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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

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:

55346 02 0010 55 01 | Gazdasagi idegen nyelvii levelezé | Ugyviteli szakiigyintézé
55346 02 0010 55 02 | Titkarsagvezeto Ugyviteli szakiigyintézé
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

1. On tagja egy ujonnan alakult betéti tirsasignak, ahol alapvet6é feladata a szervezet
adminisztraciojanak teljes kori ellatisa. Fontosnak tartja, hogy a cég adminisztracioja jol
atgondolt, dokumentalt terv alapjan folyjon. Tarsai méltatlankodnak, miért kell erre idét,
energiat pazarolni a vallalkozas meginditasanak idészakaban. Gy6zze meg Oket az iigyviteli
feladatok megszervezésének és iranyitasanak fontossagarol!

Informéciodtartalom vazlata

— Fogalmak meghatarozasa: adminisztracio, ligyintézés, ligyvitel, ligyviteli rend,
tgyvitelszervezés

— Az igyviteli munkafolyamatok megszervezésének fontossaga, alapelvei

— Azlgyvitelszervezés tartalmi, formai és alaki kdvetelményei

— A legfontosabb iigyviteli tevékenységek
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

1. On tagja egy ujonnan alakult betéti tirsasignak, ahol alapvet6é feladata a szervezet
adminisztraciojanak teljes kori ellatasa. Fontosnak tartja, hogy a cég adminisztracioja jol
atgondolt, dokumentalt terv alapjan folyjon. Tarsai méltatlankodnak, miért kell erre idét,
energiat pazarolni a vallalkozas meginditasanak idészakaban. Gy6zze meg Oket az iigyviteli
feladatok megszervezésének és iranyitasanak fontossagarol!

Szakmai ismeretek Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai Az informaciotartalom
P és vizsgakovetelmény vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Fogalmak meghatarozasa:
adminisztracio, ligyintéz¢és, 20
igyvitel, tigyviteli rend,
ligyvitelszervezés
. , Az ligyviteli munkafolyamatok
A Az iratkezelés folyamata megszervezésének fontossaga, 20
alapelvei
Az ligyvitelszervezés tartalmi,
D - A 15
formai ¢€s alaki kovetelményei
A legfontosabb tligyviteli
. . 20
tevékenységek
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
5 Olvasott szakmai széveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
: . Szakmai fogalmak, kifejezések,
Szakmai nyelvii N . ,
5 R Osszefliggések helyes alkalmazasa 10
beszédkészség . . .
az érvelés soran
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szak.mal és vizsgakovetelmény Max. Elért
szerint
Személyes Rendszerben valé gondolkodés 2
Meggy0zokészség 2
Tarsas Hatarozottsag 2
Kozérthetdség 2
Mobdszer Problémaelemzés, -feltaras 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

2. Uj munkahelyén egyik iigyfeliik azzal kereste meg Onoket, hogy 2 hénap elteltével sem
kapott valaszt reklamalé levelére. Fonoke arra kéri, keresse meg a kérdéses levelet, és
tisztazzak az iigyet. Ez azonban szinte reménytelennek latszo feladat, hiszen a cégnél az
elmilt idoszakban nem vezettek nyilvantartast a dokumentumokrol. Fejtse ki véleményét az
iigyiratkezelés fontossagarol, céljarol; tegyen javaslatot az iratkezelési rendszer kialakitasara!

Informaciodtartalom vazlata

— Az lgyiratkezelés célja, sziikségessége; az iratkezelés megszervezésének alapelvei

— Az lgyiratkezelés szervezeti formai (k6zponti, osztott, vegyes) jellemzdik

— Az iratkezelési rendszerek kialakitasat meghatarozo tényezok (a munkamegosztas
modja, az alkalmazott technologia mindsége, a szervezet nagysaga, horizontalis és
vertikalis tagoltsaga, egyéb kornyezeti hatdsok)

— Elvérasok az tligyiratkezelésben részt vevo személyekkel szemben
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

2. Uj munkahelyén egyik iigyfeliik azzal kereste meg Onoket, hogy 2 hénap elteltével sem
kapott valaszt reklamalé levelére. Fonoke arra kéri, keresse meg a kérdéses levelet, és
tisztazzak az iigyet. Ez azonban szinte reménytelennek latszo feladat, hiszen a cégnél az elmilt
idészakban nem vezettek nyilvantartist a dokumentumokrol. Fejtse ki véleményét az
iigyiratkezelés fontossagarol, céljarol; tegyen javaslatot az iratkezelési rendszer kialakitasara!

Szakmai ismeretek Pontszamok

, . . . Az informaciotartalom

Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .

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

Az tigyiratkezelés célja,
sziikségessége; az iratkezelés 20
megszervezésének alapelvei

Az ligyiratkezelés szervezeti formai
(kozponti, osztott, vegyes) 20
jellemzdik

Az iratkezelési rendszerek

A Az iratkezelés folyamata kialakitasat meghatarozé tényezok
(a munkamegosztas modja, az
alkalmazott technologia mindsége, 20
a szervezet nagysaga, horizontalis
¢s vertikalis tagoltsaga, egyeb
kornyezeti hatasok)

Elvaréasok az ligyiratkezelésben

részt vevo személyekkel szemben 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A munkaszitudcio értelmezése 5
megertese
. B Szakmai fogalmak, kifejezések,
Szakmai nyelvii .. .
5 AL Ao A Osszefiiggések helyes 10
beszédkészség f
alkalmazésa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Gyakorlatias feladatértelmezés 2
TOomor fogalmazas készsége 2
Térsas Kezdeményezdkészség 2
Kozérthetdség 2
Modszer Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

3. A céghez, ahol On titkarsagvezet6, ij munkatars érkezik, akirél kideriil, hogy palyakezdé, s
nem dolgozott még adminisztrativ munkakorben. Onnek mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetonek kell bemutatnia a szervezetben folyo adminisztrativ tevékenységet,
kiilondsen az iratok keletkezésének/érkezésének koriilményeit, valamint az iratkezelés
folyamatat. Roviden tajékoztassa a munkatarsat az iratkezelés folyamatarol!

