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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

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 kapcsoldédd szaldsiigs megnevezése:

133346 01 0001 5201 Beszédleir6-gyorsird | Irodaiszisztens |
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

1. On beszédleir6-gyorsird munkakorre jelentkezettA felvételi elbeszélgetésen gyakorlatban
is vizsgaltdk alkalmassagat, melynek soran egy sziréeszletet kellett gyorsirassal leirnia,
majd visszaolvasnia és értelmeznie a szOveget. Fgl 0ssze, milyen alapvet szakmai
ismeretekre van sziksége azddeszed jegyzésehez, kulonds tekintettel a fentitsécioral

Informacidtartalom vazlata

A gyorsiras fogalma, funkci6ja

Az egységes magyar gyorsirasi rendszer szintjdij@nbod szintek funkcidi, jellemd

A beszédleiro-gyorsiro szerepe a beszédjegyzéanhaltaban

A beszédleiro-gyorsird szakmai tudasa, fontosabfpletenciai; felélssége
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

1. On beszédleir6-gyorsird munkakorre jelentkezettA felvételi elbeszélgetésen gyakorlatban
is vizsgaltdk alkalmassagat, melynek soran egy sziréeszletet kellett gyorsirassal leirnia,
majd visszaolvasnia és értelmeznie a szOveget. Fgl 0ssze, milyen alapvet szakmai
ismeretekre van sziksége azddeszed jegyzésehez, kulonds tekintettel a fentitséciora!

Szakmai ismeretek : _ Pontszamok
. . o Az informacibtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . 2 .
: ) ! , vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{
A gyorsiras fogalma, funkciéja 10
Az egységes magyar gyorsirasi
rendszer szintjei; a kilonbézzintek 20
A gyorsirassal tortén funkcidi, jellemi
A szOvegjegyzes gyorsirasi
rendszere A beszédleiro-gyorsiro szerepe a 15
beszédjegyzés folyamataban
A beszédleiro-gyorsird szakmai tudé\sa20
fontosabb kompetenciai; fetedsége
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szoveg A szitu&cio helyes értelmezése 5
megeértése
o Szakmai fogalmak, kifejezések helygs
Szakmai széveg Lo e o]
5 LY alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 10
megfogalmazasa irasban oz h
meggyzo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Fejlodoképesség, onfejlesztés 3
Személyes Onallésag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthebseg 2
Téarsas Motivalhat6sag 2
Kapcsolatterendtkészség 3
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Lényegfelismerés (lényeglatas) 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

2. Kozvetlen Bnoke igen elfoglalt ember, ezért az On gyorsir6i tlAsara nagy sziksége van,
hiszen a teendk, adatok, informaciok gyors lejegyzésével rengetegdét takarithat meg
szamara. Az On munkéja viszont akkor hatékony, ha fglszavakbdl” is érti fsnoke szandékat.
Legutébb az alabbiakat jegyezte gyorsirassal, amédgl levelet kellett 6sszeallitania: Atvettik

a leszallitott arut. A midséggel elégedettek vagyunk, és a mennyisége iszigyedszonjik a
hataridé betartasat, igy Ujabb tételeket tudunk rendelni.sdéamlat még nem kaptuk meg, minél
elébb kuldjék.” A kapott informaciok alapjan készitse el a levélzvegét!

Informéciodtartalom vazlata
— A kozlésfolyamat tényéi, jellemzoi
— A kommunikacio folyamata, funkcidi, tipusai, fajtédbb csatornai, eszkozei
— Az eredményes kozlésfolyamat feltételei, eszkozei

— A gondolat és Uzenetkdzvetités 6sszefliggesei ai kwmmunikacio folyamataban
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

2. Kozvetlen Bnoke igen elfoglalt ember, ezért az On gyorsir6i tlAsara nagy sziksége van,
hiszen a teendk, adatok, informaciok gyors lejegyzésével rengetegdét takarithat meg
szamara. Az On munkaja viszont akkor hatékony, ha fg¢lszavakbol” is érti fonoke szandékat.
Legutobb az alabbiakat jegyezte gyorsirassal, amedgl levelet kellett 6sszedllitania: Atvettiik

a leszallitott arut. A midséggel elégedettek vagyunk, €s a mennyisége iszigyedszonjik a
hataridg betartdsat, igy Gjabb tételeket tudunk rendelni.s&amlat még nem kaptuk meg, minél
elobb kaldjék.” A kapott informaciok alapjan készitse el a levél=vegeét!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , o Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €$ . I .
) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
A kozlésfolyamat tényéi, jellemzoi 10
I A kommunikacio folyamata, funkcioi,
A nyelvi kdrnyezet, . R hy L 20
B e tipusai, fajtai; 6bb csatornai, eszkozel
beszédszituaciok
Az eredményes kozlésfolyamat
N o 15
feltételei, eszkozei
A szovegalkotas szerkezetiA gondolat és Uzenetkdzvetités
B elemei, szerkesztési 0sszefliggései az tzleti kommunikacié 10
szabdlyai folyamatdban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megeértése
A munkaszituaciohoz kapcsolédo
5 Szakmai sz6veg uzleti levél szévegének 20
megfogalmazasa irasban | megfogalmazasa, tartalmi, nyelvi
helyessége; megfetestilushasznalat
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Pontossag 2
Személyes Onallésag 3
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Téarsas Fogalmazdkészség 2
Udvariassag 3
Hibakeresés (diagnosztizalas) 2
Modszer Poblémamegoldas, hibaelharitas P
Felfogbképesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

3. A fénoke az alabbi levél szovegét diktalja, amelyet Omyyorsirassal jegyez: Jobb
alkalommal kerestilk Ondket személyesen és telefoisprhogy legyenek szivesek kdzolni a fél
évvel ezdéitt megrendelt irodabltorok széllitasi napjat. Ezt mult héten irasban is kértik
Onoksl, de erre valaszt sem kaptunk. Nyomatékosan fglikiva figyelmiiket, ha e hénap 20-aig
nem kapunk hatarozott igéretet arra, hogy a megrelibiinket a szesziésben vallalt hataridig
teljesitik, elallunk a vasarlastdl.Ertelmezze a fenti levélrészlet alapjan a partneek kozotti
kommunikaciés folyamatot, és elemezze a gondolatdéz udvariassagi koévetelményei
szempontjabol!

Informécidtartalom vazlata
— A hatékony, sikeres kommunikaci6é fogalma, szikssegs tényed, eszkozei
— A nem megfelél kommunikacié kdvetkezményei
— Kommunikacios sirék mikodeése; elemzésik szilkségessége

— Az Uzleti partnerkapcsolat udvariassagi szabalyaiyalvi megjelenési formai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

3. A fénoke az alabbi levél szovegét diktalja, amelyet Ogyorsirassal jegyez: Jobb alkalommal
kerestilk Onoket személyesen és telefonon is, hegyenek szivesek kozolni a fél évvel direl
megrendelt irodabutorok szallitasi napjat. Ezt a hidéten irasban is kértiik Ono#t, de erre valaszt
sem kaptunk. Nyomatékosan felhivjuk a figyelmiukég e honap 20-4ig nem kapunk hatarozott
igéretet arra, hogy a megrendelésiinket a sddésben vallalt hataridig teljesitik, elallunk a
vasarlastol Ertelmezze a fenti levélrészlet alapjan a partnesk kozotti kommunikacios
folyamatot, és elemezze a gondolatkdzlés udvariags&ovetelményei szempontjabol!

