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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A 10/2007 (Il. 27.) SzMM rendelettel médositott 1/206 (1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési JegyzéHrés az
Orszéagos Képzési Jegyzékbe tortérfelvétel és torlés eljarasi rendjéél alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképs, szakképesités-raépilés azonosito
szdma és megnevezeése, valamint a kapcsoldédé szaldsiigs megnevezése:
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

1. A hazipénztarban nagyobb 6sszdgkifizetésre szamitanak, mert tobb szallité partner
készpénzes szamlat hoz. Ilyen sszeg mar nem ahdelkezésre a pénztarban. Milyen
szamitasokat kell elvégeznie a pénzellatas biztastira? Mutassa be konkrét, On altal
tetszélegesen valasztott példaval is!

Informacidtartalom véazlata

— Hivatkozas a pénzforgalmidkjelzésre

— Keészpénz felvétele bankszamlardl

— A bankszémla egyenlegének eberése

— Keészpénzfelvétel bizonylatainak megnevezése
— A bizonylatok felismerése, kivalasztasa

— A bizonylatok adattartalmanak felsorolasa

— Helyes bizonylat kitoltése

— A pénzszallitas szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A VIZSOAZO NEVE: . .oooieieeee e

Ertékelé lap

1. A hazipénztarban nagyobb 6sszdgkifizetésre szamitanak, mert tébb szallitdé partner
készpénzes szamlat hoz. llyen 6sszeg mar nem aldelkezésre a pénztarban.
Milyen szamitasokat kell elvégeznie a pénzellataszositasara? Mutassa be konkrét, On
altal tetszolegesen véalasztott példaval is!

Szakmai ismeretek alkalmazasa g Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Hivatkozas a pénzforgalmi 5
elérejelzésre.
Készpénz felvétele 5
bankszamlarol.
A vallalkozasok glg?g:(zsézsimla egyenlegének 10
C Z?aspff?)egglzr?arligslr:ggir;?;ztér Készpénzfglvétel bizonylataing 10
) ; megnevezése.
szerepe, bizonylatai A bizonylatok felismerése, 5
kivalasztasa.
A bizonylatok adattartalmanak 10
felsorolasa.
Helyes bizonylat kitoltése. 12
A pénzszallitds szabalyai. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
Szakmai nyelit hallott szoveg A kerde_ZE_szobeh Kiegészit
3 L instrukciéinak helyes 5
megertése . .
ertelmezése
3 Olvasott szakmai sz6veg megértés’% sznuac!o pontos 5
ertelmezése
A bizonylat szamszér
3 Elemi szadmolasi készség adatainak ellefrzése 5
szamoléassal
Osszesen 82
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesnt Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 2
Precizség 2
Tarsas Iranyithatdésag 2
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 5
Kontroll (ellensrz6képesséq) 5
Osszesen 18
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

2. Cége konyvesboltot nikddtet, ahol ad6ellerérok jelentek meg. Prébavasarlast végeztek,
melynek soran mindent szabalyszdinek talaltak. Hatarozza meg, mi az a nyilvantartas,
amely alapjan megkezdik az elleérok a nyugta- és szamlaadasi kotelezettség teljessenek
ellenérzéset!

Informacioétartalom vazlata

— A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

— A szigoru szamadas szabalyai

— Szamla, szamlahelyettastizonylat felismerése, kivalasztasa
— A szamla kiéllithsanak szabalyai

— A bizonylatok helyes kitdltése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....v e i,

Ertékelé lap

2. Cége konyvesboltot nikodtet, ahol adodellerérok jelentek meg. Probavéasarlast
végeztek, melynek soran mindent szabalysaenek talaltak.

Hatarozza meg, mi az a nyilvantartas, amely alapjamegkezdik az ellefrok a nyugta- és
szamlaadasi kotelezettség teljesitésenek elieresét!

Szakmai ismeretek alkalmazasaq Az informéciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A szigoru szamadasu 7
nyomtatvanyok nyilvantartasa.
25
A szigoru szamadas szabalyai
A véllalkozasok
C készpénzforgalmanak alapfogalmai.
A hazipénztar szerepe, bizonylata Szamia, szamiahelyetigsit 15
bizonylat felismerése,
kivalasztasa.
A szamla kidllitAsanak szabalypi. 10
A bizonylatok helyes kitoltése. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
, . . A kérded szbbeli kiegészit
3 izaénrlaé'sgyem hallott szoveg instrukciodinak helyes 5
9 értelmezése
3 Olvasott szakmai szoveg megér teéesznuaclo pontos 5
ertelmezése
A bizonylat szamszér
3 Elemi szamolasi készség adatainak ellefrzése 5
szamoléassal
Osszesen 82
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 2
Precizség 2
Tarsas Iranyithatésag 2
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 5
Kontroll (ellensrz6képesseq) 5
Osszesen 18
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

3. Munkahelyén a pénziigyi csoport munkajahoz szakkonyrat szeretnének kialakitani.
Vezetje azzal bizza meg Ont, hogy keressen informéacidkatyan szakkonyvekil, melyek a
Magyarorszagon jelenleg érvényben l@/adorendszer egyes elemeit ismertetik. Ismertesse
azokat az adonemeket, melyeket szerepeltetne a ksikstan!

Informacioétartalom vazlata

— Szja, afa, ta, eva

— Helyi adék (minimum 2)

— A hatédly fogalmanak meghatarozasa egyenkeént
— Egy adénem hatalyanak bemutatasa

— Az afa legjellemébb vondsainak megfogalmazasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....ivii et e e

Ertékelé

lap

3. Munkahelyén a pénzugyi csoport munkajahoz szakkonyérat szeretnének kialakitani.
Vezetbje azzal bizza meg Ont, hogy keressen informéaciokatyan szakkonyvekil, melyek a
Magyarorszagon jelenleg érvényben l@/addrendszer egyes elemeit ismertetik. Ismertesse
azokat az adonemeket, melyeket szerepeltetne a ksfkistan!

