Vizsgarészhez rendelt kovetelmenymodul azonosatha, megnevezese:
2563- 06 Titkarsagi rendezveny-— és prolektszewazes

Vizsgarészhez rendelt vmsgafeladat megnevezese
2563-06/2 A rendezvenyszervezessel, paiyazatkeszztesscl kapcsolatos

kommunikaciés, szervezem €8s gazdalkod351 ismeretek bemutatﬁsa

Szobeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idﬁtartmﬁa: 45 perc

A 19/2008. (XI1. 4.) SZMM rendelet 19. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

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:

155346 02 0010 55 02 | Titkarsigvezeté | Ugyviteli szakiigyintézé |

A szobeli tételeket, ahol szilikséges, a szaktandrok altal dsszeallitott mellékletek, segédanyagok
felhasznalhato forrasok (jegyzOkonyv-részlet stb.) egészitsék ki!
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

e

1. A cég titkarsagvezetojeként fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a
munkahelyiikon. A munkahelyi légkor, a kozérzet javitisa érdekében csoportbeszélgetést
kivan tartani, ahol mindenki elmondhatja véleményét a témaval kapcsolatosan. Készitsen
vazlatot, és rovid eléadasban fejtse ki, hogy On szerint a munkahelyi kozosségben milyen
tényezok befolyasoljak a dolgozok kozérzetét! Foglalja 6ssze a tovabbiakban a munkahelyi
kommunikacio alapveto feltételeit!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkahelyi kozlésfolyamat tényezoi

— A munkahelyi kommunikacié folyamata, funkcioi

— A munkahelyi kapcsolattartas tipusai, fajtai

— A munkahelyi kommunikaci6é fobb csatornai, jellemzdik

— Az eredményes munkahelyi kézlésfolyamat feltételei, eszkozei

— A hatékony kommunikécio6 eldnyei, a nem megfelel6 kommunikacié munkahelyi
kovetkezményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

1. A cég titkarsagvezetojeként fontosnak tartja, hogy a dolgozok jol érezzék magukat a
munkahelyiikon. A munkahelyi légkor, a kozérzet javitasa érdekében csoportbeszélgetést
kivan tartani, ahol mindenki elmondhatja véleményét a témaval kapcsolatosan. Készitsen
vazlatot, és rovid eléadasban fejtse ki, hogy On szerint a munkahelyi koézosségben milyen
tényezok befolyasoljak a dolgozok kozérzetét! Foglalja 6ssze a tovabbiakban a munkahelyi
kommunikacié alapveto feltételeit!

Feladatprofil/Szakmai ismeretek . (. Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az 1nf0rmac10ta.r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmeény szerint
Hivatalos kapcsolatokat koordinal a | A munkahelyi kdzlésfolyamat tényezoi 10
- kt}lso, e bels partne’rekkel §zakmal A munkahelyi kommunikaci6 folyamata,
iranyitassal magyar €s legalabb egy . 15
: funkcioi
idegen nyelven
A munkahelyi kapcsolattartas tipusai, 10
. a fajtai
€ | A verbilis kommunikécio A munkahelyi kommunikéaci6 f6bb 15
csatornai, jellemzdik
Az eredményes munkahelyi 15
kozlésfolyamat feltételei, eszkodzei
C | A non-verbalis kommunikacio A hatékony kommunikacio elényei, a nem
megfelel6 kommunikacié munkahelyi 10
kovetkezményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacids helyzet helyes 5
megértése értelmezése
Megfelel6 kommunikacios készség; a
szakmai fogalmak ¢s kifejezések
helyes alkalmazasa; a nyelvi és
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa metanyelvi eszkzok megfeleld 10
irasban hasznalata és visszacsatolasa a kozlési
folyamat soran
A téma kifejtése szakszerlien, 1ényegre
torden
Osszesen 90
Egyéb kompetenciidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosig 2
, Nyelvhelyesség 2
Tarsas Meggydzokészség 2
Médszer Ismeretek helyén valo alkalmazasa 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

2. A titkarsag egyik dolgozdjaval vitaba keveredett, melynek soran a tobbi munkatars elott
emelt hangon utasitotta 6t a feladat szakszerii elvégzésére. Ugy érzi, kollégija ezért
megsértodott. A jo munkatarsi kapcsolat megtartasa érdekében szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikaciés helyzetet, soroljon fel néhany koriilményt, ami a
konfliktust okozhatta, illetoleg a megoldasat elésegitheti!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkahelyi kozlésfolyamat zavarai; kivaltd okai

— A konfliktus fogalméanak meghatarozasa

— A munkahelyi konfliktusok kezelésének, elharitasanak lehetdségei

— A konfliktusbdl eredd kovetkezmények, hatranyok a munkahelyi kapcsolatokban
— A j6 munkahelyi kozérzet kialakitdsanak kommunikacios feltételei

— A munkahelyi kapcsolattartas etikai normai

5/42



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

2. A titkarsag egyik dolgozojaval vitaba keveredett, melynek soran a tobbi munkatars elott
emelt hangon utasitotta 6t a feladat szakszerii elvégzésére. Ugy érzi, kollégaja ezért
megsértodott. A joO munkatarsi kapcsolat megtartasa érdekében szeretné tisztazni vele a
félreértést. Elemezze a kommunikacios helyzetet, soroljon fel néhiany koriilményt, ami a
konfliktust okozhatta, illetéleg a megoldasat elésegitheti!

Feladatprofil/Szakmai ismeretek . [ oes Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az mformaclota.r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Hivatalos kapcsolatokat koordinal | A munkahelyi kdzlésfolyamat 15
a kiilso és belso partnerekkel zavarai; kivalto okai
B szakmai iranyitassal magyar és A konfliktus fogalmanak 10
legalabb egy idegen nyelven meghatarozasa
A munkahelyi konfliktusok
kezelésének, elharitasanak 15
1 q e, lehetdségei
C A verbalis kommunikécio A konfliktusbol oredd
kovetkezmények, hatranyok a 10
munkahelyi kapcsolatokban
A j6 munkahelyi kdzérzet
kialakitasanak kommunikacios 15
C A non-verbalis kommunikacio feltételei
A munkahelyi kapcsolattartas 10
etikai normai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Megftelel6 kommunikacios
készség; a szakmai fogalmak és
kifejezések helyes alkalmazasa; a
Koznyelvi szoveg fogalmazisa nyelvi és metanyelvi eszkdzok
4 . megfeleld hasznalata és 10
irasban . , 1
visszacsatolasa a kozlési folyamat
soran
A téma kifejtése szakszeriien,
Iényegre toréen
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Meggy0zokészség 2
Médszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

e

3. A cég titkarsagvezetéjeként csoportértekezleten akarja megbeszélni a differencialt bérezés
alapjaul szolgalo mindsitési alapelveket. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars véleményére
kivancsi. A vélemények varhatoan eltérnek, és vitara keriil sor. Késziiljon fel a vitara! Fejtse
ki véleményét (kérdezo tanaranak), érveljen a differencialt bérezés pozitiv vagy negativ
hatasai mellett!

