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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositojmegnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegfkonyvvezetes

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2545-06/1 A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vatkozé szabalyok
ismertetése es értelmezése, alkalmazasuk a mindepngyakorlatban. Az
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

A 10/2007 (ll. 27.) SzMM rendelettel mddositott 1/206 (1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrés az
Orszagos 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 52 02| Jegikdnyvvezeb | Irodai asszisztens
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

1. On jegyzokonyvvezeth munkakorre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetén
gyakorlatban is vizsgaltak alkalmassagat, melynekasan felvételi meghallgatasardél kellett
jegyzékonyvet készitenie. Foglalja 6ssze, milyen elmélaBmeretekre és informacidkra van
sziksége a jegyikonyv elkészitéséhez!
Informaciotartalom vazlata
— A jegyzokonyv fogalma, fajtai
— A jegyzokdnyvek tipusai a készitésének helye, célja égztgit esemény jellege
alapjan
— A kulonbos tipusu jegygkonyvek Bbb tartalmi jellemai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

1. On jegyzokonyvvezeth munkakorre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetén
gyakorlatban is vizsgaltak alkalmassagat, melynekasan felvételi meghallgatasarél kellett
jegyzékonyvet készitenie. Foglalja 6ssze, milyen elmélaBmeretekre és informacidkra van
szuksége a jegyikonyv elkészitéséhez!

Szakmai ismeretek alkalmazésa , .y Pontszamok
. RN ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
; vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A ﬁajjél?ymkonw| dokumenturmok A jegyzokonyv fogalma, fajtéi 20
Az adat-, eseményrogzités A,jeg,y,zdfonyvek tlpusfau_ a
A készitésének helye, célja és a 25
gyakorlata N L .
rogzitett esemeény jellege alapjan
A jegyzokonyvek készitésének | A kuldonb6a tipusu jegyékonyvek
A : . . A . . 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei |fobb tartalmi jelleméi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése
Olvasott szakmai széveg A jegymkonyv! felada}t .ell'meletl
3 - ismereteinek, informacioinak 20
megértése ) .
O0sszefoglalasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
. Megbizhatbsag 2
Szemelyes Precizitds 2
. Kbzérthebség 2
Tarsas — — -
TOomor fogalmazas készsége 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

2. Uj munkahelyén a munkakori leirasaban legébb feladatként a jegy#konyv-vezetési
feladatok ellatasat jeldlték meg. Foglalja 6ssze jagyzékonyvvezet — szakképesitése szerinti —
feladatait, valamint a feladat ellatasdhoz elengeditetien kompetenciakat!
Informéciodtartalom vazlata
— A jegyzokonyvvezeb fontosabb feladatai
— A jegyzokonyvek készitéséhez, a jegidnyv-vezedi munkakor ellatasdhoz
szikséges szakmai ismeretek és tulajdonsdgkompakenc

— A felelésségvallalas szerepe és teriiletei a jegiryvvezed munkajaban
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelélap

2. Uj munkahelyén a munkakori leiraséaban legébb feladatként a jegy@konyv-vezetési
feladatok ellatasat jelolték meg. Foglalja 6ssze jagyzékonyvvezeth — szakképesitése szerinti —
feladatait, valamint a feladat ellatasahoz elengedtetlen kompetenciakat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L, ., Pontszamok
. R . ] Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzokbnyvvezed fontosabb 30

feladatai

A jegyzokonyvek készitéséhez, a
jegyzokonyv-vezedi munkakor

ellatdsahoz sziikséges szakmai 25
ismeretek és

Az adat-, eseményrogzités, az
A |elokészités teertinek

szempontal tulajdonsagkompetenciak
A felelosségvallalas szerepe és
terlletei a jegydkonyvvezeb 25
munkajaban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért

Olvasott kbznyelvi széveg A munkaszituacio helyes

5 megértése ertelmezése; logikus, szakmailag| 10
helytall6 gondolatok
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személyes Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Felebsségtudat 2
. Kbzérthebség 2
Tarsas W Z
Fogalmazokészség 2
Modszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

3. Jegy®konyvveze munkakorében fontosnak tartja a folyamatos dnképzst, a szakmai
fejlédést. A munkahelye is tamogatja tovabbtanulasat, létéleg a tovabbfejbdését szolgald
szakmai rendezvenyeken vald részvételét. Valasszén egy tréning jellegi rendezvényt az
aldbbiak kozul, amelyen szivesen részt venne, ésiékpztassa erbl a fénokét (kérdez
tanarat): Uzleti kommunikacio, targyalastechnika, jegyzetelés és irasfejlesztés, levelezés,
szbbeli megnyilvanulas, prezentacios technikék, éionikus dokumentumkezelés stb. vagy
egyéb, egyeni elképzelése szerint! Indokolja valdésat, szakmai érvekkel g§zze megét a
tréning fejleszté hataséarol!

Informéciodtartalom vazlata
— A jegyzokdnyvvezed tovabbképzésének szikségessege
— Fejleszb, tovabbképzést szolgald képzési formak, rendealéryeningek
— Az 6nképzés, onfejlesztés lebstgei; teriletei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelélap

3. Jegy®konyvveze munkakorében fontosnak tartja a folyamatos dnképzst, a szakmai
fejl6dést. A munkahelye is tamogatja tovabbtanulasat, létéleg a tovabbfejbdését szolgald
szakmai rendezvenyeken vald részvételét. Valasszén egy tréning jellegi rendezvényt az
aldbbiak kozil, amelyen szivesen részt venne, ésiékpztassa erbl a fénokét (kérdez
tanarat): Uzleti kommunikacio, targyalastechnika, jegyzetelés és irasfejlesztés, levelezés,
szbbeli megnyilvanulas, prezentacios technikak, éionikus dokumentumkezelés stb. vagy
egyéb, egyeni elképzelése szerint! Indokolja valdésat, szakmai érvekkel g§zze megét a
tréning fejleszté hataséarol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa : L . Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . i .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzokdnyvvezed
. . o 25
tovabbképzésének szilkségessége
Az adat-, eseményrdgzités, az | Fejleszé, tovabbképzést szolgald
A elokészités teertinek képzési formak, rendezvenyek, 20
szempontjai tréningek
Az 6nképzes, Onfejlesztés
e 20
lehetségei; terlletei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszituécié helyes 5
megertése ertelmezése
3 Olvasott szakmai szdveg A megnevezett tovabbképzés 20
megertése szakmai indokoltsaga; helyes érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. | Elért
Személves Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Y Felebsségtudat 2
. Iranyithatésag 2
Tarsas Kozérthebség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

