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Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul szonositéja, megnevezése:
1619-06 Titkari igyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezrese:
1619-06/3 A titkari figyintézéshez kapcsolédo vazdasagi, jogi, pénziigyi,
valialkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Szobeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idtartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/2007. szamon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténé felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito
szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

54 346 01 0010 54 01 | Idegen nyelvi titkar Ugyviteli titkar
54 346 01 0010 54 02 | Iskolatitkar Ugyviteli titkar
54 346 01 0010 54 03 | Ugyintézé titkar Ugyviteli titkar
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

1. Elso6 munkahelyén, egy gazdasagelemz6 intézetben lat el iigyintézo titkari feladatokat.
Munkatarsai a kozelmultban széles korii felmérést végeztek a kiilonb6z6 gazdasagi szereplok
korében a piac és a gazdasagi er6folény alakulasarol. A felmérést elemzo munkaértekezleten
On készit feljegyzést az elhangzottakrél. A pontos jegyzés érdekében igyekszik tisztazni a
felmérésben hasznalt gazdasagi fogalmakat és osszefiiggéseket. Sorolja fel, milyen szakmai
kiadvanyokat, egyéb forrasokat hasznalna az alabbi fogalmak meghatarozasara,
pontositasara: sziikséglet, igény, hasznossag, termelési tényezok! Hatarozza meg a fenti
fogalmak tartalmat, 6sszefiiggésiiket!

Informaciodtartalom vazlata

— Sziikséglet, igény, hasznossag, termelési tényez6k fogalma; sszefiiggések bemutatasa
— A gazdasag szerepl6i, funkcidik
— Piacfajtak értelmezése

— Gazdasagi er6folény

3/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

1. Els6 munkahelyén, egy gazdasagelemz6 intézetben lat el iigyintézd titkari feladatokat. Munkatarsai
a kozelmultban széles kori felmérést végeztek a kiilonboz6 gazdasagi szereplok korében a piac és a
gazdasagi eréfolény alakulasarol. A felmérést elemzé munkaértekezleten On készit feljegyzést az
elhangzottakrél. A pontos jegyzés érdekében igyekszik tisztazni a felmérésben hasznalt gazdasagi
fogalmakat és osszefiiggéseket. Sorolja fel, milyen szakmai kiadvanyokat, egyéb forrasokat hasznalna
az alabbi fogalmak meghatarozasara, pontositasara: sziikséglet, igény, hasznossag, termelési tényezok!
Hatarozza meg a fenti fogalmak tartalmat, dsszefiiggésiiket!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Sziikséglet, igény,
hasznossag, termelési 20
tényezok fogalma;
C A piac miikddése, piaci formak, Osszefliggések bemutatésa.
szerkezetek jellemzoi A gazdasag szereploi, 20
funkcioik.
Piacfajtak értelmezése. 10
Gazdasagi er6folény. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olva’so‘ft szakmai szoveg A feladat értelmezése. 5
megertese
Fogalmak szabatos 10
megfogalmazasa,
Osszefiiggések logikus
4 Szakmai nyelvli beszédkészség kifejtése. 5
A szituacionak megfeleld
kozlésforma.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezoképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

2. Cége uj termékek forgalmazasaval szeretné az eddigi piacait boviteni. Munkatarsai figyelik
a piacot, tesztelik és elemzik a fogyaszték, vasarlok magatartasat. Ebben a munkaban On
késziti az irasos dokumentumokat, igy aktivan kiveszi részét a dontésekhez sziikséges
hattéranyagok készitésében. Munkaja soran gyakran talalkozik olyan fogalmakkal, mint piac,
verseny, kereslet, kinalat, arbevétel, koltség, profit, fogyasztoi magatartas stb. E fogalmak
értelmezése sziikséges a pontos, preciz munkavégzéséhez. Emlitsen néhany eszkozt, amely
alkalmas a piaci szereplok szokasainak, magatartasanak mérésére! Térjen ki azokra az irasos
dokumentumokra is, amelyek elkészitésében On segédkezik!

Informéciodtartalom vazlata

— A piac meghatarozasa, f6 kategoriai, piaci szereplok
— Piaci versenyhelyzet, versenyszabalyozas; a piacra 1épés tényezdi, feltételei
—  Arbevétel, koltség, profit osszefiiggése

— Fogyaszt6i magatartas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

2. Cége uj termékek forgalmazasaval szeretné az eddigi piacait boviteni. Munkatarsai figyelik a piacot,
tesztelik és elemzik a fogyasztok, vasarlok magatartasat. Ebben a munkaban On késziti az irasos
dokumentumokat, igy aktivan kiveszi részét a dontésekhez sziikséges hattéranyagok készitésében.
Munkaja soran gyakran talalkozik olyan fogalmakkal, mint piac, verseny, kereslet, kinalat, arbevétel,
koltség, profit, fogyasztoi magatartas stbh. E fogalmak értelmezése sziikséges a pontos, preciz
munkavégzéséhez. Emlitsen néhany eszkozt, amely alkalmas a piaci szereplok szokasainak,
magatartiasanak mérésére! Térjen ki azokra az irdasos dokumentumokra is, amelyek elkészitésében On
segédkezik!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A piac meghatarozésa, f6 20
kategdriai, piaci szereplok.
Piaci versenyhelyzet, 20
A piac mikddése, piaci formak, versenyszabalyozas; a piacra
szerkezetek jellemzoi 1épés tényezoi, feltételei.
Arbevétel, koltség, profit 10
Osszefiiggése.
Fogyaszt6i magatartas. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olva’so‘ft szakmai szdveg A feladat értelmezése. 5
megertese
Fogalmak szabatos 5
megfogalmazasa,
Osszefiiggések logikus
4 Szakmai nyelvli beszédkészség kifejtése. 10
Piaci szereploket elemz6
eszk6zok, dokumentumok
megnevezese.
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum Elért
Személyes Megbizhatdsag 2
Pontossdg 2
Onéllosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezoképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

3. On vezeti a munkahelyi értekezleteken a jegyz6konyvet. Az utébbi idében a gazdasagi
vezetdjiik gyakran érvel a cég miikodését befolyasolo makrogazdasagi tényezokkel,
osszefiiggésekkel, a kiilonb6z6 mérészamokkal. A jegyz6konyvek hiteles készitése érdekében
Onnek is tisztaban kell lennie ezekkel a fogalmakkal, ismeretekkel. Mutassa be a jegyzokonyv
tartalmi, nyelvi és formai kovetelményeit! Utaljon az adatok, tények, osszefiiggések pontos —
olykor szé szerinti - jegyzésének fontossagara, a jegyzokonyv hitelességére is!

