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Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonesitéja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése

V:zsgareszhez rendelt vizsgafeladat megaevezese
1447-06/1 Az iizleti ¢let bonyolitasihoz nélkiildzhetetlen teendok bemutatisa,

pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazisa

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idotartama: 30 perc
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A 10/2007 (I1. 27.) SZMM 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 azonosito

szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

52 812 01 0000 00 00 | Hostess Hostess

54 812 01 1000 00 00 |Idegenvezet6 Idegenvezeto

54 812 03 0000 00 00 | Szallodai portas, recepcios Szallodai portas, recepcios
54 812 02 0010 54 01 | Protokolliigyintézé Protokoll és utazasiigyintézo
54 812 02 0010 54 02 | Utazasiigyintéz6 Protokoll és utazasiigyintézo

A szobeli tételek a tanult ismeretek alkalmazasat teszik lehetové. A tételeket a szaktanarok
altal 6sszeallitott mellékletek, utazasi irodai, protokoll és hostess tevékenységgel kapcsolatos

és a szallodai adminisztraciot segité6 nyomtatvanyok, szamlanyomtatvanyok stb., a napi
miikodésében fellelhetd, segédanyagként felhasznalhato forrasok egészitsék ki!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

1. On a munkahelyén az iigyfélfogadotér kialakitasaért felel. Ismertesse az iigyfélfogadé
térben talalhaté informatikai berendezéseket, azok jellemzdit és alkalmazasukat!

Informéciodtartalom vazlata

— Szoftver alkalmazasok

— Hardver alkalmazéasok

— Informatikai alkalmazasok

— Irodatechnikai eszkdzok ismerete
— Téblazatkezelés

— Adatbazis-kezelés
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

r rr

1. On a munkahelyén az iigyfélfogadotér kialakitasaért felel. Ismertesse az iigyfélfogadé
térben talalhaté informatikai berendezéseket, azok jellemzdit és alkalmazasukat!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. e . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Szoftver alkalmazasok. 10
Hardver alkalmazasok. 10
Ugyviteli feladatok és iizleti Informatlk?u a.lkalmflz.e‘l sok. 10
A s Irodatechnikai eszk6zok
kommunikécid i 20
1smerete.
Tablazatkezelés. 10
Adatbazis-kezelés. 10
Szint Szakmai készségek a SZaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Irodatechnikai eszkdzok Szakmai nyelvhasznalat,
4 . N . 10
hasznalata eszkOzhasznalat.
A tétel kifejtésének modja.
5 Tajékozddas Informacidk beépitése a 10
tételbe.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Hatarozottsag A vélasztas indoklasa a
Tarsas T koltséghatékonysag 5
Iranyitasi készség figyelembevételével.
Modszer | Modszeres munkavégzés Munk(?lhe.ly kialakitdsa, 5
ergonomia.
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas

4/32




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

2. On egy szakmai tréninget tart palyakezdé munkatarsainak, ahol az iigyfélforgalomban
eléfordulo fizetési modokrol kell beszélnie. Ismertesse a fizetési modokat, és jellemezze
azokat!

Informaciodtartalom vazlata

— Vendégszamla tételeinek ismerete
— Bizonylatolasi rend ismerete

— Pénziigyi folyamatok ismerete

— Elszamoltatasi ismeretek

—  Ugyviteli ismeret
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

2. On egy szakmai tréninget tart palyakezdé munkatarsainak, ahol az iigyfélforgalomban

el6fordulo fizetési modokrol kell beszélnie. Ismertesse a fizetési modokat, és jellemezze

azokat!
Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Vendégszamla tételeinek 20
A Uzleti adminisztraci6 ismerete.
Bizonylatoldsi rend ismerete. 10
Készpénz, készpénzkiméld | Pénziigyi folyamatok ismerete. 20
A ¢és készpénz nélkiili
pénzforgalom és szamlazas | Elszamoltatasi ismeretek. 10
lebonyolitdsdnak szabalyai
B Pénziigyi alapismeretek | Ugyviteli ismeret. 10
Szint Szakmai készségek a SZaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
Irodatechnikai eszk6zok Rendeltetésszerli hasznalat
4 . . . 10
hasznélata ismertetése.
A tétel kifejtésének modja.
5 Koznyelvi beszédkészség | Informacidk beépitése a 10
tételbe.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A megfelel szabalyok
Tarsas | Hatarozottsag alkalmazasa az adott 5
helyzetben.
’ Kontroll A lehe‘fseges tevc?desek
Modszer (ellendrzéképesség) észrevétele, a teljes rendszer 5
PeSSeE analitikus atlatasa.
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

