SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kévetelménymodul azonositéja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacids ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
0061-06/2 Az iigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom,
okmanykezelés elgirasai. Magyar és idegen nye
értelmezése

a szamldzas és az
Ivii okményok tartalmanak

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szobeli vizsgatevékenység idétartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szébeli tételeit a 2042/2009. szamon kiadom.
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NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 12. 07-t61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

A 10/2007 (I1. 27.) SZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténo felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

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

5534502 0010 55 01 | Logisztikai miiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens

5534502 0010 55 02 | Terméktervezo miiszaki Kereskedelmi
menedzserasszisztens menedzserasszisztens

52 341 04 1000 00 00

Kereskedelmi iigyintézo

Kereskedelmi iigyintézo

54 341 01 0000 00 00

Kiilkereskedelmi iizletkoto

Kiilkereskedelmi iizletkoto

54 345 02 0000 00 00 | Logisztikai iigyintézo Logisztikai ligyintézo
54 345 02 0000 00 00 | Logisztikai iigyintézo Logisztikai iigyintézo
54 345 02 0000 00 00 | Logisztikai iigyintézo Logisztikai ligyintézo
54 345 02 0000 00 00 | Logisztikai iigyintézo Logisztikai iigyintézo
52 342 01 0000 00 00 | Marketing- és reklamiigyintéz6 | Marketing- és
reklamiigyintézo
52342 01 0100 52 01 | Hirdetési ligyintézo Marketing- és
reklamiigyintézo
52 342 02 0000 00 00 | PR iigyintézo PR iigyintézo

Az igyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés eldirasai.
Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak értelmezése vizsgafeladat jellemz6i:

- Az ,A” feladatok az ligyviteli ismereteket, a ,,B” feladatok az okményok tartalmi és formai
ismérveit, a ,,C” feladatok az idegen nyelvii okmanyok —alapvetdéen magyar nyelvl -
értelmezését kérik szdmon.

- A szobeli feladatokat a szaktanarok altal Osszeallitott mellékletek, segédanyagként
felhasznalhato tigyviteli okmanyok és dokumentumok egészitik ki.

- Az elektronikus, illetve szamitastechnikai eszk6zok hasznalatdhoz kapcsolodd kérdések
esetén az alkalmazasukkal kapcsolatos elméleti ismereteket kell szamon kérni.

- A személyes, tarsas és modszerkompetencidkat a feladatokra vonatkozoan egyiittesen kell
értelmezni és értékelni.

A tételsor a 21/2007. (V.21.) SZMM
vizsgakdvetelménye alapjan készult.

rendeletben foglalt szakképesités szakmai és

A tetelsor a 15/2008. (VIIL.13.)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye alapjan készlilt.

A tételsor a 18/2009. (1X.10.) SZMM
vizsgakovetelménye alapjan készlilt.

rendeletben foglalt szakképesités szakmai és
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

1/A Felettese javaslatot kér Ontél a cég régi irod4janak atalakitasira. Az iijonnan kialakitott
irodanak tobb funkcié betoltésre kell alkalmasnak lennie. Mutassa be, milyen korszeri
irodatechnikai eszkozokkel szerelheté fel egy iroda! Ismertesse, hogyan alakithatéoak ki a
megfelel6 munkakoriilmények!

Az informaciotartalom vazlata

Az iroda funkcioi

Korszeri irodatechnikai eszk6zok és hasznalatuk
Megfelel6 munkakoriillmények megteremtése az irodaban

1/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a szallitasi értesitést, ismertesse annak szerepét,
és értelmezze formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A szallitasi értesités felismerése, kivalasztasa
A szallitasi értesités hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

1/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelés
visszaigazolast, ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A megrendelés visszaigazolés felismerése, kivalasztasa
A megrendelés visszaigazolas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak

értelmezése

Ertékel6 lap

1/A Felettese javaslatot kér Ontél a cég régi irod4janak atalakitasira. Az @ijonnan kialakitott
irodanak tobb funkcié betoltésre kell alkalmasnak lennie. Mutassa be, milyen korszeri
irodatechnikai eszkozokkel szerelheté fel egy iroda! Ismertesse, hogyan alakithatéak ki a

megfelelo munkakoriilmények!

1/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziil a szallitasi értesitést, ismertesse annak szerepét,

és értelmezze formai és tartalmi ismérveit!

1/C Valassza ki a Kkihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelés

visszaigazolast, ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

, Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus s . . . . . s .
szakmai és vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan Max. Elért
A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, Az iroda funkcio6i 10
C szokasrendszerének, belso és kiilso Megfeleld 20
kommunikacids rendszerének szerepe, munkakdriilmények
elemei megteremtése az irodaban
Dokumentalashoz kapcsolodo irodai Korszerti irodai eszk6zok és 20
eszkozok kezelésének szabalyai (hokotd, | hasznalatuk
spiralozd, iratmegsemmisito)
C Telefon, fax, fénymasologép kezelésének
szabalyai
A szamitogép és tartozékainak (CD,
DVD, scanner, nyomtat6) kezelése
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos A szalrhta51 ertes1te.s , . 15
i és elektronikus formaban hasz,nale}ta, tartalmi és formai
ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg megértése A §zalht'5151 erFes,ltes . >
felismerése, kivalasztasa
A megrendelés 20
visszaigazolas felismerése,
. , s kivalasztasa
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése A megrendelés
visszaigazolas tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

2/A A villalat, ahol On iigyintézoként dolgozik, egy beruhizis megvalositisihoz hitelt
szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajékozodjon a hitelfelvételi lehetoségekrol, és

segitsen a hiteliigyintézésben. Ismertesse, milyen informaciokat gyijtene! Mutassa be a
hitelezés menetét, a hitelkérelem legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata
Informacidk gytjtése

A hitelek tipusai

A hitelezés menete

A hitelkérelem legfontosabb adatai

2/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a meghatalmazast, ismertesse annak szerepét,
valamint formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazas hasznalata, tartalmi €s formai ismérvei

2/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a munkaszerzodést,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A munkaszerzodés felismerése, kivalasztasa
A munkaszerzddés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

2/A A villalat, ahol On iigyintézoként dolgozik, egy beruhizis megvalésitisahoz hitelt
szeretne felvenni. Azt a feladatot kapja, hogy tajékozodjon a hitelfelvételi lehetoségekral, és
segitsen az iigyintézésben. Ismertesse, milyen informaciokat gyiijtene! Mutassa be a hitelezés
menetét, a hitelkérelem legfontosabb adatait!

