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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

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:

33346 01 0001 52 01] Beszédleir6-gyorsird Iroda@iszisztens
33346 01 0001 52 02] Jedikbnyvvezeb Irodai asszisztens

A szoébeli tételeket, ahol szikséges, a szaktanarokltal 0Osszedllitott mellékletek,
segédanyagok, felhasznalhat6 forrasok (koszélevél, levélsablon) egészitsék ki!
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

1. A megszerzett jegyékonyvvezeti/beszeédleird-gyorsiré szakképzettsége birtokadban Uj
munkahelyet keres. Az allaspalydzathoz szakmai Oredtajzot és motivacios levelet is kell
csatolnia. irjon révid motivacios levelet, melybena jegyakonyvvezet/beszédleiro-gyorsiro
munkakor betoltésére vald alkalmassagat kozli!

Informécidtartalom vazlata
— A szakmai 6néletrajz és motivacios levél kapcsetatht funkcioja
— Az Onéletrajz fajtai

— Allaskeresési technikék; @lashirdetések tartalmi jellerdiz

— Az Onéletrajz és motivacios levél tartalmi, nyadgi formai kbvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

1. A megszerzett jegydkonyvvezeti/beszédleiro-gyorsiré szakképzettsége birtokaban Uj
munkahelyet keres. Az allaspalyazathoz szakmai Oredrajzot és motivacios levelet is kell
csatolnia. irjon révid motivacios levelet, melybena jegymkonyvvezeb/beszédleiro-gyorsiro
munkakor betdltésére valo alkalmassagat kozli!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . Lo
. . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . 2 .
. y ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivataIiA Sz.al,(m?' one]etrajz es
B életben motivacios levél 15
kapcsolatterengtfunkcioja
Az Onéletrajz fajtai 15
Allaskeresési technikak;
Az irasbeli kapcsolattartas gllashlr,g.etesek tartalmi 15
A s PR jellemzoi
formai, kdvetelményei —— — —
Az Onéletrajz és motivacios
levél tartalmi, nyelvi és 20
formai kovetelmeényei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
A motivacios levél megirasa;;
Koznyelvi széveg fogalmazas adatok, fogalmak,
4 rozhy g1og 6}<ifejezések, helyes 20
irasban ! et
alkalmazasamnegfeleb stilus
hasznélata, esztétikus forma
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Max. Elért
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Kbdzérthebség 2
Tarsas X
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek, helyénvalo 5
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

2. A munkahelyére (j dolgoz6 érkezett. A munkaiigyi- éhumaneréforras osztalyon az On
feladatkorébe tartozik a munkaszerddések irasbeli elkészitése, amelyhez a szervezetgkn
kialakitott dokumentumsablont hasznalnak. A ®noke arra Kkéri, készitse & a
munkaszer&dést — hasznalva egy korabban felvett dolgoz6 munkaerzdését —, toltse ki a
megfeleb részt az Uj dolgozd személyes adataival, és csatokat a pontokat hagyja benne,
amelyek koteled elemei a szerédésnek. Ismertesse a munkaszefdés koteled tartalmi
elemeit!

Informaciotartalom vazlata

— A munkaszerédés funkcidja munkaltatd és munkavallalo kozéthunkaszer&dés
koteled tartalmi elemei

— A munkaltato irasbeliségre vonatkozo kotelezetisggddakkal); irasbeli
dokumentumainak tartalmi, nyelvi és formai kovetétyei

— Az irat- és dokumentumsablonok létrehozasa, haateyalkalmazasuk &hyei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

2. A munkahelyére Uj dolgozé érkezett. A munkaligyi- éhiumaneréforras osztalyon az On
feladatkdrébe tartozik a munkaszerfdések irasbeli elkészitése, amelyhez a szervezetélkn
kialakitott dokumentumsablont hasznalnak. A ®noke arra keéri, készitse d@ a
munkaszer#dést — hasznalva egy korabban felvett dolgoz6 munkaersdését —, toltse ki a
megfeleb részt az Uj dolgoz6 személyes adataival, és csatokat a pontokat hagyja benne,
amelyek koteled elemei a szerédésnek. Ismertesse a munkaszefdés koteled tartalmi
elemeit!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A munkaszer&dés funkcioja
A protokoll szabalyai a hivatalimunkaltaté és munkavallalo
B . s . 25
életben kozott; a munkaszebdés
koteled tartalmi elemei
A munkaltato irasbeliségre
vonatkozo kotelezettségei
(peéldékkal); irdsbeli o5
dokumentumainak tartalmi,
A Az irasbeli kapcsolattartas | nyelvi és formai
formai, kovetelmeényei kovetelményei
Az irat- és
dokumentumsablonok
. . A 15
letrehozésa, hasznalata,
alkalmazasuk éhyei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg A kommunikéacios helyzet 5
megértése értelmezés
A munkaszer&dés adatainak
Kdznyelvi széveg fogalmazasghelyessége; az indoklas szak-
4 o . 20
irasban szefisége. A sablon helyes
alkalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személves Ondllésag 2
y Pontossag 2
Tarsas Iranylthat'os'a_g' i 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Modszer Informacioggjtés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

3. On egy orszagos hii szakkép® iskola titkarsagan dolgozik. Egyik érdekbdéjik tobb
informaciot szeretne tudni a jegyskonyvvezeb/beszédleiro-gyorsird szakképzésukl, és —
mivel On késziti (szerkeszti) az intézményukil sz6l6 hirleveleket, informacios anyagokat — a
fondke arra kéri, készitse el a tajékoztatd leveletFogalmazzon révid tajékoztatast a
jegyzékdnyvvezeti/beszédleir6-gyorsir6 szakképzéél Ismertesse, hogyan juttatnd el a
tajékoztatot az érdekbdoknek!

Informacidtartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikacio jellendz

— A kapcsolattarto iratok, levelek tartalmi kdvetehygéi

— A hivatalos iratok jellema nyelvhelyességi, fogalmazési hibai

— A kapcsolattart6 iratok formai kovetelményei (lasththordozo, szerkesztés stb.)

