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AGAZATON BELULI SPECIALIZACIO SZAKMAI ERETTSEGI VIZSGA

II. A VIZSGA LEIRASA

A vizsga részei

Ko6zépszint

Emelt szint

irasbeli vizsga

Szdbeli vizsga

irasbeli vizsga

Szdbeli vizsga

180 perc 15 perc 180 perc 20 perc
100 pont 50 pont 100 pont 50 pont
A vizsgan hasznalhaté segédeszkozok
K6zépszint Emelt szint
irasbeli vizsga Szébeli irasbeli vizsga Szébeli
vizsga vizsga
A vizsgazoé Magyar helyesirasi Magyar helyesirasi
biztositja szotar, szotar,
) . NINCS . NINCS
A magyar helyesirds A magyar helyesirds
szabalyai szabdlyai
A Internet-elérés
vizsgabizottsagot Internetelérés nélkiili nélkili szamitégép,
m(ikodtetd szamitégép, megfelel megfelel§
intézmén szoftverekkel, szoftverekkel,
. y s , NINCS ‘ pas NINCS
biztositja forrasfajlok, nyomtaté forrasfajlok,
(termenként legaldbb nyomtaté
egy) (termenként legalabb
egy)
Nyilvanossagra hozanddok
K6zépszint Emelt szint
irasbeli vizsga Szébeli irasbeli vizsga Szébeli
vizsga vizsga
Anyag tdjékoztatd a tdjékoztatod a
rendszergazdak és a NINCS rendszergazddk és a NINCS
felligyel6 tanarok szamara feligyel6 tanarok szamara
Mikor? jogszabaly szerint NINCS jogszabaly szerint NINCS




KOZEPSZINTU VIZSGA

irasbeli vizsga Szébeli vizsga
180 perc 15 perc
Feladatlap
Teszt jellegli Hivatalos levél vagy irat és egyéb Egy ,A” és ,B” feladatbdl allo
feladatok dokumentum készitése tétel kifejtése
10 pont 90 pont
100 pont 50 pont

Irasbeli vizsga

Az irasbeli vizsgan kozponti feladatsort kell megoldani. A rendelkezésére allo id6t tetszés szerint
lehet megosztani a feladatrészek kozott, a megoldasuk sorrendje is tetszéleges.

Az 1. feladatrész (teszt) megoldasa papiralapon folyik.

A 1I. feladatrész (tablazatkezelés, szovegszerkesztés) megoldasa szamitégépen torténik. A
munkaallomasokat az irasbeli vizsga megkezdése elétt eld kell késziteni, amelyhez Utmutaté keriil
kiadasra.

Altalanos szabalyok

A feladatok megoldasahoz sziikséges forrasfajlokat a vizsgat szervezd intézmény rendszergazdaja
kozvetleniil a vizsga megkezdése elott telepiti a szamitogépekre ¢és gondoskodik azok
hozzaférhetetlenségérol a vizsga idopontjaig.

A szamitogépeket ugy kell bedllitani, hogy a vizsgdzok ne tudjanak egymassal vagy harmadik
személlyel a szamitogépen kommunikalni.

A vizsgazok az altaluk hozott és utodlagos bejegyzést nem tartalmazé Magyar helyesirasi szotart, A
magyar helyesirds szabalyait, valamint a szovegszerkeszté program helyesiras-ellen6rz6 funkciojat
hasznalhatjak. A vizsgazok a szotarakat egymas kozott nem cserélhetik. A Magyar helyesirasi szotart
¢s A magyar helyesiras szabalyait a feliigyeld tanarnak a vizsga megkezdése elott ellendrizni kell.