2/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a meghatalmazast, ismertesse annak szerepét,
valamint formai és tartalmi ismérveit!

2/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a munkaszerzodést,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a | Hozzarendelt kompetenciak Pontszamok
Tipus szakmai és vizsgakﬁvetelmény az infrormziciétaffalom Max. Elért
szerint vazlata alapjan
Informaciok gytijtése 10
A hitelek ti 1 10
A hitelkérelem tartalma, a hitelezés .te ¢ ,t pusa 20
C menete, a hitelek fajtai A hitelezés menete
’ A hitelkérelem legfontosabb 10
adatai
) A meghatalmazas 15
A hivatalos okmanyok g 2 .
C o ANy hasznalata, tartalmi és
hasznélatanak szabalyai L.,
formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
A meghatalmazas 5
4 Olvasott szakmai szoveg megertese | felismerése, kivéalasztasa
A munkaszerzddés 20
. . felismerése
Idegen nyelvii olvasott szoveg - ,
3 meoériése kivélasztasa
& A munkaszerzdés
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

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

Az informaciotartalom vazlata

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

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

Az informaciotartalom vazlata

A kérvény felismerése, kivalasztasa

A kérvény hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

3/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jelentést, ismertesse
annak foébb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

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

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

3/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jelentést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmsizasa a s,zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szémla szabélyossadganak 10
ellendrzése
A készpénzes, a Fizetés készpénzzel a 10
készpénzkiméld és a készpénz | hazipénztarbol 10
B nélkiili pénzforgalom és a Bankkartyas fizetés, a
szamlazas lebonyolitdsdnak bankkartyak tipusai
szabalyai A bankszamlak, tipusai, 10
bankszamla nyitasa
Fizetés banki atutalassal 10
A hivatalos levelek A kérvény hasznalata, 15
B elkészitésének (hagyomanyos |tartalmi és formai ismérvei
¢s digitalis) szabdlyali,
jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A kérvény felismerése, S
megértése kivalasztasa
A jelentés felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | kivalasztasa
megértése A jelentés tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak-mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekint képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

4/A Egy cég beszerzéje az lizemmérnok engedélyével szerszamok vasarlasara 70.000,- Ft
készpénzt vesz fel a hazipénztarbol. Ismertesse a hazipénztar kezelésének legfontosabb
szabalyait, a pénzkezelés menetét. Mutassa be, milyen bizonylatok sziikségesek a hazipénztar
miukodtetéséhez!

Az informaciotartalom vazlata

A hézipénztar miikodtetésének legfontosabb szabalyai
A készpénz kezelése

A sziikséges nyomtatvanyok bemutatasa

4/B Valasszon ki a magyar nyelvii iratok koziil egy iizleti (kereskedelmi) levelet, és értelmezze
annak formai és tartalmi ismérveit, hasznalatat!

Az informaciotartalom vazlata
Az lizleti (kereskedelmi) levél felismerése, kivalasztasa
Az tizleti (kereskedelmi) levél hasznalata, tartalmi €s formai ismérvei

4/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a termékcimkét, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A termékcimke felismerése, kivalasztasa
A termékcimke tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak

értelmezése

Ertékel6 lap

4/A Egy cég beszerzéje az lizemmérnok engedélyével szerszamok vasarlasara 70.000,- Ft
készpénzt vesz fel a hazipénztarbol. Ismertesse a hazipénztar kezelésének legfontosabb
szabalyait, a pénzkezelés menetét. Mutassa be, milyen bizonylatok sziikségesek a hazipénztar
miukodtetéséhez!

4/B Valasszon ki a magyar nyelvii iratok koziil egy iizleti (kereskedelmi) levelet, és értelmezze
annak formai és tartalmi ismérveit, hasznalatat!

4/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a termékcimkét, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa | Hozzarendelt kompetenciak Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny az 1nf'0rmac10taf‘falom Max. Elért
szerint vazlata alapjan
A hazipénztar 20
A készpénzes, a készpénzkiméld | miikodtetésének legfontosabb
B és a készpénz nélkiili szabalyai
pénzforgalom és a szamlazas A készpénz kezelése 10
lebonyolitasanak szabalyai A sziikséges bizonylatok 20
bemutatasa
A hivatalos levelek elkészitésének | Az iizleti (kereskedelmi) levél 15
B (hagyomanyos ¢és digitalis) hasznalata, tartalmi és formai
szabalyai, jellegzetes formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg Az tizleti (kereskedelmi) levél 5
4 megértése felismerése, kivalasztasa
A termékcimke 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg felismerése, kivalasztasa
megértése A termékcimke tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

5/A Egy vallalkozas afa-koteles tevékenységet folytat. Ismertesse, hogy termékértékesités
esetén milyen bizonylatokat allithat ki a vallalkozas!