Informaciodtartalom vazlata

— Az irat és ligyirat fogalma, ligyviteli és maradand6 (torténeti) értéke; az iratok
(dokumentumok) szerepe, funkciodja az tigyvitelben

— Azirat utja az érkezéstol az irattarig, keletkezéstol a kézbesitésig; az iratkezelés
folyamata (vazlatosan), szakaszai

— A papiralapu és elektronikus iratok rendszerezésének lehetoségei

— Az iratkezelés feliigyeletével megbizott személy feladatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

3. A céghez, ahol On titkarsagvezet6, ij munkatars érkezik, akirél kideriil, hogy palyakezdé, s
nem dolgozott még adminisztrativ munkakorben. Onnek mint az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetonek kell bemutatnia a szervezetben folyéo adminisztrativ tevékenységet,
kiilondsen az iratok Kkeletkezésének/érkezésének koriilményeit, valamint az iratkezelés

Ertékel6 lap

folyamatat. Roviden tajékoztassa a munkatarsat az iratkezelés folyamatarol!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irat és ligyirat fogalma,
tigyviteli és maradando (torténeti) 20
értéke; az iratok (dokumentumok)
szerepe, funkcidja az ligyvitelben
Az irat utja az érkezéstol az
irattarig, keletkezéstdl a 20
A Az iratkezelés folyamata kézbesitésig; az iratkezelés
folyamata (véazlatosan); szakaszai
A papiralapu és elektronikus
iratok rendszerezésének 20
lehetdségei
Az iratkezelés feliigyeletével
. . ) 15
megbizott személy feladatai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszitudcio helyes 5
megértése értelmezése
A szakkifejezések helyes
Szakmai nyelvii megvalasztasa, hasznalata; a
5 AL A . S e 10
beszédkészség téma kifejtése 1ényegre torden,
szakszerlien
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Attekintd képesség 2
Kapcsolatteremt6 készség 2
Tarsas Iranyitasi készség 2
Prezentacids készség 2
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

4. Munkahelyén az utobbi idében jelentos valtozasok torténtek: megvaltozott a cég szervezeti
strukturaja, atrendezédtek a munka- és hataskorok, s a profilbévités kovetkeztében jelentds
mértékben megnétt az iratforgalom. A cég vezetéi Ont biztak meg azzal, hogy készitse el6 az
iratkezelési szabalyzat modositasat. Hatarozza meg, milyen koriilményeket vesz figyelembe a
modositasi javaslat kidolgozasakor!

Informaciodtartalom vazlata

— Az ligyiratkezelést meghatarozo eldirasok, dokumentumok (levéltari torvény, SZMSZ,
iratkezelési szabalyzat, irattari terv)

— Az iratkezelési szabalyzat felépitése; fobb rendelkezései: hatalya, funkcidja, szervezeti
formaja, feliigyelete, jogosultsagok rendje

— Az iratok, dokumentumok rendszerezésének koriilményei

— Az iratkezelés folyamatanak szabalyozasa, iratkezelési teend6k meghatarozasa

— Az iratkezelési szabalyzat kidolgozasanak szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

4. Munkahelyén az utobbi idében jelentés valtozasok torténtek: megvaltozott a cég szervezeti
strukturaja, atrendezodtek munka- és hataskorok, s a profilbovités kovetkeztében jelentos
mértékben megnétt az iratforgalom. A cég vezetéi Ont biztdk meg azzal, hogy készitse elé az
iratkezelési szabalyzat modositasat. Hatarozza meg, milyen koriilményeket vesz figyelembe a

modositasi javaslat kidolgozasakor!

Ertékeld lap

7.

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az ligyiratkezelést meghatarozo
eldirasok, dokumentumok (levéltari 15
torvény, SZMSZ, iratkezelési
szabalyzat, irattari terv)
Az iratkezelési szabalyzat
felépitése; fobb rendelkezései:
hatéalya, funkcioja, szervezeti 15
. , , formaja, feliigyelete, jogosultsagok
A Az iratkezelési szabalyzat & uey Jogosulisag
rendje
Az iratok, dokumentumok
s wot g 15
rendszerezésének koriilményei
Az iratkezelés folyamatanak
szabalyozasa, iratkezelési teendok 15
meghatdrozasa
Az iratkezelési szabalyzat
. . .. 15
kidolgozédsanak szempontjai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olva’sot’t szakmai sz6veg A munkaszitudcio értelmezése 5
megértése
Szakmai nvelvit A mondanivald szakszerii
5 nal nye kifejtése; szakmai fogalmak 10
beszédkészség .
helyes hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Informaciogyijtés 2
Kozérthetdség 2
Tarsas Kommunikacids rugalmassdg 2
Motivalokészség 2
Modszer Kreativitas, otletgazdagsag 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

5. Munkahelyén az elmult idészakban tobb szempontu és gyakori (havi, negyed-, fél- és éves)
adatszolgaltatasi kotelezettséget hataroztak meg (pl. mindségbiztositas nyomon kovetéséhez,
kapacitastervezéshez stb.). Ugy véli, emiatt az irattari terv atdolgozasira lenne sziikség.
Inditvanyozza 1j irattari tétel kialakitasat, amelybe az adatszolgaltatas alapjat képezé
iratokat lehetne besorolni! Indokolja javaslatanak elonyeit!

Informaciodtartalom vazlata

— Az irattari terv fogalmdnak meghatarozasa, funkcidja

— Az irattari terv fobb rendelkezései

— Az irattari terv rendelkezéseihez kapcsolodd fogalmak meghatarozasa: irattari tételszam,
iigykor, Orzési 1do, levéltari atadas ideje, koriilményei

— Az irattari terv fajtai és jellemzdik: szervezeti, funkcionalis
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

5. Munkahelyén az elmult idészakban tobb szempontu és gyakori (havi, negyed-, fél- és éves)
adatszolgaltatasi kotelezettséget hataroztak meg (pl. minéségbiztositas nyomon kovetéséhez,
kapacitastervezéshez stb.). Ugy véli, emiatt az irattiri terv Atdolgozasira lenne sziikség.
Inditvanyozza uj irattari tétel Kkialakitasat, amelybe az adatszolgaltatas alapjat képezo
iratokat lehetne besorolni! Indokolja javaslatanak elonyeit!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (e r Pontszamok
. c . N . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . .z .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az irattari terv fogalméanak 15
meghatarozasa, funkcioja
Az irattari terv
rendelkezéseihez kapcsolodo
fogalmak meghatarozasa: 20
o irattari tételszam, tigykor,
¢ |Azirattdn tery brzési id6, levéltari dtadas
ideje, koriilményei
Az irattari terv fObb
L. 20
rendelkezései
Az irattari terv fajtai és
jellemzdik: szervezeti, 20
funkcionalis
Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitudcio6 helyes 5
megértése értelmezése
Meggy6z0 érvelés, a
5 Szakmai nyelvll beszédkészség | szakkifejezések helyes 10
megvalasztasa, hasznélata
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Eredményorientéltsdg 2
Logikus gondolkodas 2
, Kezdeményezdkészség 2
Téarsas PRI
Meggy6z0készség 2
Médszer Uj éfleFe}(, megoldasok )
kiprobalasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

6. A cégnél, ahol On a titkarsag vezetéje, a megnovekedett iratforgalom miatt postafiokot
nyitottak, ahonnan napi rendszerességgel — postai meghatalmazassal rendelkez6 -—
munkatarsuk hozza el a kiildeményeket, s adja 4t Onnek. Egyik nap a kiildemények kozott
sériilt (szakadt és nyitott) boritékban érkezo levelet talalt. Foglalja 6ssze, mi az On teendéje!