Szakmai ismeretek , L Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazésa a szakmai és vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmeény szerint '
A hatékony, sikeres kommunikacié
fogalma, sziikségessége; térijez 20
A nyelvi kdrnyezet eszkozel —
B beszédszituAcio ' A nem megfelél kommunikacio
eszedszituaciok ke A 10
Ovetkezményei
Kommunikacioés srék mikodese; 10
elemzeésik szilkségessége
B A hangos szoveg Az Uzleti partnerkapcsolat udvariassagi 15
megjelenésének elemei szabdlyainak nyelvi megjelenési formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakdvet@hy szerint Max. | Elért
3 Olva§ot,t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése o
megértése
A munkaszituaciohoz kapcsolodo tzleti
L levél szOvegének értelmezése, tartalmi,
5 Szakmal SZOVEY nyelvi helyessége; az udvariasséagi 20
megfogalmazasa irasban . .. R
szabalyok kdvetelményeinek megfélel
stilushasznalat
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Dontésképesség 2
Nyelvhelyesség 3
Térsas Interperszondlis rugalmasséag y.
Adekvat metakommunikacio 2
Poblémaelemzeés, -feltaras 2
Mobdszer Lényegfelismerés (lényeglatas) 2
Kovetkeztetési képesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

4. Egy fogyasztdévédelmi hivatal panaszirodajan admisztrativ feladatai kérében a vevk
szemeélyesen éhdott panaszait jegyzi gyorsirassal, amelydd meghallgatasi jegyskonyvet kell
készitenie. Az egyik tgyfelik panaszolja, hogy &gy éve vaséarolt nyomtatoja nem javithato,
de a kereskedelmi Uzletben, ahol vasarolta, nem c¢séiék ki. Ismertesse a konkrét Ugy
kapcsan a meghallgatas korilményeit, kilénos tekiettel a panasz gyorsirasos jegyzésére és
dokumentumairal

Informacidtartalom vazlata

A szdbbeli kommunikacié fogalma, funkcidi, eszkodzei

A szbbeli kommunikéacié alkalmazasa az tgyfélkapatbain

A panaszfelvétel (panaszjegyzés) folyamata; ardali|an hasznalt dokumentumok
megnevezeése, tartalmi, nyelvi, formai jellginz

A beszélt széveg érzelmi, hangulati elemeinek tégelehetségei, modjai a

beszédjegyzésben
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

4. Egy fogyasztovédelmi hivatal panaszirodajan admisztrativ feladatai korében a vewk
személyesen éhdott panaszait jegyzi gyorsirassal, amelydd meghallgatasi jegyskonyvet kell
készitenie. Az egyik ugyfelik panaszolja, hogy &gy éve vasarolt nyomtatéja nem javithato,
de a kereskedelmi Uzletben, ahol véséarolta, nem csééiék ki. Ismertesse a konkrét Ugy
kapcsan a meghallgatas korilmeényeit, kilénos tekiettel a panasz gyorsirasos jegyzésére €s

dokumentumairal

Szakmai ismeretek : _ Pontszamok
. . C Az informacibtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{
A szébeli kommunikacié fogalma,
o 10
funkcioi, eszkozei
A szobeli kommunikécio alkalmazasa
I e 15
B A nyelvi kdrnyezet, az ugyfélkapcsolatban
beszédszituaciok A panaszfelvétel (panaszjegyzés)
folyamata; az eljaradsban hasznalt
. .20
dokumentumok megnevezése, tartalmi,
nyelvi, formai jellem3i
. A beszélt szoveg érzelmi, hangulati
A hangos szOveg : e S
B . o .| elemeinek rogzitési lehiégei, modjal 15
megjelenésének elemei L1 -
a beszédjegyzéshen
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot,t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
A feladatban foglalt esemény szakszer
Kbdznyelvi szoveg elemzése; szakmai fogalmak,
4 L2 e o 15
megfogalmazasa irasban | kifejezések helyes alkalmazasa;
meggyzo6, logikus gondolatkifejtés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Onfegyelem 2
Dontésképesség 2
Kapcsolatterendtkészség 2
Tarsas TOomor fogalmazas készsége 2
Adekvat metakommunikacié 2
Nyitott hozzaallas 3
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

5. A fonokét felbosszantotta az a hir, hogy a két honapjmegrendelt termék arat — a pénzugyi
helyzetre vald tekintettel — a szallité egyoldalGafelemelte. Az alabbi levelet diktalja Onnek:

» Tisztelt Uram! Rendkivil kellemetlendl érintett benninket a hir, ogy a pénzugyi
koérilményekre valo tekintettel arat emelnek. Tudosuwk van a piacon nikods erds
konkurenciardl, ennek ellenére arndvelést végrelamt tobb mint bosszanté. Ezt nem tudjuk
elfogadni, és az Uzletkotés érdekében dontésukétviesgalni sziveskedjenekA fondke arra
kéri, a kapcsolat tovabbi fenntartasa érdekében fiomitsa a levél hangvételét. Fogalmazza
Ujra a fenti levelet, szem ditt tartva az Uzleti levél udvariassagi kbvetelményig

Informécidtartalom vazlata
— Az irdsbeliség funkcioi
— Az irasbeli kommunikéacio jellend, eszkozei; jellemi kapcsolattartasi formai
— Az irasbeli kommunikéacié alkalmazasa az Uzleti kapatokban; az irasbeliségryei,
hatranyai
— Az Uzleti levél funkcidja; tartalmi, nyelvi, form&ibvetelményei

— Az irasbeli kapcsolattartas udvariassagi szempoejemzé nyelvi formai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

5. A fonokét felbosszantotta az a hir, hogy a két honapjmegrendelt termék arat — a pénzugyi
helyzetre vald tekintettel — a szallité egyoldalGafelemelte. Az alabbi levelet diktalja Onnek:

» Tisztelt Uram! Rendkivil kellemetlendl érintett bennlinket a hir, ogy a pénzugyi
koérilményekre valo tekintettel arat emelnek. Tudosuwk van a piacon nikods erds
konkurenciardl, ennek ellenére arndvelést végrelamt tobb mint bosszanté. Ezt nem tudjuk
elfogadni, és az uzletkotés érdekében dontésukétviesgalni sziveskedjenekA fondke arra
kéri, a kapcsolat tovabbi fenntartasa érdekében fiomitsa a levél hangvételét. Fogalmazza
Ujra a fenti levelet, szem ditt tartva az Uzleti levél udvariassagi kbvetelményig