Szakmai ismeretek alkalmazasaq Az informéciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximurm | Elért
szerint
i Szja, afa, ta, eva. 12
Az allam szerepe, Helyi ad6k (minimum 2). 4
gazdasagszervéz A hataly fogalmanak
c tevékenységenek alapfogalmai| meghatarozasa egyenként. 20
(allami piacszabalyozas, Egy adénem hatalyanak
privatizacid, az allam gazdasagjbemutatasa. 20
feladatai, koltségvetési politika)| Az afa legjellemibb
vonasainak megfogalmazasa. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kbznyelvi szoveg 5
megeértése
3 Szakmai nyelit hallott szoveg | A szituacio helyes .
megértése ertelmezese. A szituacio
O0sszekapcsolasa a szakmai
2 Olvasott szakmai széveg elméleti ismeretekkel. .
megértése
Osszesen 91
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Megbizhat6sag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 5
Osszesen 9
Mindbdsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

4.  Ujkollégaja nem érti, miért szilkséges a napi munkéoz az allamhéaztartas nikodésél
sz0616 szakkonyv az irodai konyvespolcon. Mutassa lk@llégajanak, hogy az Onok cége
szamos ponton kapcsolodik a gazdasagi rendszer nélemeihez, tdbbek kozott az
allamhaztartas rendszeréhez! Sorolja fel az allamteartas alrendszereit!

Informaciodtartalom vazlata

— Az alrendszerek felsorolasa
— Példak a kapcsolatra:
—Az addbevételek a kdzponti koltségvetésben
—Helyi adok mint 6nkormanyzati bevételek
—Elkulonitett allami pénzalapok bevételei (pl. muvddéaldi, munkaadoi jarulék)
—A tarsadalombiztositas bevételei

—Eqgy konkrét példa (pl. palyazati letiségek, telepulések kiemelt fejlesztési I6bégei
sth.)
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

4.  Ujkollégaja nem érti, miért szikséges a napi munkéoz az allamhéaztartas
miikddésell sz6lo szakkodnyv az irodai konyvespolcon. Mutasdze kollégajanak, hogy az
Onok cége szamos ponton kapcsolddik a gazdasagi dsaer mas elemeihez, tobbek kozott
az allamhéaztartas rendszeréhez! Sorolja fel az allahaztartas alrendszereit!

Szakmai ismeretek alkalmazasaq Az informéciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximurm | Elért
szerint
Az alrendszerek felsorolasa. 14
Példak a kapcsolatra:
- Az adGbevételek a kdzponti 10
koltségvetésben.
Az allam szerepe, - Helyi adok mint 10
gazdasagszervéz onko[r[]apyzay bev_etglek.
tevékenységének alapfogalmaif EIk,qun'|tett allami pqnza!gpo 10
C sllami piacszabalvozas bevételei gp!.,mu’nkavallalou
(a. ! prac aty ' , | munkaaddi jarulék).
privatizacio, az allam gazdasagj_ a tarsadalombiztositas 10
feladatai, koltségvetési politika)| pevételei.
- Egy konkrét példa (pl.
palyazati lehdiségek, 15
telepilések kiemelt fejlesztési
lehetségei stb.).
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kbznyelvi széveg 5
megértése
3 Szakmai nyelit hallott széveg 5
megértése
3 Olvasott szakmai szoveg 5
megértése
Osszesen 84
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakodvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Precizség 2
Tarsas Megbizhat6sag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazésa 5
Kontroll (ellensrz6képesséq) 5
Osszesen 16
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

5. Az On munkaltatéja egy konzervgyar, mely zoldségkéstményeket gyart. Néhany fiatal
kozépiskolas szakmai gyakorlatat tolti a cégnél, aknek be kell mutatnia a céget.

Mutassa be a céget a fiataloknak Ugy, hogy ramutat makrogazdasaghoz vald kapcsolodasi
pontokra, a kovetkeak szerint!

Melyek a makrogazdasag szerepl, mely szektorban foglal helyet a cég?

A cég altal eballitott termékek a javak mely nagy csoportjaba tatoznak?

A véllalkozasuk a tevékenységi kore alapjan mely &gatba sorolhat6?

Informaciotartalom vazlata

— A négy gazdasagi szektor helyes megnevezése

— Avallalati szektorba val6 besorolas

— Gazdasagi javak, anyagi javak, fogyasztasi cikkek

— Szekunder agazatba val6é besorolas

— A gazdasagszabalyozo eszkdzok felsorolasa

— Az intézményrendszer legalabb 3 elemének megnexegipliemsbinek bemutatasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

5. Az On munkaltat6ja egy konzervgyar, mely zoldségkéitményeket gyart. Néhany fiatal
kozépiskolas szakmai gyakorlatat tolti a cégnél, aknek be kell mutatnia a céget.

Mutassa be a céget a fiataloknak ugy, hogy rdmuta makrogazdasaghoz val6 kapcsolodasi
pontokra, a kévetkeak szerint!

Melyek a makrogazdasag szerefil, mely szektorban foglal helyet a cég?

A cég altal eballitott termékek a javak mely nagy csoportjaba tatoznak?

A vallalkozasuk a tevékenyseégi kore alapjan mely @&atba sorolhat6?

Szakmai ismeretek alkalmazasa 4 Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és vizsgakovetelmény vézlata alapjan
szerint

Maximum | Elért

A négy gazdasagi szektor helyes
megnevezése. 15

A vallalati szektorba val6
besorolas. 5

Az &llam szerepe, gazdasagszebvesazdasagi javakanyagi javak
tevékenységének alapfogalmai | fogyasztasi cikkek. 15
< (a!laml [,)la_u,:szab,alyozas, _ . | Szekunder agazatba valo
privatizacio, az allam gazdasagi |pesorolas. 5

feladatai, koltségvetési politika)
A gazdaségszabalyoz6 eszk620k
felsorolasa. 20

(=]

Az intézményrendszer legalab
3 elemének megnevezése,

jellemzsinek bemutatasa. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
Olvasott szakmai széveg megértésé Szituacio pontos
3 értelmezése 5
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Iranyithatésag 5
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 5
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

6. Az On cége most alakult, nikodését a napokban kezdi meg. A tikodés egyik feltétele,

hogy rendelkezzék bankszamlaval. A bankszamlanyitésnegebzéen interneten kell
tajékozdodnia kell a bankok tevékenységét, szolgaltatasairdl, hogy javaslatot tehessen
vezebjének a bankvalasztashoz. Melyek a kereskedelmi b&ak jellemzé szolgaltatasai?

