SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelmeénymodul azonositéjmegnevezese:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios imeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0061-06/2 Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzf@mom, a szamlazas és az
okmanykezelés dirasai. Magyar és idegen nyeli¥r okmanyok tartalmanak
értelmezése

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szdbbeli vizsgatevékenység étartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezd#sen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szoObeli tételeit a 2042/2009. szamon kiadom.

Jévahagyta:

Matyus Mihaly
féosztalyvezeb

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELN OTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 12. 0Bit



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

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-raéplilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolédé szakképesitégnevezése:

55 345 02 0010 55 01

Logisztikai iiszaki
menedzserasszisztens

Kereskedelmi
menedzserasszisztens

55 345 02 0010 55 02

Terméktervéaniiszaki
menedzserasszisztens

Kereskedelmi
menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi tgyintez

Kereskedelmi tgyintés

54 341 01 0000 00 00,
54 345 02 0000 00 00
54 345 02 0000 00 00
54 345 02 0000 00 00
54 345 02 0000 00 00
52 342 01 0000 00 00

Kulkereskedelmi Uzletk6io
Logisztikai Ugyintézo
Logisztikai Ggyintézé
Logisztikai Ugyintézo
Logisztikai Ggyintézé
Marketing- és
reklamigyintézé
Marketing- és
reklamigyintézé

PR Ugyinté#

Kulkereskedelmi Uzletkit
Logisztikai Ugyintéz
Logisztikai Ugyintéz
Logisztikai Ugyintéz
Logisztikai Ggyinté@z
Marketing- és reklamigyini&z

52 342 01 0100 52 01] Hirdetési Ugyint&z

52 342 02 0000 00 00 PR ugyiniz

Az Ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, &&mlazas és az okmanykezelésoahsai.
Magyar és idegen nyehi okmanyok tartalmanak értelmezése vizsgafeladat jidmzéi:

- Az A" feladatok az ugyviteli ismereteket, a ,B” [Bglatok az okmanyok tartalmi és formai
ismérveit, a ,C” feladatok az idegen nyghokmanyok —alapvéen magyar nyelyv -
értelmezéseét kérik szamon.

- A szobeli feladatokat a szaktanarok altal dsszetllimellékletek, segédanyagkent
felnasznalhat6 tgyviteli okmanyok és dokumentungéseitik ki.

- Az elektronikus, illetve szamitastechnikai eszkodidsznalatahoz kapcsolodo kérdések
esetén az alkalmazasukkal kapcsolatos elméletretpiet kell szamon kérni.

- A személyes, tarsas €s modszerkompetenciakat @dafelaa vonatkozéan egytittesen kell
értelmezni és értékelni.

A tételsor a 21/2007. (V.21.) SZMM rendeletben fagl szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelménye alapjan készult.
A tételsor a 15/2008. (VIII.13.) SZMM rendeletbenodlalt szakképesités szakmai és
vizsgakdvetelménye alapjan készult.
A tételsor a 18/2009. (IX.10.)SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és

vizsgakdvetelmeénye alapjan készult.
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

1/A Felettese javaslatot kér Onél a cég régi irodajanak atalakitasara. Az Gjonnan kalakitott
irodanak tobb funkcié betdltésre kell alkalmasnak énnie. Mutassa be, milyen korszdr
irodatechnikai eszkozokkel szerelhdt fel egy iroda! Ismertesse, hogyan alakithatéak ka
megfeleb munkakdrilmények!

Az informaciétartalom vazlata

Az iroda funkcioi

Korszefi irodatechnikai eszk6zok és hasznalatuk
Megfeleb munkakérilmények megteremtése az irodaban

1/B Vélassza ki a magyar nyeli iratok kdzul a szallitasi értesitést, ismertesse annak szerepét,
és értelmezze formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciodtartalom vazlata
A szallitasi értesités felismerése, kivalasztasa
A szallitasi értesités hasznalata, tartalmi és &orsmérvei

1/C Vélassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kdzil a megrendelés
visszaigazolast, ismertesse annaklib tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A megrendelés visszaigazolas felismerése, kivalaazt
A megrendelés visszaigazolas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
1/A Felettese javaslatot kér Onél a cég régi irodajanak atalakitasara. Az Gjonnan kalakitott
irodanak tobb funkcié betdltésre kell alkalmasnak é&nnie. Mutassa be, milyen korszdr
irodatechnikai eszkozokkel szerelhdt fel egy iroda! Ismertesse, hogyan alakithatéak ka
megfeleb munkakdrilmények!

1/B Vélassza ki a magyar nyeli iratok kdzul a szallitasi értesitést, ismertesse annak szerepét,

és értelmezze formai és tartalmi ismérveit!

1/C Valassza ki

a kihelyezett idegen nyelly dokumentumok ko&zul

visszaigazolast, ismertesse annaklib tartalmi elemeit!

a megrendelés

Tipus Szakmai ismeretek alkalmazéasa a Az imiormécic')tart,alom Pontszamok
szakmai és vizsgakovetelmény szerin vazlata alapjan Max. Elért
A szervezet tdrsadalmi kapcsolatainak,| Az iroda funkcioi 10
C szokasrendszerének, biets kil$ Megfeleb 20
kommunikacids rendszerének szerepe,| munkakorilmeények
elemei megteremtése az irodaban
Dokumentéalashoz kapcsolodo irodai | Korszefi irodai eszkozok és | 20
eszkozok kezelésének szabalyaik@ts, | hasznalatuk
spiralozé, iratmegsemmié)t
C Telefon, fax, fénymasoldgép kezeléséngk
szabdlyai
A szamitdgép és tartozékainak (CD,
DVD, scanner, nyomtato) kezelése
. . .| A szllitasi értesités 15
) Hivatalos levelezést folytat hagyomany DR asznalata. tartalmi és formali
és elektronikus forméaban RPN
ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
- -y A szdllitasi értesités 5
4 Olvasott szakmai szoveg megeértése . 8 - .
felismerése, kivalasztasa
A megrendelés 20
visszaigazolas felismerése,
3 Idegen nyelff olvasott széveg megértes Kivalasztasa
"A megrendelés
visszaigazolas tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Téarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100

datum

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

2/A A vallalat, ahol On Ugyintéaként dolgozik, egy beruhdzas megvaldsitdsahoz hitel
szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajzddjon a hitelfelvételi leheéségekil, és

segitsen a hiteligyintézésben. Ismertesse, milyenfarmaciokat gyiijtene! Mutassa be a
hitelezés menetét, a hitelkérelem legfontosabb adit