4, Munkahelyén naponta készitenek szemlézési jedikbnyveket a biztonsagos
munkakorulmények betartasa érdekében. Az észrevéthet tartalmazo jegydkonyveket On

késziti el, amelyhez jegydkonyvi sablont hasznal. Jellemezze a jeg§konyv altaldnosan

alkalmazott tartalmi és formai kdvetelményeit! Vazdjon fel egy lehetséges sablonformét,
ismertesse hasznalatdnak maédjat, &éhyeit!

Informécidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvek tartalmi, formai jellent
— Egyedi, specidlis kialakitasu jedydnyvek (pl. sablonok, nyomtatvanyok)
— A jegyzokdnyvsablon hasznalata, alkalmazasanéaikyai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

4, Munkahelyén naponta keészitenek szemlézési jedikbnyveket a biztonsagos
munkakoriilmények betartasa érdekében. Az észrevéehet tartalmazo jegyskonyveket On

késziti el, amelyhez jegydkonyvi sablont hasznal. Jellemezze a jeg§konyv altalanosan

alkalmazott tartalmi és formai kdvetelményeit! Vazdjon fel egy lehetséges sablonformat,
ismertesse hasznalatanak maodjat, éhyeit!

Szakmai ismeretek alkalmazésa . L. Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . I .
; vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
A A jegyzokbnyvek készitésenek | A jegyzokdnyvek tartalmi, formai 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei |jellemzi
Egyedi, specialis jegyikonyvek
. . (pl. sablonok, nyomtatvanyok) 25
A A jegyzokonyvi dokumentumok | *© '
fajtal A jegyzokdnyvsablon hasznalata,
- o 20
alkalmazaséanak @hyei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése.
3 Olvasott szakmai szdveg A sablonforma kialakitdsanak 20
megertése szempontjai.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmésgerint Max. | Elért
Személves Precizitas 2
Y Szorgalom, igyekezet 2
. TOomor fogalmazas készsége 2
Tarsas . S Z
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

5. On egy irodai szolgaltatdsokat nyuGjtdé cégnél dolgidz, ahol a megrendebk
jegyzékonyv-vezetési igényeinek tesz eleget! igyéédrdul, hogy naponta tébbféle eseményhez
(rendezvényhez) kapcsolodo jeggkonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesdepgyan
készul fel a kulonbos jellegii események, rendezvények jeg§konyv-vezetési feladatainak
ellatasaral

Informaciotartalom vazlata
— Rendezvények, események fajtéblh jellemDi
— Arendezvények, események meghataroz6 szerepgzbkéngyv készitése soran

— Szobvegtipusok jellend, a nyelvi elemek gyorsirasi sajatossagai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az

eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

5.

Ertékelé lap

ellatasara!l

On egy irodai szolgaltatdsokat nyuGjtdé cégnél dolgiez, ahol a megrendebk
jegyzékonyv-vezetési igényeinek tesz eleget! igyéédrdul, hogy naponta tébbféle eseményhez
(rendezvényhez) kapcsolodo jeggkonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesdepgyan
készul fel a kulonbos jellegii események, rendezvények jeg§konyv-vezetési feladatainak

Szakmai ismeretek alkalmazasa , _ Pontszamok
. RN ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . I .
. vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
A rogzitend események, adatokRendezvények, események fajtail
A e e g 20
fajtai fobb jellemi
Az adat-, esemeényrogzités, az | A rendezvények, események
A elokészités teertinek meghatarozo6 szerepe a 20
szempontjai jegyzokonyv készitése soran
A Az alkalmazott nyelvtudoméany | Szévegtipusok jellentz; a nyelvi o5
gyorsirasi sajatossagai elemek gyorsirasi sajatossagai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Szakmai érvelés, logikus,
Olvasott szakmai szoveg 'megg”yi Z0 gondola'tok a .
3 meqértése jegyzokonyvvezetésre vald 20
9 felkészllés teertinek
ismertetésében
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatésag 2
y Felebsségtudat 2
Téarsas Nyelvhelyesség 2
. Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Modszer < -
Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

6. On egy ingatlanberuhazassal foglalkozd cégnél jeggkinyv-vezeti feladatokat lat el.

A cég vezetése egyik beruhazésuk kivitelezési foigatanak egyeztetése, a munkalatok
0sszehangolasa érdekében osszehivta alvallalkozéithol On vezeti a jegyéikonyvet. A

megbeszéléshez elkésziilt egyrbtes Utemterv is, amelyet a partnereknek meg kedapniuk a

megbeszélés kezdetén. Mondja el, hogyan készil fal megbeszélés jeggkdonyvezeési

feladatainak ellatasara!

Informécidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvvezeb elokészileti tevekenysége (partnerek meghivasaetds
tajékoztatasa, jelenléti iv, hattéranyag biztoaitéigikai kdrnyezet megteremtése stb.)
— A fizikai, lélektani kdrilmények meghatarozé szerepgegyskonyvek készitése

soran
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

6. On egy ingatlanberuhazassal foglalkozd cégnél jeggkinyv-vezeti feladatokat lat el.

A cég vezetése egyik beruhazésuk kivitelezési foigatanak egyeztetése, a munkalatok
0sszehangolasa érdekében osszehivta alvallalkozéithol On vezeti a jegyéikonyvet. A

megbeszéléshez elkésziilt egyrbtes Utemterv is, amelyet a partnereknek meg kedapniuk a

megbeszélés kezdetén. Mondja el, hogyan készil fal megbeszélés jeggkonyvezeési

feladatainak ellatasara!