Informacidtartalom vazlata
— A kiildemények atvételének, illetve postara adasanak koriilményei
— A kiildemények atvételére valo jogosultsag meghatarozasa

— A kiildemények ellendrzése, szokatlan események dokumentélasa

— Ugyfélkapun érkezd (elektronikus) iratok ,atvételének” szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

6. A cégnél, ahol On a titkarsag vezetéje, a megnovekedett iratforgalom miatt postafiokot
nyitottak, ahonnan napi rendszerességgel — postai meghatalmazassal rendelkez6 —
munkatarsuk hozza el a kiildeményeket, s adja at Onnek. Egyik nap a kiildemények kozott
sériilt (szakadt és nyitott) boritékban érkezo levelet talalt. Foglalja 6ssze, mi az On teendéje!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac10ta.r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kiilldemények atvételének,
illetve postara adasanak 20
koriilményei
A kiildemények atvételére valod 15
jogosultsdg meghatarozasa
A Az iratkezelés folyamata A kiildemények ellendrzése,
szokatlan események 20
dokumentélasa
Ugyfélkapun érkezé
(elektronikus) iratok 20
Latvételének” szempontjai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituécio helyes 5
megértése értelmezése
A probléma és
4 Koznyelvi beszédkészség megoldasanak logikus 10
kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Koriiltekintés, elovigyazatossag 2
Személyes Helyzetfelismerés 2
Kovetkeztetési képesség 2
Tarsas Hatarozottsag 2
Moédszer Kontroll (ellen6rzéképesség) 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

7. Munkahelyén az On feladata a kiildemények, levelek bontisa, érkeztetése. Az egyik
kiildemény felbontasa utan vette észre, hogy a levél személyes targyu, és ezt a boritékon a
személyre sz6l6 cimzés is mutatta. Foglalja 6ssze, hogyan jar el ebben az esetben!

Informaciodtartalom vazlata

— Kiildemények felbontasanak, ellendrzésének rendje, teenddi

— Tévesen bontott, hidnyos, siirgdsségi jelzést tartalmazo, értékkiildemények
kezelésének koriilményei

— A boriték kezelése, csatolasa a kiilldeményhez

— Kiildemények (papiralapt, elektronikus) érkeztetése; az érkeztetd konyv fobb rovatai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat
Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

7. Munkahelyén az On feladata a kiildemények, levelek bontisa, érkeztetése. Az egyik
kiildemény felbontasa utin vette észre, hogy a levél személyes targyu, s ezt a boritékon a

Ertékel6 lap

személyre sz6l6 cimzés is mutatta. Foglalja 6ssze, hogyan jar el ebben az esetben!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L g Pontszamok
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény Az mformaclota‘r t alom .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Kiildemények felbontasanak,
. . 20
ellendrzésének rendje, teendoi
Tévesen bontott, hidnyos,
A Az iratkezelés folyamata siirg0sségi jelzést tartalmazo, 20
értékkiildemények
kezelésének koriilményei
A boriték kezelése, csatolasa 15
C Az iktatasi médok a kiildeményhez
Kiildemények (papiralapu,
elektronikus) érkeztetése; az 20
érkeztetd konyv fobb rovatai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituécio helyes 5
megértése értelmezése
A probléma ¢és
4 Koznyelvi beszédkészség megoldasanak logikus 10
kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Koriiltekintés, )
. elévigyazatossag
Személyes Helyzetfelismerés 2
Kovetkeztetési képesség 2
Tarsas Hatéarozottsag 2
Modszer Kontroll (ellendrzéképesség) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

8. A munkahelyén az On feladata az iratok iktatsa és tovabbitisa a hataskorrel rendelkezo
ligyintézohoz (szervezeti egységhez). Az egyik irat kapcsan az iigyintézonél deriilt ki, hogy az
iigynek (iratnak) van mar elézménye. Ezt On nem vette észre, és rossz helyre iktatta a
kiildeményt. Foglalja 6ssze, mit kell tennie, hogy a jovoben megelézze az ilyen jellegii hibat!

Informéciodtartalom vazlata

— El6- és utdirat, folyamatban 1évé ligy fogalma

— Irat el6zményének megkeresése; szerelés, csatolas

— Irat tovabbitasanak koriilményei (szignalas), eljarasrendje papiralapt, illetve
elektronikus irat esetén

— El6adoéiv, atadoiv, munkanaplo; kézbesitokonyv szerepe az irat ligyintézésre torténd

atadasa-atvétele soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

A vizsgazo neve:

8. A munkahelyén az On feladata az iratok iktatasa és tovabbitisa a hataskorrel rendelkezo
iigyintézohoz (szervezeti egységhez). Az egyik irat kapcesan az iigyintézonél deriilt ki, hogy az
iigynek (iratnak) van mar elézménye. Ezt On nem vette észre, és rossz helyre iktatta a

Ertékel6 lap

kiildeményt. Foglalja 6ssze, mit Kkell tennie, hogy a jovoben megelézze az ilyen jellegii hibat!

