SZOCIALIS S MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kivetelménymodul azonositoja, megnevezcse:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzbkonyvvezetés

evezése:

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megn
és iratkezelésre vonatkozé szabalyok

2545-06/1 A dokumentum-, adat-
ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az

eseményrogzités és adatfelvétel elékészitésének teenddi

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szobeli vizsgatevékenység idétartama: 45 perc

szakmai

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

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

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

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito
szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

133346 01 0001 52 02 | Jegyzékonyvvezets | Irodai asszisztens
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

1. On jegyzokonyvvezeté6 munkakorre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetésen
gyakorlatban is vizsgaltak alkalmassagat, melynek soran felvételi meghallgatasarol kellett
jegyzokonyvet készitenie. Foglalja 0ssze, milyen elméleti ismeretekre és informaciokra van
sziiksége a jegyzokonyv elkészitéséhez!
Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyv fogalma, fajtai
— A jegyzokonyvek tipusai a készitésének helye, célja és a rogzitett esemény jellege
alapjan

— A kiilonboz6 tipusu jegyzokonyvek fobb tartalmi jellemzoi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

1. On jegyzokonyvvezeté6 munkakorre jelentkezett. A felvételi elbeszélgetésen
gyakorlatban is vizsgaltak alkalmassagat, melynek soran felvételi meghallgatasarol kellett
jegyzokonyvet készitenie. Foglalja 0ssze, milyen elméleti ismeretekre és informaciokra van
sziiksége a jegyzokonyv elkészitéséhez!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . i Pontszamok
, R N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A A .Je’gyzokonyw dokumentumok A jegyzOkonyv fogalma, fajtai 20
fajtai
Az adat-, eseményrogzités A,J eg}iZ(’)konyvek tlpl,ls.al 2
A készitésének helye, célja és a 25
gyakorlata . L s
rogzitett esemény jellege alapjan
A A jegyzokonyvek készitésének A kiilonb6z6 tipusu jegyzokonyvek 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei fobb tartalmi jellemzdi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacié helyes 5
meggrtése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A Jegyzqkonyyl felac%at' el méleti
3 . ismereteinek, informacidinak 20
megértése ) ,
Osszefoglaldsa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatdsag 2
Szemelyes Precizités 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

2. Uj munkahelyén a munkakori leirasaban legfébb feladatként a jegyzékonyv-vezetési
feladatok ellatasat jelolték meg. Foglalja ossze a jegyzokonyvvezet6 — szakképesitése szerinti —
feladatait, valamint a feladat ellatasahoz elengedhetetlen kompetenciakat!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvvezetd fontosabb feladatai
— A jegyzokonyvek készitéséhez, a jegyzokonyv-vezetdi munkakdr ellatdsahoz
sziikséges szakmai ismeretek és tulajdonsagkompetencidk

— A feleldsségvallalas szerepe €s teriiletei a jegyzOkonyvvezeté munkéjaban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeldlap

2. Uj munkahelyén a munkakori leirasaban legfobb feladatként a jegyzékonyv-vezetési
feladatok ellatasat jelolték meg. Foglalja 6ssze a jegyzokonyvvezet6 — szakképesitése szerinti —
feladatait, valamint a feladat ellatasahoz elengedhetetlen kompetenciakat!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (s Pontszamok
; e s .. . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . .z .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzdkonyvvezetd fontosabb
. 30
feladatai
A jegyzOkonyvek készitéséhez, a
Az adat-, eseményrogzités, az ] eg,ygokonyv—yezc?tm munkaer
14 e ellatasahoz sziikséges szakmai 25
A elokészités teenddinek . .
szempontiai ismeretek és
pony tulajdonsagkompetenciak
A feleldsségvallalas szerepe és
tertliletei a jegyzOokonyvvezetd 25
munkéjaban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Olvasott koznyelvi szoveg A munka’sz1tuac1'o helyes .
5 meodriése értelmezése; logikus, szakmailag 10
g helytallé gondolatok
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Elhivatottsag, elkotelezettség 2
y Feleldsségtudat 2
, Kozérthetdség 2
Tarsas A
Fogalmazokészség 2
Moédszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas

6/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

3. Jegyzokonyvvezetd munkakorében fontosnak tartja a folyamatos onképzést, a szakmai
fejlodést. A munkahelye is tamogatja tovabbtanulasat, illetéleg a tovabbfejlodését szolgalo
szakmai rendezvényeken vald részvételét. Valasszon ki egy tréning jellegii rendezvényt az
alabbiak koziil, amelyen szivesen részt venne, és tajékoztassa errél a fonokét (kérdezé
tanarat): iizleti kommunikacio, targyalastechnika, jegyzetelés és irasfejlesztés, levelezés,
szobeli megnyilvanulas, prezentacios technikiak, elektronikus dokumentumkezelés stb. vagy
egyéb, egyéni elképzelése szerint! Indokolja valasztasat, szakmai érvekkel gyozze meg ot a
tréning fejleszto hatasarol!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvvezetd tovabbképzésének sziikségessége
— Fejleszto, tovabbképzést szolgald képzési formak, rendezvények, tréningek

— Az Onképzés, Onfejlesztés lehetdségei; teriiletei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeldlap

3. Jegyzokonyvvezeté6 munkakorében fontosnak tartja a folyamatos onképzést, a szakmai
fejlodést. A munkahelye is tamogatja tovabbtanulasat, illetdleg a tovabbfejlédését szolgilo
szakmai rendezvényeken vald részvételét. Valasszon ki egy tréning jellegii rendezvényt az
alabbiak koziil, amelyen szivesen részt venne, és tajékoztassa errdl a fonokét (kérdezo
tanarat): iizleti kommunikacio, targyalastechnika, jegyzetelés és irasfejlesztés, levelezés,
szobeli megnyilvanulas, prezentaciés technikak, elektronikus dokumentumkezelés stb. vagy
egyéb, egyéni elképzelése szerint! Indokolja valasztasat, szakmai érvekkel gyozze meg 6t a
tréning fejleszté hatasarol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzdkonyvvezetd 25
tovabbképzésének sziikségessége
Az adat-, eseményrogzités, az Fejleszto, tovabbképzést szolgald
A elokészités teenddinek képzési formak, rendezvények, 20
szempontjai tréningek
Az 6nképzés, Onfejlesztés
o 20
lehetdségei; tertiletei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacié helyes 5
megertése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A megnevezett tovabbképzés
3 s e . 12 20
megértése szakmai indokoltsdga; helyes érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Y Feleldsségtudat 2
, Iranyithatosag 2
T . -~
arsas Kozérthetdség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