Informaciodtartalom vazlata

— A verbalis kommunikécio fogalma, funkcioi, eszkozei; fajtai
— A szobeli kommunikacio jellemzdi, alapformaja

— A kozéleti megnyilvanulds szobeli fajtai: tarsalgas, eléadas, alkalmi beszéd,
beszamolo, vita, hozzaszolas, felszolalas nyelvi, metanyelvi és kommunikacids
jellemzoi; udvariassagi szabalyai

— A szobeli megnyilvanulés eldkésziiletei, 1¢lektani hattere

A szdbeli kommunikécio technikai tényezoi: beszédfonetikai eszk6zok és jellemzoik
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

3. A cég titkarsagvezetGjeként csoportértekezleten akarja megbeszélni a differencialt bérezés
alapjaul szolgalé mindésitési alapelveket. Ezzel kapcsolatosan minden munkatars véleményére Kkivancsi.
A vélemények varhatéan eltérnek, és vitara keriil sor. Késziiljon fel a vitara! Fejtse ki véleményét

(kérdezo tanaranak), érveljen a differencialt bérezés pozitiv vagy negativ hatisai mellett!

Feladatprofil/Szakmai ismeretek . [ es Pontszamok
Tipus alkalmazaisa a szakmai és Az m!‘ormacwta.r t alom .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A verbalis kommunikécio
fogalma, funkcioi, eszkoze; 15
A verbalis kommunikacio fajtai
A szobeli kommunikacio 10
jellemzdi, alapforméja
A kozéleti megnyilvanulas
szoObeli fajtai: tarsalgas, el6adas,
alkalmi beszéd, beszamolo, vita,
s 112 . 20
C hozzaszolgs, felszolalas. ny§1V1,
metanyelvi és kommunikacios
A beszédtechnikai, retorikai jellel}lzéi.; udvarigsségi s’zabélyai
‘smeretek A szobeli me.gnyllvanl.llas 15
elokésziiletei, 1élektani hattere
A szobeli kommunikacio
technikai tényezoi: 15
beszédfonetikai eszkdzok és
jellemzoik
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A kommunikacios helyzet 5
megértése helyes értelmezése
Megfelel6 kommunikacios
készség; a szakmai fogalmak és
kifejezések helyes alkalmazasa;
N - . a nyelvi és metanyelvi
4 i;:]; 3:1\/1 sz0veg fogalmazdsa eszk0zok, beszédfonetikai 10
eszkozok megfeleld hasznalata
és visszacsatolasa a kozlési
folyamat soran; meggy6z0
érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 2
Kapcsolatteremtd készség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Meggyd6zokészség 2
Modszer Attekinté képesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

4. Cégilk a személyi adatok nyilvantartisiara egy uj, elektronikus nyilvantarté rendszer
bevezetését tervezi. Tobb eladéval folytatnak megbeszélést, amelyen On is részt vesz, hiszen a
nyilvantartasi feladatokat a titkarsagon végzik. Fontosnak tartja, hogy a legjobban
hasznalhato szoftver beszerzésére Keriiljon sor, és gazdasagilag is elonyos feltételekkel
jussanak hozza. Ennek érdekében igyekszik felkésziilten részt venni a targyalason. Foglalja
ossze a sikeres targyalas koriilményeit!

Informéciodtartalom vazlata

— A targyalas fogalma, céljai, jellemzoi

— Targyalasi tipusok az {izleti életben

— A sikeres targyalas feltételei; folyamata
— A targyalas el0készitése

— A targyalas fazisai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

4. Cégiik a személyi adatok nyilvantartasara egy uj, elektronikus nyilvantarté rendszer
bevezetését tervezi. Tobb eladéval folytatnak megbeszélést, amelyen On is részt vesz, hiszen a
nyilvantartasi feladatokat a titkarsagon végzik. Fontosnak tartja, hogy a legjobban
hasznalhato szoftver beszerzésére Keriiljon sor, és gazdasagilag is elonyos feltételekkel
jussanak hozza. Ennek érdekében igyekszik felkésziilten részt venni a targyalason. Foglalja
ossze a sikeres targyalas koriilményeit!

Feladatprofil/Szakmai ismeretek . (. Pontszamok
. . ./ Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Hivatalos kapcsolatokat koordinal a {:ﬁ:;gzg}as fogalma, céljai, 15
i kiilsé és belsé partnerekkel szakmai J
¥rany1tassal magyar és legalabb egy Téreyalési tipusok az iizleti
idegen nyelven . 10
¢életben
A sikeres targyalas feltételei;
20
folyamata
C A verbilis kommunikdci6 A targyalas elokészitése 15
A targyalas fazisai 15
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése A komrynumkam’o s helyzet 5
helyes értelmezése
Megfelel6 kommunikacios
készség; a szakmai fogalmak ¢és
kifejezések helyes alkalmazasa;
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa a nyelvi és metanyelvi eszk6zok 10
irasban megfeleld hasznalata és
visszacsatolasa
A téma kifejtése szakszerlien és
Iényegre toréen
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személves Feleldsségtudat 2
Y Onallésag 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Moédszer Koriiltekintés, elévigyazatossag 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

5. A cége zartkori termékbemutatot szervez iizletfelei szamara. A meghivottakkal telefonon
Onnek Kell egyeztetnie és megtudnia, eljonnek-e a bemutatora, ahol iizletkotésre is lehetoség
nyilik. Folytasson telefonbeszélgetést egy vendéggel (kérdezé tanaraval), amelynek soran kozli
a bemutato idépontjat, helyszinét; érdeklédik a részvétel utan, illetoleg kérdezze meg,
kiildjon-e meghivot a termékbemutatora és katalogust a kiallitandé termékekrol!

Informaciodtartalom vazlata

— A kozvetett kapcsolattartas lehetdségei, formai, jellemz6i az {izleti életben
— A telefonalas udvariassagi szabalyai hivo, illetve hivott félként

— A telefonbeszélgetés nyelvi €s metanyelvi jellemz6i

— A mobiltelefon-hasznalat udvariassagi szabalyai

— Az lizenetrogzit6 szerepe a kapcsolattartasban, hasznalatdnak udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

5. A cége zartkori termékbemutatot szervez iizletfelei szamara. A meghivottakkal telefonon
Onnek kell egyeztetnie és megtudnia, eljonnek-e a bemutatora, ahol iizletkotésre is lehetéség
nyilik. Folytasson telefonbeszélgetést egy vendéggel (kérdezo tanaraval), amelynek soran kozli
a bemutato idopontjat, helyszinét; érdeklédik a részvétel utan, illetoleg kérdezze meg,

Ertékeld lap

kiildjon-e meghivit a termékbemutatora és katalogust a kiallitando termékekrol!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. , . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kozvetett kapcsolattartas
lehetdségei, formai, jellemzdi az 15
iizleti életben
A telefondlas udvariassagi szabalyai 15
hivo, illetve hivott félként
A A telefonalas szabalyai A telefonbg .SZélgeté,,S. nyelvi & 15
metanyelvi jellemzdi
A mobiltelefon-hasznalat 15
udvariassagi szabalyai
Az lizenetrogzitd szerepe a
kapcsolattartdsban, hasznalatanak 15
udvariassagi szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Megfelel6 kommunikacios készség;
a szakmai fogalmak és kifejezések
Koznyelvi szoveg helyes alkalmazasa; a nyelvi és
4 o . o . 10
fogalmazasa irasban metanyelvi eszk6zok megfeleld
hasznalata és visszacsatolasa
Kezdeményez0 parbeszéd folytatasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 2
Hatarozottsag 2
Tarsas Kapcsolatteremt6 készség 2
Kozérthetdség 2
Moédszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

6. Fonoke szerint munkahelyi kornyezetiiknek tiikroznie kell a szervezet tevékenységét, a
szoros munkatarsi kapcsolatokat, valamint a cég iranti elhivatottsagot. A titkarsag
vezetdjeként az On feladata az irodai kornyezet kialakitisa. Tegyen javaslatot arra, milyen
szempontokat venne figyelembe - a cég arculatat is tiikroz6 - munkakornyezet kialakitasakor!