Szakmai ismeretek . P Pontszamok
. . o Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai ég vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerint '
Az irdsbeliség funkcidi 5
Az irdsbeli kommunikacio jellenig eszkozei; 10
jellemz kapcsolattartasi formai
Az irasbeli kommunikacié alkalmazésa az
B A nyelvi kérnyezet, Uzleti kapcsolatokban; az irasbeliségngki,| 15
beszédszituaciok hatranyai
Az Uzleti levél funkcidja; tartalmi, nyelvi, 15
formai kovetelményei
Az irdsbeli kapcsolattartas udvariassagi 10
szempontjai; jellemz nyelvi formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
Olvasott szakmai szveg L, . . L
3 -y A munkaszituacio helyes értelmezese 3]
megertése
Az Uzleti levél szovegének
5 Szakmai szoveg megfogalmazasa, az udvariassagi 20
megfogalmazasa irdsban szabalyok betartadsanak szebttel
tartasaval
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Precizitas 2
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Problémaelemzeés, -feltaras 3
Mddszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Problémamegoldés, hibaelharitas 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

6. A fénoke és partnercéglik vezéfe Uzleti egyuttmikodeésben gondolkodnak. A téma
fontossagara valo tekintettel — a partner beleegyésével — On rogziti a kétoldalu targyalas
soran elhangzottakat, amely alapjan elkészithetik anegéllapodas tervezetét. Ismertesse a
fenti targyalas soran a beszédjegyzszerepét, teendit!
Informécidtartalom vazlata

— A két- és tébboldalu targyalasi szituacié kommuai&a jellemai

— Atargyalason elhangzo beszéd nyelvi jellémz

— Atargyalasi korilmények beszédjegyzést befolyabaldsa; teerélk a beszédjegyzést

koveten
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

6. A fonoke és partnercégik vezéie Uzleti egyuttmikddésben gondolkodnak. A téma

fontossagara valo tekintettel — a partner beleegyésével — On rogziti a kétoldalt targyalas

soran elhangzottakat, amely alapjan elkészithetik anegallapodas tervezetét. Ismertesse a
fenti targyalas soran a beszédjegyzszerepét, teendit!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , o Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . I .
) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
A nyelvi kdrnyezet, A két- és tbbboldalu targyalasi
B R . 20
beszédszituaciok szituacié kommunikacios jelleriz
A targyalason elhangz6 beszéd nyelvi 20
A szOvegtipusok és nyelvi jellemzi
B stilisztikgi 'E:IIemZSik y A targyalasi korilmények
J beszédjegyzést befolyasol6 hatasa; | 20
teendk a beszédjegyzést kdven
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
N Szakmai fogalmak, kifejezések helyes
Szakmai sz6veg Lo e ]
5 R alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazasa irasban ey 2 B
meggyzo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Dontésképesség 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Tarsas Adekvat metakommunikacié 2
Kozérthebseg 3
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Modszer Felfogbképesség 2
Figyelem-0sszpontositas 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

7. A differencialt bérrendezés bevezetésének leliségét munkahelyi ertekezleten kivanjak
megvitatni, ahol On vezeti a jegyékonyvet. A tervezett bérrendezés jeleréis érdeksérelemmel
jarhat, ezért nagy vita varhat6 a megbeszélésen. Aelhangzottak szd szerinti jegyzése
erdekében igyekszik felkészilni a fenti helyzetrdsmertesse a vita gyorsirasos jegyzésére valo
felkészllés és beszédjegyzés teéitd
Informéciodtartalom vazlata

— A vita kommunikacios jellentd

— A vita mint beszédrifaj — nyelvi, szévegalkotasi, stilusbeli — sajafugs

— Avita lélektani hattere; jegyzési korilményeketabgasold hatasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

7. A differencialt bérrendezés bevezetésének lelisegét munkahelyi értekezleten kivanjak
megvitatni, ahol On vezeti a jegyéikonyvet. A tervezett bérrendezés jelerds érdeksérelemmel
jarhat, ezért nagy vita varhatdé a megbeszélésen. Aelhangzottak sz0 szerinti jegyzése
érdekében igyekszik felkészilni a fenti helyzetrdsmertesse a vita gyorsirasos jegyzésére vald
felkészllés és beszédjegyzés teéitd

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. . C Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . I .
: ) . , vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{
I A vita kommunikaciés jellents 15
B A nyelvi kdrnyezet,
beszédszituaciok A vita lélektani hattere; jegyzési
et 2 A . 20
koralményeket befolyasol6 hatasa
A nyelvi kdrnyezet,
beszédszituaciok A vita mint beszédrifaj — nyelvi,
B A szbvegalkotas szerkezeti _ .. P , ) . 1. 25
; . szovegalkotasi, stilusbeli — sajatossaggi
elemei, szerkesztesi
szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot,t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megeértése
L Szakmai fogalmak, kifejezések helyes
Szakmai széveg ST e
5 R alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés,| 15
megfogalmazasa irasban ey 2 B
meggyzo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Precizitas 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthebseg 3
Téarsas Fogalmazdkészség 2
Kapcsolatterendtkészség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Modszer Lényegfelismerés 2
Rendszergképesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

8. Egy 6nkormanyzat képviseld-testileti Glésein gyorsirassal jegyzi az elhangzakat, majd ez
alapjan elkészti a jegyskonyvet. A polgarmester kozmifejlesztéssel kapcsolatos @krjesztése
utan felszodlalasok kovetkeztek, melynek sordn azddetesen kikiuldott fejlesztési koncepciot
véleményezték a képvisék, illetéleg hozzaszélasok hangzottak el. Ismertesse a késmib-
testileti Ulésen elhangzottak jegyzésével,o&Bszitésével kapcsolatos teedikiet, valamint a
jegyzékonyvkeészités hitelesitési eljarasat!
Informécidtartalom vazlata

— Az értekezlet, Ulés, munkamegbeszélés mint komndigiok forma

— Az eléterjesztés, felszolalas, hozzaszoélas mint kommerikédeszédforma nyelvi

sajatossagai
— A tanacskozasi jegykonyvek, nyelvi, tartalmi és formai jellerdiz

— A jegyzokonyvek hitelesitésének eljarasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