Az informaciétartalom vazlata
Informaciok gyijtése

A hitelek tipusai

A hitelezés menete

A hitelkérelem legfontosabb adatai

2/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kdzil a meghatalmazast, ismertesse annak exzpét,
valamint formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazas hasznalata, tartalmi és formairisné

2/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a munkaszer#dést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

A munkaszerédés felismerése, kivalasztasa
A munkaszer&dés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
2/A A vallalat, ahol On Ugyintéaként dolgozik, egy beruhdzas megvaldsitdsahoz hitel
szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajzddjon a hitelfelvételi leheéségekil, és
segitsen az ugyintézésben. Ismertesse, milyen infaciokat gyiijtene! Mutassa be a hitelezés
menetét, a hitelkérelem legfontosabb adatait!

2/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a meghatalmazast, ismertesse annak exzpét,
valamint formai és tartalmi ismérveit!

2/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a munkaszer#dést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa 4 Hozzarendelt kompetenciak Pontszamok
Tipus szakmai és vizs_gak('jvetelmény az informécic')tartalom Max Elért
szerint vazlata alapjan '
Informaciok gyijtése 10
L : .| A hitelek tipusai 10
C g Qr']tgt"ée;eﬁigfeirﬁg?' ahiteleze5n hitelezés menete 20
! J A hitelkérelem legfontosalgb 10
adatai
. , A meghatalmazas 15
A hivatalos okmanyok . .
C hasznalatanak sza)kl)élyai hasznlallata,, tar.talml €s
formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
A meghatalmazas 5
4 Olvasott szakmai sz6veg megeértésglismerése, kivalasztasa
A munkaszer&dés 20
. y felismerése
Idegen nyeli olvasott sz6veg - .
3 megértése kivalasztasa ]
A munkaszerg@dés
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mébdszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

3/A Egy vallalkozas alapanyagot vasarolt utOlagosiZetésre. Mutassa be, milyen modon
teljesitheti fizetési kotelezettségét!

Az informécidtartalom vazlata

A szamla szabalyossaganak efleese
Fizetés készpénzzel a hazipénztarbol
Bankkartyas fizetés, a bankkartyak tipusai
A bankszamlak, tipusai, bankszamla nyitasa
Fizetés banki atutalassal

3/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a kérvényt, és mutassa be annak hasznalatat,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciétartalom vazlata

A kérvény felismerése, kivalasztasa

A kérvény haszndlata, tartalmi és formai ismérvei

3/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a jelentést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informaciodtartalom vazlata

A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tartalmi ismérveli
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
3/A Egy vallalkozas alapanyagot vasarolt utOlagosiZetésre. Mutassa be, milyen modon
teljesitheti fizetési kotelezettségét!

3/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a kérvényt, és mutassa be annak hasznalatat,
formai és tartalmi ismérveit!

3/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a jelentést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
X y . : Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A szamla szabalyossaganak 10
ellensrzése
A készpénzes, a Fizetés készpénzzel a 10
készpénzkimélés a készpénz hazipénztarbol
B nélkili pénzforgalom és a Bankkartyas fizetés, a 10
szamlazas lebonyolitdsanak | bankkartyak tipusai
szabalyai A bankszamlék, tipusai, 10
bankszamla nyitasa
Fizetés banki atutalassal 10
A hivatalos levelek A kérvény hasznalata, 15
B elkészitésének (hagyomanyostartalmi €s formai ismérvej
és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A k,érvény felismerése, >
megértése kivalasztasa
A jelentés felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | kivalasztasa
megértése A jelentés tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszeréképesseg 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

4/A Egy cég beszeiie az Uzemmérnok engedélyével szerszamok vasarlaaar0.000,- Ft
készpénzt vesz fel a hazipénztarbdl. Ismertesse adipénztar kezelésének legfontosabb
szabalyait, a pénzkezelés menetét. Mutassa be, mitybizonylatok sziikségesek a hazipénztar
miikodtetésehez!

Az informaciodtartalom vazlata

A hazipénztéar rilkddtetésének legfontosabb szabalyai
A készpénz kezelése

A szikséges nyomtatvanyok bemutatasa

4/B Valasszon ki a magyar nyeli iratok kdzul egy tzleti (kereskedelmi) levelet, és értelmezze
annak formai és tartalmi ismérveit, hasznalatat!

Az informaciotartalom vazlata
Az Uzleti (kereskedelmi) levél felismerése, kivatasa
Az Uzleti (kereskedelmi) levél hasznalata, tartadsformai ismérvei

4/C Vélassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kdzil a termékcimkét, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informécioétartalom vazlata

A termékcimke felismerése, kivalasztasa
A termékcimke tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

4/A Egy cég beszeiie az Uzemmérnok engedélyével szerszamok vasarlaaar0.000,- Ft
készpénzt vesz fel a hazipénztarbdl. Ismertesse adipénztar kezelésének legfontosabb
szabalyait, a pénzkezelés menetét. Mutassa be, mitybizonylatok sziikségesek a hazipénztar
miikodtetésehez!

4/B Valasszon ki a magyar nyeli iratok kozul egy Gizleti (kereskedelmi) levelet, és értelmezze
annak formai és tartalmi ismérveit, hasznélatat!

