SZOCIALIS S MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezeése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirdssal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1616-06/1 A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok

ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elékészitésének teendoi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

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:

133346 01 0001 52 01 | Beszédleiro-gyorsiro | Irodai asszisztens
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

1. On beszédleiré-gyorsiré6 munkakérre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetésen gyakorlatban
is vizsgaltak alkalmassagat, melynek soran egy szovegrészletet kellett gyorsirassal leirnia,
majd visszaolvasnia és értelmeznie a szoveget. Foglalja dssze, milyen alapveté szakmai
ismeretekre van sziiksége az élobeszéd jegyzéséhez, kiilonos tekintettel a fenti szituaciora!

Informacidtartalom vazlata
— A gyorsiras fogalma, funkcidja
— Az egységes magyar gyorsirasi rendszer szintjei; a kiillonb6zo szintek funkcioi, jellemzoi
— A beszédleird-gyorsird szerepe a beszédjegyzés folyamataban

— A beszédleiro-gyorsird szakmai tudasa, fontosabb kompetenciai; feleléssége
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

1. On beszédleiro-gyorsir6 munkakorre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetésen gyakorlatban
is vizsgaltak alkalmassagat, melynek soran egy szovegrészletet kellett gyorsirassal leirnia,
majd visszaolvasnia és értelmeznie a szoveget. Foglalja Ossze, milyen alapveté szakmai
ismeretekre van sziiksége az €élobeszéd jegyzéséhez, kiilonos tekintettel a fenti szituaciora!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A gyorsiras fogalma, funkcidja 10
Az egységes magyar gyorsirasi
rendszer szintjei; a kiilonb6z6 szintek 20
A gyorsirassal torténd funkcioi, jellemzoi
A szOvegjegyze€s gyorsirasi
rendszere A beszédleiro-gyorsir6 szerepe a
1 . . 15
beszédjegyzés folyamataban
A beszédleiro-gyorsird szakmai tudésa, 20
fontosabb kompetenciai; feleldssége
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olvarsot’t szakmai sz5veg A szituaci6 helyes értelmezése 5
megértése
Szakmai szoveg Szakmai fogalmgk, kifejezések ‘he!y,es
5 (o alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 10
megfogalmazasa irdsban W s f
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Fejlodoképesség, onfejlesztés 3
Személyes Onallosag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthetdség 2
Térsas Motivalhatosag 2
Kapcsolatteremtd készség 3
Ismeretek helyénvald alkalmazasa 2
Modszer Nyitott hozzaéllas 2
Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

2. Kozvetlen fénoke igen elfoglalt ember, ezért az On gyorsiréi tudasira nagy sziiksége van,
hiszen a teenddk, adatok, informaciok gyors lejegyzésével rengeteg idét takarithat meg
szamara. Az On munkaja viszont akkor hatékony, ha ,,félszavakbol” is érti fonoke szandékat.
Legutébb az alabbiakat jegyezte gyorsirassal, amelybél levelet kellett 6sszeallitania: ,,Atvettiik
a leszallitott arut. A minoséggel elégedettek vagyunk, és a mennyisége is egyezik. Koszonjiik a
hatarido betartasat, igy ujabb tételeket tudunk rendelni. A szamlat még nem kaptuk meg, minél
elobb kiildjék.” A kapott informaciok alapjan készitse el a levél szovegét!

Informacidtartalom vazlata
— A kozlésfolyamat tényez6i, jellemzoi
— A kommunikaci6 folyamata, funkcidi, tipusai, fajtai; fobb csatornai, eszkozei
— Az eredményes kozlésfolyamat feltételei, eszkdzei

— A gondolat és lizenetkozvetités Osszefiiggései az lizleti kommunikéci6 folyamataban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

2. Kozvetlen fénoke igen elfoglalt ember, ezért az On gyorsiréi tudasira nagy sziiksége van,
hiszen a teenddk, adatok, informaciok gyors lejegyzésével rengeteg idét takarithat meg
szamara. Az On munkaja viszont akkor hatékony, ha ,,félszavakbol” is érti fonoke szandékat.
Legutébb az alabbiakat jegyezte gyorsirassal, amelybél levelet kellett 6sszeallitania: ,,Arvettiik
a leszallitott darut. A mindséggel elégedettek vagyunk, és a mennyisége is egyezik. Koszonjiik a
hatarido betartasat, igy ujabb tételeket tudunk rendelni. A szamlat még nem kaptuk meg, minél
elobb kiildjék.” A kapott informaciok alapjan készitse el a levél szovegét!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kozlésfolyamat tényezoi, jellemzoi 10
A nyelvi kornyezet, A kon'lmu.m,l'(ac,lro folyamata’l., funkcul ob 20
B e D, tipusai, fajtai; fobb csatornai, eszkdzei
beszédszituaciok
Az eredményes kozlésfolyamat 15
feltételei, eszkozei
A szovegalkotas szerkezeti | A gondolat és lizenetkozvetités
B elemei, szerkesztési Osszefliggései az iizleti kommunikacid 10
szabalyai folyamataban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva,so‘ft szakmai szoveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megertese
A munkaszituacidhoz kapcsolodo
Szakmai szoveg tizleti levél szovegének
5 I . . . 20
megfogalmazasa irasban megfogalmazasa, tartalmi, nyelvi
helyessége; megfeleld stilushaszndlat
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Pontossag 2
Személyes Onallosig 3
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Udvariassag 3
Hibakeresés (diagnosztizalés) 2
Modszer Poblémamegoldas, hibaelhdrités 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

3. A fonoke az alabbi levél szévegét diktilja, amelyet On gyorsirassal jegyez: ,,Tobb
alkalommal kerestiik Ondéket személyesen és telefonon is, hogy legyenek szivesek kozolni a fél
évvel ezelott megrendelt irodabutorok szdllitasi napjat. Ezt a mult héten irdasban is kértiik
Ondoktél, de erre vilaszt sem kaptunk. Nyomatékosan felhivjuk a figyelmiiket, ha e honap 20-dig
nem kapunk hatdarozott igéretet arra, hogy a megrendelésiinket a szerzodésben vallalt hatdaridoig
teljesitik, eldllunk a vdsdrlastol.” Ertelmezze a fenti levélrészlet alapjan a partnerek kozotti
kommunikaciéos folyamatot, és elemezze a gondolatkozlés udvariassagi kovetelményei
szempontjabol!