4. Munkahelyén naponta Kkészitenek szemlézési jegyzokonyveket a biztonsagos
munkakériilmények betartasa érdekében. Az észrevételeket tartalmazé jegyzékonyveket On
késziti el, amelyhez jegyzokonyvi sablont hasznal. Jellemezze a jegyzokonyv altalinosan
alkalmazott tartalmi és formai kovetelményeit! Vazoljon fel egy lehetséges sablonformat,
ismertesse hasznalatanak maédjat, elonyeit!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyz6konyvek tartalmi, formai jellemzoi
— Egyedi, specialis kialakitasu jegyzokonyvek (pl. sablonok, nyomtatvanyok)

— A jegyzokonyvsablon hasznalata, alkalmazasanak elényei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

4. Munkahelyén naponta készitenek szemlézési jegyzokonyveket a biztonsagos
munkakériilmények betartasa érdekében. Az észrevételeket tartalmazé jegyzékonyveket On
késziti el, amelyhez jegyzokonyvi sablont hasznal. Jellemezze a jegyzokonyv altalanosan
alkalmazott tartalmi és formai kovetelményeit! Vazoljon fel egy lehetséges sablonformat,

ismertesse hasznalatanak médjat, elényeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
, R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzOkonyvek készitésének | A jegyzOkonyvek tartalmi, formai
A . . : . i 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei jellemz6i
Egyedi, specialis jegyzokonyvek
. . (pl. sablonok, nyomtatvanyok) 25
A A jegyzOkonyvi dokumentumok Pl ’
fajtai A jegyzokonyvsablon hasznalata,
. o 20
alkalmazéséanak elényei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése.
3 Olvasott szakmai szoveg A sablonforma kialakitasanak 20
megértése szempontjai.
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Precizités 2
Y Szorgalom, igyekezet 2
, Tomor fogalmazas készsége 2
Tarsas : AR
Visszacsatolasi készség 2
Moédszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

5. On egy irodai szolgiltatisokat nyujté cégnél dolgozik, ahol a megrendelék
jegyz6konyv-vezetési igényeinek tesz eleget! Igy el6fordul, hogy naponta tobbféle eseményhez
(rendezvényhez) kapcsolodo jegyzokonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesse, hogyan
késziil fel a kiillonb6z6 jellegii események, rendezvények jegyzokonyv-vezetési feladatainak
ellatasara!

Informécidtartalom vazlata
— Rendezvények, események fajtai, fobb jellemzoi
— A rendezvények, események meghatarozo szerepe a jegyzOkonyv készitése soran

— Szovegtipusok jellemzdi; a nyelvi elemek gyorsirasi sajatossagai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

S.

Ertékeld lap

On egy irodai szolgiltatisokat nyujté cégnél dolgozik, ahol a megrendelék

jegyzokonyv-vezetési igényeinek tesz eleget! Igy eléfordul, hogy naponta tobbféle eseményhez

(rendezvényhez) kapcsolodo jegyzokonyv-vezetési feladatot kell végeznie. Ismertesse, hogyan
késziil fel a kiillonb6z6 jellegii események, rendezvények jegyzokonyv-vezetési feladatainak

ellatasara!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (s Pontszamok
; e s .. . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A rogzitendd események, adatok |Rendezvények, események fajtai,
A e iy - 20
fajtai fobb jellemzoi
Az adat-, eseményrogzités, az A rendezvények, események
A elokészités teenddinek meghatarozo szerepe a 20
szempontjai jegyzokonyv készitése soran
A Az alkalmazott nyelvtudoméany | Szovegtipusok jellemzdi; a nyelvi 25
gyorsirasi sajatossagai elemek gyorsirasi sajatossagai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Szakmai érvelés, logikus,
Olvasott szakmai szoveg MeEEyozo gondolqtok a
3 meodriése jegyzokonyvvezetésre vald 20
£ felkésziilés teenddinek
ismertetésében
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatdsag 2
Személyes Feleldsségtudat 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
, Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Modszer T .
Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

6. On egy ingatlanberuhazassal foglalkozo cégnél jegyzokonyv-vezetoi feladatokat lat el.
A cég vezetése egyik beruhazasuk Kivitelezési folyamatanak egyeztetése, a munkalatok
osszehangolasa érdekében osszehivta alvillalkozéit, ahol On vezeti a jegyzékonyvet. A
megbeszéléshez elkésziilt egy elozetes iitemterv is, amelyet a partnereknek meg kell kapniuk a
megbeszélés kezdetén. Mondja el, hogyan késziil fel a megbeszélés jegyzokonyvezési
feladatainak ellatasara!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvvezetd elokésziileti tevékenysége (partnerek meghivasa, eldzetes
tajékoztatasa, jelenléti iv, hattéranyag biztositasa, fizikai kornyezet megteremtése stb.)
— A fizikai, 1élektani koriilmények meghatarozo szerepe a jegyzokonyvek készitése

soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

6. On egy ingatlanberuhazassal foglalkozo cégnél jegyzokonyv-vezetoi feladatokat lat el.
A cég vezetése egyik beruhazasuk Kivitelezési folyamatanak egyeztetése, a munkalatok
osszehangolisa érdekében osszehivta alvillalkozéit, ahol On vezeti a jegyzékonyvet. A
megbeszéléshez elkésziilt egy elozetes iitemterv is, amelyet a partnereknek meg kell kapniuk a
megbeszélés kezdetén. Mondja el, hogyan késziil fel a megbeszélés jegyzokonyvezési
feladatainak ellatasara!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . i Pontszamok
, R N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzokonyvvezetd elokésziileti
e tevék ¢ rtnerek
Az adat-, eseményrogzités, az eve e’:n}/sege ,(,p a ner’f? : .
Tt po meghivasa, eldzetes tajékoztatasa,
A |el6készités teenddinek . et te 1geis L 40
. jelenléti iv, hattéranyag biztositasa,
szempontjal e :
fizikai kérnyezet megteremtése
stb.)
S A fizikai, 1élektani koriilmények
Az adat-, eseményrdgzités o,
A meghatarozo szerepe a 25
gyakorlata . . e .
jegyzOkonyvek készitése soran
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszitudcio helyes 5
megertése értelmezése
A munkaszitudciohoz kotott
3 Olvasott szakmai szoveg jegyzokonyvvezetés 20
megértése elékésziileteinek, hattérfeladatainak
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatosa 2
Személyes CEDIZAA0SAL
Szorgalom, igyekezet 2
Irdnyithatosag 2
arsas Kozérthetdség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

7. Onnek egy pedagoguskozosség nevelési értekezletén teljes jegyzékonyvet kell
készitenie. Az értekezlet varhatéan — Kkisebb sziinetekkel — hosszi ideig eltart, ezért
gondoskodnia kell arrol, hogy technikai eszkozokkel is segitse sajat munkajat. Hogyan késziil

7o

fel a jegyzokonyv-vezetési feladatra, és milyen teenddi vannak a technikai eszkozok
elokészitése, alkalmazasa soran?

Informécidtartalom vazlata
— A teljes jegyzokonyv fogalma, jellemzoi
— A lefolyasjegyz6konyv készitésének munkafazisai
— Az esemény rogzitésének megszervezése
— A technikai eszk6zok szerepe, jelentdsége, alkalmazasa a jegyzokonyvek készitése

soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

7. Onnek egy pedagoguskozosség nevelési értekezletén teljes jegyzékonyvet kell
készitenie. Az értekezlet varhatéoan — Kkisebb sziinetekkel — hosszi ideig eltart, ezért
gondoskodnia kell arrol, hogy technikai eszkozokkel is segitse sajat munkajat. Hogyan késziil

fel a jegyzokonyv-vezetési feladatra, és milyen teenddi vannak a technikai eszkozok
elokészitése, alkalmazasa soran?

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (s Pontszamok
; e s .. . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A A jegyzOkonyvi dokumentumok | A teljes jegyzokdnyv fogalma, 15
fajtai jellemzoi
Az adat-, eseményrogzités A lefolyasjegyzokonyv
A e AT 20
gyakorlata készitésének munkafézisai
Az esemény rogzitésének 15

e megszervezese
Az adat-, eseményrogzités, az g

A elokészités teenddinek
szempontjai

A technikai eszk6zok szerepe,
jelentdsége, alkalmazasa a 15
jegyzokonyvek készitése soran

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacid helyes 5
megértése értelmezése
- A technikai eszkozokkel biztositott
Olvasott szakmai szoveg . iy .
3 s jegyzdkonyvvezetéssel kapcsolatos 20
megertese 1 :
teenddk ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Megbizhatdsag 2
Személyes Feleldsségtudat 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Médszer Lenyegfehsmer’es (lernyeglatas)’ 2
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

8. On a cég rendszeres negyedévi termelési értekezletén jegyzokonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezlet jegyzokonyvét kivonatos formaban kell elkészitenie. Foglalja dssze, mi a
teenddje kivonatos jegyzokonyvek készitésekor, példakkal utaljon ra, milyen ismeretekre van
sziiksége a kivonatok készitéséhez!

Informécidtartalom vazlata
— A kivonatos jegyzokonyvek kovetelményei
— A kivonatok készitésének munkafazisai
— Nyelvhelyességi, stilisztikai kovetelmények alkalmazésa a jegyzdkonyvek

kivonatainak elkészitésében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

8.

Ertékeld lap

sziiksége a kivonatok készitéséhez!

On a cég rendszeres negyedévi termelési értekezletén jegyzékonyv-vezetési feladatokat
lat el. Az értekezlet jegyzokonyvét kivonatos formaban kell elkészitenie. Foglalja 6ssze, mi a
teenddje kivonatos jegyzokonyvek készitésekor, példakkal utaljon ra, milyen ismeretekre van

Szakmai ismeretek alkalmazasa . i Pontszamok
, R N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A A jegyz6konyvi dokumentumok | A kivonatos jegyzékonyvek 20
fajtai kovetelményei
Az adat-, eseményrdgzités A kivonatok készitésének
A L 20
gyakorlata munkafazisai
Nyelvhelyességi, stilisztikai
A jegyzOkonyvek készitésének | kovetelmények alkalmazasa a
A . . ! . . e . . 25
tartalmi, nyelvi, formai elemei jegyzOkonyvek kivonatainak
elkészitésében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A kivonatkészités nyelvi,
3 s A 20
megértése nyelvhelyességi, stilisztikai példai
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatdsag 2
Szemelyes Precizités 2
, Nyelvhelyesség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Moédszer Intenziv munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

