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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkod4s és iizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezeése:
1614-06/1 A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatdrozasa. A jellemzd adatok,

alapvetd dsszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kiovetelményei a mindennapi
gyakorlathan o
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

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

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito
szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

1. A hazipénztiarban nagyobb oOsszegii kifizetésre szamitanak, mert tobb szallité partner
készpénzes szamlat hoz. Ilyen 6sszeg mar nem all rendelkezésre a pénztarban. Milyen
szamitasokat Kell elvégeznie a pénzellatas biztositasara? Mutassa be konkrét, On altal
tetszolegesen valasztott példaval is!

Informéciodtartalom vazlata

— Hivatkozas a pénzforgalmi elérejelzésre

— Készpénz felvétele bankszamlarol

— A bankszamla egyenlegének ellendrzése

— Készpénzfelvétel bizonylatainak megnevezése
— A bizonylatok felismerése, kivalasztasa

— A bizonylatok adattartalmanak felsorolasa

— Helyes bizonylat kitdltése

— A pénzszallitas szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: . .eeeiieeiiieiieeieeiie e eeiteeteeieeeaeeieesereeaee s

Ertékel6 lap

1. A hazipénztarban nagyobb o6sszegii Kifizetésre szamitanak, mert tobb szallité partner
készpénzes szamlat hoz. Ilyen 6sszeg mar nem all rendelkezésre a pénztarban.
Milyen szamitasokat kell elvégeznie a pénzellatas biztositasara? Mutassa be konkrét, On
altal tetszélegesen valasztott példaval is!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Hivatkozas a pénzforgalmi 5
elorejelzésre.
Készpénz felvétele 5
bankszamlarol.
A vallalkozésok A bar}ks’zémla egyenlegének 10
készpénzforgalmanak ell’enor’zese. el T .
C alapfogalmai, A hizipénztir Keszpenzflelvetel bizonylatainak 10
S megnevezése.
szerepe, bizonylatai A bizonylatok felismerése, 5
kivalasztasa.
A bizonylatok adattartalméanak 10
felsorolasa.
Helyes bizonylat kitoltése. 12
A pénzszallitas szabalyai. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Szakmai nyelvii hallott szoveg A kerde.ZE). sz0beli kiegészitd
3 o instrukcidinak helyes 5
megértése . .
értelmezése
3 Olvasott szakmai szoveg megértése A SZItuaC,lO pontos 5
értelmezése
A bizonylat szamszer(i
3 Elemi szamolasi készség adatainak ellenGrzése 5
szamolassal
Osszesen 82
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 2
Precizség 2
Tarsas Iranyithat6sag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Kontroll (ellendrzoképesség) 5
Osszesen 18
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

2.  Cége konyvesboltot miikodtet, ahol addellenérok jelentek meg. Probavasarlast végeztek,
melynek soran mindent szabalyszeriinek talaltak. Hatarozza meg, mi az a nyilvantartas,
amely alapjan megkezdik az ellenérok a nyugta- és szamlaadasi kotelezettség teljesitésének
ellendrzését!

Informacidtartalom vazlata

— A szigorl szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

— A szigoru szamadas szabalyai

— Szamla, szamlahelyettesitd bizonylat felismerése, kivalasztasa
— A szamla kiéllitdsanak szabalyai

— A bizonylatok helyes kitoltése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

2.  Cége konyvesboltot miikodtet, ahol addellenorok jelentek meg. Probavasarlast
végeztek, melynek soran mindent szabalyszeriinek talaltak.
Hatarozza meg, mi az a nyilvantartas, amely alapjan megkezdik az ellenérok a nyugta- és
szamlaadasi kotelezettség teljesitésének ellendrzését!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsg:akovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A szigoru szamadasu 7
nyomtatvanyok nyilvantartésa.
25
A szigoru szamadas szabalyai.
A vallalkozasok
C készpénzforgalmanak alapfogalmai.
A hazipénztar szerepe, bizonylatai Szamla, szamlahelyetiesitd T
bizonylat felismerése,
kivalasztasa.
A szamla kiallitasanak szabalyai. 10
A bizonylatok helyes kitoltése. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
. i R A kérdezo szobeli kiegészitd
3 Szakrrne}l nyelvi hallott sz6veg instrukci6inak helyes 5
megertese . :
értelmezése
3 Olvasott szakmai szoveg megér tése A s21tuac’10 pontos 5
értelmezése
A bizonylat szamszer(i
3 Elemi szamolasi készség adatainak ellendrzése 5
szamolassal
Osszesen 82
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 2
Precizség 2
Tarsas Irdnyithat6sag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Kontroll (ellendrzoképesség) 5
Osszesen 18
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

3.  Munkahelyén a pénziigyi csoport munkajahoz szakkonyvtarat szeretnének kialakitani.
Vezetbje azzal bizza meg Ont, hogy keressen informaciokat olyan szakkonyvekrél, melyek a
Magyarorszagon jelenleg érvényben 1évé adorendszer egyes elemeit ismertetik. Ismertesse
azokat az adonemeket, melyeket szerepeltetne a keresélistan!

Informacidtartalom vazlata

— Szja, afa, ta, eva

— Helyi adok (minimum 2)

— A hataly fogalmanak meghatarozasa egyenként
— Egy adonem hatalyanak bemutatasa

— Az afa legjellemzdbb vonasainak megfogalmazasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

3.  Munkahelyén a pénziigyi csoport munkajahoz szakkonyvtarat szeretnének kialakitani.
Vezetéje azzal bizza meg Ont, hogy keressen informaciokat olyan szakkonyvekrdl, melyek a
Magyarorszagon jelenleg érvényben lévé adorendszer egyes elemeit ismertetik. Ismertesse

azokat az adonemeket, melyeket szerepeltetne a keresolistan!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsg:akovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Szja, 4fa, ta, eva. 12
Az allam szerepe, Helyi adok (minimum 2). 4
gazdasagszervezd A hataly fogalmanak
C tevékenységének alapfogalmai meghatarozasa egyenként. 20
(allami piacszabalyozas, Egy adonem hatalyanak
privatizacio, az dllam gazdasagi |bemutatasa. 20
feladatai, koltségvetési politika) | Az afa legjellemzébb
vonasainak megfogalmazasa. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg 5
megertése
Szakmai nyelvii hallott szoveg | A szituacio helyes
3 megértése értelmezése. A szituacid 5
Osszekapcsolasa a szakmai
5 Olvasott szakmai szoveg elméleti ismeretekkel. S
megértése
Osszesen 91
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Megbizhatosag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Osszesen 9
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

4.  Uj Kollégaja nem érti, miért sziikséges a napi munkahoz az dllamhaztartas miikodésérol
sz616 szakkonyv az irodai konyvespolcon. Mutassa be kollégajanak, hogy az Onok cége
szamos ponton kapcsolédik a gazdasagi rendszer mas elemeihez, tobbek kozott az
allamhaztartas rendszeréhez! Sorolja fel az allamhaztartas alrendszereit!