Az informaciotartalom vazlata:

A szédmlakibocsatasi kotelezettség

A szémla haszndlata és kotelezd adattartalma

A készpénzfizetési szamla hasznalata és kotelezd adattartalma
A pénztargépes nyugta hasznalata €s kotelez6d adattartalma

5/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziil az ajanlatot, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
Az ajanlat felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat haszndlata, tipusai, tartalmi és formai ismérvei

5/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jegyzokonyvet, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A jegyz6konyv felismerése, kivalasztasa
A jegyzOkonyv tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli,

irodatechnikai, kommunikacids ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak

értelmezése

Ertékel6 lap

5/A Egy vallalkozas afa-koteles tevékenységet folytat. Ismertesse, hogy termékértékesités
esetén milyen bizonylatokat allithat ki a vallalkozas!

5/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az ajanlatot, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

5/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a jegyzokonyvet, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ¢és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szamlakibocsatasi 10
kotelezettség
A szamla hasznalata és
A készpénzes, a készpénzkimélé | kotelezo adattartalma 15
B és a készpénz nélkiili A készpénzfizetési szamla
pénzforgalom és a szamlazas hasznalata és kotelezo 10
lebonyolitasanak szabalyai adattartalma
A pénztargépes nyugta
hasznalata és kotelez6 15
adattartalma
A hivatalos levelek elkészitésének | Az ajanlat tartalmi és formai 5
B (hagyomanyos ¢és digitalis) ismérvei
szabalyai, jellegzetes formai
C Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés | Az ajanlat hasznalata, tipusai, 10
¢s -adas szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg A.Z LA ?nlat felismerése, >
4 oy kivalasztasa
megértése
A jegyzokonyv felismerése, 20
Idegen nyelvii olvasott szoveg kivalasztasa
megértése A jegyzOkonyv tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Téarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Attekint képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

6/A Felettesétol azt a megbizast kapja, hogy készitsen rendszeres kimutatast az eloz6 heti
forgalom alakulasardl, és irasos tajékoztato formajaban Osszegzo értékelést. Ismertesse,
milyen modon dolgozhatna fel az adatokat! Mutassa be, milyen mdédon adna at fonokének az

informaciokat!

Az informaciotartalom vazlata:

A jelentés tipusai

A jelentés adattartalma, elkészitése, formaja
Adatkoz16 tablék és grafikonok a jelentésben

6/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a bérleti szerzodést, és mutassa be annak
szerepét, tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata
A bérleti szerz6dés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerzodés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

6/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a motivacios levelet,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A motivacios levél felismerése, kivalasztasa
A motivacios levél tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

6/A Felettesétol azt a megbizast kapja, hogy készitsen rendszeres kimutatast az el6z6 heti
forgalom alakulasarél, és irasos tajékoztato formajaban 0Osszegzo értékelést. Ismertesse,
milyen modon dolgozhatna fel az adatokat! Mutassa be, milyen moédon adna at fonokének az
informaciokat!

6/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a bérleti szerzodést, és mutassa be annak
szerepét, tartalmat, legfontosabb adatait!

6/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a motivacios levelet,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A jelentés tipusai 15
A jelentés adattartalma, 20
. .. s elkészitése, formaja
Napi / heti jelentést készit Lo
P ! Adatkoz16 tablak és 15
grafikonok a jelentésben
.1 . ., | A bérleti szerzddés 15
A szerzbdések alapvetd tartalmi és , .
S L ,, hasznalata, tartalmi és
C formai kdvetelményei, jellemzé f L.,
szerzOdésfajtak ormat 1Smervel
Szint Szalfmal kfszsegek’ a szakr.nal és Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
. " A bérleti szerzddés 5
Olvasott szakmai szoveg . , ., ,
4 oy felismerése, kivalasztasa
megértése
A motivacios levél 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A motivacios levél
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
E’gye!) kom?etencm'k a szak'mal Max. Elért
és vizsgakovetelmény szerint
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

7/A A vallalatnal, ahol On iigyintéz6ként dolgozik, az elmult idészakban jelentésen
novekedett az iigyfélforgalom. Mutassa be, milyen modon lehet attekintheté iratkezelési
rendszert kialakitani!

Az informaciotartalom vazlata:

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

Az iratkezelést megkonnyitd eszkdzok

7/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil, a bevételi pénztarbizonylatot, mutassa be
hasznalatat, Kkitoltésének szabalyait!

Az informaciotartalom vazlata
A bevételi pénztarbizonylat felismerése, kivalasztasa
A bevételi pénztarbizonylat hasznalata, kitoltésének szabalyai

7/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatkérést, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

Az ajanlatkérés felismerése, kivalasztasa
Az ajanlatkérés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékelo lap
7/A A villalatnil, ahol On iigyintézéként dolgozik, az elmult idészakban jelentésen

megnovekedtett az iigyfélforgalom. Mutassa be, milyen m6don lehet attekintheto iratkezelési
rendszert kialakitani!

7/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil, a bevételi pénztarbizonylatot, mutassa be
hasznalatat, kitoltésének szabalyait!

7/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatkérést, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az irodai munka 10
, , , alapdokumentumai
A levelezés (hagyomanyos és Az iktatkényv (program) 10
B digitalis) rendszerezésének, ; YV prog 20
iktatasanak menete, szabalyai hasgnalata
Az iratkezelés menete
Dokumentalashoz kapcsolodo Az iratkezelést 10
C irodai eszk6zok kezelésének megkonnyit6 eszkozok
szabalyai (h6koto, spirdlozo,
iratmegsemmisito)
A készpénzes, a készpénzkimélé | A bevételi pénztarbizonylat 15
B és a készpénz nélkiili hasznalata, kitoltésének
pénzforgalom és a szamlazas szabalyai
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szalfmai kf:szségekr a szaklflai és Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Olvasott szakmai szoveg A beVéte,li P ér}Zt,é rbizgnylat >
4 - felismerése, kivéalasztasa
megertese
Az ajanlatkérés 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az ajanlatkérés tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
E’gye!) kom?etencm'k a szak'mal Max. Elért
és vizsgakovetelmény szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

8/A Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy készitse el, és irasban adja at neki a kovetkezo
negyedév feladatainak iitemtervét! Ismertesse, milyen modon, milyen formaban készitené el a
feladattervet!