Informacioétartalom vazlata

— Ajegybank fogalma, sajatos tevékenységei, feladata
— A kereskedelmi bankok fogalmajikodesik & jellemzi (aktiv-passziv riveletek)

— Legaldbb 5 kerészo (pl. szamlavezetés, vallalati finanszirozassthgijtes,
hitelnyujtas, értékpapirok forgalmazasa, kdvetelégvasarlasa, bankgarancia, lizing,
devizaniiveletek)

— Az indoklas kapcsolodik a szituaciohoz

— A szabad bankvalasztas helyes értelmezése

— Az MNB nem vezet vallalati bankszamlat

— A szolgéltatdsok mifsége mint a verseny sajatos tertilete
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

6. Az On cége most alakult, nikodését a napokban kezdi meg. A itkodés egyik feltétele, hogy
rendelkezzék bankszamlaval. A bankszamlanyitast metfzéen interneten kell tdjékozddnia a
bankok tevékenységéisl, szolgéltatasairol, hogy javaslatot tehessen va#gnek a bankvalasztashoz.
Melyek a kereskedelmi bankok jellem# szolgaltatasai?

Szakmai ismeretek alkalmazasa g Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és V|zs'gakovetelmeny vazlata alapjan Maximurm | Elért
szerint
A jegybank fogalma, sajatos
tevékenységei, feladatai. 20
A kereskedelmi bankok
fogalma, nikddésuk &
jellemzi (aktiv-passziv 20
miveletek).
Legalabb 5 kerészo (pl.
szamlavezetés, vallalati
finanszirozas, betétgjés, 15
A pénz fogalma, kialakulasa, a | Nitelnydjtas, értékpapirok
pénzforgalom lebonyolitasaval | forgaimazasa, koveteles
C kapcsolatos alapfogalmak nj(_agvasarl_asa, bankgarancia,
lizing, devizaniveletek).
Az indoklas kapcsolédik a 5
szituaciohoz.
A szabad bankvalasztas helyeg 5
értelmezése.
Az MNB nem vezet vallalati 5
bankszamlat.
A szolgaltatasok mifsége mint 5
a verseny sajatos terillete.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum | Elért
A szituacio pontos
3 Olvasott szakmai szoveg megeértésgrielmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakodvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Precizség 5
Tarsas Iranyithatbsag 5
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 5
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

7.  Onirodai asszisztensként dolgozik egy cégnél 11rapja. Az utdbbi hetekben ugy érzi,
hogy egyre faradtabb, munkajat nem tudja elég hatéényan végezni, ezért néhany nap
szabadsagra lenne sziksége. Munkahelyén rengetemanka, melyet senki sem tud atvenni,
ezért felettese sem fogadna el, ha most kérne szdbagot, hiszen sziiksége van Onre.
Ervelését tamassza ala alkotmanyos alapismereteinéhasznalasaval! Hivatkozzon az 1949.
évi XX. szamu torvényre, annak vazlatos bemutatasaveén!

Informaciodtartalom vazlata

— Az Alkotméanyt kiadd jogszabéaly megnevezése

— Az Alkotmany rovid tartalmi bemutatasa

— Az alapveb alkotményos jogok és kotelezettségek felsorolasa
— A Munka Térvénykonyveét kiado jogszabaly megnevezése

— A Munka Térvénykdnyve felépitése

— A munkavallaloét megillét piherdidok felsorolasa és jellemzése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

7.  Onirodai asszisztensként dolgozik egy cégnél 11rapja. Az utdbbi hetekben tgy

érzi, hogy egyre faradtabb, munkajat nem tudja elédnatékonyan végezni, ezért néhany nap
szabadsagra lenne sziksége. Munkahelyén rengetemanka, melyet senki sem tud atvenni,
ezért felettese sem fogadna el, ha most kérne szebagot, hiszen sziiksége van Onre.
Ervelését tamassza ala alkotmanyos alapismereteinéhasznalasaval! Hivatkozzon az
1949. évi XX. szamu térvényre, annak vazlatos bematiasa révén!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmén vazlata alapjan
szerint

Maximum Elért

Az Alkotmanyt kiadé 5
jogszabaly megnevezése.
Az Alkotmany rovid tartalmi 10
FHemutatasa.
Az alapved alkotmanyos 25
jogok és kotelezettségek
felsorolasa.
A Munka Torvénykoényvét
kiad6 jogszabaly 5
megnevezése.
A Munka Torvénykdnyve 10
felépitése.
A munkavallalét megillet 25
piherbidok felsorolasa és
jellemzése.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum Elért
Kommunikaciés helyzet 5
értelmezése; a
kozlésforma helyes
megvalasztasa; konfliktus
megoldaséra térekvés
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint | Maximum Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Konfliktuskeril készség
Iranyithatésag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazéasa 3
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 15
Minddsszesen 100

Az alkotmanyos alapfogalmak,
allamszervezet felépitése

C A munkajogi alapfogalmak

Olvasott kéznyelvi széveg
megeértése

NINININ
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

8. Azirodaban On tantja volt az alabbi parbeszédnekamely az egyik munkatarsa és
munkahelyi vezetje kdzott folyt le.

Munkatars: Elnézést, zavarhatlak? Szeretnék kérni néhany therce

Munkahelyi veze®: Természetesen, foglalj helyet!

Munkatéars: Tegnap megkeresett egy cégvézeés felajanlott szamomra egy masodallast.
Szeretném a hozzajarulasodat kérni, hogy elvabsbra. Szikségem van erre a pénzre.
Munkahelyi veze®: Kati, megmondon®szintén, nem tamogatom, hogy elvallald ezt a mynkat
mert ezzel sérted cégink gazdasagi érdekeit.

Munkatérs: Nem erre szamitottam. Tudod, milyen nehéz fizetadriteleket. Azt hiszem,
komolyan el kell gondolkodnom, hogy megfélel szamomra ez a munkahely.

Mondja el véleményét, megfeléinek, helyénvalonak tartja-e On munkatarsa reagalagéOn
hogyan fejezné be a parbeszédet? Dontését indokdlja

Informacioétartalom vazlata

— A munkavallal6 jogai és5bb jellem®i
— A munkavallalé kotelezettségei ébb jellemdi
— A munkavallal6i rendes és rendkiviili felmondéistf jellemi
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

8. Azirodaban On tantja volt az alabbi parbeszédnekamely az egyik munkatarsa és
munkahelyi vezetje k6zott folyt le.

Munkatars: Elnézeést, zavarhatlak? Szeretnék kérni néhany therce

Munkahelyi vezeis: Természetesen, foglalj helyet!