Szakmai ismeretek alkalmazésa , Lz Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . I .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzokdnyvvezeb elokésziileti
Az adat-, esemeényrogzités, az tevekgny sege (partnfe.r'e K .
b A o 4 A " meghivasa, éketes tajékoztatasa
A elokészités teerdinek . PR . "y 40
. jelenléti iv, hattéranyag biztositasa,
szempontjai o !
fizikai kornyezet megteremtése
stb.)
g A fizikai, 1élektani kdrilmények
Az adat-, eseményrogzités L
A meghatarozo6 szerepe a 25
gyakorlata . . o .
jegyzokonyvek készitése soran
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése
A munkaszituaciéhoz kotott
3 Olvasott szakmai szoveg jegyzokoényvvezetés 20
megértése elokészileteinek, hattérfeladatainak
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatésag 2
y Szorgalom, igyekezet 2
. IrAnyithatosag 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas

14/42



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

7. Onnek egy pedagbdguskozosség nevelési értekezletéeljes jegydkonyvet Kkell

készitenie. Az értekezlet véarhatéan — kisebb szireikel — hossz( ideig eltart, ezért
gondoskodnia kell arrél, hogy technikai eszkdzokkeils segitse sajat munkajat. Hogyan készul
fel a jegyakonyv-vezetési feladatra, és milyen teedd vannak a technikai eszkdzok
elokészitése, alkalmazasa soran?

Informéciodtartalom vazlata
— Ateljes jegydkonyv fogalma, jellemé
— A lefolyasjegydkonyv készitésének munkafézisai
— Az esemeény régzitésének megszervezese
— Atechnikai eszk6z0k szerepe, jelés#ge, alkalmazasa a jegidnyvek készitése

soran
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az

eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

7.

Ertékelé lap

elokészitése, alkalmazasa soran?

Onnek egy pedagbdguskozosség nevelési értekezletéeljes jegydkonyvet Kkell

készitenie. Az értekezlet véarhatéan — kisebb szireikel — hossz( ideig eltart, ezért
gondoskodnia kell arrél, hogy technikai eszkdzokkeils segitse sajat munkajat. Hogyan készul
fel a jegyakonyv-vezetési feladatra, és milyen teedd vannak a technikai eszkdzok

Szakmai ismeretek alkalmazasa . _ Pontszamok
. RN ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . I .
. vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
A A jegyzokoényvi dokumentumok | A teljes jegydkonyv fogalma, 15
fajtai jellemzi
Az adat-, esemeényrogzités A lefolyasjegydkényv
A A L 20
gyakorlata készitésének munkafazisai
Az esemeény rogzitésének 15
Az adat-, eseményrogzités, az | 9SLETVEZESE
A g?:riszo':]et.sa iteermhek A technikai eszk6z6k szerepe,
pont jelentbsége, alkalmazasa a 15
jegyzokonyvek készitése soran
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
N A technikai eszk6zokkel biztositott
Olvasott szakmai szoveg . ot .
3 - jegyzokonyvvezetessel kapcsolatos 20
megeértése o g
teendk ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatésag 2
y Felebsségtudat 2
Tarsas Kozérthéseg 2
Modszer Lenyegfellsmer,es (Ie'nyeglatas)'
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

8. On a cég rendszeres negyedévi termelési értekeztejégyzokonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezlet jegydkonyvét kivonatos formaban kell elkészitenie. Foglm 6ssze, mi a
teendsje kivonatos jegydkonyvek készitésekor, példakkal utaljon ra, milyerismeretekre van
sziiksége a kivonatok készitéséhez!

Informéciodtartalom vazlata
— A kivonatos jegy#konyvek kévetelményei
— A kivonatok készitésének munkafazisai
— Nyelvhelyességqi, stilisztikai kovetelmények alkahasa a jegyskonyvek

kivonatainak elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

8. On a cég rendszeres negyedévi termelési értekezteiégyzskonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezlet jegyskonyvét kivonatos formaban kell elkészitenie. Foglm 6ssze, mi a
teendsje kivonatos jegydkonyvek készitésekor, példakkal utaljon ra, milyenismeretekre van
sziiksége a kivonatok készitéséhez!

Szakmai ismeretek alkalmazésa , Ll Pontszamok
. RN ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
; vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A A jegyzokodnyvi dokumentumok | A kivonatos jegy#konyvek 20
fajtéi kovetelményei
A Az adat-, eseményrogzités A kivonatok készitésének 20
gyakorlata munkafazisai
Nyelvhelyességi, stilisztikali
A A jegyzokonyvek készitésének |kovetelmények alkalmazasa a o5
tartalmi, nyelvi, formai elemei |jegyzokonyvek kivonatainak
elkészitésében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A kivonatkészités nyelvi,
3 - L o 20
megeértese nyelvhelyesséqi, stilisztikai példa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. | Elért
. Megbizhatbsag 2
Szemelyes Precizitds 2
Tarsas N}/el\./.helyesseg I 2
TOomor fogalmazas készsége 2
Modszer Intenziv munkavegzés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

9. On egy szakkép#é intézményben a gyakorlati oktatds megszervezésévehpcsolatos
értekezleten vezeti a jegyikonyvet, ahol egyeztetik a tanuldok nyari szakmai ggkorlatainak
beosztasat. A megbeszélésre nem tudott minden paetrcég eljonni, de a szikseges
informéciokat irdsban, telefonon, ill. e-mailben mgkildték. Ezeket az informacidkat Onnek
kellett 6sszesitenie, és az értekezletre elektronik formaban ebkészitenie, illetleg a szakmai
gyakorlat beosztasat az érintetteknek eljuttatnia.Mutassa be az adat- és informacidbevitel
meghataroz6 szerepét a jeggkonyvek, ill. hattéranyagaik elkészitésében, valamt az adat-
és informaciétovabbitas kulonféle modjait!
Informécidtartalom vazlata
— Az adat- és informaciobevitel, valamint tovabbitedéamaodjai: elektronikus
irastechnika, lemezes adatbevitel, telefonos mémidatvitel, szamitégéphez kotott
fax, képfeldolgozas stb.
— A telekommunikacids halézaton keresztil toétédatbevitel, elektronikus adatcsere,
adattovabbitas