Informacidtartalom vazlata

— Az alrendszerek felsorolasa
— P¢ldak a kapcsolatra:
—Az adobevételek a kozponti koltségvetésben
—Helyi adok mint 6nkorményzati bevételek
—Elkiilonitett allami pénzalapok bevételei (pl. munkavallaldi, munkaadoi jarulék)
— A tarsadalombiztositas bevételei

—Egy konkrét példa (pl. palyazati lehetdségek, telepiilések kiemelt fejlesztési lehetdségei
stb.)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

4.  Uj kollégaja nem érti, miért sziikséges a napi munkihoz az allamhaztartas
miikodésérol szolo szakkonyv az irodai konyvespolcon. Mutassa be kollégajanak, hogy az
Onok cége szamos ponton kapcsolédik a gazdasagi rendszer mas elemeihez, tobbek kozott
az allamhaztartas rendszeréhez! Sorolja fel az allamhaztartas alrendszereit!

1
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsg:akovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Az alrendszerek felsorolasa. 14
Példak a kapcsolatra:
- Az adobevételek a kdzponti 10
koltségvetésben.
Az allam szerepe, - Helyi adok mint 10
gazdasagszervezd onko‘r'rr'l'al}yzatll bevgtelrek.
‘lenvséeének alanfoealmai - Elkulopltett allami penzalgpok 10
C te,VC nyseg . p’ & bevételei (pl. munkavallaloi,
(4llami piacszabalyozas, Y
Lo : , . | munkaadoi jarulék).
privatizacio, az allam gazdasagi | _ A tirsadalombiztosités 10
feladatai, koltségvetési politika) | pevételei.
- Egy konkrét példa (pl.
palyazati lehetdségek, 15
telepiilések kiemelt fejlesztési
lehetdségei stb.).
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg 5
megertése
3 Szakmai nyelvii hallott szoveg 5
megértése
3 Olvasott szakmai szoveg 5
megértése
Osszesen 84
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Precizség 2
Tarsas Megbizhatosag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Kontroll (ellenérzéképesség) 5
Osszesen 16
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

5. Az On munkaltatéja egy konzervgyar, mely zoldségkészitményeket gyart. Néhany fiatal
kozépiskolas szakmai gyakorlatat tolti a cégnél, akiknek be kell mutatnia a céget.

Mutassa be a céget a fiataloknak ugy, hogy ramutat a makrogazdasaghoz valo kapcsolodasi
pontokra, a kovetkezok szerint!

Melyek a makrogazdasag szereploi, mely szektorban foglal helyet a cég?

”wor

A cég altal eloallitott termékek a javak mely nagy csoportjaba tartoznak?
A vallalkozasuk a tevékenységi kore alapjan mely agazatba sorolhaté?

Informacidtartalom vazlata

— A négy gazdasagi szektor helyes megnevezése

— A véllalati szektorba val6 besorolas

— Gazdasagi javak, anyagi javak, fogyasztasi cikkek
— Szekunder agazatba valo6 besorolas

— A gazdasagszabalyoz6 eszk6zok felsorolasa

— Az intézményrendszer legalabb 3 elemének megnevezése, jellemzdinek bemutatisa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

5. Az On munkailtatéja egy konzervgyar, mely zoldségkészitményeket gyart. Néhany fiatal
kozépiskolas szakmai gyakorlatat tolti a cégnél, akiknek be kell mutatnia a céget.

Mutassa be a céget a fiataloknak gy, hogy ramutat a makrogazdasaghoz val6 kapcsolédasi
pontokra, a kovetkezok szerint!
Melyek a makrogazdasag szerepl6i, mely szektorban foglal helyet a cég?
A cég altal eléallitott termékek a javak mely nagy csoportjaba tartoznak?
A vallalkozasuk a tevékenységi kore alapjan mely agazatba sorolhato?
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vizsgakﬁvetelmény vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A négy gazdasagi szektor helyes
megnevezése. 15
A vaéllalati szektorba valo
besorolas. 5
Az 4llam szerepe, gazdasagszervezé |Gazdasagi javak, anyagi javak,
tevékenységének alapfogalmai fogyasztasi cikkek. 15
C ’ . . r 4
(alilam.1 P 1e.wszabalyozas, ) Szekunder agazatba valo
privatizacio, az dllam gazdasagi besorolis. 5
feladatai, koltségvetési politika)
A gazdasagszabalyoz6 eszkozok
felsorolasa. 20
Az intézményrendszer legalabb
3 elemének megnevezése,
jellemzdinek bemutatésa. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott szakmai szoveg megértése | 4 SZitudci6 pontos
3 értelmezése 5
Osszesen 85
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Irdnyithatosag 5
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

6. Az On cége most alakult, miikodését a napokban kezdi meg. A miikodés egyik feltétele,

hogy rendelkezzék bankszamlaval. A bankszamlanyitast megelézden interneten kell
tajékozodnia kell a bankok tevékenységérol, szolgaltatasairol, hogy javaslatot tehessen

e r

vezetdjének a bankvalasztashoz. Melyek a kereskedelmi bankok jellemz6 szolgaltatasai?