Az informaciotartalom vazlata:

Az iitemterv (munkaterv) formaja, adatai
Az iitemterv elkészitésének szempontjai
A feljegyzés tartalma, formdja

8/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a szamlat, és mutassa be szerepét, kiallitasanak
szabalyait!

Az informaciotartalom vazlata
A szamla felismerése, kivalasztasa
A szamla hasznélata, kidllitdsdnak szabalyai

8/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az atutalasi megbizast,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

Az 4tutalasi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutalasi megbizas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

8/A Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy készitse el, és irasban adja at neki a kovetkezé
negyedév feladatainak iitemtervét! Ismertesse, milyen modon, milyen formaban készitené el a
feladattervet!

8/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a szamlat, és mutassa be szerepét, kiallitasanak
szabalyait!

8/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az atutalasi megbizast,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az iitemterv (munkaterv) 15
A hivatalos levelek elkészitésének | O3 adatal
, R Az litemterv elkészitésének 20
B (hagyomanyos és digitalis) .
szabalyai, jellegzetes formai szempont]al .
’ A feljegyzés tartalma, formaja
15
A készpénzes, a készpénzkimélo | A szdmla hasznalata, 15
B és a készpénz nélkiili kiallitasanak szabalyai
pénzforgalom és a szamlazas
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szalfmal kfszsegel(, a szakrflal és Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
- A szamla felismerése, 5
Olvasott szakmai szoveg ., ,
4 o kivélasztasa
megertese
Az atutalasi megbizas 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az atutalasi megbizas
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyel.) kom[:etencm,k a szak.mal Max. Elért
és vizsgakovetelmény szerint
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

9/A Munkahelyén 5 1ij szamitégépet szeretnének vasarolni. Arajanlatokat kértek a lehetséges
partnerektol, és ezutan Kkivalasztottak a legkedvezobb szallitot. Ismertesse, milyen
szempontok szerint valaszthattak az ajanlatok koziil! Mutassa be, milyen levéltipusok
alkalmazasa sziikséges az adasvételi iigylet 1étrejottéhez!

Az informaciotartalom vazlata:

Az ajanlatok értékelése

A szallito kivalasztasanak szempontjai

Az adasvételi ligylethez sziikséges levéltipusok

9/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a kotelezvényt, mutassa be hasznalatat, tartalmi
és formai kovetelményeit!

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

9/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a reklamaciot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A reklamacio felismerése, kivalasztasa
A reklamacio tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

9/A Munkahelyén 5 1ij szamitégépet szeretnének vasarolni. Arajanlatokat kértek a lehetséges
partnerektol, és ezutan Kkivalasztottak a legkedvezobb szallitot. Ismertesse, milyen
szempontok szerint valaszthattak az ajanlatok koziil! Mutassa be, milyen levéltipusok
alkalmazasa sziikséges az adasvételi iigylet 1étrejottéhez!

9/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a kotelezvényt, mutassa be hasznalatat, tartalmi
és formai kovetelményeit!

9/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a reklamaciot, ismertesse
annak f6bb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Ti alkalmazasa a szakmai é azlata alapjan .
'pus . Azasa a sz 1 s vaz Pl Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
. . Az ajanlatok értékelése 15
Az ajanlat értékelésének e
C z ajaniat ertckelesene A szallit6 kivalasztasanak 15
szempontjail . .
szempontjai
C Arajanlatok tartalma, Az adasvételi tigylethez 20
ajanlatkérés €s -adas szabalyai | sziikséges levéltipusok
. , 0 S ] 15
A hivatalos okmanyok A kote‘le’zveny I‘la.lszn’alatg,
C e Ta s o tartalmi és formai ismérvei
kitoltésének szabalyai
Szint Szalfmal ksszsegekr a SZalelal és Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
" ; - : 5
Olvasott szakmai szoveg A krotelegveny felismerése,
4 o kivalasztasa
megertese
A reklamacio felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | kivalasztasa
megértése A reklamacidtartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

10/A Vallalatanal termékbemutato konferenciat rendeznek. Felettese azzal a feladattal bizza
meg, hogy biztositsa a konferencia megrendezéséhez sziikséges technikai eszkozoket, iigyfél
tajékoztaté brosurakat, és kiildjon meghivot a konferenciara a cég legfontosabb partnereinek.
Ismertesse, milyen eszkozok alkalmazasara lehet sziiksége, milyen formai és tartalmi
szempontok alapjan készittetné el a meghivot és a tajékoztato anyagokat!

Az informaciotartalom vazlata:

A konferencidhoz sziikséges technikai eszk6zok, ezek szerepe, kezelése
Az ligyfél tajékoztatd brosurak tartalmi, formai kdvetelményei

A meghivo tartalma, formaja, kiildésének szabalyai

10/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az adasvételi szerzodést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata
Az adasvételi szerz6dés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szerzodés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

10/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a nyugtat, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A nyugta felismerése, kivalasztasa
A nyugta tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak

értelmezése

Ertékel6 lap

10/A Vallalatanal termékbemutaté konferenciat rendeznek. Felettese azzal a feladattal bizza
meg, hogy biztositsa a konferencia megrendezéséhez sziikséges technikai eszkozoket, iigyfél
tajékoztaté brosurakat, és kiildjon meghivot a konferenciara a cég legfontosabb partnereinek.
Ismertesse, milyen eszkozok alkalmazasara lehet sziiksége, milyen formai és tartalmi
szempontok alapjan készittetné el a meghivot és a tajékoztaté anyagokat!