Szakmai ismeretek . [ oex Pontszamok
. . ./ Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
El6- és utoirat, folyamatban 1évo 15
A Az iratkezelés folyamata uey fojgalrr,la ; .
Irat el6zményének megkeresése; 20
szerelés, csatolas
Irat tovabbitasanak koriillményei
(szignalas), eljarasrendje
; . . 20
papiralapt, illetve elektronikus
... |Irat esetén
B A dokumentumok tovéabbitasa ————, ;
El6adoiv, atadoiv, munkanapld;
kézbesitokonyv szerepe az irat 20
ligyintézésre torténo atadasa-
atvétele soran
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitudcio helyes 5
megértése értelmezése
. . Szakmai fogalmak,
Szakmai nyelvii .t
5 g koriilmények szabatos 10
beszédkészség .
megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Emlékezdképesség )
Személyes (ismeretmegdrzés)
Okok feltarasa 2
rAnvithatoss
Tarsas r.'flnylthatosa’g‘ B 2
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Kontroll (ellenérzéképesség) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

9. A munkahelyén eddig sorszamos iktatast hasznaltak. Az elmult idészakban azt
tapasztaltak, hogy allandésult a cég iigyfélkore, s egy-egy partnert érinté iigyhoz
kapcsolodoan tobb levélvaltas is tortént. Ugy véli, ez a Kkoriilmény az alszamos iktatast
indokolja. A cég adminisztraciés vezetéjeként inditvanyozza az alszamos iktatasra valo
attérést! Gyozze meg a vezetést ennek elonyeirol!

Informaciodtartalom vazlata

— Az iktatés célja, altalanos szabdlyai (iktatand6-bejovo, kimend iratok, mas moédon
nyilvantartisba vett, nem iktatott, soron kiviil iktatott iratok stb.)

— Az iratok rendszerezése (pl. idérend, targykdr, foldrajzi fekvés, egyéb eljarasi, szakmai
stb. szempontok)

— Az iktatas eljarasa, menete

— Iktatasi modok, jellemzdik — iktatészam szerkezete példakkal

— Mutatdzasi eljaras (név-, targy-, helymutatd); mutatokonyv szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

9. A munkahelyén eddig sorszamos iktatast hasznaltak. Az elmilt idészakban azt
s egy-egy partnert érintd iigyhoz
kapcsolédéan tobb levélvaltis is tortént. Ugy véli, ez a koriilmény az alszimos iktatast
indokolja. A cég adminisztracios vezetdjeként inditvanyozza az alszameos iktatasra valo

tapasztaltak, hogy allanddsult a

Ertékeld lap

cég ligyfélkore,

attérést. Gyozze meg a vezetést ennek elényeirdol!

Szakmai ismeretek . (e r Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az iktatas célja, altalanos szabalyai
(iktatando-bejovo, kimend iratok,
mas modon nyilvantartasba vett, nem 20
iktatott, soron kiviil iktatott iratok
stb.)
B ifgitﬁzgzém()k Az iratok rendszerezése (pl. idérend,
targykor, foldrajzi fekvés, egyéb 10
eljarasi, szakmai stb. szempontok)
Az iktatds eljardsa; menete 20
Mutat6zasi eljaras (név-, targy-, 10
helymutatd); mutatokonyv szerepe
ST Iktatasi modok, jellemzdik —
¢ Az iktatasi modok iktatészam szerkezete példakkal 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitucio helyes 5
megértése értelmezése
Szakmai nyelvii Meggyéz(’)'"érvelé.s a §zakmai
5 AL Ao A fogalmak, dsszefliggések helyes 10
beszédkészség .
alkalmazéséval
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Logikus gpndolkodés 2
Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Tarsas Kapcsolatfenntarto készség 2
Kozérthetdség 2
Modszer Rendszerben vald gondolkodés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

10. Tobbnapos betegszabadsaga utan a munkahelyén azt tapasztalta, hogy a tavolléte alatt
érkezett iratokat csak iktatobélyegzovel lattak el, az iktatokonyvbe torténd bejegyzést nem
végezték el. A feladatot gyorsan akarta potolni, de elhibazott egy bejegyzést. Sorolja fel az
iktatassal kapcsolatos teendéket, és mondja el, hogyan tudja korrigalni az iktatékonyv téves
bejegyzését hagyomanyos és elektronikus iktatas esetén!

Informaciodtartalom vazlata

— Az iktatokdnyv, lap, karton, dosszié stb. haszndlata a nyilvantartasban; hitelesitésiik
— Az iktatobélyegzd és iktatokonyv fontosabb adatai
— Téves bejegyzések szabalyos javitasa, korrigalasa

— Egyszerlibb irodai szoftverek alkalmazasanak lehetdségei az iktatdsban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

10. Tobbnapos betegszabadsaga utan a munkahelyén azt tapasztalta, hogy a tavolléte alatt
érkezett iratokat csak iktatobélyegzovel lattak el, az iktatokonyvbe torténd bejegyzést nem
végezték el. A feladatot gyorsan akarta potolni, de elhibazott egy bejegyzést. Sorolja fel az
iktatassal kapcsolatos teendéket, és mondja el, hogyan tudja korrigalni az iktatékonyv téves

Ertékel6 lap

bejegyzését hagyomanyos és elektronikus iktatas esetén!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L g Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az iktatokonyv, lap, karton,
dosszié stb. hasznélata a 20
nyilvantartasban; hitelesitésiik
Az iktatobélyegzo és 20
A Az iratkezelés folyamata 1k3:atokonyv f01’1tosabb afiatal
Téves bejegyzések szabalyos 10
javitasa, korrigélasa
Egyszertibb irodai szoftverek
alkalmazasénak lehetdségei 15
az iktatasban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitudcio6 helyes 5
megértése értelmezése
A helyzet megoldasanak
5 Szakmai nyelvll beszédkészség | kozérthetd és logikus 10
felvazolasa
ECDL 2. m. Operacios Irodai alkalmazéasok
2 . 10
rendszerek ismerete
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Ismeretek helyénvald
. . 2
Személyes alkalmazasa
Problémaelemzés, -feltaras 2
, Empatikus készség 2
Tarsas Iranyithatosag 2
Moédszer Kontroll (ellenérzéképesség) 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

11. A cégnél On az iratok szignalasival, tovabbitasaval megbizott felelés személy. ,,Siirgos!”
jelzéssel érkezett iigyiratot adott at az iigyintézonek. Az irat azonban két hét elteltével még
nem keriilt az elintézett iigyek mappajaba, és a hataridé csuszasa miatt a partneriik
elégedetlenségét fejezte Kki. Vizsgilja meg, hol keletkezhetett a hiba — folytasson errol
beszélgetést a tanaraval —, és tegyen javaslatot az ilyen jellegii hibak megel6zésére!