4/C Vélassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kdzil a termékcimkét, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Hozzarendelt kompetenciak] Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmény az informaciétartalom .
) . L Max. Elert
szerint vazlata alapjan
A hazipénztar 20
A készpénzes, a készpénzkitnél| mikodtetésének legfontosahb
B €s a készpénz nélkili szabdlyai
pénzforgalom és a szamladzas |A készpénz kezelése 10
lebonyolitasanak szabalyai A szikséges bizonylatok 20
bemutatasa
A hivatalos levelek elkészitésénekz lzleti (kereskedelmi) levél 15
B (hagyomanyos és digitalis) hasznélata, tartalmi és formai
szabdlyai, jellegzetes formai ismeérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
Olvasott szakmai széveg Az_ tzleti (kere_skedelmi) level 5
4 megértése felismerése, kivalasztasa
A termékcimke 20
3 Idegen nyeli olvasott széveg | felismerése, kivalasztasa
megeértése A termékcimke tartalmi
ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mddszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

5/A Egy vallalkozas é&fa-koteles tevékenységet foat Ismertesse, hogy termékértékesités
esetén milyen bizonylatokat allithat ki a vallalkoAs!

Az informacidtartalom vazlata:

A szamlakibocsatasi kotelezettség

A szamla hasznélata és kotélemlattartalma

A készpénzfizetési szamla hasznélata és kdieldattartalma
A pénztargépes nyugta hasznalata és kdteldattartalma

5/B Valassza ki a magyar nyeli@ iratok kozil az ajanlatot, és értelmezze annak seepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informécidtartalom vazlata
Az ajanlat felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat hasznalata, tipusai, tartalmi és forisraérvei

5/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a jegydkonyvet, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informécidtartalom vazlata

A jegyzokonyv felismerése, kivalasztasa
A jegyzokonyv tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

5/A Egy vallalkozas é&fa-koteles tevékenységet foat Ismertesse, hogy termékértékesités
esetén milyen bizonylatokat allithat ki a vallalkoAs!

5/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozill az ajanlatot, és értelmezze annak seepét,
formai és tartalmi ismérveit!

5/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a jegydkonyvet, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szamlakibocsatasi 10
kotelezettség
A szamla hasznalata és
A készpénzes, a készpénzkitél| koteled adattartalma 15
és a készpénz nélkuli A készpénzfizetési szamla
pénzforgalom és a szamldzas |hasznélata és kotekez 10
lebonyolitasanak szabalyai adattartalma
A pénztargépes nyugta
hasznalata és kotelez 15
adattartalma
A hivatalos levelek elkészitésénekz ajanlat tartalmi és formai 5
B (hagyomanyos és digitalis) ismérvei
szabalyai, jellegzetes formai
C Arajanlatok tartalma, ajanlatkérésAz ajanlat hasznalata, tipusai, 10
€s -adas szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
- Az ajanlat  felismerése, 5
4 Olva§ot:[ szakmai széveg Kivalasstasa
megértése
A jegyzokonyv felismerése, 20
3 Idegen nyekhi olvasott széveg kivalasztasa
megértése A jegyzokonyv tartalmi
ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Attekints képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

6/A Felettesébl azt a megbizast kapja, hogy készitsen rendszerksnutatast az ebzé heti

forgalom alakuldsarél, és irasos tdjékoztaté formdban Osszegk értékelést. Ismertesse,
milyen modon dolgozhatna fel az adatokat! Mutassady milyen médon adna at éndkének az
informéciokat!

Az informécidtartalom vazlata:

A jelentés tipusai

A jelentés adattartalma, elkészitése, formaja
Adatk6zb tablak és grafikonok a jelentésben

6/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kdziul a bérleti szeradést, és mutassa be annak
szerepét, tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciodtartalom vazlata
A bérleti szerddés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerédés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

6/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a motivacios levelet,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

A motivacios levél felismerése, kivalasztasa
A motivacios levél tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertéekelé lap
6/A Felettesébl azt a megbizast kapja, hogy készitsen rendszerksnutatast az ebbzé heti
forgalom alakuldsarél, és irasos tdjékoztaté formdban Osszegk értékelést. Ismertesse,
milyen modon dolgozhatna fel az adatokat! Mutassady milyen médon adna at éndkének az
informéciokat!

6/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kdzul a bérleti szeradést, és mutassa be annak
szerepét, tartalmat, legfontosabb adatait!

6/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a motivacios levelet,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A jelentés tipusai 15
A jelentés adattartalma, 20
elkészitése, forméja

Napi / heti jelentést keszit Adatkozbh tablak és 15

grafikonok a jelentésben

.. | A bérleti szer#dés 15
A szerddések alapvéttartalmi és| ! .
C formai k('jvetelmér?yei, jellentz hasznlallata,, tar.talml €s
szerddésfajtak formai ismérvei
Szint Szakmai k.é_:szsége’k a szakmai ¢s Max. Elért
vizsgakévetelmeény szerint
, . | A bérleti szeré#deés 5
4 Olvasott szakmai S20Ve%lismerése, kivalasztasa
megértése ’
A motivacios levél 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A motivaciés levél
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyet_) komp__etenualf a szakma Max. Elért
és vizsgakodvetelmény szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

7/A A vdllalatnal, ahol On ugyintésként dolgozik, az elmult idszakban jelentsen
novekedett az ugyfélforgalom. Mutassa be, milyen ni@n lehet attekinthe® iratkezelési
rendszert kialakitani!

Az informécidtartalom vazlata:

Az irodai munka alapdokumentumai
Az iktatokonyv (program) hasznalata
Az iratkezelés menete

Az iratkezelést megkonngieszkdzok

7/B Valassza ki a magyar nyelff iratok kozil, a bevételi pénztarbizonylatot, mutasa be
hasznalatat, kitdltésének szabalyait!

Az informaciotartalom vazlata
A bevételi pénztarbizonylat felismerése, kivalasata
A bevételi pénztarbizonylat hasznalata, kitoltéké&smabalyai

7/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil az ajanlatkérést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

Az ajanlatkérés felismerése, kivalasztasa
Az ajanlatkéres tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
7/A A vdllalatnal, ahol On ugyintésként dolgozik, az elmilt idszakban jelentsen
megnovekedtett az Ggyfélforgalom. Mutassa be, milpemodon lehet attekinthet iratkezelési
rendszert kialakitani!

7/B Vélassza ki a magyar nyel@ iratok kozul, a bevételi pénztarbizonylatot, mutasa be
hasznalatat, kitdltesének szabalyait!

