SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositojmegnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1447-06/1 Az Uzleti élet bonyolitasdhoz nélkulozhetten teendik bemutatasa,
pénzugyi, jogi ismeretek alkalmazasa

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szobeli vizsgatevékenyseég étartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezd#sen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szdébeli tételeit a 215/2016zamon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A 10/2007 (ll. 27.) SzMM rendelettel mddositott 1/206 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési JegyzéKrés az
Orszagos Képzési Jegyzékbe tortérfelvétel és torlés eljarasi rendjéél alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképs, szakképesités-raépilés azonositd
szama és megnevezése, valamint a kapcsolddé szaldsiigs megnevezése:

52 812 01 0000 00 00 Hostess Hostess

54 812 01 1000 00 00, Idegenveget Idegenvezeb

54 812 03 0000 00 00, Szallodai portas, recepcios alfwai portas, recepcios
54 812 02 0010 54 01 Protokolligyintéz Protokoll és utazasugyintéé
54 812 02 0010 54 021 Utazasligyintéz Protokoll és utazasugyintéé

A szobeli tételek a tanult ismeretek alkalmazasateszik leheéve. A tételeket a szaktanarok
altal 6sszedllitott mellékletek, utazasi irodai, potokoll és hostess tevékenységgel kapcsolatos
€s a szallodai adminisztraciot sedit nyomtatvanyok, szamlanyomtatvanyok stb., a napi
miitkodésében fellelhdt, segédanyagként felhasznalhato forrasok egészitdék

Egyes feladatoknal szamitégép hasznalata ajanlott.

A vizsgafeladatoknal sziilkséges az idegen nyelvi kpetencia felmérése:

Az egyes feladatok mellé segédanyagként, annak tahinahoz kowdé mintegy 400-500
karakternyi idegen nyelvii szoveg(ek)et kell elhelyezni. A széveg(ek)et aalk€szhez ugy kell
hozzarendelni, hogy egy ilyen szbveg értelmezéselhbisznalasa mindenképpen része legyen a
tételrész feladata megoldasanak, illetve a szakmaiegbeszélésnek.

Vagy az idegen nyelv tanara révid parbeszédet / tefonos beszélgetést” folytat a vizsgazéval
az egyes tételekben meghatarozott témakérokkel kapolatban a tanult idegen nyelven.

A vizsgazob részére - kérésére - at kell adni a tétez tartozo idegen nyehi széveg magyar

forditasat. Ebben az esetben az idegen nyelv hasfal kapcsolatos kompetenciakra 0
pontot kell adni.

A tételsor a 15/2008. (VIII.13.) SZMM rendeletbenodlalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan késziilt.
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

1. On a munkahelyén az iroda kialakitasaért felelTervezze meg az irodaban milyen eszkdzok
sziikségesek ahhoz, hogy adminisztracios munkait pimsan elvégezze! A feladatot a tételhez
kapcsolodo idegen nyelit telefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Szoftver alkalmazasok

— Hardver alkalmazasok

— Informatikai alkalmazasok

— Irodatechnikai eszk6zok ismerete
— Téablazatkezelés

— Adatbazis-kezelés
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ...

Ertekelo lap
1. On a munkahelyén az iroda kialakitasaért felelTervezze meg az irodaban milyen eszk6zok
sziikségesek ahhoz, hogy adminisztraciés munkait pmsan elvégezzeA feladatot a tételhez
kapcsolodo idegen nyeliy telefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek . L s Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max Elért
vizsgakovetelmény szerin '
Szoftver alkalmazasok 10
Hardver alkalmazasok 10
o ... LInformatikai alkalmazasok 10
A Ugyviteli feladatok és tizle Irodatechnikai eszkozok
kommunik&cio : 20
ismerete
Tablazatkezelés 10
Adatbazis-kezelés 10
Szint Szakmai készségek a sza_kmai €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
4 Irodatechnikai eszkdz6k hasznalata 5
5 Tajékozbdas 5
4 Telefondalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmémmesint Max. Elért
Hatarozottsag A vélasztas indoklasa a
Téarsas . koltséghatékonysag 5
Iranyitasi keszseg figyelembevételével
Mébdszer Mddszeres munkavégzés Munka}hgly kialakitasa, 5
ergonémia
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

2. On egy szakmai tréninget tart palyakezd munkatarsainak, ahol az ugyfélforgalomban
eléforduld fizetési modokrél kell beszélnie. Ismertess a fizetési modokat, és jellemezze
azokat! A feladatot a tételhez kapcsolédd idegen mivii telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!

