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Teszt

1. MINTAFELADAT

Egészitse ki az alabbi a mondatot a tartalomnak megfeleloen! A helyes valaszt irja a ki-

pontozott helyre!

1 pont

hogy értesitse a résztvevoket az esemény iddpontjardl és helyszinérdl, valamint oda szivélye-

sen invitalja oket.

Hivatalos levél, irat, illetve egyéb dokumentum készitése

1. MINTAFELADAT - Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok

Feladat

Adhaté
pontszam

Elért
pontszam

Levélsablon készitése, mentése a megadott néven dotx kiterjesz-
téssel (a mentésre a fajlmiiveletek feladatrésznél kap pontot a vizs-
g4z0)

Az egész dokumentumban (él6fejben és €16labban is)
- Times New Roman betiitipus, 12 pt-os betiiméret,
- szimpla sorkoz, 0 pt értékii térkoz,
- automatikus elvélasztas alkalmazasa

Az ¢l6fejben a kiild6 adatainak elhelyezése
- Ot sorba — balra igazitva, hivatkozas nélkiil, hibatlanul,
- az ¢lofej alatt 24 pt értéki térkodz és szimpla folyamatos sti-
lust, 0,5 pt vonalvastagsagu szegély elhelyezése

Az iratkezelés adatainak kialakitdsa a megfeleld helyen
- Keltezés,
- Iktatészam:
- Ugyintézénk:
- Hivatkozasi szam:
- Ugyintézsjiik:
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2. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok

Megoldasi javaslat:

Orémmel olvastuk 20... <datum> ajanlatkérd leveliiket, melyben a cégiink altal forgalmazott

termékek irant érdeklodtek.

Cégiink ot éve alakult csaladi vallalkozasként, elsdsorban professzionalis fejbeszélokre és
tartozékaikra specializalédtunk. Az alapitas Ota eltelt idészak a fejlesztésrdl szolt, jelenleg
szinte teljesen lefedjiik termékeinkkel a hazai és a kdrnyezo orszagok fejbeszéldpiacat.

Ertékelés

Feladat

Adhato
pontszam

Elért
pontszam

A levél bevezeté részének megfogalmazasa a megadott szem-
pontok szerint, helyes nyelvi stilusban.(A pont csak akkor adhato
meg az adott helyen, ha a helyesirds és a gépelés is hibatlan.)

Hivatkozas a cimzett ajanlatkérd levelére, amelyet
- avizsgat megel6zd hét pénteki napjan kelteztek (a vizsgazo
a j6 datumot tiintette fel),
- professzionalis fejbeszélokre és tartozékaikra kértek ajanla-
tot

A cég rovid bemutatésa:
- 0t éve alakultak csaladi vallalkozaskeént,
- elsdsorban professziondlis fejbeszélokre és tartozékaikra
specializalodtak

Az alapitas 6ta eltelt idészakban
- folyamatosan fejlesztették a céget,
- igy jelenleg szinte teljesen lefedik a hazai és a kornyezd or-
szagok fejbeszélopiacat
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3. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok

Megoldasi javaslat:

Hivatkozva a 159-8-4/2019. iktatoszami érdekl8dd leveliikre, amelyben szolgaltatdsunk be-
mutatasat kérték, az alabbiakrol tajékoztatjuk Onoket. Cégiink nagy létszamu, gyorsan és
megbizhatéan dolgozunk, €és batran allithatjuk, sikeres multtal rendelkeziink az adatbanyaszat

tertiletén.

A tapasztalataink szerint 1étfontossagu, hogy a vallalkozasok felkutassak lehetséges ligyfelei-
ket. Mindezt szamos tényezd neheziti, de a megfeleld csatornak segitségével megoldast lehet
talalni. Cégiik tevékenységi kore is azt bizonyitja, hogy gyorsan megtériilé befektetés adatba-
nyasz szolgaltatast igénybe venni. Az aldbbiakban roviden ismertetjiik szolgaltatdsunk 1énye-

get.

Ertékelés

Feladat

Adhaté
pontszam

Elért
pontszam

A levél bevezetd részének megfogalmazasa a megadott szem-
pontok szerint, helyes nyelvi stilusban.(A pont csak akkor adhato
meg az adott helyen, ha a helyesirds és a gépelés is hibatlan.)

Hivatkozas az érdekl6do levélre
- az iktatoszam feltiintetésével, melyben
- acég szolgaltatdsa irant érdeklddtek

A cég rovid bemutatésa:
- létszdmuk nagy;
- sikeres multtal rendelkeznek az adatbanydszat teriiletén

A cég tevékenységének felvazolasa, annak fontossagdnak kiemelé-
Se:
- akiilonboz6 cégeknek létsziikséglet az ligyfelek felkutatasa,
- szamos tényezd okoz nehézséget;
- amegfeleld csatornak segitségével megoldast lehet talalni

Utalas arra, hogy roviden ismertetik a szolgaltatas 1ényegét
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4. MINTAFELADAT — Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok

Megoldasi javaslat:

Mint Igazgat6 Ur is latja, a fenti adatok azt mutatjak, hogy az élelmiszer-kiskereskedelmi iiz-
letdg veszteséges, ezért javasoljuk annak atszervezését. Ennek kidolgozasat elkezdtiik az érin-
tett lizletag vezetdjével, a kereskedelmi igazgatohelyettessel és a HR-igazgatdval.

Kérjiik, ha észrevétele van a leveliinkben leirtakkal kapcsolatosan, jelezze, hogy minél elobb
megtehessiik a sziikséges 1épéseket. A mellékletben csatoljuk a felvazolt marketingstratégia
litemezését, amelyhez kérjiik Igazgato ar jovahagyasat.

Bizunk abban, hogy a tervezett Iépésekkel elérjiik a kitlizott célt, és cégiink ismét nyereséges
lesz.

Ertékelés

Adhato Elért

Feladat . .
pontszam | pontszam

A levél befejezé részének megfogalmaziasa a megadott szem-
pontok szerint, helyes nyelvi stilusban. (A pont csak akkor adha-
t6 meg az adott helyen, ha a helyesiras és a gépelés is hibatlan.)

Utalas a levélben irt adatokra, mely szerint
- az ¢lelmiszer-kiskereskedelmi tizletag veszteséges,
- megoldasként annak atszervezését javasoljak; 1
- ennek kidolgozésat elkezdték az érintettekkel (lizletdgveze-
t0, kereskedelmi igazgatohelyettes, HR-igazgato);
- észrevételek miel6bbi jelzésének kérése

Utalas

- alevél mellékleteként csatolt marketingstratégia litemezésé- 1
re, amelyhez

- acimzett jovahagyasat kérik

Remeény kifejezése arra vonatkozoan, hogy
- atervezett 1épésekkel elérik a kitlizott célt;
- acégismét nyereséges lesz

5. MINTAFELADAT - Fajlmiiveletek

Megoldas

A vizsgazo a dokumentumot mentette a megadott néven megadott helyre a program alapér-
telmezett verzidjaban és pdf formatumban is, majd kinyomtatta.

Ertékelés

Adhato Elért

Feladat . .
pontszam | pontszam

A dokumentum(ok) mentése a program alapértelmezett verzidjaban

¢s pdf formatumban is 1

F4jlok nyomtatésa 1
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