SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonositoja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikaciés feladatok az
ligyintéz6i munkakorikben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

0065-06/2 Az iigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamiazas és az
okmanykezelés alapvet6 elirdsai.

Szobeli vizsgatevékenység
Szobeli vizsgatevékenység idGtartam: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjin a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/2007. szdmon kiadom.

Jovihagyta:

foosztalyvezeto

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2007. 05. 09-t1



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

A 10/2007 (II. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (I1. 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, megnevezése:

54 345 02 0100 31 01 Anyagbeszerzo

54 345 02 0100 31 02 | Aruterit

54 34502 0100 31 03 | Veszélyesaru-iigyintézo
52 342 01 0100 52 01 Hirdetési iigyintézo
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Az ligyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az
okmanykezelés alapveto eloirasai vizsgafeladat jellemzoi:

- A szobeli tételeket a szaktanarok altal 0Osszeallitott mellékletek,
segédanyagként felhasznalhat6 forrasok (képek, idézetek, iigyviteli
okmanyok) egészitsék ki!

- Az clektronikus, illetve szamitastechnikai eszkozok hasznalatahoz
kapcsolodd kérdések esetén az alkalmazéasukkal kapcsolatos elméleti
ismereteket kell szamon kérni.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

1. Felettese javaslatot kér Ontél a cég régi irod4ajanak atalakitisara. Az Gijonnan
kialakitott irodanak tobb funkcié betoltésre kell alkalmasnak lennie.

- Milyen szempontok alapjan rendezne be egy korszerli irodat?

- Milyen irodai gépekkel, eszkdzokkel szerelhetd fel egy korszert iroda?

- Milyen koriilmények megteremtését tartja fontosnak a munkahelyi kérnyezetben?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

1. Felettese javaslatot kér Ontél a cég régi irodajanak atalakitisara. Az Gijonnan
kialakitott irodanak tobb funkcié betoltésre kell alkalmasnak lennie.

. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek Ny
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Az iroda 20
Dokumentélashoz kapcsolodd | berendezésének
C irodai eszk6zok kezelésének kialakitasanal
szabalyai (h6kotd, spiralozo, figyelembe veendd
iratmegsemmisito) szempontok, irodai
eszk6zok
Telefon, fax, fénymasologép Korszert irodai eszk6zok 20
C . . . .
kezelésének szabalyai ¢s hasznalatuk
A szamitogép és tartozékainak | Korszerii irodai eszk6zok 20
C (CD, DVD, scanner, nyomtato) |¢&s hasznalatuk
kezelése
Szint | Drakmai készsegek a szakmai Maximum |  Elért
és vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolddo forrasok
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl tismeretek 10
3 . szakszerli
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizités 1
Megbizhat6sag 1
Pontossag 1
Tarsas Motivalhatosag 1
Nyelvhelyesség 2
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

2. Cégénél Kiilso ellenérzés varhato, ezért felettesétol azt a feladatot kapja, hogy segitsen
a hazipénztarosnak ellendrizni, hogy a cég szigoru szamadasu nyomtatvanyai
megfeleloen vannak-e rendszerezve.
- Sorolja fel a legfontosabb szigoru szdmadasti nyomtatvanyok tipusait, valasszon ki
né¢hanyat, és mutassa be jellemzoéiket!
- Ismertesse az ezen nyomtatvanyokkal kapcsolatos eljarasi szabalyokat!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel

0 lap

2. Cégénél Kiilso ellenérzés varhato, ezért felettesétol azt a feladatot kapja, hogy segitsen
a hazipénztarosnak ellendrizni, hogy a cég szigoru szamadasi nyomtatvanyai
megfeleloen vannak-e rendszerezve.

. . Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa . x
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény kompetenciak az
. informaciotartalom Maximum | Elért
szerint . .
vazlata alapjan
A levelezés (hagyomanyos és A hivatalos okmanyok 20
B digitalis) rendszerezésének, rendszerezésenek szabalyai
iktatdsdnak menete, szabalyai
A készpénzes, a készpénzkiméld | A szigort szdmadasu 40
B ¢s a készpénz nélkiili nyomtatvanyok tipusai,
pénzforgalom ¢€s a szamlazas eljarasi szabalyok a
lebonyolitdsdnak szabalyai kezelésiiknél
Szint Szakmai készségek a szakmai és Maximum | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az esettanulmanyhoz 20
4 Olvasott koznyelvi szoveg kapcsolodo forrasok
megértése értelmezése
o A szakmai ismeretek 10
Hallott szakmai szoveg Zaxmatt
3 s szakszer(i
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
E’gyel-) komgetencm,k a szak.mal Maximum | Elért
és vizsgakovetelmény szerint
Személyes |Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Motivalhatosag 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzes) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

3. Egy vallalkozas alapanyagot vasarolt utolagos fizetésre, a fizetés modjardl kiilon
megallapodas nem sziiletett. Milyen mdédon teljesitheti fizetési kotelezettségét?
- Mutassa be azokat a nyomtatvanyokat, amelynek felhasznalasaval a vallalkozas az aru
megérkezése utan tartozasat kiegyenlitheti!
- Jellemezze az egyes okmanyokat!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

3. Egy vallalkozas alapanyagot vasarolt utélagos fizetésre, a fizetés modjardl kiilon
megallapodas nem sziiletett. Milyen modon teljesitheti fizetési kotelezettségét?

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A készpénzes, a Az atutalasi megbizas, a 60
készpénzkimélo €s a készpénz | csekk hasznalata, tartalma
B nélkiili pénzforgalom és a
szamléazas lebonyolitasanak
szabalyai
Szint Szalfmal kfszsegek’ A szakrflal “s Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
C A szakmai i k 1
Hallott szakmai szoveg szakma Ismerete 0
3 . szakszerli
megértése .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Pontossag |
Megbizhatdsag 1
Térsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

e

4. Egy cég beszerzdje az iizemmérnok engedélyével szerszamok vasarlasara készpénzt
vesz fel a hazipénztarbdl 70.000,- Ft értékben.
- Valassza ki azokat a nyomtatvanyokat, amelyeket a hazipénztarosnak hasznalnia kell!
- Jellemezze az egyes okmanyokat, ismertesse a kitoltés szabalyait! Milyen adatokat
kell tartalmazniuk?

10/33



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

4. Egy cég beszerzdje az iizemmérnok engedélyével szerszamok vasarlasara készpénzt

Ertékel6 lap

vesz fel a hazipénztarbol 70.000,- Ft értékben.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A készpénzes, a A hazipénztar miikodtetésére 60
készpénzkiméld és a készpénz | vonatkoz6 szabalyok,
B nélkiili pénzforgalom és a a hazipénztar okmanyai és
szamlazas lebonyolitdsanak k{mlt‘fs‘ﬂf’ a kiadasi
szabalyai pénztarbizonylat
Szint Szalfmal kfszsegek’ a szakrflal és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
C A szakmai i k 1
Hallott szakmai szoveg szakma Ismerete 0
3 . szakszerli
megértése .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Térsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

5. Egy cég afa-koteles tevékenységet folytat. Termékértékesités esetén milyen szamlakat
allithat ki?
- Mondanival¢ja kifejtéséhez keressen megfelelé nyomtatvanyokat!
- Ismertesse, hogyan kell kitoltenie a kiilonb6z6 tipusu szamlékat, és milyen adatokat
kell tartalmazniuk?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

5. Egy cég afa-koteles tevékenységet folytat. Termékértékesités esetén milyen szamlakat
allithat ki?

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A készpénzes, a A szamla és a készpénzes 60
készpénzkimélo €s a készpénz | szamla hasznélata, tartalma
B nélkiili pénzforgalom és a
szamléazas lebonyolitasanak
szabalyai
Szint Szalfmal kfszsegek’ A szakrflal “s Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulméanyhoz
megértése kapcsolodo forrasok
értelmezése
C A szakmai i k 1
Hallott szakmai szoveg szakma Ismerete 0
3 . szakszerli
megértése .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Pontossag 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Fogalmaz6 készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

6. Felettesétol azt a megbizast kapja, hogy készitsen kimutatast az el6z6 negyedévi
forgalom alakulasarol, és irasos tajékoztato formajaban foglalja is 0ssze véleményét.
- Milyen formaban dolgozna fel a forgalmi adatokat?