10/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az adasvételi szerzodést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

10/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a nyugtat, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Ti Kmai és vi Kovetelmé - lapi4 ]
ipus a szakmai és vizsga ovetelmény vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Audiovizualis, multimédias A konferencidhoz sziikséges 10
eszkozok alkalmazasanak szerepe, |technikai eszkdzok, ezek
C . . . .
kezelése (pl. TV, video, projektor, |szerepe, kezelése
irasvetito)
A hivatalos levelek elkészitésének | A meghivo tartalma, formaja, 20
B (hagyomanyos ¢és digitalis) kiildésének szabalyai
szabalyai, jellegzetes formai
Termékeirdl, szolgaltatasairol Az ugyfél tajékoztatd 20
folyamatosan tajékoztatja brosurak tartalmi, formai
ugyfeleit, partnereit kovetelményei
A szerz6dések alapvetd tartalmi €s Az ,adasveteh . §zerzode§ 13
A S N hasznalata, tartalmi és formai
C formai kovetelményei, jellemz6 L
Axgren ismérvei
szerzodésfajtak
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai széveg Az adasvételi  szerzodés 5
4 megértése felismerése, kivalasztasa
Idegen nyelvii olvasott szoveg A Hyu gta’ felismerése, 20
3 s kivalasztasa
megertese C
A nyugta tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

11/A Vallalata jubileumi iinnepséget szervez, melynek szervezési feladatait értekezleten
beszélik meg. Felettesétol azt a feladatot kapta, hogy készitsen emlékeztetot az értekezleten
elhangzottakrol az érdekelteknek. Foglalja dssze, mit tartalmazna az emlékezteté! Mutassa
be, melyek az emlékeztetd formai és tartalmi ismérvei, és hogyan juttatna el az érdekeltekhez
a tajékoztato anyagot!

Az informaciétartalom vazlata:

A rendezvény el6készitésének 1épései

Az emlékezteto formai és tartalmi ismérvei

A tajékoztatod anyagok eljuttatasa az érdekeltekhez

11/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a munkaszerzédést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informacidtartalom vazlata

A munkaszerzodés felismerése, kivalasztasa

Az munkaszerzddés hasznalata, tartalmi és formai ismérvei

11/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelést, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!
Az informacidtartalom vazlata

A megrendelés felismerése, kivalasztasa
A megrendelés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

11/A Vallalata jubileumi ilinnepséget szervez, melynek szervezési feladatait értekezleten
beszélik meg. Felettesétol azt a feladatot kapta, hogy készitsen emlékeztetot az értekezleten
elhangzottakrol az érdekelteknek. Foglalja dssze, mit tartalmazna az emlékeztet6! Mutassa
be, melyek az emlékeztetd formai és tartalmi ismérvei, és hogyan juttatna el az érdekeltekhez
a tajékoztaté anyagot!

11/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a munkaszerzédést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

11/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a megrendelést, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Szakmai rendezvényeken vesz A rendezvény elokészitésének 20
részt 1épései
C Telefon, fax, fénymasolo gép A tajékoztatd anyagok 10
kezelésének szabalyai eljuttatasa az érdekeltekhez
C Az elektronikus levelezés, az A tajékoztatd anyagok 10
internet és az intranet hasznalata | eljuttatasa az érdekeltekhez
Hivatalos levelezést folytat Az emlékeztetd formai €s 10
hagyomanyos és elektronikus tartalmi ismérvei
formaban
A szerz6dések alapvetd tartalmi és | Az munkaszerzodés 15
C formai kdvetelményei, jellemzd hasznalata, tartalmi és formai
szerzOdéstajtak ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szdveg A munkaszerzodés S
4 megértése felismerése, kivalasztasa
A megrendelés felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg kivalasztasa
megértése A megrendelés tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

12/A Felettese értekezletet hiv odssze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét, és a
kovetkezé év legfontosabb feladatait vitatna meg az alkalmazottakkal. On azt a feladatot
kapja, hogy készitse elé az értekezlethez sziikséges tajékoztato anyagokat, illetve készitsen
jegyzokonyvet az értekezleten elhangzottakrol. Ismertesse, milyen tajékoztaté anyagokat

készitene el6! Mutassa be, mit és hogyan kell rogziteni az értekezlet jegyzokonyvében!

Az informaciotartalom vazlata:

Adatkozl tablazatok készitése a cég jelenlegi helyzetérdl
Adatkoz16 tablazatok készitése a jovo évi tervekrol

Az értekezlet jegyzOkonyvének formai €s tartalmi ismérvei

12/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a reklamaciot, mutassa be szerepét, értelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata

A reklamacio felismerése, kivalasztasa

A reklamacids levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

12/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a bérleti szerzodést,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A bérleti szerz6dés felismerése, kivalasztasa
A bérleti szerz6dés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

12/A Felettese értekezletet hiv dssze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét, és a
kovetkezé év legfontosabb feladatait vitatna meg az alkalmazottakkal. On azt a feladatot
kapja, hogy készitse el6 az értekezlethez sziikséges tajékoztaté anyagokat, illetve készitsen
jegyzokonyvet az értekezleten elhangzottakrol. Ismertesse, milyen tajékoztaté anyagokat
készitene el6! Mutassa be, mit és hogyan kell rogziteni az értekezlet jegyzokonyvében!

12/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a reklamaciot, mutassa be szerepét, értelmezze
tartalmat, legfontosabb adatait!