Munkatars: Tegnap megkeresett egy cegvézeés felajanlott szamomra egy masodallast.
Szeretném a hozzajaruldsodat kérni, hogy elvabsra. Szikségem van erre a pénzre.
Munkahelyi veze®: Kati, megmondondszintén, nem tamogatom, hogy elvallald ezt a mynkat
mert ezzel sérted cégiink gazdasagi érdekeit.

Munkatars: Nem erre szamitottam. Tudod, milyen nehéz fizetadrieleket. Azt hiszem,
komolyan el kell gondolkodnom, hogy megfélel szadmomra ez a munkahely?

Mondja el véleményét, megfeléinek, helyénvaldnak tartja-e On munkatarsa reagalasgaOn
hogyan fejezné be a parbeszédet? Dontését indokdlja

Szakmai ismeretek Az informacittartalom Pontszamok
Tipus alkalmazésa a szakmai és vazlata alapjan Max Elért
vizsgakévetelmény szerint '
A munkavallal6 jogai éssbb 25
jellemzi.
. A munkavallalé kotelezettségei és 25
C A munkajogi alapfogalmak f5bb jellemai. 9
A munkavallaléi rendes és rendkivuli 25
felmondas ébb jellemi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
ol kS Vi s76 A kommunikéacios helyzet 5
5 va§ot't ozhyelvl szoveg értelmezése; a kdzlésforma
megértése . )
megvalasztasa
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Megbizhat6sag 2
Tarsas Iranyithatbésag 3
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 3
Konfliktuskerib készség 3
Médszer Ismeretek helyénvalé alkalmazasa 5
Kontroll (ellensrzoképesseq) 2
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

9. Naévére egyedulallé szitiként neveli két gyermekét, aki munkahelyén részmurdgidében
dolgozik. 17 éves fia munkat vallalt egy cégnél, bg ezaltal is enyhitse megélhetési
gondjaikat. Fia 8.00 6ratol délutdn 17.30- ig dolgak. Pénteki napokon pedig 22.00 6réatdl
reggel 6.00 oraig ugyeletet lat el. Fejtse ki vélamyeét, vallalhat-e munkat révére 17 éves fia!
Talal-e munkahelyi idébeosztdsaban hibat, jogellenes magatartast? Ameniwgn igen,
helyesbitse azokat! Valaszat indokolja!

Informaciétartalom vazlata

— A fiatal munkavallal6 fogalma

— Az altalanos és a konkrét munkavallaloi képesség

— A 16 évesnél fiatalabb munkavallal6kra vonatka#ibf jogszabalyok

— A felnétt munkavallalé munkaidejének és pilbatejének &bb jellemi
— A fiatal munkavéllal6 munkaidejének és pikigtejeének ébb jellemDi

— A fiatal munkavallalokra vonatkozo rendkivili muniégzeési szabalyok
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A Vizsgadzo neve: ............c.ee.. ..

Ertékels lap

9. Névére egyeduldllié sziliként neveli két gyermekét, aki munkahelyén
részmunkaidében dolgozik. 17 éves fia munkat vallalt egy cégnélogy ezaltal is enyhitse
megélhetési gondjaikat. Fia 8.00 oratdl délutan 130- ig dolgozik. Pénteki napokon pedig
22.00 oratol reggel 6.00 oOraig tgyeletet lat el. fige ki véleményét, vallalhat-e munkat
névére 17 éves fia! Talél-e munkahelyi idbeosztasaban hibét, jogellenes magatartast?
Amennyiben igen, helyesbitse azokat! Valaszat indoka!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakdvetelmén vazlata alapjan : .
. Maximum | Elért
szerint
A fiatal munkavéllalé fogalma. 5
Az &ltalanos és a konkrét
munkavallaloi képesség. 10
A 16 évesnél fiatalabb
munkavallalokra vonatkoz&bb 10
jogszabalyok.
A felnétt munkavallalo
C A munkajogi alapfogalmak munkaidejének és 20
piherbidejének &bb jellemi.
A fiatal munkavallalo
munkaidejének és 20
pihertidejének &bb jellemi.
A fiatal munkavallalokra
vonatkozo6 rendkivili 10
munkavégzési szabalyok.
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum [ Elért
Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Megbizhat6sag 2
Pontossag 3
Téarsas IrAnyithat6sag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 4
Hibakeresés 3
Kontroll (ellensrz6képesséq) 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

10. Az On egyik j0 ismeGse német allampolgéar, mar két éve Magyarorszagon.éh cég, ahol
eddig dolgozott, a k6zelmultban jogutod nélkil megdint. Ezért ismerése gazdasagi
tarsasagot szeretne létrehozni, vagy egyéni valladkast mikodtetni. Segitsen ismagsének a
dontés meghozatalaban! Dontse el, ismé&se alapithat-e Magyarorszagon egyéni vallalkozast!
Vélaszat indokolja!

Informaciotartalom vazlata

— A magyar jog kapcsolddasa az EU-s jogrendszerhez

— A jogutddlas fajtéi és jellend

— Az egyeni vallalkozas alapitasanak feltételei

— Az egyeéni vallalkozéas tikddése és megséaesi esetei

— A gazdasagi tarsasagok formainak felsorolasa,aggtasuk ébb szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A vizsgazo neve: T TR RITPPTRR
Ertékelo lap

10. Az On egyik j0 ismeGse német allampolgéar, mar két éve Magyarorszagon.éh cég,
ahol eddig dolgozott, a kozelmultban jogutdd nélkiimegs4int. Ezért ismerése gazdasagi
tarsasagot szeretne létrehozni, vagy egyéni vallalkast mikodtetni. Segitsen ismefsének a
dontés meghozatalaban! Dontse el, ismé&se alapithat-e Magyarorszagon egyéni
vallalkozast! Valaszat indokolja!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmén vazlata alapjan : .
. Maximum Elert
szerint
C Az alkotmanyos alapfogalmak, a& magyar jog kapcsolédasa 5
allamszervezet felépitése az EU-s jogrendszerhez.
C A munkajogi alapfogalmak A Jogut'(')'dlas fajtai és 10
jellemai.
Az egyéni vallalkozas 10

alapitasanak feltételei.
Az egyeéni vallalkozéas

C A kereskedelmi jog, gazdasagi joqiikodése és megézési 20
alapfogalmai esetei.
A gazdaségi tarsasagok 25

formainak felsorolasa, és
alapitasukdbb szabalyai.