- Milyen szempontok alapjan allitja 6ssze az értékelést?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

6. Felettesétol azt a megbizast kapja, hogy készitsen kimutatast az el6z6 negyedévi
forgalom alakulasarol, és irasos tajékoztaté formajaban foglalja is 6ssze véleményét.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek . x
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
Az adatbazis-kezelés, az A forgalmi adatok 20
B iratkezelés, az idészakos feldolgozasa tablazatkezeld
jelentések elkészitésének segitségevel
szabalyai
C A hivatalos okmanyok A jelentés elkészitésének 30
hasznélatanak szabdlyai szempontjai
Szing | Szakmai készsegek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
A tablazatkezeld 10
5 ECDL 4. m. Téblézatkezelés hasznélata
Olvasott koznyelvi szoveg Az esett:a nlrllmar}yhoz 20
4 s kapcsolodo forrasok
megértése . .
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl ismeretek 10
3 . szakszerli
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Fogalmaz6 készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas

15/33




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

7. Cégénél az elmult idészakban jelentésen megnovekedett az iigyfélforgalom.
Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy egy 1j, attekinthet6 iligyirat-kezelési rendszert
alakitson Kki.
- Milyen szempontok alapjan lehet az iratkezelési rendszert kialakitani?
- Az irattarozashoz milyen segédeszk6zok sziikségesek, amelyek megkonnyithetik,
meggyorsithatjadk a munkat?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

7. Cégénél az elmult idészakban jelentésen megnovekedett az iigyfélforgalom.

Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy egy 1uj, attekinthet6 iigyirat-kezelési rendszert

alakitson Ki.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek . x
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A levelezés (hagyomanyos és Az iratkezelési rendszer 35
B digitalis) rendszerezésének, kialakitasanak és
iktatasanak menete, szabalyai milkddtetésének szabalyai
Dokumentalashoz kapcsolddo Az irattarozashoz 15
irodai eszk6zok kezelésének sziikségesek eszkdzok
szabalyai (h6koto, spiralozo,
iratmegsemmisitd)
Szing | Szakmai készsegek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
L s Az int t 10
ECDL 7. m. Informaci6 és Z INLanc: szerepe a
4 o belsd informacidk
kommunikécio L rres
tovabbitasaban
. o Az esettanulmanyho 20
Olvasott kdoznyelvi szoveg z anmanynoz
4 o kapcsolodo forrasok
megertese : .
értelmezése
- A szakmai i tek 1
Hallott szakmai szoveg szaximal Ismerete 0
3 . szakszerli
megértése ,
megfogalmazisa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Motivalhatosag 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

8. Cége termékbemutaté konferenciat rendez, és felettese azzal a feladattal bizza meg,
biztositsa a konferencia megrendezéséhez sziikséges technikai eszkozoket.
- Milyen audiovizualis és multimédias eszkozoket tart sziikségesnek a konferencia
megrendezéséhez?
- Roviden foglalja 6ssze ezen eszkdzok szerepét és kezelésiik szabalyait!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

8. Cége termékbemutaté konferenciat rendez és felettese azzal a feladattal bizza meg,

Ertékel6 lap

biztositsa a konferencia megrendezéséhez sziikséges technikai eszkozoket.

. Fondke Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek .
Ti . . . kompetenciak az
ipus alkalmazasa a szakmai és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint , Y .
vazlata alapjan
Audiovizualis, multimédias TV, vided, projektor, 60
C eszk6zok alkalmazéasanak irasvetité alkalmazasanak
szerepe, kezelése (pl. TV, szerepe, kezelése
video, projektor, irasvetitd)
Szing | S7akmai készségek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
20
4 Olvasott koznyelvi szoveg Az esettanulmanyhoz
megértése kapcsolddo forrasok
értelmezése
- A szakmai i tek 10
Hallott szakmai szoveg szakinal Ismerete
3 oy szakszerl
megértése ,
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Felel6sségtudat 1
Megbizhatdsag 1
Téarsas Fogalmaz6 készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