9. On egy szakképzé intézményben a gyakorlati oktatis megszervezésével kapcsolatos
értekezleten vezeti a jegyzokonyvet, ahol egyeztetik a tanulok nyari szakmai gyakorlatainak
beosztasat. A megbeszélésre nem tudott minden partnercég eljonni, de a sziikséges
informaciokat irasban, telefonon, ill. e-mailben megkiildték. Ezeket az informaciokat Onnek
kellett osszesitenie, és az értekezletre elektronikus formaban elokészitenie, illetéleg a szakmai
gyakorlat beosztasat az érintetteknek eljuttatnia. Mutassa be az adat- és informacidbevitel
meghatarozo szerepét a jegyzokonyvek, ill. hattéranyagaik elkészitésében, valamint az adat-
és informaciotovabbitas kiilonféle modjait!
Informacidtartalom vazlata
— Az adat- és informaciobevitel, valamint tovabbitasanak modjai: elektronikus
irastechnika, lemezes adatbevitel, telefonos informacidatvitel, szamitdgéphez kotott
fax, képfeldolgozas stb.
— A telekommunikacios haldzaton keresztiil torténd adatbevitel, elektronikus adatcsere,

adattovabbitas

— Adatvédelem az adatok, informaciok tovabbitasakor

19/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

9. On egy szakképzé intézményben a gyakorlati oktatds megszervezésével kapesolatos

értekezleten vezeti a jegyzokonyvet, ahol egyeztetik a tanulok nyari szakmai gyakorlatainak
beosztasat. A megbeszélésre nem tudott minden partnercég eljonni, de a sziikséges
informaciokat irasban, telefonon, ill. e-mailben megkiildték. Ezeket az informaciokat Onnek
kellett Osszesitenie, és az értekezletre elektronikus formaban el6készitenie, illetéleg a szakmai
gyakorlat beosztasat az érintetteknek eljuttatnia. Mutassa be az adat- és informaciobevitel
meghatarozo szerepét a jegyzokonyvek, ill. hattéranyagaik elkészitésében, valamint az adat-

és informaciotovabbitas kiilonféle modjait!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
ipus a.lkalm:izasa a s’zakmal és vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az adat- és informaciobevitel,
valamint tovabbitasanak maédjai:
elektronikus irastechnika, lemezes 25
adatbevitel, telefonos
Az adat-, eseményrogzités informacioatvitel, szamitogéphez
A vy e P ,
gyakorlata kotott fax, képfeldolgozas stb.
A telekommunikacios halozaton
keresztiil torténd adatbevitel, 25
elektronikus adatcsere, adattovabbitas
A Az adatrogzités jogszabalyi Adatvédelem az adatok, informacidk 15
hattere, adatvédelem szempontjai | tovabbitasakor
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva§ O‘Ft kbznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
Olvasott szakmai szoveg A munkaszituacidhoz kapcsolodo
3 iy . . 20
megértése feladat szakmai ismertetése
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Felelosségtudat 2
Személyes =
Onfegyelem 2
, Kozérthetdség 2
Téarsas PO -
Iranyithatdsag 2
Modszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

10. On jegyzokonyvvezetd6 munkakérében gyakran szembesiil bizalmas jellegii
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés eldirasait. Legutobb egy rendkiviili segélyt kérd dolgozdojuk
panaszarol vett fel jegyzokonyvet. Ismertesse, a fenti iigyben mi szamit bizalmas (titkos)
informacionak, és a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghatarozonak!

Informacidtartalom vazlata
— Alapfogalmak: adat, informacid, adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznalat,
adatkezelés
— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései
— Személyes adatok védelme, kozérdekii adatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas

— Az allam-, szolgdlati és tlizleti titok adatvédelmi vonatkozasai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

10. On jegyzokonyvvezetd6 munkakérében gyakran szembesiil bizalmas jellegii
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciokezelés eldirasait. Legutobb egy rendkiviili segélyt kéré dolgozojuk
panaszarol vett fel jegyz6konyvet. Ismertesse, a fenti iigyben mi szamit bizalmas (titkos)
informacionak, a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghatarozonak!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
, . . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Alapfogalmak: adat, informacio,
Az adatvédelem jogszabalyi agagedele:rln} ad(eiitltaliztorﬁag, 15
A hattere, adatvédelem adathasznalat, adatkezeles
szempontjal Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi 15
kérdései
Személyes adatok védelme,
kozérdekii adatok nyilvanossaga; az
A dokumentum- és adatvédelmi biztos feladatai, 20
A iratkezeléssel kapcsolatos jogositvanyai; adatvédelmi
adatvédelmi szabalyok el6irasai | nyilvantartas
Az adllam-, szolgalati és tizleti titok 15
adatvédelmi vonatkozasai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva§ OFt koznyelvi szoveg A munkaszituéacio helyes értelmezése 5
megertese
o A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szoveg ) ) Yy o
3 ot bizalmas informaciok meghatarozasa,| 20
megértése . e seer 2 .
jogszabalyi hattér értelmezése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Megbizhatdsag 2
Személyes Felelosségtudat 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Médszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Emlékezéképesség (ismeretmegorzés) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

11. A munkahelyén teljes korii leltart készitettek. A leltarozasrodl felvett jegyzokonyveket
elektronikusan taroljak. On a felelés azért, hogy a szamitogépén tarolt jegyzokonyvek és
egyéb leltari dokumentumok biztonsagban legyenek, ahhoz illetéktelenek vagy jogosulatlanok
ne férjenek hozza. Mutassa be a leltarozasi jegyzokonyv elektronikus tarolasanak eljarasat,
valamint védelmének kovetelményeit, teendoit!
Informécidtartalom vazlata
— Az informatikai védelmi rendszer: az irodai személyzet, a kornyezeti elem, az
infrastruktira, a szamitastechnikai eszk6zok: hardver, szoftverek, adathordozok,
dokumentumok, jelszavak, kommunikécios csatornak védelme; informaciok bizalmas
kezelése
— Az adatok, informdaciok elektronikus tarolasanak moédjai

— Az elektronikus alairas

— Virusok és virusvédelem; virusmentesitd intézkedések
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

11.

Ertékeld lap

A munkahelyén teljes kori leltart készitettek. A leltarozasrol felvett jegyzokonyveket

elektronikusan taroljak. On a felelés azért, hogy a szamitégépén tarolt jegyzokonyvek és

egyéb leltari dokumentumok biztonsagban legyenek, ahhoz illetéktelenek vagy jogosulatlanok
ne férjenek hozza. Mutassa be a leltarozasi jegyzokonyv elektronikus tarolasanak eljarasat,

valamint védelmének kovetelményeit, teendoit!

