T 54 346 01

A 27/2012 (VIIIL. 27.) NGM és a 12/2013 (I11.28) NGM rendelet szakmai és vizsgakovetelménye alapjan.

Szakképesités, azonosité szama és megnevezése

|54 346 01 | Irodai asszisztens

Tajékoztatod

Hasznalhato segédeszkoz: Helyesirasi szotar

Ertékelési skala:
81 —100 pont 5 (jeles)
71 — 80 pont 4 (jo)
61 — 70 pont 3 (kozepes)
51 — 60 pont 2 (elégséges)
0 - 50 pont 1 (elégtelen)

A javitasi-értékelési utmutatotol eltéré helyes megoldasokat is el kell fogadni.

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%.
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A Tehetség Alapitvanyi Iskola asszisztenseként az alabbi dokumentumokat kell elkészi-
tenie:

- megrendelés szelektiv hulladékgytijté tartalyokra és elszallitasukra,
- tajékoztato levél az osztalyfonokoknek a szelektiv hulladékgyiijtésrol.

A munka soran ne feledkezzen meg a folyamatos mentésrol és a helyesiras ellenorzése-
rol!

1. Hozzon létre egy mappat Sajat név_irodai asszisztens néven a vizsgaszervezoé altal meg-
adott helyen!

2. Nyissa meg a szovegszerkesztd programot, és mentse a fajlt a korabban létrehozott map-
pajaba Sajat név_megrendelés néven!

3. A levél adatai:

a) Keltezés: Budapest, 20... <aktualis datum>

b) Iktatoszam: 213/20...

¢) Ugyintézé: <Sajat név>

d) Cimzett
cég neve: Z6ld Udvar Zrt.
neve, beosztdsa: Pallagi Viktor Andrés értékesitési igazgato
cime: Budapest, Sargaké u. 58. 1188

e) Targy: Megrendelés

f) Alairok: Marsi Alexander igazgat6 és

Pasztor Szandra Livia iskolatitkar

A levél adatait a tanult forma szerint helyezze el, egészitse ki a megfelelé adatokkal és al-
kalmazzon térkozbeallitast!

4. Az éléfejbe irja be a kiildd adatait balra igazitva 4 sorban egymas ala!

Tehetség Alapitvanyi Iskola

1055 Budapest, Kossuth Lajos utca 4.
Telefon: +36 (1) 741-8523

E-mail: info@tehetseg.hu

A kiild6 nevét forméazza 14 pt-os karakterekkel, félkovér stilussal! Az elektronikus cimrdl
— ha megjelenik — tavolitsa el a hivatkozast!

Az él6fej adatai mellé — pontosan a jobb margbhoz igazitva — szurjon be egy alakzatot ki-
toltés nélkiil, ami megfelelhet az iskola log6janak! Az alakzat korvonalanak vastagsaga
1,5 pt, magassaga 1,8 cm, szélessége 4 cm legyen! Az é16fej utolsd sora utdn helyezzen el
tetsz6leges also szegélyt és minimum 24 pt értéki térkozt! Figyeljen arra, hogy az alakzat
ne takarja az also szegélyt!
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5. Tartalmi elemek:

A levélben fogalmazza meg az alabbiakat:

A bevezetiben tiintesse fel, hogy intézményiikben fontosnak tartjak a kérnyezetvédel-
met, melyet a diakok felé is kozvetitenek!

Iskoldjuk palydzni szeretne az Okoiskola cimre, ezért a kovetkezé honap 1-t61 rendel-
jen meg a cimzettol szelektiv hulladékgyiijto tartdalyokat és azok tartalmanak elszallita-

sat!

Ismertesse, hogy a hulladékgyiijtés szabalyairol a tanulokat tajékoztatjak osztalyfonoki
orakon, illetve programokat, jatékokat is szerveznek ezzel kapcsolatban!

Kérje a szerzodeés megkiildését elektronikus uton, melyet aldirds utan postaznak!

Zarja udvariasan a levelet!

6. Fogalmazzon a levél tartalmahoz il16 megszolitast és elkdszond szot!

7. Formazasi feladat:

a)

b)

A dokumentumban alkalmazzon Times New Roman betlitipust és 12 pt betliméretet
(él6fejben és él6labban is)! Az ettdl eltérd beallitast a megfeleld helyen jelezziik.

Az élélabba a bal margohoz irja be az Irodai asszisztens irasbeli vizsga, és vele egy
sorba, pontosan a jobb oldali margbhoz igazitva a Szervezeti dokumentumok készi-
tése onallo fogalmazassal szoveget! Az adatokat formazza 9 pt-os betiimérettel, felet-
tiikk helyezzen el tetszdleges fels6 szegélyt!

A levél szovegében emelje ki az Okoiskola szot, formazza sotétzold szinii félkovér
stilust karakterekkel!

A dokumentumra allitson be szimpla sorkozt és automatikus elvalasztast!

A levelezési szabalyok betartasaval a levél szovegére allitson be sorkizart igazitast! A
tartalmi mondanivalonak megfelelden alakitson ki bekezdéseket, melyek kozott 12 pt
értéki térkozt allitson be! Alkalmazzon kiemelés(eke)t, de keriilje azok tulzott haszna-
latat! Ugy alakitsa ki a beallitasokat, hogy a levél férjen ki egy oldalra!