3. A munkahelyére — ahol On dolgozik — reklamacié érkezik egy vevé részére kiallitott
szamlaval kapcsolatban. Részlegvezetdje behivja az irodaba a szamlaval. Ismertesse a
szamlan talalhat6 tételeket! Kiilon mutassa be a kotelezo és nem kotelezo tételeket!

Informaciodtartalom vazlata

— Pénziigyi ismeretek
— Bels6 elszdmoltatasi rend ismerete
— Megrendeldk és egyéb kontroll anyagok ismerete

— Hatalyos jogszabalyok ismerete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

3. A munkahelyére — ahol On dolgozik — reklamaicié érkezik egy vevo részére kiallitott
szamlaval kapcsolatban. Részlegvezetdje behivja az irodaba a szamlaval. Ismertesse a
szamlan talalhato tételeket! Kiilon mutassa be a kitelezo és nem kotelezo tételeket!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
) Pénziigyi ismeretek. 25
A Ugyv1teh' f?la}crlatok & lizleti Belsd elszamoltatasi rend
kommunikécio6 . 25
ismerete.
A Uzleti adminisztracié Megrendglok és egy€b kontroll 10
anyagok ismerete.
B Pénziigyi alapismeretek Hatalyos Jogszabalyok 10
1smerete.
Szint Szakmai készségek a SZaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
A tétel kifejtésének modja.
4 Koznyelvi beszédkészség | Informacidk beépitése a 10
tételbe.
A tétel kifejtésének modja.
5 Téajékozodas Informéaciok beépitése a 10
tételbe.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A felmertiil6 kérdések
Tarsas | Hatarozottsag szakmai megalapozottsagu 5
tisztazasa.
A vevo elvarasainak valo
Médszer Problémamegoldas, megfelelésre torekvés, a 5
hibaelharitas munkaszervezet érdekeinek
figyelembevételével.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

4. Felkérik Ont, mutassa be szervezetének gazdalkodasi mutatéit. Ismertesse a f6bb
gazdalkodasi mutatokat!

Informaciodtartalom vazlata

— Pénziigyi ismeretek

—  Uzletforgalmi mérészamok ismerete

— Az adminisztracidban szerepld adatok értelmezése, megfeleld helyen vald
figyelembevétele

— Statisztikai szamitasok ismerete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

4. Felkérik Ont, mutassa be szervezetének gazdalkodasi mutatéit. Ismertesse a fébb
gazdalkodasi mutatokat!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Pénziigyi ismeretek. 25
A Ugyviteli feladatok Uzletforgalmi mérészamok 75
ismerete.
Az adminisztracioban szerepld
A Uzleti adminisztracio adatok értelmezése, megfeleld 10
helyen valo figyelembevétele.
B Pénziigyi alapismeretek Statlsztlka1 szdmitasok 10
ismerete.
Szint Szakmai készségek a SZﬂkIT‘lal és vizsgakovetelmeény Maximum Elért
szerint
Irodatechnikai eszk6zok Az tligyvitelhez sziikséges
4 . o . 10
haszndlata periféridk alkalmazasa.
A tétel kifejtésének modja.
5 Téajékozodas Informéciok beépitése a 10
tételbe.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Az adatok alapjan levonhat6
kovetkeztetések érthetd és
Tarsas | Fogalmazo készség adott szakmai 5
szempontoknak megfeleld
értelmezése.
A statisztikai adathalmaz
, Kontroll . f A .
Modszer 1 s . értelmezésének, folyamatainak 5
(ellendrzOképesseg) .
1smerete.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

77 o

5. Részlegvezetdje megkéri Ont, hogy gyiijtse ossze azokat a feliigyeleti szerveket, melyek a
vallalkozas iizemeltetéséhez sziikségesek, és sziikség szerint készitsen informacios tablat
ezekrol a vendégtérbe, illetve ellendrizze a Vasarlok Konyvét. Ismertesse a kotelezéen
feltiintetendo feliigyeleti szerveket!