Informéciodtartalom vazlata

— A makrogazdasag szerepldi

—  Aru-, munka- és pénzpiac

— A gazdasagi korforgas

— A makrogazdasagi teljesitmény mérése, mérdszamai
— Az allam szerepe, gazdasagszervezo tevékenység

— A jegyzOkonyv tartalmi, nyelvi, formai jellemz0i; hitelessége

7/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

gyakran érvel a cég miikodését befolyasolé makrogazdasagi tényezékkel, dsszefiiggésekkel, a
kiilonb6z6 mérészamokkal. A jegyzokonyvek hiteles készitése érdekében Onnek is tisztaban kell lennie

Ertékel6 lap

3. On vezeti a munkahelyi értekezleteken a jegyzékonyvet. Az utobbi idében a gazdasagi vezetéjiik

ezekkel a fogalmakkal, ismeretekkel. Mutassa be a jegyz6konyv tartalmi, nyelvi és formai
kovetelményeit! Utaljon az adatok, tények, dsszefiiggések pontos — olykor szé szerinti - jegyzésének
fontossagara, a jegyzokonyv hitelességére is!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gak0vetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A makrogazdasag szerepl6i. 10
A makrogazdasag szerepléi, a Aru-, mul}kg— o5 penzplac. 10
C makrojovedelem szambavételének A gazdasagi koryfo.rgas. 10
modjai A makrogazdasig] 10
teljesitmény mérése,
mérdszamai.
Az éallam szerepének, Az allam szerepe,
C gazdasagszervezo gazdasagszervezo 10
tevékenységének jellemzdi tevékenysége.
A jegyzOkonyv tartalmi,
A A szervezet belsé iratainak tipusai | nyelvi, formai jellemzo6i, 10
hitelessége.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituacio S
megertése értelmezése.
Fogalmak szabatos
megfogalmazasa, 10
- . AL A oA Osszefiiggések logikus
4 Szakmai nyelvili beszédkészség Kifejtés gg & 5
A szituacionak megfeleld
kozlésforma.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezéképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

4. Munkahelyén On végzi a termelési jelentések adminisztralasat. A munkatarsai a gazdasagi
év tervezéséhez kapcsolodoan statisztikai elemzéseket készitenek, amelyhez On szolgaltatja a
napi, heti és havi adatokat a termelés, a kiszallitas és a selejtképzodés alakulasarol. Mutassa
be a termelési adatok nyilvantartasanak fontossagat, valamint irasbeli dokumentumait!

Informéciodtartalom vazlata

— A statisztika fogalma, targya, fObb agai és szerepiik

— A statisztikai adatok feldolgozasdnak mddjai, a statisztikai elemzés eszkozei
— Statisztikai ismérvek; az elemzés, grafikus abrazolas eszkozei

— A statisztikai elemzés dokumentumai

— Nyilvantartasok, statisztikai dokumentumok kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1619-06 Titkari tigyintézés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

tervezéséhez kapcsolédéan statisztikai elemzéseket készitenek, amelyhez On szolgaltatja a napi, heti és

Ertékel6 lap

4. Munkahelyén On végzi a termelési jelentések adminisztralasat. A munkatarsai a gazdasagi év

havi adatokat a termelés, a Kiszallitas és a selejtképzodés alakulasarol. Mutassa be a termelési adatok
nyilvantartasanak fontossagat, valamint irasbeli dokumentumait!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és VIZs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A statisztika fogalma, targya, 10
fobb agai és szerepiik.
A statisztikai adatok 15
A statisztika fogalma, szerepe a feldolgngsanak n?odj aa
C gazdasagban, a grafikus abrazolas Statl.SZtl'k al e.lem,zes eszkbzei.
. ’ Statisztikai ismérvek; az 15
eszkoze . s s
elemzés, grafikus abrazolas
eszkdzei.
A statisztikai elemzés 10
dokumentumai.
A dokumentumszerkesztés elemei; Nyilvantartésok, statisztikai
A o res R dokumentumok 10
készitésének szabalyai K6 ‘o
Ovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olva’so‘ft szakmai szoveg A feladat értelmezése. 5
megertese
Fogalmak szabatos
4 Szakmai nyelvli beszédkészség meg fogalnrlazasa, . 13
Osszefiiggések logikus
kifejtése.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezoképesség 2
Gyakorlatias
feladatértelmezés 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

5. Cége kisebb rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval foglalkozik, melynek
koltségkereteit On kezeli (pl. koltségkalkulacio készitése, részvételi dijak beszedése,
tiszteletdijak kifizetése, reprezentacios keret megtervezése sth.). Most egy kb. 6tvenfos,
félnapos rendezvény pénziigyeit biztak Onre. A rendezvényt sajat eléadotermeikben tartjak,
melyre két eléadot kivannak meghivni, a vendégeknek az eléadasok sziineteiben kavét, iiditot
és szendvicseket kinalnanak. Készitsen elozetes — vazlatos — kalkulaciot a fenti rendezvényhez!
Részletezze azt is, milyen pénziigyi feladatai vannak a rendezvénnyel kapcsolatosan; utalva a
feladat kapcsan sziikséges banki egyiittmiikodésre!