Informéciodtartalom vazlata

— Az iratok atadasa, atvétele ligyintézésre — hataridé megjeldlésével; ligyirat atadasa-
atvétele az elintézést kovetden; irattarba helyezése

— Az lgyintéz0 feladatkore: elintézés-tervezet készitése, tartalma; lattamozas, hatarido-
nyilvantartés

— A hataridé-nyilvantartas lehetséges modjai

— Kiadmany fogalmanak meghatarozasa; a kiadmanyozas koriilményei

— Az iratok hozzaférésének, védelmének kiilonleges kezelési utasitasai

— Az lgyiratok tisztazasa, sokszorositdsa; masolat kiaddsanak szabélyai

— Masolat, masodlat fogalmanak meghatarozésa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

11. A cégnél On az iratok szignaldsaval, tovabbitisaval megbizott felelos személy. ,,Siirgés!”
jelzéssel érkezett iigyiratot adott at az iigyintézonek. Az irat azonban két hét elteltével még nem
keriilt az elintézett iigyek mappajaba, és a hataridd csuszasa miatt a partneriik elégedetlenségét
fejezte ki. Vizsgalja meg, hol keletkezhetett a hiba — folytasson errol beszélgetést a tanaraval —, és
tegyen javaslatot az ilyen jellegii hibak megelozésére!

Szakmai ismeretek . I Pontszamok
. . ./ Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az iratok atadésa, atvétele ligyintézésre —
B A dokumentumok hataridé megjelolésével; ligyirat atadasa- 10
tovabbitasa atvétele az elintézést kovetoen; irattarba
helyezése
Az ligyintézo feladatkore: elintézés-
tervezet készitése, tartalma; lattamozas, 20
hatarid6-nyilvantartés
A hatarid6-nyilvantartas lehetséges 10
modjai
Kiadmany fogalmanak meghatarozésa; a 10
A Az iratkezelés folyamata kiadményozés koriilményei
Az iratok hozzaférésének, védelmének 10
kiilonleges kezelési utasitasai
Az ligyiratok tisztdzéasa, sokszorositasa;
. o . 10
masolat kiad4sanak szabdlyai
Masolat, mésodlat fogalmanak
. 5
meghatirozasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
| kmai sz0 o . .
5 0 Va’SO'E'[ szakmal szoveg A szitudci6 helyes értelmezése 5
megertese
kmai nyelvii hall . " . .
5 Szfl mal nyetvi ia oft Kezdeményez6 parbeszéd folytatasa 5
szOoveg megértése
5 Szakmai nyelvii A probléma megoldasanak 5
beszédkészség szakszerlisége, logikus kifejtése
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Figyelem-0sszpontositas 2
Személyes " W .
Y Kovetkeztetési képesség 2
, Hatékony kérdezés készsége 2
Tarsas PR
Konszenzuskészség 2
Modszer Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

12. A napi posta el6készitésekor az egyik levél alairas és bélyegzé nélkiil érkezett Onhoz. Ezt
jelezte az iigyintézének, aki azt valaszolta, hogy a felelés személy nem tartézkodik a cégnél és
a bélyegzot elzarva tartja, de iizenetben meghagyta, hogy a levelet siirgésen postazni kell a
partnernek. Magyarazza el a munkatiarsanak (kérdezoé tanaranak), hogyan Kkellett volna
eljarnia ebben a helyzetben!

Informaciodtartalom vazlata

— A kimend iratok eldkészitése postazasra

— Hiteles, cégszert alairas

— A bélyegzd fontossaga, funkciodja az iratokon
— A bélyegzok fajtai

— A bélyegzdk nyilvantartasa, tdroldsanak, hasznéalatanak szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

12. A napi posta elékészitésekor az egyik levél aldiras és bélyegzé nélkiil érkezett Onhoz. Ezt
jelezte az iigyintézonek, aki azt valaszolta, hogy a felelés személy nem tartézkodik a cégnél és
a bélyegzét elzarva tartja, de iizenetben meghagyta, hogy a levelet siirgésen postazni kell a
partnernek. Magyarazza el a munkatarsanak (kérdezdé tanaranak), hogyan kellett volna

eljarnia ebben a helyzetben!

Ertékeld lap

Szakmai ismeretek . [ ex Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kimend iratok eldkészitése 20
postazasra
Hiteles, cégszert aldirads 15
A bélyegzd fontossaga, funkcidja
A | Az iratkezelés folyamata az iratokon 20
A bélyegzOk fajtai
A bélyegzdk nyilvantartasa,
tarolasanak, hasznalatanak 20
szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituacio helyes 5
megertése értelmezése
5 Szakmai nyelvii beszédkészség L.(.) g}kus kl fejtcs, sz,akszeru, 10
kozértheté magyarazat
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Gygkorlatias feladatértelmezés 2
Nyitott hozzaallas 2
Tarsas Segitékégzség 2
Tolerancia 2
Mobdszer Ismeretek, helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

13. A munkahelyén nem ritka a napi tobb szaz levél, irat boritékolasa, postazasa, ami nem kis
terhet ré a titkarsag munkatarsaira, Kkiilonosen akkor, ha kiilonleges postai kiildeményt
tovabbitanak. A munkafolyamat megkonnyitése és gyorsitasa, nem utolsésorban a boritékok
esztétikus cimzése érdekében gépesiteni kivanjak az eddig manuailisan végzett postai
elokészitést. Tegyen javaslatot arra, hogy milyen eszkozok lehetnek segitségiikre az iratok
postai elokészitése, fogadasa soran! Mutasson be egy belfoldi, céges boritékcimzést, és
soroljon fel néhany nyomtatvanyfajtat a gyakori postai szolgaltatasok igénybevételéhez!

Informacidtartalom vazlata
— A postéazassal kapcsolatos eszkdzok, funkcidjuk
— Boritékok fajtai, cimzésmintak
— Boritékok cimzése (kézi eljaras, cimird- és hajtogatdgép, elektronikus cimzés, etikett
készitése), cimzésfajtak

— Gyakori postai szolgaltatasok, az ezekhez sziikséges nyomtatvanyok
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

13. A munkahelyén nem ritka a napi tobb szaz levél, irat boritékolasa, postazasa, ami nem kis
terhet ré a titkarsag munkatarsaira, Kkiilonosen akkor, ha kiilonleges postai kiildeményt
tovabbitanak. A munkafolyamat megkonnyitése és gyorsitasa, nem utolsésorban a boritékok
esztétikus cimzése érdekében gépesiteni kivanjak az eddig manuailisan végzett postai
elokészitést. Tegyen javaslatot arra, hogy milyen eszkozok lehetnek segitségiikre az iratok
postai elokészitése, fogadasa soran! Mutasson be egy belfoldi, céges boritékcimzést, és

Ertékel6 lap

soroljon fel néhany nyomtatvanyfajtat a gyakori postai szolgaltatasok igénybevételéhez!