12/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a bérleti szerzodést,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint

Adatko6z16 tablazatok 15
készitése a cég jelenlegi

Az adatk6z16 tablazatok hel 251 &J &

B készitésének tartalmi és formai elyzetero 15
.. . Adatkozl6 tablazatok

kovetelményei . N
készitése a jovo évi
tervekrol
Az értekezlet 20

A jegyzOkonyvek készitésének

szabélyai jegyzdkonyvének formai és

tartalmi ismérvei

A reklamacios levél 15

A hivatalos levelek elkészitésének rekiamaclos .e\,,e .
B . . szerepe, tartalmi és formai
szabalyai, jellegzetes formai

ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
- A reklamacio felismerése, 5
4 Olva’so‘ft szakmai szoveg Kivalasztasa
megértése
A bérleti szerz6dés 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A bérleti szerz6dés
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

13/A Felettese ellenorzést tartott a cég egyik raktaraban, és az ellendrzés soran kiilonbozo
hibikat, hidnyossagokat tapasztalt. On azt a feladatot kapja, hogy készitsen irasos feljegyzést
az ellenorzés eredményeérol. Ismertesse, milyen hidnyossagokat, hibakat tarhatott fel a
vizsgalat! Mutassa be az ezekrol késziilt jegyzokonyv formai és tartalmi kovetelményeit!
Milyen modon lehet rendezni a feltart hianyossagokat, hibakat?

Az informaciotartalom vazlata

A lehetséges hibak, hidnyossagok

A jegyzokonyv felvétele, tartalmi és formai ismérvei

A hibak, hianyossagok rendezési modja, hatdsagi, szakértdi eljaras elokészitése

13/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziill a megrendelést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

Az informaciotartalom vazlata

A megrendelés felismerése, kivalasztasa

A megrendeld levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

13/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az adasvételi szerzodést,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

Az adasvételi szerz6dés felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szerzodés tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

13/A Felettese ellendrzést tartott a cég egyik raktaraban, és az ellenérzés soran kiilonbo6zo
hibakat, hidnyossagokat tapasztalt. On azt a feladatot kapja, hogy készitsen irasos feljegyzést
az ellenorzés eredményeérol. Ismertesse, milyen hidnyossagokat, hibakat tarhatott fel a
vizsgalat! Mutassa be az ezekrol késziilt jegyzokonyv formai és tartalmi kovetelményeit!
Milyen modon lehet rendezni a feltart hianyossagokat, hibakat?

13/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziill a megrendelést, mutassa be szerepét,
értelmezze tartalmat, legfontosabb adatait!

13/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az adasvételi szerzodést,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ess\:::ignikovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
A lehetséges hibak, 20
C A jegyzékonyvek formai és hianyossagok
tartalmi ismérvei A jegyzdkonyv felvétele, 20
tartalmi és formai ismérvei
A hibék, hianyossagok 10
C A hatosagi, szakért6i eljaras rendezési modja, hatosagi,
el6készitésének szabalyai szakértoi eljaras
elokészitése
A megrendeld levél 15

A hivatalos levelek elkészitésének . .
B S . szerepe, tartalmi és formai
szabalyai, jellegzetes formai

ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A megrendelé§ ) ) 5
megértése felismerése, kivalasztasa
Az adasvételi szerzddés 20
3 Idegen nyelvi olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése Az adésvételi szerz6dés
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

14/A Vallalata uj fénymasolo gépet vasarolt, amely meghibasodott, és tobbszori kérelemre
sem tudtak megjavitani. Ismertesse, milyen médon reklamalna, hogyan rendezhetné az iigyet
az eladdval!

Az informacidtartalom vazlata

A reklamaci6 intézésének folyamata
A reklamacios levél adatai, hasznalata
A reklamacid rendezésének modjai

14/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a hatarozatot, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

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

14/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a mellékelt irodatechnikai
gép hasznalati utasitasat, ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A hasznalati utasitas felismerése, kivalasztasa
A hasznalati utasitas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

14/A Vallalata Gj fénymasolo gépet vasarolt, amely meghibasodott, és tobbszori kérelemre
sem tudtak megjavitani. Ismertesse, milyen modon reklamalna, hogyan rendezhetné az iigyet
az eladoval!

14/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a hatarozatot, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

14/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a mellékelt irodatechnikai
gép hasznalati utasitasat, ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ess\;ez:ignzlkovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
A reklamacio intézésének 20
A reklamécio intézésének folyamata
B folyamata, szempontjai, a A rekllamacws levél adatai, 20
panaszkezelési rendszer miikddése hasznalata .
A reklamacio6 rendezésének 10
modjai
A hatosagi, igazgatasi szervekkel | A hatarozat szerepe, tartalmi 15
C folytatott levelezés jellemzo ¢s formai ismérvei
levéltipusai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
- A hatarozat  felismerése, 5
Olvasott szakmai szoveg ., ,
4 o kivalasztasa
megertese
A hasznalati utasitas 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A hasznalati utasitas
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

15/A Munkahelyén 1j marketing adatbazist kivannak létrehozni, mely stratégiai
informaciokat tartalmaz a cég szamara. Tegyen javaslatot fonokének a biztonsagos
adattarolas lehetséges modszereirol!

Az informaciotartalom vazlata

A redundans adattarolas

Biztonsagi mentések kialakitasa
Sziinetmentes tapegység alkalmazasa

15/B Valassza ki a magyar nyelvi iratok koziil az atutalasi megbizast, és értelmezze annak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
Az atutalasi megbizas felismerése, kivalasztasa
Az atutalasi megbizas szerepe, tartalmi és formai ismérvei

15/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a szamlat, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!
Az informaciotartalom vazlata

A szamla felismerése, kivalasztasa
A szamla tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

15/A A munkahelyén hasznalt szamitégépe tonkrement, és a szamitégépen tarolt osszes iizleti
adat megsemmisiilt. Uj szamitogépet szereznek be. Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy
tegyen javaslatot a biztonsagos adattarolasi rendszer kialakitasara.