Informacidtartalom vazlata

— Vendégszamla tételeinek ismerete
— Bizonylatolasi rend ismerete

— Pénzlgyi folyamatok ismerete

— Elszdmoltatasi ismeretek

— Ugyviteli ismeret
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1447-06 Adminisztraci6 végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ...

Ertékelé lap

2. On egy szakmai tréninget tart palyakezd munkatarsainak, ahol az tgyfélforgalomban
eléforduld fizetési modokrél kell beszélnie. Ismertess a fizetési modokat, és jellemezze

azokat! A feladatot a tételhez kapcsolodo idegen mivii telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!
Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. , . | Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és vézlata alapjan Max Elért
vizsgakovetelmény szerin '
) Vendégszamla tételeinek 20
A Uzleti adminisztracio ismerete
Bizonylatolasi rend ismerete 10
Készpénz, készpénzkindél| Pénzigyi folyamatok ismerete 20
A es készpénz nélkuli
pénzforgalom és szamlazaglszamoltatasi ismeretek 10
lebonyolitasanak szabalyali
B Pénzugyi alapismeretek|  Ugyviteli ismeret 10
Szint Szakmai készségek a szqkmai és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
4 Irodatechnikai eszk6z6k hasznélata 5
5 Kbdznyelvi beszédkészség 5
4 Telefondalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérmesint Max. Elért
A megfeleb szabalyok
Tarsas Hatarozottsag alkalmazasa az adott 5
helyzetben
I A lehetséges tévedések
Médszer Kontr9 .y . észrevétele, a teljes rendszer 5
(ellendrzoképesséq) e D s
analitikus atlatasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100

6/32




Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

3. A munkahelyére — ahol On dolgozik — reklamacio riezik egy vew részére kiallitott
szamlaval kapcsolatban. Részlegvedige behivja az irodaba a szamlaval. Ismertesse a
szamlan talalhatd tételeket! Kulon mutassa be a kéte®d és nem koteled tételeket! A
feladatot a tételhez kapcsolddoé idegen nydivelefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Pénzigyi ismeretek

— Bels) elszamoltatasi rend ismerete

Megrendebk és egyéb kontroll anyagok ismerete

Hatalyos jogszabalyok ismerete
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ...

Ertékelé lap

3. A munkahelyére — ahol On dolgozik — reklamacio réezik egy vew részére kiallitott
szadmlaval kapcsolatban. Részlegve#gt behivja az irodaba a szamlaval. Ismertesse a
szamlan talalhatd tételeket! Kulon mutassa be a kéte®d és nem koteled tételeket! A
feladatot a tételhez kapcsolddoé idegen nydivelefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
) ) ! , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerin
) Pénzugyi ismeretek 25
A Ugwltelllferlaq'atok s UZIthBelsr'S elszamoltatasi rend
kommunikacio : 25
ismerete
A Uzleti adminisztracié Megrendebk s egyeb kontroll 10
anyagok ismerete
B Pénzugyi alapismeretek Hatéalyos jogszabalyokistee 10
Szint Szakmai készségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
4 Kbdznyelvi beszédkészség 5
5 Tajékozbdas 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
A felmeril kérdések
Tarsas Hatarozottsag szakmai megalapozottsagu 5
tisztdzdsa
A vevo elvargsainak valo
. Problémamegoldas, megfelelésre torekves, a
Modszer \ .y . . 5
hibaelharitas munkaszervezet erdekeinek
figyelembevételével
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

4. Felkérik Ont, mutassa be szervezetének gazdalkasi mutatdit. Ismertesse a dbb
gazdalkodasi mutatokat! A feladatot a tételhez kapolodd idegen nyelii telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Pénzlgyi ismeretek

— Uzletforgalmi méészamok ismerete

— Az adminisztracidban szeréphdatok ertelmezése, megfélélelyen vald
figyelembevétele

— Statisztikai szamitasok ismerete

9/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

4. Felkérik Ont, mutassa be szervezetének gazdalkasi mutatoit. Ismertesse a dbb
gazdalkodasi mutatokat! A feladatot a tételhez kapsolodoé idegen nyeli telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek Pontszamok