Informéciodtartalom vazlata

— A nem verbalis jelek fogalma, funkcioi

— A nem verbalis jelek fajtai; alkalmazasuk eldnyei €s korlatai a kapcsolattartdsban

— A kulturalis szignalok (szimbdlumok) fogalma, fajtai; lizenetkozvetitd szerepiik

— A nem verbalis jelek tudatos alkalmazédsanak lehetdsége a munkahelyi kérnyezetben

— Az irodai kornyezet imazskozvetitd szerepe. A korszerli technikai eszkozokkel
felszerelt, automatizalt €s ergondmiai iroda kialakitasanak szempontjai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

6. Fonoke szerint munkahelyi kornyezetiikknek tiikroznie kell a szervezet tevékenységét, a
szoros munkatarsi kapcsolatokat, valamint a cég iranti elhivatottsagot. A titkarsag

vezetdjeként az On feladata az irodai kornyezet kialakitisa. Tegyen javaslatot arra, milyen
szempontokat venne figyelembe - a cég arculatat is tiikrozo - munkakornyezet kialakitasakor!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
. . . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A nem verbalis jelek fogalma, funkcio6i 10
A nem verbalis jelek fajtai; alkalmazasuk 15
elényei és korlatai a kapcsolattartasban
A kulturalis szignalok (szimbolumok) 15
fogalma, fajtai; lizenetkdzvetitd szerepiik
. .. .. | A nem verbalis jelek tudatos
C A non-verbalis kommunikécio . . .
alkalmazasanak lehet6sége a munkahelyi 15
kornyezetben
Az irodai kdrnyezet imazskozvetitd
szerepe. A korszerii technikai 20
eszk6zokkel felszerelt, automatizalt és
ergonémiai iroda kialakitasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olva§ O‘Et kbznyelvi szdveg A munkaszituacid helyes értelmezése 5
megertese
Megfelel6 kommunikacios készség; a
szakmai fogalmak ¢és kifejezések helyes
Kéznvelvi szovee fosalmazdsa alkalmazasa; a nyelvi és metanyelvi
4 - OZEY glog eszk6zok megfeleld hasznalata és 10
irasban : .
visszacsatolasa
A téma kifejtése szakszerlien és lényegre
toréen; kreativ Otletek eldadasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Onéllosag 2
Y Kiils6 megjelenés 2
. Kozérthetdség 2
Tarsas P
Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

7. On egy szolgiltaté cég iigyfélszolgalati irodajaban titkarsiagvezetoként dolgozik, ahol
munkakoréhez tartozik az iigyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéb jelzéseinek irasbeli
rogzitése, valamint a panasz, kérés Kkivizsgilasa és az iigyfelek tajékoztatasa. Az egyik
fogadonapon felhaborodott iigyfél érkezett az irodaba, aki agressziv hangon kifogasolta, hogy
nem valaszoltak panaszos levelére, és azonnali intézkedést kovetelt. Foglalja 6ssze hogyan
jarna el a fenti szituacioban; jellemezze a titkarsagvezet6 iigyfélszolgalati tevékenységét!

Informéciodtartalom vazlata

— Azigyfélszolgalat célja, feladatai az iizleti kapcsolatok alakitadsaban

— Azlgyfélszolgalat miikodése: ligyféltér kialakitasa; tigyfélfogadas rendjének
megszervezése; az ligyfél-tajékoztatas eszkozrendszere

— Az emberi tényezd szerepe a hatékony tligyfélkapcsolat miikodésében
—  Ugyféltipusok
—  Ugyféligények, ligyfélproblémak kezelése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

7. On egy szolgiltaté cég iligyfélszolgalati irodajaban titkarsiagvezetoként dolgozik, ahol
munkakoréhez tartozik az iigyfelek panaszainak, kéréseinek, egyéb jelzéseinek irasbeli
rogzitése, valamint a panasz, kérés Kkivizsgalasa és az iigyfelek tajékoztatasa. Az egyik
fogadonapon felhaborodott iigyfél érkezett az irodaba, aki agressziv hangon kifogasolta, hogy
nem valaszoltak panaszos levelére, és azonnali intézkedést kovetelt. Ismertesse, hogyan jarna

Ertékeld lap

el a fenti szituacioban; jellemezze a titkarsagvezeto iigyfélszolgalati tevékenységét!

Feladatprofil/Szakmai ismeretek . I Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és Az mformacmta.r t alom .
. .. A . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Ugyfélszolgalati feladatokat 1at el aAzZu}lz%thielizpcz:l;gjll:tto(l:(eglzzkfiizliaslgg;i 15
Az tigyfélszolgalat mitkodése:
igyféltér kialakitasa;
ligyfélfogadas rendjének 20
megszervezése; az iigyfél-
C tajékoztatas eszkozrendszere
A verbalis kommunikacid A ., "
z emberi tényezd szerepe a
hatékony iigyfélkapcsolat 15
miikdésében
Ugyféltipusok 15
Ugyféligények, iigyfélproblémak 10
kezelése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megertése értelmezése
Megfelel6 kommunikacios
készség; a szakmai fogalmak és
. - . kifejezések helyes alkalmazasa; a
4 Kf)znyelw sz0veg fogalmazdsa nyelvi, metanyelvi eszkdzok 10
irasban .
hasznélata
A téma kifejtése szakszerlien,
lényegre torden
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Szervezbkészség 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Tomor fogalmazas készsége 2
Meggydzokészség 2
Moédszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

8. Titkarsagvezet6i munkaja soran gyakori feladata Kkiilonb6zo feljegyzések, beszamoldk,
jelentések, meghivok, iizleti levelek sth. készitése. Kiilkereskedelmi iigyintézdjiik uj
munkatars, akit Kiilfoldi iizleti partneriikhoz kiildenek. Onnek kell megirnia a levelet,
amelyben kéri a kiilfoldi partnert, egyiittmiikodéssel fogadjak ot, aki a cég legujabb termékeit
fogja bemutatni. A levélhez mellékeli a kolléga névjegykartyajat is. Ismertesse a
kapcsolattarto levél tartalmat, valamint a névjegykartya kialakitasanak és hasznalatanak
szabalyait!

Informaciodtartalom vazlata

— Az irasbeli kommunikacié funkcioi, szerepe a kapcsolattartasban

— Aziizleti irasbeli tevékenységek tartalma; a hatékony irasbeli kommunikacio
kovetelményei; elényei, hatranyai az tizleti kapcsolattartasban

— Aziizleti élet jellemzd irasbeli dokumentumai
— Az izleti levél f0bb kdvetelményei

— A névjegykartya tartalma, formai jellemzdi, kapcsolattartd szerepe; haszndlatdnak
udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

8. Titkarsagvezet6i munkaja soran gyakori feladata kiilonbo6zo feljegyzések, beszamolok,
jelentések, meghivok, iizleti levelek stbh. készitése. Kiilkereskedelmi iigyintézdjiik uj
munkatars, akit kiilfoldi iizleti partneriikhoz kiildenek. Onnek kell megirnia a levelet,
amelyben kéri a kiilfoldi partnert, egyiittmiikodéssel fogadjak ot, aki e cég legijabb termékeit
fogja bemutatni. A levélhez mellékeli a kolléga névjegykartyajat is. Ismertesse a
kapcsolattarto levél tartalmat, valamint a névjegykartya Kkialakitasanak és hasznalatanak
szabalyait!