— Adatvédelem az adatok, informaciok tovabbitasakor
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

9. On egy szakkép# intézményben a gyakorlati oktatds megszervezésévehpcsolatos
értekezleten vezeti a jegyikonyvet, ahol egyeztetik a tanuldok nyari szakmai ggkorlatainak
beosztasat. A megbeszélésre nem tudott minden paecég eljonni, de a szikséges
informéacidkat irasban, telefonon, ill. e-mailben mgkuldték. Ezeket az informéacidkat Onnek
kellett 6sszesitenie, és az értekezletre elektronik formaban ebkészitenie, illebleg a szakmai
gyakorlat beosztasat az érintetteknek eljuttatnia.Mutassa be az adat- és informacidbevitel
meghataroz6 szerepét a jeggkonyvek, ill. hattéranyagaik elkészitésében, valamt az adat-
és informaciétovabbitas kulonféle modjait!

Szakmai ismeretek Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazéasa a szakmai és vazlata alapjan
vizsgakdvetelmény szerint

Max. | Elért

Az adat- és informacioébevitel,
valamint tovabbitasanak madjai:
elektronikus irastechnika, lemezes
adatbevitel, telefonos

A |AZ adat-, esemenyrogzités informacioatvitel, szamitogéphez
gyakorlata kotott fax, kepfeldolgozas stb.

25

A telekommunikéaciés halézaton
keresztll tortéh adatbevitel, 25
elektronikus adatcsere, adattovabbitas

A Az adatrogzités jogszabalyi Adatvédelem az adatok, informaciok

héattere, adatvédelem szemponfjaivébbl'tésakor 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvagot,t koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertése
3 Olvasott szakmai sz6veg A munkaszituaciohoz kapcsolodo 20
megertése feladat szakmai ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmergesint Max. | Elért
Személves FeleBsségtudat 2
y Onfegyelem 2
) Kodzeérthebség 2
Tarsas —— =
Iranyithatésag 2
Modszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

10. On jegyzskonyvvezet munkakorében gyakran szembesul bizalmas jellég

informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gndossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés @lrasait. Legutobb egy rendkivili segélyt kéé dolgozojuk

panaszarol vett fel jegy#konyvet. Ismertesse, a fenti gyben mi szamit bizabs (titkos)

informacionak, és a munkaja soran mely jogszabalytekinti meghatarozonak!

Informéciodtartalom vazlata
— Alapfogalmak: adat, informéacié, adatvédelem, adabinisag, adathasznélat,
adatkezelés
— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései
— Személyes adatok védelme, kdzefdalatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas
— Az allam-, szolgalati és Uzleti titok adatvédelmnatkozésai
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

10. On jegyzskonyvvezet munkakorében gyakran szembesul bizalmas jellég

informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gndossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés @lrasait. Legutobb egy rendkiviuli segélyt kéé dolgozojuk

panaszarol vett fel jegy#konyvet. Ismertesse, a fenti lgyben mi szamit bizabs (titkos)

informacionak, a munkdaja soran mely jogszabalyt telknti meghatarozonak!

Szakmai ismeretek . L Pontszamok
. . ., Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .

X ) ! . vazlata alapjan Max. | Eléert
vizsgakdvetelmény szerint

Alapfogalmak: adat, informacio,
adatvédelem, adatbiztonsag, 15

Az adatvédelem jogszabalyi adathasznalat, adatkezelés

A hattere, adatvédelem
szempontjai

Az adatvédelem és adatbiztonsag jog

i
kérdései 15

Személyes adatok védelme,
kozérdeki adatok nyilvanossaga; az
A dokumentum- és adatvédelmi biztos feladatai, 20
A iratkezeléssel kapcsolatos jogositvanyai; adatvédelmi
adatvédelmi szabalyokd@tasai| nyilvantartas

Az allam-, szolgalati és tzleti titok

adatvédelmi vonatkozasai 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvagot't koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megeértése
N A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szoveg . ) L. s
3 - bizalmas informaciok meghatarozasa, 20
megeértése : PR .
jogszabalyi hattér értelmezése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatdsag 2
y Felebsségtudat 2
Téarsas Kozeérthéség 2
. Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa 2
Modszer PNTI P o
Emléekedképesség (ismeretm@ges) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

11. A munkahelyén teljes ko leltart készitettek. A leltarozasrdl felvett jegyBkonyveket
elektronikusan téroljadk. On a felelés azért, hogy a szamitdgépén térolt jeggkonyvek és
egyéb leltari dokumentumok biztonsagban legyenek, oz illetéktelenek vagy jogosulatlanok
ne férjenek hozza. Mutassa be a leltarozasi jeghkonyv elektronikus tarolasanak eljarasat,
valamint védelmének kbévetelményeit, teeriit!
Informécidtartalom vazlata
— Az informatikai védelmi rendszer: az irodai személy a kdrnyezeti elem, az
infrastruktura, a szamitastechnikai eszkdzok: hemdszoftverek, adathordozok,
dokumentumok, jelszavak, kommunikacios csatornd@lemée; informaciok bizalmas
kezelése
— Az adatok, informécidk elektronikus tarolasanak jabd
— Az elektronikus alairas

— Virusok és virusvédelem; virusmentésittézkedések
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

11.

Ertékelé lap

valamint védelmének kbévetelményeit, teeriit!