A vizsga id6tartama alatt a rendszergazdanak elérhetének kell lennie. A rendszergazda a
vizsgaterembe csak gép- vagy szoftverhiba esetén hivhatdo be. Jelenlétérdl és az altala végzett
tevékenységrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az irasbeli feladatlap tartalmi és formai jellemzoi

Az 1. feladatrész feladatainak 6sszedllitasa az alabbi témakorok, illet6leg ismeretek alapjan torténik:

- levelezési alapfogalmak,

- aziratok, levelek tipusai, fajtai, tartalmi, formai és nyelvi kovetelményei,

- asablonhasznalat alapvetd tudnivaloi,

- kereskedelmi levelek fajtai, formai kdvetelményei,

- egyszerl iratok,

- azuzleti élet gazdasagi és kereskedelmi levelei,

- ahivatalos szervekkel valo kapcsolattartas iratai,

- szervezetek belsd iratai,

- a munkavallalassal kapcsolatos iratok,

- adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai,

- az adat- és informacidkezelés folyamata az irodai munkaban: informacioforrds, -szerzés, -
rogzités, -feldolgozas,

- irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitasanak ergondmiai kovetelményei,



irodatechnikai, informacios €s kommunikacios eszkozok miikodésének alapelvei, hasznalatuk,
a levelezés és elektronikus kapcsolattartds szabalyai,

kommunikacié folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok,

nyelvhelyesség szdbeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok,

iizleti nyelvi kultira,

iizleti magatartas, targyalasi protokoll,

telefonos kapcsolattartas,

a viselkedéskultira szabdlyai.

A feladatok tipusai:

Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok
kozott nem feltétleniil van Osszefiiggés.

Pérositas: szakmailag Osszetartozé fogalmak parositasa, pl. fogalom és meghatarozasa, jellemzok
parositasa, 6sszefiiggd fogalmak kapcsolésa.

Osszehasonlitas: két-harom fogalom, jellemzd vagy lehetdség azonossagait és kiilonbségeit vagy
elényeit és hatranyait kell ismertetni.

Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni, kivalasztani a megfeleld
valaszt.

Igaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis. A hamis
allitas esetében esetleg rovid indoklassal kell alatdmasztani a valaszat.

A 1I. feladatrész feladatai az alabbi témakorok szamonkérésére iranyulnak:

a vakiras alapjai,

dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok,
iizleti levelezés sajatossagai,

hivatali, lizleti és maganlevelezés,

iizleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa,

a hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.

A feladatok tipusai:

Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél vagy irat és hozzajuk csatolhaté melléklet (pl.
meghivo, szorolap, tajékoztatd, ismertetd, hirdetés, programleiras, adatlap) készitése szamitogépen. A
dokumentum tartalmaval osszefiiggésben tablazat, kimutatas €s diagram készitése.

A feladatrész fajlkezelési, gépirasi, levelezési, szovegszerkesztési €s tablazatkezelési feladatokat
tartalmaz:

tizujjas vakirassal, idomérés és enterhasznalat (sortartds) nélkiil 6sszefliggd szoveg masolasa,
amely része vagy melléklete a levélnek/iratnak,

a dokumentum/levél, irat tovabbi szoveges részéhez forrasfajl all a rendelkezésre,

a hivatalos levelet, iratot, egyéb dokumentumot a tartalmi, formai sajatossagok és a feladatlap
utasitasai szerint kell elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfelelden kinyomtatni,
a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsolddoan forrasfajlban megadott adatok és a feladatsor
utasitasai szerint tablazatkezelési feladatot kell megoldani. Az elkészitett tablazatot vagy annak
egy részét vagy a hozza kapcsolodo diagramot a levélhez fel kell hasznalni,

a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre és helyesirasra, a lényeges
mondanivald kiemelésére, a szoveg értelemszerii tagolasara.

A feladatlap pontértékébdl a tesztfeladatok aranya: 10%, a fajlkezelési miveletek aranya: 3%, a
gépirasi feladat aranya: 6%, a szovegszerkesztési, levelezési feladatok aranya: 55%, a tablazatkezelési
feladatok aranya: 26%.