Szakmai ismeretek . . Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeli kommunikacié funkcioi, 15
szerepe a kapcsolattartdsban
Az Uzleti irasbeli tevékenységek
tartalma; a hatékony irasbeli
o o, kommunikécio kdvetelményei, 15
C A verbalis kommunikécio P
eldényei, hatranyai az lizleti
kapcsolattartdsban
Az lizleti ¢élet jellemzd irdsbeli
: 15
dokumentumai
Az lizleti levél fobb kdvetelményei 15
A névjegyhasznalat nemzeti A nev) ejgykartya tartalrr}a, formai
B saidtossamai jellemzdi, kapcsolattartd szerepe; 15
J & hasznalatanak udvariassagi szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Megfeleld kommunikacids készség; a
szakmai fogalmak ¢s kifejezések
Koznyelvi széveg helyes alkalmazésa; a nyelvi,
4 R . o , 10
fogalmazésa irasban metanyelvi eszkdzok hasznalata
A kapcsolattart6 levél tartalmanak
helyes megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Személyes Onallosag 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

9. A rendszeresen megtartott vezetéi értekezletrdl felvett jegyzokonyvek alapjan On késziti
az egységeknek kikiildendo feljegyzést. Azt tapasztalta, hogy a jegyzokonyvekben gyakran
fordul elé helyesirasi és nyelvhelyességi hiba, ezért arra kéri a munkatarsait, hogy az irasbeli
dokumentumok készitésekor fokozottan tartsak szem elott a nyelvi, nyelvhelyességi és
helyesirasi kovetelményeket. Elemezze ¢és javitsa nyelvi, nyelvhelyességi, helyesirasi
szempontbol a mellékelt jegyzokonyvi részletet, és utaljon a hasznalhaté segédeszkozokre!

Informéciodtartalom vazlata

— Az irasbeli dokumentumok nyelvi, nyelvhelyességi kdvetelményei

— Azizleti levelek, gazdaséagi, hivatali dokumentumok tartalmi, nyelvi és
stiluskérdései

— Az iratokban el6fordul6 nyelvi, nyelvhelyességi, helyesirdsi hibaforrasok
— A helyesiras ellenérzésének lehetséges modjai, segédeszkozei

— Az igényes irasbeli nyelvhaszndlat kommunikacids szerepe, alapvetd kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

9. A rendszeresen megtartott vezetéi értekezletrol felvett jegyzokonyvek alapjan On késziti
az egységeknek Kkikiildendo feljegyzést. Azt tapasztalta, hogy a jegyzokonyvekben gyakran
fordul elé helyesirasi és nyelvhelyességi hiba, ezért arra kéri a munkatarsait, hogy az irasbeli
dokumentumok készitésekor fokozottan tartsak szem elott a nyelvi, nyelvhelyességi és

helyesirasi Elemezze ¢és javitsa nyelvi,

Ertékeld lap

kovetelményeket.

nyelvhelyességi,

helyesirasi

szempontbol a mellékelt jegyzokonyvi részletet, és utaljon a hasznalhato segédeszkozokre!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az irasbeli dokumentumok nyelvi,
o L 15
nyelvhelyességi kovetelményei
Az lizleti levelek, gazdasagi,
hivatali dokumentumok tartalmi, 15
nyelvi és stiluskérdései
Az iratokban eléfordul6 nyelvi,
A A nyelvhelyességi ismeretek |nyelvhelyességi, helyesirasi 15
hibaforrdsok
A helyesiras ellendrzésének
. C g . . 15
lehetséges modjai, segédeszkozei
Az igényes irasbeli nyelvhasznalat
kommunikéciods szerepe, alapvetd 15
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Megfelel6 kommunikaciods készség;
a szakmai fogalmak ¢és kifejezések
i o helyes alkalmazasa; a nyelvi és
Koznyelvi szoveg . o .
4 L metanyelvi eszk6zok megfeleld 10
fogalmazésa irasban ; A .
hasznalata és visszacsatolasa
A jegyz6konyvi részlet elemzése,
javitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. | Elért
Személyes Precizités 2
Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthetdség 2
Hatarozottsag 2
Modszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

10. Egy korszerii irodai eszkozoket és szoftvereket bemutaté rendezvényre meghivtak az
Onok cégét is. A partneriik bemutatkozé levél Kiséretében — a termékbemutatéhoz
kapcsolodoan — egy alléfogadasra is meghivja Onéket, ahol titkarsiagvezetoként képviseli a
cégiiket. A rendezvényre érkezve iidvozolje a vendégfogado partnert (kérdezé tanarat), és
mutatkozzon be, kezdjen vele beszélgetést!

Informaciodtartalom vazlata

— A kapcsolatfelvétel szobeli és irdsbeli formai; hagyomanyos és elektronikus
csatornai

— A kapcsolattartas alapvetd szabdlyai az lizleti €letben; az {izleti etikett fogalma
alapelvei

— A koOszonés, bemutatas, bemutatkozas szabalyai

— A bemutatkozas irasbeli lehetdségei; a bemutatkozo levél nyelvi, formai és tartalmi
kovetelményei

— A megszolitas és tarsalgas udvarias formai; kovetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

10. Egy korszerii irodai eszkozoket és szoftvereket bemutatdo rendezvényre meghivtak az
Onok cégét is. A partneriik bemutatkozé levél Kiséretében — a termékbemutatéhoz
kapcsolodoan — egy allofogadasra is meghivja Onéket, ahol titkarsiagvezetoként képviseli a
cégiiket. A rendezvényre érkezve iidvozolje a vendégfogadé partnert (kérdezé tanarat), és
mutatkozzon be, kezdjen vele beszélgetést!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
; . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. , . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A kapcsolatfelvétel szobeli és
irasbeli formai; hagyomanyos 10
¢s elektronikus csatorndi
A bemutatkozas nemzeti A kapcsolattartas alapvetd
sajatossagai szabalyai az tizleti életben, az 10
iizleti etikett fogalma alapelvei
A ko6szOnés, bemutatas,
A ; N 20
bemutatkozas szabdlyai
A bemutatkozas irasbeli
lehetdségei; a bemutatkozo 20
A koszonés nemzeti levél nyelvi, formai és tartalmi
sajatossagai kovetelményei
A megszo0litas és tarsalgas
; g .| 15
udvarias formadi; kovetelményei
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszitudci6 helyes 5
megértése értelmezése
Ko6szonés, bemutatkozas
4 Koznyelvi szoveg fogalmazésa |udvarias forméaja; 10
irasban kezdeményezd beszélgetés,
udvarias tarsalgas
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 2
Hatarozottsag 2
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Kozérthetdség 2
Médszer Ismeretek’ helyénvalo )
alkalmazésa
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

11. Uj dolgozé érkezik a céghez, aki az igazgatéhelyettes munkajit segité asszisztens
munkakérben dolgozik majd. A titkarsag vezetéjeként On ismerteti a munkakéri elvarasokat,
bemutatja a munkatarsakat és a munkahelyi szokasokat. Tajékoztassa az (ij munkatarsat a
titkarsag funkciojarol, a titkari munkakor alapvetoé feladatairol, valamint a munkahelyi
viselkedés és megjelenés, 61tozkodés altalanos szabalyairol!

