SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikacié

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1615-06/1 A hivatali élet kapcsolattartsi szabdlyainak bemutatisa. Az irasbeli

kommunikicié formainak jellemzése

Szébeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idotartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjin a szakmai
vizsga sz6beli tételeit a 1617-1/2007. szdmon kiadom.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

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:

33346 01 0001 52 01 | Beszédleiro-gyorsiro Irodai asszisztens
33346 01 0001 52 02 | Jegyzo6konyvvezetod Irodai asszisztens

A szébeli tételeket, ahol sziikséges, a szaktanarok altal osszeallitott mellékletek,
segédanyagok, felhasznalhaté forrasok (koszonélevél, levélsablon) egészitsék ki!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

1. A megszerzett jegyzokonyvvezetd/beszédleiro-gyorsird szakképzettsége birtokaban uj
munkahelyet keres. Az allaspalyazathoz szakmai onéletrajzot és motivacios levelet is kell
csatolnia. Irjon rovid motivacios levelet, melyben a jegyzékonyvvezeto/beszédleiro-gyorsiro
munkakor betoltésére valé alkalmassagat kozli!

Informacidtartalom vazlata
— A szakmai 0néletrajz és motivacios levél kapcsolatteremtd funkcidja
— Az Onéletrajz fajtai

— Allaskeresési technikak; az allashirdetések tartalmi jellemz6i

— Az Onéletrajz és motivacids levél tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

1. A megszerzett jegyzokonyvvezeto/beszédleiro-gyorsiro szakképzettsége birtokaban uj
munkahelyet keres. Az allaspalyazathoz szakmai onéletrajzot és motivacios levelet is kell
csatolnia. Irjon rovid motivacios levelet, melyben a jegyzékonyvvezeté/beszédleiro-gyorsiro
munkakor betoltésére valo alkalmassagat kozli!

.. Pontszamok
Szakmai ismeretek . (s
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A protokoll szabdlyai a hivatali | $72kmai onéletrajz és
B &letben motivacios levél 15
kapcsolatteremtd funkcioja
Az Onéletrajz fajtai 15
Allaskeresési technikak;
Az irasbeli kapcsolattartas gllashlr9§tesek tartalmi 15
A A L. jellemz6i
formai, kovetelményei . — Y
Az Onéletrajz és motivacios
levél tartalmi, nyelvi és 20
formai kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése
A motivacios levél megirasa;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa adatok, fogalmak,
4 - OZny glog kifejezések, helyes 20
irasban . o
alkalmazasa; megfeleld stilus
hasznalata, esztétikus forma
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossd 2
Személyes D0 08588
Onallosag
, Kozérthetoség 2
Tarsas IO
Fogalmazokészség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

2. A munkahelyére 0j dolgozé érkezett. A munkaiigyi- és humaneréforras osztilyon az On
feladatkorébe tartozik a munkaszerzodések irasbeli elkészitése, amelyhez a szervezetiiknél
kialakitott dokumentumsablont hasznalnak. A fonoke arra Kkéri, Kkészitse elo a
munkaszerzodést — hasznalva egy korabban felvett dolgoz6 munkaszerzodését —, toltse ki a
megfelelo részt az uj dolgozo személyes adataival, és csak azokat a pontokat hagyja benne,
amelyek Kkotelezo elemei a szerzédésnek. Ismertesse a munkaszerzodés kotelezé tartalmi
elemeit!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkaszerzddés funkcioja munkaltatd és munkavallalo k6zott; a munkaszerzddés
kotelez6 tartalmi elemei

— A munkaltatd irasbeliségre vonatkozo kotelezettségei (példakkal); irasbeli
dokumentumainak tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei

— Az irat- és dokumentumsablonok Iétrehozasa, hasznalata; alkalmazasuk elényei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékeld lap

2. A munkahelyére 0j dolgozé érkezett. A munkaiigyi- és humaneréforras osztilyon az On
feladatkorébe tartozik a munkaszerzédések irasbeli elkészitése, amelyhez a szervezetiiknél
kialakitott dokumentumsablont hasznalnak. A fénoke arra kéri, készitse elo a
munkaszerzodést — hasznalva egy korabban felvett dolgoz6 munkaszerzodését —, toltse ki a
megfelelo részt az uj dolgozo személyes adataival, és csak azokat a pontokat hagyja benne,
amelyek Kkotelezo elemei a szerzédésnek. Ismertesse a munkaszerzodés kotelezé tartalmi
elemeit!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkaszerz6dés funkcidja
A protokoll szabalyai a hivatali | munkaltaté és munkavallalo
B . - " s 25
¢életben kozott; a munkaszerzodés
kotelezd tartalmi elemei
A munkaltat6 irasbeliségre
vonatkoz6 kotelezettségei
(példakkal); irasbeli 25
dokumentumainak tartalmi,
A Az irasbeli kapcsolattartas nyelvi és formai
formai, kdvetelményei kovetelményei
Az irat- és
dokumentumsablonok 15
létrehozasa, hasznalata;
alkalmazasuk eldnyei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezés
A munkaszerzddés adatainak
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa |helyessége; az indoklas szak- 20
irasban szerlisége. A sablon helyes
alkalmazésa
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéll(')se:lg 2
Pontossag 2
Tarsas Irényithatf)ség : : 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Modszer Informéciogytijtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

3. On egy orszagos hirii szakképzé iskola titkarsiagan dolgozik. Egyik érdeklédéjiik tobb
informaciot szeretne tudni a jegyzokonyvvezetd/beszédleiro-gyorsiro szakképzésiikrol, és —
mivel On késziti (szerkeszti) az intézményiikrél sz616 hirleveleket, informaciés anyagokat — a
fonoke arra kéri, készitse el a tajékoztato levelet. Fogalmazzon rovid tajékoztatast a
jegyzokonyvvezetd/beszédleiro-gyorsiré szakképzésrél! Ismertesse, hogyan juttatna el a
tajékoztatot az érdeklodoknek!

Informaciodtartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikacio jellemz6i

— A kapcsolattart6 iratok, levelek tartalmi kovetelményei

— A hivatalos iratok jellemz06 nyelvhelyességi, fogalmazasi hibai

— A kapcsolattarto iratok formai kovetelményei (1asd adathordozd, szerkesztés stb.)

— A kapcsolattartasra szolgalo iratok tovabbitasanak, cimzettekhez juttatdsanak koriilményei,

eszkozei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

3. On egy orszagos hirii szakképzo iskola titkarsagan dolgozik. Egyik érdeklodéjiik tobb
informaciot szeretne tudni a jegyzokonyvvezeté/beszédleiro-gyorsirdo szakképzésiikrol, és
— mivel On késziti (szerkeszti) az intézményiikrol sz616 hirleveleket, informaciés anyagokat — a
fonoke arra kéri, készitse el a tajékoztatd levelet. Fogalmazzon rovid tajékoztatast a
jegyzokonyvvezeto/beszédleiro-gyorsiré szakképzésrol!

tajékoztatot az érdeklodoknek!

Ertékel6 lap

Ismertesse,

hogyan juttatna el a

Szakmai ismeretek . [ es Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az lnformacwta.r t alom .
vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan Max. Elért
B A protc?k,oll szabalyai a Az irasbeli kommunikacio jellemzo6i 15
hivatali életben
A kapcsolattart6 iratok, levelek 10
tartalmi kovetelményei
A hivatalos iratok jellemzd 10
nyelvhelyességi, fogalmazasi hibai
A Az irasbeli kapcsolattartas | A kapcsolattarto iratok formai
formai, kdvetelményei kovetelményei (1asd adathordozd, 15
szerkesztés stb.)
A kapcsolattartasra szolgalo iratok
tovabbitasanak, cimzettekhez 15
juttatdsanak koriilményei, eszkozei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg | A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg A tdjékoztatas adatai; nyelvi,
4 s L. . 20
fogalmazasa irasban nyelvhelyességi megoldésa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Személyes Onallésag 2
, Nyelvhelyesség 2
Tarsas Irdnyithatosag 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

4. A munkahelyén jelent6és szervezeti atalakitast terveznek, melyrél a cég stratégiai
igazgatéja kivanja tajékoztatni az egységek vezetdit. Ont kéri meg a munkahelyi értekezletre
sz0l6 meghive elkészitésével, valamint a vezeték felkésziilését segité hattéranyag
osszerendezésével és kikiildésével. Fogalmazza meg a meghivot, amelyhez tetszéleges adatokat
hasznalhat!

Informaciodtartalom vazlata

— A meghivas/meghivo funkcidja a kapcsolattartas soran

— A meghivo tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

— A munkarendben térténé meghivas koriilményei (a meghivas alkalmai, modja, eszkoze,
id6beli hatélya stb.)

— A protokollaris meghivo tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

4. A munkahelyén jelent6és szervezeti atalakitast terveznek, melyrél a cég stratégiai
igazgatoja kivanja tajékoztatni az egységek vezetoit. Ont kéri meg a munkahelyi értekezletre

sz0l6 meghivé

elkészitésével,

valamint a vezetok felkésziilését

segitd hattéranyag

osszerendezésével és kikiildésével. Fogalmazza meg a meghivot, amelyhez tetszoleges adatokat

hasznalhat!
Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
e . | A meghivas/meghivé
B A protokoll szabalyai a hivatali funkcidja a kapcsolattartas 15
¢letben .
soran
A meghivo tartalmi, nyelvi, 15
formai kovetelményei
A munkarendben torténd
Az irasbeli kapcsolattartas meghzve}s korulme.nyelr (2.1 20
A formai. kévetelménye: meghivas alkalmai, modja,
’ y eszkoze, idébeli hatalya stb.)
A protokollaris meghivo
tartalmi, nyelvi és formai 15
kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
A meghivo elkészitése;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa |adatok, fogalmak,
4 . e . 20
irasban kifejezések, stilus helyes
alkalmazésa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Szemelyes Onallésag 2
, Kozérthet6ség 2
Tarsas I
Fogalmazokészség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

5. Cégilk vezetéje munkaiigyi ellendrzésen akart meggy6zédni a mult hénapban hozott,
munkafegyelmet érinté intézkedések betartasarol. Azt tapasztalta, hogy tobb irodabdl a
dolgozok egyszerre mentek el ebédelni, s ez ido alatt az irodakban nem tartézkodott iigyeletet
ellaté személy. A fonoke feljegyzésben tajékoztatja az egységek vezetdit a tapasztaltakrol, s
kéri, tegyenek meg mindent a munkafegyelem erdsitése érdekében. Az intézkedéseikrol
irasbeli tajékoztatast kér, melynek hatarideje a feljegyzés idopontjatol szamitott 2 hét,
felelosként az egységvezetoket jeloli meg. Készitse el a feljegyzés vazlatat, ismertesse a belso
iratok elkészitésével kapcsolatos tudnivalékat!

Informaciodtartalom vazlata

A cégen beliili kapcsolattartas funkcioi; hatékony eszkozei

A belso kapcsolattartas iratainak felsoroldsa

Az emlékezteto €s feljegyzés tartalmi, nyelvi €s formai kovetelményei

A kapcsolattartas technikai eszk6zei; azok hatékonysaga
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

5. Cégiik vezetéje munkaiigyi ellendrzésen akart meggy6zodni a milt hénapban hozott,
munkafegyelmet érint6é intézkedések betartasarol. Azt tapasztalta, hogy tobb irodabol a
dolgozok egyszerre mentek el ebédelni, s ez ido alatt az irodakban nem tartézkodott iigyeletet
ellato személy. A fonoke feljegyzésben tajékoztatja az egységek vezetéit a tapasztaltakrol, s
kéri, tegyenek meg mindent a munkafegyelem erositése érdekében. Az intézkedéseikrol irasbeli
tajékoztatast kér, melynek hatarideje a feljegyzés idopontjatol szamitott 2 hét, felelosként az
egységvezetoket jeloli meg. Készitse el a feljegyzés vazlatat, ismertesse a belsé iratok