Szakmai ismeretek Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjdn Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint ’
Az informatikai védelmi rendszer: az
irodai személyzet, a kornyezeti elem,
A jegyzOkonyvi az infrastruktira, a szamitastechnikai
A dokumentumok kezelésének eszkozok: hardver, szoftverek, 25
elbirasai adathordozok, dokumentumok,
jelszavak, kommunikacios csatornak
védelme, informacidok bizalmas
kezelése
A dokumentum- és A’z afla:[ok, inf9rméciék elektronikus 20
A iratkezeléssel kapcsolatos taroldsanak .mOdJal” -
adatvédelmi szabalyok eléirasai | AZ elektronikus aldiras 10
Virusok és virusvédelem; 10
virusmentesito intézkedések
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 z?gfggslgoznyem szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
- A leltarozasi jegyzOkonyv elektronikus
3 r?ltvzs;t)é‘tszzakmal szoveg tarolasahoz és védelméhez kapcsolodo 20
& teendOk szakszerii ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatdsag 2
Személyes Feleldsségtudat 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Fogalmazdkészség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

12. On az onkormanyzat telepiilésfejlesztési osztilyan dolgozik, ahol nagyszabasu
hulladékkezelési palyazati projektet készitenek elo. Ezzel kapcsolatosan széles Kkori

e

egyeztetést tartanak a projektben részt vevo szervezetek, cégek vezetdivel, a konzorcium
tagjaival. A megbeszélésen On a jegyzokonyvvezets. A pontos jegyzés érdekében igyekszik
minél tobb informaciot szerezni a témaban, és felkésziilni a jegyz6konyvvezetéssel egyiitt jaro
teendokre. Vazolja fel, hogyan késziil fel a feladat elvégzésére, milyen adatokra,
informaciokra lenne sziiksége, és honnan szerezné az informaciokat!

Informdcidtartalom vazlata
— Informaciéforrasok; az informaciogytijtés hagyomanyos ¢€s elektronikus lehetdségei
— Az internetes adat- és informacidkeresés, -kutatas, -gylijtés modja
— A keresés, bongészés technikéja egy keresdszolgaltatas alkalmazasaval

— Nyilvénos adatok, informaciok megbizhatosaga, hitelessége, aktualitasa; szelektalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

12.

Ertékeld lap

On az onkorminyzat telepiilésfejlesztési osztalyan dolgozik, ahol nagyszabasii
hulladékkezelési palyazati projektet készitenek eld. Ezzel kapcsolatosan széles kori
egyeztetést tartanak a projektben részt vevo szervezetek, cégek vezetdivel, a konzorcium

tagjaival. A megbeszélésen On a jegyzokonyvvezeté. A pontos jegyzés érdekében igyekszik

minél tobb informaciot szerezni a témaban, és felkésziilni a jegyzokonyvvezetéssel egyiitt jaro

teendokre. hogyan késziil fel a feladat elvégzésére,

Vazolja fel,

informaciokra lenne sziiksége, és honnan szerezné az informaciokat!

milyen adatokra,

Szakmai ismeretek alkalmazasa . .y Pontszamok
. s . . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
Informacioéforrasok; az
informaciogyljtés hagyomanyos €s 15
elektronikus lehetdségei
Az internetes adat- és
e informaciokeresés, -kutatas, 20
Az adat-, eseményrogzités, az —oviiités modia
A el6készités teenddinek gy - J — —
. A keresés, bongészés technikdja
szempontjal ,, eois
egy keresOszolgaltatas 15
alkalmazaséaval
Nyilvanos adatok, informaciok
megbizhatdsaga, hitelessége, 15
aktualitasa; szelektalasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszitudcio helyes 5
megertése értelmezése
Olvasott szakmai szove A munkafeladatra valé
3 Y & elokésziiletek szakmai ismertetése; 20
megeértése . s e
a megfeleld informaciok gylijtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Szorgalom, igyekezet 2
Személyes S
? Y Megbizhatdsag 2
Iranyithatosag 2
Tarsas - "
Kozérthetdség 2
Moédszer Modszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

13.  On egy hirdetésszervezéssel foglalkozé cégnél dolgozik, ahol feladata a megrendelt
hirdetések felvétele, megszerkesztése, nyomdai elokészitése is. Most telefonon kapott egy
megrendelést, és a hirdetés szovegét gyorsirassal jegyzi. Foglalja dssze a telefonon feladott
hirdetés lejegyzésének korillményeit, a gyorsiras alkalmazasanak elonyeit!

Informécidtartalom vazlata
— A gyorsiras mint jegyzetelési technika elonyei az adatok és informaciok, szoveges
lizenetek jegyzése sordn
— Az egységes magyar gyorsiras alapvetd jellemzdi; az attétel készitésének
kovetelményei
— A nyelvi sajatossagok szerepe a roviditések megalkotasaban (néhany jellemzé

példaval)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az

eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

13.

Ertékeld lap

hirdetés lejegyzésének koriilményeit, a gyorsiras alkalmazasanak elonyeit!

On egy hirdetésszervezéssel foglalkozé cégnél dolgozik, ahol feladata a megrendelt
hirdetések felvétele, megszerkesztése, nyomdai el6készitése is. Most telefonon kapott egy
megrendelést, és a hirdetés szovegét gyorsirassal jegyzi. Foglalja ossze a telefonon feladott

Szakmai ismeretek alkalmazasa . £ g Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A gyorsiras mint jegyzetelési
technika elényei az adatok és 20
A . ern informaciok, szoveges iizenetek
gyorsirassal torténd . \ ,
A b . s jegyzése soran
szovegjegyzés gyorsirasi
rendszere . ‘s
Az egységes magyar gyorsiras
alapveto jellemz6i; az attétel 25
készitésének kdvetelményei
Az alkalmazott nyelvtudoman A nyelvi sajdtossagok szerepe a
A orsirési sa'étos}s]é ai Y |roviditések megalkotasaban 20
gy : & (néhany jellemzd példaval)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A telefopo§ h.l.rc.l.etes, tej egyzesehezﬂ
3 s kapcsolodo koriilmények szakszeri 20
megertese . :
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Szorgalom, igyekezet 2
| VI
Szemelyes Precizitas 2
Ivhel : 2
Tarsas Nye Ve yess,eg -
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

