AGAZATI SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA 2016. OKTOBER

UGYVITEL ISMERETEK
EMELT SZINTU SZOBELI VIZSGA

MINTAFELADATOK ES ERTEKELESUK




AGAZATI SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA 2016. OKTOBER

1. tétel

A feladat

Munkéja/munkakore alapjan gyakran keriil kapcsolatba hivatalos szervekkel, hatosagokkal. Ismer-
tesse a hivatalos szervekkel — hatosagokkal — vald kapcsolattartas eljarasat (céljat, jellemzo alap-
elveit), kiilonos tekintettel a kdzigazgatasi eljarasra!

Soroljon fel legalabb 6t iratot, amely a hivatalos szervekkel vald irasbeli kapcsolat soran keletke-
zik! Jellemezze ezeket az iratokat funkcidjuk alapjan!

B feladat

(:)n egy rendezvényszervezd cégnél titkari teenddket lat el. Egyik partnercégiik vezetéje felkéri
Onoket, hogy kapcsolodjanak be egy nagyszabasu program lebonyolitasaba.

Az alabbi szovegrész a program bemutatasarol szol. Olvassa el a szoveget, roviden foglalja dssze
a tartalmat és fogalmazzon meg legalabb 3 kérdést, amely a program részletesebb megismerését
teszi lehetové!

Hatarozza meg a nyilt és a zart kérdés jellemz6 vondsait!

Az '50 tehetséges magyar fiatal’ programmal a jovo nagyjait, vagyis a ma igéreteit szeretnénk
megtaldlni. Magyarorszdgon szamos tehetséges, elkotelezett, tettre kész fiatal van.
A program meghirdetését kovetéen minden héten tobb szaz jelolés érkezett. A jelolési idoszak veé-
gére osszesen 1373 fiatalrol kaptunk irasos ajanlast. Az orszag szinte minden részébdl, osszesen
274 telepiilésrél érkeztek javaslatok. Ertékesebbnél értékesebb palydk rajzolédtak ki az ajanldsok-
bol. Talalkoztunk fiatal kutatoorvosokkal, fizikusokkal, jogaszokkal, hazai és nemzetkozi dijakkal
elismert épitészekkel, sikerrel helyt allo komolyzenészekkel, képzomiivészekkel, irokkal, hangszer-
készitovel, tobb nyelven szinhadzi darabokban jatszo ifju szinmiivésszel. Elképesztéen izgalmas és
sokszinii életutak tarultak elénk, igéretes tehetségek bukkantak fel, akik kozott biztosan ott vannak
a jovo meghatarozo, kiemelkedo személyiségei is. A bemutatkozdasukat nyilvanos formdban szeret-
nénk megrendezni. Ehhez kérjiik az Ondk segitségét.”

(Forras: http://'www.lafemme.hu/tehetseg/574 a_ma_igeretei_a_jovo nagyjai)
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2. tétel
Az A és a B feladat értékelése:

A szobeli feleletet a vizsgakdvetelmények szerint az alabbi szempontok ¢s kompetencidk alapjan a
tantargyi bizottsag tagjai értékelik:

Pontszam
Szempontok, kompetenciak JA” tétel- | ,,B” tétel-
rész rész

A feladat megértése, a 1ényeg kiemelése:
A tétel: A vizsgazonak a hivatalos szervekkel valo kapcsolattartasrol kell
beszélnie:

- meg kell neveznie néhany hatésagot (1 pont)

ismertetnie kell a hatosaggal valo kapcsolattartas céljat (1 pont),
fel kell sorolnia a hatdsagi ligyintézés jellemz6 alapelveit (1
pont);

be kell mutatnia a kozigazgatasi eljaras folyamatat (1 pont),

meg kell neveznie az egyes tigyszakaszokat (1 pont),

B tétel: 5 5

- avizsgazonak roviden ossze kell foglalnia a tételben szerepld
szOveg tartalmat (1 pont),

- aszOveg tartalmaval osszefiiggésben meg kell fogalmaznia ha-
rom olyan kérdést, amely altal a szovegben foglalt szituacié pon-
tosithato (példaul: Hol hirdették meg a pdlyazatot? Kik tehettek
javaslatot?/Bdrki tehetett javaslatot? Milyen segitséget virnak a
tehetseges fiatalok bemutatkozasanak megszervezéséhez?)