Ertékel6 lap

elkészitésével kapcsolatos tudnivalokat!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmeény szerint
A cégen beliili kapcsolattartas 15
B A protokoll szabalyai a hivatali | funkcioi; hatékony eszkozei
Cletben A kapcsolattartds technikai 15
eszkozei; azok hatékonysaga
A belsd kapcsolattartas
N . 15
iratainak felsoroldsa
A zf%imlrzisbkeiljlvljgizglllat;?rtas Az emlékeztetd és feljegyzés
’ Y tartalmi, nyelvi €s formai 20
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
A feljegyzés vazlata; adatok,
Koznyelvi szoveg fogalmazasa |fogalmak, kifejezések helyes
4 . , P 20
irasban alkalmazasa; megfeleld stilus
hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Szemelyes Onallésag 2
Tarsas Iranylthat(’)sa’g : 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

6. Az utébbi idében tulsagosan nagy lett az autéforgalom a cég telephelyén, ami veszélyezteti
a teherautdval torténé biztonsagos nyersanyag- és aruszallitast. A vezetdo korlevélben
tajékoztatja a cég valamennyi dolgozojat, hogy a jové honap végétdl a vallalati irodak épiilete
mogotti teriileten parkolohelyeket alakitanak ki, és a cég belsé udvarara csak belépokartyaval
lehet majd behajtani. A belépékartyat egyénileg lehet igényelni a biztonsagi szolgalat
vezetéjénél, amely napi behajtasra lesz érvényes. A fonoke arra kéri, a fenti tartalommal
készitse el a korlevelet, és elektronikusan — csatolt levélként — kiildje el a cég valamennyi
dolgozdjanak. Fogalmazza meg a korlevelet a fenti koriilmények figyelembevételével, és
ismertesse az elektronikus korlevél készitésének technikajat!

Informéciodtartalom vazlata

A belso (céges) kozlésfolyamat tényezoi és funkcidi

A munkahelyi kommunikacié csatornai (formalis, informalis); ezek jellemzoi

A korlevél tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei

Az elektronikus informacidtovabbitas (e-mail) jellemzo6i; szerepe a kapcsolattartasban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékeld lap

6. Az utobbi idoben tulsagosan nagy lett az autoforgalom a cég telephelyén, ami veszélyezteti a
teherautdval torténé biztonsagos nyersanyag- és aruszallitast. A vezeté korlevélben tajékoztatja a
cég valamennyi dolgozojat, hogy a jovo honap végétol a vallalati irodak épiilete mogotti teriileten
parkolohelyeket alakitanak ki, és a cég bels6é udvarara csak belépokartyaval lehet majd behajtani.
A belépokartyat egyénileg lehet igényelni a biztonsagi szolgalat vezetdjénél, amely napi behajtasra
lesz érvényes. A fonoke arra kéri, a fenti tartalommal készitse el a korlevelet, és elektronikusan —
csatolt levélként — kiildje el a cég valamennyi dolgozojanak. Fogalmazza meg a korlevelet a fenti
koriilmények figyelembevételével, és ismertesse az elektronikus korlevél készitésének technikajat!

Pontszamok
Szakmai ismeretek alkalmazasa . .
, R . . Az informéciotartalom
Tipus a szakmai ¢és vizsgakovetelmény . . s .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A belsé (céges) kozlésfolyamat 15
tényez0i és funkcidi
A munkahelyi kommunikacié
A protokoll szabalyai a hivatali csatomal (fornl'nahs, informalis); 15
B cletben ezek jellemzoi
Az elektronikus
informacidtovabbitas (e-mail) 15
jellemzoi; szerepe a
kapcsolattartasban
A Az irasbeli kapcsolattartas formai, | A korlevél tartalmi, nyelvi és 15
kovetelményei formai kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 15
megértése értelmezése
A korlevél megfogalmazasa;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa adatok, fogalmak, kifejezések,
4 L . . 15
irasban helyes alkalmazasa, megfeleld
stilus hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakiovetelmény szerint Max. Elért
Személves Pontossag 2
Y Onallosag 2
Térsas Kozérthetdség 2
Fogalmazokészség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

7. Munkahelyi vezetéje nagy gondot fordit arra, hogy a dolgozdi tovabbképzéseken,
kiilonboz6 tréningeken, szakmai tapasztalatszerzésen vegyenek részt. Ezekrol az alkalmakrol
minden dolgozénak irasos beszamolét kell késziteni. On jegyzékonyvvezeté/beszédleiro-
gyorsiré szakképzésben vett részt a munkahely tamogatasaval. Szamoljon be a fonokének —
kérdez6é tanaranak — a szakképzésen valé részvételérdl, tapasztalatairol, megszerzett
tudasarol! Ismertesse a szobeli és az irasbeli beszamoléo — mint kommunikaciés forma —
kozotti kiillonbséget!

Informéciodtartalom vazlata

A munkavallal6 és munkaltatd/vezetd kozotti kapcsolat jellemzdje; hatékony formai

A jelentés, beszamold — mint belsd iigyirat — tartalmi, nyelvi, formai jellemz6i

A szobeli és irasbeli beszamold — kommunikacid — kozotti kiilonbségek

Prezentacids technikak alkalmazéasanak lehet6sége a beszamolé elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

7. Munkahelyi vezetéje nagy gondot fordit arra, hogy a dolgozéi tovabbképzéseken,
kiilonboz6 tréningeken, szakmai tapasztalatszerzésen vegyenek részt. Ezekrol az alkalmakrol
minden dolgozénak irisos beszamolét kell késziteni. On jegyzékonyvvezeté/beszédleiro-
gyorsiro szakképzésben vett részt a munkahely tamogatasaval. Szamoljon be a fonokének —
kérdez6é tanaranak — a szakképzésen valo részvételérol, tapasztalatairol, megszerzett

tudasarol! Ismertesse a szobeli és az irasbeli beszamolo — mint kommunikacios forma —

kozotti kiillonbséget!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkavallal6 és
munkaltatd/vezetd kozotti 15
A protokoll szabalyai a hivatali kapf: solat elleI?ZO] ©
B &letben hatekony' formai .
A szobeli és irasbeli
beszdmol6 — kommunikacio — 15
kozotti kiilonbségek
A jelentés, beszamold — mint
belsd tigyirat — tartalmi, 20
A Az irasbeli kapcsolattartas nyelvi, formai jellemz6i
formai, kovetelményei Prezentéacids technikak
alkalmazasanak lehetdsége a 15
beszdmolo elkészitésében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
A beszamolo megtartésa;
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa |adatok, fogalmak, kifejezések 20
irasban helyes alkalmazésa,
megfeleld stilus hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Személyes Onallésag 2
TArsas Kozérthet6ség 2
Kapcsolatfenntarto készség 2
Modszer Informécidgyiijtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

