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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

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

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

155346 02 0010 55 02 | Titkarsigvezeté | Ugyviteli szakiigyintézé
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A szakdolgozat elkészitésének fobb szempontjai

A szakdolgozat a titkarsagvezetd szakképzettségnek megfeleld, a hallgaté 6nallé munkajan alapuld
irasbeli mili, amely meghatarozott témakorben bizonyitja a hallgaté szakmai ismereteit, illetleg
hogy képes az elsajatitott ismeretanyag gyakorlati alkalmazaséra, szakmai munka 6nallo végzésére,
valamint ismeri az irasbeli tevékenység végzéséhez sziikséges alapvetd technikakat (pl. adatgyjtés,
-feldolgozas, -szelektalas, 1ényegkiemelés, Osszefliggések felismerése stb.). A hallgatd a szakmai és
vizsgakovetelményekkel Osszefiiggd, meghatarozott targykorokbol valasztott témat oOnalldan
dolgozza ki, amelyhez felhasznalhatja a rendelkezésre allo6 — hazai és nemzetkdzi — szakirodalmat,
tanulmanyokat. A munkajat a hallgat6 altal valasztott vagy kijelolt konzulens szakmai iranyitasaval,
utmutatasai alapjan végzi.

A titkarsagvezetd munkatevékenység egy részteriiletét elemzd témdju szakdolgozatnak olyan
irasminek kell lennie, amelyben a hallgatd képes szakmai tanulmanyaira alapozva — a
szakirodalom, az empirikus vizsgéalatok vagy tapasztalatok feldolgozasaval — a titkarsdgvezetd
munkateriiletével Osszefliggd ismeretanyag szintetizaldsara és alkotd alkalmazasara, valamint
szakmai készségeinek, tovabba személyes, tarsas, illetve modszerkompetenciainak bizonyitasara.

A szakdolgozat lehetséges témakorei

A szakdolgozatban bemutatott, elemzett téma a szakmai és vizsgakdvetelményben meghatarozott —
a 2566-06 Titkarsagi tligyvitelszervezés modul kompetencialeirdsaban feltiintetett —
kovetelményekhez kapcsolodik.

Javasolt témakdrok:

» a jelolt altal valasztott munkahely (gyakorlat) korszerii iigyviteli folyamatinak vagy a
folyamat egy-egy szakaszanak bemutatdsa, elemzése;

» az iigyviteli munkatevékenységhez, munkafolyamathoz kapcsolodoan a munkahelyi
kommunikdacio valamely jellemzo formdjanak, az informdcio aramldasanak bemutatasa;
felméreés, elemzés készitése a gyakorlati alkalmazasarol:

- hatékony szervezeti kommunikacio;

- kommunikacios formdk a munkahelyi gyakorlatban,

- tigyfélkapcsolat, iigyfélszolgalat,

- az informadcioaramlas szervezeti, munkahelyi sajatossagai stb.

» a titkarsagvezeto jellemzo tigyviteli munkatevékenységének bemutatasa — egy, a jelolt altal
vdlasztott munkahelyi gyakorlat elemzésével;, uj utak keresése, egyedi, specialis
lehetoségek bemutatdsa,

» az irodakommunikdcio meghatarozo elemei az iigyviteli folyamatokban,

» az tigyviteli munkatevékenységben alkalmazott, az tigyviteli munkafolyamatokat segito
kommunikdacios, irodatechnikai eszkoz, szoftver haszndlatanak bemutatisa a korszerii
irodai keretek kozott;

» a korszerii irodai munkaszervezés elemei; az automatizdlt irodaszervezés koriilményei,
irodaszervezési feladatok elemzése (pl. esettanulmany készitése);

» a jelolt dltal valasztott munkahely irodakorszerisitési torekvéseinek, folyamatanak
bemutatasa  (ergonomikus  munkahelyek  kialakitasa, uj  irodatechnikai  és
telekommunikacios eszkozok bevezetése, elektronikus irodai programok, szoftverek,
dokumentumkezelo rendszerek alkalmazasa stb.).
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A szakdolgozat témdjat a hallgatdo a képzd cég ajanlasai alapjan vélasztja ki, de sajat témat is
javasolhat. Ebben az esetben egyeztetnie kell a képzésért felelds szervezeti egység vezetdjével.
Nem megfeleld téma valasztasa, kidolgozasa esetén a szakdolgozat nem fogadhato el, 4tdolgozasra
vagy Uj téma kidolgozasara vissza kell adni a vizsgazonak.

