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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

A 10/2007 (I1. 27.) SZMM rendelettel modositott 1/2006 (I1. 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 azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

155346 02 0010 55 02 | Titkarsagvezet | Ugyviteli szakiigyintézo

A tételek az adott témakorhoz tartozo ismereteket ugy kérik szamon, hogy a vizsgazonak fel
kell hasznalnia a gyakorlat keretében szerzett tapasztalatait is, ezeket szervesen be kell
illesztenie a feleletébe.

A tételeket a szaktanarok altal oOsszeallitott feladatok, mellékletek, segédanyagként
felhasznalhat6 okmanyok egészitsék ki! Erre a tételek cimében, illetve az informaciotartalom
vazlataban egyértelmii utalas talalhato.

A tételsor a 21/2007. (V.21.)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai €s
vizsgakovetelménye alapjan készult.

A tételsor a 15/2008. (VII1.13)) SZMM rendeletben foglalt szakképesités szakmai €s
vizsgakovetelménye alapjan készult.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

1. Titkarsagvezetoként feladatai kozé tartozik vezetéje szakmai programjainak koordinalasa.
Fonoke a mult héten felkérést kapott egy felsooktatasi intézményt6l, melynek keretében a
marketing alapjairél fog el6éadast tartani. Vezetéje feladatul adta Onnek az eléadas
prezentacidojanak elokészitését.

Definialja tobbféle megkozelitésben a marketing fogalmat, valamint fejtse ki, hogy milyen
szerepet jatszik a marketing a szervezetek miikodésében!

Hatarozza meg az alabbi fogalmak tartalmat, osszefiiggésiiket: sziikséglet, igény, kereslet,
kinalat, a piac és szerepldi, piaci egyensuly!

Egy-egy példaval alatamasztva mutassa be a piac miikodését, illetve az egyes piaci formak
jellemzoit! Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalhatja a mellékelt segédanyagokat,

dokumentumokat is (pl. esetleiras, grafikon, fotd, abra, sajtécikk stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— A marketing fogalma tobbféle megkozelitésben

— A marketing szerepe a szervezetek miikodésében

— A marketing alapfogalmainak meghatarozéasa (sziikséglet, igény, kereslet, kinalat, a piac,
a piac szerepldi, piaci egyensuly). A fenti alapfogalmak 6sszefliggéseinek bemutatasa

— A piacra Iépés tényezoi

— A piac miikddésének bemutatisa példaval

— A piaci formak, szerkezetek jellemzése példaval

— A mellékletek szakszeru felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

1. Titkarsagvezetoként feladatai kozé tartozik vezetdje szakmai programjainak koordinalasa.
Foénoke a mult héten felkérést kapott egy felsdoktatasi intézményt6l, melynek keretében a
marketing alapjairél fog el6adast tartani. Vezetéje feladatul adta Onnek az el6adas
Definialja tobbféle megkozelitésben a marketing fogalmat, valamint fejtse ki, hogy milyen
szerepet jatszik a marketing a szervezetek miikodésében!

Hatarozza meg az alabbi fogalmak tartalmat, osszefiiggésiiket: sziikséglet, igény, kereslet,
kinalat, a piac és szerepléi, piaci egyensily!

Egy-egy példaval alatamasztva mutassa be a piac miikodését, illetve az egyes piaci formak
jellemzoit! Felkésziilése és valaszadasa soran hasznialhatja a mellékelt segédanyagokat,
dokumentumokat is (pl. esetleiras, grafikon, fotd, abra, sajtocikk stb.)!

Szakmai ismeretek . A . Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom vazlata
Tipus alkalmazasa a szakmai és .z .
. . , . alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmények szerint
A marketing fogalma tobbféle 5
) megkozelitésben
C | A marketing fogalma szerepe )
A marketing szerepe a szervezetek 10
miikodésében
A marketing alapfogalmainak
meghatarozasa
- szikséglet 5
- igény 5
- kereslet 5
- kinalat 5
P - apiac 5
A piac miikodése, piaci ‘ .
- apiac szerepldi 5
C formak, szerkezetek (kereslet, o .
- piaci egyensuly 5
kinalat, piaci egyensul i )
P &y y) A fenti alapfogalmak 6sszefiiggéseinek 5
bemutatasa
A piacra 1épés tényezoi 5
A piac miikodésének bemutatasa 10
példaval
A piaci formak, szerkezetek jellemzése 10
példaval
A mellékletek szakszerii felhasznalasa 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafelad

at

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
5 Olvarsot’t szakmai sz5veg A feladat helyes értelmezése 2
megertése
) ., Szakmai fogalmak, kifejezések szabatos
5 Szak,mal, nyerlvu megfogalmazasa, dsszefiiggések 3
beszédkeészség logikus kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmények szerint Max. | Elért
Feleldsségtudat 1
Személyes Pontossag 1
Onallosag 1
. Nyelvhelyesség 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 1
Modszer Rendszerezéképesség 1
Attekint képesség 1
Logikus gondolkodas 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

2. On titkarsagvezet6i munkakorben dolgozik egy felnéttképzési intézménynél. Feladatai kozé
tartozik az egyiittmiikodés a szervezet marketingeseivel. Legnagyobb kihivas az Onok
szamara is a piac szerepldinek, s kiemelten célcsoportjuknak a megismerése, az iigyféligények
felkutatasa, megfelelo marketingeszkozok alkalmazasa iizleti céljaik megvalositasa érdekében.
Kovetkezo értekezletiikon a fenti tényez6krol targyalnak, ezért igyekszik felkésziilni a
témaban. Adjon valaszt az alabbi kérdésekre!

Hatarozza meg a piackutatas fogalmat! Mutassa be, milyen piackutatasi médszereket ismer!
Hatarozza meg a piacszegmentacio fogalmat, alapelveit, ismérveit!

Fejtse ki, melyek a marketingmix elemei a termékek és a szolgaltatasok vonatkozasaban!
Beszéljen a kommunikacios mix elemeirél, alkalmazasanak lehetdségeiraol!

Ismertesse, milyen marketingeszkozoket alkalmazna az intézmény képzési kinalatanak
megismertetéséhez!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. primér, szekunder piackutatasi forrasok, esetleiras, grafikon, foto, abra, marketing- és
reklameszkozok, ill. azok foto6i, abrai, internetes forrasok stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— A piackutatas fogalma

— Piackutatasi modszerek bemutatasa, jellemzése

— A piacszegmentacid fogalma, alapelvei, ismérvei

— A marketingmix elemeinek bemutatdsa a termékek és szolgaltatdsok vonatkozasaban
— A kommunikécios mix elemei, alkalmazasanak feltételei, lehetOségei

— Marketingeszk6zok alkalmazasa egy konkrét esetben

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

2. On titkarsagvezet6i munkakorben dolgozik egy feln6ttképzési intézménynél. Feladatai kozé
tartozik az egyiittmiikodés a szervezet marketingeseivel is. Legnagyobb kihivas az Onok
szamara is a piac szereploinek, s kiemelten célcsoportjuknak a megismerése, az iigyféligények
felkutatasa, megfelel6 marketingeszkozok alkalmazasa iizleti céljaik megvalositasa érdekében.
Kovetkezo értekezletiikon a fenti tényezokrol targyalnak, ezért igyekszik felkésziilni a
témaban. Adjon valaszt az alabbi kérdésekre!

Hatarozza meg a piackutatas fogalmat! Mutassa be, milyen piackutatasi modszereket ismer!
Hatarozza meg a piacszegmentacio fogalmat, alapelveit, ismérveit!

Fejtse ki, melyek a marketingmix elemei a termékek és a szolgaltatasok vonatkozasaban!
Beszéljen a kommunikacios mix elemeirél, alkalmazasanak lehetdségeirdol!

Ismertesse, milyen marketingeszkozoket alkalmazna az intézmény képzési kinalatanak
megismertetéséhez!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. primér, szekunder piackutatasi forrasok, esetleiras, grafikon, foté, abra, marketing- és
reklameszkozok, ill. azok fotoi, abrai, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus | alkalmazasa a szakmai és vazlata alapidn Max Elért

vizsgakovetelmény szerint Pl )

A piackutatas fogalma 5
c A piackutatds, marketing- | pjackutatasi modszerek bemutatasa, 15

mix
jellemzése
A piacszegmentacio fogalma 5

C A piacszegmentacio . . C
p & A piacszegmentaci6 alapelvei, ismérvei 15

A marketingmix elemek bemutatasa a 15

termékek és szolgaltatasok

vonatkozasaban
. . . A kommunikécios mix elemei 15
C A piackutatas, marketing- 4 x b
mix alkalmazaséanak feltételei, lehetdségei
A marketingeszk6zok alkalmazasa a 10
megadott, konkrét esetben
A mellékletek szakszerli felhasznalasa 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
) ; Szakmai fogalmak, kifejezések
5 Szak’mal, nyerlvu szabatos megfogalmazasa, 3
beszédkészség osszefliggések logikus kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 1
Pontossag 1
Hatarozottsag 1
Tarsas Iranyithatosag 1
Meggy6z0készség 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Informéciogytjtés 1
Modszer Helyzetfelismerés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

3. Titkarsagvezetoként sokrétii feladatot lat el. Vezetdje azzal bizta meg, hogy készitse elé
legkozelebbi hivatalos ttjat, melynek helyszine Belgium lesz. Megkérte Ont arra, hogy
gylijtson anyagot megtartando prezentiaciojahoz, melyben kitér az alabbiakra is:

- Az europai integracio torténetének jelentésebb 1épései

- Magyarorszag és az EU kapcsolatanak fébb allomasai

- Az Eurdpai Unio legfontosabb intézményei, miikodésiik alapelvei, jellemzoi
Fejtse ki, véleménye szerint mennyiben valtoztak meg a magyar cégek és allampolgarok
lehetdségei az Europai Uniohoz vald csatlakozas ota!
Mondjon példat az eur6pai unios forras — sziikebb-tagabb kornyezetében tortént —
felhasznalasara, és annak kornyezetére gyakorolt hatasara!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. az Eurdpai Unio térképe, idésav az EU torténetérol, esetleiras egy sikeres projektrol,
grafikon, fotok intézményekrol, meghatiarozo személyiségekrél, CD, internetes forras stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— Az eurdpai integracio torténete (Parizsi Szerz6dés, Romai Szerzddés, Maastrichti Szerzddés,
Amszterdami Szerz0dés, Nizzai Szerz0dés, csatlakozasi szerzodések)

— Magyarorszag ¢és az EU kapcsolatanak fobb allomasai

— Az EU intézményei, miikddési alapelvei (Eurdpai Bizottsdg, Miniszterek Tanacsa, Eurdpai
Tanacs, Eurdpai Parlament, Eurdpai Birosag, Europai Ombudsman, Eurdpai Kozponti
Bank)

— Magyarorszag lehetdségei a csatlakozas ota

— Példa EU-s forras sikeres felhasznalasara

— A mellékletek szakszerl felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

77

3. Titkarsagvezetoként sokréti feladatot lat el. Vezetdje azzal bizta meg, hogy készitse elo
legkozelebbi hivatalos uitjat, melynek helyszine Belgium lesz. Megkérte Ont arra, hogy
gylijtson anyagot megtartando prezentaciojahoz, melyben kitér az alabbiakra is:

- Az europai integracio torténetének jelentésebb 1épései

- Magyarorszag és az EU kapcsolatanak fobb allomasai

- Az Eurdpai Unio legfontosabb intézményei, miikodésiik alapelvei, jellemzdi
Fejtse ki, véleménye szerint mennyiben valtoztak meg a magyar cégek és allampolgarok
lehetdségei az Europai Uniohoz valé csatlakozas ota!
Mondjon példat az eurdpai unios forras — sziikebb-tagabb kornyezetében tortént —
felhasznalasara, és annak kdrnyezetére gyakorolt hatasara!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. az Eurdpai Unié térképe, idésav az EU torténetérol, esetleiras egy sikeres projektrdl,
grafikon, fotok intézményekrol, meghatarozo személyiségekrol, CD, internetes forras stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az euroOpai integracio torténete 25

- Parizsi Szerz6dés

- Roémai Szerzodés

- Maastrichti Szerz6dés

- Amszterdami Szerzodés
- Nizzai Szerz6dés

- csatlakozasi szerzo6dések

Magyarorszag és az EU kapcsolatanak 10
fobb alloméasai

Az EU intézményei, miikodési alapelvei | 25

Az EU-val kapcsolatos - Eurdpai Bizottsag

C alapismeretek - Min,iszt.erek Tanécsa
- Europai Tanacs
- Europai Parlament
- Europai Birosag
- Eurdopai Ombudsman
- Europai Koézponti Bank
Magyarorszag lehetdségei a csatlakozas 10
ota
Példa EU-s forras sikeres 10
felhasznalasara
A mellékletek szakszerii felhasznalasa 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Allasfoglalas indokkal ellatott
5 Szakmai nyelvii kifejtése 3
beszédkészség A feladatok érthetd, logikusan
felépitett ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Precizitas 1
Személyes Megbizhatdsag 1
Onallosag 1
Nyelvhelyesség 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Informacidgyiijtés 1
. Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer . p 1 v
Lényegfelismerés (1ényeglatas) 1
Attekint képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

4. On titkarsagvezetoként dolgozik egy felsdoktatasi intézménynél, amely minden évben
osztondijas didkokat és palyakezdéket fogad az Eurdpai Unié kiilonb6zo tagallamaibol. Az
intézmény didkjainak és dolgozdinak is lehetésége van a kiildé tagorszagban tanulni, illetve
gyakornokként dolgozni. Felettese azzal a feladattal bizza meg Ont, hogy készitsen egy irasos
anyagot, amely az intézmény honlapjara felkeriilve lehet6vé teszi, hogy az érdeklédok
naprakész informaciokat kapjanak az dket érinté témakban, akar interaktiv formaban is.
Emelje ki az EU oktatasi politikajanak legfontosabb rendelkezéseit! Néhany mondatban
mutassa be a kozosségi oktatasi programokat!

Hatarozza meg az EU-s munkavallalas fogalmat, és sorolja fel a munkavallalé legfontosabb
jogait! Ismertesse az EU-s munkavallalas feltételeit!

Mutasson be EU-s palyazati forrasokat, és vazolja fel a forrasok céljait, felhasznalasi
teriileteit, kritériumait! Fejtse ki, miben latja ezen programok népszeriiségének okait!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. az Europai Unié térképe, esetleiras: sikertorténet, grafikon, pl. a palyazati forrasok
osszegeirol, fotok, abrak, internetes forrasok stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— Az EU oktatasi politikaja
Az EU kozosségi oktatasi programjai (Comenius, Leonardo, Fiatalok lendiiletben)

— Az EU-s munkavallal6 fogalma és jogai

— Az EU-s munkavallalas feltételei

— Az EU-s palyazati forrasok (ERFA, ESZA, EMVA, EHA, Kohézios Alap, Kozosségi
kezdeményezések)

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

4. On titkarsagvezetoként dolgozik egy felsdoktatasi intézménynél, amely minden évben
osztondijas didkokat és palyakezdéket fogad az Europai Unié kiillonb6z6 tagallamaibol. Az
intézmény didkjainak és dolgozdinak is lehetésége van a kiildé tagorszagban tanulni, illetve
gyakornokként dolgozni. Felettese azzal a feladattal bizza meg Ont, hogy készitsen egy irasos
anyagot, amely az intézmény honlapjara felkeriilve lehetové teszi, hogy az érdeklodok
naprakész informaciokat kapjanak az 6ket érint6é témakban, akar interaktiv formaban is.
Emelje ki az EU oktatasi politikajanak legfontosabb rendelkezéseit! Néhany mondatban
mutassa be a kozosségi oktatasi programokat!

Hatarozza meg az EU-s munkavallalas fogalmat, és sorolja fel a munkavallalo legfontosabb
jogait! Ismertesse az EU-s munkavallalas feltételeit!

Mutasson be EU-s palyazati forrasokat, és vazolja fel a forrasok céljait, felhasznalasi
teriileteit, kritériumait! Fejtse ki, miben latja ezen programok népszeriiségének okait!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. az Europai Unié térképe, esetleiras: sikertorténet, grafikon, pl. a palyazati forrasok
osszegeirol, fotok, abrak, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus alkalmazasa a szakmai és . i .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Az EU oktatasi politikaja 10
Az EU koz0sségi oktatasi programjai
- Comenius 5
- Leonardo 5
- Fiatalok lendiiletben 5
Az EU-s munkavallalé fogalma és jogai 15
Az EU-s munkavallalas feltételei 10
C Az EU—val kapcsolatos Az EU-s palyazati forrasok
alapismeretek
- ERFA 5
- ESZA 5
-  EMVA 5
-  EHA 5
- Kohéziés Alap 5
- Kozosségi kezdeményezések 5
A mellékletek szakszer(i felhasznalasa 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat
Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olva’s Ot,t szakmai sz0veg A szituacio helyes értelmezése 2
megertese
) Szakmai fogalmak, kifejezések szabatos
5 Szakmai nyelvii megfogalmazasa, hasznalata; 3
beszédkészseg osszefliggések logikus kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes I:ontosség !
Onallosag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Iranyithatosag 1
Hatéarozottsag 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Rendszerezéképesség 1
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Lényegfelismerés (Iényeglatés) 1
Attekinté képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

5. On titkarsagvezetoként dolgozik az egyik dllami szervnél immar négy éve. Felettese kozli
Onnel, hogy a jové héttél uj kolléga érkezik az osztalyra, és megbizza Ont, hogy allitson 6ssze
szamara egy leirast, amely a magyar allamszervezet felépitését és az alkotmanyos
alapismereteket tartalmazza. Ezek ismerete ugyanis a munkakor betoltésének feltételei kozé
tartozik.

Vazolja fel az Alkotmany felépitését és az alkotmanyos alapelveket!

Sorolja fel az alapvetd jogok kategoriait, példakkal alatamasztva!

Mutassa be az allami szervek rendszerét, jellemezve az allamhatalmi agakba tartozo
szerveket!

Emelje ki az Alkotmanybirosag, az orszaggyiilési biztosok és az iigyészség Kkozotti
kiilonbségeket!

Ismertesse a kozigazgatas szervezetrendszerét!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. Alkotmany, grafikon, abra, foto, internetes forrasok stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— Az Alkotmany szdma, tartalma, felépitésének vazlatos ismertetése

— Az alkotmanyos alapelvek felsorolasa

— Az alapvet0 jogok kategodriai (példakkal)

— Az Alkotményban rogzitett allami szervek rendszerének ismertetése

— Az Orszaggyltlés, a kormany, a birdsag jellemzése

— Az Alkotmanybirdsag, az orszaggylilési biztosok és az ligyészség kozti kiilonbségek
megfogalmazasa

— A kozigazgatas szervezetrendszerének bemutatasa

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

5. On titkarsagvezetoként dolgozik az egyik allami szervnél immar négy éve. Felettese kozli
Onnel, hogy a jové héttél uj kolléga érkezik az osztalyra, és megbizza Ont, hogy allitson dssze
szamara egy leirast, amely a magyar allamszervezet felépitését és az alkotmanyos
alapismereteket tartalmazza. Ezek ismerete ugyanis a munkakor betoltésének feltételei kozé
tartozik.