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum Elért
A kommunikacioés helyzet
5 Olvasott kdznyelvi szbveg értelmezése; a 5
megeértése kdzlésforma
megvalasztisa
3 Olvasott szakmai széveg Szakmai fogalmak 5
megértése ertelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 4
Megbizhat6sag 4
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazésa 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

11. Onirodai asszisztensként dolgozik egy ingatlanokairtékesit cégnél. Feladatai kzé
tartozik az ingatlanok adasvételével kapcsolatos szédések elektronikus uton valo
megszerkesztése. Az egyik dokumentum szerkesztésegalyos hibéara lett figyelmes. Az
ingatlant ugyanis egy 17 éves személy vette megajé@koztassa felettesét az észlelt hibarol — a
megfeleb kdzlésforma megvalasztasaval!

Informaciotartalom vazlata

— A Polgari térvénykonyvet kiadd jogszabaly megnegezé
— A Polgari torvénykonyv felépitése

— Jogképesség

— Cselekwképesség

— A tulajdonost megillét jogok és kotelezettségek

— Az adasvételi szebrés

— A Dbérletiszersdés
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A Vizsgadzo neve: ............c.ee.. ..

Erté

kelé lap

11. On irodai asszisztensként dolgozik egy ingatlanokadrtékesit cégnél. Feladatai kozé

tartozik az ingatlanok adasvételével kapcsolatos szédések elektronikus aton valo

megszerkesztése. Az egyik dokumentum szerkesztésegolyos hibéara lett figyelmes. Az

ingatlant ugyanis egy 17 éves személy vette megjdkbztassa felettesét az észlelt hibardl — a

megfeleb kdzlésforma megvalasztasaval!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmén alapjan , .
. Maximum | Elért
szerint
A Polgari térvénykonyvet kiadd 5
jogszabaly megnevezése.
A Polgéri torvénykonyv 10
A polgéri jogi alapfogalmak, a felép[tése. .
C tulajdonjog és a kotelmi jog, Jogkepes§eg. . S
alapelemei Cselek‘éﬁkepesseg: . ) 10
A tulajdonost megillgi jogok és 15
kotelezettségek.
Az adasvételi szeéreés. 10
A bérleti szerédeés. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum [ Elért
ol kS Vi s76 Kommunikécios helyzet
5 va§ot't 0znyeivi szoveg értelmezése, megfetel 5
megeértése e . .
0zlésforma megvalasztasa
3 Olvasott szakmai szbveg A megfeleb dokumentum 10
megértése kivalasztasa
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 3
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Kommunikécios rugalmasséag 2
Médszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 3
Hibakeresés 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

12. On —irodai asszisztensi allashirdetésre jelentkeev— felvételi interjin vett részt.
Baratnéje egy héttel kordbban volt ugyanennél a cégnél, banlé6 meghallgatason. Mindketten
felvételt nyertek a meghirdetett allasokra. Belépésk utan tapasztalataikat megosztottak
egymassal. Az interjuk legébb kérdései a kovetketik voltak: az On iskolai végzettsége, kora,
csaladi allapota, gyermekeinek szama.

Baratnéje még hajadon, és egyéte nem tervez csaladalapitast. Fizetését havi bruit150.000
forintban allapitottak meg.

Meglepetéssel tapasztalta, hogy az On fizetése missze havi brutté 120.000 forint, arra
hivatkozva, hogy — mivel On kisgyermekes széi- bizonyara nem fog tudni Ggy helytalini,
mint kollégandje.

Fejtse ki véleményét, jogszdt volt-e a fenti felvételi interja! Indokolja valaszat! Milyen
alapveté jogokat sértettek meg az interju soran?

Informaciétartalom vazlata

— A felvételi interju szabdlyai

— A Polgari perrendtartasroél szol6 jogszabaly megnése

— A Polgari perrendtartasrol szol6 torvény felépitése

— A munkalgyi birésag felismerése

— A polgéari peres eljaras szerépljogaik és kotelezettségeik
— A polgéri peres targyal&szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

12. On - irodai asszisztensi allashirdetésre jelentkeev- felvételi interjin vett részt.
Baratnéje egy héttel kordbban volt ugyanennél a cégnél, kanld6 meghallgatdson. Mindketten felvételt
nyertek a meghirdetett alldsokra. Belépésik utan fgasztalataikat megosztottdk egymassal. Az
interjuk legf 6bb kérdései a kovetkedk voltak: az On iskolai végzettsége, kora, csaladilapota,
gyermekeinek szama.
Baratnéje még hajadon, és egyéte nem tervez csaladdalapitast. Fizetését havi bruit150.000 forintban
allapitottak meg.
Meglepetéssel tapasztalta, hogy az On fizetése miissze havi brutté 120.000 forint, arra hivatkozva,
hogy — mivel On kisgyermekes sziil— bizonyara nem fog tudni Ggy helytallni, mint kolégansje.
Fejtse ki véleményét, jogszdi volt-e a fenti felvételi interji! Indokolja valaszat! Milyen alapveté
jogokat sértettek meg az interju sordn?

Szakmai ismeretek alkalmazass Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
C A munkajogi alapfogalmak A felvételi interju sZdymi. 15
A Polgari perrendtartasrol szolp
jogszabaly megnevezése. 5
A Polgéri perrendtartasrol szolp
torvény felépitése. 10
A polgari peres eljaras A munkalgyi birésag
C e : .
legfontosabb alapszabalyai felismerése. 10
A polgéri peres eljaras szerépl
jogaik és kotelezettségeik. 15
A polgari peres targyalas
szabdlyai. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum [ Elért
A kommunikéacios helyzet
. A ertelmezése; a kdzlésforma
5 Olva§ot:[ koznyelvi szoveg helyes megvalasztasa,; 5
megertése . . .
térekvés a probléma
megoldasara
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 2
Téarsas Interperszonalis rugalmassag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazésa 4
Hibakeresés 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

13. On felvételt nyert irodai asszisztensi munkakor beiltésére. A mai napon sikerult
megallapodnia a munkaltatdjaval a munkaviszonyavakapcsolatos, illetve a jogszabaly altal
eléirt kérdésekben. Munkaltatéja tajékoztatta Ont a munkaviszonyat érinté legfontosabb
szabalyokrdl, valamint hangsulyozta, hogy 5 honaprpbaidé kikotésével veszi Ont fel, mivel —
tapasztalatai alapjan — ennyi id szikséges ahhoz, hogy kideruljén, bevélik-e ebban
munkakoérben.

Fejtse ki véleményét, jogszdinek tartja-e a fentiekben meghatarozott prébaidt! Valaszat
indokolja!