8. Egy 6nkormanyzat képviseld-testileti tlésein gyorsirassal jegyzi az elhangzakat, majd ez
alapjan elkészti a jegyskonyvet. A polgarmester kozniifejlesztéssel kapcsolatos ékrjesztése
utan felszolalasok kovetkeztek, melynek soran azdégletesen kikildoétt fejlesztési koncepciot
véleményezték a képvisék, illetéleg hozzaszélasok hangzottak el. Ismertesse a kégplb-
testileti Ulésen elhangzottak jegyzésével,o&Bszitésével kapcsolatos teedkiet, valamint a
jegyzékdnyvkészités hitelesitési eljarasat!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , | Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . I .
) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
A nyelvi kdrnyezet, Az értekezlet, Ulés, munkamegbeszeléi
B AR : AN 0
beszédszituaciok mint kommunikacios forma
) . . .| Az eléterjesztés, felszélalas,
A szovegtipusok és nyelvi AP NP
B T - hozzaszolas mint kommunikacios 15
stilisztikai jellemzik ! L .
beszédforma nyelvi sajatossagai
A tanacskozasi jegykonyvek, nyelvi, 20
A jegyzokoényvek tartalmi és formai jellem
A készitésének . s . e
kovetelményei, szabélyai Aljgg'yZOkonyvek hitelesitésenek 15
eljarasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szGveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
L Szakmai fogalmak, kifejezések helygs
Szakmai sz6veg Lo e ]
5 R alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazasa irasban ey 2 B
meggyzo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbdzérthebség 3
Kapcsolatfenntartd készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Felfogbképesség 2
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

9. Egy lakossagi meghallgatdson gyorsirassal jegya polgarmester és a képvisék
tajékoztatasat, illetsleg a lakossagi hozzaszolasokat. Az ilyen jeliégférumok szokatlan
helyzetet idézhetnek d, ahol az elhangzo beszédet egyéb korilmények iséiik. A szokatlan
koérnyezet, nem vart szituaciok sokszor meglepetéssfien érik. Legutdébb az 0j lakébvezet
kialakitasa korul igen heves vita bontakozott ki, ani probara tette beszédjegydi képességeit.
Ismertesse, mi neheziti munkajat, és hogyan készidnfel a fenti korilmények kozott a
beszédek jegyzésére!
Informéciodtartalom vazlata

— A beszédjegyzés kornyezeti feltételeinek befolyébeitasa

— A beszédjegyzés teetsicsajatos nyelvi kbrnyezetben, beszédszituacidban

— A nonverbalis kommunikéaciés eszk6zok fogalma, faftankcioi

— A nonverbalis jelek irasbeli megfeleltetése, gyasis jegyzése
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

9. Egy lakossagi meghallgatason gyorsirassal jegya polgarmester és a képvisék
tajékoztatasat, illetbleg a lakossagi hozzaszolasokat. Az ilyen jeligforumok szokatlan
helyzetet idézhetnek d, ahol az elhangz6 beszédet egyéb kortlmeények isdiik. A szokatlan
kornyezet, nem vart szituaciok sokszor meglepetésstien érik. Legutdébb az 0j lakébvezet
kialakitasa korul igen heves vita bontakozott ki, ani probara tette beszédjegydi képességeit.
Ismertesse, mi neheziti munkajat, és hogyan készi@nfel a fenti kortilmények kozott a

beszédek jegyzésére!
Szakmai ismeretek : L . Pontszamok
. . C Az informaciodtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . I .
: y . : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{
A beszédjegyzés kdrnyezeti
L feltételeinek befolyasolé hatasa 15
B A nyelvi kdrnyezet,
beszédszituaciok A beszédjegyzés teebidsajatos nyelvi
" A 15
kornyezetben, beszédszituacioban
A hangos szb6veg A nonverbalis kommunikacios
B ; y . . oy 20
megjelenésének elemei | eszkdzok fogalma, fajtai, funkcioi
A | A beszédiras technikgja A nonverballs jelek |ra}spell . . 10
megfeleltetése, gyorsirasos jegyzése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szGveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
L Szakmai fogalmak, kifejezések helygs
Szakmai sz6veg Lo e ]
5 R alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazasa irasban ey 2 B
meggyzo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Dontésképesség 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Tarsas Adekvat metakommunikacié 2
Kozeérthebseg 2
Problémaelemzés, -feltaras 3
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Nyitott hozzaallas 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

10. Munkakori leirdsaban a kulonbo®d értekezleteken, megbeszéléseken elhangzoé
beszédjegyzésen és egyéb adminisztracios tedindkivil a jegyzékonyv-vezetési feladatok
ellatasat is megjelolték. Foglalja 6ssze a jegykdnyvvezeb feladatait, valamint a feladat
elldtdsdhoz elengedhetetlen kompetenciakat!
Informaciotartalom vazlata

— A jegyzokonyvvezetés fontosabb feladatai

— Ajegyzokonyvek készitéséhez, a jedkdnyv-vezebi tevékenység ellatasahoz szikséges

szakmai ismeretek és fontosabb tulajdonsagkompétenc

— Afelelésség ismerete, a fetmlségvallalas szerepe és terlletei a jgkymayvvezetés soran
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

10. Munkakori leirasaban a kulonbo#d értekezleteken, megbeszéléseken elhangzoé
beszédjegyzésen és egyéb adminisztracios tedéindkivil a jegyzékonyv-vezetési feladatok
ellatasat is megjelolték. Foglalja 6ssze a jegykdnyvvezeb feladatait, valamint a feladat
elldtdsdhoz elengedhetetlen kompetenciakat!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
. . C Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . I .

: ) . : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{

A jegyzokbnyvvezed fontosabb

feladatai 15

A jegyzokonyvek készitéséhez, a
jegyzokonyv-vezebi tevekenység
ellatdsahoz sziikséges szakmai 20
ismeretek és fontosabb
tulajdonsagkompetenciak

A jegyzokbnyvek
A készitésének
kovetelményei, szabélyai

A felelésség ismerete,
felelosségvéllalas szerepe és teriletei 25
jegyzokoényvvezetés soran

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
Olvasott szakmai szove g . .
3 2 9 | A munkaszituacié helyes értelmezése 5
megertése

A szituacioban megfogalmazott

) o tartalomhoz kapcsol6édé nyelvi
Kbdznyelvi szoveg

4 f 2 fogalmak, kifejezések helyes 15
ogalmazasa irasban L . e ]
alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés,
meggyzo6 ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Precizitas 2
Dontésképesség 2
Kapcsolatterendtkészség 2
Téarsas Fogalmazdkészség 2
Motivalhatdsag 3
Nyitott hozzaallas 2
Modszer Felfogbképesség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

11. On egy palyazatkészitéssel foglalkozé szervezetiminisztraciés teendi kozott a
jegyzékonyv-vezetési feladatokat is ellatja. Gyakori feldata — a palyazatok készitésében valo
kozremitkbdésen tal —, hogy a konzorciumi tagok egyezigtilésein az elhangzottakat
gyorsirassal feljegyzi, amelyBl jegyzokonyveket készit. Ismertesse a jeggkonyvi
dokumentumok funkcidit a konkrét tigyben!
Informaciotartalom vazlata

— A jegyzokonyv fogalma, fajtéi

— A jegyzokonyvi dokumentumok funkcioja

— A jegyzokonyvek tipusai a készitésének helye, célja eégzitdgit esemény jellege alapjan

— A Kkuldnb6s tipusu jegyékonyvek Bbb tartalmi jelleméi (adatai)
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

11. On egy palyazatkészitéssel foglalkozd szervezatiminisztracios teendi kozott a
jegyzékodnyv-vezetési feladatokat is ellatja. Gyakori feldata — a palyazatok készitésében vald
kozremiikbdésen tal —, hogy a konzorciumi tagok egyezigtilésein az elhangzottakat

gyorsiradssal feljegyzi, amelyBl

jegyzékonyveket

készit.

dokumentumok funkcioit a konkrét tigyben!

