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IRODAI UGYVITELI ISMERETEK
AGAZATON BELULI SPECIALIZACIO SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA

I. RESZLETES ERETTSEGI VIZSGAKOVETELMENYEK

Az irodai ugyviteli ismeretek agazaton beliili specializacid szakmai érettségi vizsga részletes
érettségi vizsgakdvetelményei a XX V. Ugyvitel 4gazat kovetkezé szakképesitésének szakmai tartalmat
veszik alapul:

- 54 346 03 Irodai titkar.

A) KOMPETENCIAK

1. Szakmai nyelv- és szohaszndlat, beszédkészség

L. VIZSGASZINTEK
TEMAK
Kozépszint Emelt szint

1.1. A szakmai A szakmai fogalmak megfelel6 A szakmai fogalmak megfelel6
fogalmak helyes alkalmazasa. helyen és mddon torténdé
hasznalata alkalmazasa.

1.2. A szakmai A téma tartalmanak logikus Legyen képes hosszabb
fogalmakkal az felépitése a szakmai kifejezések szakmai tartalmak szabatos
ismeretanyag helyes alkalmazasaval. megfogalmazdsara, el6adasara.
bemutatasa, A mondanivalé egyértelmd,
értelmezése egyszer(, vilagos kozvetitése.

Szakszokincs, nyelvi eszk6zok
hasznalata.

1.3. Kommunikacié A téma szakszerd(, szabatos, A téma pontos, szakszerd,
szakmai nyelven [ényegre toré kifejtése. szabatos, lényegre tor6 kifejtése.

2. Preciz, pontos, megbizhato munkavégzés
L, VIZSGASZINTEK
TEMAK
K6zépszint Emelt szint

2.1. Adatbevitel Legyen képes a szamitogép Legyen képes a szamitégép
szakszer(l hasznalatara, a szakszer( hasznalatara, a
megadott hibahatdron beldli hibatlan gépelésre. Ismerje a
adatbevitelre, gépelésre. Ismerje szamitégépes irodai
a legfontosabb irodai programokat, legyen képes a
programokat, azok alkalmazasi dokumentum tipusa alapjan
teriileteit. megallapitani az alkalmazott

programot.

2.2. Legyen képes az irodai Legyen képes az irodai
Nyilvantartdsok dokumentumok és dokumentumok és
vezetése nyilvantartasok — utasitasok nyilvantartasok elkészitésére,
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szerinti — elkészitésére, a
fontosabb dokumentumok
kitoltésére, kezelésére.

kitoltésére, naprakész,
szisztematikus kezelésére.

2.3.
Informacidgylijtés

Tudja kivalasztani a
rendelkezésre allé
informdciéhalmazbdl az adott
szakmai tartalomhoz kapcsolédé
I[ényeges és kevéshé [ényeges
informaciét.

Tudja adott szempont szerint
csoportositani, rendezni az
informacidkat.

Legyen képes a munkajahoz
szlikséges informaciok 6nallé
gy(ljtésére, ismerje a
rendelkezésére allé
informacidforrasokat.

3. Jo kommunikdcios képesség szoban és irasban

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

3.1. Az ismeretek
bemutatasa és
értelmezése
megfelel6 szakmai

A téma tartalmadnak logikus
felépitése, a szakmai kifejezések
helyes alkalmazasaval.

Legyen képes szakmai
kifejezések helyes alkalmazdasaval
nagyobb terjedelm(i témak
logikus felépitésére és

fogalmak el6adasara.
hasznalataval
3.2. Legyen képes alkalmazni az Legyen képes a

Ugyfélkapcsolatok

irasbeli és a telefonos
kommunikacié szabalyait.
Ismerje a hatékony
panaszkezelés szabalyait,
madszereit. Ismerje a
konfliktuskezelés folyamatat.

konfliktushelyzetek 6nallo
kezelésére.

3.3. Elektronikus
kapcsolattartas

Legyen képes alkalmazni az
elektronikus kapcsolattartas
szabdlyait, azokat tudja
betartani.

Ismerje az elektronikus
kommunikdcié szabalyait, legyen
képes azok betartasara.

B) TEMAKOROK

1. Gépirds és irodai alkalmazdsok

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

1.1. A tizujjas vakiras
alapgyakorlatai

Ismerje az irdgépek és a
gépiras torténetét.
Legyen tisztaban a
szamitégéppel végzett

Ismerje a gépirdoversenyek
torténetét (hazai versenyektdl
az INTERSTENO-ig).
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irdstevékenység jellemzgivel, a
képernyé el6tti munkavégzés
minimalis egészségligyi és
biztonsagi feltételeivel.

Tudjon a munkaanyag
mentésére, tarolasdra szolgald
mappakat, fajlokat kialakitani,
elnevezni.

Ismerje a helyes kéz- és
testtartast, tudja alkalmazni a
helyes fogas- és lelitéstechnikat.

1.2. Billenty(lkezelés Ismerje az alaptartds és az
alaptartason kivli bet(k,
szamok, irdsjelek helyét, helyes
fogds- és lelitéstechnikajat.
Legyen képes a valtok
hasznalataval nagybet(k irdsara,
tudja hasznalni a valtérogzitot.
Legyen képes az irdsmunka
ellen8rzésére: leltés- és
hibaszamlaldsra, illetve ismerje a
hibajelolés technikajat.

1.3. Az irdstechnika Legyen képes Tudjon szbveget, diktalas
megerdsitése irdstechnikajanak fejlesztésére, utan irni.

megerdsitésére a kiilonbozé
gyakorlatokon keresztiil
(ujjtechnikai gyakorlatok, gyakori
betlikapcsolatok, gyakori szavak,
nyelvi elemek, betlkett&zések,
idegen szavak, valtogyakorlatok,
figyelemosszpontositd
gyakorlatok).

Legyen képes iraskorrekciora
(javitobillentyl hasznalata), az
irashibak keresésére,
OnellenGrzésre.

Tudjon szbveget folyamatos

masolni.

1.4. Sebességfokozas Legyen képes a nyelvi elemek Legyen képes idegen nyelvi
gyakorisagi mutatéihoz szOveget masolds és diktdlas
kapcsolédé gyakorlatok irasara, alapjan irni.
nehéz fogasokra, nagy
ugrdsokra.