— A kapcsolattartasra szolgalo iratok tovabbitasaomkzettekhez juttatdsanak korilményei,

eszkdzei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

3. On egy orszagos hik szakkép#s iskola titkarsagan dolgozik. Egyik érdekbdéjik tobb

informaciot szeretne tudni a jegysdkonyvvezet/beszédleiro-gyorsird szakképzésukl, és
— mivel On késziti (szerkeszti) az intézményiikit sz6l6 hirleveleket, informéacios anyagokat — a
fonoke arra kéri, készitse el a tajékoztatdo leveletFogalmazzon rovid tajékoztatast a
jegyzékdnyvvezeti/beszédleir6-gyorsir6 szakképzééll Ismertesse, hogyan juttatnd el a
tajékoztatot az érdekibdoknek!

) Szakrrjal |smeretek_ | Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és . > .
vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan Max. Elert
B A prot(.)k,oll szabalyai a Az irasbeli kommunikacio jellenék 15
hivatali életben
A kapcsolattart6 iratok, levelek
o . 10
tartalmi kbvetelmeényei
A hivatalos iratok jellem&
- sl 10
nyelvhelyesseégi, fogalmazasi hibai
A Az irasbeli kapcsolattartag\, kapcsolattarté iratok formai
formai, kbvetelményei | kovetelményei (lasd adathordozo, 15
szerkesztés stb.)
A kapcsolattartasra szolgal6 iratok
tovabbitasanak, cimzettekhez 15
juttatasanak korilményei, eszkoze
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elert
3 Olvasott szakmai széveg A kommunikaciés helyzet 5
megeértése értelmezése
4 Kdznyelvi szOveg A tgjékoztatas adatai; nyelvi, 20
fogalmazasa irasban nyelvhelyességi megoldasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes If"or]to,s S,él 9 2
Onalloséag 2
Téarsas Nyel\{hely,es,ség 2
Iranyithatésag 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

4. A munkahelyén jelens szervezeti atalakitast terveznek, melgt a cég stratégiai
igazgatodja kivanja tajékoztatni az egységek veit. Ont kéri meg a munkahelyi értekezletre
sz0l6 meghivd elkészitésével, valamint a veflet felkészilését segét hattéranyag
0sszerendezésével és kikuldésével. Fogalmazza megeghivét, amelyhez tetgileges adatokat
hasznalhat!

Informacidtartalom vazlata

— A meghivas/meghivo funkcidja a kapcsolattartasrsora

— A meghiva tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei

A munkarendben tortérmeghivas korilményei (a meghivas alkalmai, métjakoze,
id6beli hatalya stb.)

A protokollaris meghivo tartalmi, nyelvi és formdivetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

4. A munkahelyén jelenbs szervezeti atalakitast terveznek, melgt a cég stratégiai
igazgatoja kivanja tajékoztatni az egységek vezst. Ont kéri meg a munkahelyi értekezletre
sz0l6 meghivd elkészitésével, valamint a vedlet felkészilését seght hattéranyag
O0sszerendezéseével és kikuldésével. Fogalmazza megeghivot, amelyhez tetsleges adatokat
hasznalhat!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
X ) ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivataliA meg,hlvas/ meghivo .
B . funkcioja a kapcsolattartas 15
életben .
soran
A meghivo tartalmi, nyelvi,
) L0 15
formai kdvetelményei
A munkarendben tortén
Az irasbeli kapcsolattartas megh[vgs korulme.nyelr ("?‘ 20
A formai, kovetelményei meghivas alkalmai, modja,
' eszkoze, ilbeli hatélya stb.)
A protokollaris meghivo
tartalmi, nyelvi és formai 15
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
A meghivé elkészitése;
Kdznyelvi széveg fogalmazasgadatok, fogalmak,
4 "y . . 20
irasban kifejezések, stilus helyes
alkalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Kozérthebség 2
Téarsas P
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek, helyénvalo 5
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

5. Céguk vezebje munkaulgyi ellensrzésen akart megggzédni a mult hénapban hozott,
munkafegyelmet érint6 intézkedések betartasarol. Azt tapasztalta, hogytbb irodabdl a
dolgozdk egyszerre mentek el ebédelni, s edidlatt az irodakban nem tartézkodott tigyeletet
ellatd személy. A énoke feljegyzésben tdjekoztatja az egységek vedieta tapasztaltakrol, s
kéri, tegyenek meg mindent a munkafegyelem ésitése érdekében. Az intézkedéseildr
irasbeli tajekoztatast kér, melynek hatarideje a fgegyzés idipontjatdl szamitott 2 heét,
felelosként az egységvezéhet jeloli meg. Készitse el a feljegyzés vazlatdsmertesse a bels
iratok elkészitésével kapcsolatos tudnivaldkat!

Informacidtartalom véazlata

A cégen bellli kapcsolattartas funkcioi; hatékosgkézei

A bels kapcsolattartas iratainak felsorolasa

Az emlékeztet és feljegyzés tartalmi, nyelvi és formai kdvetehye

A kapcsolattartas technikai eszkdzei; azok hatekagy
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

5. Cégik vezebje munkalgyi ellensrzésen akart megggzédni a mult hénapban hozott,
munkafegyelmet érint intézkedések betartasarol. Azt tapasztalta, hogyobb irodabdl a
dolgozdk egyszerre mentek el ebédelni, s eadidlatt az iroddkban nem tartdzkodott tgyeletet
ellatd személy. A éndke feljegyzésben tajékoztatja az egységek vedieta tapasztaltakrol, s
kéri, tegyenek meg mindent a munkafegyelem ésitése érdekében. Az intézkedéseirirasbeli

tajékoztatast kér, melynek hatarideje a feljegyzésdépontjatol szamitott 2 hét, felebskéent az
egységvezéket jeloli meg. Készitse el a feljegyzés vazlataismertesse a bels iratok

elkészitésével kapcsolatos tudnivalokat!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . i .
. y ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A cégen bellli kapcsolattartas 15
B A protokoll szabalyai a hivatalifunkcioi; hatékony eszkozei
€letben A kapcsolattartas technikai
e . . 15
eszkozei; azok hatékonysaga
A belss kapcsolattartas
e . 15
iratainak felsorolasa
Az irasbeli kapcsolattartas . . < . )
A formai, kovetelményei Az emlgkeztet_ es feljegyzes
tartalmi, nyelvi és formai 20
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommuniké&cios helyzet 5
megeértése ertelmezése
A feljegyzés vazlata; adatok,
Kdznyelvi szoveg fogalmazasgogalmak, kifejezések helyes
4 "y . e 20
irasban alkalmazasa; megfetektilus
hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakOvetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
Tarsas Iranylthato,sa,g i 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