Informaciodtartalom vazlata

— A titkér, titkarsag helye, szerepe a szervezet hierarchidjaban

— A munkahelyi kapcsolatok alapja: szerep, szerepfelfogas, szerepelfogadas;
munkahelyi befolyasolas, behddolés, azonosulas stb.

— A munkahelyi viselkedés alapveto elvarasai a kiilonboz6 kapcsolatokban: fénok-
beosztott, munkatars- ¢s ligyfélkapcsolatban

— A munkahelyi megjelenés, 61tozkodés alapvetd kovetelményei (1. a titkari munkakor
etikai elvarasai)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

11. Uj dolgozé érkezik a céghez, aki az igazgatéhelyettes munkajit segité asszisztens
munkakérben dolgozik majd. A titkarsag vezetéjeként On ismerteti a munkakéri elvarasokat,
bemutatja a munkatarsakat és a munkahelyi szokasokat. Tajékoztassa az (ij munkatarsat a
titkarsag funkciojarol, a titkari munkakor alapvetoé feladatairol, valamint a munkahelyi

Ertékeld lap

viselkedés és megjelenés, 6ltozkodés altalanos szabalyairol!

Szakmai ismeretek . [ ex Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A titkar, titkarsag helye, szerepe a
. ey 15
szervezet hierarchidjaban
A munkahelyi kapcsolatok alapja:
szerep, szerepfelfogas,
szerepelfogadas; munkahelyi 20
befolyasolas, behodolés, azonosulas
. e 1 12 stb.
A A MeEe leg(?s, Ol,t oz}(odes A munkahelyi viselkedés alapvetd
nemzeti sajatossagai p et o g
elvarésai a kiilonb6zo 20
kapcsolatokban: fondk-beosztott,
munkatars- és ligyfélkapcsolatban
A munkahelyi megjelenés,
0ltozkodés alapvetd kdvetelményei 20
(1. a titkari munkakor etikai
elvarésai)
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
Megfelel6 kommunikacios készség;
a szakmai fogalmak és kifejezések
Koznyelvi szoveg helyes alkalmazasa; a nyelvi,
4 o . o . 10
fogalmazasa irasban metanyelvi eszk6zok hasznalata
A téma kifejtése szakszertien,
Iényegre térden
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 2
Kiils6 megjelenés 2
Térsas Hatarozottsag 2
Meggy6z0készség 2
Modszer Attekint6 képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

12. A cégnél az elmult évben vezették be a mindségiranyitasi rendszert, amelynek soran
jelentés munka harult a titkarsag dolgozoira is. Munkaértekezleten szeretné ismertetni a
dolgozékkal a rendszer bevezetésének tapasztalatait, értékelni és jutalmakkal elismerni a
dolgozok hozzaallasat, munkajat. Fogalmazza meg a munkaval kapcsolatos elismer6
gondolatokat! Foglalja o0ssze a munkahelyi vezetd szerepét, funkciojat, feladatait a
munkatarsi kapcsolatok alakitasaban!

Informaciodtartalom vazlata

— A vezet6 szerepe a hatékony munkakapcsolatok alakitdsdban

— Vezetdi tipusok

— A munkahelyi vezetd fobb feladatai

— A vezetdi motivalas, ellendrzés, értékelés, visszajelzés fontossaga; fobb jellemzoi

— A vezet6i kommunikaciod verbalis és nem verbalis formai; alkalmazasanak
kovetelményei a feladatvégzés soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

12. A cégnél az elmult évben vezették be a mindségiranyitasi rendszert, amelynek soran
jelentés munka harult a titkarsag dolgozoira is. Munkaértekezleten szeretné ismertetni a
dolgozokkal a rendszer bevezetésének tapasztalatait, értékelni és jutalmakkal elismerni a
dolgozok hozzaillasat, munkajat. Fogalmazza meg a munkaval Kkapcsolatos elismeré

gondolatokat! Foglalja oOssze a munkahelyi vezetd szerepét, funkciojat, feladatait a

Ertékeld lap

munkatarsi kapcsolatok alakitasaban!

Szakmai ismeretek . £ g Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A vezetd szerepe a hatékony 15
- o, munkakapcsolatok alakitdsaban
A verbalis kommunikécio Y
Vezetdi tipusok 15
A munkahelyi vezetd fobb feladatai 15
A vezet6i motivalas, ellendrzés,
C értékelés, visszajelzés fontossaga; 15
- fobb jellemz6i
A non-verbalis Y T
s A vezetdi kommunikacio6 verbalis és
kommunikacio - -
nem verbalis formai;
. N o 15
alkalmazasanak kovetelményei a
feladatvégzés soran
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
o - Az értékelés
Koznyelvi szoveg .
4 s megfogalmazéasanak 10
fogalmazasa irasban . . .
szakszeriisége; hatdsos kozlése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 2
Kapcsolatteremt6 készség 2
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 2
Meggy6z0készség 2
Modszer Rendszerezdképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

13. On is tagja volt annak a delegacionak, amelyik az egyik kiilfoldi partnercég vezetéjével
eredményes targyalast folytatott 1wj multifunkcios irodai eszkozok beszerzésérol. A
megbeszélés eredményérél beszamolot tartanak a cég menedzsmentjének, amelynek
megszervezése az On feladata. Ismertesse a munkaértekezlet megszervezésének,
lebonyolitasanak és utomunkalatainak teendéit a fenti szituiacioban!

InformAacidtartalom vazlata

— A munkahelyi szervezet bels6 kommunikacidjanak altalanos jellemzoi

— A munkahelyi kapcsolattartas formai; a kommunikaci6 hatékony eszkozei
— A munkahelyi rendezvények fajtai

— A munkahelyi értekezletek szerepe, résztvevdi, dokumentacioi

— A munkahelyi rendezvények eldkészitésének, lebonyolitasanak, utdmunkalatainak
teenddi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

13. On is tagja volt annak a delegacionak, amelyik az egyik kiilfoldi partnercég vezetéjével
eredményes targyalast folytatott wj multifunkciés irodai eszkozok beszerzésérol. A
megbeszélés eredményérél beszamolot tartanak a cég menedzsmentjének, amelynek
megszervezése az On feladata. Ismertesse a munkaértekezlet megszervezésének,
lebonyolitasanak és utomunkalatainak teenddit a fenti szituacioban!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. , . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A rendezvények el6készitése | A munkahelyi szervezet belsd
(kalkulé&cio, megrendelés, kommunikéciojanak altalanos 15
felkérd, meghivo) jellemzdi
A rendezvények lebonyolitdsa | A munkahelyi kapcsolattartas
(helyszin ellendrzése, vendégek | formai; a kommunikacio 15
fogadésa) hatékony eszkdzei
A munkahelyi rendezvények
o 15
B fajtai
A munkahelyi értekezletek
A rendezvények lezarasa szerepe, résztvevoi, 15
(utokalkulacio, koszond dokumentécioi
levelek) A munkahelyi rendezvények
elokészitésének,
cso 15
lebonyolitasanak,
utdmunkalatainak teendoi
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacid helyes 5
megértése értelmezése
A munkahelyi rendezvény
Ko6znyelvi szoveg fogalmazasa elokészitésének,
4 ozny & 108 lebonyolitasanak szakszer(i 10
irasban . .
bemutatisa a meghatarozott
szituacidban
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
Személyes Szervezdkészség 2
, Hatarozottsag 2
Tarsas PRI
Meggy0zOkészség 2
Koriltekintés,
. P , 2
Modszer eldvigydzatossdg
Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