. . . .| Az informaciotartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és

vizsgakovetelmény szerin vazlata alapjan Max. Elert
Pénzilgyi ismeretek 25
A Ugyviteli feladatok Uzletforgalmi méészamok 25
iISmerete
Az adminisztracioban szerépl
A Uzleti adminisztracié adatok értelmezése, megfélel| 10
helyen valo figyelembevétele
B Pénzlgyi alapismeretek Statisztikai szamitdsoleiste] 10
Szint Szakmai készségek a sza_kmai €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
4 Irodatechnikai eszk6z6k hasznalata 5
5 Tajékozbdas 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért

Az adatok alapjan levonhato
kovetkeztetések érthieés
Tarsas Fogalmazd készség adott szakmai 5
szempontoknak megfetel
értelmezése

A statisztikai adathalmaz

Modszer Kontrf)ll .y . értelmezésenek, folyamataingk 5
(ellendrzoképesséq) .
ismerete
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas

10/32



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

5. Részlegvezéfe megkéri Ont, hogy gyijtse 0ssze azokat a felligyeleti szerveket, melyek a
véllalkozds Uzemeltetéséhez szikségesek, és sziksegrint készitsen informécids tablat
ezekrdl a vendégtérbe, illetve elleirizze a Vasarlok Konyvét. Ismertesse a koteléen
feltintetendé felligyeleti szerveket! A feladatot a tételhez kapolédd idegen nyeli telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Informacioétartalom véazlata

— Rendkivili események kezelése

— Emberismeret

— A vitas esetek pontos, szakszeokumentacioja
— Fogyasztovédelmi éirdsok ismerete
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

5. Részlegvezéfe megkéri Ont, hogy gyijtse 0ssze azokat a felligyeleti szerveket, melyek a
vallalkozas Uzemeltetéséhez szikségesek, és szuksegrint készitsen informacids tablat
ezekrél a vendégtérbe, illetve ellerizze a Vasarlok Konyvét. Ismertesse a koteléen
feltintetendé felligyeleti szerveket! A feladatot a tételhez kapolddd idegen nyeli telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , _ Pontszamok
. . . .| Az informaciotartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . 2 .
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerin
Rendkivili események kezelése 20
B Jegydkonyvek tartalmi és
formai elemei Emberismeret 15
A Uzleti adminisztracio A vitas ese,te_lf_pontos, szaksrer 25
dokumentécioja
c Jogi alapismeretek _Fogyasztovedelml éirasok 10
ismerete
Szint Szakmai készségek a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek 5
2 ECDL 4. m. Tabl4dzatkezelés 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmémesint Max. Elért
A vendég helyzetébe valo
T4 Empatikus készség, jo beleilleszkedés, a vendég
arsas - : : 5
modor érzelmeinek tiszteletben
tartdsa
. . A felmeril probléma mindkét
. Problémamegoldas, N .
Modszer , Lo, fél szaméara megnyugtato 5
hibaelharitas . .. A
maodon tortéd rendezése
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

6. A pénzlgyi részlegre U kollégaé érkezik, megkéri Ont, hogy ismertesse a vallalkoza
pénzmozgassal kapcsolatos Ugyviteli tevékenységditfeladatot a tételhez kapcsoldédo idegen
nyelvii telefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Fizettetési modozatok
— Bevételek, kiadasok dokumentélasa
— A pénzmozgassal kapcsolatos ugyviteli jelentéseleitetése

— A pénzmozgas utjanak tiszta nyomon kovetése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

6. A pénzugyi részlegre Uj kolléga érkezik, megkéri Ont, hogy ismertesse a vallalkoza
pénzmozgassal kapcsolatos Ugyviteli tevékenységditfeladatot a tételhez kapcsoldédo idegen
nyelvii telefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , _ Pontszamok
. . . .| Az informaciotartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerin
Készpénz, készpénzkinél
A s keszpenz nglkull, . _ s Fizettetési modozatok 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitasanak szabalyali
Bevételek, kiadasok
o ... | dokumentalasa 15
A Ugyviteli feladatok, tzleti
kommunik&cio A pénzmozgéassal kapcsolatos 15
ugyviteli jelentések ismertetése
A Uzleti adminisztracié A benzmozgas Utjanak tiszta 15
nyomon kovetése
Szint Szakmai készségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
2 ECDL 5. m. Adatbazis kezelés 5
5 Tajékozodas 5
4 Telefonélas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
A tételek megfelél helyen
Tarsas Hatarozottsag tortérd elszamolasa, és 5
teljesitésuiknek ellémzése
. f s s A munkatarsak altal lekonyvelt
Modszer Informaciogjtes tételekl adatok beszerzése S
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