14. On egy informatikai szolgaltatasokkal foglalkozo cégnél jegyzékonyvvezetként
dolgozik. Az egyik értekezleten a cég vezetése a részlegvezetokkel egyeztette a féléves
stratégiat. A megbeszélésrol felvett jegyzokonyv adott szervezetet érinto részletét — felelosoket
és hataridoket megjelolve a teendok elvégzéséhez — hitelesités utan emlékeztetoben Kkell
megkiildenie a részlegvezetoknek. Foglalja oOssze a jegyzokonyvi részletet tartalmazo
emlékezteto készitésének és tovabbitasanak kovetelményeit!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyv aldirasainak, hitelesitésének kovetelményei, az eljards menete
— Az emlékeztet6 irat fogalma, funkcioja, tartalmi, nyelvi, formai jellemzo6i
— A jegyzokonyvi részletet tartalmazd emlékeztetd készitésének teenddi; tovabbitasanak

kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

14. On egy informatikai szolgaltatasokkal foglalkozé cégnél jegyzékonyvvezetéként
dolgozik. Az egyik értekezleten a cég vezetése a részlegvezetokkel egyeztette a féléves
stratégiat. A megbeszélésrol felvett jegyzokonyv adott szervezetet érintd részletét — felelésoket
és hataridoket megjelolve a teendok elvégzéséhez — hitelesités utan emlékeztetoben kell
megkiildenie a részlegvezetoknek. Foglalja oOssze a jegyzokonyvi részletet tartalmazo
emlékezteto készitésének és tovabbitasanak kovetelményeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . £ g Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . x .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
P A jegyzOkonyv aldirdsainak
A - . o o L.
A z adat-, eseményrogzités hitelesitésének kovetelményei, az 20
gyakorlata s
eljaras menete
Az emlékeztetd irat fogalma,
funkcioja, tartalmi, nyelvi, formai 20
. iy jellemzoi
A jegyzOkonyvi dokumentumok Jetiemzol
fajtai A jegyzOkonyvi részletet
tartalmazé emlékeztetd 75
készitésének teendoi;
tovabbitasanak kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Olvasott szakmai széve A munkaszituacidhoz kapcsolodo
3 ‘s & emlékeztetd készitésének szakszerli 20
megértése .
bemutatasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Szorgalom, igyekezet 2
| VI
Szemelyes Precizitas 2
. Kozérthetdség 2
Téarsas IO
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

15. A munkahelyén a jegyzokonyv-vezetési feladatai kozé tartoznak a jegyzokonyvi
dokumentumok kezelésével kapcsolatos teenddk is. Betegszabadsaga idején fontos
megbeszéléshez keresték a munkahelyi juttatasok elosztasarol szolo jegyzokonyvet, ezért
telefonon felhivtak Ont, hogy segitségét kérjék a sziikséges dokumentum elékeresésében. On
ezt meg is tette, hiszen koriiltekintéen jar el a jegyzokonyvi dokumentum kezelésével
kapcsolatosan. Mutassa be, milyen rendszerezés segitene a fenti targyu jegyzokonyv gyors
visszakeresése érdekében a hagyomanyos és elektronikus iratkezelés soran!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyz6konyv mint irat, okirat jellemzdi
— A jegyz6konyvi dokumentumok rendszerezésének lehetséges szempontjai a
hagyomanyos ¢€s elektronikus dokumentumkezelés soran

— A jegyz6konyvi dokumentumok kezelésének folyamata
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

A VIZSZAZO NEVE: ... it iiiii e,
Ertékel6 lap

15. A munkahelyén a jegyzokonyv-vezetési feladatai kozé tartoznak a jegyzokonyvi
dokumentumok kezelésével kapcsolatos teendok is. Betegszabadsiaga idején fontos
megbeszéléshez keresték a munkahelyi juttatasok elosztasarol szolo jegyzokonyvet, ezért
telefonon felhivtak Ont, hogy segitségét kérjék a sziikséges dokumentum el6keresésében. On
ezt meg is tette, hiszen koriiltekintéen jar el a jegyzokonyvi dokumentum kezelésével
kapcsolatosan. Mutassa be, milyen rendszerezés segitene a fenti targyu jegyzokonyv gyors
visszakeresése érdekében a hagyomanyos és elektronikus iratkezelés soran!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (s Pontszamok
; e s .. . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A A jegyzOkonyvi dokumentumok | A jegyz6konyv mint irat, okirat 20
fajtai jellemzoi
A jegyzokonyvi dokumentumok
rendszerezésének lehetséges
. My szempontjai a hagyomanyos és 25
A Al ceyzo kony\f,l, drok}lmentumok elektronikus dokumentumkezelés
kezelésének eldirdsai .
soran
A jegyz6konyvi dokumentumok
o 20
kezelésének folyamata
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
- A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szoveg . i1 .
3 s jegyzOkonyvek rendszerezésének 20
megertese . ..
szakmai szempontjai
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Megbizhatdsag 2
Személyes Felelosségtudat 2
, Iranyithatosag 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Modszer Moédszeres munkavégzés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

16. On egy szolgaltaté cég iigyfélszolgalati iroddjaban dolgozik, ahol munkakoréhez
tartozik az iigyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéb jelzéseinek rogzitése, jegyzokonyvezése,
valamint a panasz, kérés megfelelo iigyintéz6hoz torténé tovabbitasa. Az egyik fogadénapon
felhaborodott panaszos érkezett az irodaba, és agressziv hangon kovetelte, hogy a panaszat
sz0 szerint rogzitse jegyzokonyvbe. Hogyan jarna el a fenti szituacioban?