7/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil az ajanlatkérést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazdsg Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és wz_sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az irodai munka 10
A levelezés (hagyomanyos és alapdoky mentumal 10
B digitalis) rendszerezéseének, Az |kta't0k0nyv (program) 20
iktatasanak menete, szabdlyai has_znalata 3
Az iratkezelés menete
Dokumentalashoz kapcsolddd | Az iratkezelést 10
C irodai eszkdzok kezelésének megkonnyib eszkozok
szabalyai (Bkoto, spiralozo,
iratmegsemmis#)
A készpénzes, a készpénzkithél| A bevételi pénztarbizonylat 15
B és a készpénz nélkdli hasznélata, kitoltésének
pénzforgalom és a szamlazas |szabdlyai
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szal_<mai k(_ﬁfszsége,k a szak_mai €s Max. Elért
vizsgakévetelmény szerint
- A bevételi pénztarbizonylat 5
4 Olva§ot:[ szakmai szoveg felismerése, kivalasztasa
megértése
Az ajanlatkérés 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az ajanlatkéreés tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyet_) komp__etenualf a szakma Max. Elért
és vizsgakodvetelmény szerint
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas

16/42



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

8/A Feletteséél azt a feladatot kapja, hogy készitse el, és iréab adja at neki a kdvetkesd
negyedév feladatainak Gtemtervét! Ismertesse, milpemodon, milyen formaban készitené el a
feladattervet!

Az informacidtartalom vazlata:
Az Utemterv (munkaterv) formdja, adatai
Az Utemterv elkészitésének szempontjai
A feljegyzés tartalma, formaja

8/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a szamlat, és mutassa be szerepétalitasanak
szabdlyait!

Az informéciétartalom vazlata
A szamla felismerése, kivalasztasa
A szamla haszndlata, kiallitasanak szabalyai

8/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil az atutalasi megbizast,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informaciodtartalom vazlata

Az atutalasi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutalasi megbizas tartalmi ismeérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

8/A Feletteséél azt a feladatot kapja, hogy készitse el, és irdab adja at neki a kdvetkesd
negyedév feladatainak Gtemtervét! Ismertesse, milpemédon, milyen formaban készitené el a
feladattervet!

8/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a szamlat, és mutassa be szerepétalitasanak
szabalyait!

8/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil az atutalasi megbizast,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az Utemterv (munkaterv) 15
A hivatalos levelek elkészitésének)rmaja' adatai fes
. e et z Utemterv elkészitésének 20
B (hagyomanyos és digitalis) L
AR . szempontjai
szabalyai, jellegzetes formai . p .
A feljegyzés tartalma, formaja
15
A készpénzes, a készpénzkitnél| A szamla hasznalata, 15
B és a készpénz nélkili kidllithsanak szabalyai
pénzforgalom és a szadmlazas
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szal_<ma| kgszsege,k a szak_mal @s Max. Elért
vizsgakévetelmény szerint
N A szamla felismerése, 5
4 Olvasott szakmai szdveg Kivalasztasa
megertése
Az atutalasi megbizas 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az atutalasi megbizas
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyeb komp_etenualf a szakma Max. Elért
es vizsgakovetelmény szerint
Téarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekint6 képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

9/A Munkahelyén 5 (j szamitogépet szeretnének vasdni. Arajanlatokat kértek a lehetséges
partnerektél, és ezutan kivalasztottak a legkedvébb szallitét. Ismertesse, milyen
szempontok szerint valaszthattak az ajanlatok kozd@il Mutassa be, milyen levéltipusok
alkalmazasa szukséges az adasveételi Ugylet |étregitez!

Az informacidtartalom vazlata:

Az ajanlatok értékelése

A szallito kivalasztasanak szempontjai

Az adasvételi Ugylethez sziikséges levéltipusok

9/B Valassza ki a magyar nyelit iratok kozil a kotelezvényt, mutassa be hasznalaté&artalmi
es formai kévetelményeit!

Az informaciotartalom vazlata
A kotelezvény felismerése, kivalasztasa
A kotelezvény hasznalata, tartalmi és formai isreerv

9/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a reklamaciot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informaciétartalom vazlata

A reklamacio felismerése, kivalasztasa
A reklamacio tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

9/A Munkahelyén 5 (j szamitogépet szeretnének vasdni. Arajanlatokat kértek a lehetséges
partnerektél, és ezutan kivalasztottak a legkedvébb szallitét. Ismertesse, milyen
szempontok szerint valaszthattak az ajanlatok koz@il Mutassa be, milyen levéltipusok
alkalmazasa szukséges az adasveételi Ugylet |étregitez!

9/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a kotelezvényt, mutassa be hasznalat&artalmi
és formai kovetelményeit!

9/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil a reklamaciot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informacioétartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
. N ! : Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
Az ajanlat értékelésének |2 djaniatok ertékelese |15
C e A szallit6 kivalasztasanak| 15
szempontjai .
szempontjai
c Arajanlatok tartalma, Az adasvételi tgylethez 20
ajanlatkérés és -adas szabalyazikséges levéltipusok
kitbltésének szabalyai
Szint Szal_<mai k_é_:szsége,k a szak_mai ¢s Max. Elért
vizsgakévetelmény szerint
L A kotelezvény felismerésg, 5
4 OIva§ot,t szakmai sz6veg Kivalasztasa
megértése
A reklamacio felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | kivalasztédsa
megeértése A reklamacioétartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a
szakmai és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

10/A Vallalatanal termékbemutaté konferenciat rendenek. Felettese azzal a feladattal bizza
meg, hogy biztositsa a konferencia megrendezésétsxiikséges technikai eszkdzoket, tgyfél
tajékoztato brosurakat, és kildjon meghivot a konfeenciara a cég legfontosabb partnereinek.
Ismertesse, milyen eszkozok alkalmazasara lehet $&ége, milyen formai és tartalmi
szempontok alapjan készittetné el a meghivot és &@ékoztaté anyagokat!