Szakmai ismeretek . £ g Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
. . vt e A postazassal kapcsolatos
B Az irodai eszk6zok fajtai eszkozok, funkcisjuk 20
Boritékok fajtai, cimzésmintak 20
Boritékok cimzése (kézi eljaras,
cimir6- és hajtogatogép, 20
A Az iratkezelés folyamata elektronikus cimzés, etikett
készitése), cimzésfajtak
Gyakori postai szolgaltatasok, az
. , 10
ezekhez sziikséges nyomtatvanyok
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituaciod helyes 5
megertése értelmezése
4 Kéziras Helyes cimzésforma bemutatasa 10
A helyzetnek megfeleld
4 Koznyelvi beszédkészség | kommunikécio; kezdeményezd 5
javaslat
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Emlékezdképesség 5
Személyes (ismeretmegdrzés)
Figyelemmegosztas 2
, Adekvat metakommunikécio 2
Tarsas S -
Irdnyithatosag 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

14. Az egyik munkatarsa azt javasolta, hogy a jovoben térjenek at a szines levélpapirok
hasznalatara. A Kiilonb6zé szinli levélpapirok hasznalatival megkiillonboztethetnék a
kiilonboz6 targyu, tartalmu iratokat, nem is beszélve a szinek kozérzetre gyakorolt hatasarol.
Fejtse ki véleményét a munkatarsa javaslatarol, s utaljon arra, hogy az elektronikusan tarolt
iratok tartalmi elkiilonitésére milyen megoldasokat javasol!

Informaciodtartalom vazlata

— Irasmunkakhoz hasznalt papirok fajtai, jellemz6i, tartalmat meghatarozo szerepiik

— Levélpapirok hajtogatasa, csomagolasa, boritékba helyezése

— Elektronikus iratok létrehozasa; technikaja; alkalmazott nyomdatechnikai, tipografiai
megoldasok

— Az elektronikus iratok rendszerezése és tovabbitasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

14. Az egyik munkatirsa azt javasolta, hogy a jovében térjenek at a szines levélpapirok
hasznalatara. A Kiilonb6z6é szinii levélpapirok hasznalataval megkiilonboztethetnék a
kiilonbo6z6 targyu, tartalmu iratokat, nem is beszélve a szinek kozérzetre gyakorolt hatasarol.
Fejtse ki véleményét a munkatarsa javaslatarol, s utaljon arra, hogy az elektronikusan tarolt

Ertékeld lap

iratok tartalmi elkiilonitésére milyen megoldasokat javasol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . [ er Pontszamok
. c . . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . ‘s .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
frasmunkéakhoz hasznalt
papirok fajtai, jellemzdi, 20
tartalmat meghatarozo
szerepiik
Levélpapirok hajtogatasa,
A Az iratkezelés folyamata csomago]ésa’ boritékba 15
helyezése
Elektronikus iratok
létrehozasa; technikdja; 20
alkalmazott nyomdatechnikai,
tipografiai megoldasok
Az Tlgyviteltechnikai eszkozok | Az elektronikus iratok
C o7, . o 1 ares 20
kezelési itmutatdja rendszerezése €s tovabbitasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacid 5
megeértése értelmezése
4 Koznyelvi beszédkészség Kozérthetd, logikus érvelés 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Nyitott hozz4allas 2
Személyes Gyakorlatias 5
feladatértelmezés
Tarsas Nyelvhelyes§ég : 2
Interperszondlis rugalmassag 2
Modszer Kreativitas, otletgazdagsag 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

15. A szabadsagok, tavollétek nyilvantartasaval megbizott munkatarsa az iréasztalan, barki

7

szamara lathat6 helyen hagyta az egyik kollégajuk fizetés nélkiili szabadsagot kéré levelét. On
észrevette ezt, s szova tette a munkatarsanak, hogy a szamitégépen tarolt adatbazist is
rendszeresen feliigyelet nélkiil hagyja. O azzal érvelt, hogy ezek az adatok a cégnél nem
titkosak, tehat barki tudomast szerezhet roluk. Mondja el véleményét a munkatars
viselkedéséral és érvelésérol!

Informéciodtartalom vazlata

— Az informacid szabalyozasanak, az adatok védelmének fontossaga

— Az adatvédelmi torvény €s az iratkezelési szabalyzat adatvédelemre vonatkoz6
rendelkezései, a személyes adatok fogalma, védelme

— Magén-, szolgalati és allamtitok, gazdaségi, iizleti titok fogalma

— Mindsitett adatok (titkos ligyek) kezelése (iratok, dokumentumok atvétele,
sokszorositasa, tarolasa, tovabbitasa)

— Elektronikusan tarolt adatok védelme (a szamitdégép hasznélatanak szabalyai, kiilonds

tekintettel a tobbfelhasznalos funkciora)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

15. A szabadsagok, tavollétek nyilvantartasaval megbizott munkatarsa az iroasztalan, barki
szamara lathato helyen hagyta az egyik kollégajuk fizetés nélkiili szabadsagot kéro levelét. On
észrevette ezt, s szova tette a munkatarsanak, hogy a szamitogépen tarolt adatbazist is
rendszeresen feliigyelet nélkiil hagyja. O azzal érvelt, hogy ezek az adatok a cégnél nem
titkosak, tehat barki tudomast szerezhet roluk. Mondja el véleményét a munkatars
viselkedéséral és érvelésérol!

Szakmai ismeretek . [ es Pontszamok
, . . . Az informaciétartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . i .
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az informaci6 szabalyozasanak, az 10
adatok védelmének fontossaga
Az adatvédelmi torvény ¢és az
iratkezelési szabalyzat
adatvédelemre vonatkozo 15
, rendelkezései, a személyes adatok
A dokumentumok és adatok X
C védelme fogalma, védelme
Mindsitett adatok (titkos ligyek)
kezelése (iratok, dokumentumok
. i 1 15
atvétele, sokszorositasa, tarolasa,
tovabbitasa)
Magan-, szolgalati és allamtitok,
=P 15
gazdasagi, lizleti titok fogalma
Elektronikusan tarolt adatok
. o - védelme (a szamitogép
B ?ezzz{gé}ggf;zg}tlgj{al eszkoz0k hasznalatanak szabalyai, kiilonds 15
! tekintettel a tSbbfelhasznalos
funkciora)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olva§ Ot,t koznyelvi szdveg A munkaszituacio értelmezése 5
megértése
5 Szakmai nyelvii beszédkészség Meggy029 > logikus € szakmai érvek 5
alkalmazasa
Komplex eszkozhasznalati A szamltc?gep funkcioinak .
4 . , c alkalmazasa adatok elektronikus 10
képességek, készségek o ros 4 .
tarolasara és védelmére
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Koriiltekintés, elévigyazatossag 2
Személyes Attekintd képesség 2
Helyzetfelismerés 2
Térsas Meggy6z6készség 2
Moébdszer Problémaelemzés, -feltaras 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