Informéciodtartalom vazlata

— A pénz fogalma, funkcioi, fajtai

— A pénz idéértéke

— A rendezvényszervezés pénziigyi teenddi, banki kapcsolatok
— A magyar bankrendszer; banktipusok feladata

— Banki miiveletek

—  Készpénz nélkiili fizetési modok

11/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

reprezentacios keret megtervezése stb.). Most egy kb. dtvenfés, félnapos rendezvény pénziigyeit biztak

Ertékel6 lap

5. Cége kisebb rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval foglalkozik, melynek koltségkereteit On
kezeli (pl. koltségkalkulacio készitése, részvételi dijak beszedése, tiszteletdijak kifizetése,

Onre. A rendezvényt sajat eléadotermeikben tartjak, melyre két el6adot kivainnak meghivni, a
vendégeknek az eldadasok sziineteiben kavét, iiditdt és szendvicseket kinalnanak. Készitsen eldzetes —
vazlatos — kalkulaciot a fenti rendezvényhez! Részletezze azt is, milyen pénziigyi feladatai vannak a
rendezvénnyel kapcsolatosan; utalva a feladat kapcsan sziikséges banki egyiittmiikodésre!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és VIZs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A pénz fogalmanak, A pénz fogalma, funkcioi,
C kialakulasanak, a pénz fajtai. A pénz idéértéke. 10
idoértékének jellemzoi
C A pénzfgrgalom lebonyolitasanak gé;ez?iiifzi\ieezzzzeif\l;eaﬁ; 10
jellemzoi K i
apcsolatok.
A bankok kialakulasa, a mai A magyar bankrendszer; 20
C magyar bankrendszer. A banktipusok feladata.
bankmiiveletek. Banki miuiveletek. 10
C Készpénz nélkiili fizetési modok | <eszpénz nélkili fizetési 10
modok.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott szakmai szoveg A"feladat értelmezése.
3 iy Koltségkalkulacio 10
megertese L itk
elkészitése.
A fogalmak szabatos
meghatarozasa, 5
Osszefiiggések logikus
4 Szakmai nyelvili beszédkészség kifejtése.
A pénzkezeléshez 5
sziikséges kompetenciak
felsorolasa.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezéképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

6. Munkakori feladataibél adédéan On vezeti a cég hazipénztarat. Irodaszerek vasarlasara
100.000 Ft készpénzt ad at a beszerzonek, amellyel 8 napon beliil el kell szamolnia. Mutassa
be, milyen nyomtatvanyokat kell hasznalnia a lebonyolitas soran, és valassza ki a mellékelt
nyomtatvanyok koziil a megfeleloeket! Ismertesse a nyomtatvanyok Kkitoltésének szabalyait is!

Informéciodtartalom vazlata

— A pénzforgalom lényege, lebonyolitasanak modozatai
— Hazipénztarak funkcidi, pénzforgalmanak lebonyolitasi szabalyai

— Bizonylatok kitdltési szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

nyomtatvanyok koziil a megfeleloeket! Ismertesse a nyomtatvanyok Kkitoltésének szabalyait is!

Ertékel6 lap

6. Munkakori feladataibél adédéan On vezeti a cég hazipénztarat. Irodaszerek vasarlasara
100.000 Ft készpénzt ad at a beszerzonek, amellyel 8 napon beliil el kell szamolnia. Mutassa
be, milyen nyomtatvanyokat kell hasznilnia a lebonyolitas soran, és valassza ki a mellékelt

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vizsgakﬁvetelmény vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
¢ [Apmrmiom om0
jellemzai. 10
Hézipénztarak funkcioi,
A hazipénztar szerepe, pénzforgalmanak 20
B bizonylatai. A vallalkozasok lebonyolitasi szabalyai.
készpénzforgalma. Bizonylatok kitoltési 10
szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
- A munkaszituacio 10
3 Olvarso‘ft szakmai szoveg értelmezése, bizonylatok
megertese . .
kivélasztasa.
Fogalmak szabatos
4 Szakmai nyelvili beszédkészség {neghafaro’z asa, 10
Osszefiiggések logikus
kifejtése.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatdsag 2
Pontossdg 2
Onéllosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Gyakorlatisa
feladatértelmezés 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

7. On egy irodai berendezéseket gyarto és forgalmazé cégnél dolgozik. Legujabb termékiiket —
a szamitogépes munkakoriilményeket javitd, az ergonomiai eldirasoknak is megfelel
labtamaszokat - széles korii reklimkampany soran szeretnék megismertetni. On azt a
feladatot kapja, hogy készitse el a hirdetés szovegét és keressen hirdetési lehetoséget.
Fogalmazza meg a labtamaszt reklamozé hirdetés szovegét — iigyeljen a dokumentum
tartalmara, valamint figyelemfelhivo funkcidjara is! Mondjon néhany példat, hol tudna a cég
legijabb termékét bemutatni, megismertetni a felhasznalokkal!

Informaciodtartalom vazlata

— Marketing fogalma, szerepe, eszkozei
— Az arképzés alapelvei, mdédozatai

— Piackutatas

— Reklam, reklamtervezés

— A hirdetés mint a reklam eszkoze
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

7. On egy irodai berendezéseket gyarto és forgalmazo cégnél dolgozik. Legujabb termékiiket — a
szamitogépes munkakoriilményeket javitd, az ergonomiai eldirasoknak is megfelel6 labtamaszokat -
széles korii reklimkampany soran szeretnék megismertetni. On azt a feladatot kapja, hogy készitse el
a hirdetés szovegét és keressen hirdetési lehetéséget. Fogalmazza meg a labtamaszt reklamozé hirdetés
szovegét — iigyeljen a dokumentum tartalmara, valamint figyelemfelhivé funkciéjara is! Mondjon
néhany példat, hol tudna a cég legiijabb termékét bemutatni, megismertetni a felhasznalokkal!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ¢és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Marketing fogalma, szerepe, 10
eszkozei.
A marketing fogalma, szerepe a Az arképzés alapelvei, 10
C . 1oz ; .
vallalat életében moddozatai.
Piackutatas. 10
Reklam, reklamtervezés. 10
A A szervezet kiilsé iratainak tipusai A hlﬁdetes mint a rekldm 10
eszkoze.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A munkaszituacid 5
3 Olvasott szakmai szoveg értelmezése.
megertése Hirdetési lehetdségek 10
felsorolésa.
Fogalmak szabatos 5
meghatarozasa,
. . AL A oA Osszefiiggések logikus
3 Szakmai nyelvili beszédkészség Kifej téseg.g & 10
A hirdetés szovegének
megfogalmazasa.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Kozérthetoség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Problémamegoldas 2
Kreativitas, Otletesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

8. On egy olyan kiilfoldi tulajdonban 1évé cégnél dolgozik, amelyik széles kori partneri
kapcsolatokkal rendelkezik, elsésorban az eurdopai unids orszagokbol. Most lehetosége lenne
kiilfoldon, cége valamely vallalatanal 1-2 évig dolgozni. A dontés elétt tajékozodni akar az
europai unios viszonyokrol, kiillonosen a munkavallalas koriilményeirol. Folytasson
parbeszédet a kérdezo tanaraval arrol, hogy vonzo lehetéség-e munkat vallalnia az Eurdpai
Uni6 valamely orsziagaban! Erveljen az elényok mellett!