8. A munkahelyén szeretnék a dolgozok 0sztonzése érdekében bevezetni a Kkafetéria
rendszerét, amelynek megvitatasara munkaértekezleten keriil sor. Az értekezletre meghivast
kaptak a részlegvezet6kon kiviil a szakszervezet képviseloi is (6 f6). Az értekezletet a
gazdasagi igazgato vezeti, az on feladata a jegyzokonyv vezetése. Gylijtse 6ssze és ismertesse a
jegyzokonyv készitéséhez sziikséges adatokat!

Informéciodtartalom vazlata

A munkahelyi értekezlet, tanacskozas, megbeszélés szerepe a belsd kapcsolattartasban

A jegyzOkonyvek fajtai

A cég belsé miikodését kisérd jegyzokonyv tartalmi, nyelvi és formai jellemzoi

A kivonatos jegyzokonyv készitésének kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

8. A munkahelyén szeretnék a dolgozok oOsztonzése érdekében bevezetni a kafetéria
rendszerét, amelynek megvitatasara munkaértekezleten Keriil sor. Az értekezletre meghivast
kaptak a részlegvezetokon Kkiviil a szakszervezet képvisel6i is (6 f6). Az értekezletet a
gazdasagi igazgato vezeti, az on feladata a jegyzokonyv vezetése. Gyiijtse dssze és ismertesse a
jegyzokonyv készitéséhez sziikséges adatokat!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkahelyi értekezlet,
B A protokoll szabalyai a hivatali |tandcskozas, megbesz¢lés 15
¢letben szerepe a bels6
kapcsolattartdsban
A jegyzékonyvek fajtai 15
A cég bels6é miikodését kisérd
A Az irasbeli kapcsolattartas jegyzOkonyv tartalmi, nyelvi 20
formai, kdvetelményei ¢s formai jellemzdi
A kivonatos jegyzOkonyv
o rin s . A 15
készitésének kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa | A jegyzOkonyv készitéséhez
4 ‘s N . . 20
irasban sziikséges adatok ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Személyes Onallosag 2
, Kozérthet6ség 2
Tarsas I
Fogalmazokészség 2
Mobdszer Lényegfelismerés (1ényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

9. A munkahelyi belsé atszervezések kovetkeztében megvaltozott a titkarsag iigyfélfogadasi
rendje, valamint az egyes egységeken dolgozdok elérhetésége (szobaszam, telefonmellék) is. A
fonoke arra kéri, juttassa el a megvaltozott informaciokat az érdekeltekhez. Ismertesse,
hogyan készitené el az informaciés tablat az iroda iigyfélfogadasi rendjérol és a dolgozok
elérhet6ségérol! Beszéljen a szervezeten beliili informacio tovabbitasanak lehet6ségérol!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkatarsak ¢s ligyfelek tajékoztatasanak sziikségessége; jellemzdi €s kiilonb6zo
eszkozei
— A szervezeten beliili informaciokozlés hatékony eszkozei

— Az irasbeli tajékoztatas tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

9. A munkahelyi belsé atszervezések kovetkeztében megvaltozott a titkarsag iigyfélfogadasi
rendje, valamint az egyes egységeken dolgozok elérhetésége (szobaszam, telefonmellék) is. A
fonoke arra kéri, juttassa el a megvaltozott informaciokat az érdekeltekhez. Ismertesse,
hogyan készitené el az informacios tablat az iroda iigyfélfogadasi rendjérél és a dolgozok
elérhetoségérol! Beszéljen a szervezeten beliili informacio tovabbitasanak lehetdségérol!

. Pontszamok
Szakmai ismeretek . .y
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkatérsak és ligyfelek
tajékoztatasanak 75
e . liksé sge; jellemzoi é
A protokoll szabélyai a hivatali PZULSCEESSCES, JEemzO1 €8
B . kiilonb6z6 eszkdzei
¢letben
A szervezeten beliili
informaciokozlés hatékony 20
eszkozei
Az irésbeli kapcsolattartas Az 1rasbeh @ e_kf) ztatas .
A U L. tartalmi, nyelvi és formai 20
formai, kdvetelményei ) A
kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa | Az informacids tébla tartalma,
4 . fori A A L1 20
irasban elkészitésének modja
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Latas 2
Y Pontossag 2
, Kapcsolatteremtd készség 2
Tarsas - o
Kozérthetdség 2
Modszer Informéciogytijtés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

10. A szervezet — ahol On dolgozik — profilbévités miatt nevet valtoztat. Fénoke arra kéri,
készitsen néhany valtozatot a levélsablon cégfeliratanak (éléfejének) kialakitasahoz, melyek
igazodnak az 1j profilhoz. Valassza ki a megfelelo levélsablont és elemezze formai
kovetelményeit!