6. Az utdbbi idében tulsdgosan nagy lett az autéforgalom a cég tpleelyén, ami veszélyezteti
a teherautoval torténé biztonsagos nyersanyag- és aruszallitast. A veéekorlevélben
tajékoztatja a cég valamennyi dolgozodjat, hogy a j@ hénap végébl a vallalati irodak épullete
mOogotti tertleten parkolohelyeket alakitanak ki, ésa cég bel§ udvarara csak belé@kartyaval
lehet majd behajtani. A belégkéartyat egyénileg lehet igényelni a biztonsagi szgphlat
vezebjenél, amely napi behajtasra lesz érvényes. Aotioke arra kéri, a fenti tartalommal
készitse el a korlevelet, és elektronikusan — csttdevelként — kildje el a cég valamennyi
dolgozgjanak. Fogalmazza meg a korlevelet a fentiokilmények figyelembevételével, és

ismertesse az elektronikus korlevél készitésénekctenikajat!

Informaciotartalom vazlata

A belss (céges) kdzlésfolyamat ténygzs funkcioi

A munkahelyi kommunikéacio csatornai (formadlis, inf@lis); ezek jellemé

A korlevél tartalmi, nyelvi és formai kévetelményei

Az elektronikus informéaciétovabbitas (e-mail) jetigsi; szerepe a kapcsolattartasban
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacié

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

6. Az utdébbi idében tdlsdgosan nagy lett az autoforgalom a cég tplelyén, ami veszélyezteti a
teherautdval torténé biztonsadgos nyersanyag- és aruszallitdst. A velidtorlevélben tdjékoztatja a
cég valamennyi dolgozéjat, hogy a j@/hdnap végédl a vallalati irodak épilete mogétti tertleten
parkolohelyeket alakitanak ki, és a cég belsudvarara csak belégkartyaval lehet majd behajtani.
A belépiokartyat egyeénileg lehet igényelni a biztonsagi szgdlat vezeéjénél, amely napi behajtasra
lesz érvényes. Adnoke arra kéri, a fenti tartalommal készitse el a &rlevelet, és elektronikusan —
csatolt levélkent — kildje el a cég valamennyi dalgojanak. Fogalmazza meg a kérlevelet a fenti
kortulmények figyelembevételével, és ismertesse deldronikus korlevél készitésének technikajat!

. ) Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa : .
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmeny . > .
) vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A belss (céges) kozlésfolyamat]
. Ay 15
tényedi és funkcioi
A munkahelyi kommunikécio
A protokoll szabélyai a hivatali csato_rnal (fo_rmahs, informalis); 15
B életben ezek jellemdi
Az elektronikus
informaciotovabbitas (e-mail) 15
jellemzi; szerepe a
kapcsolattartdsban
A Az irasbeli kapcsolattartas form4iA korlevél tartalmi, nyelvi és 15
kovetelményei formai kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai sz6veg A kommunikacios helyzet 15
megértése értelmezése
A korlevél megfogalmazasa,;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa | adatok, fogalmak, kifejezések,
4 oz . g 15
frasban helyes alkalmazasa, megfélel
stilus hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. Elért
Személves Pontossag 2
y Onallésag 2
. Kozérthebség 2
Tarsas - z
Fogalmazokészség 2
Médszer Ismeretelg helyéenvald >
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

7. Munkahelyi vezewje nagy gondot fordit arra, hogy a dolgozéi tovabb&pzéseken,
kulonbozé tréningeken, szakmai tapasztalatszerzésen vegyenedszt. Ezeki6l az alkalmakrol

minden dolgozénak irasos beszamolot kell készitenOn jegyzkonyvvezet/beszédleird-
gyorsiré szakképzésben vett részt a munkahely tAmatisaval. Szamoljon be adndkének —
kérdezé tandranak — a szakképzésen valé részvéteddr tapasztalatairdl, megszerzett
tudasarodl! Ismertesse a szoObeli és az irasbeli basmwlé — mint kommunikaciés forma —
kozotti kulénbséget!

Informaciotartalom vazlata

A munkavallalé és munkaltatd/vedekozotti kapcsolat jellentije; hatékony formai

A jelentés, beszamol6 — mint b&lggyirat — tartalmi, nyelvi, formai jellendz

A szbbeli és irasbeli beszamold — kommunikackdzotti killonbségek

Prezentacios technikak alkalmazasanak tetdefe a beszamol6 elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

7. Munkahelyi vezewje nagy gondot fordit arra, hogy a dolgozéi tovabb&pzéseken,
kulonbozé tréningeken, szakmai tapasztalatszerzésen vegyenedszt. Ezeki6l az alkalmakrol

minden dolgozénak irasos beszamolot kell készitenOn jegyzkonyvvezet/beszédleird-
gyorsiré szakképzésben vett részt a munkahely tAmatisaval. Szamoljon be adndkéenek —
kérdezé tandranak — a szakképzésen valé részvéteddr tapasztalatairdl, megszerzett
tudasarodl! Ismertesse a szoObeli és az irasbeli basmwlé — mint kommunikaciés forma —
kozotti kulénbséget!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A munkavallal6 és
munkaltato/vezeétkozotti
A protokoll szabalyai a hivatalikapCSOIat jellemie; w
B P y hatékony formai
életben o .
A szoébeli és irasbeli
beszamol6 — kommunikacio|— 15
kozotti kilonbsegek
A jelentés, beszamol6 — mint
bels Ggyirat — tartalmi, 20
Az irasbeli kapcsolattartas | nyelvi, formai jellemai
formai, kovetelményei Prezentacios technikak
alkalmazaséanak lehistége a 15
beszamol6 elkészitésében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommuniké&cios helyzet 5
megeértése ertelmezése
A beszamolé megtartasa,
4 Kdznyelvi szoveg fogalmazasgadatok, fogalmak, kifejezések 20
irasban helyes alkalmazésa,
megfeleb stilus hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
Tarsas Kozérthebség 2
Kapcsolatfenntartd készség 2
Modszer Informacioggjtés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