Informéciodtartalom vazlata

— Az europai integracio torténete
— Magyarorszag ¢és az EU kapcsolatanak fobb allomasai
— Az EU intézményei, miikddési alapelvei

— Az EU-tagsag eldnyei, hatranyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

8. On egy olyan kiilfoldi tulajdonban 1év6 cégnél dolgozik, amelyik széles korii partneri kapcsolatokkal
rendelkezik, els6sorban az eurdopai unios orszagokbol. Most lehet6sége lenne kiilfoldon, cége valamely
vallalatanal 1-2 évig dolgozni. A dontés eldtt tajékozodni akar az eurdpai unids viszonyokrol,
kiilonosen a munkavallalas koriilményeirél. Folytasson parbeszédet a kérdez6 tanaraval arrol, hogy
vonz6 lehetdség-e munkat vallalnia az Eurépai Uni6 valamely orszagaban! Erveljen az elényok

mellett!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az eurdpai integracio
torténete; Magyarorszag és az 20
Magyarorszag és az EU EU kapcsolatanak fobb
C kapcsolatanak legfontosabb allomasai. 20
allomaésai, az EU-tagsagbol ad6dé | Az EU intézményei,
elényok, hatranyok mitkodési alapelvei. 10
Az EU-tagsag elonyei,
hatranyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olva’so‘ft szakmai szoveg A feladat értelmezése. 5
megértése
Fogalmak szabatos
4 Szakmai nyelvili beszédkészség {rleghafaro’z 25 10
Osszefiiggések logikus
kifejtése.
3 Szakmai nyelvii hallott szoveg Meggyoz6 érvelés; a 15
megértése parbeszéd iranyitasa.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Kreativitas, Otletesség 2
Gyakorlatias
feladatértelmezés 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

9. Cége palyazat utjan szeretne pénziigyi forrasra szert tenni szolgaltatasainak bovitéséhez,
infrastrukturajanak informatikai jellegii korszeriisitéséhez. Ezzel a telepiilésen jelentkez6
munkanélkiiliség csokkentéséhez is nagymértékben hozzajarulna, hiszen a fejlesztés
létszambévitéssel is jarna. A palyazati kiirasok figyelésével Ont biztak meg. Fejtse ki, milyen
lehetéségeket venne igénybe a palyazati kiirasok nyomon kovetésére; palyazati forrasok
megismerésére!

Informéciodtartalom vazlata

— Palyézati lehet6ségek

— Pélyazati kiirdsok megjelenése

— Palyézati forrasok

— A pélyézat folyamata

— A palyézatok készitésének, lebonyolitasanak, utomunkélatainak elemei

— A palyézati dokumentum szerkezete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

9. Cége palyazat witjan szeretne pénziigyi forrasra szert tenni szolgaltatasainak bdvitéséhez,
infrastruktirajanak informatikai jellegii korszeriisitéséhez. Ezzel a telepiilésen jelentkezo
munkanélkiiliség csokkentéséhez is nagymértékben hozzajarulna, hiszen a fejlesztés 1étszambdvitéssel
is jarna. A palyazati kiirasok figyelésével Ont biztak meg. Fejtse ki, milyen lehetéségeket venne
igénybe a palyazati kiirasok nyomon kovetésére; palyazati forrasok megismerésére!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizs.gakiivetelmény vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Palyazati lehetdségek,
palyazati kiirasok 20
megjelenése, palyazati
forrasok. 10
B A palyazati projektek szerkezete 2 ggggii:jﬁlgggizének, 20
lebonyolitasanak,
utomunkalatainak elemei. 10
A palyazati dokumentum
szerkezete.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituacio 5
megértése értelmezése.
Fogalmak szabatos 5
meghatéarozasa,
: . AL A A Osszefiiggések logikus
4 Szakmai nyelvli beszédkészség Kifejtés gg & 10
Palyazati kiirasok nyomon
kovetése.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatdsag 2
Pontossdg 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Ko6zérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Tervezési készség 2
Személyes Kreativitas, Otletesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

10. On azt tervezi, hogy megszerzett szakképzettsége birtokaban vallalkozast alapit, ahol
szakmai tudasat kamatoztatni tudja. E felelésségteljes dontéséhez ismernie kell a vallalkozas
alapitasaval, miikodtetésével kapcsolatos tudnivalokat! A kérdezé tanaraval folytatott
parbeszéd soran fejtse ki, On melyik vallalkozasi format valasztana, utalva az egyes
vallalkozasi formak (alapitasanak, miikodtetésének, megsziintetésének feltételei, koriilményei)
jellemzdire is! Dontését indokolja!

Informéciodtartalom vazlata

— A vallalkozas
— A vallalkoz6 fogalma
— A sikeres vallalkozo kritériumai

— Vallalkozasi formak alapitasdnak, mikdodtetésének, megsziintetésének feltételei,
koriilményei

— A vallalkozas motivacioi, eredményességének, nehézségeinek okai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

miikodtetésével kapcsolatos tudnivalokat! A kérdezo tanaraval folytatott parbeszéd soran fejtse ki, On