Ismertesse a

jeggkonyvi

Szakmai ismeretek : L . Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai €$ Az mformamotart,alom .
: ) . : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerin{
A jegyzokonyv fogalma, fajtai 15
A A jegyzékodnyvek tipusai,
fajtéi A jegyzokonyvi dokumentumok 10
funkcidja
A jegyzokényvek A jegyzokonyvek tipusai a
A készitésének készitésének helye, célja és a rogzitett20
kovetelmeényei, szabalyai | esemeény jellege alapjan
A A jegyzokonyvek tipusai, |A kilénbdz tipusu jegydkdnyvek 15
fajtai fobb tartalmi jelleméi (adatai)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot't szakmai szGveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai széveg kapcsolddo nyelvi fogalmak,
5 2 U . ... 15
megfogalmazasa irasban | kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meg@yo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kbzérthebség 3
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntarto készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Rendszergképesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

24/43



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

12. On egy leiré-irodai szolgaltatasokat nyuijtd cétgl beszédleird-gyorsiréként dolgozik, ahol
beszédjegyzési és jegfkonyv-vezetési feladatokat végez a megrendelcégek szamara.
Eléfordul, hogy naponta tdbbféle eseményhez (rendezwimez) kapcsol6dé beszédjegyzési és
jegyzékonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesdagyan készl fel a kilonboé jellegi
események, rendezvények beszédjegyzési és jéggnyv-vezetési feladatainak ellatasara!
Informaciotartalom vazlata
— Rendezvények, események fajtébli jellemdi
— AKkulénb6s rendezvények, események meghatarozo szerepeéfeepzés és
jegyzokonyvkészités soran
— Szovegtipusok; a kilonbézszovegtipusok jellendz, a nyelvi elemek gyorsirasi
sajatossagai
— Felkészilés a korrekt jegydnyvvezetésre
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

12. On egy leiré-irodai szolgaltatasokat nyjtd céwél beszédleird-gyorsiroként dolgozik, ahol
beszédjegyzési és jegfkdnyv-vezetési feladatokat végez a megrendelcégek szamara.
Eléfordul, hogy naponta tobbféle eseményhez (rendezwimez) kapcsoldodd beszédjegyzési és
jegyzokonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesdegyan készil fel a kilénboé jellegii
események, rendezvények beszédjegyzési és jégpnyv-vezetési feladatainak ellatasara!

Szakmai ismeretek , Loz Pontszamok
] ) L Az informaciotartalom
Tipus| alkalmazasa a szakmai és . . .

: y . : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint

Rendezvények, események fajtéhl

jellemzi 15

=

A kil6nb6® rendezvények, eseménye

A nyelvi kornyezet, meghatarozo szerepe a beszédjegyzés &5

beszédszituaciok : i P .
jegyzokonyvkészités soran
Felkészulés a korrekt 10
jegyzkoényvvezetésre
) . . . | Szovegtipusok; a kilonbéz
B A szGvegtipusok es nyelvi, szovegtipusok jellendt, a nyelvi elemek 20
stilisztikai jellemzik PSR L
gyorsirasi sajatossagai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelménsrise Max. | Elért
3 Olvag,ot’t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése o
megeértése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
5 Szakmai szbveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, kifejezések 15
megfogalmazéasa irasban helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meg@yzo érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmeésgerint Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kbzérthebség 3
Téarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntarté készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Mébdszer Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszergképesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

13. Egy tobboras képvisditestileti Ulésen — két munkatarsaval felvaltva — gyrsirassal jegyzi
az elhangzottakat, amelyl teljes jegykonyv készil. Az Ulés témaja: a telepulés lakdinak
foglalkoztatasi helyzete, ill. a munkanélkiliség keelése. Ismertesse, hogyan készil fel a
tbbbdras beszédjegyzési feladatra!
Informécidtartalom vazlata

— A jegyzokonyvek fajtai szerkesztettséguk alapjan

— Ateljes jegydkonyvek tartalmi, nyelvi és formai kbvetelményei

— A lefolyasjegydkonyv készitésének munkafazisai, kilonos tekirltatteeszédjegyzésre

— Az esemeény folyamatos rogzitésének megszervezésayydrsird alkalmazasa esetén
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

13. Egy tobboras képvisditestileti Glésen — két munkatarsaval felvaltva — gysirassal jegyzi
az elhangzottakat, amelyl teljes jegykonyv készil. Az Ulés témaja: a teleplilés lakdinak
foglalkoztatasi helyzete, ill. a munkanélkiliség keelése. Ismertesse, hogyan keészil fel a
tobbdéras beszédjegyzési feladatra!

Szakmai ismeretek : L s Pontszamok
. . C Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €$

vizsgakévetelmény szerint vazlata alapjan Max. | Elert
A jegyzokonyvek fajtai
A ieqvzskonvvek tipusai. | SZerkesztettsegik alapjan 10
A ek s

A teljes jegyskonyvek tartalmi, nyelv

] 27 P 20
és formai kovetelményei

A lefolyasjegydkonyv készitésének
munkafazisai, kilénoés tekintettel a 15
A jegyzékdnyvek beszédjegyzésre
A készitésének
kovetelményei, szabalyai | Az esemény folyamatos régzitesenek
megszervezése tobb gyorsird 15
alkalmazasa esetén

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
Olvasott szakmai szove g . .
3 2 9 | A munkaszituacié helyes értelmezése 5
megertése

A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai széveg kapcsolddo nyelvi fogalmak,

5 2 U . .15
megfogalmazasa irasban | kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, megdyo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kbzérthebség 3
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntarto készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Modszer Lényegfelismereés (Iényeglatas) 2
Nyitott hozzaallas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

14. On a cég rendszeresen megtartott termelési étzletén jegyskonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az eértekezleten elhangzottakat gyorsirassaljegyzi, majd kivonatos formaban
jegyzékonyvet készit. A legutdbbi értekezleten az alabbiat jegyezte: ,Nem tartom
szerencsésnek, ha bonyolult n#zamokkal, hovatovabb képletekkel fogjuk ezentulnapi
termelési értékeket kiszamitani. Kérdezem én, kireKeladata lesz ez? A dolgozéé vagy a
vezefié? Barkire is bizzuk ezt a matematikai feladatatydbb ndveli az adminisztracios feladatat,
mikdzben az idt a termelési idbdl kell kiszakitani. Arrél nem beszélve, elvarhatéegy
dolgozaotdl, hogy matematikaval foglalkozzon, ahélybogy a gyartosori gépet kezelje. Javaslom,
ezt gondoljuk at Ujra.”"Készitsen a fenti szévegrésabkivonatot!