8. A munkahelyén szeretnék a dolgozék 0Osztbnzése érddlen bevezetni a kafetéria
rendszerét, amelynek megvitatasara munkaeértekezlatekertl sor. Az értekezletre meghivast
kaptak a részlegvezdtkon kivil a szakszervezet képvisél is (6 f6). Az értekezletet a
gazdasagi igazgato vezeti, az 6n feladata a jedgkbnyv vezetése. Gjjtse 0ssze és ismertesse a
jegyzékonyv készitéséhez sziikséges adatokat!

Informaciotartalom vazlata

A munkahelyi értekezlet, tanacskozas, megbeszéé¥ee a betskapcsolattartasban

A jegyzokonyvek fajtéi

A cég bel$ mikodesét kisérjegyzkonyv tartalmi, nyelvi és formai jelleniz

A kivonatos jegy#konyv készitésének kévetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikéacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

8. A munkahelyén szeretnék a dolgozék 0Osztbnzése érddlen bevezetni a kafetéria
rendszerét, amelynek megvitatasara munkaértekezlatekertl sor. Az értekezletre meghivast
kaptak a részlegvezdtkon kivil a szakszervezet képvisél is (6 f6). Az értekezletet a
gazdasagi igazgato vezeti, az 6n feladata a jedkbnyv vezetése. Gjjtse 0ssze és ismertesse a

Ertékelé lap

jegyzékonyv készitéséhez sziikséges adatokat!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
X ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A munkahelyi értekezlet,
A protokoll szabalyai a hivatalitanacskozas, megbeszélés
B . , 15
életben szerepe a bels
kapcsolattartasban
A jegyzokdnyvek fajtai 15
A cég bel$ mikodéseét kisér
A Az irésbeli kapcsolattartas | jegyzokonyv tartalmi, nyelvi 20
formai, kdvetelményei és formai jellemdi
A kivonatos jegy#konyv
fea 2 . 1 15
készitésének kovetelmenyei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
Kodznyelvi szoveg fogalmazasgA jegyzokonyv készitéséhez
4 "y e , . 20
irasban szlikséges adatok ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Kbzérthebség 2
Téarsas P
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

9. A munkahelyi belss atszervezések kdvetkeztében megvaltozott a titkdrg tgyfélfogadasi
rendje, valamint az egyes egységeken dolgozok elétésége (szobaszam, telefonmellék) is. A
féonoke arra kéri, juttassa el a megvaltozott informakat az érdekeltekhez. Ismertesse,
hogyan készitené el az informacids tablat az irodagyfélfogadasi rendjé6l és a dolgozdok
elérhetoségébl! Beszéljen a szervezeten bellli informécié tovahithsanak lehetségébl!

Informacidtartalom véazlata

— A munkatarsak és lgyfelek tajékoztatasanak sziksége; jellemi és kilonboa
eszkozei
— A szervezeten bellli informaciokdzlés hatékony ézek

— Az irasbeli tajékoztatas tartalmi, nyelvi és forrk@vetelmenyei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

9. A munkahelyi belss atszervezések kdvetkeztében megvaltozott a titkdrg tgyfélfogadasi
rendje, valamint az egyes egységeken dolgozok elétésége (szobaszam, telefonmellék) is. A
féonoke arra kéri, juttassa el a megvaltozott informakat az érdekeltekhez. Ismertesse,
hogyan készitené el az informacids tablat az irodagyfélfogadasi rendjé6l és a dolgozdok
elérhetoségébl! Beszéljen a szervezeten bellli informécié tovahithsanak lehetségébl!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
X ) ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A munkatéarsak és ugyfelek
tajékoztatasanak
A protokoll szabalyai a hivataIiSZUkSégeSSége; jelletizs *
B P y kulonb6a eszkozei
életben
A szervezeten beluli
informaciokozlés hatékony 20
eszkozei
Az irasbeli kapcsolattartas Az lras_beh tajgk,oztatas .
A o Lo tartalmi, nyelvi és formai 20
formai, kovetelmeényei . AP
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakévet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
4 Kdznyelvi széveg fogalmazasgAz informacios tabla tartalma, 20
irasban elkészitésének médja
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes Latas 2
y Pontossag 2
Tarsas Kapcsolatterendtkészség 2
Kbzérthebség 2
Modszer Informé&cioggjtés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

10.A szervezet — ahol On dolgozik — profilbvités miatt nevet valtoztat. Bnoke arra kéri,
készitsen néhany valtozatot a levélsablon cégfeliémak (éléfejenek) kialakitasahoz, melyek
igazodnak az Uuj profilhoz. Vélassza ki a megfelél levélsablont és elemezze formai
kovetelményeit!