Informacidtartalom vazlata
— A hatékony, sikeres kommunikaci6 fogalma, sziikségessége; tényezdi, eszkozei
— A nem megfelel6 kommunikéci6 kovetkezményei
— Kommunikaciés szlir6k mitkddése; elemzésiik sziikségessége

— Az lizleti partnerkapcsolat udvariassagi szabalyainak nyelvi megjelenési formai

7/43



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

3. A fénoke az alabbi levél szovegét diktalja, amelyet On gyorsirassal jegyez: ,,Tobb alkalommal
kerestiik Onéket személyesen és telefonon is, hogy legyenek szivesek kizolni a fél évvel ezeldtt
megrendelt irodabutorok szdllitdsi napjat. Ezt a mult héten irdsban is kértiitk Onoktdl, de erre vilaszt
sem kaptunk. Nyomatékosan felhiviuk a figyelmiiket, ha e honap 20-daig nem kapunk hatdrozott
igéretet arra, hogy a megrendelésiinket a szerzodésben vallalt hataridoig teljesitik, elallunk a
vasdrlistol.” Ertelmezze a fenti levélrészlet alapjan a partnerek kozotti kommunikacis
folyamatot, és elemezze a gondolatkozlés udvariassagi kovetelményei szempontjabol!

Szakmai ismeretek . [ s Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A hatékony, sikeres kommunikécio
fogalma, sziikségessége; tényezai, 20
. eszkozei
B A nye vi .komxezet, A nem megfelel6 kommunikacid
beszédszituaciok " . 10
kovetkezményei
Kommunikacios sziir6k mikodése; 10
elemzésiik sziikségessége
B A hangos szoveg Az lizleti partnerkapcsolat udvariassagi 15
megjelenésének elemei szabalyainak nyelvi megjelenési formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva’so‘ft szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
A munkaszituacidhoz kapcsolodo tizleti
- levél szovegének értelmezése, tartalmi,
Szakmai szdveg : . L
5 megfogalmazdsa irasban nyelYl helyefsege, az udyarlassagl ) 20
szabalyok kovetelményeinek megfeleld
stilushasznalat
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Dontésképesség 2
Nyelvhelyesség 3
Tarsas Interperszonalis rugalmassag 2
Adekvat metakommunikacio 2
Poblémaelemzés, -feltaras 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatés) 2
Kovetkeztetési képesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

4. Egy fogyasztévédelmi hivatal panaszirodajin adminisztrativ feladatai korében a vevék
személyesen eléadott panaszait jegyzi gyorsirassal, amelyb6l meghallgatasi jegyzékonyvet kell
készitenie. Az egyik iigyfeliik panaszolja, hogy az egy éve vasarolt nyomtatdja nem javithato,
de a kereskedelmi iizletben, ahol vasarolta, nem cserélték ki. Ismertesse a konkrét iigy
kapcesan a meghallgatas koriilményeit, kiillonos tekintettel a panasz gyorsirasos jegyzésére és
dokumentumaira!

Informacidtartalom vazlata
— A szobeli kommunikécid fogalma, funkcioi, eszkozei
— A szbbeli kommunikéci6 alkalmazasa az tigyfélkapcsolatban
— A panaszfelvétel (panaszjegyzés) folyamata; az eljarasban hasznalt dokumentumok
megnevezese, tartalmi, nyelvi, formai jellemzoi
— A besz¢élt szoveg érzelmi, hangulati elemeinek rogzitési lehetéségei, modjai a

beszédjegyzésben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

4. Egy fogyasztévédelmi hivatal panaszirodajin adminisztrativ feladatai korében a vevék
személyesen eléadott panaszait jegyzi gyorsirassal, amelyb6l meghallgatasi jegyzékonyvet kell
készitenie. Az egyik iigyfeliik panaszolja, hogy az egy éve vasarolt nyomtatdja nem javithato,
de a kereskedelmi iizletben, ahol vasarolta, nem cserélték ki. Ismertesse a konkrét iigy
kapcesan a meghallgatas koriilményeit, kiillonos tekintettel a panasz gyorsirasos jegyzésére és
dokumentumaira!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szoébeli kommunikacié fogalma, 10
funkcioi, eszkozei
A szbébeli kommunikacié alkalmazasa 15
B A nyelvi kornyezet, az iigyfélkapcsolatban
beszédszituaciok A panaszfelvétel (panaszjegyzés)
folyamata; az eljarasban hasznalt 20
dokumentumok megnevezése, tartalmi,
nyelvi, formai jellemz6i
" A besz€lt szoveg érzelmi, hangulati
B A ha‘ngos’sz,oveg . elemeinek rogzitési lehetdségei, modjai | 15
megjelenésének elemei L1 .
a beszédjegyzésben
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O'Et szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
A feladatban foglalt esemény szakszer(i
4 Koznyelvi szoveg elemzése; szakmai fogalmak, 15
megfogalmazasa irdsban kifejezések helyes alkalmazésa;
meggy0z0, logikus gondolatkifejtés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosig 3
Személyes Onfegyelem 2
Dontésképesség 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Adekvat metakommunikécio 2
Nyitott hozzaallas 3
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

5. A fonokét felbosszantotta az a hir, hogy a két hénapja megrendelt termék arat — a pénziigyi
helyzetre valé tekintettel — a szallito egyoldalian felemelte. Az alabbi levelet diktalja Onnek:
wlisgtelt Uram! Rendkiviil kellemetleniil érintett benniinket a hir, hogy a pénziigyi
koriilményekre valo tekintettel drat emelnek. Tudomdsunk van a piacon miikodo eros
konkurenciardl, ennek ellenére darnovelést végrehajtani tobb mint bosszanto. Ezt nem tudjuk
elfogadni, és az iizletkotés érdekében dontésiiket feliilvizsgalni sziveskedjenek.” A fonoke arra
kéri, a kapcsolat tovabbi fenntartiasa érdekében finomitsa a levél hangvételét. Fogalmazza
ujra a fenti levelet, szem elott tartva az iizleti levél udvariassagi kovetelményeit!

Informacidtartalom vazlata
— Az irasbeliség funkcidi
— Az irasbeli kommunikaci6 jellemzoi, eszkdzei; jellemz6 kapcsolattartasi formai
— Az irasbeli kommunikécio alkalmazasa az {izleti kapcsolatokban; az irasbeliség elnyei,
hatranyai
— Az izleti levél funkcidja; tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei

— Az irasbeli kapcsolattartds udvariassagi szempontjai; jellemzd nyelvi formai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