Informéciodtartalom vazlata

Az lizleti levél kapcsolattartasra szolgald funkcidja

Az iizleti levél tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei

A cégfelirat adatai; tdjékoztato, arculatalakitod funkcioja

A levélsablon fontosabb adatai, formai, nyelvi kdvetelményei

A levélsablon hasznalatanak modja, alkalmazasanak elényei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

10. A szervezet — ahol On dolgozik — profilbévités miatt nevet valtoztat. Fénoke arra Kkéri,
készitsen néhany valtozatot a levélsablon cégfeliratanak (€lofejének) kialakitasahoz, melyek
igazodnak az 1j profilhoz. Valassza ki a megfelelo levélsablont és elemezze formai
kovetelményeit!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A protokoll szabélyai a hivatali Az izleti levertl 1
B . kapcsolattartasra szolgalo 15
¢letben -
funkcidja
Az uizleti levél tartalmi,
formai és nyelvi 20
kovetelményei
A cégfelirat adatai;
tajékoztato, arculatalakito 15
A Az irésbeli kapcsolattartés funkcidja
formai, kdvetelményei A levélsablon fontosabb
adatai, formai, nyelvi 20
kdvetelményei
A levélsablon hasznalatanak
modja, alkalmazasanak 10
elényei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
A kommunikécios helyzet 5
. értelmezése
Olvasott szakmai szoveg
3 megértése A berputatott levélsablon ‘
adatainak helyessége; formai 5
megjelenése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Személyes Onallésag 2
TArsas Kozérthetoség 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

11.0n egy bioélelmiszereket forgalmazé nagykereskedelmi cégnél dolgozik. Egyik vevéjiik

/4

arrél érdeklddik, hogy tudninak-e szallitani 2-3 dl-es kiszerelésii biogyiimélesleveket. On irt
mar hasonlé témaji levelet, ezért a fonoke arra kéri, valaszoljon a partneriiknek. irja meg,
hogy az utébbi idében megnott a kereslet a kisebb Kiszerelésii gyiimolcslevek irant, de jelenleg
nem forgalmaznak ezekbél 2-3 dl-eseket. Tegyen igéretet arra, hogy jelezni fogjak az
igényeket a gyartonak, és amint megérkezik a kért termék, tajékoztatjak majd a partneriiket.
Fogalmazza meg a tajékoztato levél szovegét!

Informaéciodtartalom vazlata

— Elado és vevo, lizleti partnerek kapcsolatkeresési, kapcsolattartdsi modjai
— A kereskedelmi (adasvételi) ligylet folyamata; fobb iratai
— Az érdeklddod és tajékoztatd, valamint ajanlatkérd levél €s ajanlat fobb adatai; formai és

nyelvi kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

11.On egy bioélelmiszereket forgalmazé nagykereskedelmi cégnél dolgozik. Egyik vevéjiik
arrél érdeklédik, hogy tudninak-e szallitani 2-3 dl-es kiszerelésii biogyiimélesleveket. On irt
mar hasonlé témaju levelet, ezért a fénoke arra kéri, valaszoljon a partneriiknek. irja meg,
hogy az utébbi idoben megnott a kereslet a kisebb Kiszerelésii gyiimolcslevek irant, de jelenleg
nem forgalmaznak ezekbé6l 2-3 dl-eseket. Tegyen igéretet arra, hogy jelezni fogjak az
igényeket a gyartonak, és amint megérkezik a kért termék, tajékoztatjak majd a partneriiket.
Fogalmazza meg a tajékoztaté levél szovegét!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . .
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
e . | Elado és vevd, iizleti
B A protokoll szabalyai a hivatali partnerek kapcsolatkeresési, 20
¢letben AP
kapcsolattartdsi modjai
A kereskedelmi (adasvételi) 75
iigylet folyamata; fobb iratai
A Az irasbeli kapcsolattartas Az érdeklddo és tajékoztato,
formai, kdvetelményei valamint ajanlatkéro levél és 20
ajanlat fobb adatai; formai és
nyelvi kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése
A tajékoztato levél
Koznyelvi szoveg fogalmazasa megfogalmazasa; adatok,
4 oziy g 108 nyelvi fogalmak, kifejezések 20
irasban ,
helyes alkalmazésa;
megfeleld stilus hasznalata
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Pontossag 2
Személyes Onallosag 2
Tarsas Kozérthetoség 2
Udvariassag 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

12. Munkahelyi vezetéje tobb uj irodatechnikai eszkoz beszerzését hatarozta el. A technikai
berendezésekrél On keresett és kért informaciokat, ajanlatot. Ismertesse, milyen
lehetéségeket tudna felhasznalni az informaciogyiijtéshez! Mondja el az irodatechnikai
eszkozok megrendeléséhez sziikséges informaciokat!

Informaciodtartalom vazlata

Az informéciogyijtés lehetdségei, technikdja, modszerei

A megrendeldlevél tartalma; nyelvi és formai kdvetelménye

A megrendelés visszaigazolasanak sziikségessége, tartalma

A kereskedelmi (adésvételi) ligylet egyszerli és gyors lebonyolitdsdnak lehetdségei

(1asd informécidkdzvetités és -szerzés, nyomtatvanyok, technikai eszk6zok stb.)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

12. Munkahelyi vezetéje tobb uj irodatechnikai eszkoz beszerzését hatarozta el. A technikai

berendezésekrol
lehetoségeket tudna felhasznalni az informaciogyiijtéshez!

On Kkeresett és

kért

informaciokat, ajanlatot.

eszkozok megrendeléséhez sziikséges informaciokat!

Ismertesse,
Mondja el az irodatechnikai

milyen

.. Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az informaciogytijtés
lehetdségei, technikdja, 15
modszerei
Az irasbeli kapcsolattartés A me'gr’endelole'vel tartalma;
A oo . nyelvi és formai 20
formai, kdvetelményei ’ .
kovetelménye
A megrendelés
visszaigazolasanak 20
sziikségessége, tartalma
A kereskedelmi (adasvételi)
iigylet egyszerli és gyors
A protokoll szabalyai a hivatali |lebonyolitasanak lehetdségei
B . Lo e o 20
¢letben (lasd informaciokozvetités és
-szerzEs, nyomtatvanyok,
technikai eszk6zok stb.)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa A megrendeldlevél
4 iy Y g 108 megirasahoz sziikséges adatok 10
irasban ,
felsorolasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Pontossag 2
S el T
zemetyes Onallosag 2
, Nyelvhelyesség 2
T TP,
arsas Kapcsolatfenntarto készség 2
Modszer Informéciogytijtés 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