Informaciotartalom vazlata

Az Uzleti levél kapcsolattartasra szolgalo funka&idj

Az Uzleti levél tartalmi, formai €s nyelvi kovetedmyei

A cégfelirat adatai; tajékoztatd, arculatalakitoKcioja

A levélsablon fontosabb adatai, formai, nyelvi kishményei

A levélsablon hasznéalatanak mddja, alkalmazasaibalye
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

10.A szervezet — ahol On dolgozik — profilbvités miatt nevet valtoztat. Bnoke arra kéri,
készitsen néhany valtozatot a levélsablon cégfeliémak (éléfejenek) kialakitasahoz, melyek
igazodnak az uj profilhoz. Vélassza ki a megfelél levélsablont és elemezze formai
kovetelményeit!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 2 .
. ) ! . vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivataliAZ uzleti Ievell s
B . kapcsolattartasra szolgalo 15
életben
funkcigja
Az Uzleti levél tartalmi,
formai és nyelvi 20
kovetelményei
A cégfelirat adatai;
tajékoztato, arculatalakito 15
A Az irasbeli kapcsolattartas | funkcigja
formai, kovetelmeényei A levélsablon fontosabb
adatai, formai, nyelvi 20
kovetelményei
A levélsablon hasznéalatanak
maodja, alkalmazasanak 10
elényei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
A kommunikacios helyzet 5
o értelmezese
3 Olvasott szakmai széveg -
megértése A bemutatott Ievels,ablon _
adatainak helyessege; formai 5
megjelenése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személves Pontossag 2
y Ondllésag 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Kapcsolatterendtkészség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

11.0n egy bioéleimiszereket forgalmazd nagykereskedeinségnél dolgozik. Egyik vegjiuk

arrol érdekl 6dik, hogy tudnanak-e szallitani 2-3 dl-es kiszeresi biogylmolcsleveket. On irt
mar hasonl6 témaju levelet, ezért ashoke arra kéri, valaszoljon a partneriiknek. irja meg,

hogy az utébbi idiben megrétt a kereslet a kisebb kiszerelds gyimalcslevek irant, de jelenleg
nem forgalmaznak ezekil 2-3 dl-eseket. Tegyen igéretet arra, hogy jelezriogjak az

igényeket a gyartonak, és amint megérkezik a kérermék, tdjekoztatjak majd a partnertket.

Fogalmazza meg a tajékoztato levél szévegét!

Informaciotartalom vazlata

— Eladé és ve¥, lzleti partnerek kapcsolatkeresési, kapcsolagamaddjai
— A kereskedelmi (adasvételi) tigylet folyamatihld iratai
— Az érdekbdo és tajékoztatd, valamint ajanlatédevél és ajanlattbb adatai; formai és

nyelvi kdvetelményei

23/42



Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

11.0n egy bioéleimiszereket forgalmazd nagykereskedeinségnél dolgozik. Egyik vegjiuk
arrol érdekl 6dik, hogy tudnanak-e szallitani 2-3 dl-es kiszeresi biogylimolcsleveket. On irt
mar hasonl6 témaju levelet, ezért ashoke arra kéri, valaszoljon a partneriiknek. irja meg,
hogy az utébbi idiben megrétt a kereslet a kisebb kiszerelds gyimalcslevek irant, de jelenleg
nem forgalmaznak ezekil 2-3 dl-eseket. Tegyen igéretet arra, hogy jelezriogjak az
igényeket a gyartonak, és amint megérkezik a kérermék, tdjekoztatjak majd a partnertket.
Fogalmazza meg a tajékoztato levél szévegét!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . ., Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
X ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivataliEIaOIO és vey, uzlet L.
B . partnerek kapcsolatkeresési, 20
életben .
kapcsolattartasi modjai
A kereskedelmi (adasvételi) o5
Ugylet folyamata;dbb iratai
A Az irasbeli kapcsolattartas | Az érdekbdé és tajékoztato,
forméi, kdvetelményei valamint ajanlatkér levél és
9 , - - 20
ajanlat 6bb adatai; formai ég
nyelvi kbvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
A tajékoztato level
3y o . _Lmegfogalmazasa; adatok,
Kdznyelvi széveg fogalmazasa : .
4 2 nyelvi fogalmak, kifejezések| 20
irasban fen-
helyes alkalmazasa,
megfeleb stilus hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Kozérthebség 2
Téarsas ——
Udvariassag 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas

24/42



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

12.Munkahelyi vezetje tobb (] irodatechnikai eszkdz beszerzését hatarta el. A technikai
berendezésekél On keresett és kért informacidkat, ajanlatot. Isnertesse, milyen
lehetéségeket tudna felhasznalni az informéaciddijtéshez! Mondja el az irodatechnikai
eszk6zok megrendeléséhez sziikséges informaciokat!

Informacidtartalom vazlata

Az informaciogyijtés lehebségei, technikaja, modszerei

A megrendedilevél tartalma; nyelvi és formai kbvetelménye

A megrendelés visszaigazolasanak sziikségességéntar

A kereskedelmi (adasvételi) Ugylet egysizés gyors lebonyolitasanak letedgei

(lasd informéacidkozvetités és -szerzes, nyomtawi@ngchnikai eszkdzok stb.)
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikéacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

12.Munkahelyi vezetje tobb (] irodatechnikai eszkdz beszerzését hatarta el. A technikai

berendezésekél
lehetéségeket tudna felhasznalni az informaciogijtéshez!

On keresett és kért

informaciokat, ajanlatot.

eszk6zok megrendeléséhez sziikséges informaciokat!

Isnertesse,

milyen

Mondja el az irodatechnikai

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . L
. . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
Az informaciégyijtés
lehetiségei, technikaja, 15
modszerei
Az irasbeli kapcsolattartas A megr,endedle\{el tartalma
A s PR nyelvi és formai 20
formai, kovetelményei ) .
kbvetelménye
A megrendelés
visszaigazolasanak 20
szikségessége, tartalma
A kereskedelmi (adasvételi)
ugylet egyszdr és gyors
A protokoll szabalyai a hivatalilebonyolitasanak leh&tégei
B . I s gy 20
életben (lasd informécidkozvetités é
-szerzeés, nyomtatvanyok,
technikai eszk6zo6k stb.)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
. o . LA megrendsilevél
Kdznyelvi széveg fogalmazasg_ =% .
4 2 megirashoz szilkséges adatf 10
irasban .
felsorolasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai €s vizsgakdvetelmergesint Max. Elért
Személves Pontossag 2
y Ondllésag 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kapcsolatfenntartd készség 2
Modszer Informé&cioggjtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

13.A fénoke kovetkesket diktalja Onnek, és arra kéri, készitse el a relamald levelet az
alabbiak ismeretében:,Mi a 128/.... szamu levélben egyedileg kialakitotitbrokat rendeltiink
Onokisl, amelyet Onok tobb hénapos késéssel szallitoteakekiink. Ezen id alatt az irodakat
nem tudtuk rendeltetéstiiknek megfafeh hasznalni, ami jelerdts bevételkiesést jelentett
cégunknek, kiléndsen ugy, hogy 2 hénapogtartamra irodat is bérelni kellett, melynek a havi
bérleti dija 60.000 Ft + 4fa 0Osszégolt. Ezeket a felmerult koltségeket kénytelenelgyunk
Onokre haritani, amit 30 napon belul kériink atutaggal kiegyenliteni? Ertelmezze a reklamalé
levél Uzenetét! Javitsa, korrigalja a fenti szovegayelvhelyességi szempontbdl!