Legyen képes koncentralast

erdsit6 gyakorlatokat végezni.
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Ismerje a tipushibdkat, tudja
azok jellemzéit.

1.5.
Szovegfeldolgozasok,
szoveggyakorlatok

Legyen képes a szovegbevitel
technikajat, a folyamatos iras
(mdsolas) készségét fejleszté
gyakorlatok végzésére
szovegfeldolgozdsokon keresztiil
(kGl6nb6z6 nehézségli szovegek,
kiil6nb6z6 tartalmu —
ismeretbd@vitést szolgald —
szovegek, id6re iras tartamanak
novelése: alléképesség
fejlesztése (10-20 perc),
irdsbiztonsag erGsitése,
mozdulat- és szégyakorlatok.

Ismerje a diktalas utdni iras
technikajat (folyamatos
szovegdiktatumok).

Tudjon enter nélkil
(folyamatosan) irni, legyen képes
az automatikus elvalasztas
alkalmazasara.

1.6. Irodai gépirds
gyakorlata

Tudjon kil6énb6z6 tartalmu
szovegeket feldolgozni (tartalmi
tagolassal, Iényegkiemeléssel,
helyesiras ellenérzésével,
kdzpontozassal).

Legyen képes szovegértd,
memoriafejleszt6 gyakorlatok
végzésére.

Tudjon kézirasos, javitott,
feltilirt, mddositott széveget irni.

Legyen képes kiilonbozé
tartalmu szovegeket
feldolgozni (cimadassal,
kulcsszavak keresésével,
szovegrészek kiegészitésével).

Legyen képes korrekturazasi
feladatokat elvégezni.

1.7. Levelezési
alapismeretek a titkari
munkdban

Legyen tisztdban az irasbeli
kapcsolattartas funkciojaval,
valtozasdval.

Ismerje az iratok, levelek
tartalmi, nyelvi, formai
kovetelményeit, targyi
feltételeit.

Ismerje az iratkészités
technikajat szamitdgépen
(szbvegszerkeszt6 program
alkalmazasaval).

Ismerje az iratok helyesirasi
tudnivaléit.

Legyen képes a hivatali stilus
alkalmazasara.

Ismerje az iratok
nyelvhelyességi,
nyelvhasznalati szempontjait.

Tudja az iratokat, hivatali,
Uzleti leveleket stilisztikai
szempontbdl elemezni.
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Ismerje a levelezés
hagyomanyos és elektronikus
jellemzGit, udvariassagi
szabalyait.

Ismerje és tudja felsorolni az
egyes iratok (pl. megrendelés,
szerz6dések, hatarozat,
fellebbezés) tartalmanak
jogszabalyi kovetelményeit.

1.8. Levelezési
alapgyakorlatok a titkari
munkdaban

Ismerje a kiilonbo6z8
papirfajtakat, boritékokat.

Tudjon postai
nyomtatvanyokat kitolteni (pl.
tértivevény, feladdvevény,
meghatalmazas).

Ismerje a mindennapi élet
egyszerl iratait (nyugta,
elismervény, igazolas,
nyilatkozat, kételezvény,
meghatalmazas) nyelvi, tartalmi
és formai jellemzéit.

Ismerje az azonositd adatok
helyesirasi szabalyait (pl.
személyi adatok, azonositd
szamok, cimek, elérhet6ségek
irdésmadja).

Ismerje és tudja felsorolni a
belsé szervezeti iratok (pl.
emlékeztetd, feljegyzés, jelentés,
beszamolo, korlevél) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzéit.

Ismerje a gyakori iratok
nyomtatvanyainak kitoltési
szabalyait (kézzel,
szamitégéppel).

Tudja ismertetni a nyugta és
szamla jellemzéit,
kiilonbségeit a jogszabalyok
értelmében.

Ismerje és tudja felsorolni a
hirkozl6 iratok (pl. hirdetés,
tajékoztatas, értesités,
felszdlitas, felhivas, meghivo)
nyelvi, tartalmi és formai
jellemzéit.

Ismerje a sablonok
készitésének/hasznalatanak
alapmiveleteit,
alkalmazasanak elényeit,
hatranyait.

1.9. Levelezés a
hivatali és Uzleti életben

Ismerje a hivatalos szervekkel
valo kapcsolattartas jellemzGit.

Tudja felsorolni a kilénb6z6
beadvanyokat (panasz, javaslat,
bejelentés, bevallas, feljelentés,
kérvény, kérelem).

Tudja felsorolni a munkaigyi
iratokat (allaspalyazat,
motivacids levél, referencialevél,
szakmai 6néletrajz,
munkaszerz&dés

Legyen tisztdban a hataskor
és illetékesség tertletén
haszndlt iratok tartalmi és
formai jellemzdgivel (idézés,
értesités, igazolasi kérelem).

Ismerje a hatdsagi eljaras
iratait (hatdrozat, végzés,
fellebbezés).

Ismerje a kozigazgatas, a
munkaligy és az lzleti élet
levelezésének korében
haszndlatos nyomtatvanyokat.
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Ismerje a gazdasagi,
kereskedelmi, Uzleti
tevékenységgel osszefliggh
leveleket (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat,
megrendelés, megrendelés
visszaigazoldsa, szerz6dések —
adasvételi, szallitasi—, a
teljesités iratai), illetve tudja
ismertetni azok nyelvi, tartalmi
és formai jellemzéit.

Legyen tisztaban az lzleti
levelek ajanlott sémajaval,
formai, szerkesztési szabalyaival.

Legyen képes ismertetni a
munkaviszony tartalmahoz
kapcsolddo iratok (pl.
munkavégzés, munkaltatdi
kotelezettség, munkabér,
munkahely, juttatdsok,
pihendidg) - tartalmi, nyelvi és
formai jellemzéit.

1.10. A
dokumentumszerkesztés
alapgyakorlatai

Legyen tisztdban a
dokumentumok taroldsara
szolgdlé mappaszerkezet
kialakitasaval a titkari
munkatevékenységnek,
feladatainak megfelelGen.

