swoją tożsamość cyfrową

a. Korzystając z czatów

b. Poprzez korzystanie z serwisów społecznościowych 

c. Poprzez granie w gry offline
d. Korzystają z wyszukiwarek internetowych
9. Rozwiń skrót VoIP:

a. Voice over Internet Protocol

b. Voice over Internet Pack

c. Voice over Internet Product

d. Voice over International Protocol

10. Czy oprogramowanie z Internetu można kopiować 

a. Żadna odpowiedź nie jest poprawna

b. Nie należy pobierać oprogramowania z Internetu

c. Tak, jeżeli licencja na to pozwala

d. Tak, ale tylko raz. 
11. Przez poszanowanie praw autorskich rozumie się: 

a. Przestrzeganie licencji treści

b. Wszystkie odpowiedzi są prawidłowe

c. Cytowanie fragmentów z cytowaniem ich źródła

d. Kopiowanie treści z zaznaczeniem autorstwa. 
12. Wirusy najczęściej występują w plikach z rozszerzeniem: 

a. .jpg

b. .gif

c. .exe

d. .doc
13. Trojański inaczej zwany Trojanem to:

a. Wiadomość spam

b. Program komputerowy

c. Program antywirusowy

d. Wirus komputerowy 
14. Phishing to:
a. Uwodzenie przez Internet 

b. Wyłudzanie informacji osobistych przez podszywanie się pod stronę np. banku

c. Publikacje ośmieszających zdjęć i filmów 

d. Nękanie i zastraszanie za pomocą Internetu
15. Aby zmienić rozmiar obrazu w programie Paint należy: 

a. Nie ma możliwości zmiany rozmiaru obrazu w tym programie

b. Bez zaznaczania obrazu należy skorzystać z narzędzia  Zmień rozmiar w grupie Obraz 

c. Zaznaczyć cały obraz i skorzystać z narzędzie Zmień rozmiar w grupie Obraz 
d. Wszystkie odpowiedzi są prawidłowe
16. Tekst w programie Microsoft Word można: 

a. podkreślić
b. pochylić

c. pogrubić
d. wszystkie odpowiedzi są poprawne
Podpis uczestnika: ……………………………………………….
Ilość zdobytych punktów: …..
Egzamin wewnętrzny     część - „Szkolenie OZE”
1. Czego według prognoz światowych zasobów energii wystarczą na dłużej:

a. ropy naftowej

b. gazu ziemnego

c. węgla
2. Kolektory słoneczne mogą być:

a. termiczne lub fotowoltaiczne

b. geotermalne

c. wodne

3. Energia geotermalna to:

a. energia cieplna skał, wody i gruntu pod powierzchnią Ziemi

b. energia cieplna skał

c. energia cieplna, wody i gruntu

Podpis uczestnika: ……………………………………………….
Ilość zdobytych punktów: …..
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