(3 pont)
- meg kell hataroznia a kérdések két fajtajanak (1. nyilt és Il. zart)
jellemz6 vonasait (1 pont).
Alapfogalmak ismerete, definialasa és alkalmazasa:
- ahatosag, a kOzigazgatasi hatosag, tigyfél, hatosagi tigy fogal- 5
ma, kozigazgatasi eljaras (meghatarozasonként 1-1 pont)
Tények, jelenségek, folyamatok ismerete és alkalmazasa, magyarazata:

- a vizsgazo a kozigazgatasi eljaras folyamatat logikusan, a sza-
kaszokat egymasra épitve mutatta be és jellemezte (3 pont); 5
- meghatdrozta az eljards meginditasdnak két modjat (az ligyfél
kérelmére és a hivatalbol torténd kezdeményezést) — (2 pont)
Osszefiiggések értelmezése: a vizsgazo felsorolt legalabb 5 iratot, amely
a hatosagi eljarasban keletkezik (pl. beadvanyok: kérvény/kérelem, javas- 5
lat, panasz, feljelentés, bejelentés, idézés, igazolasi kérelem, fellebbezés,
hatarozat, végzés) és meghatarozta funkciojukat — (iratonként 1-1 pont)
Szituacio _megoldasa, irat, dokumentum tartalmanak, funkciéjanak,
formai kdvetelményeinek ismertetése:

- a szOveg tartalmanak rovid 6sszefoglalasa (rovidség, stilus, szaba-
tossag, érthetség) — (1 pont);

- 3 nyilt kérdés megfogalmazasa (3 pont) 5
(példaul: Hol hirdették meg a palyazatot? KikK jelolhettek az egyes
személyekre? Milyen formaban lehetett jelolni a tehetséges fiata-
lokat? Milyen feltételei voltak a jeldlésnek? stb.)

- anyilt és zart kérdés jellemzéinek meghatarozasa helyes (1 pont)

MegfelelGen felépitett (1 pont), vilagos (1 pont), szabatos (1 pont) el6-

addsmad logikus gondolatmenettel (1 pont), j6 eléadasmoddal (1 pont) > >
Szaknyelv alkalmazasa (szakszokincs helyes hasznalata, szakmai stilus

. 5 5
alkalmazasa) — (5 pont)
Szébeli feladatonként: 30 20
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2. tétel

A feladat

Asszisztensi munkajahoz hozzatartozik a cég tigyfeleinek tajékoztatasa személyesen, telefonon
vagy irasban (levél, e-mail)! Sokféle iigyféllel talalkozik, igyekszik mindenkihez alkalmazkodni
¢s a kapcsolattartas modjanak megfelelden viselkedni.

Hatarozza meg az ligyf¢l és partner, az tigyfélkezelés, az ligyféladatbazis fogalmat! Sorolja fel az
tgyfelek tipusait (legalabb 6tot), és mutassa be viselkedésiik fébb megnyilvanulasait!

Ismertesse az asszisztens ,,sziirGszerepét” az tigyfelekkel valo személyes, telefonos és irasbeli (le-
vél, e-mail) kapcsolattartasban!

B feladat

Az elmult id6szakban cégiiknél modositottak a tarsasagi szerzodést. Ehhez alairasi cimpéldany is
késziilt. A dokumentum attekintésekor dertilt ki, hogy az irat hibés. Ellendrizze az alabbi mintat,
jelezze az irat hidnyossagat!

Hatarozza meg az irat fajtajat, ismertesse az alairasi cimpéldany funkciojat, sorolja fel a hiteles-
séghez szilikséges adatokat!

Alulirott Péterfia Janos (sziletési adatok: Messzevaros, 1980. 07. 20.; anyja neve: Rozsa Viola; személyi
igazolvany szama: 123456 CA; Ritkavaros, Kozel u. 6/6. alatti lakos) mint a(z) MINDENEK FELETT BT.
(székhely: Ritkavaros, Tavol u. 31.) ligyvezetdje a céget akként jegyzem, hogy az elirt, elényomott vagy
nyomtatott cégelnevezés ala nevemet 6nalléan, minden korlatozastdl mentesen irom.