13. A fonoke kovetkezoket diktalja Onnek, és arra Kkéri, készitse el a reklamalé levelet az
alabbiak ismeretében: ,Mi a 128/.... szamu levélben egyedileg kialakitott butorokat rendeltiink
Oniktél, amelyet Onik tobb hénapos késéssel szillitottak le nekiink. Ezen idé alatt az iroddakat
nem tudtuk rendeltetésiiknek megfeleloen haszndalni, ami jelentés bevételkiesést jelentett
cégiinknek, kiilonosen ugy, hogy 2 honapos idotartamra irodat is bérelni kellett, melynek a havi
bérleti dija 60.000 Ft + afa osszegii volt. Ezeket a felmeriilt koltségeket kénytelenek vagyunk
Ondokre haritani, amit 30 napon beliil kériink dtutaldssal kiegyenliteni”. Ertelmezze a reklamailo
levél iizenetét! Javitsa, korrigalja a fenti szoveget nyelvhelyességi szempontbol!

Informaciodtartalom vazlata

A hibas teljesités (szerzodésszegés) esetei, eljaras hibas teljesités esetén

A hibas teljesités jellemz6 iratai

A reklamalo6 levél tartalma; nyelvi, formai jellemzoi

A hivatalos stilus alkalmazasa az tizleti levelekben

Az iizleti levelek f6bb nyelvi, nyelvhelyességi, stilushibai (példakkal)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

13. A fénoke kovetkezéket diktilja Onnek, és arra kéri, készitse el a reklamalo levelet az
alabbiak ismeretében: ,Mi a 128/.... szamu levélben egyedileg kialakitott butorokat rendeltiink
Onoktél, amelyet Onik tobb honapos késéssel szdllitottak le nekiink. Ezen idé alatt az iroddkat
nem tudtuk rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlni, ami jelentés bevételkiesést jelentett
cégiinknek, kiilonosen ugy, hogy 2 honapos idotartamra iroddt is bérelni kellett, melynek a havi
bérleti dija 60.000 Ft + dfa osszegii volt. Ezeket a felmeriilt koltségeket kénytelenek vagyunk
Onékre hdritani, amit 30 napon beliil kériink dtutaldssal kiegyenliteni”. Ertelmezze a reklamalo
levél iizenetét! Javitsa, korrigalja a fenti szoveget nyelvhelyességi szempontbol!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . (s
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A protokoll szabalyai a hivatali A h1bets t’e b es1t§s )
B . (szerzddésszegés) esetei, 10
¢letben s a1 s L .
eljaras hibas teljesités esetén
A hibas teljesités jellemz6 10
iratai
A reklamalo levél tartalma; 20
Az irasbeli kapcsolattartas nye!w, fOI’maI,J ellemz0i -
A g e A hivatalos stilus alkalmazasa
formai, kdvetelményei o 10
az lizleti levelekben
Az iizleti levelek fobb nyelvi,
nyelvhelyességi, stilushibai 15
(példakkal)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szdveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
N - , A reklamal¢ levél szovegének
Koznyelvi szoveg fogalmazasa |, . L
4 . értelmezése; nyelvhelyességi 20
irasban o e
hibak javitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Onallésag 2
Személyes Pontossag 2
, Iranyithatosag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

14.0n egy informatikai szolgaltatiasokat végzé cégnél dolgozik, melynek fébb tevékenysége
honlapok tervezése, készitése. Vallalasaikat megbizasi szerz6dés alapjan végzik, melynek
tervezetét — fonoke szakmai irdnyitasaval — On késziti el6. Ismertesse a fenti targyd szerzédés
legfontosabb tartalmi elemeit!

Informaciodtartalom vazlata

A szerzOdés szerepe az ligyfelek, partnerek kapcsolattartdsdban

A szerz6dés jogszeriisége

A szerzddés alakisaga; tartalma, nyelvi, formai jellemzoi

A szerzddésmodositas jogszerii lehetdsége
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

14.On egy informatikai szolgaltatasokat végzé cégnél dolgozik, melynek fébb tevékenysége
honlapok tervezése, készitése. Vallalasaikat megbizasi szerz6dés alapjan végzik, melynek
tervezetét — fonoke szakmai iranyitasaval — On késziti el6. Ismertesse a fenti tArgyu szerzédés
legfontosabb tartalmi elemeit!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szerzddés szerepe az
ugyfelek, partnerek 15
kapcsolattartasaban
A protokoll szabélyai a hivatali
¢letben A szerz6dés jogszeriisége 15
A szerz6désmodositas 15
jogszert lehetosége
Az irésbeli kapcsolattartas A szerzGdés ala}klsaga;'
A e .. tartalma, nyelvi, formai 20
formai, kdvetelményei .
jellemz6i
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa | A megbizasi szerz6dés
4 . . . . 20
irasban tartalmi elemeinek felsorolasa
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Pontossag 2
1 T
Személyes Onallosag 2
, Nyelvhelyesség 2
T . .
arsas Kozérthetdség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

15.A fonoke kéretlen elektronikus levélben ajanlatot kapott a Hatasos iizleti levél c.
elektronikus hirlevél megrendelésére, amit Onnek is tovabbitott. Kérte, nézze meg, segitségére
lehet-e a munkajaban ez a hirlevél, s jelezze, hogy a cég megrendelje-e ezt az elektronikus
kiadvanyt. Fejtse ki véleményét a kéretlen levelek hatékonysagarol!