Informacidtartalom vazlata

— A jegybank fogalma, sajatos tevékenységei, feladatai
— A kereskedelmi bankok fogalma, miikodésiik f6 jellemzoi (aktiv-passziv miiveletek)

— Legalédbb 5 keres6sz6 (pl. szdmlavezetés, vallalati finanszirozas, betétgytijtés,
hitelnytjtas, értékpapirok forgalmazasa, kovetelés megvasarlasa, bankgarancia, lizing,
devizamiiveletek)

— Az indoklas kapcsolodik a szituacidhoz
— A szabad bankvalasztés helyes értelmezése
— Az MNB nem vezet véllalati bankszamlat

— A szolgéltatdsok mindsége mint a verseny sajatos teriilete
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

6. Az On cége most alakult, miikodését a napokban kezdi meg. A miikodés egyik feltétele, hogy
rendelkezzék bankszamlaval. A bankszamlanyitast megel6zoen interneten kell tajékozodnia a
bankok tevékenységérol, szolgaltatasairol, hogy javaslatot tehessen vezetéjének a bankvalasztashoz.
Melyek a kereskedelmi bankok jellemzé szolgaltatasai?

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsgak0vetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A jegybank fogalma, sajatos
tevékenységei, feladatai. 20
A kereskedelmi bankok
fogalma, miikodéstik 6
jellemzdi (aktiv-passziv 20
miveletek).
Legalabb 5 keres6szo (pl.
szamlavezetés, vallalati
finanszirozas, betétgyjtés, 15
A pénz fogalma, kialakulasa, a hltelnyu]ta's, erte':'kp aplf()k
pénzforgalom lebonyolitasaval forgalrm'fiza,lsa, kovetelés )
C kapcsolatos alapfogalmak mggvasarlqsa, bfmkgaranma,
lizing, devizamiiveletek).
Az indoklés kapcsolodik a 5
szituaciohoz.
A szabad bankvalasztas helyes 5
értelmezése.
Az MNB nem vezet vallalati 5
bankszamlat.
A szolgéltatdsok mindsége mint 5
a verseny sajatos teriilete.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A szituacid pontos
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | értelmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Precizség 5
Tarsas Iranyithat6sag 5
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

7.  Onirodai asszisztensként dolgozik egy cégnél 11 hénapja. Az utébbi hetekben tigy érzi,
hogy egyre faradtabb, munkajat nem tudja elég hatékonyan végezni, ezért néhany nap
szabadsagra lenne sziiksége. Munkahelyén rengeteg a munka, melyet senki sem tud atvenni,
ezért felettese sem fogadna el, ha most kérne szabadsagot, hiszen sziiksége van Onre.
Ervelését tamassza ala alkotmanyos alapismereteinek felhasznalasaval! Hivatkozzon az 1949.
évi XX. szamu torvényre, annak vazlatos bemutatasa révén!

Informaciodtartalom vazlata

— Az Alkotmanyt kiad6 jogszabaly megnevezése

— Az Alkotmany rovid tartalmi bemutatasa

— Az alapvet6 alkotmanyos jogok és kotelezettségek felsorolasa
— A Munka Torvénykonyvét kiadd jogszabaly megnevezése

— A Munka Torvénykonyve felépitése

— A munkavallalot megilleto pihen6iddk felsorolasa és jellemzése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

7. On irodai asszisztensként dolgozik egy cégnél 11 hénapja. Az utébbi hetekben ugy
érzi, hogy egyre faradtabb, munkajat nem tudja elég hatékonyan végezni, ezért néhany nap

szabadsagra lenne sziiksége. Munkahelyén rengeteg a munka, melyet senki sem tud atvenni,
ezért felettese sem fogadna el, ha most kérne szabadsagot, hiszen sziiksége van Onre.

Ervelését tamassza ala alkotmanyos alapismereteinek felhasznalasaval! Hivatkozzon az
1949. évi XX. szamu torvényre, annak vazlatos bemutatasa révén!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az Alkotmanyt kiado 5
jogszabaly megnevezése.
Az alkotmanyos alapfogalmak, az Az Alko,t mény rovid tartalmi 10
C allamszervezet felépitése bemutatdsa
Az alapvetd alkotmanyos 25
jogok és kotelezettségek
felsorolasa.
A Munka Torvénykonyvét
kiado jogszabaly 5
megnevezése.
C A munkajogi alapfogalmak ? Ml,m,ka Torvénykonyve 10
elépitése.
A munkavallalot megilletd 25
pihen6iddk felsorolédsa és
jellemzése.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Kommunikéacios helyzet 5
N - értelmezése; a
5 I(glleéaésrct)gtsle(oznyelw szoveg kozlésforma helyes
megvalasztasa; konfliktus
megoldasara torekvés
Osszesen 85
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Konfliktuskeriilé készség 2
Iranyithatosag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 3
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

8. Azirodaban On taniija volt az alabbi parbeszédnek, amely az egyik munkatarsa és
munkahelyi vezetéje kozott folyt le.

Munkatars: Elnézést, zavarhatlak? Szeretnék kérni néhany percet!

Munkahelyi vezet6: Természetesen, foglalj helyet!

Munkatars: Tegnap megkeresett egy cégvezetd, és felajanlott szamomra egy masodallast.
Szeretném a hozzajarulasodat kérni, hogy elvéllalhassam. Sziikségem van erre a pénzre.
Munkahelyi vezet6: Kati, megmondom Oszintén, nem tdmogatom, hogy elvallald ezt a munkat,
mert ezzel sérted cégiink gazdasagi érdekeit.

Munkatars: Nem erre szamitottam. Tudod, milyen nehéz fizetnem a hiteleket. Azt hiszem,
komolyan el kell gondolkodnom, hogy megfeleld-e szdmomra ez a munkahely.

Mondja el véleményét, megfelelének, helyénvalonak tartja-e On munkatarsa reagalasat! On
hogyan fejezné be a parbeszédet? Dontését indokolja!

Informacidtartalom vazlata

— A munkavallalo jogai és f6bb jellemz6i
— A munkavallal6 kdotelezettségei €s fobb jellemzoi

— A munkavallaloi rendes és rendkiviili felmondés fobb jellemz6i
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

8.  Azirodiaban On tanija volt az alabbi parbeszédnek, amely az egyik munkatarsa és
munkahelyi vezetdje kozott folyt le.

Munkatars: Elnézést, zavarhatlak? Szeretnék kérni néhany percet!

Munkahelyi vezetd: Természetesen, foglalj helyet!