A szakdolgozat lehet sajat vizsgalaton, 6nallo adatgytjtésen, tapasztalaton alapuld elméleti vagy
gyakorlati feldolgozas, valamint a tdrgykdrrel kapcsolatos munkahelyi gyakorlat elemzd, értékeld,
bemutatésa.

A szakdolgozat formai, szerkesztési kovetelményei

A szakdolgozatot az alabbi szerkesztési, formai eldirasok figyelembevételével kell dsszeallitani:

A szakdolgozatot A/4 szabvanyméretii fehér papir egyik oldalara irva kell elkésziteni
szamitogépes szovegszerkesztovel. A betiitipusnak tartalmaznia kell a magyar ékezetes
betiiket (javasolt: Times New Roman, Arial), betiméret: 12 pt, sortavolsag: 1,5-es, bal
oldalon 3 cm, jobb oldalon 2 cm, feliil és alul 3-3 cm margo, a bekezdések kozott 12 pt
térkoz legyen.

A szévegrész terjedelme: legalabb 25 oldal, amelyet mellékletek, tablazatok, grafikonok,
szemlélteto képek stb. egészithetnek ki (ezek a mellékletet képezhetik). A szovegrész dtfogo,
tartalmi tagolasanak bemutatasdra a tartalomjegyzék szolgal.

Ha a hallgato a szakdolgozatban valamely egyéb forrasbol idéz (szakirodalom, tanulmany,
korabbi vizsgadolgozat stb.), egyértelmiien fel kell tiintetni az erre valo hivatkozast (pl.
labjegyzetben). A hivatkozdasnak tobbféle modja lehetséges, de torekedni kell arra, hogy egy
szakdolgozatban azonosan torténjék. A hivatkozads tételei mind a szo szerinti, mind a
tartalmi idézéskor a kovetkezok: szerzo, irodalom/tanulmany cime, megjelenés évszama,
oldalszama.

A szakdolgozat részét képezze a felhasznalt szakirodalom tételes, betiirendes felsorolasa,
jegyzéke.

A szakdolgozat keszitésekor kello figyelmet kell forditani rendezettségére, kiilalakjara,
tartalmi tagolasara és a helyesirasra.

A szakdolgozatot miibor kotésben, legalabb 1 példanyban kell beadni a tanulmanyi és
vizsgarendben meghatdrozott hataridéig (javasolt idopont: a szakmai vizsga megkezdése
elott legalabb egy honap).

Ha a szakdolgozat — mellékletek nélkiili — terjedelme nem éri el a minimalis terjedelmi
kovetelményt, vagy a szerkesztési eldirdsoknak nem felel meg, tovabba az el6irt hataridéig nem
késziilt el, a szakdolgozat elfogadhatatlan, illetleg vissza kell adni 4tdolgozasra.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A szakdolgozat védésének szempontjai

A dolgozatot a témavezetd birdlja és értékeli meghatirozott szempontok szerint. Az értékelés
alkalmaval a témavezetd legalabb harom, a szakdolgozat témajahoz kapcsolodd szakmai kérdést
fogalmaz meg, amelyet a hallgatd a védésen kap meg. A kérdések egyrészt a dolgozattal 6sszefliggd
elméleti ismeretekre, masrészt magara a dolgozatra vonatkoznak. A szakdolgozat védésekor a
hallgatonak a feltett kérdéseket meg kell valaszolnia. A szakmai bizottsag tagjai a védés keretében
tovabbi kérdéseket tehetnek fel a témaval, annak elméleti hatterével, valamint a szakdolgozat
készitésével kapcsolatban.

A hallgatonak a védés sordn egyrészt bizonyitania kell, hogy kell6képpen elmélyiilt a valasztott
témaban, s az irdsmi valoban a sajat, 6nallo munkaja, masrészt a vizsgabizottsag tagjai altal
felvetett — a témdval Osszefiiggd — kérdésekre, vitatott problémakra, a téma tdgabb szakmai
Osszefiiggéseire meggy6zden tud reagalni, s indokolja a kidolgozott, elemzett, bemutatott téma
gyakorlati alkalmazasat.