Vazolja fel az Alkotmany felépitését és az alkotmanyos alapelveket!

Sorolja fel az alapveto jogok kategoriait, példakkal alaitamasztva!

Mutassa be az allami szervek rendszerét, jellemezve az allamhatalmi agakba tartozo
szerveket!

Emelje ki az Alkotmanybirosag, az orszaggyilési biztosok és az ligyészség kozotti
kiilonbségeket!

Ismertesse a kozigazgatas szervezetrendszerét!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. Alkotmany, grafikon, abra, foto, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért

vizsgakovetelmény szerint
Az Alkotmany szama, tartalma 5
Az Alkotmany felépitésének vazlatos 5
ismertetése
Az alkotmanyos alapelvek felsorolasa 5
Az alapvetd jogok kategoriai 10
(példakkal)

Az alkotmanyos Az Alkotmanyban rogzitett allami 10

Cc |alapismeretek, az szervek rendszerének ismertetése

allamszervezetek felépitése Az Orsz’éggyﬁlés, a kormany, a birdsag 15
jellemzése
Az Alkotmanybirosag, az 10
orszaggyllési biztosok és az ligy€szség
kozti kiilonbségek megfogalmazasa
A kozigazgatas szervezetrendszerének 20
bemutatasa
A mellékletek szakszerll felhasznalasa 5

Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai sz0veg | A gzituacié értelmezése 2
megértése
. B Fogalmak, kifejezések szabatos
Szakmai nyelvii - .
5 beszédkészség {negha.‘Farozasa, ha‘sznala'ta;‘ 3
Osszefiiggések logikus kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Felelosségtudat 1
Személyes Pontossag 1
Onallosag 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Informacidgyiijtés 1
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 1
Rendszerezoképesség 1
Logikus gondolkodas 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

6. On titkarsagvezet6ként dolgozik egy varosi birésigon. Részt vesz egy tovabbképzésen,
melynek témaja a mai magyar jogrendszer, a jogszabalyvaltozasok, kiemelten a tulajdonjog
és a tulajdon megszerzéséhez Kkapcsolodéo dokumentalas kérdéskore. A tovabbképzés
eredményessége érdekében feleleveniti eddigi ismereteit a témarol.

Mutassa be a magyar jogforrasi hierarchiat!

Hatarozza meg a jogszabalyok érvényességének feltételeit, hatalyait!

Definialja a jogrendszert, és sorolja fel az abba tartozé jogagakat!

Ismertesse a tulajdonjog elemeit, térjen ki az egyes elemek magyarazatara, és példakkal
szemléltesse is azokat!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar, szerz6désmintak, abra, internetes forrasok stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— A jogforras fogalma

— A jogforrasok fajtai, jelentoségiik

— A magyar jogforrasi hierarchia

— A jogszabalyok érvényességének feltételei
— A jogszabalyok hatalyai

— A jogrendszer fogalma

— A jogégak felsorolasa

— A tulajdonjog fogalma

— A tulajdonjog alanyai és csoportositasuk
— A tulajdonjog targya €s csoportositasuk

— A tulajdonjog tartalma: a tulajdonos jogai, a tulajdonos kotelezettségei

— A mellékletek szakszerii felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

6. On titkarsagvezet6ként dolgozik egy varosi birésagon. Részt vesz egy tovabbképzésen,

melynek témaja a mai magyar jogrendszer, a jogszabalyvaltozasok, kiemelten a tulajdonjog
és a tulajdon megszerzéséhez kapcsolodéo dokumentialas kérdéskore. A tovabbképzés

eredményessége érdekében feleleveniti eddigi ismereteit a témarol.
Mutassa be a magyar jogforrasi hierarchiat!

Hatarozza meg a jogszabalyok érvényességének feltételeit, hatalyait!
Definiilja a jogrendszert, és sorolja fel az abba tartozo6 jogagakat!

Ismertesse a tulajdonjog elemeit, térjen ki az egyes elemek magyarazatara, és példakkal

szemléltesse is azokat!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is

(pl. CD jogtar, szerz6désmintak, abra, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A jogforras fogalma 5
A jogforrasok fajtai, jelentésiik 5
A magyar jogforrasi hierarchia 10
A jogszabalyok érvényességének 10
feltételei
o A jogszabalyok hatalyai 5
A polgari jogi i
S A jogrendszer fogalma 5
alapfogalmak, tulajdonjog _
B - _ A jogagak felsorolasa 5
és kotelmi jog elemet, o
‘ A tulajdonjog fogalma 5
szerz6désmintak o ‘
A tulajdonjog alanyai és 10
csoportositasuk
A tulajdonjog targya €s csoportositasuk 10
A tulajdonjog tartalma: a tulajdonos 10
jogai, a tulajdonos kdotelezettségei
A mellékletek szakszerti felhasznalasa 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva’sotit szakmai - sz0veg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
. B Szakmai fogalmak, kifejezések
Szakmai nyelvii - o
5 beszédkészsée ﬁzabatgs meghatar'ozasa,‘ hqsznalata, 3
Osszefliggések logikus kifejtése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Precizitas 1
Onallosag 1
KozérthetOség 1
Tarsas Hatarozottsag 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Rendszerezdképesség 1
Attekintd képesség 1
Logikus gondolkodas 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

7. Titkarsagvezetéként dolgozik egy iigyvédi irodaban. Gyakori feladata a szerzddések
elokészitése a szerzodésmintak felhasznalasaval. Ahhoz, hogy feladatait a leghatékonyabban
tudja elvégezni, sziiksége van elméleti ismereteinek aktualizalasara, folyamatos onképzésre.
Ismertesse a szerz6déskotés lépéseit, valamint a szerzodés tartalmi elemeit!

Definialja a kotelmi jogot!

Sorolja fel a szerzédést biztositd mellékkotelezettségeket, és jellemezze azokat néhany
mondatban!

Hatarozza meg a szerzodésszegés egyes eseteit!

A mellékelt szerzodésfajtak segitségével sorolja fel az egyes szerzédéstipusok fébb jellemzoit!
A mellékelt dokumentumok koziil valassza ki az adasvételi és a bérleti szerzodést, és mutassa
be ezek kotelezd elemeit, esetleges hidnyossagait (pl. adasvételi, bérleti, megbizasi,
vallalkozasi, helytallasi stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A szerz6déskotés 1épései

— A szerz6dés tartalmi elemei

— A kotelmi jog definialasa

— A szerzddést biztosité mellékkotelezettségek felsorolasa és jellemzése

— A szerz6désszegés esetei

— A szerzddéstipusok felsoroldsa, és azok fobb jellemzdi

— Az adasvételi €s a bérleti szerzddés fobb jellemzai - a mellékelt dokumentumok elemzésével

— A mellékletek szakszeri felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

7. Titkarsagvezetéként dolgozik egy iigyvédi irodaban. Gyakori feladata a szerzddések
elokészitése a szerzodésmintak felhasznalasaval. Ahhoz, hogy feladatait a leghatékonyabban
tudja elvégezni, sziiksége van elméleti ismereteinek aktualizalasara, folyamatos 6nképzésre.
Ismertesse a szerz6déskotés 1épéseit, valamint a szerzodés tartalmi elemeit!

Definialja a kotelmi jogot!

Sorolja fel a szerzédést biztositd mellékkotelezettségeket, és jellemezze azokat néhany
mondatban!

Hatarozza meg a szerzodésszegés egyes eseteit!

A mellékelt szerzodésfajtak segitségével sorolja fel az egyes szerzédéstipusok fobb jellemzoit!
A mellékelt dokumentumok koziil valassza ki az adasvételi és a bérleti szerzodést, és mutassa
be ezek kotelezd elemeit, esetleges hidnyossagait (pl. adasvételi, bérleti, megbizasi,
vallalkozasi, helytallasi stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . s .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A szerzddéskotés 1épései 5
A szerzddés tartalmi elemei 10
A kotelmi jog definialasa 5
A szerzddést biztositd 10

mellékkotelezettségek felsorolasa és

A polgari jogi alapfogalmak | jellemzése

B tulajdonjog és kotelmi jog | A szerzOdésszegés esetei 10
elemei, szerz0désmintak A szerzddéstipusok felsorolasa, €s azok 25

fobb jellemz6i
Az adésvételi és a bérleti szerz6dés fébb 15

jellemz6i - a mellékelt dokumentumok

elemzésével
A mellékletek szakszerli felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘Et szakmai sz0veg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
Szakmai fogalmak, kifejezések
5 Szakmai nyelvii szabatos meghatarozasa, alkalmazasa; 3
beszédkészség Osszefiiggések helyes hasznalata
Gordiilékeny kozérthetd eléadasmod
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes lfelelc'isségtudat 1
Onallosag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Hatarozottsag 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Altalanos tanuloképesség 1
Modszer Informéciogyijtés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

8. Titkarsagvezetoként munkaiigyi jellegii feladatokat is ellat, melyek kozé tartozik tobbek
kozott a munkaiigyi nyilvantartas vezetése, a szabadsagterv készitésének koordinalasa, a
munkaszerzédések és kollektiv szerzodések kezelése. Az utobbi idében tobb munkavallalo is
Onhéz fordult tanacsért, mivel a kollektiv szerzédésben rogzitett jogok némelyike (pl. egyes
természetbeni juttatisok biztositisa) nem minden esetben érvényesiil a szervezetnél, ezért
munkaiigyi per inditasat fontolgatjak.