7. Egy vendég érkezik Onhoz és megkérdezi, milyeralutaval tudna a helyszinen fizetni.
Ismertessen haromfajta valutat az aktudlis arfolyanon! Mi a killonbség a valuta és a deviza
kozo6tt? Milyen tipusu devizakat ismer? Melyek a lefpntosabb devizaszabélyok? Ismertesse a
valutavaltas szabdlyait! A feladatot a tételhez kagsol6do idegen nyeli telefonos szituacioval
kell kiegésziteni!

Informacidtartalom vazlata

Pénzforgalmi ismeretek
— A szamlazasi szoftverek napi frissitése az arfoly@tnzasoknak megfelétn
— T4&jékozodas a devizapiaci valtozasokrol

— Arfolyamvaltozasok nyomon kévetése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1447-06 Adminisztraci6 végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSOAZO NEVE: ...ccoee oo

Ertékelé lap

7. Egy vendég érkezik Onhoz és megkérdezi, milyeralutaval tudna a helyszinen fizetni.

Ismertessen haromfajta valutat az aktudlis arfolyanon! Mi a killonbség a valuta és a deviza
k6zott? Milyen tipusu devizékat ismer? Melyek a lefpntosabb devizaszabalyok? Ismertesse a
valutavaltas szabdlyait! A feladatot a tételhez kagsolédd idegen nyeli telefonos szituacioval

kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
) ) ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerin
Készpénz, készpéenzkingel
A s keészpenz n?lku“, . _+Pénzforgalmi ismeretek 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitdsdnak szabdlyali
A szamlazasi szoftverek napi
frissitése az
o .. _1+arfolyamvaltozasoknak 25
A Ugyviteli feladatok és uzletlrne teleben
kommunikacio g
Tajékozodas a devizapiaci 5
véaltozasokrol
A Uzleti adminisztracio Affolygmvaltozasok nyomon 15
kovetése
Szint Szakmai készségek a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés 5
5 Tajékozbdas 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Téarsas Hatarozottsag Megfeleb valutanem es 5
arfolyam alkalmazasa
Modszer Informécioggjtés Naplngygkorlsagu arfolyam- 5
ellensrzés
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

8. Egy vendég érkezik Onhoz, és parizsi utazasahd@r segitséget. Budapest - Parizs
Gtvonalra kér menetrendeket és utazasi lehéségeket Onél mint szolgalatot teljesibtél. A
recepcion csak az internet segitségével tud felwjésitast adni. Ismertesse a vasuti, az
autobuszos és a légi kozlekedési menetrendek elé&ésegi cimeit és kezelését! A feladatot a
tételhez kapcsolddo idegen nyelivtelefonos szituacioval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— A menetrend és internet szakdzbasznalata, a sziikséges informacié meglelése

— A menetjegyvaltas folyamata, az Uti okmanyokkaikézeléssel, poggyaszszallitassal
kapcsolatos éirasok

— Helybiztositasi médozatok a légi-, vasuti- és ausabkdzlekedésben

— Kedvezmények és felarak

— Menetrendekkel kapcsolatos tudnivalok

— Egyiranyu és menettérti jegyek ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSQAZO NEVE: ..o

Ertékelé lap

8. Egy vendég érkezik Onhoz, és parizsi utazasahd@r segitséget. Budapest - Parizs
Gtvonalra kér menetrendeket és utazasi lehéségeket Onél mint szolgalatot teljesibtél. A

recepcion csak az internet segitségével tud felwjésitast adni. Ismertesse a vasuti, az
autobuszos és a légi kozlekedési menetrendek elé&dsegi cimeit és kezelését! A feladatot a
tételhez kapcsolddo idegen nyelivtelefonos szituacioval kell kiegésziteni!