Tudjon mappdkat létrehozni,
elnevezni a titkdri munka
jellegének megfelel6en, legyen
képes azokat megnyitni, bezarni,
athelyezni, masolni.

Legyen képes az alapvetd
fajlkezelési feladatok
elvégzésére: fajlok létrehozdsa,
elnevezése — a titkari munka
jellegének megfelelen —,
megnyitdsa, mentése, mentése
masként, mdsolasa, athelyezése,
atnevezése, torlése, nyomtatdsa
(kGl6nbo6z6 bedllitasokkal).

Ismerje a biztonsagos és
hatékony internethasznalat
szabalyait a titkari
munkafeladatokhoz
kapcsolédodan.

Legyen képes informacid
keresésére az interneten, azok
feldolgozasara, taroldsara,
tovabbitasara (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz
kapcsoldddan.

Legyen képes az irodai, titkari
munka tartalmahoz

Legyen képes cimsor
|étrehozdsdra stilusok
haszndlataval és szovegrészek
formazasara stilus
alkalmazasaval.
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kapcsoléddan a
szovegszerkeszt6 program
alapfunkcidinak alkalmazasara:
- oldalbeallitas, elrendezés,
papirméret, tajolas,

- toréspontok (oldaltorés,
szakasztorés, hasabtorés)
elhelyezése,

- karakterek formazasa,

- bekezdések alkotasa,
formazasa,

- szegély, oldalszegély,
mintazat (kitoltés)
elhelyezése,

- felsorolas, tobbszintd
felsorolas létrehozasa,

- tabulatorpozicidk
elhelyezése, kilénb6z6
tipusu tabulator hasznalata,

- szoveg beillesztése,

- tdblazat, diagram, kép,
alakzat, oldalszam, datum
és idG, szovegdoboz,
WordArt, inicialé,
szimbdlum, vizjel,
labjegyzet, képalairas,
megjegyzés beszurasa,

- irdnyitott beillesztés,

- mas irodai programmal
elGallitott objektum
beillesztése,

- abeszurt, beillesztett
objektum formazasa,

- szOvegrész, szoveg keresése,
cseréje,

- él6fej, él6lab létrehozasa,
szerkesztése,

nyelvi eszkdzok
haszndlata: helyesirds-
ellendérzés, automatikus
elvalasztas.

1.11. Ismerje és tudja alkalmazni a Legyen képes a
Dokumentumszerkesztés dokumentumszerkesztés alapjait dokumentumokat elkésziteni
a titkari munkaban a titkari munkakorben el6forduld megadott tartalmi

dokumentumok készitésekor szempontok szerint, keresett

(tajékoztatok, bemutatkozasok,
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leirasok, termékjellemzdk,
szolgdltatasok, szerz6dések,
szabalyzatok, programleirasok).
Legyen képes a

dokumentumokat elkésziteni:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott

utasitasok szerint.

informacidval torténd
kiegészitéssel.

1.12. Tablazatok
készitése a titkari
munkaban

Ismerje az irodai, titkdri munka
tartalmahoz kapcsoléddan egy
tablazatkezel6 program
alapfunkcidit, legyen képes azok
alkalmazasara:

- munkalapok azonositasa,
beszurasa, torlése,

- oldalbeallitds funkcidi,

- adatbevitel, masolas,
beillesztés,

- egyszer(i tdblazatok
létrehozdsa,

- forrasfajlban kapott tablazat
bévitése,

- tablazat esztétikus formazasa,

- éldfej, él6lab tartalmanak
beszurasa, formazasa,

- karakterek formdzdsa,

- cellamdveletek: adatok
igazitdsa, celldk egyesitése,
felosztasa,

- kilonboz6 szamformatumok
alkalmazasa,

- sor, oszlop beszurasa, torlése,
elrejtése, felfedése,

- egyszer(i szamolasi miveletek
egyéni képlettel vagy
flggvények alkalmazasaval
(SZum, ATLAG, MAXIMUM,
MINIMUM, DARAB, DARAB?2,
DARABTELI, DARABURES, HA,
KEREKITES),

- egyszer(i rendezés, szlirés,

- atablazat megadott adataibdl
diagramok létrehozasa,
formazasa, elhelyezése,

Legyen képes a
dokumentumokat elkésziteni
megadott tartalmi
szempontok, adatok szerint,
informdcidval torténé
kiegészitéssel.
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- kép, alakzat, szovegdoboz,
WordArt, szimbdlum
beszurasa, szerkesztése.
Ismerje a titkari munkara

jellemz6 dokumentumokat
(tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek,
eredménykimutatas, legyen
képes azok elkészitésére.
Legyen képes a
dokumentumokat elkésziteni:

- minta utan,

- részletes feladattal iranyitott
utasitasok szerint.

1.13. Adatbazisok
készitése a titkari
munkaban

Ismerje az irodai, titkari
munka tartalmahoz
kapcsolédoan egy adatbazis-
kezel6 program alapfunkciéit,
legyen képes azok
alkalmazasara:

adatbazisba adatok

feltoltése (forrasfajlban
kapott adatok bévitése,
maodositasa, egyéni
adatbevitel),
adattablabdl adatok
kikeresése (sz(irés),
rekordok mddositasa,
beszurasa, torlése,
adatok rendezése a
tablakban,
lekérdezés létrehozasa,
mentése, szerkesztése,
jelentés készitése,
maodositdsa, nyomtatdsa.

2. Kommunikdcio a titkari munkdaban

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

2.1. Uzleti nyelvi
kultura

Tudja meghatdrozni a kultura

Ismerje a kultura és a nyelv

fogalmat, ismertetni tartalmi
elemeit, bemutatni
valtozékonysagat.

Ismerje a nyelvhelyesség
szabdlyait, legyen tisztaban a

Osszefliggéseit.

Tudja meghatdrozni a nyelvi
norma, nyelvszokas fogalmat.
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nyelvi valtozasok, a
nyelvfejl6dés, a nyelvromlas
fogalmaval.