1. Feladat a védésen

» A szakdolgozat meggyozo, szakszerii 6sszegzé bemutatdsa:
- a téma- és célmegjelolés indokoltsaga, aktualitasa;
- a téma kidolgozasahoz felhasznalt adatok (pl. hely, kozremitkédok megjelolése stb.) kozlese;
- tanulmanyok, a téma fontosabb szakirodalmi megallapitasainak bemutatasa;
a vizsgalodas menetének felvazolasa;
az alkalmazott modszerek, eljarasok bemutatasa;
hipotézis felallitasa,
eredmények osszefoglaldasa, fobb megallapitasok;
- sajat allaspont, vélemény kifejtése, érvelés;
- a témaval kapcsolatos tovabbi teendok, lehetoségek megjelolése;
- egyéb megjegyzések.
» Reflexio a birdlat megallapitasaira, felvetéseire.
» A védeést vezeto szakérto és barmely vizsgabizottsagi tag kérdéseinek megvalaszolasa.
» Meggyozo, érvelésen alapulo eloadas.

2. Az értékelés szempontjai
2.1. A szakdolgozat védésének tartalmi elemei

» A bemutatott téma a szakmai és vizsgakovetelményekben meghatdrozott kérbe tartozik,
tematikailag jol behatarolt, helyesen jeloli ki az elemzés altal elérendé célokat.

» A bemutatas felépitése logikus: bevezetés, targyalas (elokészités, eldismeretek tisztazasa,
problémafelvetés, kifejtés, elemzées, sajat allaspont bemutatdasa, bizonyitds, cafolds stb.) és
0sszegezes.

» A hallgato kiemeli a téema elméleti megalapozottsagat és gyakorlati alkalmazhatosagat, a
vizsgadlati modszerek korszeriiséget, ill. a tanult osszefiiggések céliranyos, a gyvakorlat igényeit
figyelembe vevo alkalmazasanak lehetoségeit.

» A bemutatdskor bizonyitja a hallgato a szakirodalomban valo tajékozottsagot.

» A témabemutatas meggyozo abban a tekintetben, hogy az a hallgato onallo és eredeti irasmiive.

» A vizsgdlati anyagok, szemléltetoképek, esetleirasok, folyamatelemzések, abrak kello
hangsulyt kapnak.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

»

A téma Osszegzése szakmailag megalapozott, kovetkezetes és rendszerezett, amely tartalmazza
a szerzo egyeni megdallapitasait, véleményét, vizsgalati eredményeit is.

2.2. A szakdolgozat védésének eloaddasmaodja

v v v Vv

A szakdolgozatban foglaltak lényegének ismertetése (lényegkiemelés, lényeg lattatasa).
Az 0sszegz6 bemutatads szakmai szinvonala.

Az Osszegzés targyilagos, a szemléletesség mértéke elégséges.

Az osszegzeés koveti a szakdolgozat témakifejtésének szerkezetét, szakmailag igényes, tartalmi
kifejtése logikus, az egyes fejezetek — fontossagukhoz mérten — ardanyosak.

Teények, idezetek, adatok egyértelmii kozlése.

A felvetett kérdésekre adott valaszok szakszeriisége.

A vitatott problémdk kezelésének modja.

Interaktiv kapcsolat kialakitasa, szakmai parbeszéd folytatdsa.

A bemutatds meggyozo és kozértheto eléadasmaodja.

A hallgato hatarozott, magabiztos fellépése.

Megfelelo szaknyelvhasznalat (fogalmak, kifejezések).

Az 0sszegzo bemutatds stilusa gordiilékeny és szakszertl.

A hallgato nyelvhaszndlata valasztékos, igényes és helyes, tomor fogalmazas készsége.
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A VIZSZAZO NEVE: ..o

Ertékel6 lap

A hallgaté a szakmai és vizsgakovetelményekkel Osszefiiggd, meghatarozott targykorokbol
valasztott témat 6nalléan dolgozza ki, amelyhez felhasznalhatja a rendelkezésre allo — hazai és
nemzetkozi — szakirodalmat, tanulmanyokat. A szakdolgozatot a szakmai vizsgan meg kell
védenie, amelynek soran egyrészt bizonyitania Kkell, hogy kelloképpen elmélyiilt a valasztott
témaban, s az irasmi valoban a sajat, 6nallo6 munkaja, masrészt a vizsgabizottsag tagjai altal
felvetett — a témaval 6sszefiiggé — kérdésekre, vitatott problémakra, a téma tagabb szakmai
osszefiiggéseire meggyo6zoen tud reagalni, s indokolja a kidolgozott, elemzett, bemutatott téma

gyakorlati alkalmazasat.