Informacidtartalom vazlata
— A jegyz6konyvkészités emberi, személyi tényezoi
— Emberismeret; adat- és informacidszolgaltatd személyek tulajdonsagaihoz valo
alkalmazkodas
— A verbalis nyelvi eszk6z0k jellemzdi; meghatirozod szerepiik a jegyzokonyvi felvétel
folyamataban

— Azigyfélpanasz jegyzOkonyvben torténd rogzitésének koriilményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

16. On egy szolgaltaté cég iigyfélszolgalati irodajaban dolgozik, ahol munkakéréhez
tartozik az iigyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéb jelzéseinek rogzitése, jegyzokonyvezése,
valamint a panasz, kérés megfeleld iigyintéz6hoz torténé tovabbitiasa. Az egyik fogadonapon
felhaborodott panaszos érkezett az irodaba, és agressziv hangon kovetelte, hogy a panaszat
sz0 szerint rogzitse jegyz6konyvbe. Hogyan jarna el a fenti szituaciéban?

Szakmai ismeretek alkalmazasa . £ g Pontszamok
, R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyz6konyvkeészités emberi, 15
személyi tényezdi
Az adat-, eseményrogzités, az
A elokészités teenddinek Emberismeret; adat- s
szempontjai informacioszolgaltatd személyek 20
tulajdonsagaihoz val6
alkalmazkodas
A verbalis nyelvi eszk6zok
jellemzdi; meghatarozo szerepiik a 15
A Az adat- eseményrogzités jegyzOkonyvi felvétel folyamataban
gyakorlata
Az ligyfélpanasz jegyz6konyvben 15
torténd rogzitésének koriilményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituécio helyes 5
megertése értelmezése
- A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szoveg . o Ry
3 s igyfélpanasz felvételének 20
megertese . .
szakszerli megoldasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Erzelmi stabilitas,
. : , , 2
Személyes kiegyensulyozottsag
Onfegyelem 2
, Kozérthetdség 2
Téarsas - ST
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Felfogdképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

17. Az  onkormanyzat szocialis osztalyan  helyszini szemléken rogziti a
kornyezettanulmanyt végzo szakemberek észrevételeit, tapasztalatait. A szokatlan kornyezet,
nem vart szituaciok sokszor meglepetésszeriien érik. Legutobb egy birtokvitas iigy tisztazasa
érdekében a szabadban készitettek jegyzokonyvet. Foglalja dssze, hogyan késziilne fel a fenti
koriilmények kozott (lasd a szabadban torténé jegyzokonyvvezetés esetén) az informaciok
rogzitésére!

Informacidtartalom vazlata
— A jegyzokonyvkészités kornyezeti feltételei: vizualitas, vizualis kommunikacio, latas,
lattatas; képi hatas, szinek, formak kommunikécios hatisa az adat- és
informéciorogzités folyamatara
— A kulturalis szignalok: megjelenés, kornyezet, rend - rendezettség, szimbolumok,
jelvények jellemzdi, kommunikacios lizenetei

— A nem verbalis kommunikacié nyelvi megfeleltetése a hiteles kozlés érdekében
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

17. Az  onkormanyzat szocialis osztalyan  helyszini  szemléken  rogziti a
kornyezettanulmanyt végzé szakemberek észrevételeit, tapasztalatait. A szokatlan kornyezet,
nem vart szituaciok sokszor meglepetésszeriien érik. Legutobb egy birtokvitas iigy tisztazasa
érdekében a szabadban készitettek jegyzokonyvet. Foglalja dssze, hogyan késziilne fel a fenti
korillmények kozott (lasd a szabadban torténd jegyzokonyvvezetés esetén) az informaciok
rogzitésére!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (e r Pontszamok
; e s .. . Az informaciotartalom
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény . .z .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A jegyzOkonyvkészités kornyezeti
e, feltételei: vizualitas, vizualis
Az adat-, eseményrogzités, az e i At Tt
21 s kommunikacid, latas, lattatas; képi
A elokészités teenddinek . , . 25
szempontiai hatas, szinek, formak
pony kommunikécids hatasa az adat- és
informaciorogzités folyamatara
A kulturalis szignalok: megjelenés,
kornyezet, rend - rendezettség, 20
szimbolumok, jelvények jellemzoi,
A | Az adat- eseményrdgzités kommunikécios iizenetei
gyakorlata A nem verbalis kommunikacio
nyelvi megfeleltetése a hiteles 20
kozlés érdekében
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése | A munkaszituacio helyes értelmezése 5
- o A munkafeladat megoldasanak
3 Olvasott szakmai szoveg megértése il 80’ 20
szakmaisaga, kreativitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
. Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Személyes -
Szorgalom, igyekezet 2
Irdnyithatosag 2
Tarsas - .
Kozérthet6ség 2
Moédszer Felfogoképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

18. On a birdsagi targyalisokon jegyzékonyv-vezetéi feladatokat lat el. Az eljaras
meghatarozott rendben, fegyelmezett Kkoriilmények kozott zajlik, amelyhez Onnek is
szigoruan alkalmazkodnia kell. Mutassa be a birdsagi eljaras, targyalas folyamatat, jellemzo
dokumentumait, a jegyzokonyvvezeto szerepét, teendoit az eljaras folyamataban!

Informacidtartalom vazlata
— Az igazsagszolgaltatasi eljaras soran keletkezd fontosabb dokumentumok
— A jegyzokonyvvezetd feladata az igazsagszolgaltatasi eljarasban
— Az igazsagszolgaltatas rendjében felvett jegyzokonyvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei

— Az igazsagszolgaltatas rendjében felvett jegyzOkonyvek kezelésének teenddi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