Munkatars: Tegnap megkeresett egy cégvezetd, €s felajanlott szamomra egy masodallast.
Szeretném a hozzéjaruldsodat kérni, hogy elvallalhassam. Sziikségem van erre a pénzre.
Munkahelyi vezet6: Kati, megmondom dszintén, nem timogatom, hogy elvallald ezt a munkat,
mert ezzel sérted cégiink gazdaséagi érdekeit.

Munkatars: Nem erre szamitottam. Tudod, milyen nehéz fizetnem a hiteleket. Azt hiszem,
komolyan el kell gondolkodnom, hogy megfeleld-e szamomra ez a munkahely?

Mondja el véleményét, megfelelének, helyénvalénak tartja-e On munkatarsa reagalasat! On
hogyan fejezné be a parbeszédet? Dontését indokolja!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a.lkalmaizasa a s’zakmal.es vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkavallal6 jogai és fobb 25
jellemzoi.
L A munkavallalo kotelezettségei €s 25
C A munkajogi alapfogalmak f5bb jellemzdi. &
A munkavallaléi rendes és rendkiviili 25
felmondas fobb jellemzoi.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommlrml‘kam?s l}elyzet 5
5 . értelmezése; a kozlésforma
megertese , .
megvalasztasa
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Tarsas Iranyithat6sag 3
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 3
Konfliktuskeriil6 készség 3
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 5
Kontroll (ellendrzoképesség) 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

9. Novére egyediilallo sziiloként neveli két gyermekét, aki munkahelyén részmunkaidében
dolgozik. 17 éves fia munkat vallalt egy cégnél, hogy ezaltal is enyhitse megélhetési
gondjaikat. Fia 8.00 oratol délutan 17.30- ig dolgozik. Pénteki napokon pedig 22.00 6ratol
reggel 6.00 oraig iigyeletet lat el. Fejtse ki véleményét, vallalhat-e munkat névére 17 éves fia!
Talal-e munkahelyi idobeosztasaban hibat, jogellenes magatartast? Amennyiben igen,
helyesbitse azokat! Valaszat indokolja!

Informaciodtartalom vazlata

— A fiatal munkavallal6é fogalma

— Az 4ltalanos ¢és a konkrét munkavallaloi képesség

— A 16 évesnél fiatalabb munkavéllalokra vonatkoz6 fébb jogszabalyok

— A felnétt munkavallal6 munkaidejének és pihendidejének fobb jellemzoi
— A fiatal munkavallalé munkaidejének és pihendidejének fobb jellemzoi

— A fiatal munkavallalokra vonatkoz6 rendkiviili munkavégzési szabalyok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

9. Novére egyediilallo sziiloként neveli két gyermekét, aki munkahelyén
részmunkaidében dolgozik. 17 éves fia munkat vallalt egy cégnél, hogy ezaltal is enyhitse
megélhetési gondjaikat. Fia 8.00 oratol délutan 17.30- ig dolgozik. Pénteki napokon pedig

22.00 oratol reggel 6.00 oraig iigyeletet lat el. Fejtse ki véleményét, vallalhat-e munkat
novére 17 éves fia! Talal-e munkahelyi idébeosztasaban hibat, jogellenes magatartast?

Amennyiben igen, helyesbitse azokat! Valaszat indokolja!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A fiatal munkavallal6 fogalma. 5
Az altalanos és a konkrét
munkavallaléi képesség. 10
A 16 évesnél fiatalabb
munkavallalokra vonatkozo6 fobb 10
jogszabalyok.
A felndtt munkavallalo
C A munkajogi alapfogalmak munkaidejének és 20
pihendidejének fobb jellemzoi.
A fiatal munkavallalo
munkaidejének és 20
pihendidejének fobb jellemzoi.
A fiatal munkavéllalokra
vonatkoz6 rendkiviili 10
munkavégzési szabalyok.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Pontossag 3
Tarsas Iranyithatosag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 4
Hibakeresés 3
Kontroll (ellenérzéképesség) 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas

20/42




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

10. Az On egyik j6 ismerése német allampolgar, mar két éve Magyarorszagon él. A cég, ahol
eddig dolgozott, a kozelmultban jogutod nélkiil megsziint. Ezért ismerdse gazdasagi
tarsasagot szeretne létrehozni, vagy egyéni vallalkozast miikodtetni. Segitsen ismerdésének a
dontés meghozatalaban! Dontse el, ismerdse alapithat-e Magyarorszagon egyéni vallalkozast!
Valaszat indokolja!

Informaciodtartalom vazlata

— A magyar jog kapcsolodéasa az EU-s jogrendszerhez
— A jogutddlas fajtai és jellemzoi

— Az egyéni vallalkozas alapitasanak feltételei

— Az egyéni véllalkozas miikodése és megsziinési esetei

— A gazdasagi tarsasagok formainak felsorolasa, €s alapitasuk fobb szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

10. Az On egyik j6 ismerdse német allampolgar, mar két éve Magyarorszagon él. A cég,
ahol eddig dolgozott, a kozelmiltban jogutéd nélkiil megsziint. Ezért ismerdse gazdasagi

tarsasagot szeretne létrehozni, vagy egyéni vallalkozast miikodtetni. Segitsen ismerdsének a
dontés meghozatalaban! Dontse el, ismerdse alapithat-e Magyarorszagon egyéni
vallalkozast! Valaszat indokolja!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum Elért
szerint
Az alkotmanyos alapfogalmak, az | A magyar jog kapcsolddasa 5
C . s .
allamszervezet felépitése az EU-s jogrendszerhez.
C A munkajogi alapfogalmak AJ ogut?q lds fajtai és 10
jellemzdi.
Az egyéni vallalkozas 10
alapitasanak feltételei.
Az egyéni vallalkozas
C A kereskedelmi jog, gazdasagi jog | miikddése €s megsziinési 20
alapfogalmai esetel.
A gazdasagi tarsasagok 25
formainak felsorolasa, és
alapitasuk fobb szabalyai.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A kommunikacios helyzet
5 Olvasott kdznyelvi szoveg értelmezése; a 5
megértése kozlésforma
megvalasztasa
Olvasott szakmai szdveg Szakmai fogalmak S
3 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 4
Megbizhatosag 4
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Kommunikéciés rugalmassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

11. On irodai asszisztensként dolgozik egy ingatlanokat értékesité cégnél. Feladatai kozé
tartozik az ingatlanok adasvételével kapcsolatos szerzodések elektronikus uton valo
megszerkesztése. Az egyik dokumentum szerkesztésekor stilyos hibara lett figyelmes. Az

rer

ingatlant ugyanis egy 17 éves személy vette meg. Tajékoztassa felettesét az észlelt hibarol — a
megfeleld kozlésforma megvalasztasaval!