14. Fennallasuk jubileuma alkalmabél vendéglatassal egybekotott iizleti estet szerveznek
fontosabb partnereik szamara. A rendezvényre cégenként 3-3 embert szeretnének meghivni
(30 £6). Ont kérték fel arra, talilja meg az alkalomnak legmegfelelsbb vendéglatasi format.
Ismertesse a rendezvény megszervezésének koriilményeit, teenddit a fenti szituacioban;
allitson 0ssze egy hagyomanyosan magyar ételeket tartalmazoé meniit is!

Informacidtartalom vazlata

— A vendéglatas kapcsolattartd szerepe az iizleti életben

— A vendéglatas alkalmai, formai (allo6 ¢és lltetéses) az tizleti életben, protokollaris
kovetelményeik

— A vendéglatas megszervezésének teendoi

— A mindennapi vendéglatas feltételei, koriilményei az irodaban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

14. Fennallasuk jubileuma alkalmabdl vendéglatassal egybekotott iizleti estet szerveznek
fontosabb partnereik szimara. A rendezvényre cégenként 3-3 embert szeretnének meghivni
(30 £6). Ont kérték fel arra, talalja meg az alkalomnak legmegfelelébb vendéglatasi format.
Ismertesse a rendezvény megszervezésének koriilményeit, teendéit a fenti szituacioban;
allitson 0ssze egy hagyomanyosan magyar ételeket tartalmazo meniit is!

Szakmai ismeretek . I Pontszamok
, . . . Az informacidtartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . x .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A vendéglatas kapcsolattarto 15
szerepe az lizleti életben
A vendéglatas alkalmai, formai
(allo és tltetéses) az iizleti életben; 20
B A vendéglatas, nemzeti protokollaris kdvetelményeik
sajatossagok az étkezésben
A vendéglatas megszervezésének 20
teendoi
A mindennapi vendéglatas 20
feltételei, koriilményei az iroddban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirdsban szerepld
" - esemény megszervezésének
Koznyelvi szoveg . . .
4 L szakszerl ismertetése; nemzeti 10
fogalmazésa irasban o , , .
sajatossagokat mutatd menii
Osszeallitasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Onallésag 2
Személyes PR
Szervezokészség 2
Téarsas Hatérozottsag 2
. Koriiltekintés, elovigyazatossa 2
Modszer 7 o ovigyaz &
Attekintéképesség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

15. A titkarsag dolgozoival rendszeresen egyezteti — a napi rutinfeladatokon til — az
elkovetkez6 hét teenddit. A megbeszélésen valamennyi munkatarsaval személyre szoléan kozli
a feladatokat, ismerteti az elvarasokat és a hataridot. A kovetkez6 hét teenddi: egy vezetoi
értekezlet, ahol jegyzokonyvet kell vezetni és kozremiikodni a vezetéi prezentaciok
elkészitésében, két szerzodéskotés (I. megallapodastervezet el6készitése), az elkésziilt
statisztikai jelentés ellenérzése és tovabbitasa (hataridds), az el6z0 negyedéves beszallitoi
teljesitmények értékelése, valamint az elmult félév utazasi koltségeinek Osszesitése és
kimutatas készitése az egységek szamara. Allitsa ossze — tetszileges napokra és idépontokban
— a titkarsag heti ido- és programtervét; ismertesse az dsszeallitas szempontjait!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkahelyi vezetd szervezési feladatai
— A szervezési feladatokhoz igazodé kommunikacid verbalis és nem verbalis formai

— Az iddgazdalkodas fogalma, az idégazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
(munkaszervezés, programegyeztetés, programkdvetés, hataridé-nyilvantartas)

— Az 1d0- és programterv elkészitésének szempontjai
— A vezetd munkaidejének optimalis megszervezése, személyes idémenedzsment
— A hatéarid6-nyilvantartasi modszerek ismertetése, jellemzése

— A programvaltozas esetén kovetendd magatartas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

15. A titkarsag dolgozoival rendszeresen egyezteti — a napi rutinfeladatokon til — az elkovetkezé hét
teendéit. A megbeszélésen valamennyi munkatarsaval személyre szoloan kozli a feladatokat, ismerteti
az elvarasokat és a hataridot. A kovetkezo hét teendoi: egy vezetdi értekezlet, ahol jegyzokonyvet kell
vezetni és Kkozremiikodni a vezetdi prezentaciok elkészitésében, két szerzodéskotés (l.
megallapodastervezet el6készitése), az elkésziilt statisztikai jelentés ellendrzése és tovabbitasa
(hatariddés), az el6z6 negyedéves beszallitoi teljesitmények értékelése, valamint az elmult félév utazasi
koltségeinek dsszesitése és kimutatas készitése az egységek szamara. Allitsa 6ssze — tetszéleges napokra

és idopontokban — a titkarsag heti id6- és programtervét; ismertesse az osszeallitas szempontjait!

Szakmai ismeretek . [ s Pontszamok
. . . . Az informéacidétartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A verbalis kommunikacié A munkghelyl VCZG.tO szervezési
11 feladatai; az ehhez igazodo
C A non-verbalis e, > 10
s, kommunikacid verbalis és nem
kommunikacio 1 L
verbalis formai
Az id6gazdalkodas fogalma, az
A rendezvények eldkészitése |idogazdalkodassal kapcsolatos
(kalkulaci6, megrendelés, feladatok (munkaszervezés, 15
felkérd, meghivo) programegyeztetés, programkdvetés,
hatarid6-nyilvantartas)
A rendezvények
lebonyolitasa (helyszin Az 1d6- és programterv elkészitésének 10
ellendérzése, vendégek szempontjai
B .
fogadasa)
A vezeté munkaidejének optimalis
megszervezése, személyes 15
A rendezvények lezarasa iddmenedzsment
(utdkalkulacio, koszond A hataridé-nyilvantartasi modszerek 15
levelek) ismertetése, jellemzése
A programvaltozas esetén kovetendd 10
magatartis
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
| tt ko 1vi sz6 o . .
4 0 Vasott kozhyelvi szoveg A munkaszituacio helyes értelmezése 5
megertese
. - A feladatleirasban szerepl6 heti id6-
Koznyelvi szoveg . N 174z o
4 o ¢és programterv Osszeallitasanak, 10
fogalmazasa irasban . P ,
szempontjainak szakszerli ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Dontésképesség 2
Személyes 2
Y Felelésségtudat 2
, Hatarozottsag 2
Téarsas PRI Y
Meggy6z6készség 2
Mobdszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

16. Hamarosan sor Keriil cégiik ij miianyag-feldolgoz6 iizemcsarnokanak avatasara. Az
esemény kapcsan a hulladékfeldolgozas és -hasznositas témakorében eléadassal egybekotott
rendezvényt szerveznek, ahova meghivjak a beruhazasban résztvevokon kiviil egyéb iizleti
partnereiket és a szakmai szervezetek képvisel6t is (kb. 100 f6). Fénoke Onre bizta a
rendezvény megszervezését. Ismertesse a fenti esemény elokészitésének teenddoit!