9. Vallalata jubileumi iinnepséget szervez. Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy
készitse el a rendezvényt, és a javasolt lebonyolitasi rendral és feltételekrol irasban
tajékoztassa a vallalat vezetéit.
- Milyen levelezési formaban rogzitené a tajékoztatot, illetve a valasztott ligyirat milyen
feladatokat tartalmazzon?
- Milyen modon juttatna el a vezetdség szamara a tajékoztatot?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

9. Vallalata jubileumi iinnepséget szervez. Felettesétol azt a feladatot kapja, hogy
készitse el6 a rendezvényt, és a javasolt lebonyolitasi rendrol és feltételekrol irasban
tajékoztassa a vallalat vezetéit.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek . x
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A hivatalos levelek elkészitésének | A feljegyzés formai és 20
B (hagyomanyos ¢és digitalis) tartalmi ismérvei, hasznalata
szabalyai, jellegzetes formai
Telefon, fax, fénymasologép A kommunikacios eszkdzok 15
C o s .
kezelésének szabalyai hasznalata
Az elektronikus levelezés, az A kommunikacids eszkdzok 15
C . . . . .
internet és az intranet hasznalata | hasznalata
Szing | Szakmai készsegek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
ECDL 7. m. Informacio és A kommunikacio formai 10
4 kommunikacid
" - A ttanulmanyh: 2
Olvasott koznyelvi szoveg Z eseitanmmanyinz 0
4 s kapcsolodo forrasok
megertése . .
értelmezése
o A szakmai ismeretek 10
Hallott szakmai szoveg Zaxinal
3 . szakszerli
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Térsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

10. Felettese értekezletet hiv d0ssze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét és a
kovetkezé év legfontosabb feladatait. On azt a feladatot kapja, hogy készitse elé az
értekezlethez sziikséges tajékoztato anyagokat, illetve készitsen feljegyzést az
értekezleten elhangzottakrol.
- Az értekezlet el6készitéséhez milyen tajékoztatd adatok kivalasztasat tartana
fontosnak?
- Milyen levelezési formaban rogzitené az értekezleten elhangzottakat, illetve a
valasztott ligyirat milyen adatokat tartalmazzon?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

10. Felettese értekezletet hiv 6ssze, amelyen ismertetné a cég jelenlegi helyzetét és a
kovetkezo év legfontosabb feladatait. On azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 az
értekezlethez sziikséges tajékoztato anyagokat, illetve készitsen feljegyzést az

értekezleten elhangzottakrol.

. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek Ny
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Az adatkoz16 tablazatok Tajékoztato tdblazatok 30
B készitésének tartalmi és formai | Osszeallitasa
kovetelményei
) _— e A jegyzokonyv 30
C Al egyzqkonyv készitésének készitésének tartalmi
szabalyai AR
ismérvei
Szing | Srakmai készségek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Olvasott koznyelvi szoveg Az esett’a nlrllmar}yhoz 20
4 ‘s kapcsolodo forrasok
megértése . .
értelmezése
- A szakmai i tek 1
Hallott szakmai szoveg szakmat Ismerete 0
3 . szakszerli
megértése ,
megfogalmazisa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Tiirelem 1
Tarsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

or r

11. Vallalata az Europai Unio altal tamogatott beruhazasi fejlesztésre szeretne
palyazatot benyujtani. Azt a feladatot kapja, hogy tajékozodjon a palyazati feltételekrol.
- Hogyan tajékozodna a palyazati feltételekrdl, és milyen informécidk beszerzését tartja
szlikségesnek?
- Milyen levelezési formaban rogzitené a tajékoztatot, illetve a valasztott ligyirat milyen
feladatokat tartalmazzon?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

11. Vallalata az Eurépai Unio altal tamogatott beruhazasi fejlesztésre szeretne
palyazatot benyujtani. Azt a feladatot kapja, hogy tiajékozdédjon a palyazati feltételekrol.

. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek Ny
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . . x
vazlata alapjan
Az elektronikus levelezés, az A kommunikacios eszk6zok 15
internet és az intranet hasznalata | hasznalata, informaciogytijtés
A kommunikacios eszk6zok 15
Telefon, fax, fénymasologép has; nlata, II'l.f:OYma:le)g.quteS,
C ‘2 R a hivatalos tajékozodasi
kezelésének szabalyai o .
lehet6ségek hagyomanyos
formai
C A hivatalos okmanyok A feljegyzés elkészitésének 30
hasznalatanak szabalyai tartalmi szempontjai
Szing | Srakmai készségek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
. o Az esettanulmanyho 20
Olvasott koznyelvi szoveg z anmanynoz
4 o kapcsolodo forrasok
megertese : .
értelmezése
- A szakmai i tek 1
Hallott szakmai szoveg szaximal Ismerete 0
3 . szakszerli
megertése ,
megfogalmazéisa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | FelelGsségtudat 1
Pontossag 1
Tarsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

12. A munkahelyén hasznalt szamitogépe tonkrement, és a szamitogépen tarolt osszes
iizleti adat megsemmisiilt. Uj szamit6gép keriil beszerzésre. Felettesétol azt a feladatot
kapja, hogy tegyen javaslatot a biztonsagos adattarolasi rendszer kialakitasara.
- Milyen adatvédelmi, adattarolasi intézkedések bevezetését tartana fontosnak?
- Aztgyfélkapcsolatok nyilvantartasara milyen biztonsagos regisztralasi rendszer
kialakitasara tenne javaslatot?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

12. A munkahelyén hasznalt szamitogépe tonkrement, és a szamitogépen tarolt osszes
iizleti adat megsemmisiilt. Uj szamitogép Keriil beszerzésre. Felettesétol azt a feladatot

Ertékel6 lap

kapja, hogy tegyen javaslatot a biztonsagos adattarolasi rendszer kialakitasara.

. Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek Ny
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . .
vazlata alapjan
Elektronikus adatbazisok Az adatvédelem modjai 30
C biztonsagi mentésének,
archivalasanak modjai
A levelezés (hagyomanyos és | Az tigyfélkapcsolatok 30
C digitélis) rendszerezésének, regisztralasanak,
iktatasdnak menete, szabalyai | karbantartdsanak modjai
Szing | Srakmai készségek a szakmai és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
4 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés | Az adatbazis-kezelok 10
hasznalata
, - A Imanyh 1
Olvasott koznyelvi szoveg z esett? umanyhoz 0
4 ‘s kapcsolodo forrasok
megértése . .
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A SZElkIl’lfl ismeretek 10
3 . szakszerli
megértése ,
megfogalmazisa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerez6 képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

13. Munkahelyén hazipénztar miikodik. Munkakezdéskor a hazipénztaros jelzi a
gazdasagi vezetonek, hogy nincs a pénztarban elegendé készpénz, pedig a nap folyaman
kifizetési kotelezettsége lesz.
- Mi ateendd? Foglalja 6ssze milyen feladatokat sziikséges végrehajtani a pénztari
kifizetés biztositasahoz!
- Valassza ki azokat a nyomtatvanyokat, amelyek a feladat szabalyszer
elvégzéséhez sziikségesek!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

13. Munkahelyén hazipénztar miikodik. Munkakezdéskor a hazipénztaros jelzi a
gazdasagi vezetonek, hogy nincs a pénztarban elegendé készpénz, pedig a nap folyaman
kifizetési kotelezettsége lesz.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek e
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai és . L s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A készpénzes, a A hazipénztar 60
készpénzkimélo és a készpénz | miikodésének rendje, a
B nélkiili pénzforgalom és a miikodéshez hasznalt
szamldzas lebonyolitasdnak okmanyok
szabalyai
Szint Szalfmal kfszsegek, 2 szakrflal ¢ Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
" o A ttanulmanyh: 2
Olvasott koznyelvi szoveg Z eseianmmanynz 0
4 ‘o kapcsolodo forrasok
megértése , .
értelmezése
o A szakmai ismeretek 10
Hallott szakmai szoveg Zaxinal
3 . szakszerl
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai ¢és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Tarsas Fogalmaz6 készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezdképesség
(ismeretmegOrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