Fejtse ki allaspontjat azzal kapcsolatban, hogy jol dontenének-e a munkavallalok, ha a fent
emlitett probléma miatt munkaiigyi pert inditananak!

Hatarozza meg a polgari peres eljaras meginditasanak kellékeit!

Vazolja fel a polgari peres eljaras folyamatat!

Sorolja fel a targyalas megsziintetésének eseteit!

Mutassa be a fellebbezés és a perujitas kozti kiilonbségeket!

Ismertesse a munkaiigyi perre vonatkozoé altalinos tudnivalékat!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygyiijtemény, kollektivszerzodés-minta, internetes forrasok
sth.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A polgari peres eljarads meginditasanak kellékei
— A polgari peres eljaras folyamata

— A targyalds megsziintetésének esetei

— A fellebbezés ¢és a pertjitas kozti kiilonbségek
— A munkaiigyi per jellemzdi

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

8. Titkarsagvezetéként munkaiigyi jellegii feladatokat is ellat, melyek kozé tartozik tobbek
kozott a munkaiigyi nyilvantartas vezetése, a szabadsagterv készitésének koordinalasa, a
munkaszerzodések és kollektiv szerzédések kezelése. Az utobbi idében tobb munkavallalé is
Onhéz fordult tanicsért, mivel a kollektiv szerzédésben rogzitett jogok némelyike (pl. egyes
természetbeni juttatasok biztositasa) nem minden esetben érvényesiil a szervezetnél, ezért
munkaiigyi per inditasat fontolgatjak.

Fejtse ki allaspontjat azzal kapcsolatban, hogy jol dontenének-e a munkavallalok, ha a fent
emlitett probléma miatt munkaiigyi pert inditananak!

Hatarozza meg a polgari peres eljaras meginditasanak kellékeit!

Vazolja fel a polgari peres eljaras folyamatat!

Sorolja fel a targyalas megsziintetésének eseteit!

Mutassa be a fellebbezés és a perujitas kozti kiilonbségeket!

Ismertesse a munkaiigyi perre vonatkozo altalanos tudnivalokat!

Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygyiijtemény, kollektivszerzodés-minta, internetes forrasok
sth.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. x . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A polgari peres eljaras meginditdsanak 15
kellékei
A polgari peres eljaras folyamata 25
. A polgari peres eljras A targyalds megsziintetésének esetei 15
legfontosabb szabalyai A fellebbezés ¢és a pertijitas kozti 10
kiilonbségek
A munkaligyi per jellemzdi 15
A mellékletek szakszerli felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva§ Ot,t szakmai sz0veg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
: . Szakmai fogalmak, kifejezések
Szakmai nyelvii L
5 A szabatos meghatarozasa; helyes 3
beszédkészség , s ;
hasznalata. Meggy0z06 érvelés
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Precizitas 1
Személyes Megbizhatdsag 1
Pontossag 1
Kozérthetdség 1
. Segitékészség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Kapcsolatfenntartd készség 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Modszer Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Helyzetfelismerés 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

9. On titkarsagvezetoként dolgozik egy cégnél, ahova a napokban néhany dj munkatars
érkezik. Munkakori feladatai kozott szerepel a munkaeré-felvétel elokészitése. Az egyik
munKkaszerzédésnél arra lett figyelmes, hogy a jelentkezé még csak 17 éves. Eszrevételét
megosztotta felettesével is.

On szerint fénoke jogszeriien cselekedne-e, ha a 17 éves munkavallalét felvenné?

Valaszat indokolja! Az indoklashoz jogforrast is hasznalhat!

Hatarozza meg a munkavallalova valas feltételeit, térjen ki a specialis rendelkezésekre is!
Emelje ki a fiatal és a feln6tt munkavallalok munkaviszonyara vonatkozo szabalyokat!
Ismertesse a munkavallalé jogait és kotelezettségeit!

Vazolja fel a munkaszerz6dés tartalmi elemeit!

Mutassa be a munkavallaléi munkaviszony megsziintetési eseteit, illetve azok jellemzdit!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygyiijtemény, a Munka Torvénykonyve, kollektivszerzédés-
minta, internetes forrasok stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A munkavéllalova valas feltételei

— A fiatal és a feln6tt munkavallalok munkaviszonyara vonatkozo6 szabalyok
— A munkavallalo jogai és kotelezettségei

— A munkaszerzddés tartalmi elemei

— A munkaviszony megsziintetése

— Allasfoglalas az esettel kapcsolatosan

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

9. On titkarsagvezetoként dolgozik egy cégnél, ahova a napokban néhiny ij munkatars
érkezik. Munkakori feladatai kozott szerepel a munkaeré-felvétel elokészitése. Az egyik
munkaszerzédésnél arra lett figyelmes, hogy a jelentkezé6 még csak 17 éves. Eszrevételét
megosztotta felettesével is.

On szerint fonoke jogszeriien cselekedne-e, ha a 17 éves munkavallalot felvenné?

Valaszat indokolja! Az indoklashoz jogforrast is hasznalhat!

Hatarozza meg a munkavallalova valas feltételeit, térjen ki a specialis rendelkezésekre is!
Emelje ki a fiatal és a felnott munkavallalok munkaviszonyara vonatkozo szabalyokat!
Ismertesse a munkavallalé jogait és kotelezettségeit!

Vazolja fel a munkaszerzodés tartalmi elemeit!

Mutassa be a munkavallal6i munkaviszony megsziintetési eseteit, illetve azok jellemzéit!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygyiijtemény, a Munka Torvénykonyve, Kkollektivszerzodés-
minta, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek . L ey Pontszamok
, . . s Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkavallalova valas feltételei 10
A fiatal és a feln6tt munkavallalok 10

munkaviszonyara vonatkozd szabalyok

A munkavallal6 jogai és kotelezettségei 20
B A munkajogi alapismeretck A munkaszerzddés tartalmi elemei 20
A munkaviszony megsziintetése 15
Allasfoglalas az esettel kapcsolatosan 5
A mellékletek szakszerii felhasznalasa 5

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott szakmai  szOveg A feladat helyes értelmezése 2

megértése

Gordiilékeny, kozérthetd

4 Koznyelvi beszédkészség T PPNTRY
eléadasmod, meggy6zo érvelés

Osszesen 90

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Dontésképesség 1
Személyes Feleldsségtudat 1
Precizitas 1
Hatarozottsag 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
, Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer - ;
Helyzetfelismerés 1
Lényegfelismerés (1ényeglatés) 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

o

10. On titkarsagvezetoként dolgozik egy tanicsadé cégnél, ahol a sziiréfeladatokon Kkiviil
vezetdje idObeosztasat is figyelemmel kiséri. Az egyik munkanapon a cég kiemelt iigyfele
jelentkezik telefonon. Tanacsot kér arra vonatkezoéan, hogy milyen tipusi gazdasagi
tarsasagot hozzon létre. Atszervezi fénoke aznapi programjat, aki fogadja az iigyfelet, és azt
javasolja neki, hogy kft.-t alapitson. A megbeszélésrél On készit feljegyzést, az alabbi témakat
érintve:

- A gazdasagi tarsasagokra vonatkozo kozos szabalyok

- A gazdasagi tarsasagok kozotti legfontosabb kiilonbségek

- A korlatolt felelosségii tarsasag, a betéti tarsasag és a részvénytarsasag fobb jellemzoi

- Az e-iigyintézés lehetdségei cégalapitas esetén
Beszéljen a fenti kérdésekrol, s érveljen a kft. alapitasa mellett! Valassza ki a mellékletek
koziil a kft. alapitasahoz kapcsolodé dokumentumokat!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygyiijtemény, létesitdo okiratmintak, alairasi cimpéldany mintai,
e-iigyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, internetes forrasok stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A gazdasagi tarsasagok kozos szabalyai (formakényszer, jogképességiik, alapitas, 1étesitd
okirat tartalmi elemei, vezetd tisztségviselokre vonatkozo szabalyok)

— A gazdasagi tarsasagok kozotti kiilonbségek (Iétesitd okirat, tagok hozzajaruldsa, legfébb
szervek, vezetd tisztségviselok elnevezése)

— A korlatolt feleldsségii tarsasag jellemzoi

— A betéti tarsasag jellemzoi

— A részvénytarsasag jellemzoi

— Kft. alapitasa mellett sz016 érvek, ellenérvek felsorakoztatdsa

— A kft. alapitasahoz kapcsolddd dokumentumok kivalasztasa

— Az e-ligyintézés 1ényege, lehetdségei cégalapitas esetén

— A mellékletek szakszeru felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

10. On titkarsagvezetéként dolgozik egy tanicsadé cégnél, ahol a sziiréfeladatokon Kiviil
vezetdje idobeosztasat is figyelemmel kiséri. Az egyik munkanapon a cég kiemelt iigyfele
jelentkezik telefonon. Tanacsot kér arra vonatkozoan, hogy milyen tipusi gazdasagi
tarsasagot hozzon létre. Atszervezi fénoke aznapi programjat, aki fogadja az iigyfelet, és azt
javasolja neki, hogy kft.-t alapitson. A megbeszélésrol On készit feljegyzést, az alabbi témakat
érintve:

- A gazdasagi tarsasagokra vonatkozo kozos szabalyok

- A gazdasagi tarsasagok kozotti legfontosabb kiilonbségek

- A korlatolt felelosségii tarsasag, a betéti tarsasag és a részvénytarsasag fobb jellemzo6i

- Az e-ligyintézés lényege, lehetoségei cégalapitas esetén
Beszéljen a fenti kérdésekrol, s érveljen a kft. alapitasa mellett! Valassza ki a mellékletek
koziil a kft. alapitasahoz kapcsolodé dokumentumokat!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. CD jogtar vagy jogszabalygytjtemény, létesité okiratmintak, alairasi cimpéldany mintai,
e-ligyintézéssel kapcsolatos dokumentumok, internetes forrasok stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A gazdasagi tarsasagok kozos 20
szabalyai
- formakényszer
L - jogképességiik
A keres;kgc‘lelr'm jogi és - alapitas
gazdasagi jogi . - létesitd okirat tartalmi elemei
alapfogalmak (adojogi - vezetd tisztségviselSkre
C alapfogalmak, vonatkozo szabalyok
kozbeszerzési ismeretek, L o
gazdasagi tarsasagok A g.'flzda’sagl tarsasagok kozotti 20
miikddésére vonatkozo jogi | Kilonbségek .
ismeretek) - létesitd okirat
- tagok hozzéjarulasa
- legfébb szervek
- vezetd tisztségviselok
elnevezése
Osszesen 40
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

A korlatolt feleldsségli tarsasag 10
jellemzo6i
A betéti tarsasag jellemzoi 5
A részvénytarsasag jellemzoi 5
Kft. alapitasa mellett sz616 érvek, 5
C A VéllaHfOZéSi formak és ellenérvek felsorakoztatasa
jellemz6i
A kft. alapitasahoz kapcsolddod 5
dokumentumok kivalasztasa
Az e-ligyintézés lényege, lehetdségei 10
cégalapitas esetén.
A mellékletek szakszerli felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olva,so‘Et szakmal szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
Szakmai fogalmak, kifejezések
4 Koznyelvi beszédkészség | helyes alkalmazasa; gordiilékeny, 3
kozérthetd eldadasmod
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
S A Pontossag 1
zemelyes Onallosag 1
Hatarozottsag 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
Rendszerezéképesség 1
Attekint$ képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

11. On titkarsagvezetoként dolgozik egy biztosito tarsasagnal, melynek legfontosabb iigyfelei
vallalkozasok, gazdasagi tarsasiagok. Ev végén a vezetGjétl azt a feladatot kapta, hogy
prezentacié formajaban foglalja 6ssze a kovetkezo évre vonatkozo legfontosabb jogszabaly-
valtozasokat, amelyek a vallalkozasok miikodésének altalanos gazdalkodasi feltételeit érintik.
Ahhoz, hogy a vezetdi dontéseket elokészito, megfelelo tajékoztatdé anyagot tudjon
osszeallitani, Onnek tisztdban kell lennie az allam gazdasigszervezd tevékenységének
legfontosabb elemeivel is.

Ismertesse, hogy milyen eszkozokkel szabalyozza az dllam a gazdasag miikodését! Fogalmazza
meg, melyek a gazdasagpolitika elemei! Vilagitsa meg egy konkrét példaval, hogyan
befolyasolja az allam a gazdasagi tarsasagok miikodésén Keresztiil a makrogazdasagot!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. MNB hirdetmény, adébevallas-nyomtatvany, sajtocikk stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A gazdasagpolitika fogalma

— A koltségvetési politika Iényegi meghatarozasa, feladatai

— A monetaris politika 1ényege

— A gazdasagba aramld pénztdmeg szabalyozasa direkt €s indirekt modszerrel (kotelezd
tartalékrata, refinanszirozas, kamatpolitika, nyiltpiaci miiveletek, a jegybank szerepe)

— A devizapolitika Iényege

— A kiilgazdasag-politika tertiletei

— A mellékletek szakszerl felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

11. On titkarsagvezetoként dolgozik egy biztosité tarsasagnal, melynek legfontosabb iigyfelei
vallalkozasok, gazdasagi tarsasagok. Ev végén a vezet6jét6l azt a feladatot kapta, hogy
prezenticio formajaban foglalja oOssze a kovetkez6 évre vonatkozé legfontosabb
jogszabalyvaltozasokat, amelyek a vallalkozasok miikodésének altalanos gazdalkodasi
feltételeit érintik.

Ahhoz, hogy a vezetoéi dontéseket elokészité, megfelelé tajékoztaté anyagot tudjon
osszeallitani, Onnek tisztdban kell lennie az allam gazdasigszervezé tevékenységének
legfontosabb elemeivel is.

Ismertesse, hogy milyen eszkozokkel szabalyozza az dllam a gazdasag miikodését! Fogalmazza
meg, melyek a gazdasagpolitika elemei! Vilagitsa meg egy konkrét példaval, hogyan
befolyasolja az allam a gazdasagi tarsasagok miikodésén keresztiill a makrogazdasagot!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. MNB hirdetmény, adébevallas-nyomtatvany, sajtocikk stb.)!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a-lkalmz.l.zasa a s,zakmal.es vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint

A gazdasagpolitika fogalma 5
A koltségvetési politika 1ényegi 10
meghatarozasa, feladatai

A monetaris politika Iényege 10
A gazdasagba aramlo pénztomeg 10

szabalyozasa direkt és indirekt
Az allamszerepe,

gazdasagszervezd modszererrel
C teyékenysége - kotelez6 tartalékrata 5
(piacszabalyozas, o
koltségvetési politika, - refinanszirozas S
beruhazas, privatizacio) - kamatpolitika 5
- nyiltpiaci miiveletek 5
- ajegybank szerepe 10
A devizapolitika Iényege 10
A kiilgazdasag-politika teriiletei 5
A mellékletek szakszerti felhasznalasa 5
Osszesen 85

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
. B Szakmai fogalmak, kifejezések
Szakmai nyelvii , etz
5 beszédkészség h?lyres haﬁzna}'lata}. qudulekeny, 3
kozérthetd eldadasmod
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Pontossag 1
Személyes Onalloshg 1
Hatarozottsag 1
Tarsas Kozérthetdség 1
Tomor fogalmazés készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
Rendszerezéképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

12. Onnek titkarsagvezetéként alkalmaznia kell iizleti levelezéseiben a pénziigyi élet szamos
fogalmat. Fontos, hogy az egyes fogalmak jelentésével tisztaban legyen. Munkahelyén aktualis
feladata, hogy egy brokercégnek irjon levelet, melyben — vezetdje utasitasara — megbizast ad
értékpapirok vasarlasara. On feleleveniti ismereteit a pénzzel mint fontos kozgazdasagi
tényezovel kapcsolatban.

Ismertesse a pénz fejlodésének allomasait! Fogalmazza meg, mi a modern pénz lényege!
Mutassa be, milyen funkciokat lit el a pénz a mai gazdasagi életben!

A mellékelt illusztraciokat is hasznalja fel a modern pénz funkcidinak bemutatasa soran (pl.
banki hirdetmények, reklamok hitelre, értékpapirra, megtakaritasokra vonatkozon stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— A pénz fejlodése (kbzvetlen és kdzvetett arucsere)
— Az arupénz jellemzése, elonyei és hatranyai

— A pénz mint altalanos csereeszkoz

— Bimetalizmus, monometalizmus fogalma, Iényege
— A mai pénz lényege

— A pénz funkcidi

— A mellékletek szakszeru felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

12. Onnek titkarsagvezetoként alkalmaznia kell iizleti levelezéseiben a pénziigyi élet szamos

fogalmat. Fontos, hogy az egyes fogalmak jelentésével tisztaban legyen. Munkahelyén aktualis

feladata, hogy egy brokercégnek irjon levelet, melyben — vezetdje utasitasara — megbizast ad

értékpapirok vasarlasara. On feleleveniti ismereteit a pénzzel mint fontos kozgazdasagi

tényezovel kapcsolatban.

Ismertesse a pénz fejlodésének allomasait! Fogalmazza meg, mi a modern pénz lényege!

Mutassa be, milyen funkciokat lat el a pénz a mai gazdasagi életben!

A mellékelt illusztracidokat is hasznalja fel a modern pénz funkcidinak bemutatasa soran (pl.

banki hirdetmények, reklamok hitelre, értékpapirra, megtakaritasokra vonatkozon stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A pénz fejlédése (kozvetlen és 15
kozvetett arucsere)
Az arupénz jellemzése, elonyei €s 10
A pénz fogalma, pénz hatranyai
C kialakulésa, a pénz (pénz A pénz mint altalanos csereeszkoz 10
kereslet, pénzkinalat, Bimetalizmus, monometalizmus 20
tozsde) fogalma, l1ényege
A mai pénz lényege 10
A pénz funkci6i 15
A mellékletek szakszerii felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Szakmai nyelvi A szakmai terminologia megfeleld
5 AL Ak , 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Precizitas 1
Feleldsségtudat 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Hatarozottsag 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
RendszerezOképesség 1
Logikus gondolkodés 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas

37/61




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

13. On egy ipari termelé vallalatnal titkirsagvezeté. A napi sajtohirek szerint ma reggel az
MNB alapkamatot emelt. Vezetoje kérésére On egy team tagjaként készit gyorsjelentést arrol,
hogy milyen varhat6 kozvetlen hatisa lesz ennek az intézkedésnek a vallalat életére.
Mindenekelott rendszereznie kell a bankrendszerrel kapcsolatos ismereteit.