Informéaciétartalom vazlata

— A polgéri jog alapelvei

— A probaid

— A munkaszerédés koteled és nem kotelézelemei
— A munkaltat6 tjekoztatasi kotelezettsége
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A vizsgazo neve: T TR RITPPTRR
Ertékelo lap

13. On felvételt nyert irodai asszisztensi munkakor beiltésére. A mai napon sikerlt
megallapodnia a munkaltatojaval a munkaviszonyavakapcsolatos, illetve a jogszabaly altal
eléirt kérdésekben. Munkaltatdja tajékoztatta Ont a munkaviszonyat érinté legfontosabb
szabalyokrol, valamint hangsulyozta, hogy 5 honaprpbaidé kikotésével veszi Ont fel, mivel
— tapasztalatai alapjan — ennyi i@ szilkséges ahhoz, hogy kideruljon, bevalik-e ebban
munkakdrben. Fejtse ki véleményét, jogszdinek tartja-e a fentiekben meghatarozott
probaidét! Valaszat indokolja!

Szakmai ismeretek alkalmazass Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A polgari jogi alapfogalmak, a | A polgari jog alapelvei. 10
C tulajdonjog és a kételmi jog
alapelemei
A prébaid. 10
A munkaszergdeés kotele& és
C A munkajogi alapfogalmak nem koteleé elemei. 20
A munkaltaté tajékoztatasi
kotelezettsége. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbvet@hy szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése 5

Olvasott szakmai sz6veg A megfeleb dokumentum

3 -y kivalasztasa, hibak 15
megértése ot
megtalaldsa
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Iranyithatésag 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Adekvat metakommunikacio 2
Konfliktuskerib készség 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Maodszer Ismeretek helyénvald
alkalmazdsa 3
Hibakeresés 3
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

14. On irodai asszisztensként dolgozik lakohelyének pgérmesteri hivatalaban. A
képviseb-testllet hatarozatot hozott egy fontos kérdésbemunkahelyi vezeje megkérte
Ont, hogy a feljegyzések alapjan készitseéeh hatarozat irasbeli formajat! On azonban —
palyakezdsként — még soha nem végzett ilyen feladatot, ezénegkeresi a hatarozat tartalmi
kovetelményeit is magéaban foglald torvényt.

Készitsen egy rovid feljegyzést a hatarozat tartalmelemeirél!

Informaciotartalom vazlata

— A hatérozat tartalmi elemei

— A hatarozat tartalmi elemeit rég&iipgszabaly (KET) kivalasztasa
— Ajogszabalyok érvényessége

— A jogszabalyok hatalyai

— A jogforrasi hierarchia

— Az allamiszervek rendszere
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A Vizsgadzo neve: ............c.ee.. ..

Ertékels lap

14. On irodai asszisztensként dolgozik lakohelyének pgérmesteri hivatalaban. A
képviseb-testilet hatarozatot hozott egy fontos kérdésbemMunkahelyi vezeibje megkérte
Ont, hogy a feljegyzések alapjan készitseéeh hatarozat irasbeli formajat! On azonban —
palyakezdéként — még soha nem végzett ilyen feladatot, ezénegkeresi a hatarozat tartalmi
kovetelményeit is magéaban foglal6 torvényt.

Készitsen egy rovid feljegyzést a hatarozat tartalnelemeirsl!

Szakmai ismeretek alkalmazasag@ Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A hatarozat tartalmi elemei. 15
A hatarozat tartalmi elemeit 5
régzit jogszabaly (KET)
C Az alkotméanyos alapfogalmak, az | kivalasztasa.
allamszervezet felépitése A jogszabalyok érvényessége. 15
A jogszabalyok hatélyai. 10
A jogforrasi hierarchia. 15
Az &llami szervek rendszere, 15
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
A megfeleb dokumentum
3 Olvasott szakmai szbveg megeértésgyalasztasa 5
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 3
Megbizhat6sag 2
Téarsas IrAnyithat6sag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 15
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

15. On évek 6ta dolgozik egy nonprofit cégnél mint irodi asszisztens. Munkahelye
alapvetéen palyazati forrasokbdl finanszirozza nikddéset, illetve projektjeit. Magyarorszag
EU-s csatlakozasaval cége szaméra is jeléaen megnovekedtek a palyazati lehéségek.
Legutobbi munkaja soran azt a megbizast kaptadindketol, hogy keressen olyan palyazati
lehetéséget, amely lehdivé teszi szervezetilk human éforrasanak fejlesztését. Felettese azt
javasolja, kezdje a keresést az Eurdpai Regionaliejlesztési Alap tanulmanyozasaval.
Fejtse ki véleményét azzal kapcsolatban, hogy metdts forrast képez-e az Eurdpai
Regiondlis Fejlesztési Alap a fenti cél megvalos#ara!

Informacidtartalom véazlata

— A 2007-2013-as kdltségvetésbrrak felismerése
— Strukturalis Alapok
— ERFA
— ESZA
— Finanszirozasi eszkdzok
- EMVA
— EHA
— A csatlakozéas éhyei, hatranyai
— A pélyazati adatgijtés, modszerek
— Példak ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et
Ertekelo lap

15. On évek 6ta dolgozik egy nonprofit cégnél mint irodi asszisztens. Munkahelye alapvéen

palyazati forrasokbdl finanszirozza mik6dését, illetve projektjeit. Magyarorszag EU-s

csatlakozasaval cége szamara is jeléisen megnovekedtek a palyazati lehétégek. Legutobbi

munkaja soran azt a megbizast kaptadnokétsl, hogy keressen olyan palyazati lehéséget, amely

lehetévé teszi szervezetik human éforrasanak fejlesztését. Felettese azt javasoljagkdje a keresést

az Europai Regiondlis Fejlesztési Alap tanulmanyozéval.