Ismerje a nyelvi kultura

fogalmat és elemeit, kiilonos
tekintettel az Uizleti élet irdsbeli
nyelvhasznalatara:

helytelen széhaszndlat:
képzavar, terjeszkedd
kifejezések, hasonlé hangzasu
szavak tévesztése, felesleges
toltelékszavak, jelz6k
hasznalata, helytelen
visszautalds, elcsépelt szavak,
nével6 hasznalata,
szbhasznalati vétségek
(sorszam-tGszam, igekotdk,
idegen szavak, divatszavak),
toldalékhasznalat (pl. ikes igék,
-nal, -nél, -suk, -slik, -zik, -lik)
tulzott fokozas, toldalék,
illetve névutdhasznalat,
egyeztetési hibak,
mondatszerkesztési hibak,
sz6kapcsolatok, kifejezések,
sz6ldsok, kozmonddasok
hasznalata,
helyes beszéd technikija,
beszédkultura, beszédhibak
(pl. hangképzés, kiejtés,
hadaras, dadogas, afazia),
kulturdlatlan beszéd:
tragarsag, beszéd evés kozben,
ragdzas beszéd kozben,
l[dmpaldz lekiizdése,
helyesiras: révid-hosszu
magan- és massalhangzok
irdsa - kl6niras, egybeiras -
kis- és nagybet(k irasszabalya -
tulajdonnevek irdsmadja -
elvalasztds szabalyai -
irdsjelhasznalat - roviditések,
mozaikszok irdsszabalyai -
szamok, keltezés, cimzés,
az e-helyesiras, digitalis
nyelvhelyesség- és helyesiras-
javitasi mddszerek, szétarak,

Legyen képes a hivatali, tzleti
élet nyelvi sz6vegeinek
elemzésére, értelmezésére.

Tudja ismertetni a nonverbalis
Uzenetek hatdsat az lizleti
életben: statusz, dominancia,
targyilagossag, figyelemfelhivas,
befolyasolas, megtévesztés,
bizalmassag, bizalom, tisztelet,
magabiztossag-bizonytalansag,
tavolsagtartas kifejezése.

10
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helyesiras-ellen6rzé

haszndlata.

Ismerje az Uzleti, hivatali élet
kozlésformait.

Ismerje az Gzleti élet szébeli
kozlésformait: tarsalgas, el6adas,
beszamold, hozzaszolas,
felszodlalas, vita, targyalds, alkalmi
beszéd.

Legyen képes meghatdrozni a
tarsalgdsi és a hivatalos stilus
kozotti kilonbségeket.

Ismerje a kiildnb6z6
kommunikdciés taktikakat a
nyelvhasznalatban: hozzaértés
latszata, mellébeszélés,
félreérthetd kozlemények,
atharitas.

Ismerje és tudja felsorolni a
kommunikaciéban eléforduld
nyelvhasznalati hibdkat:
szakzsargon, idegen szavak,
mesterkélt kifejezések, nyelvi
szleng, kbrmondatok
alkalmazésa, hibéas
kérdésfelvetés, beszédképzés,
el6adas-technika, hangnem,
stilus, nyelvi igénytelenség.

Ismerje az e-kommunikacids
Uzleti nyelvhasznalat fogalmat,
szabalyait: kozosségi portalok,
blogok, férumok, internet, e-
mail, webes megjelenés, sms-
mms alkalmazasa.

2.2. Uzleti
kommunikacid

Tudja meghatdarozni az lzleti
kommunikacié fogalmat, formait:
- tomegkommunikacio (pl.

reklam),

- csoportkommunikacio (pl.
kiallitas, vevétalalkozo,
termékbemutatd),

- személyes kommunikacio (pl.
tdrgyalas, egyeztetés,
vevétdjékoztatas).

Ismerje és tudja felsorolni a
kommunikacié elemeit és

Legyen képes felsorolni az
Gzleti kommunikacid
mikrotényez8it: munkavallaldk,
szallitdk, kozvetitdk, vevdk,
versenytdarsak, hatdsagok, egyéb
szervezetek, és tudja ismertetni
hatasukat a kommunikacidra.

Legyen képes meghatarozni az
Gzleti kommunikacid
makrotényezdit: demogrifiai,
gazdasagi, pénzlgyi, jogi,
politikai, természeti, technikai-
technolégiai, tarsadalmi-
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folyamatat az tzleti
kérnyezetben.

Legyen tisztaban a sikeres
Gzleti kommunikacid
alaptényezéivel, az lizleti
kommunikacié csatornaival.

Ismerje a tudatos és hatékony
kommunikacié feltételeit, a
kommunikaciés szlrék
m(ikodését, befolyasolasuk
lehetGségeit.

Tudja meghatdrozni az
informdacid fogalmat, ismertetni
jellemzéit.

Legyen képes bemutatni az
informdacidszerzés, feldolgozas,
tovabbitas (klldés) folyamatat.

Tudja ismertetni a
kommunikaciés kilonbségek
tipusait, jellegzetességeit.

Tudja meghatdrozni a
szervezetek kozotti
kommunikacié fogalmat.

Ismerje a kapcsolatfelvétel
kiilonb6z6 mddjait, a kapcsolat
kezelésének lehetGségeit az
Gzleti életben.

kulturalis, és ismertetni
hatasukat a kommunikacidra.

Ismerje az etikai kddex
fogalmat, tartalmi elemeit az
Gzleti életben.

2.3. Protokoll az
irodaban

Tudja meghatdrozni a
viselkedéskultura alapfogalmait:
illem, etikett, protokoll.

Ismerje a hivatali, Gzleti
protokoll alapfogalmait,
alkalmazasanak tertleteit.

Legyen tisztaban az lzleti élet
viselkedéskulturajanak alapjaival:
koszonés, bemutatkozas,
bemutatas, megszélitas,
tarsalgas.

Ismerje a névjegykartya
szerepét a kapcsolattartasban,
tudja bemutatni annak formait,
hasznélatanak modjat.

Legyen tisztdban az 6ltozkodés,
megjelenés fontossagaval,
szabdlyaival a titkari
munkakorben.

Ismerje a hivatali, Gzleti
taldlkozdk és a titkari kapcsolatok
protokolljat: rangsorolas, lltetési
szabalyok, ajandékozas,
reprezentacio.
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Ismerje a hivatali, tGzleti
taldlkozoék és a titkari kapcsolatok
protokolljat: meghivas,
vendégfogadds, vendéglatas.