Informéciodtartalom vazlata

— A rendezvény fogalma, fajtai az tizleti életben
— A rendezvények eldkészitése: terv, egyeztetés, kalkulacio
— A rendezvény programtervének (forgatokonyvének) elkészitése

— Az adminisztracié megszervezése; nyomtatvanyok, dokumentumok elékészitése;
helyszin, targyi feltételek megteremtése stb.

— Partnerlista kezelése; felkérés, meghivas

— A protokollaris meghivé funkcidja, tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei; a
meghivas udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

16. Hamarosan sor keriil cégiik uj mianyag-feldolgozo iizemcsarnokanak avatasara. Az
esemény kapcsan a hulladékfeldolgozas és -hasznositas témakorében eléadassal egybekotott
rendezvényt szerveznek, ahova meghivjak a beruhazasban résztvevokon kiviil egyéb iizleti
partnereiket és a szakmai szervezetek képviselot is (kb. 100 f6). Fénoke Onre bizta a
rendezvény megszervezését. Ismertesse a fenti esemény elokészitésének teenddoit!

Szakmai ismeretek . [ ex Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. , . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A rendezvény fogalma, fajtai az
. 1o 10
lizleti életben
A rendezvények el6készitése:
. L. 15
terv, egyeztetés, kalkulacid
A rendezvény programtervének 15
(forgatokonyvének) elkészitése
Az adminisztracid
A rendezvények el6készitése | megszervezése; nyomtatvanyok,
B (kalkulacio, megrendelés, dokumentumok eldkészitése; 10
felkérd, meghivo) helyszin, targyi feltételek
megteremtése stb.
Partnerlista kezelése; felkérés, 10
meghivas
A protokollaris meghivo
funkcioja, tartalmi, nyelvi, 15
formai kovetelményei; a
meghivas udvariassagi szabalyai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint | Max. Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg | A munkaszituacio helyes 5
megertése értelmezése
A feladatleirasban szerepld
4 Koznyelvi széveg esemény megszervezésének 10
fogalmazésa irdsban ismertetése szakszertien,
Iényegre toréen
Osszesen 920
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Dontésképesség 2
Személyes Felelosségtudat 2
, Hatarozottsag 2
Tarsas AL Ao
Meggy6z0készség 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

17. Cégiik egy EU-tamogatiassal megvalosulé projekt iitemtervét Kkivanja egyeztetni
konzorciumi partnereivel. Az értekezleten 6t delegacio — koztiik egy kiilfoldi — vesz részt 3-3
taggal. A fénoke Ont bizta meg azzal, hogy feliigyelje a rendezvény lebonyolitasanak
folyamatat, alakitsa ki az iiltetési rendet, szervezze meg az értekezlet dokumentalasanak,
valamint iinnepélyes zarasanak koriilményeit. Ismertesse a rendezvény lebonyolitasanak
folyamatat, az értekezlet dokumentalasaval és zarasaval kapcsolatos teendéket!

Informaciodtartalom vazlata

A rendezvény lebonyolitasanak szakaszai: el6készités; fogadas, érkeztetés;
folyamatellen6rzés, dokumentalds; legfébb teend6k a lebonyolitas egyes
szakaszaiban

Az értekezlet dokumentalasanak funkcidja; az adminisztracid megszervezése,
adminisztracids teendok

A rangsorolas fogalma, szabalyai
Az iiltetési rend kialakitasnak szempontjai; liltetési segédeszk6zok

A rendezvény lezarasanak, utdgondozasanak teenddi
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

Ertékeld lap

17. Cégiik egy EU-tamogatassal megvalosuld projekt iitemtervét kivanja egyeztetni
konzorciumi partnereivel. Az értekezleten 6t delegaciéo — koztiik egy kiilfoldi — vesz részt 3-3
taggal. A fénoke Ont bizta meg azzal, hogy feliigyelje a rendezvény lebonyolitasinak
folyamatat, alakitsa ki az iiltetési rendet, szervezze meg az értekezlet dokumentaliasanak,
valamint iinnepélyes zarasanak koriilményeit. Ismertesse a rendezvény lebonyolitasanak
folyamatat, az értekezlet dokumentalasaval és zarasaval kapcsolatos teendoket!

Szakmai ismeretek alkalmazasa . (s Pontszamok
. e . . . Az informaciotartalom
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmény . s .
. vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A rendezvény lebonyolitasanak
szakaszai: el0készités; fogadas,
érkeztetés; folyamatellendrzés, 20
. ... | dokumentalas; legfébb teenddk
A rendezvények lebonyolitasa leb litds coves
(helyszin ellendrzése, vendégek a lebonyo &y
fogadasa) szakyaszalban _
Az értekezlet dokumentalasanak
funkcidja; az adminisztracid 15
B megszervezése; adminisztracios
teend6k
A rangsorolas fogalma, 15
szabalyai
Az iiltetés Az iiltetési rend kialakitasanak
szempontjai; iiltetési 10
segédeszkdzok
A rendezvények lezarasa A rendezvény lezarasanak, 15
(utokalkulaciod, kdszond levelek) | utdgondozasanak teenddi
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirasban szerepld
4 Koznyelvi szoveg esemény szervezési teenddinek 10
megfogalmazasa ismertetése szakszeriien,
lényegre toréen
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
, Dontésképesség 2
Személyes Feleldsségtudat 2
, Hatarozottsag 2
Tarsas T
Meggy6zokészség 2
Modszer Attekintd képesség 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

18. Cégiik jelentés munkahelyteremté beruhazast hajtott végre eurdpai unios taimogatassal.
Az eseményt sajtotajékoztaton szeretnék nyilvanossagra hozni, ezért meghivjak a régio és a
telepiilés jelentdsebb médiaképviseldit, ahol csekély értékii, az 0j beruhazast is reprezentalé
ajandékkal kedveskednek a résztvevoknek. Az ajandékcsomag osszeallitasaval és atadasaval
Ont biztak meg. Soroljon fel néhany, a fenti alkalomhoz illé ajandékotletet! Fogalmazza meg
az ajandékcsomagok atadasat kiséré koszonto szoveget is, amelyben kiemeli a palyazat utjan
elnyert tamogatas fontossagat!

Informaciodtartalom vazlata

— A sajtotdjékoztatd PR funkcidja; a sajtotajékoztatd megszervezésének teendoi
— Az ajandékozas alkalmai, fajtai; a reprezentacid PR szerepe

— Palyazati lehetdségek, forrasok; a palyazati kiirdsok megjelenése

— Palyazatfigyelés

— A PR szerepe a palyazati tevékenység folyamataban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

18. Cégiik jelentés munkahelyteremté beruhazast hajtott végre europai unios tamogatassal.
Az eseményt sajtotajékoztaton szeretnék nyilvanossagra hozni, ezért meghivjak a régio és a
telepiilés jelentésebb médiaképviseldit, ahol csekély értékii, az ij beruhazast is reprezentalo
ajandékkal kedveskednek a résztvevoknek. Az ajandékcsomag osszeallitasaval és atadasaval
Ont biztak meg. Soroljon fel néhany, a fenti alkalomhoz ill6 ajandékotletet! Fogalmazza meg
az ajandékcsomagok atadasat kiséré koszonto szoveget is, amelyben kiemeli a palyazat utjan

Ertékel6lap

elnyert tamogatas fontossagat!