Az informacidtartalom vazlata:

A konferencidhoz szikséges technikai eszk6zok, szetepe, kezelése
Az ugyfél tajékoztato brosurak tartalmi, formai kdelmeényei

A meghivé tartalma, formaja, kildésének szabalyai

10/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kdzul az adasvételi szerédést, mutassa be szerepét,
ertelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciodtartalom vazlata
Az adasvételi szebérlés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szebrés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

10/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kodzll a nyugtat, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

A nyugta felismerése, kivalasztasa
A nyugta tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
10/A Vallalatanal termékbemutaté konferenciat rendenek. Felettese azzal a feladattal bizza
meg, hogy biztositsa a konferencia megrendezésétsxiikséges technikai eszkdzoket, tgyfél
tajékoztato brosurakat, és kildjon meghivot a konfeenciara a cég legfontosabb partnereinek.
Ismertesse, milyen eszkozok alkalmazasara lehet $&ége, milyen formai és tartalmi
szempontok alapjan készittetné el a meghivot és &@édkoztatdé anyagokat!

10/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozul az adasvételi szerédést, mutassa be szerepét,
ertelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

10/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelv dokumentumok kézil a nyugtat, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Audiovizualis, multimédias A konferenciahoz szilkséges 10
eszkozok alkalmazasanak szeregechnikai eszktzok, ezek
C ; ; i .
kezelése (pl. TV, video, projektorszerepe, kezelése
irasvetit)
A hivatalos levelek elkészitéséneR meghivo tartalma, formaja, 20
B (hagyomanyos és digitalis) kuldésének szabalyai
szabdlyai, jellegzetes formai
Termékei6l, szolgaltatasairol Az ugyfel tjékoztatd 20
folyamatosan t4jékoztatja brosarak tartalmi, formai
ugyfeleit, partnereit kovetelményei
A szerddések alapvéttartalmi és| Az zlsldasveteh 's,zeﬁxdes . 15
o » L ) hasznélata, tartalmi és formai
C formai kovetelményei, jellendz |. . .
r e n ismérvei
szerddeésfajtak
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg Az  adasveteli szeédes 5
megértése felismerése, kivalasztasa
; . A nyugta felismerése, 20
Idegen nyeki olvasott széveg - .
3 - kivalasztasa
megeértése .
A nyugta tartalmi ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakodvetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

11/A Véllalata jubileumi Gnnepséget szervez, melyhkeszervezeési feladatait értekezleten
beszélik meg. Felettesél azt a feladatot kapta, hogy készitsen emlékeztdtaz értekezleten

elhangzottakrél az érdekelteknek. Foglalja 6ssze, imtartalmazna az emlékezteé! Mutassa

be, melyek az emlékeztét formai és tartalmi ismérvei, és hogyan juttatna keaz érdekeltekhez

a tajékoztato anyagot!

Az informaciotartalom vazlata:

A rendezvény ékészitésének lépései

Az emlékeztdt formai és tartalmi ismérvei

A t4jékoztatd anyagok eljuttatasa az érdekeltekhez

11/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kdzil a munkaszer#dést, mutassa be szerepét,
ertelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciétartalom vazlata

A munkaszer&dés felismerése, kivalasztasa

Az munkaszer@dés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

11/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok k6zil a megrendelést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informécidtartalom vazlata

A megrendelés felismerése, kivalasztasa
A megrendelés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

11/A Vallalata jubileumi Unnepséget szervez, melykeszervezési feladatait értekezleten
beszélik meg. Felettesét azt a feladatot kapta, hogy készitsen emlékeztetaz értekezleten

elhangzottakrdl az érdekelteknek. Foglalja 6ssze, imtartalmazna az emlékezte§! Mutassa

be, melyek az emlékeztét formai és tartalmi ismérvei, és hogyan juttatna keaz érdekeltekhez

a tjékoztatd anyagot!

11/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kdzll a munkaszer#dést, mutassa be szerepét,
ertelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

11/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kézil a megrendelést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Szakmai rendezvényeken vesz | A rendezvény ékészitésének 20
részt Iépései
C Telefon, fax, fénymasol6 gép | A tajékoztatd anyagok 10
kezelésének szabdlyai eljuttatasa az érdekeltekhez
C Az elektronikus levelezés, az | A tdjékoztaté anyagok 10
internet és az intranet hasznalataeljuttatasa az érdekeltekhez
Hivatalos levelezést folytat Az emlékeztet formai ég 10
hagyomanyos és elektronikus | tartalmi ismérvei
formaban
A szerddések alapvéttartalmi és| Az munkaszeradés 15
C formai kdvetelményei, jellendz | haszndlata, tartalmi és formai
szerddésfajtak ismervei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszergdés 5
megértése felismerése, kivalasztasa
A megrendelés felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott széveg | kivalasztasa
megeértése A megrendelés tartalmi
ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesnt Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

12/A Felettese értekezletet hiv 0ssze, amelyen istemé a cég jelenlegi helyzetét, és a
kovetkezd év legfontosabb feladatait vitatna meg az alkalmaittakkal. On azt a feladatot
kapja, hogy készitse @l az értekezlethez sziikséges tajékoztatdo anyagokdtetve készitsen
jegyzokonyvet az értekezleten elhangzottakrél. Ismertessemilyen tjékoztaté anyagokat
készitene d! Mutassa be, mit €s hogyan kell rogziteni az érteklet jegydHkonyveben!

Az informacidtartalom vazlata:

Adatk6zb tablazatok készitése a cég jelenlegi helyaktér
Adatk6zb tablazatok készitése a fpevi tervekél

Az értekezlet jegyakdnyvének formai és tartalmi ismérvei

12/B Vélassza ki a magyar nyelf iratok kozil a reklamaciét, mutassa be szerepétrtelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciétartalom vazlata

A reklamacié felismerése, kivalasztasa

A reklamaciés levél szerepe, tartalmi és formaiéisrai

12/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kodzll a bérleti szer#dést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informaciodtartalom vazlata

A bérleti szerddés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerédés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
12/A Felettese értekezletet hiv 0ssze, amelyen istemé a cég jelenlegi helyzetét, és a
kovetkezd év legfontosabb feladatait vitatna meg az alkalmaitakkal. On azt a feladatot
kapja, hogy készitse @l az értekezlethez sziikséges tajékoztatd anyagokdtetve készitsen
jegyzokonyvet az értekezleten elhangzottakrél. Ismertessemilyen tjékoztaté anyagokat
készitene d! Mutassa be, mit €s hogyan kell rogziteni az érteklet jegydHkonyveben!