Informacidtartalom vazlata

A hibas teljesités (szdfdésszegés) eseteli, eljaras hibas teljesités esetén

A hibas teljesités jellendzratai

A reklamalo levél tartalma; nyelvi, formai jelleiz

A hivatalos stilus alkalmazasa az Uzleti levelekben

Az Uzleti levelek §bb nyelvi, nyelvhelyességi, stilushibai (példakkal)
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

13.A fénoke kovetkesket diktalja Onnek, és arra kéri, készitse el a relamald levelet az
alabbiak ismeretében:,Mi a 128/.... szamu levélben egyedileg kialakitotitbrokat rendeltiink
Onokisl, amelyet Onok tobb hénapos késéssel szallitoteakekiink. Ezen id alatt az irodakat
nem tudtuk rendeltetéstiiknek megfafeh hasznalni, ami jelerts bevételkiesést jelentett
cégunknek, kiléndsen ugy, hogy 2 hénapogtartamra irodat is bérelni kellett, melynek a havi
bérleti dija 60.000 Ft + afa 6sszégvolt. Ezeket a felmerlt koltségeket kénytelenedgyunk
Onokre haritani, amit 30 napon belul kériink atutaggal kiegyenliteni? Ertelmezze a reklamalé
levél Uzenetét! Javitsa, korrigalja a fenti szovegayelvhelyességi szempontbol!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . L
. . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. y . : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivataIiA hlba}s Eeljesne;s .
B . (szerddésszeges) esetei, 10
életben AR S |
eljaras hibas teljesités esetén
A hibas teljesités jellendz 10
iratai
A reklamalo levél tartalma,; 20
. : . nyelvi, formai jellemai
A Az irasbeli kapcsolattartas A hivatalos stilus alkalmazasa
formai, kdvetelményei e T< 10
az uzleti levelekben
Az Uzleti levelek §bb nyelvi,
nyelvhelyességi, stilushibai 15
(példakkal)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikéacios helyzet 5
megértése értelmezése
. N . LA reklamalé levél szovegének
Kdznyelvi szoveg fogalmazasg, . L
4 s ertelmezése; nyelvhelyességi 20
irasban AR
hibak javitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személves Ondllésag 2
y Pontossag 2
Tarsas Iranylthatosaq 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatds) 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

14.0n egy informatikai szolgaltatasokat végé cégnél dolgozik, melynek dbb tevékenysége
honlapok tervezése, készitése. Vallalasaikat mega$r szerddés alapjan végzik, melynek
tervezetét — bnoke szakmai iranyitasaval — On késziti 6l Ismertesse a fenti targyl szexdés
legfontosabb tartalmi elemeit!

Informacidtartalom véazlata

A szerddeés szerepe az ugyfelek, partnerek kapcsolattheasa

A szerddeés jogszdisége

A szerddés alakisadga; tartalma, nyelvi, formai jelléiinz

A szerddésmobdositas jogsielehetsége
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

14.0n egy informatikai szolgaltatasokat végé cégnél dolgozik, melynek dbb tevékenysége
honlapok tervezése, készitése. Vallalasaikat mega$x szerddés alapjan végzik, melynek
tervezetét — bnoke szakmai iranyitasaval — On késziti 6l Ismertesse a fenti targyl szexdés
legfontosabb tartalmi elemeit!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. y ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A szerddeés szerepe az
ugyfelek, partnerek 15
kapcsolattartasaban
B A protokoll szabalyai a hivatali
életben A szerddés jogszdisége 15
A szerddésmobdositas
. 2 15
jogszefi lehetsége
Az irasbeli kapcsolattartas A szerdides alallklsaga;'
A S RN tartalma, nyelvi, formai 20
formai, kovetelmeényei .
jellemzoi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakévet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
4 Kodznyelvi szoveg fogalmazasgA megbizasi szetidés 20
irasban tartalmi elemeinek felsorolasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Modszer Ismeretek, helyénvalo 5
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

15.A foénoke kéretlen elektronikus levélben ajanlatot kapdt a Hatasos Uzleti levél c.
elektronikus hirlevél megrendelésére, amit Onnek igvabbitott. Kérte, nézze meg, segitségére
lehet-e a munkajaban ez a hirlevél, s jelezze, hogy cég megrendelje-e ezt az elektronikus
kiadvanyt. Fejtse ki véleményét a kéretlen levelekatékonysagarol!

Informacidtartalom vazlata

A reklamlevelek alkalmazasa, célja, hatasa

Elektronikus hirlevelek

Kbdzvetlen megkeresések (direct mail), kéretlenlkkve

A védekezés maddjai a kéretlen levelekkel szembbariédsanak lehéségei

A reklamlevelek figyelemfelhivo formai megoldasai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikéacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

15.A fénoke kéretlen elektronikus levélben ajanlatot kapdt a Hatasos uzleti level c.
elektronikus hirlevél megrendelésére, amit Onnek ivabbitott. Kérte, nézze meg, segitségére
lehet-e a munkajaban ez a hirlevél, s jelezze, hogy cég megrendelje-e ezt az elektronikus