Informacidtartalom vazlata

— A Polgari térvénykonyvet kiado jogszabaly megnevezése
— A Polgéri torvénykonyv felépitése

— Jogképesség

— Cselekvoképesség

— A tulajdonost megillet6 jogok és kotelezettségek

— Az adésvételi szerz6dés

A bérleti szerz6dés
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

11. On irodai asszisztensként dolgozik egy ingatlanokat értékesito cégnél. Feladatai kozé

tartozik az ingatlanok adasvételével kapcsolatos szerzédések elektronikus tton valé

megszerkesztése. Az egyik dokumentum szerkesztésekor sulyos hibara lett figyelmes. Az
ingatlant ugyanis egy 17 éves személy vette meg. Tajékoztassa felettesét az észlelt hibarél — a
megfelelo kozlésforma megvalasztasaval!

Szakmai ismeretek alkalmazasa | Az informaciotartalom vazlata Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzs.gakovetelmeny alapjan Maximum | Elért
szerint
A Polgari torvénykonyvet kiado 5
jogszabaly megnevezése.
A Polgari torvénykonyv 10
A polgari jogi alapfogalmak, a felep}tese. .
C tulajdonjog és a kotelmi jog Jogkep ossee. >
alapelemei Cseleklvokepesseg.. . 10
A tulajdonost megilletd jogok és 15
kotelezettségek.
Az adasvételi szerzodés. 10
A bérleti szerzodés. 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg I’(ommun’lkacms helyz”e t
5 megértése er“telr’nezese, megfeleld ’ 5
kozlésforma megvalasztasa
3 Olvasott szakmai szoveg A rrrlegfelrelé dokumentum 10
megértése kivalasztasa
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 3
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Kommunikécios rugalmassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 3
Hibakeresés 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

12. On —irodai asszisztensi allashirdetésre jelentkezve — felvételi interjin vett részt.
Baratndje egy héttel korabban volt ugyanennél a cégnél, hasonlé meghallgatason. Mindketten
felvételt nyertek a meghirdetett allasokra. Belépésiik utan tapasztalataikat megosztottak
egymassal. Az interjuk legfobb kérdései a kovetkezok voltak: az On iskolai végzettsége, kora,
csaladi allapota, gyermekeinek szama.

Baratnoje még hajadon, és egyelore nem tervez csaladalapitast. Fizetését havi brutto 150.000
forintban allapitottak meg.

Meglepetéssel tapasztalta, hogy az On fizetése mindéssze havi brutté 120.000 forint, arra
hivatkozva, hogy — mivel On kisgyermekes sziil6 — bizonyara nem fog tudni tigy helytallni,
mint kollégandje.

Fejtse ki véleményét, jogszerii volt-e a fenti felvételi interji! Indokolja valaszat! Milyen
alapveto jogokat sértettek meg az interju soran?

Informacidtartalom vazlata

— A felvételi interju szabalyai

— A Polgari perrendtartasrol sz616 jogszabaly megnevezése
— A Polgéri perrendtartasrol szol6 térvény felépitése

— A munkaiigyi bir6ésag felismerése

— A polgari peres eljaras szerepldi, jogaik és kotelezettségeik

— A polgari peres targyalas szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

12. On —irodai asszisztensi allashirdetésre jelentkezve — felvételi interjiin vett részt.
Baratnéje egy héttel korabban volt ugyanennél a cégnél, hasonlé6 meghallgatiason. Mindketten felvételt
nyertek a meghirdetett allasokra. Belépésiik utan tapasztalataikat megosztottak egymassal. Az
interjiik legfébb kérdései a kovetkezok voltak: az On iskolai végzettsége, kora, csaladi allapota,
gyermekeinek szama.
Baratndje még hajadon, és egyelére nem tervez csaladalapitast. Fizetését havi brutté 150.000 forintban
allapitottak meg.
Meglepetéssel tapasztalta, hogy az On fizetése mindéssze havi brutté 120.000 forint, arra hivatkozva,
hogy — mivel On kisgyermekes sziil6 — bizonyara nem fog tudni vigy helytallni, mint kollégangje.
Fejtse ki véleményét, jogszerii volt-e a fenti felvételi interju! Indokolja valaszat! Milyen alapveté
jogokat sértettek meg az interju soran?

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
C A munkajogi alapfogalmak A felvételi interju szabalyai. 15
A Polgari perrendtartasrél sz616
jogszabaly megnevezése. 5
A Polgari perrendtartasrol szolo
torvény felépitése. 10
C A polgari peres eljaras A munkaiigyi birdsag
legfontosabb alapszabalyai felismerése. 10
A polgari peres eljaras szereploi,
jogaik és kotelezettségeik. 15
A polgari peres targyalas
szabalyai. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A kommunikacios helyzet
N C értelmezése; a kozlésforma
5 Olva’so‘ft koznyelvi szoveg helyes megvalasztasa; 5
megertese .. . .
torekvés a probléma
megoldasara
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 2
Tarsas Interperszonalis rugalmassag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 4
Hibakeresés 4
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

13.  On felvételt nyert irodai asszisztensi munkakor betoltésére. A mai napon sikeriilt
megallapodnia a munkaltatéjaval a munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve a jogszabaly altal
el6irt kérdésekben. Munkaltatoja tajékoztatta Ont a munkaviszonyat érint6 legfontosabb
szabalyokrél, valamint hangstlyozta, hogy 5 hénap probaidé kikotésével veszi Ont fel, mivel —
tapasztalatai alapjan — ennyi ido sziikséges ahhoz, hogy kideriiljon, bevalik-e ebben a
munkakorben.

Fejtse ki véleményét, jogszeriinek tartja-e a fentieckben meghatarozott probaidot! Valaszat

indokolja!