Informaciodtartalom vazlata

— Rendkiviili események kezelése
— Emberismeret
— A vitas esetek pontos, szakszerli dokumentacidja

— Fogyasztovédelmi eldirasok ismerete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

5. Részlegvezetoje megkéri Ont, hogy gyiijtse 6ssze azokat a feliigyeleti szerveket, melyek a

vallalkozas iizemeltetéséhez sziikségesek, ¢s sziikség szerint készitsen informacios tablat
ezekrol a vendégtérbe, illetve ellendrizze a Vasarlok Konyvét. Ismertesse a kotelezoen

feltiintetendo feliigyeleti szerveket!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Rendkiviili események
Kkezeld 20
B Jegyz6konyvek tartalmi és Czeiese.
formai eleme Emberismeret. 15
A Uzleti adminisztracio A vitas ese’te'lf pontos, szakszer(i 25
dokumentécidja.
C Jogi alapismeretek Fogyasztovedelml eléirasok 10
ismerete.
Szint Szakmai készségek a SZﬂkIT‘lal és vizsgakovetelmeény Maximum Elért
szerint
p  |ECDLIm.IT Szamitogép-hasznlat. 10
alapismeretek
5 ECDL 4. m. Tablazat elkészitése a 10
Tablazatkezelés feliigyeleti szervekrol.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A vendég helyzetébe vald
, Empatikus készség, jo beleilleszkedés, a vendég
Tarsas . . s 5
modor érzelmeinek tiszteletben
tartasa.
. , A felmertil6 probléma mindkét
. Problémamegoldas, ] s s :
Modszer | . e fél szamara megnyugtato 5
hibaelharitas . w2 n .
modon torténd rendezése.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

6. A pénziigyi részlegre 1ij kollégané érkezik, megkéri Ont, hogy ismertesse a vallalkozas
pénzmozgassal kapcsolatos iigyviteli tevékenységeit.

Informéciodtartalom vazlata

— Fizettetési moédozatok
— Bevételek, kiadasok dokumentalasa
— A pénzmozgéssal kapcsolatos iigyviteli jelentések ismertetése

— A pénzmozgas tjanak tiszta nyomon kovetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

6. A pénziigyi részlegre 1ij kollégané érkezik, megkéri Ont, hogy ismertesse a vallalkozas
pénzmozgassal kapcsolatos iigyviteli tevékenységeit.

Szakmai ismeretek . L er Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Készpénz, készpénzkiméld
A ° készpénz ne!kuh, ., | Fizettetési modozatok. 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai
Bevételek, kiadasok
. . .. | dokumentalasa 15
A Ugyviteli feladatok, tizleti .
kommunikécio A pénzmozgassal kapcsolatos 15
tigyviteli jelentések ismertetése.
A Uzleti adminisztracio A penzmoz gas’utj anak tiszta 15
nyomon kovetése.
Szint Szakmai készségek a SZﬂkIT‘lal és vizsgakovetelmeény Maximum Elért
szerint
ECDL 5. m. Adatbazis Pénziigyi adatbazisok
2 . . 10
kezelés haszndlata.
Ry A kérdéses tételek hattér-
> Tédjekozodas informdcioinak felkutatasa. 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
A tételek megfeleld helyen
Tarsas | Hatarozottsag torténd elszamolasa, és 5
teljesitésiiknek ellendrzése.
, TS A munkatarsak altal lekonyvelt
Modszer | Informéciogylijics tételekrol adatok beszerzése. >
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

7. Egy vendég érkezik Onhéz és megkérdezi, milyen valutival tudna a helyszinen fizetni.
Ismertessen haromfajta valutat az aktualis arfolyamon! Mi a kiilonbség a valuta és a deviza
kozott? Milyen tipusd devizakat ismer? Melyek a legfontosabb devizaszabalyok? Ismertesse a
valutavaltas szabalyait!