Informaciotartalom vazlata
— A kivonatos jegydkonyv fogalma; tartalmi, nyelvi és formai jelletiz
— A kivonatok készitésének munkafazisai, feladatai

— Nyelvhelyesséqi, stilisztikai kdvetelmények alkakésa a jegykonyvek kivonatainak

elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

14. On a cég rendszeresen megtartott termelési ékezletén jegyskonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezleten elhangzottakat gyorsirassalegyzi, majd kivonatos formaban
jegyzékonyvet keészit. A legutobbi értekezleten az alabbiat jegyezte: ,Nem tartom
szerencsésnek, ha bonyolult n#zamokkal, hovatovabb képletekkel fogjuk ezentulnapi
termelési értékeket kiszamitani. Kérdezem én, kireKeladata lesz ez? A dolgozéé vagy a
vezeieé? Barkire is bizzuk ezt a matematikai feladataydbb néveli az adminisztracios feladatét,
mikdzben az idt a termelési idbsl kell kiszakitani. Arr6l nem beszélve, elvarhatéegy
dolgozé6tdél, hogy matematikaval foglalkozzon, ahdélybogy a gyartdsori gépet kezelje. Javaslom,
ezt gondoljuk at Ujra.”"Készitsen a fenti szovegrésabkivonatot!

Szakmai ismeretek , L Pontszamok
. . .. Az informaciotartalom
Tipus| alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerint '
. " . . ... .. A Kivonatos jegyékonyv fogalma,;
A |Alegyzskonyvek tipusai, fajtal tartalmi, nyeJIvig%/s forr)rq\z/;\i jgllemii 20
A A jegyzokonyvek készitésénekA kivonatok készitésének munkafazisai, 15
kovetelményei, szabalyai feladatai
Nyelvhelyességi, stilisztikai
A beszédstilizalas, kovetelmények alkalmazésa a
A - ot s o ) e . ; 20
szovegfésilés szabalyai jegyzkonyvek kivonatainak
elkészitéseében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelméngriset Max. | Elért
3 OIva§ot’t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése o
megeértése
Koznyelvi szoveg fogalmazas A munkafe_.ladatban megfogalmazott
4 | FKivonat szovegh tartalmanak 20
irasban s S .
megrzese, nyelvi, stilisztikai helyessege
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmésgerint Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Precizitds 2
Nyelvhelyesség 2
Téarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Kommunikaciés rugalmassag 2
Problémaelemzés, -feltaras 2
Médszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 3
Kovetkeztetési képesség 2
Osszesen 20
MindOsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

15. Munkahelyi vezetje fuvarozasi megallapodast ir ald az egyik Uzletpartnerével. Az
elézetes egyeztetések soran a vefjet vallalta, hogy Onok ebkészitik a megallapodas
tervezetét. A megbeszélésig alig egy 6ra van hatezért a indke gyorsirasba diktalja dnnek
a szOveget, amibe tobb hiba csuszott. Elemezze &gifsa ki az alabbi szévegrész hibait! Fejtse
ki véleményét, hogyan juttatna a éndke tudomasara a diktatumaiban tapasztalt hibakat!

» 1. Szerddds felek megallapodnak, hogy a tovabbiakban meghatitdildeményt fuvarozo

atveszi, annak rendeltetési helyére szallitja,iézettnek kiszolgaltatja.

2. Fuvaroz6 a kuldeményt kozuton todtédrufuvarozassal tovabbitja, és a fuvarozas
teljesitéséhez a gépjaivet a megbizo altal megjeldlt helyre elszallitja.

3. Fuvarozo altal a rakodas helyére kiallitott sweszkdzre a kuldemény felrakasarol a
megbizé gondoskodik.

4. Megbizé a kildemény felrakadsaval egyidegj atadja fuvarozonak a kildeményhez
tartozé adminisztrativ tartozékokat (okiratokatn@nyokat). .......

8. Felek megallapodnak, hogy a fuvarozasrdl, arfoxas megkezdésejtlfuvarlevelet
allitanak ki.

9. A kildemény cimzett szamara téftatadasat a fuvarozo6 a fuvarlevél egy példanyanak
a megbizohoz valé elkildésével igazolja.”

Informéciodtartalom vazlata
— Nyelvi, nyelvhelyességi, stilisztikai kdvetelményalkalmazasa az tzleti levelek,
dokumentumok készitésében
— Diktatumok (szovegek) nyelvi, nyelvhelyességi hjlp@vitasanak, korrigalasanak
lehetségei, ill. fontossaga

— Kommunikacié a vezével, kilonos tekintettel a hibak, pontatlansagdkgsére
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

15. Munkahelyi vezetje fuvarozasi megallapodast ir ald az egyik Uzletpartnerével. Az

elézetes

egyeztetések soran a vefjet vallalta, hogy Onok ebkészitik a megallapodas

tervezetét. A megbeszélésig alig egy 6ra van hatreezért a tindke gyorsirasba diktalja 6nnek
a szoveget, amibe tébb hiba csuszott. Elemezze @gifsa ki az alabbi szovegrész hibait! Fejtse
ki véleményét, hogyan juttatna a §ndke tudomasara a diktatumaiban tapasztalt hibakat!

» 1. Szerddds felek megallapodnak, hogy a tovabbiakban meghatitdildeményt fuvarozo
atveszi, annak rendeltetési helyére széllitja,ideettnek kiszolgaltatja.
2. Fuvaroz6 a kuldeményt kozuton tostéarufuvarozassal tovabbitja, és a fuvarozas
teljesitéséhez a gépjaivet a megbizo altal megjelolt helyre elszallitja.
3. Fuvarozo altal a rakodas helyére kidllitott dweszkozre a kildemény felrakasarol a
megbizé gondoskodik.
4. Megbizo6 a kuldemény felrakadsaval egyieej atadja fuvarozonak a kildeményhez
tartoz6 adminisztrativ tartozékokat (okiratokatn@nyokat). .......
8. Felek megallapodnak, hogy a fuvarozasrol, arfoxas megkezdésejtlfuvarlevelet
allitanak ki.
9. A kuldemény cimzett szamara téfté@madasat a fuvaroz6 a fuvarlevél egy példanyanak
a megbizohoz valo elkildésével igazolja.”
Szakmai ismeretek , . Pontszamok
. . - Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €$ vazlata alapian Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint P) '
A szovegtipusok és nyelvi N.yelw, ny,elvhelyessegl, ?“"SZ““.?" .
B SO . kovetelmények alkalmazasa az tzleti 20
stilisztikai jellemzik AR
levelek, dokumentumok készitésében
Diktatumok (szovegek) nyelvi,
A beszédstilizalas, nyelvhelyességi hibai, javitdsanak,
A ~ s 20
szovegfésllés szabalyai | korrigalasanak lehéségei, ill.
fontossaga
A nvelvi kérnvezet Kommunikacio a vezével, kilénos
B yelvi kornyez€t, tekintettel a hibak, pontatlansagok 20
beszédszituaciok o
jelzésére
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot,t szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
A A munkafeladatban megfogalmazott
Szakmai sz6veg . . iy ;
5 LT szOveg tartalmanak mégése, nyelvi,| 15
megfogalmazasa irasban | .. 3 .
stilisztikai helyessége
Osszesen 80
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Dontésképesség 2
Iranyithatosag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Kozérthebseg 2
Hibakeresés (diagnosztizalas) 3
Modszer Moddszeres munkavegzés 2
Felfogbképesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