7 __sre

16. Cége 1j telephelyre koltozott. Az iigyintézoi irodak mérete — ahol eddig az iratokat is
taroltak — kisebb lett, de lehetéség nyilt kiilon helyiségben kozponti irattar kialakitasara. A
cég adminisztrativ vezetéjeként Ont biztak meg azzal, hogy alakitsa ki a kézponti irattarat, s
szervezze meg az iratok operativ irattarbél a kézponti irattirba torténé athelyezését. On jél
atgondolt terv szerint kivanja ezt a feladatot megoldani. Foglalja 6ssze, mit kell mérlegelnie a
kozponti irattar kialakitasa soran!

Informéciodtartalom vazlata

— Az irattarozas célja, tartalma

— Iratok atadasa, elhelyezése az irattdrban

— Az operativ (atmeneti) és a kdzponti irattar szerepe, funkcioja

— Az irattarak kialakitdsanak, lizemeltetésének kovetelményei; berendezések, eszk6zok
— Specialis irattarak és funkcioik, kiilonos tekintettel az elektronikus iratok tarolasara

— A levéltarak szerepe; irat atadasa a levéltaraknak
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékeld lap

16. Cége 1uj telephelyre koltozott. Az iigyintézoi irodak mérete — ahol eddig az iratokat is
taroltak — kisebb lett, de lehetoség nyilt kiilon helyiségben kozponti irattar kialakitasara. A
cég adminisztrativ vezetdjeként Ont biztdk meg azzal, hogy alakitsa ki a kozponti irattirat, s
szervezze meg az iratok operativ irattarbol a kozponti irattarba torténé athelyezését. On jol
atgondolt terv szerint kivanja ezt a feladatot megoldani. Foglalja 6ssze, mit kell mérlegelnie a
kozponti irattar kialakitasa soran!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . . Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az irattarozas célja, tartalma 10
Iratok atadasa, elhelyezése az
o 10
irattarban
Az operativ (atmeneti) és a
kdzponti irattar szerepe, 20
B A dokumentumok archivalasa funkg{oqa' ; ;
Specialis irattarak és
funkcioik, kiilonos tekintettel 10
az elektronikus iratok
tarolasara
A levéltarak szerepe; irat 10
atadasa a levéltaraknak
Az irattarak kialakitasanak,
B Az irodai eszk6zok fajtai u%emeltet’esengk . 20
kovetelményei; berendezések,
eszk6zok
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitudcio6 helyes 5
megértése értelmezése
A szakmai fogalmak,
5 Szakmai nyelvll beszédkészség | kifejezések megvalasztasa, 5
hasznalata
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
’ Informacioaviiite 5
Személyes 1 orm?(:logyuj ?S -
Eredményorientaltsag 2
, Tomor fogalmazas készsége 2
Téarsas PRI
Meggy6z0készség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazasa
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

17. Az iratok selejtezése soran vita tamadt a selejtezési bizottsag tagjai kozott, hogy a
cégbirésagnak a tarsasagi szerzodés modositasarol szolé valamennyi hatarozatat meg kell-e
Orizni, vagy elegendd-e csak a legutolso valtozat megorzése. A gazdasagi tarsasag ugyanis
tobb mint 20 éve alakult, de az elmult két évtizedben legalabb 8-10 alkalommal moédositottak
az alapité okiratot. A vita eldontésében az On — mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott
személy — segitségét kérik. Mondja el, és érvekkel is tamassza ala a véleményét!

Informéciodtartalom vazlata

— A selejtezés fogalmanak; a selejtezés targyanak, funkcidjanak meghatarozasa
— A selejtezési eljaras folyamata

— A selejtezést végzo személyek megbizasa, kompetencidja

— A selejtezéskor figyelembe vett szempontok

— A selejtezésrol felvett jegyzokonyv tartalma
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

17. Az iratok selejtezése soran vita tamadt a selejtezési bizottsag tagjai kozott, hogy a
cégbirosagnak a tarsasagi szerzodés modositasarol szolé valamennyi hatarozatat meg kell-e
orizni, vagy elegendd-e csak a legutolsé valtozat megorzése. A gazdasagi tarsasag ugyanis
tobb mint 20 éve alakult, de az elmult két évtizedben legalabb 8-10 alkalommal maédositottak
az alapité okiratot. A vita eldontésében az On — mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott

Ertékeld lap

személy — segitségét kérik. Mondja el, és érvekkel is tamassza ala a véleményét!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A selejtezés fogalmanak; a
selejtezés targyanak, 15
funkcidjanak meghatarozasa
A selejtezési eljaras folyamata 20
B Az iratok selejtezése A sele’:Jt’ezést végzo sze.rp‘élyek 10
megbizdsa, kompetenciaja
A selejtezéskor figyelembe vett 10
szempontok
A selejtezésrdl felvett
. o1 20
jegyzOkonyv tartalma
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitudcio helyes 5
megértése értelmezése
. p s | Amondanivalo meggy6zo,
5 Szakmai nyelvii beszédkészség logikus kifejtése 10
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Ismeretek helyénvald
. . 2
Személyes alkalmazasa
Attekintd képesség 2
, Meggy6z0készség 2
Tarsas Hatéarozottsag 2
Moédszer Rendszerben vald gondolkodas 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

18. On az iratkezelés feliigyeletével megbizott személy a cégnél. Az iratkezelés ellendrzése
soran azt tapasztalta, hogy egy szigoru szamadasi nyomtatvany rontott példianyat a napi
iratok kozott iktatott és tarolt az iigyintéz6. Mondja el, milyen szabaly ellen vétetett az
iktatassal, irattarolassal megbizott személy, és mi a helyes eljaras! A csatolt nyomtatvany
alkalmazasaval szemléltesse a bizonylat kiallitasanak szabalyait!