12/B Vélassza ki a magyar nyelf iratok kézil a reklamaciot, mutassa be szerepétytelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

12/C Vaélassza ki a kihelyezett idegen nyely dokumentumok koézil a bérleti szerddést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasd Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint

Adatkozb tablazatok 15
készitése a cég jelenleqi

Az adatkézb tablazatok > gl g

R s . | helyzetéél
B készitésének tartalmi eés formai 1 LIl 4 15

kovetelményei Adatkozh tablaza_tok
készitése a jvévi
tervekil
Az értekezlet 20

A jegyzokonyvek készitésének

szabalyai jegyzokonyvenek formai é

tartalmi ismérvei
. . reklaméacios levél 15
A hivatalos levelek elkeszneseneﬁ‘

szabalyai, jellegzetes formai Szerepe, tartalmi es forma

A

ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
N A reklamacio felismerése, 5
4 Olva§ot:[ szakmai széveg Kivalasztasa
megértése
A bérleti szeradés 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A bérleti szeradés
tartalmi ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindbsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

13/A Felettese ellefrzést tartott a cég egyik raktaraban, és az elldinzés soran kulonbos
hibakat, hianyossagokat tapasztalt. On azt a feladot kapja, hogy készitsen irasos feljegyzést
az ellerorzés eredményéél. Ismertesse, milyen hianyossagokat, hibakat tarhatt fel a
vizsgalat! Mutassa be az ezekt készilt jegydkonyv formai és tartalmi kdvetelményeit!
Milyen modon lehet rendezni a feltart hianyossagoka hibakat?

Az informacidtartalom vazlata

A lehetséges hibak, hianyossagok

A jegyzokonyv felvétele, tartalmi €s formai ismérvei

A hibak, hianyossagok rendezési mdadja, hatosagkésbi eljaras ebkészitése

13/B Valassza ki a magyar nyel¢ iratok kozul a megrendelést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata

A megrendelés felismerése, kivalasztasa

A megrende} levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

13/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozll az adasvételi szefirést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!
Az informaciodtartalom vazlata

Az adasvételi szeérlés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szebrdés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertéekelé lap
13/A Felettese ellefrzést tartott a cég egyik raktaraban, és az elldinzés soran kulonbos
hibakat, hianyossagokat tapasztalt. On azt a feladot kapja, hogy készitsen irasos feljegyzést
az ellerorzés eredményéél. Ismertesse, milyen hianyossagokat, hibakat tarhatt fel a
vizsgalat! Mutassa be az ezekt készilt jegydkonyv formai és tartalmi kévetelményeit!
Milyen modon lehet rendezni a feltart hianyossagoka hibakat?

13/B Valassza ki a magyar nyel¢ iratok kozul a megrendelést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

13/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozll az adasvételi szefirést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A lehetséges hibak, 20
C A jegyzokonyvek formai és hianyossagok
tartalmi ismérvei A jegyzokonyv felvétele, 20
tartalmi €s formai ismérvej
A hibak, hianyossagok 10
c A hat6sagi, szakéii eljaras rendezési modja, hatésag,
elokészitésének szabalyai szakérbi eljaras
elokészitése
A hivatalos levelek elkészitésene megrende Iev_e[ . 15
B szabdlyai, jellegzetes formai SZETepe, tartalmi és forma
Ismervei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A megrendeles ] 5
megértése felismerése, kivalasztasa
Az adasveételi szebdés 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az adasvételi szeédés
tartalmi ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

14/A Vallalata 0j fénymasolo gépet vasarolt, amelyneghibasodott, és tébbszori kérelemre
sem tudtak megjavitani. Ismertesse, milyen médon ktamalna, hogyan rendezhetné az lgyet
az eladoval!

Az informaciétartalom vazlata

A reklamacié intézésének folyamata
A reklamacios levél adatai, hasznalata
A reklamacié rendezésének madjai

14/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kozil a hatarozatot, és értelmezze annak srepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciétartalom vazlata
A hatarozat felismerése, kivalasztasa
A hatarozat szerepe, tartalmi €s formai ismérvei

14/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kdzil a mellékelt irodatechnikai
gép haszndlati utasitasat, ismertesse annaédb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

A hasznalati utasitdslismerése, kivalasztasa
A hasznalati utasitdartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

14/A Véllalata Uj fénymasold gépet vasarolt, amelyneghibasodott, és tobbszori kérelemre
sem tudtak megjavitani. Ismertesse, milyen modon kkamalna, hogyan rendezhetné az lgyet
az eladoval!

14/B Vélassza ki a magyar nyel iratok kozill a hatarozatot, és értelmezze annak srepét,
formai és tartalmi ismérveit!

14/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozil a mellékelt irodatechnikai
gép haszndlati utasitasat, ismertesse annaédib tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A reklamacio intézésének 20
A reklamacio intézésének folyamate} L . ,
B folyamata, szempontjai, a A rekle}mamos levél adatai, 20
panaszkezelési rendszetikiiddése hasznalat,a_ . L
A reklamacio rendezésének 10
modjai
A hat6séagi, igazgatési szervekkelA hatarozat szerepe, tartalmi 15
C folytatott levelezés jellende és formai ismérvei
levéltipusai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
N A hatarozat felismerése, 5
4 OIva§ot,t szakmai sz6veg Kivalasztasa
megértése
A hasznalati utasitas 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megeértése A hasznalati utasitas
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Téarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100

datum

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

15/A Munkahelyén (j marketing adatbazist kivannak Etrehozni, mely stratégiai
informaciokat tartalmaz a cég szamara. Tegyen javdatot fénokének a biztonsagos
adattarolas lehetséges médszerdéit

Az informécidtartalom vazlata

A redundans adattarolas

Biztonsagi mentések kialakitdsa
Szilinetmentes tapegység alkalmazasa

15/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil az atutalasi megbizast, és értelmezzannak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informécidtartalom vazlata
Az atutalasi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutalasi megbizas szerepe, tartalmi €s foremag¢ivei

15/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozll a szamlat, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informécidtartalom vazlata

A szamla felismerése, kivalasztasa
A szamla tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

15/A A munkahelyén hasznalt szamitégépe tonkremengs a szamitbgepen tarolt osszes Uzleti
adat megsemmisult. Uj szamitogepet szereznek be.l¢teesétl azt a feladatot kapja, hogy
tegyen javaslatot a biztonsagos adattarolasi rendsekialakitasara.