Ertékel6 lap

10. On azt tervezi, hogy megszerzett szakképzettsége birtokaban vallalkozast alapit, ahol szakmai
tudasat kamatoztatni tudja. E feleldsségteljes dontéséhez ismernie kell a vallalkozas alapitasaval,

melyik vallalkozasi format valasztana, utalva az egyes vallalkozasi formak (alapitasanak,
miikodtetésének, megsziintetésének feltételei, korillményei) jellemzéire is! Dontését indokolja!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informécidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és VIZs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az tizleti vallalkozas, vallalat A Vallalkozqs, a Vall?lkozo ,
C . R fogalma; a sikeres vallalkozo 10
kornyezete, céljai o .
kritériumai.
Vallalkozasi formak
C A vallalkozési formak alapitasanak, miikodtetésének, | -,
megsziintetésének feltételei,
koriilményei.
. . . . A vallalkozas motivacioi,
A vallalkozas eredményessége . .
C . a1 eredményességének, 20
A vallalkozas valsaghelyzete o .
nehézségeinek okai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
. A feladat értelmezése; a
Olvasott szakmai szoveg "
3 - megfelelé dokumentum 5
megertese . .
kivéalasztasa.
Fogalmak szabatos
meghatarozasa,
4 Szakmai nyelvii beszédkészség Osszefiiggések logikus 15
kifejtése. A cégalapitas
teenddinek felsorolasa.
Szakmai nyelvii hallott széveg I?arbeszed frolytatasa,
3 meodrtése érvek sorolasa a 10
g vallalkozasi forma mellett.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

r

11. On iigyintézé titkarként egy 6nkormanyzati szerv épitésiigyi és hatésagi irod4jan dolgozik.
Az egyik ligyfeliik panasszal fordult a polgarmesteri hivatalhoz, mert a szomszéd udvaran
1évé hatalmas fa bearnyékolja a kertjét. Az iigy kivizsgalasahoz kapcsolodé adminisztrativ
feladatokat On latta el. Vazolja fel a fenti iigy kapcsan az allamigazgatasi eljaras folyamatat!
Utaljon a keletkezé dokumentumok fajtaira is! Ismertesse a fenti iigyben meghozott dontést!

Informaciodtartalom vazlata

— A jog fogalma, jogforrasok, jogszabalyi hierarchia, jogszabalyok érvényessége, hatalya
— Az alkotmanyos alapelvek, Alkotmanyban biztositott alapjogok és kotelezettségek

— Az allamszervezet felépitése, az allami szervek tipusainak jellemz6i

— Az éllamigazgatasi eljaras folyamata

— A hatérozat tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1619-06 Titkari tigyintézés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

11. On iigyintézé titkarként egy onkormanyzati szerv épitésiigyi és hatésagi irodajan dolgozik. Az
egyik iigyfeliikk panasszal fordult a polgarmesteri hivatalhoz, mert a szomszéd udvaran lévé hatalmas
fa bearnyékolja a kertjét. Az iigy kivizsgalasahoz kapcsolodé adminisztrativ feladatokat On latta el.
Vazolja fel a fenti iigy kapcsan az allamigazgatasi eljaras folyamatat! Utaljon a keletkezo

Ertékel6 lap

dokumentumok fajtaira is! Ismertesse a fenti iigyben meghozott dontést!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A jog fogalma, jogforrasok, 20
jogszabalyi hierarchia,
jogszabalyok érvényessége,
hatalya.
Az alkotmanyos alapelvek, 10
C Az alkotmanyos alapismeretek, az Alkotmanyban biztositott

allamszervezet felépitése alapjogok és kotelezettségek.
Az allamszervezet felépitése, 10
az allami szervek tipusainak
jellemzoi.
Az allamigazgatasi eljaras 10
folyamata.

B A dokumentumok f6bb tipusai, A hatérozat tartalmi, nyelvi és 10

jellemzoi formai kdvetelményei.
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A feladat értelmezése.

3 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
Fogalmak szabatos 5
meghatarozasa,

4 Szakmai nyelvili beszédkészség Osszefiiggések logikus
kifejtése. Allasfoglalas az 10
iiggyel kapcsolatosan.

Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Megbizhatdsag 2

Pontossdg 2
Onéllosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezoképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2

Osszesen 20

Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

12. Cége nagykereskedelmi tevékenységgel foglalkozik. Az On munkakérébe tartozik a
szerz6dések elokészitése. Egyik partneriik azt kifogasolta, hogy a szallitasi szerzodés tervezete
nem tartalmazza - egy esetleges hibas teljesités esetén - a kartérités koriilményeit. Fejtse ki
véleményét a partner kifogasaval kapcsolatosan! Ismertesse a szerzodések tartalmi, nyelvi,
formai kovetelményeit!

Informaciodtartalom vazlata

— A polgari jog fogalma, alapvetd jellemzdi

— A kotelmi jog fogalma

— A szerzddések: tartalmi elemei, érvénytelenségének esetei
— Az eléviilés fogalma, jellemz6i

— A kértérités altalanos szabalya

— A polgari peres eljaras legfontosabb szabalyai

— A szerz6dés tartalmi, nyelvi és formai jellemzoi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

12. Cége nagykereskedelmi tevékenységgel foglalkozik. Az On munkakérébe tartozik a szerzédések
elokészitése. Egyik partneriik azt kifogasolta, hogy a szallitasi szerz6dés tervezete nem tartalmazza -
egy esetleges hibas teljesités esetén - a kartérités koriilményeit. Fejtse ki véleményét a partner
kifogasaval kapcsolatosan! Ismertesse a szerzodések tartalmi, nyelvi, formai kovetelményeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A polgari jog fogalma, 10
A polgari jogi alapfogalmak, a alapvetd jellemzi.
tulajdonjog és a kotelmi jog A kotelmi jog fogalma. A
C elemei szerz8dések: tartalmi elemei, 10
érvénytelenségének esetei.
B A kereskedelmi jogi, gazdasagi Az eléviilés fogalma, 10
jogi alapismeretek jellemzéi.
A kartérités altalanos 10
szabalya.
C A polgari peres eljaras A polgari peres eljaras 10
legfontosabb szabdalyai legfontosabb szabdlyai.
B A dokumentumok fébb tipusai, A szerz6dés tartalmi, nyelvi 10
jellemz6i ¢s formai jellemzoi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
3 Olvarso‘ft szakmai szoveg A feladat értelmezése. 5
megertese
Szakmai fogalmak,
meghatarozasok, 5
4 Szakmai nyelvii beszédkészség gzziig‘ifgesek helyes 0
Helyes érvelés a
kifogassal kapcsolatosan.
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Rendszerezdképesség 2
Attekintd képesség 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 20
Mindoésszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

13. Vallalkozasuk uj terméket vezet be a piacon. Ebbdl az alkalomboél fogadast szerveznek
legfontosabb iizleti partnereik szamara. Azt a feladatot kapja, hogy készitse elo az
osszejovetelt. Mondja el, hogyan készitené el6 a fogadast egy kb. 20 f6s fogadas esetén! Térjen
ki a meghivott vendégek kivalasztasat lehetové tevo ligyfél-adatbazis hasznalatanak
lehetéségére is!