) Szakmai ismeretek | a; informacistartalom vazlata | ontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és lapian Max Elért
vizsgakdvetelmény szerint alapja '
A menetrend és internet szakszer
hasznalata, a sztikséges informéacip 10
meglelése
A menetjegyvaltas folyamata, az uti
okmanyokkal, vamkezeléssel, 20
poggyaszszallitassal kapcsolatos
Ugyviteli feladatok és lzleti | eldirdsok
kommunikéacié Helybiztositasi médozatok a légi-,
A , ) Ny 10
vasuti- és autobusz-kozlekedésber
Kedvezmeények és felarak 10
Menetrendekkel kapcsolatos
Ry 10
tudnivalok
Egyiranyu és menettérti jegy 10
ismertetése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
5 Kodznyelvi beszédkészség 8
2 ECDL 1.m. IT alapismeretek 1
2 ECDL 2.m. Oper4cibs rendszerek 1
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. Elért
Személyes Megbizhatésag A helyes informaciok mesgada 5
Modszer | Informaciogijtes A SZUkS,?qu informaciok 5
0sszegyjtese
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

9. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy telefonon rigyalasi idépontot egyeztessen egy Onnel
azonos pozicidban 1&¥ Uzleti partnerével. Ismertesse a telefonalas sorarbetartando
udvariassagi szabalyokat, a targyalds é&készitését magyar nyelven! Folytassa le a
telefonbeszélgetést idegen nyelven!

Informacio tartalom vazlata

— Telefonon tortéé egyeztetés
— Szabalyok telefonhivas esetén

— Uzleti targyalasok ékészitése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

9. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy telefonon rigyalasi idépontot egyeztessen egy Onnel
azonos pozicioban 1é¥ Uzleti partnerével. Ismertesse a telefondlas sorarbetartando
udvariassagi szabalyokat, a targyalas é&készitését magyar nyelven! Folytassa le a
telefonbeszélgetést idegen nyelven!

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max Elért
vizsgakdvetelmény szerint '
Telefonon tortéé
. 20
egyeztetés
A Ugyviteli feladatok és UzletiSzabalyok telefonhivas o5
kommunikéacié esetén
Uzleti targyalasok
LA 20
elokészitése
Szint Szakmai keészségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
5 Kdznyelvi beszédkészség 10
4 Telefonalas idegen nyelven 15
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes| Rugalmassag Kommunikacio stilusa 3
Udvariassag Kommunikacio stilusa 3
Tarsas f L Beszélgetés menetének
Iranyitasi készség SN 4
Iranyitasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

10. Onnek az a feladata, hogy egy vallalkozas képeibjével talalkozzon azzal a szandékkal,
hogy ebzetesen egyeztessék a szégskotés feltételeit, €és a megallapodas, egyeztetddn
megkdssék a szefiést. A feladatot a tételhez kapcsol6do idegen nyéltelefonos szituacioval
kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Kommunikacios stratégiak
— Viselkedési szabalyok az tzleti életben
— Uzleti targyalasok ékészitése

— A szerddések tartalmi és formai elemei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

10. Onnek az a feladata, hogy egy vallalkozas képeibjével talalkozzon azzal a szandékkal,
hogy ebzetesen egyeztessék a szédgskotés feltételeit, €és a megallapodas, egyeztetdan
megkdssék a szefiést. A feladatot a tételhez kapcsol6do idegen nyéltelefonos szituacioval
kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek Az informaciodtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. ) . : Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Kommunikacios stratégiak| 15
Ugyviteli feladatok és izleti | ¥/S€lkedesi szabalyok az | 5
A D uzleti életben
kommunikacié e -
Uzleti targyalasok
P 20
elokészitése
C Jogi alapismeretek A sze_rbdesek tartalmi es 20
formai elemei
Szint Szakmai készségek a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
5 Kbdznyelvi beszédkészség 5
5 Tajékozodas 5
4 Telefondalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Figyelemmegosztas Targyalaslaszitése 1
Személyes Erzelml sﬁabllltas, ] Targyalas lefolytatasa 1
kiegyensulyozottsag
Udvariassag Kommunikacio stilusa 2
Téarsas e A targyalds menetének
Iranyitasi készség PN 2
irAnyitasa
Informaciogyijtés Partr,le,r igenyeinek 2
. felmérése
Modszer Emlékedképesse
, Pesseg Az elhangzottak felidézése 2
(ismeretmedrzés)
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

11. Munkahelyi felettese felkéri Ont, hogy ugyfélkpcsolati tevékenységet is végezzen. On erre
a célra kidolgoz egy keérdivet, melyet leheéség szerint minél tébb lgyféllel ki szeretne
toltetni. Allitson ©ssze egy ligyfél elégedettségi édéivet magyar nyelven! Milyen
szempontokat vesz figyelembe a kéfdv Osszeallitasanal? Hogyan dolgozza fel a kapott
adatokat? A feladatot a tételhez kapcsoldédd idegemyelvii telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!