2.4. Digitalis
kommunikacio a
titkari munkaban

Legyen tisztaban a digitalis
kommunikdcié fogalmaval,
feltételeivel, az internet
fogalmadval, netes fogalmakkal és
kifejezésekkel.

Tudja felsorolni az
internethasznalat biztonsagi
elemeit.

Ismerje az internet veszélyeit,
biztonsagi elemeit, a biztonsagos
és hatékony internethasznalat
szabalyait.

Ismerje a netes navigacid
hasznalatat, az informacios
szupersztrada fogalmat.

Tudja felsorolni a digitalis
kommunikacié eszkozeit az
informacidtartalom formaja
szerint: szoveges, képi,
hangalapu.

Ismerje a kommunikacié és az
informdcidszerzés terileteit,
lehet&ségeit okostelefonok
alkalmazasaval.

Legyen tisztdban a webkeres6k
haszndlataval, azok szabalyaival.

Tudjon webes tartalmakat
menteni, nyomtatni, ismerje
felhaszndalasuk lehet&ségeit.

Legyen tisztdban az e-
Ogyintézés fogalmaval,
feltételeivel.

Ismerje az e-kOzigazgatas
szintjeit:

informacidkozlés (pl. online

informaciokozlés),

egyiranyu kommunikacié (pl.

Grlap elektronikus Uton vald

elklldése),

kétirdnyu interaktivitds (pl.

tgyfélkapu),

Tudja megnevezni a nyelvi
valtozasokat a digitalis
kommunikdacidban, ismerje
kezeléslk lehet8ségeit.

Legyen tajékozott a webes
megjelenésrél, tudjon
webszovegeket elemezni, irni.

Ismerje a social web (k6zosségi
oldalak) szerepét a
cégmegjelenésben, céges
kapcsolatokban.

Ismerje az online rekldamok
fogalmat, tudjon néhanyat
megnevezni: banner (reklamcsik,
szalaghirdetés), szoveges linkek,
beférk6z6 reklamok, egyéb
online reklamfajtak.

13



Ervényes: 2020. majus-juniusi vizsgaidészaktol

interakcio (pl. elektronikus
szamlazas).

2.5. Nemzetkozi
protokoll

Ismerje és tudja felsorolni a
nemzetkozi Uzleti szintereket,
eseményeket.

Legyen tajékozott a nemzetkozi
kulturalis kilonbségekrdl,
kulturalis szokasokrol,
interkulturalis érzékenységrél.

Ismerje a nyelvi kiilonbségeket,
ezek athidalasanak lehet6ségeit.

Legyen tisztaban a nemzetkozi
delegdcié fogadasanak
szabalyaival.

Ismerje az lzleti protokoll
szabalyait nemzetkozi
eseményeken.

Tudja meghatarozni a
nemzetkozi tizleti etika fogalmat,
szabalyait.

Legyen képes ismertetni az
etikett és protokoll sajatossdgait
az egyes kultarakban.

Ismerje az lzleti protokoll
szabadlyait nemzetkozi
eseményeken.

3. Gazdasdgi és vallalkozdsi ismeretek

TEMAK

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

3.1. Gazdasag
alapelemei és
szerepl8i

Legyen képes ismertetni a
gazdasag alapelemeit, ismerje a
szlikséglet, a hasznossag és a
sz(ikbsség fogalmat.

Ismerje a javak fogalmat,
legyen képes azok
csoportositasara, ezen beldl a
gazdasagi javak bemutatasara
(termékek és szolgdltatasok).

Tudja bemutatni a gazdalkodds
korfolyamatat.

Legyen képes ismertetni a
termeléssel kapcsolatos
alapfogalmakat, a termelés
fogalmat, tényezéit (természeti

Ismerje a munkabér alapvetd
formait és elemeit, az egyéb
jovedelemforrasokat.

Legyen tisztdban a
redljovedelem valtozasat okozé
tényezékkel.

Ismerje a makro- és
mikrogazdasdag fogalmat,
szereplGit: vallalati szféra,
nonprofit szervezetek, haztartasi
szféra, allami szféra, kiilfoldi
szféra.
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er6forrasok, munkaerg,
t6kejavak, vallalkozo).

Ismerje az elosztas, a forgalom, a
fogyasztas fogalmat, a
csereligylet folyamatat, azok
formait, fajtait.

Tudja ismertetni a haztartas
er6forrdsait, ismerje a haztartas
pénzgazddalkoddsat, a pénzzel
valo gazdalkodds
kovetelményeit, a jovedelem
forrasait.

Legyen képes felsorolni a
haztartasok rendszeresen
felmerld kiadasainak fajtait,
ismerje a haztartasok
koltségvetésével kapcsolatos
fogalmakat.

Ismerje a megtakaritasi mdédokat,
a hitel szerepét a haztartasok
gazdalkodasaban.

Tudja ismertetni a haztartds
erdéforrasait, ismerje a haztartas
pénzgazddalkoddsat, a pénzzel
valo gazdalkodds
kovetelményeit, a jovedelem
forrasait. Ismerje a munkabér
alapvet6 formait és elemeit, az
egyéb jovedelemforrdsokat.
Legyen képes felsorolni a
haztartasok rendszeresen
felmerild kiadasainak fajtait,
ismerje a haztartasok
koltségvetésével kapcsolatos
fogalmakat.

Legyen tisztdban a realjévedelem
valtozasat okozd tényezbkkel.
Ismerje a megtakaritasi modokat,
a hitel szerepét a haztartasok
gazdalkoddsdban

Tudja ismertetni a vallalkozas
fogalmat, jelentGségét,
jellemzéit.

Legyen képes meghatdrozni a
kilfold gazdasagi szerepét
(export, import).

15



Ervényes: 2020. majus-juniusi vizsgaidészaktol

Tudja meghatarozni a
nemzetgazdasag fogalmat, tudja
csoportositani az agazatokat,
tudjon felsorolni termel6 és nem
termel6 agazatokat.

3.2. A piac Tudja megfogalmazni a piac Ismerje a kiilonboz6
[ényegét, ismertetni a fogalmat, piacfajtakat, tudja azokat
megnevezni az elemeit, legyen értelmezni.
tisztaban mikoddésének
mechanizmusaval.