Informacidtartalom vazlata

— A polgari jog alapelvei
— A probaidd
— A munkaszerzddés kotelezd és nem kdtelez6 elemei

— A munkaltat6 tajékoztatasi kotelezettsége
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

13.  On felvételt nyert irodai asszisztensi munkakér betéltésére. A mai napon sikeriilt
megallapodnia a munkaltatéjaval a munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve a jogszabaly altal
eléirt kérdésekben. Munkaltatéja tajékoztatta Ont a munkaviszonyat érinté legfontosabb
szabalyokrél, valamint hangsilyozta, hogy 5 hénap probaidé kikotésével veszi Ont fel, mivel
— tapasztalatai alapjan — ennyi id6 sziikséges ahhoz, hogy Kideriiljon, bevalik-e ebban a
munkakorben. Fejtse ki véleményét, jogszeriinek tartja-e a fentiekben meghatarozott
probaidét! Valaszat indokolja!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai esszle?:ignikovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
A polgari jogi alapfogalmak, a A polgari jog alapelvei. 10
C tulajdonjog és a kotelmi jog
alapelemei
A probaidd. 10
A munkaszerzddés kotelezo és
C A munkajogi alapfogalmak nem kételez6 elemei. 20
A munkaltaté tdjékoztatasi
kotelezettsége. 20
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése 5
- A megfelel6 dokumentum
3 Olvasott szakmai sz5veg kivmfsztésa, hibak 15
megertese iy
megtalalasa
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Iranyithatosag 2
Kommunikécios rugalmassag 2
Adekvat metakommunikacio 2
Konfliktuskeriil6 készség 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 3
Hibakeresés 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

14. On irodai asszisztensként dolgozik lakéhelyének polgarmesteri hivatalaban. A
képviselo-testiilet hatarozatot hozott egy fontos kérdésben. Munkahelyi vezetje megkérte
Ont, hogy a feljegyzések alapjan készitse el6 a hatirozat irasbeli formajat! On azonban —
palyakezdoként — még soha nem végzett ilyen feladatot, ezért megkeresi a hatarozat tartalmi
kovetelményeit is magaban foglalé torvényt.

Készitsen egy rovid feljegyzést a hatarozat tartalmi elemeirol!

Informaéciodtartalom vazlata

— A hatédrozat tartalmi elemei

— A hatérozat tartalmi elemeit rogzit6 jogszabaly (KET) kivalasztasa
— A jogszabalyok érvényessége

— A jogszabalyok hatalyai

— A jogforrasi hierarchia

— Az 4allami szervek rendszere
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

14. On irodai asszisztensként dolgozik lakéhelyének polgarmesteri hivatalaban. A

képviseld-testiilet hatarozatot hozott egy fontos kérdésben. Munkahelyi vezetéje megkérte
Ont, hogy a feljegyzések alapjan készitse el6 a hatarozat irasbeli formajat! On azonban —
palyakezddoként — még soha nem végzett ilyen feladatot, ezért megkeresi a hatarozat tartalmi
kovetelményeit is magaban foglalé torvényt.

Készitsen egy rovid feljegyzést a hatarozat tartalmi elemeirdol!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsgak0vetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A hatarozat tartalmi elemei. 15
A hatérozat tartalmi elemeit 5
rogzitd jogszabaly (KET)
Az alkotmanyos alapfogalmak, az kivalasztasa.
allamszervezet felépitése A jogszabalyok érvényessége. 15
A jogszabalyok hatalyai. 10
A jogforrasi hierarchia. 15
Az 4llami szervek rendszere. 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
5 Olvasott kdoznyelvi széveg A kommlrmlkécu')s helyzet 5
megértése értelmezése
A megfelel6 dokumentum
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | kivalasztisa 5
Osszesen 85
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 3
Megbizhatosag 2
Tarsas Iranyithatosag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

15.  On évek 6ta dolgozik egy nonprofit cégnél mint irodai asszisztens. Munkahelye
alapvetden palyazati forrasokbol finanszirozza miikodését, illetve projektjeit. Magyarorszag
EU-s csatlakozasaval cége szamara is jelentosen megnovekedtek a palyazati lehetoségek.
Legutobbi munkaja soran azt a megbizast kapta fonokétol, hogy keressen olyan palyazati
lehetoséget, amely lehetové teszi szervezetiik human erdéforrasanak fejlesztését. Felettese azt
javasolja, kezdje a keresést az Europai Regionalis Fejlesztési Alap tanulmanyozasaval.
Fejtse ki véleményét azzal kapcsolatban, hogy megfelel6 forrast képez-e az Eurdpai
Regionalis Fejlesztési Alap a fenti cél megvalositasara!

Informéciodtartalom vazlata

— A 2007-2013-as koltségvetési idoszak felismerése
—  Strukturalis Alapok
— ERFA
— ESZA
— Finanszirozasi eszk6zok
- EMVA
— EHA
— A csatlakozas eldnyei, hatranyai
— A palyazati adatgyiijtés, modszerek

— Példak ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

15. On évek 6ta dolgozik egy nonprofit cégnél mint irodai asszisztens. Munkahelye alapvetéen
palyazati forrasokbol finanszirozza miikodését, illetve projektjeit. Magyarorszag EU-s
csatlakozasaval cége szamara is jelent6sen megnovekedtek a palyazati lehetéségek. Legutébbi
munkdja soran azt a megbizast kapta fonokétol, hogy keressen olyan palyazati lehetéséget, amely
lehetové teszi szervezetiik human eréforrasanak fejlesztését. Felettese azt javasolja, kezdje a keresést
az Europai Regionalis Fejlesztési Alap tanulmanyozasaval.
Fejtse ki véleményét azzal kapcsolatban, hogy megfeleld forrast képez-e az Europai Regionalis
Fejlesztési Alap a fenti cél megvalositasara!
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Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A 2007-2013-as koltségvetési 5
iddszak felismerése.
Strukturalis Alapok
ERFA 10
ESZA. 10
Magyarorszag és az EU Finanszirozasi eszk6zok
C , : EMVA 10
kapcsolatanak alapfogalmai FHA. 10
A csatlakozas elényei, 10
hatranyai.
A palyazati adatgyiijtés, 10
modszerek.
Példak ismertetése. 5
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A kommlrlmkécu')s helyzet 5
megértése értelmezése
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | értelmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 2
Tarsas Iranyithatosag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 3
Hibakeresés 3
Személyes Eredményorientaltsag 2
Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

16. On irodai asszisztensként dolgozik egy kozelmultban alakult magyar-spanyol
tulajdonban levé cégnél. A cég spanyol tulajdonosa a jové héten latogat elészor
Magyarorszagra. Munkahelyi vezetéje megkérte Ont, segitsen neki az Eurépai Unié
legfontosabb jellemzdinek, s kiemelten Magyarorszag és az EU kozotti kapcsolat jellemzoinek,
az egyiittmiikodés lehetoségeinek dsszegytijtésében.