16. On arra kap megbizast, hogy a hatranyos helyzetiskolaskortiak mentalis nevelésével
foglalkoz6 oktatasi forumon gyorsirassal sz0 szerinegyezze le az elhangzottakat. A feladatot
egyedul latja el, ezért technikai eszkdzzel is bizsitja a beszéd jegyzését. Ismertesse a feladata
folyamatat a fenti tigyben, fejtse ki vélemeényét ayprsiras ebnyeirol!
Informécidtartalom vazlata

— A gyorsiras fogalma, funkciéja

— Az egységes magyar gyorsiras jelléimgeloléstan, roviditéstan); nyelvi meghatarozéadgs

— A Dbeszédirassbb elemei

— Az élbbeszéd jegyzésének technikgja

— A gyorsirassal rogzitett beszédjegyzémebi, hatranyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

16. On arra kap megbizast, hogy a hatranyos helyagtiskolaskortak mentalis nevelésével
foglalkozé oktatasi forumon gyorsirassal sz6 szerirjegyezze le az elhangzottakat. A feladatot
egyedl latja el, ezért technikai eszkdzzel is bizsitja a beszéd jegyzését. Ismertesse a feladata
folyamatét a fenti Gigyben, fejtse ki véleményét ayprsiras ebnyeirél!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , o Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €$ . I .
) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
A g_yorswasszfll torten, . . | A gyorsiras fogalma, funkcioja 10
szovegjegyzes gyorsirasi
A fznglskzaﬁ:re\azott Az egységes magyar gyorsiras
Avelvtudoman orsirasi jellemzoi (jelbléstan, roviditéstan); 15
yel omany gy nyelvi meghatarozottsaga
sajatossagai
A |Abeszédiras elemei A beszedirélslf elemei 15
Az élbbeszéd jegyzésének technikdja 15
A | A beszediras technikaja A gyorsirassal rogzitett beszedjegyzes 10
elényei, hatranyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakodvet@hy szerint Max.| Elért
3 Olva§ot,t szakmai szoveg A munkaszitu4cio helyes értelmezése 5
megértése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai szdveg kapcsolodo nyelvi fogalmak,
5 Lo e L 110
megfogalmazasa irasban | kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, megdyo érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Onallosag 2
Személyes Pontossag 3
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthebseg 2
Téarsas Fogalmazdkészség 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 3
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Nyitott hozzallas 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

17. On a TUD-HAT Kft. taggyiilésén gyorsirdssal jegyzi az elhangzottakat és aasazas
eredményét, amelynek témaja a tarsasagi széés modositasa. A jegyzett szbveget a
taggyiilés utan azonnal el kell készitenie, hogy a tagokd@rasukkal is megebsitsék a szavazat
eredményét. A gyors munkaba hiba csuszott, a jeledé 6 f6 helyett 16 © kerilt az attételbe,
illetve az ,elfogadtd kifejezés helyett is ,elfoglalta’ szerepelt. Ismertesse, mi idézhette &la
hibakat, és hogyan korrigalja azokat!
Informécidtartalom vazlata

— Az adat- és informacidjegyzés kovetelmeényei (l.thitkeg)

— Az attételkészités technikaja

— Az attételi dokumentumok tartalmi és nyelvi kdvetéhyei, formai elemei, szerkesztésének

szabdlyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

17. On a TUD-HAT Kft. taggyiilésén gyorsirassal jegyzi az elhangzottakat és aasazas
eredményét, amelynek témaja a tarsasagi szédés modositdsa. A jegyzett szbveget a
taggyiilés utan azonnal el kell készitenie, hogy a tagokd@rasukkal is mege6sitsék a szavazat
eredmeényét. A gyors munkéba hiba csuszott, a jeled6 6 f6 helyett 16 6 kerllt az attételbe,
illetve az ,elfogadtd kifejezés helyett is ,elfoglalta’ szerepelt. Ismertesse, mi idézhette &la
hibakat, és hogyan korrigélja azokat!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , . Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . I .
) ) ! , vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
B A nyelvi kdrnyezet, Az adat- és informaciojegyzeés 10
beszédszituaciok kovetelményei (l. adatiseg)
g |Azauetelkeszites Az attételkészités technikaja 20

kovetelményei, technikaja

Az attételi dokumentumok | Az attételi dokumentumok tartalmi ég
A tartalmi és formai elemei, | nyelvi kbévetelményei, formai elemei,| 25
szerkesztésének szabalyajszerkesztésének szabalyai

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakodvet@hy szerint Max.| Elért
Olvasott szakmai széve g . L
3 - 9 | A munkaszituacié helyes értelmezése 5
megértése

N A munkafeladatban foglalt hibak
Szakmai szdveg

5 R megfeleb korrigaldsa; hibaforras 20
megfogalmazasa irasban . o
elemzésének szakmaisaga
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 2
Személyes Precizitas 3
Dontésképesség 2
Iranyithat6sag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Interperszonalis rugalmasséag 2
Hibakeresés (diagnosztizalas) 3
Modszer Problémaelemzés, -feltaras 2
Felfogbképesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

18. On beszédleiro-gyorsir6 munkakorében gyakran embesil bizalmas jelle§
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gndossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informacidkezelés élrasait. Legutobb egy munkahelyi béremeléssel kapoktos,
valamint béren kivili juttatasokrol megtartott vezetéi értekezleten latott el jegyskonyv-
vezetési feladatokat. Ismertesse, a fenti igyben midmit bizalmas (titkos) informécidnak, és
a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghataroanak!
Informécidtartalom vazlata
— Alapfogalmak: adat, informéacié, adatvédelem, adatinisag, adathasznalat, adatkezelés
fogalma
— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései
— Személyes adatok védelme, kdzéfdelatok nyilvAnossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas

— Az allami-, szolgalati és tzleti titok adatvédelonatkozasai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

18. On beszédleiro-gyorsir6 munkakorében gyakran embesil bizalmas jelled
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gndossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informacidkezelés élrasait. Legutobb egy munkahelyi béremeléssel kapoktos,
valamint béren kivlli juttatdsokrol megtartott vezetéi értekezleten latott el jegyskonyv-
vezetési feladatokat. Ismertesse, a fenti tigyben szamit bizalmas (titkos) informéaciénak, és
a munkdja soran mely jogszabalyt tekinti meghataroanak!