Informaciodtartalom vazlata

— Az etikett és protokoll sziikségessége
— Koszonés, bemutatkozas, megszolitas, névjegyhasznalat
— A meghivés, a meghivo tartalma, nyelvi, formai kdvetelményei

— Azigyfél-adatbazis adatainak felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

13. Vallalkozasuk uj terméket vezet be a piacon. Ebbél az alkalombdl fogadast szerveznek
legfontosabb iizleti partnereik szamara. Azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 az dsszejovetelt.
Mondja el, hogyan készitené el6 a fogadast egy kb. 20 fos fogadas esetén! Térjen ki a meghivott

vendégek kivalasztasat lehetdvé tevo iigyfél-adatbazis hasznalatanak lehetoségére is!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az etikett €s protokoll 10
sziikségessége.
A Az“e tikeftt, és protokoll szabalyai Koszonés, bemutatkozas,
az iizleti életben 1k 30
megszolitas,
névjegyhasznalat.
A dokumentumszerkesztés elemei, A meghivs, a meghw(.)
A Készitéss o tartalma, nyelvi, formai 25
észitésének szabalyai N A
kovetelményei.
C Az ligyfél-adatbazis miikodtetése ?Z ugyfe;l-'adatbams adatainak 10
elhasznalasa.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A meghivo hivatali
3 Szakmai nyelvi iraskészség, ¢letben felhasznalhato 10
fogalmazas irasban formaban t6rténd
elkészitése.
Megfelel6 kommunikacios
készség, a nyelvi és
3 Szakmai nyelvi készség metanyelvi eszkdzok 5
megfeleld hasznalata a
kozlési folyamat soran.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatdsag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Kreativitas, Otletesség 2
Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

14. Fénokéhez Kiilfoldi partnercégiik vezetéje érkezik. Az On feladata egy ajandék
kivalasztasa, amely a kozos munkara és orszagunkra emlékezteti a vendéget. Soroljon fel
néhany ajandékotletet, amit a partnercég vezetjének szanna!

Informaciodtartalom vazlata

— Az etikett és protokoll sziikségessége

— Ajandékozas fajtai, szabalyai, problematikus esetei a hivatali életben
— Az ajandé€k atadasa

— Ajandékozasi alkalmak a hivatali munkaban

—  Ugyféltipusok megnevezése, jellemzése az ajandékozas szempontjabol
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

14. Fénokéhez Kiilfoldi partnercégiik vezetéje érkezik. Az On feladata egy ajandék
kivalasztasa, amely a kozos munkara és orszagunkra emlékezteti a vendéget. Soroljon fel
néhany ajandékotletet, amit a partnercég vezetgjének szanna!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az etikett és protokoll 10
sziikségessége.

Ajandékozas fajtai, szabalyai,

: L . 25
Az etikett és protokoll szabalyai Problematlkus esctei a hivatali
A . 1 s ¢letben.
az iizleti életben
Az ajandék atadasa. 10
Ajéandékozasi alkalmak a 10
hivatali munkaban.
Ugyféltipusok megnevezése,
C A kiilso, bels6 tigyféltipusok jellemzése az ajandékozas 20
szempontjabol.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet
3 értelmezése. 5

megértése

Megfelel6 kommunikacios
készség, a nyelvi és

4 Szakmai nyelvi készség metanyelvi eszkdzok 10
megfeleld hasznalata a
kozlési folyamat soran.

Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Onallosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Kreativitas, Otletesség 2
Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

15. On iigyintézé titkar munkakorben szeretne elhelyezkedni. Az Allashirdetések koziil az
alabbi tartalmu allashirdetés keltette fel az érdeklodését, amelyre benyujtja palyazatat.

Elvarasok:
Feladatok: - Kozépfoku végzettség
—  Arajanlatok, szerzédések készitése — Német vagy angol nyelvtudas
— Levelezés, kiilfoldi partnerekkel vald —  Onallosag
kapcsolattartas —  Mobilités
—  Kereskedelmi targyalasok megszervezése - Kivalé kommunikécios készség
- Kiszallitasokkal kapcsolatos tigyintézés —  Gépiras magas szintli ismerete
— Felhasznaléi  szintli  szédmitastechnikai
ismeretek

Fogalmazza meg a fenti allashirdetés alapjan a motivacios levelet, amelyben kiemeli szakmai
ismereteit, kompetenciait, amelyek alkalmassa teszik Ont a fenti munkakor betoltésére!

Informéciodtartalom vazlata

— A dokumentumok tipusainak megnevezése, azok jellemzoi

— Az iratok felépitése, alapvetd tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

15. On iigyintézé titkar munkakorben szeretne elhelyezkedni. Az allashirdetések koziil az alabbi
tartalmu allashirdetés keltette fel az érdekl6dését, amelyre benyujtja palyazatat.