A 1II. feladatrész irattipusai (egyoldalas levél kb. 1500-2000 leiités terjedelemben) az alabbiak
lehetnek:

- ajanlatkérés,

- tajékoztatas,

- ajanlat,

- megrendelés,

- hibas teljesités (pl. reklamacios levél),

- beszamolo,

- jelentés,

- feljegyzés,

- emlékeztetd elkészitése.

A 11 feladatrész dokumentumtipusai az alabbiak lehetnek:
- meghivo,

- szérolap,

- tajékoztato,

- ismerteto,

- hirdetés,

- programleiras,

- adatlap,

- hasznalati utasitas,

- kérdoiv,

- igazolas,

- jelentkezési lap elkészitése.

Az irasbeli feladatlap értékelése

A 1II. feladatrész megoldasanak értékelését a vizsgan késziilt elektronikus dokumentum alapjan a
szaktanar javitja és értékeli, a kdzpontilag Osszeallitott javitasi-értékelési utmutatd kotelezd eldirasai
alapjan. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatdé pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatod
tartalmazza. A javitas soran az utmutatdoban meghatarozott pontszam tovabb nem bonthato.

Az értékelés az alabbi szempontok alapjan torténik:

Feladatok . ’A.dhaté .
maximalis pontszam

Tesztfeladatok 10 pont
Fajlm(iveletek 3 pont

Tizujjas vakiras (adatbevitel) 6 pont
Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok 55 pont
Tablazatkezelési mUveletek 26 pont

Osszesen 100 pont




Szdbeli vizsga

A koz€pszintli szobeli vizsga tételsoranak 0sszeallitdsarol a vizsgabizottsagot mikddtetd intézmény
gondoskodik. A tétel pontos megfogalmazasa nem hozhat6 nyilvanossagra.

A szdbeli vizsga a részletes kdvetelményekben meghatarozott mélységben a Gépiras és irodai
alkalmazasok, a Kommunikaci6 a titkari munkaban, a Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek, a Jogi
ismeretek, valamint a Titkari tigyintézés témakoreinek bemutatasat igényli.

Altalanos szabalyok
A szobeli vizsgarész a tételsorbol htuizott egy tétel ,,A” és ,,B” feladatanak kifejtésébdl all.

A szobeli tételsor tartalmi és formai jellemzoi

A szbbeli tételsor 20-25 tételbdl all, évente cserélni kell a tételek 20-25%-at.

A tétel jellemzoi

A szbbeli tétel két feladatbol all:

- ,A” feladat: alapvetdéen a Gépiras ¢s irodai alkalmazasok tantargy bizonyos témaira, a
Kommunikacié a titkdri munkaban, a Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek, a Jogi ismeretek,
valamint a Titkari ligyintézés témakorokre vonatkozik,

- ,,B” feladat: kiilondsen a Gépiras és irodai alkalmazasok elméleti és gyakorlati ismereteire, a
Kommunikaci6 a titkari munkaban ismereteire, valamint a Gazdasagi €s vallalkozasi ismeretek,
a Jogi ismeretek dokumentacidja készitésével, valamint a Titkari ligyintézés ismeretkoreire
vonatkozik gyakorlatiasabb formaban.

- A tételsor jellemzoi

A szdmonkérés az aldbbi témakdrokbol torténik:

,A” feladat:

- Gépiras és irodai alkalmazasok:
- az iratkezelés és -tarolas teenddi, dokumentumai,
- iratok iktatasa, tarolasa, érzése,
- lizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei,
- irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkdzok miikodésének alapelvei,
- a levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabalyai,
- egyszer(l ligyiratok,
- szervezetek belsd iratai,
- a hivatalos szervekkel vald kapcsolattartas iratai,
- a munkavallalassal kapcsolatos iratok.
- Kommunikacio a titkari munkéban:
- kommunikaci6 folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok.
- lizleti nyelvi kulttra,
- lizleti magatartas, tarsalgasi protokoll,
- a viselkedéskultura szabalyai.
- Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek:
- gazdasag alapelemei,
- a pénz fogalma, funkcioi, a magyar bankrendszer,
- gazdalkodasi ismeretek,
- véllalkozasi alapfogalmak,
- véllalkozas miikddtetése.
- Jogi ismeretek:
- a jogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak,
- szerzOdésfajtak, szerzodéskotés kdvetelményei.