18. On a birdsagi targyalisokon jegyzékonyv-vezetéi feladatokat lat el. Az eljaras
meghatarozott rendben, fegyelmezett Kkoriilmények kozott zajlik, amelyhez Onnek is
szigoruan alkalmazkodnia kell. Mutassa be a birdsagi eljaras, targyalas folyamatat, jellemzo
dokumentumait, a jegyzokonyvvezeto szerepét, teendoit az eljaras folyamataban!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus | a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
. oy - Az igazsagszolgaltatasi eljaras
A A J e’gyzokonyw dokumentumok soran keletkez6 fontosabb 15
fajtai
dokumentumok
Az adat-, eseményrogzités A jegyzokonyvvezetd feladata az
A . ; e ip s es 15
gyakorlata igazsagszolgaltatasi eljarasban
A jegyzOkonyvek készitésének Az 184253£520 lgaltatas rend, el?en
A . . . . felvett jegyzOkonyvek tartalmi, 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei . S ..
nyelvi, formai kovetelményei
A jegyzokonyvi dokumentumok Az 1gaz.sagsz”01§altatas rend ?b,e "
A - rog felvett jegyzOkonyvek kezelésének 15
kezelésének eldirdsai
teendoi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacié helyes 5
megertése értelmezése
Olvasott szakmai szoveg A munkafeladatban foglalt
3 s . - . 20
megértése ismeretek szakszerli 6sszefoglalasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Feleldsségtudat 2
Y Onfegyelem 2
, Iranyithatosag 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

19. On egy fogyasztévédelmi hivatalban dolgozik, ahol gyakran eléfordul, hogy az
allampolgarok a vasarlaskor tapasztalt sérelmeiket személyesen mondjak el. A szobeli
eléterjesztésekrol jegyzokonyvet vesznek fel, ami az On munkakorébe tartozik. A
jegyzokonyv készitése a kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelynek betartasa Onre
nézve is kotelezo. Mutassa be a fenti témaban felvett jegyzokonyvkészités folyamatat!

Informdacidtartalom vazlata
— A kozigazgatasi eljaras soran keletkezd fontosabb dokumentumok
— A jegyzdkonyvvezetd feladata a kozigazgatasi eljarasban
— A kozigazgatasi eljaras folyamataban felvett jegyzokonyvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei; kezelésiik fontosabb teendoi
— A kozigazgatasi eljaras folyamataban felvett jegyzokonyvek kezelésének fontosabb

teendOi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az

eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

19.

Ertékeld lap

ami

On egy fogyasztovédelmi hivatalban dolgozik, ahol gyakran eléfordul, hogy az
allampolgarok a vasarlaskor tapasztalt sérelmeiket személyesen mondjak el. A szobeli
eloterjesztésekrol jegyzokonyvet vesznek fel,
jegyzokonyv készitése a kozigazgatasi eljaras rendje szerint zajlik, amelynek betartasa Onre
nézve is kotelezo. Mutassa be a fenti témaban felvett jegyzokonyvkészités folyamatat!

az On munkakorébe tartozik. A

Szakmai ismeretek alkalmazasa . i Pontszamok
; c L. .. . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A ieovzskinvvi dokumentumok A kozigazgatasi eljards soran
A fa‘Jtéigy Y keletkezd fontosabb 15
J dokumentumok
Az adat-, eseményrogzités A jegyzOkonyvvezetd feladata a
A Il A 15
gyakorlata kozigazgatasi eljarasban
A kozigazgatasi eljaras
A jegyzOkonyvek készitésének folyamataban felvett
A . . : . . 1 . . 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei jegyzOkonyvek tartalmi, nyelvi,
formai kovetelményei
A kozigazgatasi eljaras
A jegyzOkonyvi dokumentumok | folyamataban felvett
A - wroo . 1 o 15
kezelésének eldirdsai jegyzOkonyvek kezelésének
fontosabb teenddi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacid helyes 5
megértése értelmezése
3 Olvasott szakmai szoveg A munkafeladathoz kapcsolddo 20
megeértése eljaréds szakszerli ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Megbizhatdsag 2
Szemelyes Precizités 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Iranyithatosag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

20. A munkahelyén a selejtezési bizottsiag tagjaként On késziti a selejtezési eljarasban
felvett jegyzokonyveket. A legutébbi eljaras soran a 2000-2005. évi dokumentumok selejtezése

e

volt napirenden. Foglalja dssze a jegyzokonyvkészitéssel kapcsolatos teenddit a selejtezési
eljaras soran!

Informacidtartalom vazlata
— A selejtezés fogalma, az eljaras fobb szakaszai; a selejtezési eljarast meghatarozo
dokumentum
— A jegyzokonyvvezetd feladata a selejtezési eljarasban
— A selejtezési eljaras soran felvett jegyzOkonyvek tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményei; kezelésiik fontosabb teendoi

— A selejtezési eljaras soran felvett jegyzokonyvek kezelésének fontosabb teendoi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzOkonyvvezetés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozo szabalyok ismertetése és értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teenddi

Ertékeld lap

20. A munkahelyén a selejtezési bizottsig tagjaként On késziti a selejtezési eljarasban
felvett jegyzokonyveket. A legutébbi eljaras soran a 2000-200S. évi dokumentumok selejtezése
volt napirenden. Foglalja dssze a jegyzokonyvkészitéssel kapcsolatos teenddit a selejtezési
eljaras soran!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . £ g Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. | Elért
szerint
A.r(?gznendo esemeények, adatok A selejtezés fogalma, az eljaras
fajtai . » o
A . o . fobb szakaszai; a selejtezési eljarast 15
A jegyz6konyvi dokumentumok o
- g meghataroz6 dokumentum
kezelésének eldirdsai
A Az adat-, eseményrogzités A jegyzOkonyvvezetd feladata a 15
gyakorlata selejtezési eljarasban
A selejtezési eljaras soran felvett
A jegyzokonyvek készitésének  |jegyzokonyvek tartalmi, nyelvi,
A . . ! . o . . 20
tartalmi, nyelvi, formai elemei formai kovetelményei; kezelésiik
fontosabb teenddi
A jegyzékényvi dokumentumok A sele”Jte.:‘zem eljaras sordn felvett
A - g jegyzokonyvek kezelésének 15
kezelésének eldirdsai
fontosabb teenddi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacié helyes 5
megertése értelmezése
o A munkafeladathoz kapcsolodo
Olvasott szakmai szoveg g 1
3 o eljaras és a jegyzOkonyv-vezetdi 20
megértése . o .
teendOk szakszer(i ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Megbizhatdsag 2
S el —
zemetyes Feleldsségtudat 2
, Kozérthetdség 2
Téarsas . ST
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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