A munkahelyén teljes kori leltart készitettek. A leltarozasrol felvett jegyskonyveket
elektronikusan taroljak. On a felelés azért, hogy a szamitogépén tarolt jeggkonyvek és
egyéb leltari dokumentumok biztonsagban legyenek, oz illetéktelenek vagy jogosulatlanok
ne férjenek hozza. Mutassa be a leltarozasi jeghkonyv elektronikus tarolasanak eljarasat,

Szakmai ismeretek : _ Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . i .
. y ! : vazlata alapjan Max. | Eléert
vizsgakovetelmény szerint
Az informatikai védelmi rendszer: az
. o irodai személyzet, a kérnyezeti elem,
A jegyzokonyvi o az infrastruktira, a szamitastechnikai
A |dokumentumok kezelesenek | eszkozok: hardver, szoftverek, 95
eléirasai adathordozdk, dokumentumok,
jelszavak, kommunikaciés csatornak
védelme, informaciok bizalmas
kezelése
A dokumentum- és Az adatok, informéciok elektronikus 20
A |iratkezeléssel kapcsolatos ~ |tarolasanak modjai
adatvédelmi szabalyokdgtasai| AZ €leKtronikus alairas 10
Virusok és virusvédelem; 10
virusmentesdt intézkedések
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovethy szerint Max. | Elért
5 Olva§ot,t kGznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
Olvasott szakmai széveg A Ieltg rozasl J,egy(,Zkony\,/ elektronikus .
3 meaértése tarolasahoz és védelméhez kapcsolgdo 20
9 teendk szakszdrismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatésag 2
y Felebsségtudat 2
. Kozérthebseg 2
Téarsas %
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 10
Mindoésszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

12. On az oOnkormanyzat telepulésfejlesztési osztalyamlolgozik, ahol nagyszabasu
hulladékkezelési pdalyazati projektet készitenek &l Ezzel kapcsolatosan széles kibr
egyeztetést tartanak a projektben részt vdy szervezetek, cégek vez@vel, a konzorcium
tagjaival. A megbeszélésen On a jeg§konyvvezeb. A pontos jegyzés érdekében igyekszik
minél tobb informaciot szerezni a témaban, és fellszllni a jegydkoényvvezetéssel egyitt jard
teendokre. Vazolja fel, hogyan készul fel a feladat elvé&gsére, milyen adatokra,
informaciokra lenne sziksége, €s honnan szereznéiaformaciokat!

Informaciotartalom vazlata
— Informéciéforrasok; az informaciogjés hagyomanyos és elektronikus léiségei
— Az internetes adat- és informaciokeresés, -kutaggjtés modja
— A keresés, béngészés technikdja egy Kemdgaltatas alkalmazasaval

— Nyilvanos adatok, informaciok megbizhatdésaga, ésstge, aktualitasa; szelektalasa
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

12. On az onkormanyzat telepulésfejlesztési osztalyan othozik, ahol nagyszabasu
hulladékkezelési pdalyazati projektet készitenek &l Ezzel kapcsolatosan széles kibr
egyeztetést tartanak a projektben részt vdy szervezetek, cégek vez@vel, a konzorcium
tagjaival. A megbeszélésen On a jeg§konyvvezeb. A pontos jegyzés érdekében igyekszik
minél toébb informaciot szerezni a témaban, és fellszllni a jegydkoényvvezetéssel egyitt jard
teendokre. Vazolja fel, hogyan készul fel a feladat elvé&gsére, milyen adatokra,
informaciokra lenne sziksége, €s honnan szereznéiaformaciokat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa : L . Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . i .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
Informécioforrasok; az
informaciogyijtés hagyomanyos €s 15
elektronikus lehétségei
Az internetes adat- és
Az adat-, eseményrogzités, az informaciokereses, -kutatas, 20
A |elskészités teertinek gyiijtes modja_____ —
szempontjai A kereses, bongesz,es technikgja
egy kere8szolgaltatas 15
alkalmazaséaval
Nyilvanos adatok, informaciok
megbizhatdésaga, hitelessége, 15
aktualitasa; szelektalasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése
Olvasott szakmai szoveg A munkafeladatra vaIQ .
3 - elokésziletek szakmai ismertetése; 20
megértése . Al
a megfelad informaciok gyijtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
L Szorgalom, igyekezet 2
Szemelyes Megbizhat6sag 2
. Iranyithatésag 2
Tarsas Kozérthebség 2
Modszer Mdbdszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

13. On egy hirdetésszervezéssel foglalkozé cégnél ddigp ahol feladata a megrendelt
hirdetések felvétele, megszerkesztése, nyomdailedszitése is. Most telefonon kapott egy
megrendelést, és a hirdetés szdvegét gyorsirassadyjzi. Foglalja dssze a telefonon feladott
hirdetés lejegyzésének korilményeit, a gyorsiraskdlmazasanak ebnyeit!

Informéciodtartalom vazlata
— A gyorsiras mint jegyzetelési technikémyei az adatok és informaciok, széveges
Uzenetek jegyzése soran
— Az egységes magyar gyorsiras alapyellemzi; az attétel keszitésének
kovetelmeényei
— A nyelvi sajdtossagok szerepe a roviditések metggiaban (néhany jelleéiz

példaval)
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az

eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

13.  On egy hirdetésszervezéssel foglalkozd cégnél ddlip ahol feladata a megrendelt
hirdetések felvétele, megszerkesztése, nyomdailadszitése is. Most telefonon kapott egy
megrendelést, és a hirdetés szovegét gyorsirassad)yzi. Foglalja 6ssze a telefonon feladott

hirdetés lejegyzésének korilményeit, a

gyorsiraskalmazasanak ebnyeit!

Szakmai ismeretek alkalmazésa , Ll Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . i .
; vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A gyorsiras mint jegyzetelési
technika ednyei az adatok és 20
A gyorsirassal tortén !gfor;néaslzlzlé,rzﬁoveges Uzenetek
A szOvegjegyzeEs gyorsirasi 1€y
rendszere Az egységes magyar gyorsiras
alapveb jellemzi; az attétel 25
készitésének kovetelmeényei
Az alkalmazott nyelvtudoméany A n.ye'I\,n sajatossagolf SZEIepe a
A OrSirasi SAAt0SSA0a réviditések megalkotasaban 20
9y J g (néhany jellemd példaval)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
N A telefonos hirdetés lejegyzéséhez
Olvasott szakmai szoveg AR Lot 2 .
3 s kapcsolddo kortlmények szaksizer 20
megeértése . g
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. | Elért
Személyes Szor.gqlc,)m, igyekezet 2
Precizitas 2
Tarsas N_yelvhelyess,eg I 2
Visszacsatolasi készség
Modszer Emlékekeépesseggmeretmedyzés) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

14. On egy informatikai szolgaltatasokkal foglalkoz6 cgnél jegy®konyvvezetként

dolgozik. Az egyik értekezleten a cég vezetése asztegvezaikkel egyeztette a féléves
stratégiat. A megbeszélési felvett jegyzokdnyv adott szervezetet éring részletét — felalsoket

és hataridéket megjeldlve a teendk elvégzéséhez — hitelesités utan emlékesteen kell

megkuldenie a részlegvezéknek. Foglalja 0ssze a jegyikonyvi részletet tartalmazo

emlékezteb készitésének és tovabbitasanak kdvetelményeit!