- Titkari igyintézés:
- iroda fogalma, irodatipusok,
- titkar, titkarsag helye, funkcioja.
,B” feladat:
- Kommunik4cid a titkdri munkéaban:
- nyelvhelyesség szobeli és irdsbeli elemei, nyelvhaszndlati szabalyok, konfliktuskezelés.
- lizleti magatartas, targyaldsi protokoll,
- a viselkedéskulttira szabalyai.
- Gépiras és irodai alkalmazasok elmélet és gyakorlat:
- lizleti levelezés sajatossagai,
- hivatali, lizleti és maganlevelezés,
- lizleti levelek készitése, fogadésa, tovabbitasa,
- a hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
- Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek:
- a pénz fogalma, funkcioi, a magyar bankrendszer,
- a pénzforgalom fajtai, bizonylatai,
- fizetési modok és technikak,
- az arucsere ¢s a pénz, bankszamlapénz €s pénzhelyettesitok,
- vallalkozas dokumentacidja.
- Jogi ismeretek:
- szerzOdésfajtak, szerzodéskotés kovetelményei.
- Titkari igyintézés:
- iroda berendezése, ergonomia, irodatechnikai eszkdzok.
A tételsor 0sszeallitasanal az alabbi aranyokat kell figyelembe venni:

»A” feladat ,B” feladat
Gépiras és irodai alkalmazdsok 30-35% Kommunikacio a titkari munkaban | 30-40%
Kommunikacio a titkari munkaban Gépiras és irodai alkalmazdasok
30-35% ,p . . . 30-40%
elméleti és gyakorlati ismeretei
Gazdasagi és vallalkozasi 10-15% Gazdasagi és vallalkozasi
ismeretek i
ismeretek 10-15%
Jogi ismeretek 10-15% Jogi ismeretek
Titkari Ggyintézés 15-20% Titkdri Ggyintézés 15-20%
) , o . .. dokumentdcidja készitésével 6sszefliggd
tantargyak témakoreinek kovetelményei , . . . . .
., L Lo témakoreinek kovetelményei alapjan kerdil
alapjan kerul 6sszeallitasra. . i,
Osszedllitasra.

A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet.




A szébeli vizsgarész értékelése

Az értékelési utmutato rdgziti az egyes feladatok kifejtésének elvart tartalmi 6sszetevdit és az ezekre
adhato, feladatonként 30, illetve 20 pont felosztasaval kialakitott maximalis részpontszamokat, amely
alapjan a feleletet értékelni kell. Az egyes részpontszamok legfeljebb 5-6 pontot érnek.

A szobeli felelet értékelése az alabbi szempontok és kompetenciak alapjan torténik:

Pontszam
Szempontok, kompetenciak SA” ,»B” Osszesen
feladat feladat

Feladat megértése, a lényeg kiemelése,
megfelel6en felépitett, vilagos, szabatos 3 pont 2 pont 5 pont
el6adasmad

Tartalmi 0sszetevdk: alapfogalmak ismerete,
definidldsa és alkalmazdsa, tények, jelenségek,
folyamatok ismerete és alkalmazasa, magyarazasa
Osszefliggések értelmezése 40 pont

14 pont 8 pont

Szituacié megoldasa, irat, dokumentum
tartalmanak, funkciéjanak, formai 10 pont 8 pont
kovetelményeinek ismertetése

Szaknyelv alkalmazasa 3 pont 2 pont 5 pont
SZOBELI 6SSZPONTSZAM: 30 pont 20 pont 50 pont