Ertékelé lap

kiadvanyt. Fejtse ki véleményét a kéretlen levelekatékonysagarol!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek . L
. . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazésa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A reklamlevelek alkalmazéasa, 15
célja, hatasa
Elektronikus hirlevelek 15
B ggtrk;)et(r)]kOII szabdlyai a h'Vata“K('jzvetlen megkeresések "
(direct mail), kéretlen levelek
A védekezés maodjai a
kéretlen levelekkel szemben, 15
elharitasanak leh&tégei
Az irasbeli kapcsolattartas A reklamlevgle'k .
A S RN figyelemfelhivo formai 15
formai, kovetelmeényei L
megoldasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg A kommuniké&cios helyzet 5
megeértése ertelmezése
4 Kdznyelvi szoveg fogalmazasg/élemény kifejtése a kéretlen 10
irasban levelekil
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
. Kozérthebség 2
Tarsas Y -
Kommunikacios rugalmassag 2
Modszer Lgnyegfgll§meres,
(Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

16.A cégiuk oktatassal, képzéssel, oktatdsi segédanykgartekesitésével foglalkozik.
Tevékenyseguket szorélapon szeretnék szélesebb kénbmegismertetni. A titkarsag dolgozéit
— igy Ont is — arra kéri a vezetés, tervezzenek figlemfelkelt hirdetést. Készitse el a szordlap
tervezetét képd intézménye adataival és képzési kinalataval!

Informacidtartalom vazlata

A piaci kommunikacio funkcidja, tartalma; reklankeii kérdései

A hirdetések irasbeli formai; tartalmi, nyelvi kégknényei

A hatasos szorélap, termékbrosura, terméktajékbztat formai megoldasai

A hirdetések célba juttatdsanak |dtsetgei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

16.A céglk oktatdssal, képzéssel, oktatasi segédanykgcrtékesitésével foglalkozik.
Tevékenyseguket szorélapon szeretnék szélesebb kénbmegismertetni. A titkarsag dolgozéit
— igy Ont is — arra kéri a vezetés, tervezzenek figlemfelkelt hirdetést. Készitse el a szordlap
tervezetét képsd intézménye adataival és képzési kinalataval!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek : .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
A piaci kommunikacio
funkcioja tartalma; 20
B A protokoll szabdlyai a hivatalireklametikai kérdései
életben
A hirdetések célba 15
juttatasanak lehéségei
A hirdetések irasbeli formai;
. o . 15
tartalmi, nyelvi kdvetelménye
A Az irasbeli kapcsolattartas | A hatasos szorélap,
formai, kovetelmeényei termékbrosura, 15
termeéktajéekoztato stb. formai
megoldasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
Szérolap elkészitése; adatal,
Kdznyelvi szoveg fogalmazasayelvi helyessége, stilusa;
4 "y " . , 20
irasban esztetikus, figyelemfelkeit
forma
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személves Ondllésag 2
y Pontossag 2
. IrAnyithatosag 2
Tarsas Kozérthebség 2
Modszer Informacioggjtés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

17.0n egy civil szervezetnél dolgozik, ahol hatranyoselyzeti emberek problémainak

megoldasaban segitenek. A telepllés oOnkormanyzata az Onok kozremikodésére —

készségesen egylttiikodott egyik Ugyfelik problémajanak megoldasaban, € helyet

biztositott a gyermekének egy lakohelyéhez kdzelvddaban. A noke Ont kéri meg, irdsban

kdszbnje meg a telepllés polgarmesterének a segitse Elemezze a csatolt melléklet alapjan a
koszorsleveél tartalmi, nyelvi, formai kbvetelményeit!

Informacidtartalom vazlata

— A kapcsolat fenntartdsanak sziikségesseége, irdsbehi
— A kosz6rb-, koszonb- és udvoallevel funkcidja; tartalmi, nyelvi kdvetelményei;rfoai
megoldasai

— A koszorblevelek eljuttatdsanak udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikéacio
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

17.0n egy civil szervezetnél dolgozik, ahol hatranyoselyzeti emberek problémainak

megoldasaban segitenek. A teleplilés oOnkormanyzata az Onok kozremikodésére —

készségesen egyuttiikodott egyik Ugyfeluk probléemajanak megoldasaban, € helyet
biztositott a gyermekének egy lakohelyéhez kézelvodaban. A #6ndke Ont kéri meg, irasban

k6szbnje meg a telepllés polgarmesterének a segitse Elemezze a csatolt melléklet alapjan a

koszorsleveél tartalmi, nyelvi, formai kbvetelményeit!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A kapcsolat fenntartasanak 20
B A protokoll szabalyai a hivata”szuksegessege, irasbeli formai
életben A koszorblevelek
eljuttatdsanak udvariassagi 20
szabalyai
A koszorb-, koszons- és
Az irasbeli kapcsolattartas udvozb_level fu_nkC|01a,
A o Lo tartalmi, nyelvi 25
formai, kovetelmeényei . AT .
koévetelményei; formai
megoldasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
A koszorblevél elkészitése;
4 Kdznyelvi szoveg fogalmazasgadatai, nyelvi helyessége, 20
irasban stilusa; esztétikus,
figyelemfelkelt) formaja
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmergesint Max. Elért
Onallosag 2
Személyes Erzelmi stabilitas, 2
kiegyensulyozottsag
. Kapcsolatterendtkészség 2
Téarsas —
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek, helyénvalo 5
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

18.Céguk U] Uzletének megnyitasdhoz tobb hatdésdg engdgére van szikség. éndke arra
kéri, hogy a szikséges nyomtatvanyt toltse le a hiaprol, amelyben az Uzlet megnyitasanak
engedélyezését kérvényezik a telepilésik onkormaragatdl! Ismertesse az elektronikus
nyomtatvanyok le- és kitdltésének kdovetelmeényeit!