Fejtse ki véleményét azzal kapcsolatban, hogy metgh forrast képez-e az Eurdpai Regionalis

Fejlesztési Alap a fenti cél megvalésitasaral

Szakmai ismeretek alkalmazasa g Az informacittartalom Pontszamok
Tipus szakmai és V|zs'gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A 2007-2013-as koltségvetégi 5
id6szak felismerése.
Strukturalis Alapok
ERFA 10
ESZA. 10
Magyarorszag és az EU Finanszirozasi eszk6zok
¢ kapcsolatanak alapfogalmai EMVA 10
EHA. 10
A csatlakozéas éhyei, 10
hatranyai.
A palyazati adatgjjtés, 10
modszerek.
Példak ismertetése. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szOveg megértésgrtelmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 2
Tarsas Iranyithatésag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Mddszer Ismeretek helyénval6
alkalmazasa 3
Hibakeresés 3
Személyes Eredményorientaltsag 2
Modszeres munkavégzes 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

16. On irodai asszisztensként dolgozik egy kozelmultbaalakult magyar-spanyol
tulajdonban levé cégnél. A cég spanyol tulajdonosa a jéwhéten latogat ebszor
Magyarorszagra. Munkahelyi vezetje megkérte Ont, segitsen neki az Eurépai Unié
legfontosabb jellem®inek, s kiemelten Magyarorszag és az EU kdz6tti kaysolat jellem@inek,
az egyuttmikddés lehebéségeinek 6sszed@jtésében.

A mellékelt térkép felhasznalasaval mutassa be aaiEdpai Unid bévilési folyamatat!

Informacioétartalom vazlata

— Az Eurépai Unié csatlakozasi folyamata
— Az Eurdpai Unio torténete

— Az Eurépai Unié kiemelketlalakjai

— Az Eurdpai Unio szerveinek felsoroladsa
— A6 szervek nikddése

— Az EU és Magyarorszag kapcsolata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A Vizsgadzo neve: ............c.ee.. ..

Ertékels lap

16. On irodai asszisztensként dolgozik egy kozelmultbaalakult magyar-spanyol
tulajdonban levé cégnél. A cég spanyol tulajdonosa a jévhéten latogat ebszor

Magyarorszagra. Munkahelyi vezebje megkérte Ont, segitsen neki az Eurépai Unio

legfontosabb jellem#inek, s kiemelten Magyarorszag és az EU kozotti kagolat
jellemzéinek, az egyuttmikddés lehebéségeinek dsszedjtésében. A mellékelt térkép
felhasznalasaval mutassa be az Eurdpai Unidtiilési folyamatat!

Szakmai ismeretek alkalmazasaq Az informéciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Az Eurépai Uni6 csatlakozasi 15
folyamata.
Az Europai Unid torténete. 15
Az Europai Unié kiemelkeil 10
C Magyarorszag és az EU alakjai.
kapcsolatanak alapfogalmai Az Eurdpai Uni6 szerveinek 10
felsorolasa.
A 6 szervek mikodése. 15
Az EU és Magyarorszag 10
kapcsolata.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmérmesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Téarsas IrAnyithat6sag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Interperszondlis rugalmassag 2
Kommunikécios rugalmasséag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazéasa 8
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

17. On egy, a piacon dominans szerepet betéltirodai eszkdzoket értékestt vallalatnal
dolgozik irodai asszisztensként. A mult heti megbeslésen felettese tajékoztatta a dolgozdkat
arrol, hogy a legujabb Uzlet megkotésével lehéségiik nyilt a piac vitésére. A jelenlegi
piacon ugyanis nagy kereslet mutatkozik a cég ternkéi irant, ellentétben az egyetlen
konkurens vallalattal szemben. Emellett a mult honpardl készitett kimutatas alapjan a cég
mar 54%-o0s részesedeést tudhat magaénak, és igy még tovalilvelhetné ebnyét.

Ismertesse réviden, hogy munkahelye melyik piactimba sorolhato!

Informaciotartalom vazlata

— A piaci méBszamok felsorolasa és jelleéiz
— A piaci formak felsorolasa éébib jellemzik
— Piacfogalmak

— A piac csoportositasi formai és jelledikz
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A vizsgazo neve: T TR RITPPTRR
Ertékelo lap

17. On egy, a piacon dominans szerepet betéltirodai eszkozoket értékestt vallalatnal
dolgozik irodai asszisztensként. A mult heti megbeglésen felettese tajékoztatta a
dolgozdkat arrdl, hogy a legujabb lzlet megkotésélkehetoségik nyilt a piac bvitésére. A
jelenlegi piacon ugyanis nagy kereslet mutatkozik aég termékei irant, ellentétben az
egyetlen konkurens vallalattal szemben. Emellett malt hdnaprol készitett kimutatas
alapjan a cég mar 54%o0s részesedeést tudhat magaénak, és igy még tovaldvelhetne
elonyét.

Ismertesse réviden, hogy munkahelye melyik piactimba sorolhatd!

Szakmai ismeretek alkalmazasa g Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A piaci mébszamok felsorolasa 20
és jellemaik.
A piac mikddése, piaci formak, A piaci formak felsorolasa és 25
C szerkezetek alapfogalmai (keresletfobb jellem#ik.
kinalat, piaci egyensuly) Piacfogalmak. 15
A piac csoportositasi formai ég 20
jellemzik.
Szint Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovetdhy szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szOveg megértésgrtelmezése 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesnt Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Téarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 4
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas

36/42



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

18. On egy allamigazgatasi szervnél kapott allast irodasszisztensként. Emellett az egyik
felsboktatasi intézmeényben esti tagozatos tanulmanyokas folytat, melyet munkahelyi
vezetbje is thmogat. Mint kiderilt, munkatarsaval egy évblyamra jarnak, akinek a
.Bevezetés a kdzigazgatasi jogba” cithtantargybol két tétellel is gondjai vannak, ezért
Onhoz fordul segitségért. A tételek a kdvetkék: az allam szerepe, az allam feladatai.
Ismertesse roviden azokat a tételeket, amelyek muakarsanak nehézséget okoztak!

Informacidtartalom vazlata

— Az allam szerepe

— Az allam feladatainak felsorolasa

— Az allamigazgatas struktarajat alkoto szervek felEsa és csoportositasa
— Az allamigazgatas strukturgjat alkoté szervéiof feladatai

— A kozigazgatés fikodési elvei

— Atanulmanyi szerés felismerése

— A tanulményi szer@és tartalmi kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A vizsgazo neve: T TR RITPPTRR
Ertékelo lap

18. On egy allamigazgatasi szervnél kapott allast irodasszisztensként. Emellett az egyik
felsooktatasi intézmeényben esti tagozatos tanulmanyokas folytat, melyet munkahelyi
vezetje is tAmogat. Mint kiderllt, munkatarsaval egy évblyamra jarnak, akinek a
.Bevezetes a kdzigazgatasi jogba” cithtantargybadl két tétellel is gondjai vannak, ezért
Onhoz fordul segitségért. A tételek a kdvetkék: az allam szerepe, az allam feladatai.
Ismertesse réviden azokat a tételeket, amelyek muakarsanak nehézséget okoztak!