Ismerje a piac formait,
szerkezetét.

Legyen tisztaban a kereslet és a
kinalat fogalmaval, torvényeivel,
jellemzdivel.

3.3. Az dllam Ismerje a piacgazdasag Ismerje a gazdasag

gazdasagi fogalmat. mUkodésének jogi kereteit,

szerepvallalasa,
gazdasagpolitika

Tudja ismertetni az allam
szabalyozd szerepének terileteit,
az allami gazdasagpolitika céljat,
eszkozeit.

Tudja meghatarozni a
gazdasagpolitika fogalmat, céljat,
tudja ismertetni annak terileteit.

Legyen képes meghatdrozni az
allamhaztartas, a koltségvetés
fogalmat.

Tudja meghatarozni a helyi
Onkormanyzatok helyét az
allamhaztartasban, illetve azok
feladatait.

legyen tisztdban a
versenyszabdlyozds és a
fogyasztovédelem fogalmaval.
Legyen képes az elkiilonitett
allami pénzalapok fogalmi
meghatdrozasara.
Tudja ismertetni a pénzalap
rendeltetését, bevételi forrasait.

3.4. Addzasi

Ismerje és tudja meghatarozni

Tudja ismertetni a jarulékok

ismeretek az addk és tamogatdsok elszamolasanak és
gazdasagi szerepét. nyilvantartasanak céljat,
Ismerje az ado6 fogalmat, szabalyait.
csoportositasuk lehetséges Legyen képes felsorolni a helyi
formait, az addéval, addzassal adodkat, tudja ismertetni a
kapcsolatos fogalmakat. Legyen vallalkozasok adofizetési
képes felsorolni és bemutatni a kotelezettségeit.
fébb adénemeket:
- Altalanos forgalmi adé (AFA),
- Személyi jovedelemadd
(SzJA).
3.5. A pénz Ismerje a pénz fogalmat, Tudja ismertetni a szamlanyitas

fogalma, funkcioi,
pénzforgalom

kialakulasat, funkcioit, a hozza
tartozé alapfogalmakat.

folyamatat.
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Ismerje és tudja meghatarozni a
pénz megjelenési formait
(készpénz, szamlapénz).

Legyen képes meghatdrozni a
pénzforgalom jelentését.
Legyen képes felsorolni a fizetési
modokat, megnevezni azok
legfontosabb jellemzéit, formait,
a keletkezd bizonylatokat.
Ismerje a bizonylatok
kidllitdsanak lehetséges maddjait,
tudja megnevezni azok
legfontosabb tartalmi elemeit.
Ismerje a bizalmas és szigoru
szamaddasu nyomtatvanyok
kidllitasanak (kitoltésének) és
kezelésének szabalyait.
Legyen képes meghatdrozni a
bankszamla fogalmat, tipusait.
Tudja felsorolni az elektronikus
és pénzhelyettesitd fizetési
modokat (atutalas, beszedés,
bankkartya, hitelkartya).

Ismerje a hazipénztar fogalmat,
legyen képes elvégezni az ezzel
kapcsolatos feladatokat, ezekrdl
bizonylatot kiallitani.

Legyen képes csoportositani a
pénzforgalom fajtait (foldrajzilag,
résztvevék szerint).

3.6. A magyar
bankrendszer

Ismerje a kétszintl
bankrendszer fogalmat.
Legyen képes bemutatni a
kétszint(i bankrendszer
sajatossdgait. Ismerje az MNB
funkcioit, feladatait, tudja azokat
felsorolni.

Tudja ismertetni a pénziigyi
szolgdltatasok fogalmat.
Ismerje a nemzetkozi
pénzforgalom fogalmat.

Tudja megnevezni a kétszint(
bankrendszer szintjeinek
szereplGit, ismerje azok
funkciojat.

Legyen képes felsorolni a
pénzintézetek fajtait,
megnevezni jellemz§ vonasaikat,
funkcidjukat, illetve
szolgdltatasaik korét.

Legyen képes meghatdrozni a
passziv és aktiv bankigylet
fogalmat és azok fajtait.

Tudja meghatarozni a valuta,
deviza, arfolyam fogalmat.

Legyen képes meghatarozni az
értékpapir fogalmat, tudja
csoportositani azokat, tudja
felsorolni azok jellemzéit.

3.7. Vallalkozasi
alapfogalmak,
vallalkozasi formak

Tudja ismertetni a vallalkozas
fogalmat, jelentGségét,
jellemzait.

Legyen képes felsorolni a
gazdalkodé szervezetek
sajatossagait.

Ismerje és tudja felsorolni a
vallalkozdasok alapitdsara
vonatkozd jogi szabdlyokat.

Ismerje és tudja felsorolni a
sikeres vdllalkozas kritériumit.
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Legyen képes részletesen
kifejteni az egyes vallalkozasi
formak jellemzéit (egyéni
vallalkozas, bt., kft., rt.).

3.8. Véllalkozasok

Legyen képes meghatdrozni a

Tudja meghatarozni a szamvitel

m(ikodtetése, vallalkozds vagyonanak fogalmat. és fontosabb elemeinek fogalmat
bizonylatok Tudja részletesen bemutatniaz | (vagyon, mérleg, aktivak,

eszkozoket és forrasokat. passzivak), a szamvitel funkciojat,

Legyen képes meghatérozni a teruleteit.
statisztika szerepét a vallalkozas Tudja ismertetni az
életében. egyszerUsitett mérleg
Ismerje a kilénboz6 elemzési szerkezetét, adattartalmat, a
médszereket, mutatdszamokat. mérleg 6sszeallitasanak

Legyen képes ismertetni a szempontjait (valtozatait).
bizonylat fogalmét, szerepét, Ismerje a leltar fogalmat, tudja
csoportositasukat. bemutatni jelentGségét.
Ismerje a bizonylatok tartalmi és Legyen képes vizsgalni,
formai kovetelményeit, ismertetni a mérleg és a leltar
felépitésiket. kapcsolatat.
Ismerje a bizonylatok Tudja meghatarozni az
kidllitasanak lehetséges maddjait, eredménykimutatas fogalmat, az
tudja megnevezni azok eredmény megallapitasanak
legfontosabb tartalmi elemeit. madjait, értelmezni az egyes

Legyen tisztdban a bizonylatok eredménykategoridkat.
kezelésének, megGrzésének Legyen képes bemutatni az
szabalyaival. eredménykimutatas jellemzéit,
Ismerje a bizalmas és szigoru kétfajta szerkezetét.
szamaddasu nyomtatvanyok Tudja értelmezni az
kidllitasanak (kitoltésének) eredménykimutatas és a mérleg
szabalyait, a hibas bizonylatok kozotti kapcsolatot.
korrekciéjanak jogszabalyi
lehet&ségeit.