Alulirott dr. Szerény Dénes kozjegyzé tanusitom, hogy az alairasi cimpéldanyt Péterfia Janos, aki
Messzevarosban, 1980. 07. 20-an szuletett; anyja neve: Rézsa Viola, lakik: Ritkavaros, Kézel u. 6/6. szam
alatt, személyazonossagat az 123456 CA szamu személyi igazolvannyal, lakcimét a 654321 TL szamu
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvannyal igazolta, el6ttem a mai napon sajat kezlleg irta ala.

Ritkavaros, 2016. julius 11.

(Bélyegzb helye) Dr. EmtéloesC feud
Dr. Emlékez8 Jend
kbzjegyz6
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2. tétel

Az A és a B feladat értékelése:
A szobeli feleletet a vizsgakdvetelmények szerint az alabbi szempontok €és kompetenciak alapjan a
tantargyi bizottsag tagjai értékelik:

Pontszam
Szempontok, kompetenciak JA” tétel- | ,B” tétel-

rész rész

A feladat megértése, a 1ényeg kiemelése:

A tétel:

- a vizsgazo a megadott szempontok szerint az ligyfélkezelés témakor-
¢hez tartozo fogalmakat kiemelte (1 pont);

- bemutatta az tigyfelek tipusait (2 pont)

- sz0lt az asszisztens munkakor ,,sziir6szerepérél” is (1 pont) a kapcso-
lattartas kiilonb6z6 formaiban (1 pont). 5 5

B tétel:

- avizsgazo a meghatarozta az adott irat fajtajat (1 pont),

- ismertette a tarsasagi szerzddéshez kapcsolodd alairasi cimpéldany

funkcidjat (1 pont),

- ismertette a sziikséges adatokat (3 pont)

Alapfogalmak ismerete, definialasa és alkalmazasa:

- ligyfél-partner fogalma (2 pont) és a kdzottiik 1évo kiillonbség megha- 5

tarozasa (1 pont), tigyfélkezelés (1 pont), iigyféladatbazis (1 pont).

Tények, jelenségek, folyamatok ismerete és alkalmazasa, magyarazata:

- a vizsgazé felsorolt legalabb 5 iligyféltipust és megfelelden jellemezte
viselkedésiiket (pl. agressziv, tolakodo, raér6-tiirelmetlen, tajékozatlan-
tajékozott, korrupt, bizalmaskodo, triikkos, koteked6 stb.) (5 x 1 pont)

Osszefiiggések értelmezése:

- a vizsgazo jellemezte az tgyfelekkel vald személyes, telefonos és iras-
beli (ezen beliil a levél és az e-mail utjan torténd) kapcsolattartasban az 5
asszisztens sziirGszerepét (3 pont) és a megfeleld viselkedési modot
(2 pont)

Szituacio megoldasa, irat, dokumentum tartalmanak, funkcidjanak, for-

mai kovetelményeinek ismertetése:

- az alairasi cimpéldany dokumentum funkcidjanak meghataroza-
sa (1 pont);

- azirat fajtdja: kozokirat (1 pont);

- az irat adatainak felsorolasa, a hidnyz6 vagy hibas adat hangsu- 5
lyozéasa: a dokumentum cime, a tarsasag képviseletével megbi-
zott személy azonositd adatai, aldirdasa, valamint a kozjegy-
z6/liigyvéd neve, tanusitasa, az alaird személy azonossagat iga-
zolé dokumentumok megnevezése, szama/jele, keltezés; a koz-
jegyz06/iigyvéd alairasa, bélyegzoje (3 pont).

Megfelel6en felépitett (1 pont), vilagos (1 pont), szabatos (1 pont) elé-

adasmod logikus gondolatmenettel (1 pont), j6 eléadasmoddal (1 pont)

Szaknyelv alkalmazasa (szakszokincs helyes hasznalata, szakmai stilus

alkalmazasa) — (5 pont)

Szobeli feladatonként: 30 20
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