EMELT SZINTU VIZSGA

irasbeli vizsga Szébeli vizsga
180 perc 20 perc
Feladatlap
Teszt Hivatalos levél, irat, illetve egyéb Egy ,A” és ,B” feladatbdl all6 tétel
dokumentum készitése kifejtése
10 pont 90 pont
100 pont 50 pont

Irasbeli vizsga

Az irasbeli vizsgan a vizsgazonak egy kozponti irasbeli feladatsort kell megoldania. A vizsgazo a
rendelkezésére allo id6t tetszése szerint oszthatja meg a két feladatrész kozott és megoldasuk sorrendjét
is meghatarozhatja.

Az 1. feladatrész (teszt) megoldasa papiralapon folyik.

A 1I. feladatrész megoldasa (tablazatkezelés, szovegszerkesztés) szamitogépen torténik. A
munkaallomasokat az irasbeli vizsga megkezdése el6tt eld kell késziteni, amelyhez Utmutato keriil
kiadasra.



Altalanos szabalyok

A feladatok megoldasahoz sziikséges forrasfijlokat a vizsgat szervezd intézmény rendszergazdaja
kozvetlenlil a vizsga megkezdése elott telepiti a szamitogépekre ¢€s gondoskodik azok
hozzaférhetetlenségérol a vizsga idopontjaig.

A szamitogépeket ugy kell beallitani, hogy a vizsgazok ne tudjanak egymassal vagy harmadik
személlyel a szamitogépen kommunikalni.

A vizsgazok az altaluk hozott és utolagos bejegyzést nem tartalmazo Magyar helyesirasi szotart, A
magyar helyesirds szabélyait, valamint a szovegszerkeszté program helyesiras-ellendrz6 funkciojat
hasznélhatjak. A vizsgazok a szotarakat egymas kozott nem cserélhetik. A Magyar helyesirasi szotart
¢s A magyar helyesirés szabalyait a feliigyel6 tandrnak a vizsga megkezdése eldtt ellendrizni kell.

A vizsga id6tartama alatt a rendszergazdanak elérhetének kell lennie. A rendszergazda a
vizsgaterembe csak gép- vagy szoftverhiba esetén hivhatdo be. Jelenlétérdl és az altala végzett
tevékenységrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az irasbeli feladatsor tartalmi és formai jellemzdi

Az irasbeli feladatsor a vizsgakovetelmény valamennyi f6 témakorébdl tartalmaz kérdéseket.

Az irasbeli feladatsor megkdzelitéen a kdvetkezo belsé aranyok szerint épiil fel:

A feladatlap pontértékébol a tesztfeladatok aranya: 10%, a fajlkezelési miiveletek aranya: 3%, a
gépirasi feladat aranya: 5%, a szovegszerkesztési, levelezési feladatok aranya: 52%, a tablazatkezelési
feladatok aranya: 30%.

L feladatrész

Feleletvalasztasos, rovid kiegészitést igénylO, Osszehasonlitast, parositast, igaz-hamis allitast
megjeldld feladatok megoldasa.

A teszt feladatai az alabbi témakdrok bizonyos pontjainak szamonkérésére iranyulnak:

- lzleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa,

- ahivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa,

- kommunikéacio6 folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok,

- nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, konfliktuskezelés,

- lzleti nyelvi kultira,

- lizleti magatartas és protokoll,

- aviselkedéskultura alapszabalyai.