5. A fonokét felbosszantotta az a hir, hogy a két honapja megrendelt termék arat — a pénziigyi
helyzetre valé tekintettel — a szallité egyoldalian felemelte. Az alabbi levelet diktilja Onnek:
wlisgtelt Uram! Rendkiviil kellemetleniil érintett benniinket a hir, hogy a pénziigyi
koriilményekre valo tekintettel drat emelnek. Tudomdsunk van a piacon miikodo erds
konkurenciarol, ennek ellenére drnévelést végrehajtani tobb mint bosszanto. Ezt nem tudjuk
elfogadni, és az iizletkotés érdekében dontésiiket feliilvizsgalni sziveskedjenek.” A fonoke arra
kéri, a kapcsolat tovabbi fenntartiasa érdekében finomitsa a levél hangvételét. Fogalmazza
ujra a fenti levelet, szem elétt tartva az iizleti levél udvariassagi kovetelményeit!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és Az 1nformac10ta.r t alom .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeliség funkcioi 5
Az irasbeli kommunikacio jellemzoi, eszkozei, 10
jellemz kapcsolattartasi formai
Az irasbeli kommunikaci6 alkalmazésa az
B A nyelvi kdrnyezet, tizleti kapcsolatokban; az irasbeliség elényei, | 15
beszédszituaciok hatranyai
Az uzleti levél funkcidja; tartalmi, nyelvi, 15
formai kdvetelményei
Az irasbeli kapcsolattartas udvariassagi 10
szempontjai; jellemzd nyelvi formai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O‘Et szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
Az lizleti levél szovegének
Szakmai széveg megfogalmazasa, az udvariassagi
5 o . o p 20
megfogalmazasa irasban szabalyok betartasanak szem elott
tartasaval
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onéllosag 3
Személyes Precizitas 2
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kommunikéciés rugalmassag 2
Problémaelemzés, -feltaras 3
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Problémamegoldas, hibaelharitas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

6. A fonoke és partnercégiik vezetdje iizleti egyiittmiikodésben gondolkodnak. A téma
fontossagara valo tekintettel — a partner beleegyezésével — On rogziti a kétoldala targyalas
soran elhangzottakat, amely alapjan elkészithetik a megallapodas tervezetét. Ismertesse a
fenti targyalas soran a beszédjegyzo szerepét, teenddgit!
Informacidtartalom vazlata

— A két- és tobboldall targyalasi szituacié kommunikacios jellemzdi

— A targyalason elhangz6 beszéd nyelvi jellemz6i

— A targyalasi koriilmények beszédjegyzést befolyasold hatdsa; teenddk a beszédjegyzést

kovetden
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

6. A fonoke és partnercégiik vezetdje iizleti egyiittmiikodésben gondolkodnak. A téma
fontossagara valo tekintettel — a partner beleegyezésével — On rogziti a kétoldala targyalas
soran elhangzottakat, amely alapjan elkészithetik a megallapodas tervezetét. Ismertesse a

Ertékel6 lap

fenti targyalas soran a beszédjegyzo szerepét, teenddgit!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A nyelvi kornyezet, A két- és tobboldalu targyalasi
B R 20
beszédszituaciok szituacid kommunikacios jellemzoi
A targyalason elhangzo6 beszéd nyelvi 20
A szdvegtipusok és nyelvi jellemz6i
B | Gilisstikai jellomséik. |/ dreyalasi korilmények
J beszédjegyzést befolyasolo hatésa; 20
teendok a beszédjegyzést kovetden
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ Ot,t szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
o Szakmai fogalmak, kifejezések helyes
Szakmai szoveg , . e
5 I alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazésa irasban W .
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Dontésképesség 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Tarsas Adekvat metakommunikécio 2
Kozérthetdség 3
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Modszer Felfogdképesség 2
Figyelem-0sszpontositas 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

7. A differencialt bérrendezés bevezetésének lehetdoségét munkahelyi értekezleten kivanjak
megyvitatni, ahol On vezeti a jegyzokonyvet. A tervezett bérrendezés jelentés érdeksérelemmel
jarhat, ezért nagy vita varhaté a megbeszélésen. Az elhangzottak szé szerinti jegyzése
érdekében igyekszik felkésziilni a fenti helyzetre. Ismertesse a vita gyorsirasos jegyzésére valo
felkésziilés és beszédjegyzés teenddait!
Informacidtartalom vazlata

— A vita kommunikécios jellemzoi

— A vita mint beszédmiifaj — nyelvi, szovegalkotasi, stilusbeli — sajatossagai

— A vita l¢lektani hattere; jegyzési koriilményeket befolyasolo hatasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

7. A differencialt bérrendezés bevezetésének lehetoségét munkahelyi értekezleten kivanjak
megvitatni, ahol On vezeti a jegyz6konyvet. A tervezett bérrendezés jelentés érdeksérelemmel
jarhat, ezért nagy vita varhaté a megbeszélésen. Az elhangzottak szé szerinti jegyzése
érdekében igyekszik felkésziilni a fenti helyzetre. Ismertesse a vita gyorsirasos jegyzésére valo
felkésziilés és beszédjegyzés teenddait!

Szakmai ismeretek . [ oex Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
- A vita kommunikaciés jellemzdi 15
B A nyelvi kornyezet,
beszédszituaciok A vita lélektani hattere; jegyzési
oot A 20
koriilményeket befolydsold hatésa
A nyelvi kornyezet,
besz?dszr[uacu’)k .| A vita mint beszédmiifaj — nyelvi,
B A szovegalkotas szerkezeti .. C . ., . 25
. - szovegalkotasi, stilusbeli — sajatossagai
elemeli, szerkesztési
szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O'Et szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
o Szakmai fogalmak, kifejezések helyes
Szakmai szoveg , . e
5 I alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazésa irasban W .
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Precizitas 2
Szorgalom, igyekezet 2
KozérthetOség 3
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatteremt6 készség 2
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Modszer Lényegfelismerés 2
Rendszerezoképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

8. Egy onkormanyzat képviseld-testiileti iilésein gyorsirassal jegyzi az elhangzottakat, majd ez
alapjan elkészti a jegyzokonyvet. A polgarmester kozmiifejlesztéssel kapcsolatos eloterjesztése
utan felszolalasok kovetkeztek, melynek soran az elézetesen Kkikiildott fejlesztési koncepciot
véleményezték a képviselok, illetoleg hozzaszélasok hangzottak el. Ismertesse a képviseld-
testiileti iilésen elhangzottak jegyzésével, elokészitésével kapcsolatos teenddket, valamint a
jegyzokonyvkészités hitelesitési eljarasat!
Informaciotartalom vazlata

— Az értekezlet, iilés, munkamegbesz¢lés mint kommunikécios forma

— Az elbterjesztés, felszolalas, hozzaszolas mint kommunikacios beszédforma nyelvi

sajatossagai
— A tanécskozasi jegyzOkonyvek, nyelvi, tartalmi és formai jellemzoi

— A jegyzdkonyvek hitelesitésének eljarasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