Szakmai ismeretek alkalmazasaq Az informéciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximurm | Elért
szerint
Az &llam szerepe. 5
Az &llam feladatainak
felsorolasa. 5
Az alkotméanyos alapfogalmak, az Az él[amigazgatés stru!< turé}jét
C . L alkoto szervek felsorolasa és 20
allamszervezet felépitése e
csoportositasa.
Az allamigazgatas struktarajat
alkot6 szervekdbb feladatai. 15
A kbzigazgatas Gkodési elvei. 10
A tanulmanyi szerdés 5
I felismerése.
c A munkajogi alapfogalmak A tanulmanyi szergeés tartalmi 15
kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakbdvet@hy szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Téarsas IrAnyithat6sag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Interperszondalis rugalmassag 2
Kommunikécids rugalmassag 2
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazésa 4
Eredményorientaltsag 4
Osszesen 20
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

19. A titkarsagra Uj munkatars keril, akivel On - irodai asszisztensként - megosztja
feladatait. Az irodavezet Onre bizta az (j munkatars segitését az éietekben, aki mar az
elsd napon elkésett, ranként cigarettasziinetet tartotts nem fejezte be az aznapi feladatot.
Tajékoztassa a munkatarsat arrol, mit jelent a munléltatoi utasitasi jog, s milyen
kovetkezményei lehetnek az utasitds megtagadasanak!

Informaciotartalom vazlata

— A munkaltaté jogainak és kotelezettségeinek felsseeés jellemzése

— A szervezet riikbdésével kapcsolatos ndsegbiztositasi dokumentumok kivalasztasa
és jellemzése

— Egyuttmikodésikotelezettség értelmezése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

A vizsgazo neve: T TR RITPPTRR
Ertékelo lap

19. A titkarsagra Gj munkatars kertil, akivel On - irodai asszisztensként - megosztja
feladatait. Az irodavezet Onre bizta az (j munkatars segitését az éietekben, aki mar az
elsé napon elkésett, 6ranként cigarettaszinetet tartotts nem fejezte be az aznapi feladatot.
T4jékoztassa a munkatarsat arrol, mit jelent a munléltatoi utasitasi jog, s milyen
kovetkezményei lehetnek az utasitds megtagadasanak!

Szakmai ismeretek alkalmazasag Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A munkaltaté jogainak és 25
kotelezettségeinek felsorolasalés
jellemzése.
A szervezet rilkodésével 30
C A munkajogi alapfogalmak kapcsolatos mitségbiztositasi
dokumentumok kivalasztasa és 15
jellemzése.
Egyuttmikodési kotelezettség
értelmezése.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum | Elért
. A Kommunikacios helyzet
5 OIva§ot,t kbznyelvi szoveg értelmezése, megfetel 5
megértése Kozl . .
ozlésforma megvalasztisa
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szoveg megeértésgrielmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmérmesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhat6sag 2
Tarsas Konfliktuskeril készség 2
Iranyithatésag 2
Kommunikécios rugalmasséag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Ismeretek helyénvalé
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Mdbdszeres munkavégzeés 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi
gyakorlatban

20. A cégnek - melynél On irodai asszisztensként dolgéz a kézelmultban Gj tulajdonosa
lett. A valtozasrol egy munkahelyi értekezleten tdkoztattak Ondket.

A jegyzeteiben ilyen feljegyzések szerepelnek: pigaiaci verseny, piaci részesedés,
piacpotencial, piacvolumen, piacbvités, piacvezei statusz, kereslet—kinalat, piacvezét
stratégia. Az értekezleten az (j tulajdonos példakdd is illusztralta mondanivaléjat.
Tajékoztassa az értekezleten elhangzottak lényedéia betegség miatt hianyzo kollegaijét
egy tetsdbleges gazdasagi tevékenységre vonatkozdan!

Informaciotartalom vazlata

— A kivalasztott gazdasagi tevékenység kapcsolodésiadathoz

— A piac fogalma példaval

— A piaci verseny fogalma példaval

— A piaci részesedés fogalma példaval

— A piacpotencial fogalma példaval

— A piacvolumen fogalma példaval

— A piachovités, piacvezétstatusz fogalma példaval

— A kereslet—kinalat fogalma példaval

— A piacvezeb stratégia fogalma példaval

— A piaci helyzet konkrét bemutatasa az elméleti retei&re tamaszkodva
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és lizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasellénjz adatok, alapvétdsszefiiggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetgienémindennapi

gyakorlatban

A VIZSQAZO NEVE: ....vvii et

Ertékelé lap

20. A cégnek - melynél On irodai asszisztensként dolgéz- a kozelmultban Gj tulajdonosa lett. A
valtozasrol egy munkahelyi értekezleten tajékoztatk Onoket.
A jegyzeteiben ilyen feljegyzések szerepelnek: pigaiaci verseny, piaci részesedés, piacpotencial,
piacvolumen, piaclbvités, piacvezei statusz, kereslet—kinalat, piacvezétstratégia. Az értekezleten
az (] tulajdonos példakkal is illusztralta mondanivaldjat. Tajékoztassa az értekezleten elhangzottak
I[ényegéil a betegség miatt hidnyzo6 kollegadjét egy tetsBleges gazdasagi tevékenységre

vonatkozoan!
Szakmai ismeretek alkalmazasa g Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és wzs_gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A kivalasztott gazdasagi 5
tevékenység kapcsolddasa a
feladathoz.
A piac fogalma példaval. 10
A piaci verseny fogalma 5
példaval.
A piaci részesedés fogalma 5
példaval.
A piac ntikddése, piaci formak, A,pla,cpotenmal fogalma 5
. példaval.
szerkezetek alapfogalmai (kereslet,, .
C kinlat, piaci egyensuly) A piacvolumen fogalma 5
: példaval.
A piachbvités, piacvezét 10
statusz fogalma példaval.
A kereslet—kinalat fogalma 5
példaval.
A piacvezeb stratégia fogalma 10
példaval.
A piaci helyzet konkrét 15
bemutatasa az elméleti
ismeretekre tamaszkodva.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Maximum | Elért
A szituacid és a szakmai
3 Olvasott szakmai sz6veg megertéspgalmak pontos értelmezése 10
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas IrAnyithat6sag 5
Médszer Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 5
Osszesen 15
Minddsszesen 100
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