A feladatok Osszeallitasa az alabbi témakorok, illetéleg ismeretek alapjan torténik:

- levelezési alapfogalmak,

- alevél tipusai, fajtai,

- aziratok fajtai, készitésiik tartalmi, formai €s nyelvi kdvetelményei,

- firat, okirat, ligyirat csoportositasa, jellemzoi,

- kereskedelmi levelek fajtai, formai kovetelményei,

- egyszerl iratok,

- aziizleti ¢élet gazdasagi és kereskedelmi levelei,

- ahivatalos szervekkel valo kapcsolattartas iratai,

- szervezetek belsg iratai,

- a munkavallaldssal kapcsolatos iratok,

- adatvédelem és a biztonsagos adathasznalat szabalyai,

- az adat- és informacidkezelés folyamata az irodai munkaban: informacioforrés, -szerzés, -

rogzités, -feldolgozas,

- irodafajtak, irodatipusok, az iroda kialakitasanak ergonomiai kovetelményei,

- irodatechnikai, informaciés és kommunikacios eszk6zok miikodésének alapelvei, hasznalatuk,

- az iratkezelés és -tarolas teend6i, dokumentumai,



a levelezés és elektronikus kapcsolattartas szabélyai,

kommunikacié folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok,

nyelvhelyesség szdbeli és irdsbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, konfliktuskezelés,
iizleti nyelvi kultira,

iizleti magatartas, tarsalgasi protokoll,

a viselkedéskultura szabalyai.

Az 1. feladatrész kérdései:

Szovegkiegészités: a megadott vagy megismert tartalmakkal mondatok kiegészitése. A mondatok
kozott nem feltétleniil van 0sszefliggés.

Péarositas: szakmailag 6sszetartozo fogalmak parositasa, pl. fogalom és meghatarozasa, jellemzok
parositasa, Osszefiiggd fogalmak kapcsolésa.

Osszehasonlitas: két-harom fogalom, jellemzd vagy lehetdség azonossagait és kiilonbségeit vagy
elonyeit és hatranyait kell ismertetni.

Feleletvalasztas: legalabb harom megadott lehetdség koziil kell megjeldlni, kivalasztani a
megfeleld valaszt.

Igaz-hamis allitasok megjelolése: meg kell jeldlni, hogy az adott allitas igaz vagy hamis. A hamis
allitas esetében rovid indokléssal kell alatdmasztani a valaszt.

11 feladatrész

Osszetett feladat megoldasa egy hivatalos levél vagy irat és hozzajuk csatolhatd mellékletek (pl.
szoro-, tajékoztatdlap, meghivo, programleiras) készitése szamitogépen. A dokumentum tartalmaval
Osszefiiggésben tablazat, kimutatas és diagram készitése.

A 1I. feladatrész feladatai az alabbi témakorok szamonkeérésére iranyulnak:

vakiras alapjai,

dokumentumok szerkesztése, készitése, szovegszerkesztd programok,
iizleti levelezés sajatossagai,

hivatali, lizleti és maganlevelezés,

iizleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa,

a hivatali, iizleti élet levelezésének lebonyolitasa.

A L. feladatrész fajlkezelési, gépirdsi, szovegszerkesztési, levelezési és tablazatkezelési feladatokat
tartalmaz:

- tizujjas vakirassal, idomérés €s enterhasznalat (sortartas) nélkiil 6sszefiiggd szoveg masolasa, amely
része vagy melléklete a levélnek, iratnak,

a dokumentum, levél vagy irat szovegének egy részét (bevezetés vagy befejezés) onalloan kell
megfogalmazni,

a dokumentum, levél vagy irat tovabbi szoveges részéhez forrasfijl all a rendelkezésre,

a hivatalos levelet, iratot a tartalmi, formai sajatossagok és a feladatlap utasitasai szerint kell
elkésziteni, menteni, majd az adott feladatsornak megfelel6en kinyomtatni,

a dokumentumszerkesztési feladathoz kapcsolddoan forrasfajlban megadott adatok és a feladatsor
utasitasai szerint tablazatkezelési feladatot kell megoldani, az elkészitett tablazatot vagy annak
egy részét vagy a hozza kapcsolodo diagramot a levélhez fel kell hasznalni,

a munka soran figyelemmel kell lenni a hibatlan adatbevitelre és helyesirasra, a lényeges
mondanivalé kiemelésére, a szoveg értelemszerii tagolasara.