15/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozill az atutaldsi megbizast, és értelmezzannak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

15/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelfivdokumentumok kozll a , ismertesse annakébb
tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazas Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmen vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A redundans adattarolas 15
E_Iektronik_us adatbazisok Ellazlt ;2?2 3; mentesek 20
C biztonsagi mentéseének, .. . . C
archivalasanak modjai Szunetmgntes tapegyseg 15
alkalmazasa
A készpénzes, a készpénzkitnéhz  atutalasi megbizas 15
B és a készpénz nélklizerepe, tartalmi és formai
pénzforgalom és a szamlazgsmérvei
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
. .| Az atutalasi megbizas 5
4 Olvasott szakmai S20Ve%lismerése, kivalasztasa
megértése ’
A szamla felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | kivalasztédsa
megeértése A szamla tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Téarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

16/A On (] Allasra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi
részvenytarsasagnal teruleti képviséként alkalmazzak. Ismertesse az allds elnyerésekor
megkétendd munkaszersidés szerepét, koteldz elemeit! Mutassa be, milyen kérdések
szabalyozhatdk a kotelei elemeken kivil a munkaszer&désben!

Az informécidtartalom vazlata

A munkaszerd&dés szerepe

A munkaszerédés kotele& elemei

A munkaszer@désben szabalyozhato kérdések

16/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kozil a jegyzékoényvet, és értelmezze annak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informécidtartalom vazlata
A jegyzokonyv felismerése, kivalasztasa
A jegyzokodnyv szerepe, tartalmi és formai ismérvei

16/C Véalassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kézil az ajanlatot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informaciodtartalom vazlata

Az ajanlat felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

16/A On (] Allasra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi
részvénytarsasagnal tertleti képviséként alkalmazzak. Ismertesse az allas elnyerésekor
megkétendd munkaszersfidés szerepét, koteldz elemeit! Mutassa be, milyen kérdések
szabalyozhatdk a kotelei elemeken kivil a munkaszer&désben!

16/B Valassza ki a magyar nyeli iratok kozil a jegyzokonyvet, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

16/C Véalassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kézil az ajanlatot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan .
) ) . : Max. Elert
vizsgakdvetelmény szerint
A munkaszergdés szerepe 10
A szerddeések alapvéttartalmi| A munkaszerédeés
C és formai kvetelményei, kételezs elemei 20
jellemzs szerddeésfajtak A munkaszer&désben
. P 20
szabalyozhato kérdések
c A jegyzokobnyvek tartalmi és |A jegyzokbnyv szerepe, 15
formai kovetelményei tartalmi és formai ismérvej
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A jegyzskonyv ) 5
megértése felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | kivalasztédsa
megeértése Az ajanlat tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a sza_kmal €s vizsgakovetelmeény Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazokészséeg 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

17/A On ugyintésként dolgozik egy ceégnél, ahol osztalyvedgének surgisen szikséege lenne
egy adatallomanyra, amelyet az On gépén taroltak ellsmertesse, hogyan keresheti &la
kivant adatalloméanyt!

Informécid tartalom vazlata

Allomany fogalma és az allomany név
Allomany kiterjesztések
Allomanykeresés madijai

17/B Valassza ki a magyar nyeliy iratok kdzul a korlevelet, és értelmezze annak smpét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciobtartalom vazlata
A korlevél felismerése, kivalasztasa
A korlevél szerepe, tartalmi €s formai ismeérvei

17/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kdzll a garancialevelet,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informéciétartalom vazlata

A garancialevél felismerése, kivalasztasa
A garancialevél tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomiretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak

értelmezése

Erté

kelé lap

17/A On ugyintéként dolgozik egy cegnél, ahol osztalyvedgének surgisen sziksege lenne
egy adatallomanyra, amelyet az On gépén taroltak ellsmertesse, hogyan keresheti &la
kivant adatallomanyt!

17/B Valassza ki a magyar nyelf iratok kdzul a korlevelet, és értelmezze annak smpét,
formai és tartalmi ismérveit!

17/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyeiv dokumentumok kozil a garancialevelet,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazdsg Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és wz_sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Allomany fogalma és az 10
Hagyomanyos és digitdlis allomany név
B dokumentumokat rendszerez | Allomany kiterjesztések 20
Alloméanykeresés modjai 20
A hivatalos levelek elkészitéséneR korlevél szerepe, tartalmi 15
c (hagyomanyos és digitalis) és formai ismérvei
szabalyai, jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
Olvasott szakmai széveg A korlevel felismereése, 5
4 megértése kivalasztasa
A garancialevél 20
3 Idegen nyeli olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A garancialevél tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Eléert
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100

datum

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

18/A Vallalatanak egyik partnere megrendelést kildti alapanyag szallitasara. Azt a feladatot
kapja, hogy készitse el az lzlet |étrejottéhez szélgges okmanyt.

Az informécidtartalom vazlata

A szdllitasi szeradés legfontosabb adatai, tartalma, a sa¥gben szabalyozott kérdések
A szdllitasi szeradés létrejottének folyamata

A szallito és a megrendekotelességei a széidés alapjan

18/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kozul a jelentést, és értelmezze annak szgét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciétartalom vazlata
A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tipusai, szerepe, tartalmi és formagismi

18/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozul a kérvényt, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informécidtartalom vazlata

A kérvény felismereése, kivalasztasa
A kérvény tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

18/A Véllalatdnak egyik partnere megrendelést kild&i alapanyag széllitaséra. Azt a feladatot
kapja, hogy készitse el az lzlet |étrejottéhez szekges okmanyt.