Informéciodtartalom vazlata

— Pénzforgalmi ismeretek
— A szamlazasi szoftverek napi frissitése az arfolyamvaltozasoknak megfeleléen
— Tajékozodas a devizapiaci valtozasokrol

—  Arfolyamvaltozasok nyomon kovetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: .ottt eiee et seveeaeeseveeeeens

Ertékel6 lap

7. Egy vendég érkezik Onhéz és megkérdezi, milyen valutival tudna a helyszinen fizetni.
Ismertessen haromfajta valutat az aktualis arfolyamon! Mi a kiilonbség a valuta és a deviza
kozott? Milyen tipusi devizakat ismer? Melyek a legfontosabb devizaszabalyok? Ismertesse a
valutavaltas szabalyait!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Készpénz, készpénzkimélo
A ©s készpénz ne!kuh, ., | Pénzforgalmi ismeretek. 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai
A szédmlazasi szoftverek napi
frissitése az
- arfolyamvaltozasoknak 25
Ugyviteli feladatok és iizleti yamh
A o megfelelden.
kommunikécio
Tajékozodas a devizapiaci 5
valtozasokrol
A |Uzleti adminisztricio Arfolyamvaltozdsok nyomon 15
kovetése.
Szint Szakmai készségek a szaklpal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
ECDL 4. m. o .
2 Tablézatkezelés Szamitogép-hasznalat. 10
5 Téajékozodis Az mformamofm;ras,ok 10
folyamatos ellendrzése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Tarsas | Hatarozottsag Megfelelo Valutane,m ©s 5
arfolyam alkalmazasa.
Modszer | Informaciogyijtés Napi gyakorisagl arfolyam- 5
ellendrzés.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

8. Egy vendég érkezik Onhoz, és parizsi utazasahoz kér segitséget. Budapest - Parizs
titvonalra kér menetrendeket és utazasi lehetéségeket Ontol mint szolgalatot teljesit6tél. A
recepcion csak az internet segitségével tud felvilagositast adni. Ismertesse a vasiti, az
autébuszos és a légi kozlekedési menetrendek elérhetéségi cimeit és kezelését!

Informéciodtartalom vazlata

— A menetrend és internet szakszer(i hasznalata, a szlikséges informacié meglelése

— A menetjegyvaltas folyamata, az ati okmanyokkal, vamkezeléssel, poggyaszszallitassal
kapcsolatos eldirasok

— Helybiztositasi modozatok a 1égi-, vasuti- és autobusz-kozlekedésben

— Kedvezmények és felarak

— Menetrendekkel kapcsolatos tudnivalok

— Egyiranyt és menettérti jegyek ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

8. Egy vendég érkezik Onhoz, és parizsi utazasahoz kér segitséget. Budapest - Parizs
titvonalra kér menetrendeket és utazasi lehetéségeket Ontol mint szolgalatot teljesit6tél. A
recepcion csak az internet segitségével tud felvilagositast adni. Ismertesse a vasiti, az
autobuszos és a légi kozlekedési menetrendek elérhetéségi cimeit és kezelését!

Szakmai ismeretek . Y . Pontszamok
; . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .
. N . . alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A menetrend és internet szakszerli
hasznalata, a sziikséges informacio 10
meglelése.
A menetjegyvaltas folyamata, az uti
okmanyokkal, vamkezeléssel,
; S, 20
poggyaszszallitassal kapcsolatos
A Ugyviteli feladatok és iizleti | eléirdsok.
kommunikécio6 Helybiztositasi modozatok a 1égi-, 10
vasuti- és autdbusz-kozlekedésben.
Kedvezmények ¢és felarak. 10
Menetrendekkel kapcsolatos
N 10
tudnivalok.
Egyiranyl és menettérti jegy
. A 10
ismertetése.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Koznyelvi beszédkészség A tet el aneﬁe;enek;np@ 3, 8
kifejezokészség, szokincs.
2 ECDL 1.m. IT alapismeretek | Szamitogép-hasznalat. 1
2 ECDL 2.m. Operdcios Szamitdégép-hasznalat. 1
rendszerek
ECDL 5. m. Adatbazis- Internet hasznalata, sziikséges
2 . . . . 10
kezelés informacio fellelése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Szl;IenSe- Megbizhatdsag A helyes informéciok megadasa. 5
Modszer | Informaciogytijtés A szuks?gffs informaciok 5
osszegyujtese.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

9. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy telefonon targyalasi idépontot egyeztessen egy Onnel
azonos pozicioban 1évo iizleti partnerével. Ismertesse a telefonalas soran betartando
udvariassagi szabalyokat, a targyalas elokészitését magyar nyelven! Folytassa le a
telefonbeszélgetést idegen nyelven!