A 1I. feladatrész irattipusai az alabbiak lehetnek:

ajanlatkérés,
tajékoztatas,
ajanlat,
megrendelés,



- hibas teljesités (pl. reklamacios levél),
- tajekoztato,

- beszamolo,

- jelentés,

- feljegyzés,

- emlékezteto,

- beadvany elkészitése.

A 11 feladatrész dokumentumtipusai az alabbiak lehetnek:
- meghivo,

- szorolap,

- tajékoztato,

- ismertetd,

- hirdetés,

- programleiras,

- adatlap,

- hasznalati utasitas,

- kérdoiv,

- igazolas,

- jelentkezési lap elkészitése.

Az irasbeli feladatlap értékelése
A levélfeladat megoldasanak értékelését a vizsgan késziilt elektronikus dokumentum alapjan kell
végezni, a kozpontilag 6sszeallitott javitasi-értékelési utmutato kdtelezo eldirasai alapjan.
Az egyes kérdésekre €s feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza.
A javitas soran az Gtmutatoban meghatarozott pontszam tovabb nem bonthato.
Az értékelés az alabbi szempontok alapjan torténik:

Feladatok . ’A.dhaté .
maximalis pontszam

Tesztfeladatok 10 pont
Fajlm(veletek 3 pont

Tizujjas vakiras (adatbevitel) 5 pont
Dokumentumszerkesztés, levelezés, nyelvi sajatossagok 52 pont
Tablazatkezelési mUveletek 30 pont

Osszesen 100 pont

Szobeli vizsga
A szobeli vizsga a részletes kovetelményekben meghatarozott mélységben a Gépiras és irodai
alkalmazasok, a Kommunikacié a titkari munkaban, a Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek, a Jogi
ismeretek, valamint a Titkari {igyintézés témakoreinek bemutatasat igényli.

Altalanos szabalyok
A vizsgazo a kdzpontilag 6sszeallitott tételsorokbol kihuzott tétel ,,A” és ,,B” feladatanak kifejtésével
ad szamot tudasarol. A vizsgazo a feleleténél a tételbe épitett szemléltetd forrasanyagot felhasznalhatja.
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A szébeli tételsor tartalmi és formai jellemzo6i

A tétel jellemzdi

A szobeli tétel két feladatbol all:

»A” feladat: alapvetéen a Gépirds ¢és irodai alkalmazéasok tantdrgy bizonyos témaira, a
Kommunikacio a titkari munkaban, a Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek, a Jogi ismeretek,
valamint a Titkari ligyintézés témakorokre vonatkozik,

- ,,B” feladat: kiilondsen a Gépiras és irodai alkalmazasok elméleti és gyakorlati ismereteire, a
Kommunikacié a titkari munkaban ismereteire, a Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek, a Jogi
ismeretek dokumentacidja készitésével, valamint a Titkari tigyintézés ismeretkoreire vonatkozik
gyakorlatiasabb formaban.