8. Egy onkormanyzat képviseld-testiileti iilésein gyorsirassal jegyzi az elhangzottakat, majd ez
alapjan elkészti a jegyzokonyvet. A polgarmester kozmiifejlesztéssel kapcsolatos eloterjesztése
utan felszolalasok kovetkeztek, melynek soran az elézetesen Kkikiildott fejlesztési koncepciot
véleményezték a képviselok, illetoleg hozzaszolasok hangzottak el. Ismertesse a képviseld-
testiileti iilésen elhangzottak jegyzésével, elokészitésével kapcsolatos teenddket, valamint a
jegyzokonyvkészités hitelesitési eljarasat!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A nyelvi kornyezet, Az értekezlet, ilés, munkamegbeszélés
B R . o 10
beszédszituaciok mint kommunikécids forma
o , . .| Az eldterjesztés, felszolalas,
A szovegtipusok és nyelvi, A s
B e O hozzész6las mint kommunikécios 15
stilisztikai jellemz6ik . S L.
beszédforma nyelvi sajatossagai
A tanacskozasi jegyzOkonyvek, nyelvi, 20
A jegyzOkonyvek tartalmi és formai jellemzo6i
A készitésének . - . s
kovetelményei, szabélyai A‘J,egyzokonyvek hitelesitésének 15
eljarasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O'Et szakmai sz5veg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megértése
Szakmai szoveg Szakmai ’fogalma}k, kifejezések ‘he!y’es
5 o alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazasa irasban W a1
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthetdség 3
Kapcsolatfenntartd készség 2
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatés) 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas

18/43



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

9. Egy lakossagi meghallgatison gyorsirassal jegyzi a polgarmester és a képviselok
tajékoztatasat, illetoleg a lakossagi hozzaszolasokat. Az ilyen jellegii forumok szokatlan
helyzetet idézhetnek eld, ahol az elhangzo beszédet egyéb koriilmények is kisérik. A szokatlan
kornyezet, nem vart szituaciok sokszor meglepetésszeriien érik. Legutobb az uj lakéovezet
kialakitasa koriil igen heves vita bontakozott ki, ami probara tette beszédjegyz6i képességeit.
Ismertesse, mi neheziti munkajat, és hogyan késziilne fel a fenti koriilmények kozott a
beszédek jegyzésére!
Informéaciotartalom vazlata

— A beszédjegyzés kornyezeti feltételeinek befolyasold hatasa

— A beszédjegyzés teenddi sajatos nyelvi kdrnyezetben, beszédszituacidban

— A nonverbalis kommunikacids eszk6zok fogalma, fajtai, funkcioi

— A nonverbdlis jelek irasbeli megfeleltetése, gyorsirasos jegyzése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités €s adatfelvétel elokészitésének teenddi

9. Egy lakossagi meghallgatison gyorsirassal jegyzi a polgarmester és a képviselok
tajékoztatasat, illetoleg a lakossagi hozzaszolasokat. Az ilyen jellegii forumok szokatlan
helyzetet idézhetnek eld, ahol az elhangzo beszédet egyéb koriilmények is kisérik. A szokatlan
kornyezet, nem vart szituaciok sokszor meglepetésszeriien érik. Legutobb az uj lakéovezet
kialakitasa koriil igen heves vita bontakozott ki, ami probara tette beszédjegyz6i képességeit.
Ismertesse, mi neheziti munkajat, és hogyan késziilne fel a fenti koriilmények kozott a

beszédek jegyzésére!

Ertékel6 lap

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A beszédjegyzés kornyezeti 15
A feltételeinek befolyasolo hatasa
B A nyelvi kornyezet,
beszédszitudciok A beszédjegyzés teenddi sajatos nyelvi 15
kornyezetben, beszédszitudcioban
B A hangos szdveg A nonverbalis kommunikéacios 20
megjelenésének elemei eszk6zok fogalma, fajtai, funkcioi
A | A beszédiras technikdja A nonverba} is jelek 1r,a§bel1‘ . 10
megfeleltetése, gyorsirdsos jegyzése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O'Et szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
Szakmai szoveg Szakmai ’fogalma}k, kifejezések .he!y’es
5 o alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés, 15
megfogalmazasa irasban W a1
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Dontésképesség 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kommunikacids rugalmassag 2
Tarsas Adekvat metakommunikécio 2
Kozérthetdség 2
Problémaelemzés, -feltaras 3
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatés) 2
Nyitott hozzaallas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

10. Munkakori leirasaban a Kkiilonbozo értekezleteken, megbeszéléseken elhangzo
beszédjegyzésen és egyéb adminisztracios teenddin Kkiviil a jegyzokonyv-vezetési feladatok
ellatasat is megjelolték. Foglalja ossze a jegyzokonyvvezetd feladatait, valamint a feladat
ellatasahoz elengedhetetlen kompetenciakat!
Informacidtartalom vazlata

— A jegyzokonyvvezetés fontosabb feladatai

— A jegyzdkonyvek készitéséhez, a jegyzOkdnyv-vezetdi tevékenység ellatdsdhoz sziikséges

szakmai ismeretek ¢és fontosabb tulajdonsagkompetenciak

— A felelésség ismerete, a felelosségvallalas szerepe és tertiletei a jegyzOkonyvvezetés soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

10. Munkakéri leirasaban a Kkiilonbozé értekezleteken, megbeszéléseken elhangzo
beszédjegyzésen és egyéb adminisztracios teenddin kiviil a jegyzokonyv-vezetési feladatok
ellatasat is megjelolték. Foglalja Ossze a jegyzokonyvvezetd feladatait, valamint a feladat
ellatasahoz elengedhetetlen kompetenciakat!

Szakmai ismeretek Pontszamok

, . . . Az informaciotartalom

Tipus | alkalmazasa a szakmai és . iy .

. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint

A jegyzdkonyvvezetd fontosabb

feladatai 15

A jegyzdkonyvek készitéséhez, a
jegyzokonyv-vezetdi tevékenység
ellatasahoz sziikséges szakmai 20
ismeretek és fontosabb

tulajdonsagkompetencidk

A jegyzOkonyvek
A készitésének
kovetelményei, szabalyai

A feleldsség ismerete,
feleldsségvallalas szerepe és teriileteia | 25
jegyzokonyvvezetés soran

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Ivasott szakmai $z0 o . .
3 O Vaso’t Szakmal Szoveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megértése

A szitudcidban megfogalmazott

Koznyelvi szoveg tartalomhoz kapcsol6do nyelvi

4 fogalmazasa irésban fogalmak, kifejezések helyes 15
alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés,
meggy0z0 érvelés

Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Precizités 2
Dontésképesség 2
Kapcsolatteremt6 készség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Motivalhatosag 3
Nyitott hozzaéllas 2
Modszer Felfogdképesség 2
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

11. On egy palyazatkészitéssel foglalkozé szervezet adminisztraciés teendéi kozott a
jegyzokonyv-vezetési feladatokat is ellatja. Gyakori feladata — a palyazatok készitésében valo
kozremiikodésen til —, hogy a konzorciumi tagok egyeztetd iilésein az elhangzottakat
gyorsirassal feljegyzi, amelybdl jegyzokonyveket készit. Ismertesse a jegyzokonyvi
dokumentumok funkcioit a konkrét iigyben!
Informacidtartalom vazlata

— A jegyzokonyv fogalma, fajtai

— A jegyz6konyvi dokumentumok funkcioja

— A jegyz6konyvek tipusai a készitésének helye, célja és a rogzitett esemény jellege alapjan

— A kiilonb6z0 tipusu jegyzokdnyvek fobb tartalmi jellemzoi (adatai)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

11. On egy palyazatkészitéssel foglalkozé szervezet adminisztraciés teendéi kozott a
jegyzokonyv-vezetési feladatokat is ellatja. Gyakori feladata — a palyazatok készitésében valo
kozremiikodésen til —, hogy a konzorciumi tagok egyeztetd iilésein az elhangzottakat

gyorsirassal amelybol jegyzokonyveket készit.

feljegyzi,

Ertékel6 lap

dokumentumok funkcioit a konkrét iigyben!