Informécidtartalom vazlata
— A jegyzokonyv alairasainak, hitelesitésének kdovetelmémgeeljaras menete
— Az emlékeztet irat fogalma, funkcidja, tartalmi, nyelvi, formigllemzi
— A jegyzokodnyvi részletet tartalmaz6 emlékest&eszitésének teebid tovabbitasanak

kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

14. On egy informatikai szolgaltatasokkal foglalkoz6 cgnél jegy®konyvvezetként

dolgozik. Az egyik értekezleten a cég vezetése asztegvezaikkel egyeztette a féléves
stratégiat. A megbeszélési felvett jegyzokdnyv adott szervezetet éring részletét — felalsoket

és hataridéket megjeldlve a teendk elvégzéséhez — hitelesités utan emlékesteen kell

megkuldenie a részlegvezéknek. Foglaljla 0ssze a jegyikonyvi részletet tartalmazo

emlékezteb készitésének és tovabbitasanak kdvetelményeit!

Szakmai ismeretek alkalmazésa . L. Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . I .
. vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
Az adat-, esemeényrogzités A_jegyz,okopyv ala_l_lrasama}k, .
A hitelesitésének kovetelményei, az 20
gyakorlata o
eljaras menete
Az emlékeztet irat fogalma,
funkcidja, tartalmi, nyelvi, formai 20
. Ml jellemzi
A A jegyzokoényvi dokumentumok jeflema
fajtai A jegyzokonyvi részletet
tartalmaz6 emlékeziet o5
készitésének teebid
tovabbitasdnak kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszituécié helyes 5
megertése ertelmezése
Olvasott szakmai széve A munkaszituaciéhoz kapcsolodd
3 - 9 emlékeztet készitésének szaksier 20
megeértése .
bemutatasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. | Elért
Személyes Szor.gqlc,)m, igyekezet 2
Precizitas 2
. Kozérthebség 2
Téarsas P
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismereés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

15. A munkahelyén a jegyskonyv-vezetési feladatai k6zé tartoznak a jeggkonyvi
dokumentumok kezelésével kapcsolatos teebkl is. Betegszabadsaga idejéen fontos
megbeszéléshez keresték a munkahelyi juttatasok skiasardl szold jegydkonyvet, ezért
telefonon felhivtak Ont, hogy segitségét kérjék azékséges dokumentum ékeresésében. On
ezt meg is tette, hiszen koriltekinien jar el a jegydkonyvi dokumentum kezelésével
kapcsolatosan. Mutassa be, milyen rendszerezés segé a fenti targya jegydkonyv gyors
visszakeresése érdekében a hagyomanyos és elektaniiratkezelés soran!

Informécidtartalom vazlata
— A jegyzékdnyv mint irat, okirat jellemd
— A jegyzokonyvi dokumentumok rendszerezésének lehetsegegpsengai a
hagyomanyos és elektronikus dokumentumkezelés soran

— A jegyzekdnyvi dokumentumok kezelésének folyamata
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

15. A munkahelyén a jegy#konyv-vezetési feladatai k6zé tartoznak a jegykonyvi
dokumentumok kezelésével kapcsolatos teebkl is. Betegszabadsaga idején fontos
megbeszéléshez keresték a munkahelyi juttatasok skiasardl szold jegydkodnyvet, ezért
telefonon felhivtak Ont, hogy segitségét kérjék azékséges dokumentum ékeresésében. On
ezt meg is tette, hiszen korultekinien jar el a jegy@dkonyvi dokumentum kezelésével
kapcsolatosan. Mutassa be, milyen rendszerezés $egé a fenti targyd jegydkonyv gyors
visszakeresése erdekében a hagyomanyos és elektaniiratkezelés soran!

Szakmai ismeretek alkalmazasa : _ Pontszamok
. RN ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
. vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
A A jegyzokonyvi dokumentumok | A jegyzokdnyv mint irat, okirat 20
fajtai jellemzi
A jegyzokodnyvi dokumentumok
rendszerezésének lehetséges
. ol szempontjai a hagyomanyos és 25
A Ajeg)fZO'l(OHy\{l d,okl.Jmentumok elektronikus dokumentumkezelés
kezelésének é&irasai .
soran
A jegyzokdnyvi dokumentumok
- 20
kezelésének folyamata
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
N A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szdveg . o .y
3 - jegyzokonyvek rendszerezésenek 20
megeértése : e
szakmai szempontjai
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatésag 2
y Felebsségtudat 2
. IrAnyithatosag 2
Tarsas Kozérthebség 2
Modszer Modszeres munkavegzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

16. On egy szolgaltatd cég ugyfélszolgalati irodajabardolgozik, ahol munkakoréhez
tartozik az ugyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéelzéseinek régzitése, jeggkonyvezeése,
valamint a panasz, kérés megfeléllgyintézohdz torténé tovabbitasa. Az egyik fogaddnapon
felhnaborodott panaszos érkezett az irodaba, és ag®ziv hangon kovetelte, hogy a panaszat
sz0 szerint régzitse jegyikdonyvbe. Hogyan jarna el a fenti szituacidban?

Informécidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvkeészités emberi, személyi téngiez
— Emberismeret; adat- és informacidszolgaltatd szgekélilajdonsagaihoz valo
alkalmazkodas
— A verbalis nyelvi eszkdzok jellemiz meghatarozé szerepik a jefkanyvi felvétel
folyamataban

— Az ugyfélpanasz jegyikonyvben torteé rogzitésenek korilmeényei
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

16. On egy szolgaltatd cég ugyfélszolgalati irodajabardolgozik, ahol munkakoréhez
tartozik az ugyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéelzéseinek rogzitése, jeggkdnyvezése,
valamint a panasz, kérés megfeléllgyintéz6hdz térténé tovabbitasa. Az egyik fogadonapon
felhdborodott panaszos érkezett az iroddba, és ag®ziv hangon kbévetelte, hogy a panaszéat
sz0 szerint rogzitse jegyikonyvbe. Hogyan jarna el a fenti szituacibban?

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L, ., Pontszamok
. s, .. . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény , ., ,
. vazlata alapjan Max. | Eléert
szerint
A jegyzokodnyvkeszités emberi, 15
személyi tényei
Az adat-, eseményrogzités, az
A elokészités teerfthek Emberismeret; adat- és
szempontjai informécidszolgaltatdé személyek 20
tulajdonsagaihoz valo
alkalmazkodas

A verbalis nyelvi eszkdzok
jellemzi; meghataroz6 szerepik g 15

A Az adat- eseményrogzités jegyzokdnyvi felvétel folyamataban
gyakorlata
Az Ugyfélpanasz jegykdnyvben 15
tortéerd rogzitésenek korialményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése
. A munkafeladathoz kapcsol6do
Olvasott szakmai szoveg e Yy
3 - Ugyfélpanasz felvételének 20
megértése , ,
szakszdr megoldasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmeérgesint Max. | Elért
Erzelmi stabilitas,
. . . , 2
Személyes kiegyensulyozottsag
Onfegyelem 2
. Kozérthebség 2
Téarsas . PR p—
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

17. Az oOnkormanyzat szocidlis osztalyan  helyszini szeéMen rogziti a
koérnyezettanulmanyt vég#é szakemberek észrevételeit, tapasztalatait. A szakan koérnyezet,
nem vart szituaciok sokszor meglepetéssaen érik. Legutébb egy birtokvitas Ugy tisztazasa
erdekében a szabadban készitettek jegyizdnyvet. Foglalja 6ssze, hogyan készilne fel a fent
korilmények kozott (lasd a szabadban tortéé jegyzokdnyvvezetés esetén) az informaciok
régzitésére!

Informéciodtartalom vazlata
— A jegyzokdnyvkészités kornyezeti feltételei: vizualitagzudlis kommunikécio, latas,
lattatas; képi hatés, szinek, formak kommunikab#&igsa az adat- és
informaciorogzités folyamatara
— A kulturdlis szignalok: megjelenés, kdrnyezet, remeindezettség, szimbdélumok,
jelvények jellemai, kommunikacios lzenetei

— A nem verbalis kommunikacié nyelvi megfeleltetédatales kozlés érdekében
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

17. Az onkormanyzat szocidlis osztalyan helyszini szeéMen rogziti a
kornyezettanulmanyt végs szakemberek észrevételeit, tapasztalatait. A szatkan kornyezet,
nem vart szituaciok sokszor meglepetéssaen érik. Legutdbb egy birtokvitas Ugy tisztazasa
érdekében a szabadban készitettek jeghlzonyvet. Foglalja 6ssze, hogyan készillne fel a fént
korilmények kozott (lasd a szabadban tortéé jegyzokonyvvezetés esetén) az informaciok
rogzitésére!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L, ., Pontszamok
. R .. . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . 2 .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzokonyvkészités kornyezeti
L, feltételei: vizualitas, vizualis
Az adat-, esemenyrogzites, az | oo inikacio, latas, lattatas; képi
A elokészités teerfthek : ' » KEY 25

hatas, szinek, formak
kommunikaciés hatasa az adat- és
informaciordgzités folyamatara

szempontjai

A kulturdlis szignalok: megjelenés
kérnyezet, rend - rendezettség,
szimbolumok, jelvények jellendz,
A |Az adat- esemeényrogzités kommunikéacios lUzenetei

gyakorlata

U

20

A nem verbalis kommunikacio
nyelvi megfeleltetése a hiteles 20
kozlés érdekében

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért

5 Olvasott koznyelvi széveg megértése A munkasidduelyes értelmezése 5

A munkafeladat megoldasanak

3 Olvasott szakmai szbveg megértése i hap 20
Szakmaisaga, kreativitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
. Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Személyes .
Szorgalom, igyekezet 2
. Iranyithatésag 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Modszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

18. On a bir6sagi targyalasokon jegyédkonyv-vezeti feladatokat lat el. Az eljaras
meghatarozott rendben, fegyelmezett korulmények kditt zajlik, amelyhez Onnek is
szigoruan alkalmazkodnia kell. Mutassa be a birésagljaras, targyalas folyamatat, jellema
dokumentumait, a jegydkonyvvezeb szerepét, teendit az eljaras folyamataban!

Informécidtartalom vazlata
— Az igazsagszolgaltatasi eljaras soran keldtkemtosabb dokumentumok
— A jegyzokonyvvezeb feladata az igazsagszolgaltatasi eljarasban
— Az igazsagszolgéltatas rendjében felvett j@gpnyvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei

— Az igazsagszolgaltatas rendjében felvett j@gpnyvek kezelésének teahd
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

18. On a bir6sagi targyalasokon jegyédkonyv-vezeti feladatokat lat el. Az eljaras
meghatarozott rendben, fegyelmezett korulmények kditt zajlik, amelyhez Onnek is
szigoruan alkalmazkodnia kell. Mutassa be a birésagljaras, targyalas folyamatat, jellema
dokumentumait, a jegydkonyvvezeb szerepét, teendit az eljaras folyamataban!