18/B Valassza ki a magyar nyel¥ iratok kozll a jelentést, és értelmezze annak szgpét,
formai és tartalmi ismérveit!

18/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvdokumentumok kézil a kérvényt, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazéas Az informéaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakodvetelmén vazlata alapjan .
P ; 9 P) Max. Elért
szerint
A szallitasi szerés 20

legfontosabb adatai, tartalma,
a szer#désben szabélyozott
A szerddések alapvéttartalmi és| kérdések

C formai kovetelményei, jellentz | A szallitasi szewidés 15
szerddésfajtak létrejottének folyamata
A szallité és a megrendel
kotelességei a szédés 15
alapjan
A hivatalos levelek elkészitéséneR jelentés tipusai, szerepe, 15
B (hagyomanyos és digitalis) tartalmi és formai ismérvei
szabalyai, jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
L A jelentés felismerése, 5
4 OIva§ot,t szakmai sz6veg Kivalasztasa
megértése
A kérvény felismerése, 20
3 Idegen nyeli olvasott széveg | kivalasztasa
megértése A kérvény tartalmi
ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmérmesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszeréképesség 2
Attekints képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

19/A On egy kereskedelmi vallalkozasnal dolgozik. &dves feltételekkel tudtak kulfoldr 6l
arut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegdhhktarkapacitassal. Azt a feladatot kapja,
hogy mérje f6l a megoldasi lehdéiségeket. Ismertesse, hogyan készitené alraktar bérlesével
kapcsolatos szergdést, és ebben milyen kérdéseket sziilkséges szab#hyo

Az informécidtartalom vazlata

A raktar kivalasztasanak szempontja

A bérleti szerédés szerepe, legfontosabb adatai, a szabalyozdtidek
A bérbeado és a bérjogai és kotelességel

19/B Vélassza ki a magyar nyeli iratok kozil a fellebbezést és értelmezze annakesepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informéciétartalom vazlata
A fellebbezés felismerése, kivalasztasa
A fellebbezés szerepe, tartalmi és formai ismérvei

19/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozlil a meghatalmazast,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Az informaciodtartalom vazlata

A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertékelé lap

19/A On egy kereskedelmi vallalkozasnal dolgozik. &dves feltételekkel tudtak kulfoldr 6l
arut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegdhhktarkapacitassal. Azt a feladatot kapja,
hogy mérje f6l a megoldasi lehéiségeket. Ismertesse, hogyan készitené alraktar bérlesével
kapcsolatos szergdést, és ebben milyen kérdéseket sziilkséges szab#hyo

19/B Vélassza ki a magyar nyeli iratok kdzll a fellebbezést és értelmezze annakesepét,
formai és tartalmi ismérveit!

19/CValassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok k6zil a meghatalmazast,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informacittartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A raktar kivalasztasanak 10
szempontja
A szerddések alapvéttartalmi és A bérleti szerédés szerepe,
C formai kovetelményei, jellensz | legfontosabb adatai, a 20
szerddésfajtak szabalyozott kérdések
A bérbeadé és a bérjogai és
kotelességei 20
A hatGsagi és igazgatési A fellebbezés szerepe, 15
C szervekkel folytatott levelezés |tartalmi és formai ismérvei
jellemzs levéltipusai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
Olvasott szakmai széveg A fellebbezés felismerése, 5
5 megértése kivalasztasa
A meghatalmazas felismerése, 20
3 Idegen nyeki olvasott széveg kivalasztasa
megértése A meghatalmazas tartalmi
ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakodvetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Attekints képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

20/A On egy, az eddiginél kedvébb allaslehetiséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy
szeretné a munkaviszonyat megszintetni, és a megbélgs soran prébaljon a legkedvéibb
feltételekben megallapodni. Ismertesse, milyen médaszintetheti meg munkaviszonyat, és ezt
milyen dokumentumban kell régziteni!

Az informécidtartalom vazlata:

A munkaviszony megszintetésének maodijai

A munkaviszony megszlntetésekor tisztazando kékdasmunkakor atadasa
A munkaviszony megszlntetésének dokumentacidja

20/B Valassza ki a magyar nyel iratok kozul a megrendelés visszaigazolasat, ést@mezze
annak szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informécidtartalom vazlata
A visszaigazol6 levél felismerése, kivalasztasa
A visszaigazol6 levél szerepe, tartalmi és forrmaiérvei

20/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok koztl a szallitasi értesitést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!
Az informécidtartalom vazlata

A szallitasi értesités felismerése, kivalasztasa
A széllitasi értesités tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikaciomisretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az ugyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalonzéandazas és az okmanykezeldégrékai. Magyar és idegen nyélekmanyok tartalméanak
értelmezése

Ertekelo lap
20/A On egy, az eddiginél kedveébb allaslehetiséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy
szeretné a munkaviszonyat megszintetni, és a megbélgs soran prébaljon a legkedvéibb
feltételekben megallapodni. Ismertesse, milyen médaszintetheti meg munkaviszonyat, és ezt
milyen dokumentumban kell régziteni!

20/B Vélassza ki a magyar nyely iratok kdzul a megrendelés visszaigazolaséat, ést&@mezze
annak szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

20/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelivdokumentumok kozul a szallitasi értesitést,
ismertesse annakdbb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasg Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és V|z.sgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A munkaviszony 20
megszintetésének maédjai
A munkaviszony
A szerddések alapvéttartalmi és megszintetésekor tisztdzandod 20
C formai kdvetelményei, jellentiz | kérdések, a munkakor atadgsa
szerddésfajtak A munkaviszony
megszintetésének
dokumentécidja 10
Levelezést folytat hagyomanyos| A visszaigazol6 levél szerepe, 15
és elektronikus formédban tartalmi és formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A visszaigazol6 level S
megértése felismerése, kivalasztasa
A szallitasi ertesités 20
3 Idegen nyelhi olvasott széveg | felismerése, kivalasztasa
megeértése A szallitasi értesités
tartalmi ismeérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Maodszer Rendszeréképesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindbdsszesen 100
datum alairas
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