8. Ellendrizze a levelet gépelési, helyesirasi, nyelvhelyességi szempontbol!

9. Mentse a munkajat, nyomtassa ki a dokumentumot, majd zarja be a f4jlt!

10. Nyissa meg a szovegszerkesztd programot, és mentse a fajlt a kordbban létrehozott map-
pajaba Sajat név_tajékoztato néven!
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11. Az irat adatai:

a) Keltezés: Budapest, 20... <aktualis datum>
b) Iktatoszam: 214/20...
c) Ugyintézé: <A vizsgazo6 neve>
d) Cimzettek: Osztalyfénokok
cime: Helyben
e) Az irat megnevezése/targya: Tajékoztatod
f) Alairok: Marsi Alexander igazgat6 és

Pasztor Szandra Livia iskolatitkar

g) Melléklet 1db

Az irat adatait a tanult forma szerint helyezze el, egészitse ki a megfelel adatokkal és al-
kalmazzon térkozbeallitast!

12. Az éléfejbe irja be a kiildo adatait balra igazitva 4 sorban egymas ala!

Tehetség Alapitvanyi Iskola

1055 Budapest, Kossuth Lajos utca 4.
Telefon: +36 (1) 741-8523

E-mail: info@tehetseg.hu

A kiild6 nevét formazza 14 pt-os karakterekkel, félkovér stilussal! Az elektronikus cimrodl
— ha megjelenik — tavolitsa el a hivatkozast!

Az ¢l6fej adatai mellé — pontosan a jobb margohoz igazitva — szurjon be egy alakzatot ki-
toltés nélkiil, ami megfelelhet az iskola logdjanak! Az alakzat kdrvonaldnak vastagsaga
1,5 pt, magassaga 1,8 cm, szélessége 4 cm legyen! Az élofej utolso6 sora utan helyezzen el
tetszOleges also szegélyt és minimum 24 pt értékii térkozt! Figyeljen arra, hogy az alakzat
ne takarja az als6 szegélyt!

13. Tartalmi elemek:

A tajékoztatoban fogalmazza meg az alabbiakat:

o A bevezetbben tdjékoztassa a cimzetteket arrdl, hogy iskoldjuk az Okoiskola cimre pa-
lyazik, ezért a kovetkezo honaptol kezdve bevezetik a szelektiv hulladékgyiijtés!

o Ko6zoljon néhany informaciot a levélben és jelezze, hogy a mellékletben részletesen ta-
jékozodhatnak a tudnivalokrol

o Az alabbi informdciokat tiintesse fel az iratban a szelektiv hulladékgyiijtésrol:

o

o

o

A papir ne legyen szennyezett, nem keriilhet a konténerbe miianyag.
A fémkupakokat el kell tavolitani az iivegekrol.

A fém kategoriaba az iiditos, konzerves dobozok és a haztartasi kis féemhulladékok
tartoznak, melyeket kimosva szabad beledobni.

A miianyagok kézé dsszelapitva tehetik az iidités, asvanyvizes PET-palackokat, a
kioblitett haztartasi flakonokat, azok lecsavart kupakjait stb.

o Kérje a kollégdkat, hogy osztalyfonoki oran tajékoztassak a diakokat a tudnivalokrol!
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Zarja udvariasan a levelet!

14. Fogalmazzon a levél tartalmahoz illd megszolitast és elkoszond szot!

15. Formazasi feladat:

a)

b)

d)

f)

A dokumentumban alkalmazzon Times New Roman betlitipust és 12 pt betliméretet
(él6fejben és él6labban is)! Az ettdl eltérd beallitast a megfeleld helyen jelezziik.

Az élélabban a bal margo6hoz irja be az Irodai asszisztens irasbeli vizsga, és vele egy
sorba, pontosan a jobb oldali margohoz igazitva a Szervezeti dokumentumok készi-
tése onallo fogalmazassal szoveget! Az adatokat formazza 9 pt-os betiimérettel, felet-
tiikk helyezzen el tetszdleges felsd szegélyt!

A levél szovegében az Okoiskola szohoz, melyet forméazzon sotétzold szinnel és fél-
kovér stilussal, helyezzen el labjegyzetet csillag (*) szimbdlummal, melynek szovege a
kovetkezb legyen: A cim azon intézmények elismerése, amelyek dtgondoltan, rend-
sgerszeriien és mindennapi gyakorlatként foglalkoznak a kérnyezettudatossaggal, a
fenntarthatésdagra neveléssel, a kornyezeti és egészségneveléssel, valamint a globalis
felelosségvallalasra neveléssel is. Formazza 8 pt-os betlimérettel, sotétzold szinnel,
dolt stilussal!

A szelektiv hulladékgytijtésre vonatkoz6 informéciokra alkalmazzon szamozott felso-
rolast! A szam helyzete 0,5 cm, a szoveg ¢€s a tabulator helye 1 cm legyen! A felsoro-
las bekezdéseit hizza be jobbrol 1 cm-re!

A dokumentumra allitson be szimpla sorkozt ¢és automatikus elvalasztast!

A levelezési szabalyok betartasaval az irat szovegére allitson be sorkizart igazitast! A
bekezdések kozott 12 pt értekil térkozt allitson be! Alkalmazzon kiemelés(eke)t, de ke-
riilje azok talzott hasznalatat! Ugy alakitsa ki a beallitasokat, hogy a levél férjen ki egy
oldalra!

16. Ellendrizze a levelet gépelési, helyesirasi, nyelvhelyességi szempontbol!

17. Mentse a munkdjat, nyomtassa ki a dokumentumot, majd zérja be a f3;lt!

T 5/6