Ismertesse a bankrendszer fejlédésének allomasait! Hatarozza meg a kétszintli bankrendszer
miikodésének legfobb jellemzoit (aktiv-passziv bankiigyletek)! Foglalja dssze, milyen tipusa
hitelbiztositékokat ismer! Sorolja fel a készpénz nélkiili fizetési modokat, és jellemezze néhany
mondattal!

Ismertesse, milyen hatast gyakorol az alapkamat emelése a vevékkel, a szamlavezet6
pénzintézettel és a hitelt nyijté pénzintézettel kapcsolatos iigyletekre! Valaszahoz hasznalja a
mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. bankszamlakivonat, késedelmi kamat
értesitdje, szamla, hitelintézeti hirdetések, reklamok stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A bank mint {izleti vallalkozés

— A bankrendszer fejlodése

— A magyar bankrendszer jellemzdi

— A jegybank funkcidi

— A kereskedelmi bankok funkcidi

— A hitelbiztositékok fajtai (személyi, targyi)

— A készpénz nélkiili fizetési modok jellemzése

— Az alapkamat-emelés kozvetlen hatdsai a vevokre, szamlavezetdre, hitelintézetre

— A mellékletek szakszeri felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

13. On egy ipari termelé vallalatnal titkarsagvezeté. A napi sajtéhirek szerint ma reggel az
MNB alapkamatot emelt. Vezet6je kérésére On egy team tagjaként készit gyorsjelentést arrol,
hogy milyen varhaté kozvetlen hatiasa lesz ennek az intézkedésnek a vallalat életére.
Mindenekelott rendszereznie kell a bankrendszerrel kapcsolatos ismereteit.

Ismertesse a bankrendszer fejlodésének allomasait! Hatarozza meg a kétszintli bankrendszer
mikodésének legfobb jellemzoit (aktiv-passziv bankiigyletek)! Foglalja 6ssze, milyen tipusu
hitelbiztositékokat ismer! Sorolja fel a készpénz nélkiili fizetési modokat, és jellemezze néhany
mondattal!

Ismertesse, milyen hatast gyakorol az alapkamat emelése a vevokkel, a szamlavezeto
pénzintézettel és a hitelt nyujto pénzintézettel kapcsolatos iigyletekre! Valaszahoz hasznalja a
mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. bankszamlakivonat, késedelmi kamat
értesitdje, szamla, hitelintézeti hirdetések, reklamok stb.)!

Szakmai ismeretek . [ er Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A bank mint tizleti vallalkozas 5

A bankok kialakulasa, a
mai magyar bankrendszer. | A bakrendszer fejlodése 10
A bankmiiveletek (aktiv

C bankiigyletek, passziv A magyar bankrendszer jellemz6i 5
bankiigyletek, hitelek, A jegybank funkcioi 15
hitelbiztositekok) A kereskedelmi bankok funkcioi 10

A hitelbiztositékok fajtai (személyi, targyi) | 10
A készpénz nélkiili fizetési modok 10
jellemzése

A pénzforgalom

C lebonyolitasa, készpénz Az alapkamat-emelés kdzvetlen hatasai

nélkiili fizetési modok — avevlkre 5
— aszdmlavezetdre 5
— a hitelintézetre 5
A mellékletek szakszerli felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
Szakmai nyelvii A megfeleld szakmai terminologia
5 AL At , 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Pontossag 1
Onallosag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Kapcsolatteremt6 készség 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
RendszerezOképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

14. On egy iizleti vallalkozas titkarsagvezetéje. Cége a kovetkezé honapban egy nemzetkozi
szakmai konferencia hazigazdaja lesz. A konferencian kiilfoldi iizleti partnerek delegacioi
vesznek részt. Az On feladata el6késziteni a vallalat vezetéjének eléadasat, melyben
bemutatja Magyarorszag makrookonomiai jellemzéit. Munkaja soran eléadasvazlatot kell
készitenie. Gondolja at, és ismertesse, melyek azok a fogalmak, mutaték, mas fontos tényezok,
melyeknek szerepelnie kell a tervezett eléadasban! Valasza soran hasznalja a mellékelt
segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. KSH-statisztikak, sajtocikkek, grafikonok, abrak,
képek stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A makrodkondmia fogalmanak meghatarozasa
— A termelésben felhasznalt javak fajtai
— A makrogazdasag szerepldi
— A haztartasi szektor jellemz6i
— A vallalati szektor jellemz6i
— Az allami szektor jellemz6i
— A makrogazdasag alapfogalmai
— SNA nemzetkozi szdmlarendszer
— Hazai mutatok
— Nemzeti mutatok

— A mellékletek szakszeri felhasznélasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

14. On egy iizleti vallalkozas titkarsagvezetéje. Cége a kovetkezé honapban egy nemzetkozi
szakmai konferencia hazigazdaja lesz. A konferencian kiilfoldi iizleti partnerek delegacioi
vesznek részt. Az On feladata el6késziteni a vallalat vezetéjének el6adasat, melyben
bemutatja Magyarorszag makrookonomiai jellemzéit. Munkaja soran eléadasvazlatot kell
készitenie. Gondolja at, és ismertesse, melyek azok a fogalmak, mutatok, mas fontos tényezok,
melyeknek szerepelnie kell a tervezett eléadasban! Valasza soran hasznalja a mellékelt
segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. KSH-statisztikak, sajtocikkek, grafikonok, abrak,

képek stb.)!
Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A makrodkondmia fogalmanak 5
meghatarozasa
A termelésben felhasznalt javak fajtai 10
A makrogazdasag szerepldinek
jellemzése:
A makrogazdasag szereploi, — A haztartasi szektor jellemz6i 5
Cc |makro jovedelem — A vallalati szektor jellemzdi 5
szambavétele — Az allami szektor jellemzdi 5
A makrogazdasag alapfogalmai 10
SNA nemzetkozi szamlarendszer 10
Hazai mutatok 15
Nemzeti mutatok 15
A mellékletek szakszerti felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Szakmai nyelvii A szakmai terminologia
5 LA 2 . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Pontggség I
Precizitas 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Kommunikacids rugalmassag 1
Logikus gondolkodas 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
RendszerezOképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

15. On titkarsiagvezetoként a munkahelyén részt vesz egy eurépai uniés palyazat
elkészitésében. A palyazati kiiras pénziigyi alkalmassagi feltételeiben szerepel a palyazo
vagyoni és pénziigyi helyzetének bemutatasa, az utols6 beszamoléval lezart idészak szamviteli
adatai alapjan. On Kkapja a feladatot, hogy allitsa 6ssze a mérleg alapjan azokat a mutatokat,
melyekbdl a pénziigyi alkalmassag bemutathato.

Ismertesse a mérleg fogalmat, tipusait, felépitését! Mutassa be a mérleg elemzésének
modszereit! Felkésziilése és valaszadasa soran hasznilja a mellékelt segédanyagokat,
dokumentumokat is (pl. mérlegnyomtatvany, internetes vagy sajtoban megjelentetett
szamviteli beszamolé-hirdetmény stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— A mérleg fogalma

— A mérleg fajtai a beszdmolo tipusa szerint

— A mérleg tagozodasa

— A mérleg alatdmasztasdnak dokumentumai

— Az eszk0zok és forrasok értékelésének modszerei
— A vagyoni helyzet elemzése

— A pénziigyi helyzet elemzése

— A mellékletek szakszerl felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

15. On titkarsagvezetoként a munkahelyén részt vesz egy eurépai uniés palyazat
elkészitésében. A palyazati Kiiras pénziigyi alkalmassagi feltételeiben szerepel a palyazo
vagyoni és pénziigyi helyzetének bemutatasa, az utols6 beszamoloval lezart idoszak szamviteli
adatai alapjan. On kapja a feladatot, hogy allitsa 6ssze a mérleg alapjan azokat a mutatékat,
melyekbdl a pénziigyi alkalmassag bemutathato.

Ismertesse a mérleg fogalmat, tipusait, felépitését! Mutassa be a mérleg elemzésének
modszereit! Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat,
dokumentumokat is (pl. mérlegnyomtatvany, internetes vagy sajtoban megjelentetett
szamviteli beszamolé-hirdetmény stb.)!