Elvarasok:
Feladatok: —  Kozépfoku végzettség

— Arajanlatok, szerzddések készitése —  Német vagy angol nyelvtudas
—  Levelezés, kiilfoldi partnerekkel valo — Onallosag
kapcsolattartas — Mobilités

—  Kereskedelmi targyalasok megszervezése - Kivalé kommunikacios készség
- Kiszallitasokkal kapcsolatos tigyintézés —  Gépiras magas szintli ismerete
—  Felhasznaloi szintli szamitastechnikai

ismeretek

Fogalmazza meg a fenti allashirdetés alapjan a motivaciés levelet, amelyben kiemeli szakmai
ismereteit, kompetenciait, amelyek alkalmassa teszik Ont a fenti munkakor betoltésére!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
B A dokumentumok f6bb tipusai, A dokumentumok tipusainak 20
jellemz6i megnevezése, azok jellemzoi.
Az iratok felépitése, alapvetd
. . . 20
tartalmi, nyelvi, formai
A Az iratkészités szabalyai, kovetelmenyei.
jellegzetes formai Az 6néletrajz és motivacids
levél tartalmi, nyelvi, formai 20
kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott szakmai szove A feladat értelmezése.
3 - & Allaskeresési lehetoségek, 10
megértése g .
technikdk megnevezése.
3 Szakmai nyelvi iraskészség A motivacios 1 evel 20
megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kozérthetoség 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

16. On egy kiskereskedelmi cégnél dolgozik. Munkakoréhez tartozik a partnerekkel torténé
hivatalos levelezés. Naponta tobb levelet is készit, tovabbit. Sziikségessé valt az irodaban
felhalmozodott iratok, levelek selejtezése, rendezése. Fonokétol azt a feladatot kapta, hogy
levélben kérjen ajanlatot egy irodaszereket értékesito cégtol iratrendezésre, archivalasra
szolgalé irodai taroloeszkozokrol. Fogalmazza meg a fenti témaban az ajanlatkérést!

Informaciodtartalom vazlata

— A kiilsé iratok fajtai, jellemzdi
— Az adasvételi ligylet menete, tartalma

— A hivatalos levél felépitése, alapvetd tartalmi, formai és nyelvi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

16. On egy kiskereskedelmi cégnél dolgozik. Munkakéréhez tartozik a partnerekkel torténé
hivatalos levelezés. Naponta tobb levelet is készit, tovabbit. Sziikségessé valt az irodaban
felhalmozodott iratok, levelek selejtezése, rendezése. Fonokétol azt a feladatot kapta, hogy
levélben kérjen ajanlatot egy irodaszereket értékesito cégtol iratrendezésre, archivalasra
szolgalo irodai taroloeszkozokrol. Fogalmazza meg a fenti témaban az ajanlatkérést!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmsizasa a s,zakmal és vazlata alapjan Maximum | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kiils6 iratok fajtai, 10
A szervezet kiilsd iratainak jellemz6i.
tipusai Az adasvételi tligylet
20
menete, tartalma.
Az iratkészités szabalyai, A h1vatﬁllos leve! felepltc.es’e,
A ) . alapvetd tartalmi, formai és 30
jellegzetes formai . L
nyelvi szabélyai.
Szint Szakmai készségek a szaklpal és vizsgakovetelmény Maximum | Elért
szerint
3 Szakmai nyelvi iraskészség, Az ajanlatkérés 20
fogalmazas irdsban megfogalmazasa.
Az elektronikus levelek
) ECDL 7. m. Informécio és tovabbitasanak szabalyai, 10
kommunikécio lehetséges modjai, az
etikett.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak.mal és vizsgakovetelmény Maximum | Elért
szerint
Személyes Pontossag 2
Térsas Fogalmazokészség 2
Kozérthetdség 2
Modszer Logikus gondolkodds 2
Ismeretek helyénvald
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

e

17. On egy nagyvallalat felsévezetéje mellett titkari feladatokat 14t el. Az igazgaté esetenként
korlevél formajaban tajékoztatja munkatarsait dontéseirol, felhivasairol. Feladata egy
korlevél elkészitése, amelyben az igazgato arra kéri az egyes osztalyok vezetéit, hogy a
kovetkez6 honap 15-¢éig készitsék el jelentésiiket a vezetésiik alatt allo egység hataridos
munkairdl. Készitse el a fenti tartalmu korlevél vazlatat!

Informaciodtartalom vazlata

— A belsd iratok fajtai, a kommunikéciot timogatd formainak kivéalasztasa
— A korlevél felépitése, alapvetd tartalmi, nyelvi és formai szabalyai

— A szervezet bels6 kommunikacidja, az iratok informéciokozvetitd szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

17. On egy nagyvallalat felsévezetéje mellett titkari feladatokat lat el. Az igazgato esetenként korlevél
formajaban tajékoztatja munkatarsait dontéseirél, felhivasairdl. Feladata egy korlevél elkészitése,
amelyben az igazgaté arra kéri az egyes osztalyok vezetdit, hogy a kovetkezé honap 15-éig készitsék el
jelentésiiket a vezetésiik alatt all6 egység hataridés munkairol. Készitse el a fenti tartalmu korlevél

vazlatat!
Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
A bels¢ iratok fajtai, a
A A szervezet belsé iratainak tipusai | kommunikacidt tamogato 20
formainak kivalasztasa.
Az iratkészités szabalyai, A korleyel felep}tese, -
A . . alapveto tartalmi, nyelvi és 20
jellegzetes formai . o
formai szabalyai.
A dokumentumok fobb tipusai, A szerve'ze‘f b.erl'so .
B . kommunikacidja, az iratok 30
jellemz6i . S fn
informacidkozvetitd szerepe.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
ECDL 7. m. Informdci6 és Az felelfn’roplkus leverlek .
2 a tovabbitasanak szabalyai, 5
kommunikacio . e
lehetséges maodjai.
3 Az tigyviteli szoftverek hasznalata Ugyviteli s’zoftverek 5
megnevezeése.
3 Szakmai nyelvi iraskészség, A korlevél szovegének 10
fogalmazas irasban megfogalmazasa.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kozérthetdség 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas

36/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

18. On iigyviteli titkarként dolgozik egy cégnél. Napi munkajihoz hozzitartozik a cég
iigyfeleinek tajékoztatasa személyesen, telefonon vagy irasban. Munkakori leirasaban
szerepel az iigyfél-adatbazis miikodtetése is. A cég informatikai halézatbévitése soran
megvaltoztak a belsé telefonszamok és az elektronikus elérhetéség adatai. Errél tajékoztatnia
kell irasban a cég allandé iigyfeleit, partnereit. Tajékoztatas hiaAnyaban a telefonhivasok
Onhéz érkeznek, melyeket igy folyamatosan ,,sziirni” kell. Fogalmazza meg a szituiciéban

megjelolt tajékoztato levelet!