14. Munkatarsa szabadsagra ment (nem tudjak a kapcsolatot folvenni vele).
Felettesének siirgosen sziiksége lenne a munkatarsa altal a cég egyik partnerével
folytatott targyalasok ajanlati feltételeire. Azt a feladatot kapja, hogy keresse ki a
kollégaja szamitogépébol a sziikséges adatokat.
- Milyen moédokon keresheti eld a sziikséges informéciokat a szdmitogépbdl?
- Foglalja 6ssze, hogy egy attekinthet6 partner-nyilvantartasi rendszert milyen
szempontok szerint lehet kialakitani?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:
0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékeld lap

14. Munkatarsa szabadsagra ment (nem tudjak a kapcsolatot folvenni vele).
Felettesének siirgosen sziiksége lenne a munkatarsa altal a cég egyik partnerével
folytatott targyalasok ajanlati feltételeire. Azt a feladatot kapja, hogy keresse ki a
kollégaja szamitogépébdol a sziikséges adatokat.

- Hozzarendelt Pontszamok
Szakmai ismeretek s
. . . . kompetenciak az
Tipus alkalmazasa a szakmai ¢és . £ s . .
. .. . . informaciotartalom Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint . e
vazlata alapjan
A szamitogép ¢€s tartozékainak | A szamitogép hasznalata, 30
B (CD, DVD, scanner, nyomtat¢) |adatkeresés
kezelése
A levelezés (hagyomanyos és | A partner-nyilvantartasi 20
B digitalis) rendszerezésének, rendszer kialakitasi modjai
iktatdsdnak menete, szabdlyai
. Szakmai készségek a szakmai és . .
Szint . .. . . Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
4 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés | Az adatbazis-kezel6k 10
hasznélta
Olvasott koznyelvi szoveg Az esett:a nlrllmar}yhoz 20
4 s kapcsolodo forrasok
megértése . .
értelmezése
Hallott szakmai szoveg A szakmfl ismeretek 10
3 . szakszerl
megertese .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatdsag 1
Térsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerezd képesség 2
Attekint6 képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

15. Cégénél uj szamitastechnikai eszkozoket vasaroltak. A fejlesztés révén lehetové valik
egy kiilso - belsé levelezési rendszer kialakitasa. Tegyen javaslatot az uj levelezési
rendszer, illetve iktatasi szabalyok eljarasrendjére.

- Milyen szempontok alapjan alakitana ki az 0j levelezési rendszert?

- Az 1j iktatéasi szabalyokra milyen eljarasrend kialakitasat javasolna?
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositdja, megnevezése:

0065-06 Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az tigyintéz6i munkakorokben

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamlazas és az okmanykezelés alapvetd eldirasai.

Ertékel6 lap

15. Cégénél uj szamitastechnikai eszkozoket vasaroltak. A fejlesztés révén lehetové valik
egy kiilsé - belsé levelezési rendszer kialakitasa. Tegyen javaslatot az uj levelezési
rendszer, illetve iktatasi szabalyok eljaras rendjére.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
. . . . kompetenciak a
Tipus alkalmazasa a szakmai és . 0 p? ?, “ g . .
vizsgakovetelmény szerint informaciotartalom Maximum Elért
vazlata alapjan
A levelezés (hagyoményos s Az elektronikus levelezési, 40
B digitalis) rendszerezésének, ra tkez’e’l ool renfiszer
iktatasanak menete, szabalyai kialakitdsdnak és
’ Y mitkddtetésének szabélyai
Szint Szalfmal ksszsegekr a szaklflal és Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
A ECDL 7. m. Informacié és Az internet, illetve az 20
kommunikécio intranet hasznalata
Olvasott koznyelvi szoveg Az esett’a nylmar}yhoz 20
4 meoértése kapcsolodo forrasok
& értelmezése
o A szakmai i k 1
Hallott szakmai szoveg szakmal ismerete 0
3 .y szakszeri
megértése .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a
szakmai és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Személyes | Precizitas 1
Megbizhatosag 1
Térsas Fogalmazo készség 1
Nyelvhelyesség 1
Moédszer Rendszerezd képesség 2
Attekintd képesség 2
Emlékezoképesség
(ismeretmegdrzés) 2
Osszesen
Mindosszesen 100
atum alairas
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