Szakmai ismeretek . i Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . x .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A mérleg fogalma 5
A mérleg fajtai a beszamolo tipusa 20
szerint
A mérleg tagozodasa 10
A mérleg alatamasztasanak 10
C A mérleg dokumentumai
Az eszk6zok és forrasok értékelésének 15
modszerei
A vagyoni helyzet elemzése 10
A pénziigyi helyzet elemzése 10
A mellékletek szakszertii felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,sot,t szakmai szveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Szakmai nyelvil A megfeleld szakmai terminologia
5 AL Ak . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..oooevveereeerieeiee e

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes lzrecizités 1
Onallosag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Hatéarozottsag 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatés) 1
RendszerezOképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

16. On egy orszigos hatékéri nonprofit civil szervezet titkirsigvezetéje. Munkakérébe
tartozik, hogy a gazdalkodast feliigyelo kuratoriumi tagoknak és a feliigyelo bizottsagnak
elokészitse és megkiildje a szervezet éves beszamoldjat. Ismertesse, milyen dokumentumokat
kell a beszamolohoz csatolni! Ismertesse, mi a beszamolé lényege! Mutassa be, melyek a
beszamolo elkészitésének modszerei! Valaszaban térjen ki a szamviteli beszamolé
készitésének altalanos és specialis modszereire, valamint a jogszabalyi feltételekre is! A
segédanyagok kozott a mérleg alatamasztasahoz sziikséges dokumentumokat talal.
Ismertesse, hogyan hasznilhatok a mellékletek a mérleg elkészitéséhez (pl. leltar, értékelési-
szabalyzat minta stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

— Beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség

— A beszamolok fajtai, részei

— A beszamol¢ ¢s a konyvvezetés kapcsolata

— A konyvviteli zarlat

— A fékonyvi kivonat

— Analitikus nyilvantartasok

— A beszamolora vonatkoz6 jogszabalyok megnevezése

— A mérleget alatamaszto mellékletek, dokumentumok szakszert felhasznalasa

47/61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

16. On egy orszagos hatokéri nonprofit civil szervezet titkarsiagvezetéje. Munkakérébe
tartozik, hogy a gazdalkodast feliigyel6 kuratoriumi tagoknak és a feliigyel6 bizottsagnak
elokészitse és megkiildje a szervezet éves beszamoléjat. Ismertesse, milyen dokumentumokat
kell a beszamolohoz csatolni! Ismertesse, mi a beszamolé 1ényege! Mutassa be, melyek a
beszamolé elkészitésének modszerei! Valaszaban térjen ki a szamviteli beszamolo
készitésének altalanos és specidlis modszereire, valamint a jogszabalyi feltételekre is! A
segédanyagok kozott a mérleg alatamasztasahoz sziikséges dokumentumokat talal.
Ismertesse, hogyan hasznilhatok a mellékletek a mérleg elkészitéséhez (pl. leltar, értékelési-
szabalyzat minta stb.)!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint

Beszamolasi és konyvvezetési 10
kotelezettség
A beszamolok fajtai, részei 15
A beszamolo6 és a kdnyvvezetés 10
kapcsolata
A konyvviteli zarlat 10

C A beszamoldk A fékonyvi kivonat 15
Analitikus nyilvantartasok 15
A beszamolora vonatkoz6 5

jogszabalyok megnevezése
A mérleget alatdmasztd mellékletek, 5

dokumentumok szakszert

felhasznalasa
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva,so‘ft szakmai szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megertese
Szakmai nyelvii Megfelel6 szakmai terminologia
5 AL At . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas

48/61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
, Dontésképesség 1
Személyes Onallosag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Kommunikacids rugalmassag 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
RendszerezOképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

17. A vallalkozas, ahol On titkirsigvezet6ként dolgozik, gy dont, hogy a szamviteli
feladatokat a jovében nem bels6 munkatarsak fogjak végezni, inkabb szamviteli szolgaltato
cégre bizzak. Segitenie kell a gazdasagi vezetdonek rendszerezni, Osszekésziteni azokat a
dokumentumokat, szamviteli anyagokat, amelyeket a konyvelo cég szamara atadnak. Ehhez
ismernie kell a kiilonb6z6 bizonylatokat, a gazdalkodashoz kapcsolédo szamviteli fogalmakat.
Foglalja 6ssze, melyek a legjellemzébb gazdasagi események a miikodés soran! Sorolja fel a
szamviteli alapelveket, és hatirozza meg az alapveté6 konyvelési modokat! Ismertesse a
szamlakeret, szamlarend és szamlatiikor osszefiiggéseit! Felkésziilése és valaszadasa soran
hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. szamla, készpénzes szamla,
bankszamlakivonat, targyieszkozleltar, pénztarjelentés stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A gazdasagi esemény fogalma, bizonylatai (a mellékletek szakszerli felhasznalasaval)
— A szamviteli alapelvek

— Az egyszeres konyvvitel jellemzd6i

— A kettds konyvvitel f6 jellemzoi

— Egységes szamlakeret

— Szamlarend

—  Szémlatiikor

50/61



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

17. A vallalkozis, ahol On titkdrsiagvezetoként dolgozik, tigy dont, hogy a szamviteli

feladatokat a jovoben nem bels6 munkatarsak fogjak végezni, inkabb szamviteli szolgaltato
cégre bizzak. Segitenie kell a gazdasagi vezetének rendszerezni, osszekésziteni azokat a
dokumentumokat, szamviteli anyagokat, amelyeket a konyvel6 cég szamara atadnak. Ehhez
ismernie Kell a kiilonb6z6 bizonylatokat, a gazdalkodashoz kapcsolodé szamviteli fogalmakat.
Foglalja 6ssze, melyek a legjellemzébb gazdasagi események a miikodés soran! Sorolja fel a
szamviteli alapelveket, és hatiarozza meg az alapvet6 konyvelési moédokat! Ismertesse a
szamlakeret, szamlarend ¢és szamlatiikor osszefiiggéseit! Felkésziilése és valaszadasa soran
hasznalhatja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is (pl. szamla, készpénzes szamla,

bankszamlakivonat, targyieszkozleltar, pénztarjelentés stb.)!

Szakmai ismeretek . I Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. . . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
. ) A gazdasagi esemény fogalma; 5
C A gazdasagi események
nyilvantartasa bizonylatai (a mellékletek szakszerti 10
felhasznalasaval)
C | A konyvelési modok A szamviteli alapelvek 15
Az egyszeres konyvvitel jellemzdi 10
A kettds konyvvitel {6 jellemz6i 15
, 1 Egységes szamlakeret 10
C A szamlatiikor
Szamlarend 10
Szamlatiikor 10
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakiovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvarsot’t szakmai sz5veg A feladat helyes értelmezése 2
megertése
Szakmai nyelvil Megfeleld szakmai terminologia
5 AL Ak . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..oovevieevieeiee e

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onéllosag 1
Pontossag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Hatérozottsag 1
Tomor fogalmazas készsége 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatés) 1
RendszerezOképesség 1
Attekintd képesség 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

18. On egy kft. titkarsagvezetéjeként koordinalja a kozgyiilés el6készitését. A kozgyiilésen az
egyik napirendi pont a részvénytarsasagi formaba torténé atalakulas lehetoségének
megvitatasa. Feladatai kozé tartozik az is, hogy a gazdalkodasrol a szoveges beszamolokat
formaba ontse, és eljuttassa a tulajdonosoknak. Az iizleti jelentés szerkesztési munkai kozben
szamos mikrookonomiai fogalommal talilkozik. Fontos, hogy az elkésziilé széveg tartalmi
elemeivel tisztaban legyen, ezért feleleveniti ismereteit.

Mutassa be a mikrogazdasag szerepléit, folyamatait! Hatarozza meg a vallalkozas fogalmat!
Fejtse ki, atalakulhat-e a kft.-ként miikodo vallalkozas rt. formaba?

Foglalja dssze roviden az iizleti vallalkozasok eréforrasait, ismertesse a koltség-arbevétel-
jovedelem osszefiiggéseit és a fedezeti pont lényegét! Valaszaban hasznalja a mellékletben
szereplo segédanyagokat, abrakat (pl. fedezeti diagram, termelésivolumen-fiiggvény,
eréforras diagram stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A mikrogazdasag szerepldi és folyamatai

— A vaéllalkozas fogalma

— Az 4talakulas lehetdsége

— A vallalkozas er6forrasai és eszkozei — fogalmi kiilonbség
— Befektetett eszkdzok — forgdeszkdzok

— Kiadas, raforditas és koltség — fogalmi kiillonbség

—  Arbevétel és jovedelem — fogalmi kiilonbség

— A fedezeti pont fogalma

— A fedezeti pont meghatarozasanak jelentdsége

— A mellékletek szakszeru felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

18. On egy kft. titkarsagvezetéjeként koordinalja a kozgyiilés elokészitését. A kozgyiilésen az
egyik napirendi pont a részvénytarsasagi formaba torténé atalakulas lehetoségének
megyvitatasa. Feladatai kozé tartozik az is, hogy a gazdalkodasrol a szoveges beszamolokat
formaba ontse, és eljuttassa a tulajdonosoknak. Az iizleti jelentés szerkesztési munkai kozben
szamos mikrookonomiai fogalommal talalkozik. Fontos, hogy az elkésziilo szoveg tartalmi
elemeivel tisztaban legyen, ezért feleleveniti ismereteit.

Mutassa be a mikrogazdasag szereploit, folyamatait! Hatirozza meg a vallalkozas fogalmat!
Fejtse ki, atalakulhat-e a kft.-ként miikodo vallalkozas rt. formaba?

Foglalja Ossze roviden az iizleti vallalkozasok erdforrasait, ismertesse a koltség-arbevétel-
jovedelem osszefiiggéseit és a fedezeti pont lényegét! Valaszaban hasznalja a mellékletben
szerepléo segédanyagokat, abrakat (pl. fedezeti diagram, termelésivolumen-fiiggvény,
eréforras diagram stb.)!