Informacio tartalom vazlata

— Telefonon torténd egyeztetés
— Szabalyok telefonhivas esetén

—  Uzleti targyalasok el6készitése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

7y e e

9. Cégénél azt a feladatot kapja, hogy telefonon targyalasi id6pontot egyeztessen egy Onnel

azonos pozicioban 1évo iizleti partnerével. Ismertesse a telefonalas soran betartando

udvariassagi szabalyokat, a targyalas elokészitését magyar nyelven! Folytassa le a
telefonbeszélgetést idegen nyelven!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
ipus a.lkalmsil.zasa a s’zakmal és vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Telefonon torténd 20
egyeztetés.
A Ugyviteli feladatok ¢s {izleti | Szabalyok telefonhivas 75
kommunikécio esetén.
Uzleti targyalasok
P 20
elokészitése.
Szint Szakmai készségek a Szaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
, . AL Ak Teleft Orténd
5 Koznyelvi beszédkészség cletonon torter}o . 10
egyeztetés szabalyai.
g Telefonalas szabalyai,
4 Telefonalas idegen nyelven 15
tartalma.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Személyes | Rugalmassag Kommunikacid stilusa. 3
Udvariassag Kommunikacio stilusa. 3
Tarsas | [ranyitasi készség Bc,aszerzllgetes meneténck 4
iranyitésa.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

10. Onnek az a feladata, hogy egy vallalkozas képvisel6jével taldlkozzon azzal a szandékkal,
hogy elozetesen egyeztessék a szerzodéskotés feltételeit, és a megallapodas, egyeztetés utan
megkossék a szerzodést.

Informaciodtartalom vazlata

— Kommunikacids stratégiak
— Viselkedési szabalyok az tizleti életben
— Uzleti targyalasok el6készitése

— A szerzOdések tartalmi és formai elemei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

10. Onnek az a feladata, hogy egy vallalkozas képvisel6jével taldlkozzon azzal a szandékkal,
hogy elozetesen egyeztessék a szerzodéskotés feltételeit, és a megallapodas, egyeztetés utan
megkossék a szerzodést.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmsizasa a s,zakmal és vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Kommunikacids stratégidk. 15
Ugyviteli feladatok és iizleti Ylsel‘kfedem szabalyok az 15
A L, iizleti életben.
kommunikécio — ;
Uzleti targyalasok
PP 20
elokészitése.
C Jogi alapismeretek A szer.zodesek tartalmi és 20
formai elemei.
Szint Szakmai készségek a SZaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
5 Koznyelvi beszédkészség Tétel kifejtésének modja. 10
5 | Tajékozodas A targyalasra val 10
felkésziilés.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Figyelemmegosztas Téargyalas eldkészitése. 1
Személyes E.rzelml s:[abllltas, , Térgyalds lefolytatésa. 1
kiegyenstlyozottsag
Udvariassag Kommunikacid stilusa. 2
Tarsas Irnyitési készség A’targ}falas menetének )
iranyitasa.
InformAciogytijtés Partner igényeinck 2
, felmérése.
Modszer Emlékezdképessé
. DESSCE Az elhangzottak felidézése. 2
(ismeretmegdrzés)
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

11. Munkabhelyi felettese felkéri Ont, hogy iigyfélkapesolati tevékenységet is végezzen. On erre
a célra kidolgoz egy kérdoivet, melyet lehetéség szerint minél tobb iigyféllel ki szeretne
toltetni. Allitson ossze egy iigyfél elégedettségi kérddivet magyar nyelven! Milyen
szempontokat vesz figyelembe a kérdoiv osszeallitasanal? Hogyan dolgozza fel a kapott
adatokat?