Informacidtartalom véazlata

— Informaciogyijtés modszerei
— Kérdéivosszedllitas
— Statisztikakészités

— Szamitastechnikai eszkdzok hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

11. Munkahelyi felettese felkéri Ont, hogy ugyfélkpcsolati tevékenységet is végezzen. On erre
a célra kidolgoz egy keérdivet, melyet leheéség szerint minél tébb Ugyféllel ki szeretne
toltetni. Allitson ©ssze egy ligyfél elégedettségi édéivet magyar nyelven! Milyen
szempontokat vesz figyelembe a kéfdv Osszeallitasanal? Hogyan dolgozza fel a kapott
adatokat? A feladatot a tételhez kapcsoldédd idegemyelvii telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , L s Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapian Max Elért
vizsgakovetelmény szerin Pl '
Informaciogyijtés modszerei 15
. . L s Kérdoivosszedllitas 20
A Uzleti adminisztracio Y — e
Szamitastechnikai eszkdzok 10
hasznalata
D Stgtlsztlka keszites Statisztikakészités 15
modszere
Szint Szakmai keészségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek 5
5 Kbdznyelvi beszédkészség 10
5 Tajékozbdas 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmémesint Max. Elért
Tarsas Fogalmaz6 készség Tétel kifejtése 5
Mébdszer Informécidggjtés A ven(,jeglnformac[pk tf)t,)b 5
oldalrél valo megkdzelitése
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

12. A vallalkozasnal, ahol On is dolgozik, a szamitasténikai program Gjabb részekkel bviil.

Ont iskolazzdk be a szoftver U(jdonsagainak megismésére, majd Onnek kell a
munkatarsainak bemutatni a tanultakat. Ismertessen egy szabadon valasztott
szakmaspecifikus programot! A feladatot a tételhezkapcsolodd idegen nyelé telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Informaciotartalom vazlata

— Szakmaspecifikus szoftverek ismerete
— A szoftver bemutatasa
— A szoftver jellemdinek ismertetése

— A szoftver hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ont iskoldzzdk be a szoftver

Ertékelé lap

12. A vallalkozasnal, ahol On is dolgozik, a szamitastanikai program Gjabb részekkel bviil.

Ujdonsagainak megismeésére,

munkatarsainak bemutatni a tanultakat. Ismertessen egy
szakmaspecifikus programot! A feladatot a tételhezkapcsolodd idegen nyelé telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

szabadon

majd Onnek kell a

valasztott

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
) ) ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerin
Szakmaspecifikus szoftverek 15
iIsmerete
T L A szoftver bemutatasa 15
A Uzleti adminisztracio . .
A szoftver jellemsinek 20
ismertetése
A szoftver hasznélata 20
Szint Szakmai készségek a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek 3
2 ECDL 2. m. Operacios rendszer 2
5 Kdznyelvi beszédkészség 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Téarsas Fogalmazo készsé A tanult ismeretek 5
g g tovabbadasa
Médszer E_mlekeZ)kepes,seg A rgszletek beépitése az 5
(ismeretmedrzés) egészbe
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

13. Nézze meg a rendelkezésre all6 — szakmajahozp&solodé — statisztikai adatokat
tartalmazé adattablat! Ertelmezze és elemezze a Sisrtikai adatokat, vonjon le
kovetkeztetéseket! A feladatot a tételhez kapcsol6éddegen nyeh telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!