Szakmai ismeretek alkalmazésa Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus |a szakmai és wz_sgakovetelmery vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
. s Az igazsagszolgaltatasi eljaras
A %A_Je,gyzokonwl dokumentumok soran keletkek fontosabb 15
ajtal
dokumentumok
A Az adat-, eseményrogzités A jegyzokdnyvvezed feladata az 15
gyakorlata igazsagszolgaltatasi eljarasban
. ot f s Az igazsagszolgaltatas rendjébern
A Ajegyz'okonyv.ek kesgltesengk felvett jegydkonyvek tartalmi, 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei : L L
nyelvi, formai kbvetelményei
. s Az igazsagszolgaltatas rendjéber]
A A Jegyzo,kony\ﬂ d,okL_Jmentumok felvett jegydkonyvek kezelésének 15
kezelésének éirasai "
teendi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megertése ertelmezése
Olvasott szakmai szoveg A munkafeladatban foglalt
3 - . o .1 20
megertése ismeretek szakszelbsszefoglalasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmésgerint Max. | Elért
Személves Ifeleliisségtudat 2
y Onfegyelem 2
. Iranyithatésag 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

19. On egy fogyasztévédelmi hivatalban dolgozik, ahol ygkran eléfordul, hogy az
allampolgarok a vasarlaskor tapasztalt sérelmeiketszemélyesen mondjak el. A szdbeli
eléterjesztésekbl jegyzékonyvet vesznek fel, ami az On munkakorébe tartozik A
jegyzokonyv készitése a kozigazgatasi eljaras rendje saarzajlik, amelynek betartasa Onre
nézve is koteled. Mutassa be a fenti témaban felvett jegyikonyvkészités folyamatat!

Informaciotartalom vazlata

A kozigazgatasi eljaras soran keletkéantosabb dokumentumok

A jegyzokbnyvvezed feladata a kozigazgatasi eljarasban

A kozigazgatasi eljaras folyamataban felvett jédinyvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelmeényei; kezelésik fontosabb te@nd

A kozigazgatési eljaras folyamataban felvett jédginyvek kezelésének fontosabb
teendi
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

19. On egy fogyasztévédelmi hivatalban dolgozik, ahol ygkran eléfordul, hogy az
allampolgarok a vasarlaskor tapasztalt sérelmeiketszemélyesen mondjak el. A szdbeli
eléterjesztésekbl jegyzékonyvet vesznek fel, ami az On munkakorébe tartozik A
jegyzokonyv készitése a kozigazgatasi eljaras rendje saarzajlik, amelynek betartasa Onre
nézve is koteled. Mutassa be a fenti témaban felvett jegyikonyvkészités folyamatat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . _ Pontszamok
. R ) . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény . 2 .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
. Ml A kodzigazgatési eljards soran
A A_Je,gymkonyw dokumentumok keletke® fontosabb 15
fajtai
dokumentumok
A Az adat-, eseményrogzités A jegyzokdnyvvezeb feladata a 15
gyakorlata kozigazgatasi eljarasban
A kozigazgatési eljaras
A A jegyzokonyvek készitésének |folyamataban felvett 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei |jegyzdkényvek tartalmi, nyelvi,
formai kdvetelményei
A kozigazgatési eljaras
A jegyzokoényvi dokumentumok | folyamataban felvett
A - 4 : e s 15
kezelésének éirasai jegyzokonyvek kezelésének
fontosabb teeriid
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetéhy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
3 Olvasott szakmai szoveg A munkafeladathoz kapcsolodo 20
megértése eljdras szakszélismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmésgerint Max. | Elért
. Megbizhatbsag 2
Szemelyes Precizitds 2
. Kdzérthebség 2
Tarsas - 2
Iranyithatésag 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa D
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

20. A munkahelyén a selejtezési bizottsag tagjaként Okésziti a selejtezési eljarasban
felvett jegyzokonyveket. A legutdbbi eljaras sordn a 2000-2005viedokumentumok selejtezése
volt napirenden. Foglalja 6ssze a jegyikonyvkészitéssel kapcsolatos teefid a selejtezési
eljaras soran!

Informacidtartalom véazlata

A selejtezés fogalma, az eljaréblb szakaszai; a selejtezési eljarast meghatarozé
dokumentum

— Ajegyzokdnyvvezeb feladata a selejtezési eljarasban

— A selejtezési eljaras soran felvett jegiiényvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelmeényei; kezelésuk fontosabb te@nd

— A selejtezési eljaras soran felvett jegiainyvek kezelésének fontosabb te&nd
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Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositdggnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegkdnyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozbadyak ismertetése és értelmezése, alkalmazasukdenmapi gyakorlatban. Az
eseményrigzités és adatfelvétékébzitésének teetid

Ertékelé lap

20. A munkahelyén a selejtezési bizottsag tagjaként Okésziti a selejtezési eljarasban
felvett jegyzokonyveket. A legutdbbi eljaras sordn a 2000-2005viedokumentumok selejtezése
volt napirenden. Foglalja 6ssze a jegykonyvkészitéssel kapcsolatos teefid a selejtezési
eljaras soran!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
. s, .. ] Az informacidtartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakdvetelmény , ., ,
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
],cb\_rtq_gznends esemenyek, adatokA selejtezés fogalma, az eljaras
A :J. al skénwi dok ¢ K fébb szakaszai; a selejtezési eljarastls
Jegyzoronyvi doklimentumo meghatarozo dokumentum
kezelésének éirasai
A Az adat-, eseményrogzités A jegyzokdnyvvezeb feladata a 15
gyakorlata selejtezési eljarasban
A selejtezési eljaras soran felvett
A A jegyzokodnyvek készitésének |jegyzokonyvek tartalmi, nyelvi, 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei |formai kbvetelményei; kezelésik
fontosabb teerd
. e . A selejtezési eljaras soran felvett
A jegyzokényvi dokumentumok |. N -
A A PPN jegyzokonyvek kezelésének 15
kezelésének éirasai »
fontosabb teerd
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megertése értelmezése
L A munkafeladathoz kapcsol6do
Olvasott szakmai szoveg SRR .
3 - eljaras és a jeggkonyv-vezebi 20
megértése ) - ,
teendk szakszdrismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. | Elért
Személves Megbizhatbsag 2
y Felebsségtudat 2
. Kozérthebség 2
Tarsas . ——— -
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa D
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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