Informacidtartalom véazlata

A hivatalos szervekkel tortérkapcsolattartas jelleniz hatosag és tgyfél viszonya

A hatosagi eljarassbb szakaszai: az Ugy meginditasanak koralménysbéli formai

A beadvanyok fajtai

A kérvény tartalmi, nyelvi, formai kbvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

18.Céguk U] Uzletének megnyitasahoz tobb hatdésdg engdgére van szikség. éndke arra
kéri, hogy a szikséges nyomtatvanyt toltse le a hiaprol, amelyben az Uzlet megnyitasanak
engedélyezését kérvényezik a telepilésik onkormaragatdl! Ismertesse az elektronikus
nyomtatvanyok le- és kitdltésének kdovetelmeényeit!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
, , ., Az informacidtartalom
Tipus alkalmazéasa a szakmai és . o ,
. y . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A hivatalos szervekkel
B A protokoll szabdlyai a hivatalitértérs kapcsolattartas 15
életben jellemzi: hatosag és ugyfél
viszonya
A hatosagi eljarassbb
szakaszai: az Ugy
N ot 2 .15
meginditasanak korilménye,
A Az irasbeli kapcsolattartas irasbeli formai
formai, kovetelmeényei A beadvanyok fajtai 15
A kérvény tartalmi, nyelvi,
L , ) 20
formai kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikéacios helyzet 5
megeértése ertelmezése
ECDL 7. m. Informacio és Elektronikus nyomtatvanyok
2 o, s . J . 20
kommunikacio hasznalatanak kévetelményei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Személyes I?ontosség 2
y Onallésag 2
Tarsas Iranylthat.os'a_g' i 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Modszer Informacioggjtés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

19.0n az egyik onkormanyzat telepiilésfejlesztési osiy@n dolgozik, ahol naponta tobb
tigyben hoznak hatarozatot, melyek leirdsa, megszezkztése az On feladatkorébe tartozik. Az
egyik Ugyfeliknek a telephely engedélyezédigrszol6 hatarozatot késziti él. Ismertesse a
hatarozat fébb tartalmi elemeit és szerkesztési szempontjait!

Informaciotartalom vazlata

Kapcsolattartas a hivatalos szervekkel: a hivatal@sas folyamataban keletkiez
fontosabb iratok

A hatarozat alakisaga; tartalma, nyelvi és forngaigtelményei

A hatdsagi hatarozat kihirdetése, eljuttatasa gfelekhez

Fellebbezés lehé&tége, eljarasrendje
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacié

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

19.0n az egyik dnkormanyzat telepiilésfejlesztési osiy@n dolgozik, ahol naponta tobb
tigyben hoznak hatarozatot, melyek leirdsa, megszezkztése az On feladatkorébe tartozik. Az
egyik Ugyfeliknek a telephely engedélyezédidrszol6 hatarozatot késziti él. Ismertesse a
hatarozat fébb tartalmi elemeit és szerkesztési szempontjait!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek : .y
. . . Az informaciodtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. ) . : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
Kapcsolattartas a hivatalos
szervekkel: a hivatalos eljaras 20
B A protokoll szabalyai a hivatalifolyamataban keletkéz
életben fontosabb iratok
Fellebbezés lehé&tége, 20
eljarasrendje
A hatarozat alakisaga;
tartalma, nyelvi és formai 20
Az irasbeli kapcsolattartas | kbvetelmeényei
formai, kovetelmeényei A hatosagi hatarozat
kihirdetése, eljuttatasa az 15
ugyfelekhez
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
4 Kdznyelvi szoveg fogalmazas@A hatarozatdbb tartalmi 10
frasban elemeinek felsorolasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmergesint Max. Elért
Személves Onallosag 2
y Pontossag 2
Tarsas Iranylthatosaq 2
Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretelf helyénval6 >
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

20. On egy onkormanyzat gyamiigyi osztalyan dolgozik, ah az ugyfelek szoban éhdott
panaszair6l On késziti a jegyékonyveket. E feladatkorében igen gyakran bizalmas
informaciok birtokaba jut. Ismertesse, hogyan jar ¢ a tudomasara jutott személyes tigyekben!
Készitsen nyilatkozatot (egyszdi iratformaban), amelyben kijelenti, hogy a munkakoeben
tudomasara jutott informécidkat bizalmasan, munkahdyi, szolgélati titokként kezeli!

Informacidtartalom vazlata

A jegyzokbnyvvezeb/beszédleiro-gyorsirdo szakmai, szemeélyi kompetemaikészid

tevékenységében

Etikai normak a jegyikonyvvezeb/beszédleir6-gyorsiré munkéjaban

A munkahelyi, szolgalati titok fogalma,; titoktart&sitelezettseg

A nyilatkozat tartalmi, nyelvi €s formai kévetelnyén
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikéacio

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabdlyainak betasga. Az irasbeli kommunikacié formainak jellenezés

Ertékelé lap

20. On egy onkormanyzat gyamiigyi osztalyan dolgozik, ah az ugyfelek szoban éhdott
panaszair6l On késziti a jegyékonyveket. E feladatkorében igen gyakran bizalmas
informaciok birtokdba jut. Ismertesse, hogyan jar el a tudomasara jutott személyes
Ugyekben! Keészitsen nyilatkozatot (egyszér iratformaban), amelyben kijelenti, hogy a
munkakorében tudomasara jutott informéaciodkat bizalmasan, munkahelyi, szolgalati titokként
kezeli!

o Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . I .
. y ! : vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A jegyzokbnyvvezeb/be-
szédleir6-gyorsiré szakmai, 15
szemelyi kompetenciai
iratkészié tevékenységében
B A protokoll szabalyai a hivataliEtikai normak a
életben jegyzokonyvvezeb/beszédleir 20
ro-gyorsiré munkajaban
A munkahelyi, szolgélati titok
fogalma, titoktartasi 20
kotelezettség
A Az irasbeli kapcsolattartas | A nyilatkozat tartalmi, nyelvi 10
formai, kdvetelményei és formai kbvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikacios helyzet 5
megértése értelmezése
. N . LA nyilatkozat elkészitése;
Kdznyelvi szoveg fogalmazasg ) : L
4 .z adatai, nyelvi helyessége,; 20
irasban P
stilusa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Onallosag 2
Személyes Erzelmi stabilitas, 5
kiegyensulyozottsag
. Kommunikacios rugalmassag 2
Tarsas - ?
Udvariassag 2
Médszer Ismeretelf helyénval6 >
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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