A mellékelt térkép felhasznalasaval mutassa be az Eurdpai Unio bdéviilési folyamatat!

Informacidtartalom vazlata

— Az Eur6pai Uni6 csatlakozasi folyamata
— Az Eurdpai Unio torténete

— Az Eurdpai Unid6 kiemelkedd alakjai

— Az Eurdpai Unid szerveinek felsorolasa
— A f6 szervek miikddése

— Az EU és Magyarorszag kapcsolata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

16. On irodai asszisztensként dolgozik egy kozelmiiltban alakult magyar-spanyol
tulajdonban levé cégnél. A cég spanyol tulajdonosa a jové héten latogat eldszor
Magyarorszigra. Munkahelyi vezetoje megkérte Ont, segitsen neki az Eurépai Unié
legfontosabb jellemzdinek, s kiemelten Magyarorszag és az EU kozotti kapcsolat
jellemzoinek, az egyiittmiikodés lehetoségeinek osszegyiijtésében. A mellékelt térkép
felhasznalasaval mutassa be az Eur6pai Unié boviilési folyamatat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsgak0vetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Az Europai Unio csatlakozasi 15
folyamata.
Az Euroépai Unio torténete. 15
Az Europai Uni6 kiemelkedd 10
C Magyarorszag és az EU alakjai.
kapcsolatanak alapfogalmai Az Euro6pai Unio szerveinek 10
felsorolasa.
A 106 szervek mitkodése. 15
Az EU és Magyarorszag 10
kapcsolata.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Irdnyithatosag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Interperszonalis rugalmassag 2
Kommunikécios rugalmassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazisa 8
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

17.  On egy, a piacon dominans szerepet betoltd, irodai eszkézoket értékesité vallalatnal

dolgozik irodai asszisztensként. A mult heti megbeszélésen felettese tajékoztatta a dolgozokat
arrol, hogy a legujabb iizlet megkotésével lehetdségiik nyilt a piac bovitésére. A jelenlegi
piacon ugyanis nagy kereslet mutatkozik a cég termékei irant, ellentétben az egyetlen
konkurens vallalattal szemben. Emellett a mult honaprol készitett Kimutatas alapjan a cég
mar 54%-os részesedést tudhat magaénak, és igy még tovabb novelhetné elonyét.

Ismertesse roviden, hogy munkahelye melyik piactipusba sorolhaté!

Informaciodtartalom vazlata

— A piaci mérdszamok felsorolasa és jellemzdik
— A piaci formék felsorolasa és f6bb jellemzdik
— Piacfogalmak

— A piac csoportositasi formai és jellemzdik
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi

gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

17.  On egy, a piacon dominans szerepet betolto, irodai eszkozoket értékesitd vallalatnal
dolgozik irodai asszisztensként. A mult heti megbeszélésen felettese tajékoztatta a
dolgozokat arrol, hogy a legujabb iizlet megkotésével lehetoségiik nyilt a piac bovitésére. A
jelenlegi piacon ugyanis nagy kereslet mutatkozik a cég termékei irant, ellentétben az
egyetlen konkurens vallalattal szemben. Emellett a mult honaprol készitett kimutatas
alapjan a cég mar 54%-os részesedést tudhat magaénak, és igy még tovabb novelhetné

elonyét.

Ismertesse roviden, hogy munkahelye melyik piactipusba sorolhatd!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A piaci mérészamok felsoroldsa 20
és jellemzaik.
A piac miikddése, piaci formak, A piaci formak felsorolésa és 25
C szerkezetek alapfogalmai (kereslet, | fobb jellemzoik.
kinalat, piaci egyensuly) Piacfogalmak. 15
A piac csoportositasi formai és 20
jellemzoik.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet
5 megértése értelmezése 5
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | értelmezése 5
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 4
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

18. On egy allamigazgatasi szervnél kapott allast irodai asszisztensként. Emellett az egyik
felsooktatasi intézményben esti tagozatos tanulmanyokat is folytat, melyet munkahelyi
vezetdje is tamogat. Mint Kideriilt, munkatarsaval egy évfolyamra jarnak, akinek a
»Bevezetés a kozigazgatasi jogba” cimil tantargybdl két tétellel is gondjai vannak, ezért
Onhoz fordul segitségért. A tételek a kovetkezok: az allam szerepe, az allam feladatai.
Ismertesse roviden azokat a tételeket, amelyek munkatarsanak nehézséget okoztak!

Informaciodtartalom vazlata

— Az éllam szerepe

— Az allam feladatainak felsorolasa

— Az édllamigazgatas struktarajat alkoto szervek felsorolasa és csoportositasa
— Az allamigazgatas struktirdjat alkoto szervek fobb feladatai

— A kozigazgatas miikodési elvei

— A tanulmanyi szerz6dés felismerése

— A tanulmanyi szerz6dés tartalmi kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