Informaciodtartalom vazlata

— Az lgyfelek csoportositasa, a kiilonb6z6 tipusok jellemzo6i
— A személyes ligyfél-kommunikacio viselkedési, etikai szabalyai

— A titkar szlird feladatai telefonhivas, napi posta kezelése, személyes bejelentkezés esetén

— Azigyfél-adatbazis szerkezete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

tajékoztatasa személyesen, telefonon vagy irasban. Munkakori leirasaban szerepel az ligyfél-adatbazis

Ertékel6 lap

18. On iigyviteli titkarként dolgozik egy cégnél. Napi munkajahoz hozzatartozik a cég iigyfeleinek

miikodtetése is. A cég informatikai hal6zatbovitése soran megvaltoztak a belso telefonszamok és az
elektronikus elérhetéség adatai. Errdl tajékoztatnia kell irasban a cég allando iigyfeleit, partnereit.
Tajékoztatas hianyaban a telefonhiviasok Onhoz érkeznek, melyeket igy folyamatosan ,,sziirni” Kkell.
Fogalmazza meg a szituacioban megjelolt tajékoztato levelet!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ¢és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
wl s o eat Az tigyfelek csoportositasa, a
C A kiilso és belso ligyféltipusok Kiilonbozé tipusok jellemzéi. 10
Az iigyfél-tajékoztatas A szemelyes lgyfel-
C f iy kommunikaci6 viselkedési, 25
(személyesen, telefonon, irasban) o .
etikai szabalyai.
A titkar szlr6 feladatai
B A sziiréfeladatok szabalyai telefophlvas, napt p osta 30
kezelése, személyes
bejelentkezés esetén.
C Az iigyfél-adatbizis mitkodtetese |7 igyfel-adatbizis 10
szerkezete.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
_ A kulturalt
4 Szakmai nyelvli beszédkészség ligyfélkapesolat 5
kommunikacidja.
. Az ligyfél-adatbazis
2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés 1étrehozésanak elemei, 10
folyamatos karbantartésa.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Onéllosag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Modszer Gyakorlatias 2
feladatértelmezés
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

19. On egy kereskedelmi cég iigyfélszolgalatan iigyintézé titkari feladatokat lat el. Napi
munkajahoz tartozik az ligyfelek tajékoztatasa. Vezetojét naponta tobben keresik
személyesen, telefonon, e-mailben, de 6 tavolléte miatt nem tudja fogadni 6ket. Tajékoztassa
az iigyfeleket (pl. kérdezo tanarat) a vezetdje tavollétérol a szituacioban szereplé esetben!

Informéciodtartalom vazlata

— A viselkedéskultara szabalyai az iigyfélszolgalati munkaban
— A hiteles és hatékony kommunikécio jellemzdi a kiilonbozd tipust tigyfelekkel szemben

— A telefonon tortén6 kapcsolattartas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

19. On egy kereskedelmi cég iigyfélszolgalatan iigyintézo titkari feladatokat lat el. Napi
munkajahoz tartozik az iigyfelek tajékoztatasa. Vezetdjét naponta tobben keresik
személyesen, telefonon, e-mailben, de 6 tavolléte miatt nem tudja fogadni 6ket. Tajékoztassa

N4

az iigyfeleket (pl. kérdezo tanarat) a vezetdje tavollétérél a szituacioban szereplé esetben!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Az ligyfél-tajékoztatas A viselkedéskultira szabalyai
C f . o o , 25
(személyesen, telefonon, irasban) |az ligyfélszolgalati munkaban.
A hiteles és hatékony
w1 n s o err kommunikacio jellemz6i a
C A kiilso és belso iigyféltipusok Kiilonboz6 tipust tigyfelekkel 25
szemben.
Az etikett és protokoll szabalyai A telefonon tf)rteno .
A .t kapcsolattartas udvariassagi 20
az iizleti életben e
szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A kulturalt
4 Szakmai nyelvii beszédkészség tgyfelkapcsolat 15
kommunikacidja a
tajékoztatds sordn.
3 Szakmai nyelvﬁ hallott SZéVeg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Onallosig 2
Rugalmassag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Modszer Gyakorlatias 2
feladatértelmezés
Attekint0 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

20. Egy kereskedelmi cég panaszirodajaban lat el iigyintézéi feladatokat. Az egyik iigyfeliik
indulatosan kéri az 1 éve vasarolt nyomtaté cseréjét. Az On feladata az iigyfél
reklamacidjanak, panaszanak kezelése. Ismertesse a konkrét iigy kapcsan a panaszkezelés
fazisait, dokumentumait! Mit tesz az iigyfél indulatainak megnyugtatasa érdekében, hogyan
jarel?

Informaciodtartalom vazlata

— A panaszkezelés folyamata, az eljarasban hasznalt dokumentumok megnevezése
— A kapcsolattartas folyamata, a verbalis €s nem verbalis kommunikacié alkalmazasa

— Stratégiak a konfliktusok kezelésére, a stressz oldasanak technikai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

Ertékel6 lap

20. Egy kereskedelmi cég panaszirodajaban lat el iigyintézoi feladatokat. Az egyik iigyfeliik
indulatosan kéri az 1 éve vasarolt nyomtaté cseréjét. Az On feladata az iigyfél reklamaciojanak,
panaszanak kezelése. Ismertesse a konkrét iigy kapcsan a panaszkezelés fazisait, dokumentumait! Mit

tesz az iigyfél indulatainak megnyugtatasa érdekében, hogyan jar el?

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A panaszkezelés fazisai, Ap a.n’as’zkezeles folryamata,
C . az eljarasban hasznalt 25
dokumentumai ,
dokumentumok megnevezése.
Az figyfél-tajékoztatds A kapc;so}attartas fol}’lgmata, a
C f . verbalis és nem verbalis 25
(személyesen, telefonon, irdsban) s ,
kommunikaci6 alkalmazasa.
Az etikett és protokoll szabalyai Strateg 1? ka konfliktusok
A az lizleti &letben kezelésére, a stressz 20
oldasanak technikai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A kulturalt
4 Szakmai nyelvii beszédkészség lgyfélkapcsolat 15
kommunikacidja a
panaszkezelés kapcsan.
3 Szakmai nyelvii hallott szoveg A kommunikacios helyzet 5
megertese értelmezése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Onallosag 2
Rugalmassag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Modszer Problémamegoldas, 2
hibaelharitas
Attekint0 képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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