Informaciodtartalom vazlata

— A bizonylatok fogalma; fontosabb, gyakran hasznalt bizonylatok fajtai

— A bizonylatok alaki ¢és tartalmi kovetelményei; 1étrehozasuk (kidllitasuk) szabalyai

— Eljaras hibasan kiallitott bizonylat esetén

— A bizonylatok, szigorti szamadast nyomtatvanyok kezelésének, tarolasanak alapvetd

szabalyai; a bizonylati rend
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

18. On az iratkezelés feliigyeletével megbizott személy a cégnél. Az iratkezelés ellendrzése
soran azt tapasztalta, hogy egy szigoru szamadasi nyomtatvany rontott példanyat a napi
iratok kozott iktatott és tarolt az iigyintéz6. Mondja el, milyen szabaly ellen vétetett az
iktatassal, irattarolassal megbizott személy, és mi a helyes eljaras! A csatolt nyomtatvany

Ertékel6 lap

alkalmazasaval szemléltesse a bizonylat kiallitasanak szabalyait!

Szakmai ismeretek . Cex Pontszamok
. . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bizonylatok fogalma;
fontosabb, gyakran hasznalt 20
bizonylatok fajtai
A bizonylatok alaki és tartalmi
kovetelményei; 1étrehozasuk 20
. , (kiallitasuk) szabalyai
A |Aziratkezelés folyamata Eljaras hibasan kiallitott 0
bizonylat esetén
A bizonylatok, szigora
szamadasu nyomtatvanyok 20
kezelésének, tarolasanak alapvetd
szabdlyai; a bizonylati rend
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszitucio helyes 5
megértése értelmezése
. . Szakmai fogalmak,
Szakmai nyelvii e .. o
5 AL Lot kifejezések, osszefliggések 5
beszédkészség .
helyes alkalmazésa
5 Szakmai I,ly(?h,]l irdskészscg, Bizonylat helyes kiallitasa 10
fogalmazas irasban
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
. Koriiltekintés, elévigyazatossag 2
Személyes - " "
Figyelem-0sszpontositas 2
. Irdnyithatosag 2
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 2
Modszer Kontroll (ellenérzéképesség) 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

19. A munkahelyén elektronikus dokumentumkezelésre szeretnének attérni, de tobb
munkatars idegenkedik tole. Gy6zze meg 6ket, érveljen az elektronikus dokumentumkezelés
elonyeirol!

Informaciodtartalom vazlata

— Az elektronikus iratok, dokumentumok és rendszerezésiik jellemzoi
— Az elektronikus dokumentumkezelés elonyei

— Az elektronikus aléiras

— Az elektronikus dokumentumok selejtezése

— Az e-ligyintézés lehetdségei; e-kormanyzat funkcidja

— Az elektronikus dokumentumkezeld rendszer kivalasztasanak szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékel6 lap

19. A munkahelyén elektronikus dokumentumkezelésre szeretnének attérni, de tobb
munkatars idegenkedik tole. Gy6zze meg 6ket, érveljen az elektronikus dokumentumkezelés
elonyeirol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L g Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az elektronikus iratok,
dokumentumok és 10
: d Ssiik jellemzoi
A Az iratkezelés folyamata fencszerezesux Jeremzol
Az elektronikus 15
dokumentumkezelés elonyei
Az elektronikus alairés 10
Az elektronikus dokumentumok | Az elektronikus
C o o 10
selejtezése dokumentumok selejtezése
Az e-ligyintéz¢és lehetdségeri;
.. - - e-kormanyzat funkcioja 10
Az ligyviteltechnikai eszkdzok -
B kezelési utmutatoja Az elekironikus
dokumentumkezel6 rendszer 10
kivélasztasanak szempontjai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituaci6 helyes 5
megértése értelmezése
A szamitogép eldnyeinek
e, . ismertetése az elektronikus
3 Informaciéforrasok kezelése ,, 10
dokumentumkezeld rendszer
alkalmazasédval kapcsolatosan
5 Szakmai nyelvll beszédkészség Szakmai fogalmflk, érvek 10
helyes alkalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
. Informéciogytijtés 2
| . 11
Személyes Nyitott hozz4allas 2
Tarsas Meggy‘ozoke,szse’g 2
Empatikus készség 2
Modszer Kreativitas, otletgazdagsag 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

20. Munkahelyén az utébbi idoben jelentés munkakori atrendezdédés tortént, ami maga utan
vonja a munkakéri leirasok atdolgozasat. Onnek kell javaslatot tennie az iigyviteli
munkakorok jellemzésére. Soroljon fel néhany lehetséges munkakort, és emelje ki a fobb
tevékenységeket, valamint a munkakori kompetencidkat! Folytasson beszélgetést tanaraval az
iigyviteli folyamatokban részt vevo dolgozok felelosségteljes munkajarol!

Informacidtartalom vazlata
— Jellemzd tigyviteli feladatok, munkakorok
— Elvarasok, munkahelyi igények az ligyviteli munkéban

— Az igyviteli munka etikai normai

— Azgyviteli folyamatokban részt vevo dolgozok feleldssége, fobb személyiségjegyei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

Az iratkezelés szabalyainak bemutatasa meghatarozott adatok alapjan

Ertékel6 lap

20. Munkahelyén az utébbi idoben jelentés munkakori atrendezdédés tortént, ami maga utan
vonja a munkakéri leirasok atdolgozasat. Onnek kell javaslatot tennie az iigyviteli
munkakorok jellemzésére. Soroljon fel néhany lehetséges munkakort, és emelje ki a fobb
tevékenységeket, valamint a munkakori kompetencidkat! Folytasson beszélgetést tanaraval az
iigyviteli folyamatokban részt vevo dolgozok felelosségteljes munkajarol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . L g Pontszamok
. R . . Az informaciotartalom
Tipus |a szakmai és vizsgakovetelmény . . .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Jellemz6 tigyviteli feladatok, 20
munkakorok
Elvarasok, munkahelyi
igények az ligyviteli 15
munkéban
C Az tigyviteli folyamatok
résztvevOinek személyiségjegyei | Az ligyviteli munka etikai 20
normai
Az tigyviteli folyamatokban
részt vevd dolgozok 20
felelossége, fobb
személyiségjegyei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkahelyi szituacid 5
megértése értelmezése
Koznyelvi szoveg hallas utani Kezder,nenyezo pa”rb’e’: széd
4 o folytatasa, meggy6z0 10
megertese . £
érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Nyitott hozzaallas 2
Udvariassag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Empatikus képesség 2
. Rendszerben val6
Médszer gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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