Szakmai ismeretek Pontszamok
. alkalmazasa a szakmaij Az informécidtartalom
Tipus | ~, . - . . i .
€s vizsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
Alapfogalmak: adat, informacio,
adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat20
adatkezelés fogalma
Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései 15
B A nyelvi kdrnyezet, Személyes adatok védelme, kdzéfdek
beszédszituaciok adatok nyilvdnossaga; az adatvédelmi bizto;f15
feladatai, jogositvanyai; adatvedelmi
nyilvantartas
Az allami-, szolgalati és Uzleti titok
. : L 15
adatvédelmi vonatkozasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
3 Olva§ot't szakmai SZOVEI A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai széveg kapcsolddo nyelvi fogalmak, kifejezések
5 o LA 10
megfogalmazasa irasbamelyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, megdyo érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmészerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozeérthebseg 2
Téarsas IrAnyithat6sag 2
Kapcsolatterendtkészség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 3
Modszer Felfogbképesség 2
Rendszerdképesség 2
Osszesen 20
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

19. On a telepuilésiik polgarmesteri hivatalaban dotizik, ahol az allampolgarok sérelmeiket,
panaszaikat gyakran személyesen mondjak el. A szdbeléterjesztéseket On gyorsirassal
jegyzi, majd ez alapjan elkésziti a jegyikonyvet. A meghallgatas és jegyikdnyv készitése a
kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelyak betartaisa Onre nézve is koteldz
Ismertesse a fenti ttméban felvett beszédjegyzésjégyzokonyvkészités folyamatéat!

Informéciodtartalom vazlata
— A kozigazgatasi eljaras soran keletiéantosabb dokumentumok, tartalmuk, nyelvi
kovetelményik
— A gyorsirasos jegyzesdalyei a szobeli panaszok, sérelmek személyes kogtaa
— A jegyzokonyvek szerepe a kdzigazgatasi eljarasban; tartajmalvi, formai

kovetelményeik; kezelésik fontosabb te#nd
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

19. On a telepuilésiik polgarmesteri hivatalaban dolizik, ahol az allampolgarok sérelmeiket,
panaszaikat gyakran személyesen mondjak el. A szdbeléterjesztéseket On gyorsirassal
jegyzi, majd ez alapjan elkésziti a jegyikonyvet. A meghallgatas és jegyikonyv készitése a
kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelyak betartasa Onre nézve is koteldz

Ertékelé lap

Ismertesse a fenti témaban felvett beszédjegyzésjégyzokonyvkeszités folyamatat!

Szakmai ismeretek : L Pontszamok
. , o Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . 2 .
) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf
A széveatipusok és nvelvi A kozigazgatasi eljaras soran keletkez
B SZOveglip - y fontosabb dokumentumok; tartalmuk, 20
stilisztikai jellemzik L o
nyelvi kdvetelményuk
A |Abeszediias slemei |0 e O mélyes Korigsds
A | A beszédiras technikdja pan: ’ y I
soran
A jegyzokényvek A__Je_gyzokor]y\_/ek_ ,sz,erepe. a .
PP kOzigazgatéasi eljarasban; tartalmi,
A készitésének . L s o 25
kovetelményei, szabélyai nyeIV|: formai kovetelmer!ye|k,
’ kezelésuk fontosabb teghd
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max.| Elért
3 Olyasott sza'krrjal A munkaszituacio helyes értelmezése 5
szOvegmegeértése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai széveg kapcsolddo nyelvi fogalmak,
5 L2 U .15
megfogalmazasa irasban | kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, megdyo ervelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmészerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Precizitas 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbdzérthebség 3
Interperszonalis rugalmassag 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Felfogbképesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

10. A munkahelyén feladatkdrébe tartozik a kulonbo& megbeszélések, targyalasok,

eléadasok, olykor vitak soran elhangzott beszédek jeggsei és attételeinek elkészitése,
valamint dokumentumma formalasa. A kilénbd®d szovegtipusok gyorsirasos jegyzése és
dokumentumforméazasa nem jelenthet Onnek gondot, merfolyamatosan képezi magat, és

tisztaban van a szovegtipusok jellendiivel, ill. a szovegalkotds szerkesztési szabalyaiva

Ismertesse e terlileten a beszédleird-gyorsird tovdképzeési, onképzeési lehéségeit!

Informécidtartalom vazlata
— A szbvegtipusok fajtai; nyelvi, stilisztikai jelleasi
— A szovegalkotas szerkezeti elemei
— A szOveg szerkesztésének nyelvi szabalyai

— A beszédleiré-gyorsiré tovabbképzésének, 6nképeksarikségessége, letmtgei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése. Az eseményrogzités és adadekikészitésének teetid

Ertékelé lap

10. A munkahelyén feladatkorébe tartozik a kulonbod megbeszélések, targyalasok,

eléadasok, olykor vitdk soran elhangzott beszédek jeggsei és attételeinek elkészitése,
valamint dokumentumma formalasa. A kilénbod szovegtipusok gyorsirasos jegyzése eés
dokumentumforméazasa nem jelenthet Onnek gondot, merfolyamatosan képezi magét, és

tisztdban van a szovegtipusok jellendvel, ill. a szbvegalkotas szerkesztési szabalyaiva

Ismertesse e terlleten a beszédleird-gyorsird tovdikepzeési, dnképzési lehéségeit!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai €s . I .

) ) ! : vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakdvetelmény szerinf

A szovegtipusok és nyelvi| A szévegtipusok fajtai; nyelvi,

B stilisztikai jellemzik stilisztikai jellemzi 20
A szOvegalkotas szerkezetliA szovegalkotas szerkezeti elemei 15
B elemei, szerkesztési A szOveg szerkesztésének nyelvi 15
szabalyai szabalyai

A beszédleir6-gyorsird
A |Abeszédiras technikaja |tovabbképzésének, dnképzesének 10
szikségessége, lebségei

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakodvet@hy szerint Max.| Elért
Olvasott szakmai széve g . L
3 - 9 | A munkaszituacié helyes értelmezése 5
megeértése

A munkafeladatban foglalt tartalom
szakszdr kifejtése, otletes

Kdznyelvi széveg tovabbképzési lehétségek felsorolasa;
4 e . A 15
fogalmazasa irasban a nyelvi fogalmak, kifejezések helyes
alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés,
meggyz6 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint | Max. | Elért
Onallosag 2
Személyes Fejlodoképesség, onfejlesztés 2
Szorgalom, igyekezet 2
Iranyithatosag 2
Téarsas Kapcsolatterendtkészség 2
Motivalhatdsag 3
Eredményorientaltsag 2
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Uj otletek, megoldasok kiprébalasa 3
Osszesen 20
Mindbsszesen 100
datum alairas
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