Szakmai ismeretek . [ s Pontszamok
. . . . Az informéaciétartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s <
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A sajtotajékoztato PR funkcidja; a
sajtotajékoztatdo megszervezésének 15
teenddi
Az ajandékozas alkalmai, fajtai; a 15
reprezentacio PR szerepe
C A pr szerepe a gazdasagi
¢életben Palyazati lehetdségek, forrasok; a 15
palyazati kiirasok megjelenése
Palyazatfigyelés 15
A PR szerepe a palyazati
. . . 15
tevékenység folyamataban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A szituacidhoz ill6 ajandék
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa |ismertetése; a kdszontd szoveg 10
irasban megfogalmazasanak helyessége;
megfeleld el6adasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Doéntésképesség 2
Személyes Feleldsségtudat 2
, Hatarozottsag 2
Tarsas PRI
Meggyd6zokészség 2
Modszer Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

19. A cégiik profilvaltasa kovetkeztében uj arculatban kivan megjelenni, és nagyobb
figyelmet akarnak szentelni az iigyfélbarat szolgaltatasnak. Ennek érdekében lecserélik az
informaciés tablakat, alland6 iigyfélszolgalati portat alakitanak ki, és megujitjak a
hagyomanyos és elektronikus hirdetési- és reklamfeliileteket. Ont bizzik meg az iij arculat
kialakitasanak szervezési teenddivel, amelynek elvégzéséhez egy team-et hoz létre. Ismertesse
a PR-tevékenység fontossagat az iizleti életben, valamint a PR-tevékenységet folytaté csoport
kialakitasanak személyi feltételeit!

Informaciodtartalom vazlata

— A szervezetek kifelé iranyuldo kommunikacidja (pl. szervezetek kozotti, szervezet és
vevok, szervezet és hivatal, szervezet és média stb.)

— A PR fogalma, teriiletei, a PR-tevékenység szerepe az tizleti €¢letben
— A PR fontosabb szerepldi, fobb tevékenységiik
— Az lgyfél-tajekoztatas, ligyfélkapcsolat fontossaga, teriiletei

— Az arculat kialakitdsanak, a cég és a termék megjelenésének fontossaga, teriiletei;
imazs és marka Osszefliggései
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

19. A cégiik profilvaltasa kovetkeztében uj arculatban kivan megjelenni, és nagyobb
figyelmet akarnak szentelni az iigyfélbarat szolgaltatasnak. Ennek érdekében lecserélik az
informacios tablakat, allando igyfélszolgalati portat alakitanak ki, és megujitjak a
hagyomanyos és elektronikus hirdetési- és reklamfeliileteket. Ont bizzak meg az @j arculat
kialakitasanak szervezési teenddivel, amelynek elvégzéséhez egy team-et hoz létre. Ismertesse
a PR-tevékenység fontossagat az iizleti életben, valamint a PR-tevékenységet folytaté csoport

Ertékeld lap

kialakitasanak személyi feltételeit!

Szakmai ismeretek . I Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . . s i
. . . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szervezetek kifelé iranyulo
A verbalis kommunikacié k?rr.l.m}mikéciéja (Pl. szefvezetek
A non-verbalis kommunikacid kozotti, szsarve?zet és vevok, , 15
szervezet és hivatal, szervezet és
média stb.)
A PR fogalma, teriiletei, a PR-
tevékenység szerepe az tlizleti 15
¢letben
C A PR szerepe, tevékenysége és | A PR fontosabb szerepl6i, fobb 15
legfontosabb résztvevoi tevékenységiik
Az iigyfél-tajékoztatas,
tigyfélkapcsolat fontossaga, 15
teriiletei
Az arculat kialakitdsanak, a cég és
Az imazs- és a termék megjelenésének 15
marka0sszefliggések fontossaga, teriiletei; imazs és
marka dsszefliggései
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Olvasott kdznyelvi szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirasban szerepl6 PR-
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa | tevékenységet folytatd csoport 10
irasban megalakitasanak helyes,
szakszeril szempontjai
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
. Dontésképesség 2
Személyes Felel6sségtudat 2
, Hatéarozottsag 2
Tarsas ETTII
Meggy6zokészség 2
Moédszer Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

20. Munkatarsaival 0j projekten dolgoznak: irodai-titkari tevékenységgel kapcsolatos
tanacsado és munkaero-kolcsonzo szolgaltatast szeretnének inditani. Az uj profilt széles
korben kivanjak megismertetni, és rovid idé alatt nagy iigyfélkort akarnak Kiépiteni,
feltételezve a Kiilonb6zé tipusi, igényii iigyfelek sokféleségét. Ont biztak meg a projekt
kidolgozasaval, valamint az 0j tevékenységi kor reklamozasi lehetségeinek felkutatasaval.
Ismertesse a projektmunka feltételeit, valamint a cég reklamlehetoségeit a fenti célok
eléréséhez!

Informacidtartalom vazlata

— A projekt fogalma; a projekt lebonyolitasa az 6tlettd]l a megvalositasig
— A reklam szerepe a szervezet kommunikacios stratégidjaban

— A reklamozas 106 teriiletei, hagyomanyos ¢€s elektronikus formai

— A reklam és tigyfél kapcsolata; tigyféligényeknek valé megfelelés

— A reklamozas etikai kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- €s projektszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacios, szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

20.

Ertékeld lap

Munkatarsaival 0j projekten dolgoznak: irodai-titkari tevékenységgel kapcsolatos
tanacsado és munkaeré-kolcsonzé szolgaltatast szeretnének inditani. Az aj profilt széles
korben Kkivanjak megismertetni, és rovid ido alatt nagy iigyfélkort akarnak Kiépiteni,
feltételezve a Kiilonboz6 tipusu, igényii iigyfelek sokféleségét. Ont biztdk meg a projekt
kidolgozasaval, valamint az uj tevékenységi kor reklamozasi lehetoségeinek felkutatasaval.
Ismertesse a projektmunka feltételeit, valamint a cég reklamlehetoségeit a fenti célok

eléréséhez!
Szakmai ismeretek . [ ex Pontszamok
, . ./ Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. <. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A projekt fogalma; a projekt
lebonyolitasa az dtlettdl a 25
megvalositasig
A reklam szerepe a szervezet
o, N 10
kommunikécios stratégiajaban
. " . A reklamozas {0 teriiletei,
A reklam szerepe, f6 formai a ; . .
C L hagyomanyos ¢és elektronikus 15
gazdasagi életben r
formai
A reklam és tigyfél kapcsolata;
tigyféligényeknek valo 15
megfelelés
A reklamozas etikai
o . 10
kovetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
4 Olvasott koznyelvi szoveg A munkaszituacié helyes 5
megeértése értelmezése
A feladatleirasban szerepld
4 Koznyelvi szoveg fogalmazasa | projektmunka feltételeinek 10
irdsban meghatarozasa; kreativ
rekldmlehetdségek felsoroldsa.
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személves Onallosag 2
Y Szervezokészség 2
Tarsas Hatarozottsag 2
, Attekint6képesség 2
M . ;
Odszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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