18. On egy allamigazgatasi szervnél kapott allast irodai asszisztensként. Emellett az egyik
felsooktatasi intézményben esti tagozatos tanulmanyokat is folytat, melyet munkahelyi
vezetdje is tamogat. Mint Kideriilt, munkatarsaval egy évfolyamra jarnak, akinek a
»Bevezetés a kozigazgatasi jogba” cimii tantargybdl két tétellel is gondjai vannak, ezért
Onhéz fordul segitségért. A tételek a kovetkezok: az allam szerepe, az allam feladatai.
Ismertesse roviden azokat a tételeket, amelyek munkatarsanak nehézséget okoztak!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és v1zsgak0vetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
Az allam szerepe. 5
Az allam feladatainak
felsorolasa. 5
Az alkotmanyos alapfogalmak, az Az al!armgazgatas Stml,{tur’flj at
C . s alkoto szervek felsorolésa és 20
allamszervezet felépitése iy
csoportositasa.
Az allamigazgatas strukturajat
alkoto szervek fobb feladatai. 15
A kozigazgatas mikodési elvei. 10
A tanulméanyi szerz6dés 5
. felismerése.
C A munkajogi alapfogalmak A tanulmanyi szerz6dés tartalmi 15
kovetelményei.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kéznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
5 megértése értelmezése
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Tarsas Irdnyithat6sag 2
Udvariassag 2
Nyelvhelyesség 2
Interperszonalis rugalmassag 2
Kommunikéciés rugalmassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 4
Eredményorientaltsag 4
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

19. A titkdrsagra (ij munkatars Kkeriil, akivel On - irodai asszisztensként - megosztja
feladatait. Az irodavezeté Onre bizta az 4j munkatars segitését az els6 hetekben, aki mar az
els6 napon elkésett, oranként cigarettasziinetet tartott, s nem fejezte be az aznapi feladatot.
Tajékoztassa a munkatarsat arrol, mit jelent a munkaltatoi utasitasi jog, s milyen
kovetkezményei lehetnek az utasitas megtagadasanak!

Informaéacidtartalom vazlata

— A munkaltaté jogainak €s kotelezettségeinek felsoroléasa és jellemzése

— A szervezet miikodésével kapcsolatos mindségbiztositasi dokumentumok kivalasztasa
¢s jellemzése

— Egyiittmiikodési kotelezettség értelmezése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

19. A titkarsagra ij munkatars keriil, akivel On - irodai asszisztensként - megosztja
feladatait. Az irodavezeté Onre bizta az Gj munkatars segitését az elsé hetekben, aki mar az
elsé napon elkésett, oranként cigarettasziinetet tartott, s nem fejezte be az aznapi feladatot.
Tajékoztassa a munkatarsat arrol, mit jelent a munkaltatoi utasitasi jog, s milyen
kovetkezményei lehetnek az utasitas megtagadasanak!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A munkaltato6 jogainak és 25
kotelezettségeinek felsorolasa és
jellemzése.
A szervezet miikodésével 30
C A munkajogi alapfogalmak kapcsolatos mindségbiztositasi
dokumentumok kivalasztasa és 15
jellemzése.
Egyiittmiikodési kotelezettség
értelmezése.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Olvasott kdznyelvi szoveg I,(ommunrlkacms helyz"e t
5 - értelmezése, megfeleld 5
megertese Kozl6sf lasztisa
6zlésforma megvalas
Szakmai fogalmak
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | értelmezése 5
Osszesen 80
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 2
Megbizhatosag 2
Tarsas Konfliktuskeriil készség 2
Iranyithat6sag 2
Kommunikéciés rugalmassag 2
Nyelvhelyesség 2
Udvariassag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 2
Eredményorientaltsag 2
Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

20. A cégnek - melynél On irodai asszisztensként dolgozik — a kézelmiiltban 1j tulajdonosa
lett. A valtozasrél egy munkahelyi értekezleten tijékoztattak Onéket.

A jegyzeteiben ilyen feljegyzések szerepelnek: piac, piaci verseny, piaci részesedés,
piacpotencial, piacvolumen, piacbdvités, piacvezeto statusz, kereslet—kinalat, piacvezeto
stratégia. Az értekezleten az uj tulajdonos példakkal is illusztralta mondanivaléjat.
Tajékoztassa az értekezleten elhangzottak 1ényegérol a betegség miatt hianyzo kollegandjét
egy tetszoleges gazdasagi tevékenységre vonatkozéan!

Informaciodtartalom vazlata

— A kivalasztott gazdasagi tevékenység kapcsolodasa a feladathoz
— A piac fogalma példaval

— A piaci verseny fogalma példaval

— A piaci részesedés fogalma példaval

— A piacpotencial fogalma példaval

— A piacvolumen fogalma példaval

— A piacbdvités, piacvezetd statusz fogalma példaval

— A kereslet—kinalat fogalma példéaval

— A piacvezet0 stratégia fogalma példaval

— A piaci helyzet konkrét bemutatasa az elméleti ismeretekre tdmaszkodva
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és tizleti protokoll

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6 adatok, alapvetd Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A VIZSZAZO NEVE: ..t

Ertékel6 lap

20. A cégnek - melynél On irodai asszisztensként dolgozik — a kézelmultban 1j tulajdonosa lett. A
valtozasrél egy munkahelyi értekezleten tajékoztattak Onéket.

A jegyzeteiben ilyen feljegyzések szerepelnek: piac, piaci verseny, piaci részesedés, piacpotencial,
piacvolumen, piacbdvités, piacvezeto statusz, kereslet—kinalat, piacvezeto stratégia. Az értekezleten
az uj tulajdonos példakkal is illusztralta mondanivaldjat. Tajékoztassa az értekezleten elhangzottak
lényegérol a betegség miatt hianyzé kollegandjét egy tetszéleges gazdasagi tevékenységre
vonatkozéan!

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informacidétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Maximum | Elért
szerint
A kivéalasztott gazdasagi 5
tevékenység kapcsolodasa a
feladathoz.
A piac fogalma példaval. 10
A piaci verseny fogalma 5
példaval.
A piaci részesedés fogalma 5
példaval.
A piac miikddése, piaci formak, A’p 13’1cpoten01al fogalma >
szerkezetek alapfogalmai (kereslet, peldaval.
C Kinalat, piaci cgyensily) A piacvolumen fogalma 5
’ példaval.
A piacbovités, piacvezetd 10
statusz fogalma példaval.
A kereslet—kinalat fogalma 5
példaval.
A piacvezeto stratégia fogalma 10
példaval.
A piaci helyzet konkrét 15
bemutatasa az elméleti
ismeretekre timaszkodva.
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
A szituacio és a szakmai
3 Olvasott szakmai szoveg megértése | fogalmak pontos értelmezése 10
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum | Elért
Személyes Pontossag 5
Tarsas Iranyithat6sag 5
Modszer Ismeretek helyénvalo
alkalmazasa 5
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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