15/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil az atutaldsi megbizast, és értelmezze annak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

15/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a , ismertesse annak fébb
tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ess\;ez:ignzlkovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
A redundans adattarolés 15
Elektronikus adatbazisok B.IZton,S?gl mentések 20
C biztonsagi mentésének, klanlakltasa , ) C
archivalasanak modjai Sziinetmentes tapegyseg 15
alkalmazésa
A készpénzes, a készpénzkiméld | Az atutalasi  megbizas 15
B és a készpénz nélkiili | szerepe, tartalmi és formai
pénzforgalom ¢és a szamlazas|ismérvei
lebonyolitasanak szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg AZ. atuta%aSI m.eg’blzasr >
4 . felismerése, kivalasztasa
megertese
A szamla felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | kivalasztasa
megértése A szamla tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Mobdszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

16/A On 1j Aallasra jelentkezett és felvételt nyert: egy élelmiszer-kereskedelmi
részvénytarsasagnal teriileti képviseloként alkalmazzak. Ismertesse az allas elnyerésekor
megkotendd munkaszerzodés szerepét, kotelezdo elemeit! Mutassa be, milyen kérdések
szabalyozhatok a kotelezo elemeken kiviil a munkaszerzodésben!

Az informaciotartalom vazlata

A munkaszerzddés szerepe

A munkaszerzddés kotelezo elemei

A munkaszerzodésben szabalyozhat6 kérdések

16/B Vialassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a jegyzokonyvet, és értelmezze annak
szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A jegyz6konyv felismerése, kivalasztasa
A jegyzOkonyv szerepe, tartalmi és formai ismérvei

16/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatot, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

Az ajanlat felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

16/A On uj Aallasra jelentkezett és felvételt nyert:
részvénytarsasagnal teriileti képviseloként alkalmazzak. Ismertesse az allas elnyerésekor
megkotendd munkaszerzodés szerepét, kotelezdo elemeit! Mutassa be, milyen kérdések
szabalyozhatok a kotelezo elemeken kiviil a munkaszerzodésben!

egy ¢lelmiszer-kereskedelmi

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

16/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil az ajanlatot, ismertesse
annak f6bb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmsizasa a s,zakmal és vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkaszerz0dés szerepe 10
A szerzddések alapvetd tartalmi | A munkaszerzodés
C ¢s formai kovetelményei, kotelezd elemei 20
jellemzd szerzodésfajtak A munkaszerzédésben
szabalyozhaté kérdések 20
C A jegyzokonyvek tartalmi és A jegyzOkonyv szerepe, 15
formai kovetelményei tartalmi és formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A j-egyzc')"kény.V ) ) S
megértése felismerése, kivalasztasa
Az ajanlat felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | kivalasztasa
megértése Az ajanlat tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak.mal és vizsgakovetelmeny Max. Elért
szerint
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

17/A On iigyintézéként dolgozik egy cégnél, ahol osztalyvezetdjének siirgsen sziiksége lenne
egy adatallomanyra, amelyet az On gépén taroltak el. Ismertesse, hogyan keresheti el6é a
kivant adatallomanyt!

Informacié tartalom vazlata
Allomany fogalma és az allomany név
Allomény kiterjesztések
Allomanykeresés modjai

17/B Valassza ki a magyar nyelvi iratok koziil a korlevelet, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A korlevél felismerése, kivalasztasa
A korlevél szerepe, tartalmi €s formai ismérvei

17/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a garancialevelet,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informacidtartalom vazlata

A garancialevél felismerése, kivalasztasa
A garancialevél tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékelo lap
17/A On iigyintézéként dolgozik egy cégnél, ahol osztilyvezetéjének siirgosen sziiksége lenne
egy adatallomanyra, amelyet az On gépén taroltak el. Ismertesse, hogyan keresheti el a
kivant adatallomanyt!

17/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a korlevelet, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

17/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a garancialevelet,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai ess\;z:ignzlkovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
Allomany fogalma és az 10
B Hagyomanyos és digitalis allomany név
dokumentumokat rendszerez Allomany kiterjesztések 20
Alloménykeresés modjai 20
A hivatalos levelek elkészitésének | A korlevél szerepe, tartalmi 15
C (hagyomanyos ¢s digitalis) és formai ismérvei
szabalyali, jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai sz6veg A korlevél felismerése, 5
4 megértése kivalasztasa
A garancialevél 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg | felismerése, kivalasztasa
megértése A garancialevél tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazdkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Attekint képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

18/A Vallalatanak egyik partnere megrendelést kiildott alapanyag szallitasara. Azt a feladatot
kapja, hogy készitse el az iizlet 1étrejottéhez sziikséges okmanyt.

Az informaciotartalom vazlata

A szallitasi szerz6dés legfontosabb adatai, tartalma, a szerzédésben szabalyozott kérdések
A szallitasi szerz0dés 1étrejottének folyamata

A szallito ¢€s a megrendeld kotelességei a szerzddés alapjan

18/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziil a jelentést, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A jelentés felismerése, kivalasztasa
A jelentés tipusai, szerepe, tartalmi és formai ismérvei

18/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a kérvényt, ismertesse
annak fobb tartalmi elemeit!
Az informacidtartalom vazlata

A kérvény felismerése, kivalasztasa
A kérvény tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

18/A Vallalatanak egyik partnere megrendelést kiildott alapanyag szallitasara. Azt a feladatot
kapja, hogy készitse el az iizlet 1étrejottéhez sziikséges okmanyt.