4. Jogi ismeretek
TEMAK VIZSGASZINTEK
K6zépszint Emelt szint
4.1. Altaldnos Tudja ismertetni a jog, a Ismerje a tulajdonjog elemeit,

ismeretek a jogrol

jogszabalyi hierarchia fogalmat, a
jogszabalyok egymadsra
épllésének jellemzait.

Tudja meghatdarozni a jogszabaly
érvényességének fogalmat,
felsorolni a jogszabalyok
hatalyanak fajtait

Ismerje a jogrendszer

a kotelmi jog, gazdasagi jog
alapveté jellemzéit.
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tagozodasat, tudja felsorolni a
legfontosabb jogagakat. Legyen
képes ismertetni a jogforrasok
jellemzdit.

4.2. Alkotmanyjogi

Tudja meghatarozni az

Ismerje az Alaptorvényben

ismeretek alkotmany fogalmat, felsorolni biztositott alapvetd allampolgari
tipusait, szabalyozasi targykoreit. jogok és kotelességek rendszerét,
Legyen tisztaban az alkotmanyos tudjon példat mondani a
allam alapvet6 kévetelményeivel, legfontosabb elemekre.
tudja ismertetni a jogallamisag és
a jogegyenlGség elvét.
Ismerje az Alaptorvényben
biztositott alapvet§ allampolgari
jogok és kotelességek rendszerét.
4.3. A magyar Ismerje a magyar kozjogi Ismerje az 6nkormanyzati
kozjogi és rendszer alapvet6 részeit, tudja kozigazgatds, a kozigazgatasi
onkormadnyzati megnevezni a kozjogi méltdsagok eljaras fogalmat, feladatait, a

rendszer, az eljaré
allam

tisztségeit.

Legyen képes bemutatni az
onkormdnyzati rendszer
felépitését, az 6nkormanyzatok
tipusait, fontosabb feladat- és
hataskorét.

Ismerje a kozigazgatds, a
kozigazgatdsi eljaras fogalmat,
feladatait.

Tudja felsorolni a kdzigazgatasi
hatdsagi eljarasra jellemzé jogi
el6irdsokat, alapelveket.

szervezetrendszer jellemzéit.

5. Titkari iigyintézés

VIZSGASZINTEK

K6zépszint

Emelt szint

5.1.
Munkaszervezés az
irodaban

Tudja meghatdrozni az iroda
fogalmat, ismerje azok fajtait, a
kiilonboz6 irodatipusok funkcidit.

Tudja felsorolni az iroda
berendezéseit, ismerje a targyi
feltételeket, a modern
elrendezési lehetGségeket.

Legyen tisztdban az irodai
munkatér optimalis
kialakitasanak lehetGségeivel.

Ismerje az irodai kdrnyezet
munkdra, személyre gyakorolt

Tudja felsorolni a modern
irodak ismérveit, ismerje a
valtozo irodaszemléletet: papir
nélkili, kérnyezettudatos, zold
iroda, intelligens iroda, home
office, shared desk, hot desk.

Tudja ismertetni az office-
kézpontok fogalmat, elényeit,
hatranyait.

Ismerje az irodai
kapcsolattartdsra szolgdld online-
eszkozoket: blog, kozosségi
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hatasait, a j6 kozérzetet
meghatarozé feltételeket.

Tudja ismertetni az online
irodak (tavmunka), virtualis
munkakoz6sségek fogalmat,
elényeit, hatranyait.

Tudja felsorolni az irodai
munkdban hasznalatos
eszkozoket: informatikai,
kommunikacids, irodatechnikai
(Ugyviteli), legyen képes
ismertetni azok funkcidit,
optimalis elhelyezésiiket az
irodaban.

Ismerje az irodai
kapcsolattartdsra szolgdld online-
eszkozoket: blog, kozosségi
oldalak, weboldalak, e-mail.

Ismerje az irodai
munkaterhelés veszélyeit, az
egészségvédelem tényezdit (pl.
fény, zaj, klima, szinek, illatok,
tér, formak, kényelem, pszichés
terhelés, stresszforrasok és
feloldasuk).

Ismerje a munkavédelem
fogalmat, legyen tisztaban a
képernyds munkahelyek
kialakitasanak minimalis
egészségligyi és biztonsagos
feltételeivel, el6irasaival.

Legyen képes
megkllonboztetni a
hagyomanyos és modern
(digitalis alapu)
munkafeladatokat az irodaban.

Ismerje az irodai
munkaszervezés alapelveit,
kovetelményeit a hagyomanyos
és digitdlis munkafolyamatokban.

Tudja meghatdarozni a rend,
rendszer, rendezettség fogalmat,
megvaldsitasuk lehetGségeit az
irodaban.

Ismerje a személyes
munkaszervezés alapelveit.

oldalak, weboldalak, e-mail,
skype — legyen tisztaban
szervezeti célokra térténd
hasznélatukkal, alkalmazasukkal.
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5.2. Titkari
feladatok

Legyen képes meghatarozni a
titkar, titkarsag helyét, funkciojat
a szervezeti hierarchidban.

Legyen tisztaban a titkari
funkcidk (személyi, szervezeti), a
titkari munkakorok
(foglalkozasok) és a titkari
munkakdri elvarasok fogalmaval,
tartalmaval.

Legyen képes postdzasi
feladatok ellatasara.

Legyen képes
kapcsolatteremtésre,
kapcsolatok apolasara a titkari
munkaban.