Informaciodtartalom vazlata

A reklamlevelek alkalmazasa, célja, hatasa

Elektronikus hirlevelek

Kozvetlen megkeresések (direct mail), kéretlen levelek

A védekezés madjai a kéretlen levelekkel szemben, elharitasdnak lehetdségei

A reklamlevelek figyelemfelhivo formai megoldésai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

15. A fonoke kéretlen elektronikus levélben ajanlatot kapott a Hatasos iizleti levél c.
elektronikus hirlevél megrendelésére, amit Onnek is tovabbitott. Kérte, nézze meg, segitségére
lehet-e a munkajaban ez a hirlevél, s jelezze, hogy a cég megrendelje-e ezt az elektronikus
kiadvanyt. Fejtse ki véleményét a kéretlen levelek hatékonysagarol!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. o . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A reklamlevelek alkalmazasa,
- , 15
célja, hatdsa
Elektronikus hirlevelek 15
B A1 ;;lr)otokoll szabalyai a hivatali Kézvetlen megkeresések s
cletben (direct mail), kéretlen levelek
A védekezés modjai a
kéretlen levelekkel szemben, 15
elharitasanak lehetdségei
Az irasbeli kapcsolattartas A reklamlevefle,k .
A A, L. figyelemfelhivo formai 15
formai, kovetelményei . .
megoldésai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa | Vélemény kifejtése a kéretlen 10
irasban levelekrdl
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személves Pontossag 2
Y Onallésag 2
, Kozérthetoség 2
Tarsas ST .
Kommunikacids rugalmassag 2
, Lényegfelismerés,
Modszer (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

16. A cégiikk oktatassal, képzéssel, oktatasi segédanyagok értékesitésével foglalkozik.
Tevékenységiiket szorolapon szeretnék szélesebb korben megismertetni. A titkarsag dolgozoéit
—igy Ont is — arra kéri a vezetés, tervezzenek figyelemfelkeltd hirdetést. Készitse el a szérélap
tervezetét képzo intézménye adataival és képzési kinalataval!

Informaciodtartalom vazlata

A piaci kommunikaci6 funkcidja, tartalma; reklametikai kérdései

A hirdetések irasbeli formai; tartalmi, nyelvi kdvetelményei

A hatésos szorolap, termékbrosura, terméktédjékoztatd stb. formai megoldasai

A hirdetések célba juttatasanak lehetdségei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

16. A cégiik oktatassal, képzéssel, oktatasi segédanyagok értékesitésével foglalkozik.
Tevékenységiiket szorolapon szeretnék szélesebb korben megismertetni. A titkarsag dolgozoit
—igy Ont is — arra kéri a vezetés, tervezzenek figyelemfelkelté hirdetést. Készitse el a szérolap
tervezetét képzo intézménye adataival és képzési kinalataval!

.. Pontszamok
Szakmai ismeretek . (s
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A piaci kommunikacio
funkcidja tartalma; 20
B A protokoll szabalyai a hivatali | reklametikai kérdései
¢letben
A hirdetések célba
) . . 15
juttatasanak lehetdségei
A hirdetések irasbeli formai;
i A L 15
tartalmi, nyelvi kovetelményei
A Az irasbeli kapcsolattartas A hatésos szérolap,
formai, kdvetelményei termékbrosura, 15
terméktajékoztato stb. formai
megoldésai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
Szérolap elkészitése; adatai,
Koznyelvi szoveg fogalmazasa |nyelvi helyessége, stilusa;
4 . L . 20
irasban esztétikus, figyelemfelkeltd
forma
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Onallosa 2
Személyes e
Pontossag 2
, Iranyithatosag 2
T — -
arsas Kozérthetdség 2
Modszer Informécidgyiijtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

17.0n egy civil szervezetnél dolgozik, ahol hatranyos helyzetii emberek problémainak
megoldasiban segitenek. A telepiilés 6nkormanyzata — az Onék kozremiikodésére —
készségesen egyiittmiikodott egyik iigyfeliik problémajanak megoldasaban, és helyet
biztositott a gyermekének egy lakohelyéhez kozeli 6vodaban. A fonoke Ont kéri meg, irasban
koszonje meg a telepiilés polgarmesterének a segitséget. Elemezze a csatolt melléklet alapjan a
koszondolevél tartalmi, nyelvi, formai kovetelményeit!

Informacidtartalom vazlata
— A kapcsolat fenntartasanak sziikségessége, irasbeli formai
— A koszon6-, koszonto- és iidvozldlevél funkciodja; tartalmi, nyelvi kdvetelményei; formai

megoldasai

— A koszondlevelek eljuttatasanak udvariassagi szabalyai

35/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

17.0n egy civil szervezetnél dolgozik, ahol hatrinyos helyzetii emberek problémainak
megoldasiban segitenek. A telepiilés onkormanyzata — az Onék kozremiikodésére —
készségesen egyiittmiikodott egyik iigyfelik problémajanak megoldasaban, és helyet
biztositott a gyermekének egy lakohelyéhez kozeli 6vodaban. A fonoke Ont kéri meg, irasban
koszonje meg a telepiilés polgarmesterének a segitséget. Elemezze a csatolt melléklet alapjan a
koszonolevél tartalmi, nyelvi, formai kovetelményeit!

.. Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kapcsolat fenntartasanak
e . | szlikségessége, irasbeli formai 20
B A protokoll szabélyai a hivatali ’
¢letben A koszondlevelek
eljuttatdsdnak udvariassagi 20
szabalyai
A k6sz6n0-, koszonto- és
g . idvozldlevél funkcidja;
Az irésbeli kapcsolattartas . .
A A L. tartalmi, nyelvi 25
formai, kdvetelményei ; AR .
kovetelményei; formai
megoldasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése
A koszonodlevél elkészitése;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa |adatai, nyelvi helyessége,
4 ‘s , » 20
irasban stilusa; esztétikus,
figyelemfelkeltd formaja
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Onallosag 2
Személyes Erzelmi stabilitas, )
kiegyensulyozottsag
, Kapcsolatteremt6 készség 2
Tarsas —
Udvariassag 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

18. Cégiik uj iizletének megnyitasahoz tobb hatésag engedélyére van sziikség. Fonoke arra
kéri, hogy a sziikséges nyomtatvanyt toltse le a honlaprol, amelyben az iizlet megnyitasanak
engedélyezését kérvényezik a telepiilésiik Onkormanyzatatél! Ismertesse az elektronikus
nyomtatvanyok le- és kitoltésének kovetelményeit!