Informacio tartalom vazlata

— A statisztikai adattabla értelmezése
— Az adatok elemzése

— Kovetkeztetések megfogalmazasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

13. Nézze meg a rendelkezésre all6 — szakmajahozp&soldod6 — statisztikai adatokat
tartalmazé adattablat! Ertelmezze és elemezze a Sisrtikai adatokat, vonjon le
kovetkeztetéseket! A feladatot a tételhez kapcsoléddegen nyel telefonos szituacioval kell
kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , .y Pontszamok
. , . .| Az informéciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
) ) ! , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerin
A statisztikai adattabla 20
L s értelmezése
D Stgt|szt|ka keszites Az adatok elemzése 25
modszere - 2
Kbvetkeztetések o5
megfogalmazasa
Szint Szakmai keészségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
5 Tajékozbdas 5
5 Kdznyelvi beszédkészég 5
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes| Megbizhatdsag Adatok helyes értelmezése 3
. . . Az elemzés értelmes
Tarsas Fogalmaz6 készség . 5
megfogalmazasa
Modszer Mdbdszeres munkavégzés Adatok médszeraddelthsa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

14. Partnereik arajanlatot kérnek Ontél szolgéltatascsomagra. Allitson 6ssze ,Package’-ek
és ismertesse a balelszadmoloi arat! A feladatot a tételhez kapcsolodidegen nyel telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Informacidtartalom vazlata

— Pénzforgalmi ismeretek

Belst elszamoldi arak beépitése a csomagokba
— Tajékozodas a vendégek igényebfel

Szolgaltatasi arak és szinvonal felligyelete
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSGAZO NEVE: ....ci oo

Ertékelé lap

14. Partnereik arajanlatot kérnek Ontél szolgéaltatascsomagra. Allitson 6ssze ,Package”-ek
és ismertesse a bdallszamoldi arat! A feladatot a tételhez kapcsolddidegen nyel telefonos
szituacioval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , _ Pontszamok
. . . .| Az informaciotartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerin
Készpénz, készpénzkinél
A s keszpenz nglkull, . _sPénzforgalmi ismeretek 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitasanak szabalyali
Belss elszamoloi arak beépitése 15
Ugyviteli feladatok, izleti 2 csomagokba
kommunikéacio T4jekozodas a vendégek 15
igényei febl
A Ozleti adminisztracio Szplgaltata5| arak es szinvonal 15
felligyelete
Szint Szakmai készségek a szqkmal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
2 ECDL 4. m. Tabldzatkezelés 5
5 Tajékozodas 5
4 Telefonélas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
T5 Empatikus készség, jo A vendégigények minél
arsas . et . 5
modor szélesebb kdrkiismerése.
. Emlékedképesség Visszatéé vendégek
Modszer | . . . . . 5
(ismeretmedrzés) szokasainak megjegyzése.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

15. A vendégfogadd pultnal az egyik vendég jelzi ek, hogy elvesztette az értékeit, de nem
tudja pontosan, hogy hol. Azt kéri Onél, vegyék jegyskonyvbe. Vegyen fel jegyékonyvet, és
ismertesse a jegydkonyv nélkilézhetetlen elemeit! A feladatot a tétélez kapcsoldédé idegen
nyelvii telefonos szituacidval kell kiegésziteni!

Informacidtartalom véazlata

— A cselekmény pontos leirasa

— Az illetékesek tdjekoztatasa

— Ajegyzokonyv felvételének pontos szabalyai
— Ajegyzokonyv kezelésének pontos szabdalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az Uzleti élet bonyolitdsahoz nélkilézhetetlen téérbemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSOAZO NEVE: ...ccoee oo

Ertékelé lap

15. A vendégfogadd pultnal az egyik vendég jelzi ek, hogy elvesztette az értékeit, de nem
tudja pontosan, hogy hol. Azt kéri Onél, vegyék jegyskonyvbe. Vegyen fel jegyékonyvet, és
ismertesse a jegydkonyv nélkilézhetetlen elemeit! A feladatot a tétélez kapcsoldédd idegen
nyelvii telefonos szitucidval kell kiegésziteni!

Szakmai ismeretek , Ll . Pontszamok
. . . .| Az informéciotartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . .
. y it : alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmeény szerin|
A cselekmény pontos leirasa 15
A Uzleti adminisztracio ) . ]
Az illetékesek tajékoztatasa 5
A jegyzokonyv felvételének pontc 5
- . y 5
B Jegydkonyvek tartalmi és [szabalye
formai elemei A jegyzokonyv kezelésének pontos o5
szabdlyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek 2
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés 8
4 Telefonalas idegen nyelven 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Tarsas | Hatarozottsag A cselekmény ténysladrasa 5
Modszer Kontr9|l .y . A cselekmény egészének atlatasa 5
(ellensrzoképesséq)
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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