A tételsor jellemzoi
A szobeli tételsor 20-25 tételbdl all, évente cserélni kell a tételek 20-25%-4t.
A szdmonkérés az aldbbi témakdrokbol torténik:
A7 feladat:
- Gépiras és irodai alkalmazasok
- aziratkezelés és -tarolas teendoi, dokumentumai,
- iratok iktatasa, tarolasa, Orzése,
- lizleti élet gazdasagi, kereskedelmi levelei,
- irodatechnikai, informaciés és kommunikacios eszkdzok miikodésének alapelvei,
- alevelezés és elektronikus kapcsolattartas szabdlyai,
- egyszerl iigyiratok,
- szervezetek belsd iratai,
- ahivatalos szervekkel valo kapcsolattartas iratai,
- a munkavallalassal kapcsolatos iratok.
- Kommunikaci6 a titkari munkaban
- kommunikéacio6 folyamata, fajtai, etikett és protokollszabalyok,
- lizleti nyelvi kultura,
- lizleti magatartas, tarsalgasi protokoll,
- aviselkedéskultara szabalyai.
- Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek
- gazdasag alapelemei,
- apénz fogalma, funkcioi, a magyar bankrendszer,
- gazdalkodasi ismeretek,
- vallalkozasi alapfogalmak,
- vallalkozas miikodtetése.
- Jogi ismeretek
- ajogszabalyok érvényessége, hatalya, jogagak,
- szerzédésfajtak, szerzodéskotés kovetelményei.
- Titkari igyintézés:
- iroda fogalma, irodatipusok,
- titkar, titkarsag helye, funkcidja.
,B” feladat:
- Kommunikacio a titkari munkaban
- nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei, nyelvhasznalati szabalyok, konfliktuskezelés,
- lizleti magatartas, tarsalgasi protokoll,
- aviselkedéskultira szabalyai.
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- Gépiras ¢és irodai alkalmazasok elmélet és gyakorlat
- lizleti levelezés sajatossagai,
- hivatali, iizleti és maganlevelezés,
- iizleti levelek készitése, fogadasa, tovabbitasa,
- ahivatali, tizleti élet levelezésének lebonyolitasa.
- Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek
- apénz fogalma, funkcioi,
- amagyar bankrendszer,
- apénzforgalom fajtai, bizonylatai,
- fizetési modok és technikak,
- az arucsere és a pénz, bankszamlapénz és pénzhelyettesitok,
- vallalkozas dokumentacidja.
- Jogi ismeretek
- szerzodésfajtak, szerzodéskotés kdvetelményei.
- Titkari igyintézés:
- iroda berendezése, ergonomia, irodatechnikai eszkdzok.
A tételsor 0sszeallitasanal az alabbi aranyokat kell figyelembe venni:

»A” feladat ,B” feladat
Gépirds és irodai alkalmazasok 30-35% Kommunikacié a titkdri munkdban | 30-40%
Kommunikacié a titkari munkdban Gépirds és irodai alkalmazasok
30-35% piras - . 30-40%
elméleti és gyakorlati ismeretei
Gazdasagi és vallalkozasi 10-15% Gazdasagi és véllalkozasi
ismeretek i
ismeretek 10-15%
Jogi ismeretek 10-15% Jogi ismeretek
Titkari Ggyintézés 15-20% Titkari Ggyintézés 15-20%

dokumentdcid készitésével 6sszefliggd
témakorok kdvetelményei alapjan kerdl
Osszeallitasra.

tantargyak témakoreinek kovetelményei
alapjan kerul 6sszeallitasra.

A két feladat kozott tartalmi atfedés nem lehet.

A szébeli vizsgarész értékelése

A kozponti értékelési utmutato rogziti az egyes feladatok kifejtésének elvart tartalmi Osszetevoit €s
az ezekre adhato, feladatonként 30, illetve 20 pont felosztasaval kialakitott maximalis
részpontszamokat, amely alapjan a feleletet értékelni kell. Az egyes részpontszamok legfeljebb 5-6
pontot érnek.
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A szobeli felelet értékelése az alabbi szempontok és kompetencidk alapjan torténik:

Pontszam
Szempontok, kompetenciak LA ,B” Osszesen
feladat feladat
Feladat megértése, a lényeg kiemelése,
megfelel6en felépitett, vilagos, szabatos 2 pont 2 pont 4 pont
el6adasmad
Tartalmi 0sszetevdk: alapfogalmak ismerete,
definidldsa és alkalmazdsa, tények, jelenségek,
) i , ., 12 pont 8 pont
folyamatok ismerete és alkalmazasa, magyarazasa
Osszefliggések értelmezése 40 pont
Szituacié megoldasa, irat, dokumentum
tartalmanak, funkciéjanak, formai 12 pont 8 pont
kovetelményeinek ismertetése
Szaknyelv alkalmazasa 4 pont 2 pont 6 pont
SZOBELI GSSZPONTSZAM: 30 pont 20 pont 50 pont
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