Ismertesse a jegyzokonyvi

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A jegyzOkonyv fogalma, fajtai 15
A A jegyzOkonyvek tipusai,
fajtai A jegyzOkonyvi dokumentumok 10
funkcidja
A jegyzOkonyvek A jegyzOkonyvek tipusai a
A készitésének készitésének helye, célja és a rogzitett 20
kovetelményei, szabalyai esemény jellege alapjan
A A jegyzokonyvek tipusai, | A kiilonboz6 tipusu jegyzékonyvek 15
fajtai fobb tartalmi jellemzdi (adatai)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ Ot,t szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
5 Szakmai szoveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, 15
megfogalmazésa irasban kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallésag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthetdség 3
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntarto készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Rendszerezéképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

12. On egy leiré-irodai szolgaltatasokat nyijté cégnél beszédleiré-gyorsiréként dolgozik, ahol
beszédjegyzési és jegyzokonyv-vezetési feladatokat végez a megrendelé cégek szamara.
Eléfordul, hogy naponta tobbféle eseményhez (rendezvényhez) kapcsolodé beszédjegyzési és
jegyzokonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesse, hogyan késziil fel a kiilonbozé jellegii
események, rendezvények beszédjegyzési és jegyz6konyv-vezetési feladatainak ellatasara!
Informéacidtartalom vazlata
— Rendezvények, események fajtai, fobb jellemzodi
— A kiilonb6z0 rendezvények, események meghatarozo szerepe a beszédjegyzés és
jegyzOkonyvkészités soran
— Szovegtipusok; a kiilonb6z6 szovegtipusok jellemz6i; a nyelvi elemek gyorsirasi
sajatossagai

— Felkésziilés a korrekt jegyzOkonyvvezetésre
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

12. On egy leiré-irodai szolgaltatiasokat nyijté cégnél beszédleiré-gyorsiréként dolgozik, ahol
beszédjegyzési és jegyzokonyv-vezetési feladatokat végez a megrendeldo cégek szamara.
Eléfordul, hogy naponta tobbféle eseményhez (rendezvényhez) kapcsolodé beszédjegyzési és
jegyzokonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesse, hogyan késziil fel a kiilonb6zo jellegii
események, rendezvények beszédjegyzési és jegyz6konyv-vezetési feladatainak ellatasara!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus| alkalmazasa a szakmai és . . r .
. o . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Rendezvények, események fajtai, fobb 15
jellemzoi
- A kiilonb6z0 rendezvények, események
A nyelvi kornyezet, o L1 Lo
B R meghatarozo szerepe a beszédjegyzés és 15
beszédszituaciok . . A .
jegyzokonyvkészités soran
Felkésziilés a korrekt 10
jegyzokonyvvezetésre
o , , : Szovegtipusok; a kiillonb6zo
A szbvegtipusok és nyelvi, .. . . .
B e szovegtipusok jellemzdi; a nyelvi elemek | 20
stilisztikai jellemz6ik S .
gyorsirasi sajatossagai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva,s Ott szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai széveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, kifejezések
5 s , . 15
megfogalmazasa irasban helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthetdség 3
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntart6 készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Rendszerezoképesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

13. Egy tobboras képviseldtestiileti iilésen — két munkatarsaval felvaltva — gyorsirassal jegyzi
az elhangzottakat, amelybdl teljes jegyzokonyv késziil. Az iilés témaja: a telepiilés lakéinak
foglalkoztatasi helyzete, ill. a munkanélkiiliség kezelése. Ismertesse, hogyan késziil fel a
tobboras beszédjegyzési feladatra!
Informacidtartalom vazlata

— A jegyzOkonyvek fajtai szerkesztettségiik alapjan

— A teljes jegyzokonyvek tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei

— A lefolyasjegyzokonyv készitésének munkafézisai, kiilonos tekintettel a beszédjegyzésre

— Az esemény folyamatos rogzitésének megszervezése tobb gyorsir6d alkalmazasa esetén
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

13. Egy tobboras képviseldtestiileti iilésen — két munkatarsaval felvaltva — gyorsirassal jegyzi
az elhangzottakat, amelybdl teljes jegyzokonyv késziil. Az iilés témaja: a telepiilés lakéinak
foglalkoztatasi helyzete, ill. a munkanélkiiliség kezelése. Ismertesse, hogyan késziil fel a

tobboras beszédjegyzési feladatra!

Ertékel6 lap

Szakmai ismeretek . iy Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és Az mformacmta.r t alom .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A jegyzOkonyvek fajtai 10
N A jegyzékonyvek tipusai, szerkesztettségiik alapjan
fajtai A teljes jegyzOkonyvek tartalmi, nyelvi 20
¢s formai kovetelményei
A lefolyasjegyzokonyv készitésének
munkafazisai, kiilonds tekintettel a 15
A jegyzOkonyvek beszédjegyzésre
A készitésének
kovetelményei, szabalyai Az esemény folyamatos rogzitésének
megszervezése tobb gyorsird 15
alkalmazasa esetén
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ Ot,t szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megértése
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
5 Szakmai szoveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, 15
megfogalmazasa irdsban kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggy0z6 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosig 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
Kozérthetdség 3
Térsas Fogalmazokészség 2
Kapcsolatfenntarto készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Nyitott hozzaallas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

14. On a cég rendszeresen megtartott termelési értekezletén jegyzékonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezleten elhangzottakat gyorsirassal jegyzi, majd kivonatos formaban
jegyzokonyvet készit. A legutobbi értekezleten az alabbiakat jegyezte: ,,Nem tartom
szerencsésnek, ha bonyolult méroszamokkal, hovatovabb képletekkel fogjuk ezentul a napi
termelési értékeket kiszamitani. Kérdezem én, kinek a feladata lesz ez? A dolgozoé vagy a
vezetoé? Barkire is bizzuk ezt a matematikai feladatot, tovabb noveli az adminisztracios feladatadt,
mikozben az idot a termelési idobol kell kiszakitani. Arrol nem beszélve, elvarhato-e egy
dolgozotol, hogy matematikaval foglalkozzon, ahelyett, hogy a gydrtosori gépet kezelje. Javaslom,
ezt gondoljuk dt ujra.” Készitsen a fenti szovegrészbdol kivonatot!