Informaciodtartalom vazlata
— Informaciégyiijtés modszerei
— Kérdobivosszeallitas
— Statisztikakészités

— Szamitastechnikai eszkdzok hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

11. Munkahelyi felettese felkéri Ont, hogy iigyfélkapcsolati tevékenységet is végezzen. On erre
a célra kidolgoz egy kérdoivet, melyet lehet6ség szerint minél tobb iigyféllel ki szeretne
toltetni. Allitson ossze egy iigyfél elégedettségi kérdéivet magyar nyelven! Milyen
szempontokat vesz figyelembe a kérdoiv osszeallitaisanal? Hogyan dolgozza fel a kapott
adatokat?

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy . .
. e . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Informacidgyiijtés modszerei. 15
A Uzleti adminisztracio Ke,rdoll\’/osszea.I ht?S' p—e 20
Szamitastechnikai eszk6zok
. 10
hasznélata.
D St?.tlSZ‘[lka készites Statisztikakészités. 15
modszere
Szint Szakmai készségek a SZﬂkIT‘lal és vizsgakovetelmeény Maximum Elért
szerint
p  |ECDLI.m.IT Szamitogép-hasznalat. 10
alapismeretek
A tétele kifejezésének
5 Koznyelvi beszédkészség | mddja. Informaciok 10
beépitése a tételbe.
5 Tajékozodas Informaciogytijtés. 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Tarsas | Fogalmazd készség Tétel kifejtése. 5
, e A vendéginforméciok tobb
Modszer | Informdciogylijics oldalrol valo megkozelitése. >
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

12. A vallalkozasnal, ahol On is dolgozik, a szamitastechnikai program tujabb részekkel boviil.
Ont iskolazzak be a szoftver ujdonsagainak megismerésére, majd Onnek kell a
munkatarsainak bemutatni a tanultakat. Ismertessen egy szabadon valasztott
szakmaspecifikus programot!

Informéciodtartalom vazlata

— Szakmaspecifikus szoftverek ismerete
— A szoftver bemutatésa
— A szoftver jellemzdinek ismertetése

— A szoftver hasznalata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

12. A villalkozasnal, ahol On is dolgozik, a szamitastechnikai program tjabb részekkel boviil.
Ont iskolazzak be a szoftver ujdonsigainak megismerésére, majd Onnek kell a
munkatarsainak bemutatni a tanultakat. Ismertessen egy szabadon valasztott
szakmaspecifikus programot!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Szakmaspecifikus szoftverek 15
ismerete.
A Uzleti adminisztracié A szoftver bemutat”a.sa. 15
A szoftver jellemzdinek
i . 20
1smertetese.
A szoftver hasznalata. 20
Szint Szakmai készségek a SZaklflal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint
2 ECD.L L. m. IT Szoftverhasznalat. 3
alapismeretek
2 ECDL 2. m. Operdcids Szoftverhasznalat. 2
rendszer
4 Irodat’echnlkal eszkbzok Szoftverhasznalat. 5
hasznalata
" . Ak A tétel kifejtésének modja,
5 Koznyelvi beszédkészség félreérthetetlen modon. 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
, A A tanult ismeretek
Tarsas | Fogalmazo készség tovAbbadasa. 5
Mobdszer Emlekezokeges§eg A r’eszletek beépitése az 5
(ismeretmegOrzés) egészbe.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

13. Nézze meg a rendelkezésre allo — szakmajahoz kapcsolodo — statisztikai adatokat
tartalmazo adattablat! Ertelmezze és elemezze a statisztikai adatokat, vonjon le
kovetkeztetéseket!

Informacio tartalom vazlata

— A statisztikai adattabla értelmezése
— Az adatok elemzése

— Kovetkeztetések megfogalmazasa

27/32



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

13. Nézze meg a rendelkezésre allo — szakmajahoz kapcsolodo — statisztikai adatokat

Ertékel6 lap

tartalmazé adattablat! Ertelmezze és elemezze a statisztikai adatokat, vonjon le

kovetkeztetéseket!
Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
A statisztikai adattabla 20
Statisztika készité rtclmezése.

D mé dsS;ere eszItes Az adatok elemzése. 25
Kovetkeztetések 75
megfogalmazasa.