Feladatprofil/szakmai
ismeretek alkalmazasa a
szakmai és
vizsgakovetelmény szerint

Tipus

Az informaciotartalom
vazlata alapjan

Pontszamok

Max.

Elért

C Az tigyviteli folyamatok
elemei

C Az informécidaramlas modjai

- Szervezi, iranyitja az
informacios eszkozokkel
tamogatott irodaszervezési
feladatokat

A vizsgalt és védésen bemutatott téma a
szakmai és vizsgakovetelményben
meghatarozott korbe tartozik,
tematikailag jol behatarolt

A hallgato helyesen jeloli ki az elemzés
altal elérendd célokat

A bemutatas felépitése logikus:
bevezetés, elemzés, 6sszegzés harmas
egyseégére €piil

A hallgat6 kiemeli a téma elméleti
megalapozottsagat és gyakorlati
alkalmazhatdsagat

Az alkalmazott vizsgalati médszerek
korszertiek, alkalmasak a tanult
Osszefliggések ¢€s a gyakorlati
szempontok bemutatdsara

A szakirodalomban val¢ tajékozottsag
meggy0zo

Témabemutatdsa megerdsiti az 6nallo,
eredeti munka tényét

A védésen a vizsgalati anyagok,
szemléltetések, esetleirasok,
folyamatelemzések, abrak stb. kelld
hangsulyt kapnak, 6sszhangban vannak
a bemutatott tartalommal

Osszesen

31

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A VIZSZAZO NEVE: ...ttt ettt ettt e s eaeeas

Tipus

Feladatprofil/szakmai
ismeretek alkalmazasa a
szakmai és
vizsgakovetelmény szerint

Az informaciotartalom
vazlata alapjan

Pontszamok

Max. | Elért

Az tligyviteli folyamatok
elemei

Az informdcidaramlas modjai

Szervezi, iranyitja az
informacios eszkozokkel
tdmogatott irodaszervezési
feladatokat

Az 6sszegz6 bemutatas (védés)
szakmailag megalapozott, kdvetkezetes
¢s rendszerezett

A bemutatasban kiemelt szerep jut az
egyéni megallapitasoknak,
véleményeknek, vizsgalati
eredményeknek

A téma bemutatdsa a védésen
szakmailag szinvonalas, targyilagos,
szemléletessége elégséges mértéki

Az 6sszegz6 bemutatas koveti a
szakdolgozat témakifejtésének
szerkezetét; szakmailag igényes;
tartalmilag logikus kifejtés; az egyes
fejezetek — fontossagukhoz mérten —
aranyosak

A témahoz kapcsolddo kérdés
megértése, helyes értelmezése; a
felvetett kérdésekre adott valaszok
szakszeriiek

A vitatott problémak kezelésének mddja
(elfogadas, korrigalas, modositas,
Onkontroll) megfeleld

Tények, idézetek, adatok egyértelmdi,
pontos, preciz kozlése

Szint

Szakmai készségek a szakmai és vizsgakivetelmény szerint

Elért

Szakmai nyelvii
beszédkészség

Meggy6z6 bemutatas, érvelés;
magabiztos eléadasmod

Megfeleld szaknyelvhasznalat
(fogalmak, kifejezések)

Gordiilékeny stilus; valasztékos, igényes
nyelvhasznalat

Szakmai nyelvi hallott
szOveg megeértése

Interaktiv kapcsolat kialakitasa; szakmai
parbeszéd folytatasa

Kérdésekre adott valaszok, érvek,
ellenérvek, cafolatok meggy6z06 ereje

Osszesen

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
2566-06 Titkarsagi tigyvitelszervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Az tigyviteli folyamatot elemz6 témajh szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint

A vizsgéazo neve: ........

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért

Precizitas 2

Személyes Onallésag 2
Felelésségtudat 2
Kozérthetdség 2
Hatarozottsag 2

Tarsas Tomor fogalmazds készsége 2
Meggy0zOkészség 2
Kezdeményezokészség 2

Mbdszer Lényegfelis,r'ne’rés (l,ényeglétés) 2
Rendszerezoképesség 2

Osszesen 20

Minddosszesen 100

datum alairas

9/9