Szakmai ismeretek . (s Pontszamok
. . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . .z .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A mikrogazdasag szerepldi és 10
folyamatai

A mikrogazdasag szereploi
C ‘ A vallalkozas fogalma 5
¢s folyamatai
Az atalakulés lehetdsége 5

A vallalkozas er6forrasai és eszkdzei — 10

fogalmi kiilonbség
Befektetett eszkdzok — forgoeszkdzok 15
Kiadas, raforditas és koltség — fogalmi 10

A vallalkozas mitkddése kiilonbség
(eszkozok, raforditasok, Arbevétel és jovedelem — fogalmi 10
¢ arbevétel és jovedelem, kiilonbség
fedezeti pont) A fedezeti pont fogalma 10
A fedezeti pont meghatarozasanak 5
jelentésége
A mellékletek szakszer(i felhasznéalasa 5
Osszesen 85
.................. damm alalras
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olva’so‘ft szakmal szoveg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Szakmai nyelvii Megfeleld szakmai terminologia
5 A . 3
beszédkészség alkalmazésa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onillésag 1
Pontossag 1
Kozérthetdség 1
Tarsas Tomor fogalmazés készsége 1
Hatéarozottsag 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
RendszerezOképesség 1
Attekint képesség 1
Osszesen 10
Minddosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

19. Az iizleti vallalkozds — melynél On titkarsigvezeté6 — egy jelentés projektjéhez készit
iizleti tervet. Azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 a munkabér koltségeinek tervezési
munkait. A tervezés az elmult év munkabéradataira tamaszkodik, melyet a bérszamfejto
csoporttol kapnak meg. Vezetéje kéri, hogy alakitson ki tablazatos format, melybe bérezési
formanként és munkabérelemenként kell az adatokat csoportositani. Milyen f6 kategoriakba
sorolna ezek alapjan a munkabéreket? Jellemezze a munkabért jogi és termelési koltség-
tényezoként! Véleménye szerint a mellékletben szemléltetett béren Kkiviili juttatasok (étkezési
utalvany, ajandékutalvany, iidiilési csekk minta) milyen koltségkategoriaba sorolhatok?
Ismertesse roviden az iizleti terv céljat, tartalmat! Vazolja fel roviden, mi a cashflow lényege!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. projekt Gantt-diagram, iizleti terv minta, cashflow-tabla stb.)!

Informaciodtartalom vazlata

A munkabér jogi értelmezése, fogalma
—  MT szerinti szabalyozas
—  Kozalkalmazotti bér
—  Koztisztviselodi bér

— A munkabér termelési koltségként valo jellemzése
—  Kozvetlen bérkoltség
—  Kozvetett bérkoltség

— A béren kiviili juttatasok besorolasa a koltségek kozé

— A munkabér elemei
—  Alapbér
—  Torzsbér
—  Potlékok
—  Egyéb bérelemek

— Bérezési formak
—  Iddbér
—  Teljesitménybér

— Az izleti terv célja, tartalma
— A cashflow fogalma, szerepe, modszere

— A mellékletek szakszeri felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

19. Az iizleti vallalkozas — melynél On titkarsagvezeté — egy jelentds projektjéhez készit
iizleti tervet. Azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 a munkabér koltségeinek tervezési
munkait. A tervezés az elmult év munkabéradataira tamaszkodik, melyeket a bérszamfejto
csoporttol kapnak meg. Vezetéje kéri, hogy alakitson ki tablazatos format, melybe bérezési
formanként és munkabérelemenként kell az adatokat csoportositani. Milyen f6 kategoriakba
sorolna ezek alapjan a munkabéreket? Jellemezze a munkabért jogi és termelési koltség-
tényezoként! Véleménye szerint a mellékletben szemléltetett béren Kkiviili juttatasok (étkezési

Ertékel6 lap

utalvany, ajandékutalvany, iidiilési csekk minta) milyen koltségkategoriaba sorolhatok?

Ismertesse roviden az iizleti terv céljat, tartalmat! Vazolja fel roviden, mi a cashflow lényege?
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is

(pl. projekt Gantt-diagram, iizleti terv minta, cashflow-tabla stb.)!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . . .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A munkabér jogi értelmezése,
fogalma
- MT szerinti szabalyozas 5
- Kozalkalmazotti bér 5
- Koztisztvisel6i bér 5
A munkabér termelési koltségként valo
jellemzése
- Kozvetlen bérkoltség 5
- Kozvetett bérkoltség 5
C A munkaerd koltsége A béren kiviili juttatasok besorolasa a 5
koltségek kozé
A munkabér elemei
- Alapbér 4
- Torzsbér 4
- Potlékok 4
- Egyéb bérelemek 3
Bérezési formak
- Idébér 5
- Teljesitménybér 5
Osszesen 55

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eoeeveeeveeeieeeiee e

Az lizleti terv célja, 5
tartalma 5
A véllalkozasok iizleti terve | A cashflow fogalma, 5
C
(cashflow) szerepe, 5
mobdszere 5
A mellékletek szakszerii felhasznalasa 5
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvarsot’t szakmai sz5veg A feladat helyes értelmezése 2
megertése
Szakmai nyelvil Megfeleld szakmai terminoldgia
5 AL Ak . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Pontossag 1
Tomor fogalmazas készsége 1
, Hatérozottsag 1
Tarsas Y .
Kommunikacids rugalmassag 1
KozérthetOség 1
Gyakorlatias feladatértelmezés 1
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa 1
Modszer Lényegfelismerés (Iényeglatas) 1
Rendszerezéképesség 1
Attekint$ képesség 1
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

20. On egy ipari termelé vallalat titkdrsiagvezetéjeként részt vesz a beruhizisokhoz
létrehozott projektteam értekezletein, ahol a jegyzokonyvek vezetését kapja feladatként.
Villalatinal — a beruhazas gazdasagossagi elemzésének soran — 1j ilizemcsarnok épitése
mellett dontottek. A beruhazashoz eurdpai uniés tamogatast kaptak, amely biztositja a
beruhazasi koltségek finanszirozasi forrasainak 60%-at. Az iizemcsarnok épitését és a
termeldgépek beszerzését kozbeszerzési eljaras keretében kell megvalositani.

Foglalja 6ssze, milyen szempontok alapjan és milyen mddszerrel vizsgaltik meg a beruhazas
gazdasagossagat! Indokolja meg, miért kotelezo ebben az esetben kozbeszerzési eljaras
lefolytatasa! Ismertesse, melyek a kozbeszerzés alapelvei és milyen eljarasfajtakat ismer!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. kozbeszerzési témaju sajtocikk, palyazati felhivas, kozbeszerzési hirdetmény, internetes
forrasok stb.)!

Informéciodtartalom vazlata

— A befektetések értékelési modszerei

— A jovdbeni pénzisszeg jelenértéke, nettd jelenérték
— Egy pénzdsszeg jovObeni értéke

— A bels6 kamatlab fogalma, 1ényege

— A bels6 kamatlab és a nett6 jelenérték osszefiiggései
— A kozbeszerzés alapelvei

— Eljarasrendek fajtai

— A mellékletek szakszert felhasznalasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-
szervezési ismeretek alkalmazasaval

Ertékel6 lap

20. On egy ipari termel6 vallalat titkdrsagvezetéjeként részt vesz a beruhazasokhoz
létrehozott projektteam értekezletein, ahol a jegyzokonyvek vezetését kapja feladatként.
Vallalatanal — a beruhazas gazdasagossagi elemzésének soran — 1uj iizemcsarnok épitése
mellett dontottek. A beruhazashoz eurodpai unios tamogatast kaptak, amely biztositja a
beruhazasi koltségek finanszirozasi forrasainak 60%-at. Az iizemcsarnok épitését és a
termeldgépek beszerzését kozbeszerzési eljaras keretében kell megvalositani.

Foglalja 6ssze, milyen szempontok alapjan és milyen modszerrel vizsgaltak meg a beruhazas
gazdasagossagat! Indokolja meg, miért kotelezo ebben az esetben kozbeszerzési eljaras
lefolytatasa! Ismertesse, melyek a kozbeszerzés alapelvei és milyen eljarasfajtakat ismer!
Felkésziilése és valaszadasa soran hasznalja a mellékelt segédanyagokat, dokumentumokat is
(pl. kozbeszerzési témaju sajtocikk, palyazati felhivas, kozbeszerzési hirdetmény, internetes
forrasok sth.)!

Szakmai ismeretek . .y Pontszamok
, . . . Az informaciotartalom
Tipus | alkalmazasa a szakmai és . ‘s .
. .. . . vazlata alapjan Max. | Elért
vizsgakovetelmény szerint
A befektetések értékelési modszerei 10
A jovObeni pénzdsszeg jelenértéke, 10
C A pénzidoértéke (jelenérték, | netts jelenérték
jovoértek) _ .
Egy pénzosszeg jovobeni értéke 10
A bels6 kamatlab fogalma, 1ényege 10
A kereskedelmi jogi és A bels6 kamatlab és a nettd jelenérték | 10
gazdasagi jogi o .
alapfogalmak (ado6jogi Osszefliggesel
C alapfogalmak, A kozbeszerzés alapelvei 15
kozbesge.rzerﬁ 1sr’neretek, Eljarasrendek fajtai 15
gazdasagi tarsasagok
miitkodésére vonatkozd jogi | A mellékletek szakszerti felhasznalasa 5
ismeretek)
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvarsot’t szakmai sz5veg A feladat helyes értelmezése 2
megértése
Szakmai nyelvii Megfelel6 szakmai terminologia
5 AL At . 3
beszédkészség alkalmazasa
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-

szervezési ismeretek alkalmazasaval

A VIZSZAZO NEVE: ..eeeviieeiieeeeieeeeieeeeiiee et e etreeeaaeesaaeesseeesnseeennseeenes

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint

Max.

Elért

Pontossag

—

Személyes Onéllosag

Tarsas Kommunikacids rugalmassag

Tomor fogalmazés készsége

Gyakorlatias feladatértelmezés

RendszerezOképesség

Modszer Hatarozottsag

Lényegfelismerés (Iényeglatas)

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Attekint$ képesség

bt | et [ et | et [ e | et [ e | et [

Osszesen

ok
—J

Mindosszesen

100

datum alairas
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