18/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziil a jelentést, és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

18/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a kérvényt, ismertesse
annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szallitasi szerz6dés 20

legfontosabb adatai, tartalma,
a szerz6désben szabalyozott
A szerz6dések alapvetd tartalmi és | kérdések

C formai kovetelményei, jellemz6 A szallitasi szerzodés 15
szerzodésfajtak létrejottének folyamata
A szallito és a megrendeld
kotelességei a szerzodés 15
alapjan
A hivatalos levelek elkészitésének | A jelentés tipusai, szerepe, 15
B (hagyomanyos ¢és digitalis) tartalmi és formai ismérvei
szabalyai, jellegzetes formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg A J erlente’s felismerése, 3
4 s kivalasztasa
megertese
A kérvény felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szdveg kivalasztasa
megertése A kérvény tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

19/A On egy kereskedelmi vallalkozasnal dolgozik. Kedvezé feltételekkel tudtak kiilfoldrol
arut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegendoé raktarkapacitassal. Azt a feladatot kapja,
hogy mérje fol a megoldasi lehetoségeket. Ismertesse, hogyan készitené eld a raktar bérlésével
kapcsolatos szerzodést, és ebben milyen kérdéseket sziikséges szabalyozni!

Az informaciotartalom vazlata

A raktar kivalasztasdnak szempontja

A bérleti szerz6dés szerepe, legfontosabb adatai, a szabalyozott kérdések
A bérbeado ¢és a bérlod jogai és kotelességei

19/B Valassza ki a magyar nyelvi iratok koziil a fellebbezést és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A fellebbezés felismerése, kivalasztasa
A fellebbezés szerepe, tartalmi €s formai ismérvei

19/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a meghatalmazast,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Az informaciotartalom vazlata

A meghatalmazas felismerése, kivalasztasa
A meghatalmazas tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

19/A On egy kereskedelmi vallalkozasnal dolgozik. Kedvezé feltételekkel tudtak kiilfoldrol
arut beszerezni, de a cég nem rendelkezik elegendoé raktarkapacitassal. Azt a feladatot kapja,
hogy mérje fol a megoldasi lehetoségeket. Ismertesse, hogyan készitené eld a raktar bérlésével
kapcsolatos szerzodést, és ebben milyen kérdéseket sziikséges szabalyozni!

19/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a fellebbezést és értelmezze annak szerepét,
formai és tartalmi ismérveit!

19/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a meghatalmazast,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A raktar kivalasztasanak 10
szempontja
A szerzddések alapvetd tartalmi és | A bérleti szerzodés szerepe,
C formai kdvetelményei, jellemzd legfontosabb adatai, a 20
szerzodéstajtak szabalyozott kérdések
A bérbeado és a bérld jogai és
kotelességei 20
A hatosagi és igazgatasi A fellebbezés szerepe, 15
C szervekkel folytatott levelezés tartalmi és formai ismérvei
jellemz6 levéltipusai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott szakmai szoveg A fellebbezés felismerése, 5
5 megértése kivalasztsa
A meghatalmazas felismerése, 20
3 Idegen nyelvii olvasott szdveg kivalasztasa
megértése A meghatalmazas tartalmi
ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

rer

20/A On egy, az eddiginél kedvezobb allaslehetéséget talal. Tajékoztassa felettesét, hogy
szeretné a munkaviszonyat megsziintetni, és a megbeszélés soran probaljon a legkedvezdobb
feltételekben megallapodni. Ismertesse, milyen modon sziintetheti meg munkaviszonyat, és ezt
milyen dokumentumban kell rogziteni!

Az informaciotartalom vazlata:

A munkaviszony megsziintetésének modjai

A munkaviszony megsziintetésekor tisztazando kérdések, a munkakor adtadasa
A munkaviszony megsziintetésének dokumentacidja

20/B Valassza ki a magyar nyelvil iratok koziil a megrendelés visszaigazolasat, és értelmezze
annak szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

Az informaciotartalom vazlata
A visszaigazold levél felismerése, kivalasztasa
A visszaigazolo levél szerepe, tartalmi és formai ismérvei

20/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a szallitasi értesitést,
ismertesse annak fobb tartalmi elemeit!
Az informacidtartalom vazlata

A szallitasi értesités felismerése, kivalasztasa
A szallitasi értesités tartalmi ismérvei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikéciés ismeretek

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas €s az okmanykezelés eldirasai. Magyar és idegen nyelvii okmanyok tartalmanak
értelmezése

Ertékel6 lap

20/A On egy, az eddiginél kedvezébb allaslehetéséget talil. Tajékoztassa felettesét, hogy
szeretné a munkaviszonyat megsziintetni, és a megbeszélés soran probaljon a legkedvezdobb
feltételekben megallapodni. Ismertesse, milyen modon sziintetheti meg munkaviszonyat, és ezt
milyen dokumentumban kell rogziteni!

20/B Valassza ki a magyar nyelvii iratok koziil a megrendelés visszaigazolasat, és értelmezze
annak szerepét, formai és tartalmi ismérveit!

20/C Valassza ki a kihelyezett idegen nyelvii dokumentumok koziil a szallitasi értesitést,
ismertesse annak fébb tartalmi elemeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A munkaviszony 20

megsziintetésének modjai
A munkaviszony

A szerzodések alapvet6 tartalmi és | megsziintetésekor tisztazando 20
C formai kdvetelményei, jellemz6 kérdések, a munkakor atadasa
szerz6désfajtak A munkaviszony
megsziintetésének
dokumentacioja 10
Levelezést folytat hagyomanyos | A visszaigazolo levél szerepe, 15
¢s elektronikus formaban tartalmi és formai ismérvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A Ylssza}gazo.lé ’levél ) S
megértése felismerése, kivalasztasa
A szallitasi értesités 20
3 Idegen nyelvii olvasott szoveg felismerése, kivalasztasa
megértése A szallitasi értesités
tartalmi ismérvei
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas Fogalmazokészség 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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