Informacidtartalom vazlata
— A kivonatos jegyzOkonyv fogalma; tartalmi, nyelvi és formai jellemzoi
— A kivonatok készitésének munkafazisai, feladatai

— Nyelvhelyességi, stilisztikai kdvetelmények alkalmazasa a jegyzdkonyvek kivonatainak

elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

14. On a cég rendszeresen megtartott termelési értekezletén jegyzékonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezleten elhangzottakat gyorsirassal jegyzi, majd kivonatos formaban
jegyzokonyvet készit. A legutobbi értekezleten az alabbiakat jegyezte: ,,Nem tartom
szerencsésnek, ha bonyolult méroszamokkal, hovatovabb képletekkel fogjuk ezentul a napi
termelési értékeket kiszamitani. Kérdezem én, kinek a feladata lesz ez? A dolgozoé vagy a
vezetoé? Barkire is bizzuk ezt a matematikai feladatot, tovabb noveli az adminisztracios feladatadt,
mikozben az idot a termelési idobol kell kiszakitani. Arrol nem beszélve, elvarhato-e egy
dolgozotol, hogy matematikaval foglalkozzon, ahelyett, hogy a gydrtosori gépet kezelje. Javaslom,
ezt gondoljuk dt ujra.” Készitsen a fenti szovegrészbdol kivonatot!

Szakmai ismeretek . [ s Pontszamok
. . ./ Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazisa a szakmai és . . s .
. .. , . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
. - , . ... | Akivonatos jegyzOkonyv fogalma;
A | A jegyzOkdnyvek tipusai, fajti tartalmi, nyelvi és formai jellemzo6i 20
A jegyzOkonyvek készitésének | A kivonatok készitésének munkafazisai,
A ], o R . 15
kovetelményei, szabalyai feladatai
Nyelvhelyességi, stilisztikai
A beszédstilizalas, kovetelmények alkalmazasa a
A ) Lol s . . 1 . : 20
szOvegfésiilés szabalyai jegyzokonyvek kivonatainak
elkészitésében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakiovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O‘Et szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
Kéznvelvi szdves fosalmazasa A munkafeladatban megfogalmazott
4 | omy glog kivonat szoveghti tartalmanak 20
irasban oo o e ,
megorzése, nyelvi, stilisztikai helyessége
Osszesen 80
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Precizitas 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Kommunikécids rugalmassag 2
Problémaelemzés, -feltaras 2
Modszer Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 3
Kovetkeztetési képesség 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités €s adatfelvétel elokészitésének teenddi

15. Munkahelyi vezetdje fuvarozasi megallapodast ir ala az egyik iizleti partnerével. Az
elézetes egyeztetések soran a vezetGje vallalta, hogy Onok el6készitik a megallapodas
tervezetét. A meghbeszélésig alig egy ora van hatra, ezért a fonoke gyorsirasba diktalja 6nnek
a szoveget, amibe tobb hiba cstszott. Elemezze és javitsa ki az alabbi szovegrész hibait! Fejtse
ki véleményét, hogyan juttatna a fonoke tudomasara a diktatumaiban tapasztalt hibakat!

2] ]

2.

Szerzodo felek megdallapodnak, hogy a tovabbiakban meghatarozott kiildeményt fuvarozo
dtveszi, annak rendeltetési helyére szallitja, és cimzettnek kiszolgaltatja.

Fuvarozo a kiildeményt kézuton tortend drufuvarozassal tovabbitia, és a fuvarozds
teljesitésehez a gépjarmiivet a megbizo dltal megjelolt helyre elszallitja.

Fuvarozo altal a rakodas helyére kiallitott fuvareszkézre a kiildemény felrakasarol a
megbizo gondoskodik.

Megbizo a kiildemény felrakasaval egyidejiileg atadja fuvarozonak a kiildeményhez
tartozo adminisztrativ tartozékokat (okiratokat, okmanyokat). ... ...

Felek megallapodnak, hogy a fuvarozasrol, a fuvarozas megkezdése elott fuvarlevelet
allitanak ki.

A kiildemény cimzett szamara torténd atadasat a fuvarozo a fuvarlevél egy példanyanak
a megbizohoz valo elkiildésével igazolja.”

Informaéciodtartalom vazlata

— Nyelvi, nyelvhelyességi, stilisztikai kdvetelmények alkalmazasa az iizleti levelek,

dokumentumok készitésében

— Diktatumok (szovegek) nyelvi, nyelvhelyességi hibai, javitasdnak, korrigalasdnak

lehetdségei, ill. fontossaga

— Kommunikacié a vezetovel, kiilonos tekintettel a hibak, pontatlansagok jelzésére
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

15. Munkahelyi vezetdje fuvarozasi megallapodast ir ala az egyik iizleti partnerével. Az
elézetes egyeztetések soran a vezetGje vallalta, hogy Onok el6készitik a megallapodas
tervezetét. A megbeszélésig alig egy ora van hatra, ezért a fonoke gyorsirasba diktalja 6nnek
a szoveget, amibe tobb hiba csiszott. Elemezze és javitsa ki az alabbi szovegrész hibait! Fejtse
ki véleményét, hogyan juttatna a fonoke tudomasara a diktatumaiban tapasztalt hibakat!

. 1. Szerzodo felek megallapodnak, hogy a tovabbiakban meghatarozott kiildeményt fuvarozo
atveszi, annak rendeltetési helyére szallitja, és cimzettnek kiszolgaltatja.
2. Fuvarozo a kiildeményt kozuton torténd drufuvarozassal tovabbitja, és a fuvarozds
teljesitéséhez a gépjarmiivet a megbizo altal megjelolt helyre elszallitja.
3. Fuvarozo dltal a rakodas helyére kiallitott fuvareszkozre a kiildemény felrakasarol a
megbizo gondoskodik.
4. Megbizo a kiildemény felrakasaval egyidejiileg datadja fuvarozonak a kiildeményhez
tartozo adminisztrativ tartozékokat (okiratokat, okmanyokat). ... ....
8. Felek megallapodnak, hogy a fuvarozadsrol, a fuvarozas megkezdése elott fuvarlevelet
allitanak ki.
9. A kiildemény cimzett szamara térténd atadasat a fuvarozo a fuvarlevél egy példanydanak
a megbizohoz valo elkiildésével igazolja.”
Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . iy .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szovegtipusok és nyelvi, N"yeIV1, n},/elvhelyessegl, ’StﬂlSZt.l'kal .
B stilisztikai iellemzéik kovetelmények alkalmazasa az tizleti 20
J levelek, dokumentumok készitésében
Diktatumok (szovegek) nyelvi,
A beszédstilizalas, nyelvhelyességi hibai, javitasanak,
A . o 20
szovegfésiilés szabalyai korrigalasanak lehetdségei, ill.
fontossaga
A nvelvi kérnvezet Kommunikacid a vezetdvel, kiillonds
B Yo 1 OTy~Zeh tekintettel a hibak, pontatlansagok 20
beszédszituaciok S
jelzésére
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O‘Et szakmai sz6veg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
o A munkafeladatban megfogalmazott
Szakmai szoveg N . i :
5 o szoveg tartalmanak megdrzése, nyelvi, 15
megfogalmazasa irdsban DAL ,
stilisztikai helyessége
Osszesen 80

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max.

Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Dontésképesség 2
Iranyithatosag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Kozérthetdség 2
Hibakeresés (diagnosztizalas) 3
Modszer Moddszeres munkavégzés 2
Felfogdképesség 2

Osszesen 20

Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

16. On arra kap megbizast, hogy a hatranyos helyzetii iskolaskoriiak mentilis nevelésével
foglalkozo oktatasi forumon gyorsirassal szo szerint jegyezze le az elhangzottakat. A feladatot
egyediil latja el, ezért technikai eszkozzel is biztositja a beszéd jegyzését. Ismertesse a feladata
folyamatat a fenti iigyben, fejtse ki véleményét a gyorsiras elényeirol!
Informacidtartalom vazlata

— A gyorsiras fogalma, funkcioja

— Az egységes magyar gyorsiras jellemzoi (jeloléstan, roviditéstan); nyelvi meghatarozottsaga

— A beszédiras fobb elemei

— Az ¢lébeszéd jegyzésének technikéja

— A gyorsirassal rogzitett beszédjegyzés eldnyei, hatranyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

16. On arra kap megbizast, hogy a hatranyos helyzetii iskolaskoriiak mentilis nevelésével
foglalkozo oktatasi forumon gyorsirassal szo szerint jegyezze le az elhangzottakat. A feladatot
egyediil latja el, ezért technikai eszkozzel is biztositja a beszéd jegyzését. Ismertesse a feladata

Ertékel6 lap

folyamatat a fenti iigyben, fejtse ki véleményét a gyorsiras elényeirél!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A gyors1rass§1l tortenf) , . A gyorsiras fogalma, funkcidja 10
szovegjegyzés gyorsirasi
A rendszere Az egységes magyar gyorsiras
Az alkalmazott Az cgy . 8¢ . ’gy g}] s )
, ., . . |jellemz6i (jeloléstan, roviditéstan); 15
nyelvtudomény gyorsirasi . . ,
. .. nyelvi meghatarozottsaga
sajatossagal
A A beszédiras elemei A beszédiras fobb elemei 15
Az ¢l6beszéd jegyzésének technikéja 15
A A beszédiras technikaja A gyorsirassal rogzitett beszédjegyzés 10
eldnyei, hatranyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ Ot,t szakmai szveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megertese
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
5 Szakmai szoveg kapcsolddo nyelvi fogalmak, 10
megfogalmazasa irdsban kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggydz6 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 2
Személyes Pontossag 3
Szorgalom, igyekezet 2
KozérthetOség 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Kommunikacios rugalmassag 2
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 3
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatés) 2
Nyitott hozzallas 2
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

17. On a TUD-HAT Kft. taggyiilésén gyorsirassal jegyzi az elhangzottakat és a szavazas
eredményét, amelynek témaja a tarsasagi szerzodés modositasa. A jegyzett szoveget a
taggyiilés utan azonnal el kell készitenie, hogy a tagok alairasukkal is megerdsitsék a szavazat
eredményét. A gyors munkaba hiba csuszott, a jelenlévé 6 fo helyett 16 fo keriilt az attételbe,
illetve az ,.elfogadta” Kifejezés helyett is ,.elfoglalta” szerepelt. Ismertesse, mi idézhette el a
hibakat, és hogyan korrigalja azokat!
Informacidtartalom vazlata

— Az adat- és informacidjegyzés kovetelményei (1. adathiiség)

— Az attételkészités technikéja

— Az attételi dokumentumok tartalmi és nyelvi kovetelményei, formai elemei, szerkesztésének

szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

17. On a TUD-HAT Kft. taggyiilésén gyorsirassal jegyzi az elhangzottakat és a szavazas
eredményét, amelynek témaja a tarsasagi szerzodés modositasa. A jegyzett szoveget a
taggyiilés utan azonnal el kell készitenie, hogy a tagok alairasukkal is megerdsitsék a szavazat
eredményét. A gyors munkaba hiba csuszott, a jelenlévé 6 fo helyett 16 fo keriilt az attételbe,
illetve az ,.elfogadta” Kifejezés helyett is ,.elfoglalta” szerepelt. Ismertesse, mi idézhette el a
hibakat, és hogyan korrigalja azokat!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
B A nyelvi kornyezet, Az adat- és informaciojegyzés 10
beszédszituaciok kovetelményei (1. adathiiség)
g |Azauctelklszites ) sistelkésztes technikéja 20
kdvetelményei, technikdja
Az attételi dokumentumok | Az attételi dokumentumok tartalmi és
A tartalmi és formai elemei, nyelvi kovetelményei, formai elemei, 25
szerkesztésének szabalyai | szerkesztésének szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ Ot,t szakmai szveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megertese
- A munkafeladatban foglalt hibak
Szakmai szoveg i o . .
5 s megfeleld korrigaldsa; hibaforras 20
megfogalmazasa irdsban y L
elemzésének szakmaisaga
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallésag 2
Személyes Precizités 3
Dontésképesség 2
Irdnyithatosag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Interperszonalis rugalmassag 2
Hibakeresés (diagnosztizalas) 3
Mobdszer Problémaelemzés, -feltaras 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

18. On beszédleiré-gyorsiro munkakorében gyakran szembesiil bizalmas jellegii
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés eléirasait. Legutéobb egy munkahelyi béremeléssel kapcsolatos,

e 1

valamint béren kiviili juttatasokrol megtartott vezetdi értekezleten latott el jegyzokonyv-
vezetési feladatokat. Ismertesse, a fenti ligyben mi szamit bizalmas (titkos) informacionak, és
a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghatarozonak!
Informacidtartalom vazlata
— Alapfogalmak: adat, informaci6, adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat, adatkezelés
fogalma
— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései
— Személyes adatok védelme, kozérdekli adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas

— Az éllami-, szolgalati és tizleti titok adatvédelmi vonatkozasai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

18. On beszédleiré-gyorsiro munkakorében gyakran szembesiil bizalmas jellegii
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés eléirasait. Legutobb egy munkahelyi béremeléssel kapcsolatos,
valamint béren kiviili juttatasokrol megtartott vezetdi értekezleten latott el jegyzokonyv-
vezetési feladatokat. Ismertesse, a fenti ligyben mi szamit bizalmas (titkos) informacionak, és
a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghatarozonak!