Ismerje és tudja alkalmazni a
telefonos kapcsolattartds
illemszabalyait.

Legyen tisztdban a kilonbo6z6
szlir6feladatokkal, legyen képes
azok végrehajtasara (személyes,
telefonos, irasos, elektronikus
megkeresés).

Ismerje a vendégfogadassal,
vendéglatassal kapcsolatos
elGirasokat, teendéket az
irodaban.

Legyen képes nyilvantartasok
vezetésére, ellenbrzésére,
frissitésére.

Ismerje az irodai gazdalkodas
feladatait, legyen képes azok
elvégzésére (irodaszerek
készletezése, hazipénztar-
kezelés, reprezentdcios keret
kezelése).

Ismerje a bélyegz6k
kezelésének elGirasait.

Legyen képes hagyomanyos,
személyes megjelenéssel,
telefonon, levélvaltassal és e-
csatornan folytatott
Ggyintézésre.

Ismerje a kiildnb6z6
allaskeresési technikakat a titkari
munkakorben.

Legyen képes iroda- és
munkaszervezési teendbket
ellatni a titkari munkdaban.

Legyen képes ligyfél- és
partnerkapcsolatokat kezelni,
lgyféladatbazist mlkodtetni.

Legyen képes programok,
rendezvények, utazasok
szervezésére.

Legyen tisztdaban a
humdneré6forrds-gazdalkodas
feladataival (allashirdetések,
munkaerd§-felvétel, interjuk
el6készitése, munkaligyi
dokumentumok szerkesztése).

Legyen tisztdban a
személyiségfejlesztés
lehetGségeivel a titkari
munkakorben
(személyiségtipusok, onismeret,
Onértékelés, onfejlesztés,
onmenedzselés), legyen képes
karriertervezésre.

Ismerje a jogszabalykovetés,
jogszabdlykeresés folyamatat.
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5.3. Jegyz6konyv-
vezetési ismeretek

Jegyz6konyv-
vezetési
el6gyakorlatok

Ismerje a jegyz6konyv-vezetési
munka jellegét, tartalmat.

Tudja meghatarozni a
jegyz6konyv fogalmat, ismerje a
tartalmi jellemzéket.

Ismerje a jegyz6konyvek
tipusait:

- megallapodas/hatérozati,
teljes/sz6 szerinti,

- kivonatos/roviditett
jegyz6konyvek.

Ismerje és tudja hasznalni a
kiilonb6z6 technikai eszkdzoket.

Ismerje a jegyz6konyvvezetbvel
szemben tamasztott elvarasokat,
tudjon azoknak megfelelni.

Ismerje a jegyz6konyvek
vezetésére vald el6késziiletek
folyamatat:

- egyeztetés a jegyz6kdnyv
felvételének eseményérdl,
korilményeirdl,

- informdaciodk gydjtése az
eseménnyel kapcsolatban,

- ajegyzés korilményeinek
el6készitése (tartalmi,
térgyi, technikai
el6késziletek),

- ajegyzéssel kapcsolatos
dokumentumok
el6készitése,

- személyek, adatok el6zetes
azonositasa, ezek
dokumentdlasa
(regisztracio),

- arésztvevlk informalasa az
adatjegyzéssel, -rogzitéssel
kapcsolatosan,

- arésztvevdk
(meghallgatottak) el6zetes
tdjékoztatdsa az
adatjegyzéssel
Osszefliggésben,

- iratok, dokumentumok
begylijtése, regisztralasa,
masolasa, tarolasa az
eseményen valo részvétellel,
adatjegyzéssel
kapcsolatosan,

- azeseményen hasznalatos
dokumentumokrdl, targyi
eszkozokrdl jegyzék,
nyilvantartas készitése,

- abegyljtott dokumentumok,
targyi eszkdzok
visszaszolgaltatasa, ennek

dokumentalasa,
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- az esetleges zavard tényezGk
elharitasa, vezetdk,
résztvevék tajékoztatasa,

- bizalmas, titkos adatok
kezelése,

- az esemény fékuszanak
meghatdrozdasa a vezetével
egyetértésben,

- résztvevlk regisztraldsa,

- ajegyzéshez legoptimalisabb
hely kivalasztasa,
elhelyezkedés.

Legyen tisztdban az esemény
jegyzése, rogzitése sordn
felmeriilé teend6kkel:

- az esemény folyamatos
kdvetése,

- azelhangzottak jegyzése,
rogzitése,

- nevek, szamok, adatok stb.
pontositdsa,

- az eseményt befolyasold
korilmények (pl. taps,
nevetés, futty, kivonulas)
feljegyzése, rogzitése,

- zavaro korilmények
elharitasa.

Legyen tisztdban az esemény
jegyzése, rogzitése utani
teenddkkel:

- az eseményen rogzitett,
jegyzett torténések, adatok
ellenérzése, pontositasa,

- azeseményen hasznalt—a
rogzitést, jegyzést
meghatarozé —
dokumentumok, targyi
eszkozok atvétele,
dokumentalasa,

- ajegyz6konyv elkészitése,
megszerkesztése,

- jegyz6konyv aldirdsa,
hitelesitése,

- ajegyz6konyvbdél feljegyzés
készitése az érintettek
szamara,
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- ajegyz6konyy, illetve
kapcsolédd dokumentumok
eljuttatdsa az érintettekhez,

- ajegyz6konyvek atadasanak
dokumentdlasa.

Legyen képes az utasitasok
betartasara a
jegyz6konyvvezetéshez
kapcsoléddan.

Tudja meghatarozni a
jegyz6konyvek tartalmi, nyelvi-
stilaris és formai kévetelményeit.

Ismerje és tudja alkalmazni a
jegyz6konyv-vezetési
el6gyakorlatok soran megismert
athidalé kifejezéseket.

Legyen képes
jegyz6konyvrészletek jegyzésére,
rogzitésére hanganyagrol.

Ismerje a jegyz6konyvek,
kapcsolédd dokumentumok
kezelésére, taroladsara vonatkozd
el6iradsokat, szabalyokat, legyen
képes az utasitdsok betartdsara a
jegyz6konyvvezetéshez
kapcsoléddan.
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