Informaciodtartalom vazlata

A hivatalos szervekkel torténd kapcsolattartas jellemzoi: hatosag és ligyfél viszonya

A hatdsagi eljaras fobb szakaszai: az ligy meginditasanak koriilményei, irasbeli formai

A beadvanyok fajtai

A kérvény tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

18. Cégiik uj iizletének megnyitasahoz tobb hatésag engedélyére van sziikség. Fonoke arra
kéri, hogy a sziikséges nyomtatvanyt toltse le a honlaprol, amelyben az iizlet megnyitasanak
engedélyezését kérvényezik a telepiilésiik onkormanyzatatol! Ismertesse az elektronikus
nyomtatvanyok le- és kitoltésének kovetelményeit!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A hivatalos szervekkel
A protokoll szabélyai a hivatali |torténd kapcsolattartas
B . . g e o 15
¢letben jellemzoi: hatosag és ligyfél
viszonya
A hatdsagi eljaras fo0bb
szakaszai: az ligy 15
meginditasanak koriilményei,
A Az irasbeli kapcsolattartas irdsbeli formai
formai, kdvetelményei A beadvanyok fajtéi 15
A kérvény tartalmi, nyelvi,
L L 20
formai kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikécios helyzet 5
megértése értelmezése
ECDL 7. m. Informécio és Elektronikus nyomtatvanyok
2 o R N A 20
kommunikacio hasznalatanak kovetelményei
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Pontossag 2
1 T
Szemelyes Onalloésag 2
Tarsas Iranylthat.os’ag : : 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Modszer Informéciogytijtés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

19.0n az egyik onkormanyzat telepiilésfejlesztési osztilyan dolgozik, ahol naponta tobb
iigyben hoznak hatarozatot, melyek leirasa, megszerkesztése az On feladatkorébe tartozik. Az
egyik iigyfeliiknek a telephely engedélyezésérdl szolo hatarozatot késziti eld. Ismertesse a
hatarozat fobb tartalmi elemeit és szerkesztési szempontjait!

Informaciodtartalom vazlata

Kapcsolattartas a hivatalos szervekkel: a hivatalos eljaras folyamataban keletkezd
fontosabb iratok

A hatéarozat alakisaga; tartalma, nyelvi és formai kovetelményei

A hatosagi hatarozat kihirdetése, eljuttatdsa az iigyfelekhez

Fellebbezés lehetdsége, eljarasrendje
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

19.0n az egyik onkormanyzat telepiilésfejlesztési osztalyan dolgozik, ahol naponta tobb
iigyben hoznak hatirozatot, melyek leirasa, megszerkesztése az On feladatkorébe tartozik. Az
egyik iigyfeliiknek a telephely engedélyezésérol sz6lo hatarozatot késziti eld. Ismertesse a
hatarozat fobb tartalmi elemeit és szerkesztési szempontjait!

Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. o . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Kapcsolattartas a hivatalos
szervekkel: a hivatalos eljaras 20
B A protokoll szabalyai a hivatali | folyamataban keletkez6
¢letben fontosabb iratok
Fellebbezés lehetdsége,
.y . 20
eljarasrendje
A hatarozat alakisaga;
tartalma, nyelvi és formai 20
A Az irasbeli kapcsolattartés kdvetelményei
formai, kdvetelményei A hatdsagi hatarozat
kihirdetése, eljuttatisa az 15
iigyfelekhez
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa | A hatarozat fobb tartalmi 10
irasban elemeinek felsorolasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Onallosag 2
Személyes Pontossag 2
, Irdnyithatosag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Médszer Ismeretek, helyénvalo )
alkalmazésa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

20. On egy onkormanyzat gyamiigyi osztalyan dolgozik, ahol az iigyfelek széban el6adott
panaszairol On Kkésziti a jegyzékonyveket. E feladatkérében igen gyakran bizalmas
informaciok birtokaba jut. Ismertesse, hogyan jar el a tudomasara jutott személyes iigyekben!
Készitsen nyilatkozatot (egyszerii iratformaban), amelyben Kkijelenti, hogy a munkakorében
tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, munkahelyi, szolgalati titokként kezeli!

Informaciodtartalom vazlata

A jegyzOkonyvvezetd/beszédleird-gyorsird szakmai, személyi kompetenciai iratkészitd

tevékenységében

Etikai normak a jegyzokonyvvezetd/beszédleiro-gyorsird munkajaban

A munkahelyi, szolgélati titok fogalma; titoktartasi kotelezettség

A nyilatkozat tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikaci6
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatasa. Az irasbeli kommunikacié formainak jellemzése

Ertékel6 lap

20. On egy onkormanyzat gyamiigyi osztalyan dolgozik, ahol az iigyfelek szoban eléadott
panaszairdl On késziti a jegyzokonyveket. E feladatkorében igen gyakran bizalmas

informaciok birtokaba jut.

Ismertesse, hogyan jar el a tudomasara jutott személyes

igyekben! Készitsen nyilatkozatot (egyszeru iratformaban), amelyben Kkijelenti, hogy a
munkakorében tudomasara jutott informaciokat bizalmasan, munkahelyi, szolgalati titokként

kezeli!
Pontszamok
Szakmai ismeretek . i
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . iy .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmeény szerint
A jegyzoékonyvvezetd/be-
szédleir6-gyorsird szakmai, 15
személyi kompetenciai
iratkészit tevékenységében
B A protokoll szabalyai a hivatali | Etikai normak a
¢letben jegyzOkonyvvezetd/beszédlei- 20
ro-gyorsiré munkajaban
A munkahelyi, szolgalati titok
fogalma; titoktartasi 20
kotelezettség
A Az irasbeli kapcsolattartés A nyilatkozat tartalmi, nyelvi 10
formai, kdvetelményei ¢s formai kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg A kommunikacids helyzet 5
megértése értelmezése
o o ; A nyilatkozat elkészitése;
Koznyelvi szoveg fogalmazasa . . L
4 i adatai, nyelvi helyessége; 20
irasban ]
stilusa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Onallosig 2
Személyes Erzelmi stabilitas, )
kiegyensulyozottsag
, Kommunikacids rugalmassag 2
Tarsas ——
Udvariassag 2
Moédszer Ismeretek’ helyénvald )
alkalmazasa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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