Szakmai ismeretek Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai Az informaciotartalom
és vizsgakovetelmény vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
Alapfogalmak: adat, informacio,
adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat, 20
adatkezelés fogalma
Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései 15
B A nyelvi kornyezet, Személyes adatok védelme, kdzérdekii
beszédszituaciok adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
7 S . . 15
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi
nyilvantartés
Az éllami-, szolgalati és iizleti titok 15
adatvédelmi vonatkozdasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O‘Et szakmai szveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megertese
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
Szakmai szoveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, kifejezések
5 I . . 10
megfogalmazasa irasban | helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggydzd érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Pontossag 2
Szorgalom, igyekezet 2
KozérthetOség 2
Tarsas Irdnyithatosag 2
Kapcsolatteremt6 készség 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa 3
Modszer Felfogdképesség 2
Rendszerzoképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

19. On a telepiilésiik polgarmesteri hivataldban dolgozik, ahol az dllampolgarok sérelmeiket,
panaszaikat gyakran személyesen mondjak el. A szobeli eléterjesztéseket On gyorsirassal
jegyzi, majd ez alapjan elkésziti a jegyzokonyvet. A meghallgatas és jegyzokonyv készitése a
kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelynek betartisa Onre nézve is kotelez.
Ismertesse a fenti témaban felvett beszédjegyzés és jegyzokonyvkészités folyamatat!

Informacidtartalom vazlata
— A kozigazgatasi eljaras soran keletkezd fontosabb dokumentumok, tartalmuk, nyelvi
kovetelményiik
— A gyorsirasos jegyzés elonyei a szobeli panaszok, sérelmek személyes kdzlése soran
— A jegyz6konyvek szerepe a kdzigazgatasi eljarasban; tartalmi, nyelvi, formai

kovetelményeik; kezelésiik fontosabb teenddi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékel6 lap

19. On a telepiilésiik polgarmesteri hivatalaban dolgozik, ahol az dllampolgarok sérelmeiket,
panaszaikat gyakran személyesen mondjak el. A szobeli eléterjesztéseket On gyorsirassal
jegyzi, majd ez alapjan elkésziti a jegyzokonyvet. A meghallgatas és jegyzokonyv készitése a
kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelynek betartisa Onre nézve is kotelez.
Ismertesse a fenti témaban felvett beszédjegyzés és jegyzokonyvkészités folyamatat!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informacidtartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szdvestipusok és nvelvi A kozigazgatasi eljaras soran keletkezo
B Szoveghp YEVL | fontosabb dokumentumok; tartalmuk, 20
stilisztikai jellemzdik o .
nyelvi kdvetelményiik
s . A gyorsirasos jegyzés elonyei a szobeli
A A besz&dirds elemei anaszok, sérelmek személyes kozlése 15
A | A beszédiras technikaja pan: ’ 4
soran
A jegyzékdnyvek A ] eigyzoko,nyve‘lf s’zerep.e a .
o kozigazgatési eljarasban; tartalmi,
A |készitésének . s S 25
kovetelményei, szabélyai nyelvi, formai kovetelményeik;
’ kezelésiik fontosabb teenddi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olyasott SZ%krflal A munkaszituécio helyes értelmezése 5
szovegmegertese
A munkafeladatban foglalt tartalomhoz
5 Szakmai szoveg kapcsolodo nyelvi fogalmak, 15
megfogalmazasa irasban kifejezések helyes alkalmazasa; logikus
gondolatkifejtés, meggydzd érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 3
Személyes Szorgalom, igyekezet 2
Precizitas 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthetdség 3
Interperszonalis rugalmassag 2
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 20
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

10. A munkahelyén feladatkorébe tartozik a Kkiilonb6zo megbeszélések, targyalasok,
eldadasok, olykor vitak soran elhangzott beszédek jegyzései és attételeinek elkészitése,
valamint dokumentumméa formalasa. A Kkiilonb6z6 szovegtipusok gyorsirasos jegyzése és
dokumentumformazasa nem jelenthet Onnek gondot, mert folyamatosan képezi magat, és
tisztaban van a szovegtipusok jellemzdivel, ill. a szovegalkotas szerkesztési szabalyaival.
Ismertesse e teriileten a beszédleiro-gyorsiro tovabbképzési, onképzési lehetoségeit!

Informacidtartalom vazlata
— A szdvegtipusok fajtai; nyelvi, stilisztikai jellemzdi
— A szovegalkotas szerkezeti elemei
— A szOveg szerkesztésének nyelvi szabalyai

— A beszédleiro-gyorsird tovabbképzésének, onképzésének sziikségessége, lehetdségei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

10. A munkahelyén feladatkorébe tartozik a Kkiilonb6zo6 megbeszélések, targyalasok,
eldadasok, olykor vitak soran elhangzott beszédek jegyzései és attételeinek elkészitése,
valamint dokumentumméa formalasa. A Kkiilonboz6 szovegtipusok gyorsirasos jegyzése és
dokumentumformazasa nem jelenthet Onnek gondot, mert folyamatosan képezi magat, és
tisztaban van a szovegtipusok jellemzdivel, ill. a szovegalkotas szerkesztési szabalyaival.

Ertékel6 lap

Ismertesse e teriileten a beszédleiro-gyorsiro tovabbképzési, onképzési lehetdségeit!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
B A szdvegtipusok és nyelvi, | A szdvegtipusok fajtai; nyelvi, 20
stilisztikai jellemzdik stilisztikai jellemzdi
A szovegalkotas szerkezeti | A szovegalkotds szerkezeti elemei 15
B elemei, szerkesztési A szdveg szerkesztésének nyelvi 15
szabalyai szabalyai
A beszédleiro-gyorsird
A | A beszédirés technikdja tovabbképzésének, onképzésének 10
szlikségessége, lehetbségei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
3 Olva§ O‘Et szakmai szveg A munkaszituécio helyes értelmezése 5
megertese
A munkafeladatban foglalt tartalom
szakszeri kifejtése, Otletes
4 Ko6znyelvi szoveg tovabbképzési lehetdségek felsorolasa; 15
fogalmazésa irasban a nyelvi fogalmak, kifejezések helyes
alkalmazasa; logikus gondolatkifejtés,
meggy6z0 érvelés
Osszesen 80
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Onallosag 2
Személyes Fejlodéképesség, onfejlesztés 2
Szorgalom, igyekezet 2
Iranyithatosag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Motivalhatosag 3
Eredményorientéltsdg 2
Modszer Nyitott hozzaallas 2
Uj 6tletek, megoldasok kiprobélasa 3
Osszesen 20
Mindosszesen 100
datum alairas
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