Szint Szakmai készségek a szaklpal és vizsgakovetelmény Maximum Elért
szerint

5 Tajékozdodas Informacidk értelmezése. 10

5 Koznyelvi beszédkészég Tétel kifejtése. 10

Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Személyes | Megbizhatdsag Adatok helyes értelmezése. 3
Tarsas | Fogalmazo készség Az elemzés er}elmes 5
megfogalmazasa.
Modszer | Modszeres munkavégzés Adatok mo dszeres 2
feldolgozasa.
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

14. Partnereik arajanlatot kérnek Ontél szolgaltatascsomagra. Allitson éssze ,,Package”-eket,
és ismertesse a belsé elszamoldi arat!

Informéciodtartalom vazlata

— Pénzforgalmi ismeretek
— Bels6 elszamoloi arak beépitése a csomagokba
— Tajékozodas a vendégek igényei feldl

— Szolgéltatasi arak és szinvonal feliigyelete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt ettt

Ertékel6 lap

14. Partnereik arajanlatot kérnek Ontél szolgaltatascsomagra. Allitson dssze ,,Package”-eket,
és ismertesse a belso elszamoloi arat!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s . .
. . . . vazlata alapjan Maximum Elért
vizsgakovetelmény szerint
Készpénz, készpénzkiméld
A ° készpénz ne!kuh, ., | Pénzforgalmi ismeretek. 25
pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai
Belso elszamoloi arak beépitése 15
A Ugyviteli feladatok, iizleti a csomagokba.
kommunikécio Té4jékozodas a vendégek 15
igényei feldl.
A Uzleti adminisziracié Szglgaltatam arak ¢és szinvonal 15
feliigyelete.
Szint Szakmai készségek a SZﬂkIT‘lal és vizsgakovetelmeény Maximum Elért
szerint
ECDL 4. m. e .
2 Tablazatkezelés Szamitogéphasznalat. 10
5 Téajékozodis Az 1nformac10f01;ras,ok 10
folyamatos ellendrzése.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
, Empatikus készség, jo A vendégigények minél
Téarsas . N , 5
modor sz¢lesebb korii kiismerése.
Médszer E‘mlekezokegess,eg Vlssz’atejro Vendegek ’ 5
(ismeretmegdrzés) szokdsainak megjegyzése.
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

15. A vendégfogadé pultnal az egyik vendég jelzi Onnek, hogy elvesztette az értékeit, de nem
tudja pontosan, hogy hol. Azt kéri Ontdl, vegyék jegyzokonyvbe. Vegyen fel jegyzokonyvet, és
ismertesse a jegyzokonyv nélkiilozhetetlen elemeit!

Informéciodtartalom vazlata

— A cselekmény pontos leirdsa
— Az illetékesek tajékoztatasa
— A jegyzokonyv felvételének pontos szabalyai

— A jegyz6konyv kezelésének pontos szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1447-06 Adminisztracié végzése
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Az lizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teend6k bemutatasa, pénziigyi, jogi ismeretek alkalmazasa

A VIZSZAZO NEVE: .ottt eiee et seveeaeeseveeeeens

Ertékelé lap

15. A vendégfogado pultnal az egyik vendég jelzi Onnek, hogy elvesztette az értékeit, de nem
tudja pontosan, hogy hol. Azt kéri Ontol, vegyék jegyzokonyvbe. Vegyen fel jegyzékonyvet, és
ismertesse a jegyz6konyv nélkiilozhetetlen elemeit!

Szakmai ismeretek . L er . Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus | alkalmazasa a szakmai és ‘s .
. . . . alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A cselekmény pontos leirasa. 15
A Uzleti adminisztracio ] )
Az illetékesek tajékoztatasa. 5
A jegyzOkonyv felvételének pontos
- . e 25
B JegyzOkonyvek tartalmi és  szabalyai.
formai elemei A jegyzOkonyv kezelésének pontos 25
szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
o |ECDLImIT Szimitogép-hasznalat 2
alapismeretek £°P '
ECDL 3. m. . - e
2 Szévegszerkesztés A jegyzokonyv elkészitése. 8
5 Tajékozodas A jegyzOkonyv tartalma. 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Tarsas | Hatarozottsag A cselekmény tényszert leirasa. 5
Modszer KontrS)H 1z . A cselekmény egészének atlatasa. 5
(ellendrzOképesség)
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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