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Ertékeld lapok
az OKJ 52 814 01 0000 00 00 szamua
Tarsashazkezel6 szakképesités
szakmai vizsgajanak
szobeli vizsgakérdéseihez

1391-06 Tarsashazkezel6 feladatai
szakmai kdvetelménymodul
2. vizsgafeladat



Vizsgazo neve:

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashizkezel6 feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

L Ismertesse a tdrsashazkezelésre jogosultak korét. Mutassa be a tarsashazkezeldi tevékenység végzésének
személyi feltételeit. Mi a kiilénbség a tarsashazkezelés és a kbzds képviselet kozou? Milyen készségekkel,

képességekkel, kompetencidkkal kell rendelkeznie egy sikeres tarsashdzkezelének?

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informéiciotartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tdrsashazakrél szolo | Jogosultsag
térvény
A Titoktartds, etika Személyi feltételek
C Az emberi viselkedés mozgatoi, 50
motivaciok Térsashazkezelés és kizos képviselet
C Szerepformak, szerepkonfliktusok
Készségek, kompetenciak
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Térsashazi kiaddsok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacio feldolgozés, 8sszegzés
B Informacié elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
1 Elemi szintli szamitégéphaszndlat 5
3 Informécidforrasok kezelése
4 Elemi szamoldasi készség
. . P .. . . Poniszdmok
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezbkészség Terhelhetdség
Személyes F elel-('i.ss'égtudat Elihiivafot't.s’ég, e’lkfliteiezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetenciak Megbizhatdsig Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitds, kiegyen-
stlyozottsag
Konflikiusmegoldé készség Motivalhatdsag
Kapcsolatfenntart6 készség Segitdkészség
Tarsas Hatarozoltsag Meggydzd készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményez6készség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald alka- Eredményorientalisag
Imazisa Kontroll (ellendrzd képesség)
Attekinté képesség Figyelem-osszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetencidk | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzadlias
Problémamegoldas, hibaelhd- Kdriiltekintés, clévigyazatossag
ritas Altaldnos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltards Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
DAatum: ...

Alairas




Vizsgazd neve:

Ertékeld lap
a 1391-06 Tarsashazkezelo feladatai
szakmai kdvetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

2. Mutassa be a tarsashdzkezel$i megbizas létrejottének folyamatat. Mit tartalmaz a tarsashaz kezelésére

vonatkozo ajénlat? Melyek a tarsashézkezel$i megbizéasi szerzédés tartalmi és formai kovetelményei?

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tarsashazakrol sz6l6 | Megbizas folyamata
torveény
B Partneri igények és elvarasok Ajanlat tartalma 50
Szerzddés tartalmi, formai kdve-
telményei
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozas, Gsszegzés
B Informacio elemzése, ériékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
I Elemi szintfi szam{itogéphaszndlat S
3 Informécioforrasok kezelése
4 Elemi szdmolasi készség
. ‘e ca .. . . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szerveztkészség Terhelhetdség
Személyes Fefel_ﬁ.ss'e’gtudat ElpivaFot't.s.,élg, e'Ikt,SteEezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetencidk Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartds
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stilyozottsag
Konfliktusmegold készség Motivalhat6sag
Kapcsolatfenntartd készség Segit6készség
Tarsas Hatérozottsag Meggytzd készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezbkészség Tolerancia
Udvariasség Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellenérzd képesség)
Attekints képesség Figyelem-6sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatas) 5
kompetencidk | Mddszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldés, hibaelha- Koritltekintés, elévigyazatossag
ritas Altalanos tanuléképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodis
Osszesen: 120
DAtum: ..o

Alairas




VIZSZAZO NV ...

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai
szakmai kévetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

3. Mutassa be a tarsashaz alapitas folyamatat. Valaszaban térjen ki a kdvetkezokre:
- alapit6 okirat elkészitése, tartalmi és formai kivetelményei,

- szervezeli-miikddési szabalyzat elkészitése, tartalmi és formai kévetelményei,
- alakuld kozgyiilés megszervezése, lebonyolitasa.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciétartalom Maximum Elért
Polgari jog, tarsashazakrél szolo | Tarsashaz alapitds folyamata
torvény
A Foldhivatali eljarasok Alapito okirat
A SZMSZ 50
C Tervezés, szervezés SZMSZ
Alakuld kozgyiilés
C Tervezés, szervezés
A Tarsashézi bevételek
A Téarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozas, 6sszegzés
B Informécié elemzése, ériékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
1 Miiszaki rajz olvasasa értelmezése
i Elemi szintli szamitégéphasznalat >
3 Informacioforrasok kezelése
4 Elemi szamoldsi készség
. . s . . . Pontszamok
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elert
Onallosag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
SzervezOkészség Terhelhetbség
Személyes F elel_('i?.s’égtudat ElihivaFot't.s:&g, e}k&?telezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatdsag Tirelem
Stresszt(ir képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stilyozottsdg
Konfliktusmegold6 készség Motivélhatdésag
Kapcsolatfenntarté készség Segitikészség
Tarsas Hatdrozottsag Meggy6zo készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremt készség Motivalé készség
Kezdeményezbkészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald alka- Eredményorientiltsig
Imazasa Kontroll (ellendrzé képesség)
Attekinté képesség Figyelem-Osszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetencidk | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldds, hibaelhd- Kaoritltekintés, eldvigydzatossag
ritds Altaldnos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltdras Logikus gondolkodés
Osszesen: 120

Datum: oo,

Alairas




VIZSGAZO NEVET .ottt e e

Ertékelé lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

4. Mutassa be a térsashdz kezelésének atvételét. Mutassa be az aivétellel kapcsolatos teenddket, ill.
dokumentumokat. Milyen tevékenységeket kell elvégezni — az alapitast kovetéen — egy 0j épitésii tarsashéz

els6 kezel6jének?
Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informacidtartalom Maximum Elért
A SZMSZ Kezelés atvétele
B Tarsashazi dokumentacick hozza-
férése, hasznalata Dokumentumok 50
B Gyakorlati médszerek, technikak
B Informécid gylijtés Uj épitési tarsashaz kezelésbe vétele
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Tarsashdzi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informécié feldolgozas, bsszegzés
B Informacid elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informéacioforrasok kezelése
! Miiszaki rajz olvasdsa, értelmezése
1 Elemi szintii szamitogéphasznalat >
3 Informécidforrasok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
. . s " . . Pontsziamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Flért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezokészség Terhelthetdség
S . Felelosségtudat Elhivatottsag, elkotelezettség
zemélyes L s
... | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatdsag Ttirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segit6készség
Térsas Hatarozotisag Meggy6z0 készség s
kompetenciak | Kapcsolatteremté készség Motivald készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé  alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellendrzo képesség)
Attekinté képesség Figyelem-dsszpontositis
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatds) 5
kompetencidk | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelhd- Koriiltekintés, eldvigyazatossag
ritas Altalanos tanuldképesség
Problémaelemzés, ~feltars Logikus gondolkodis
Osszesen: 120
DAtum: ...,




VIZSZAZO NEVE! .ottt e e,

Ertékeld lap
a 1391-06 Tarsashazkezelé feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

5. Mutassa be a tarsashaz koltségvetésénck pénziigyi tervezési folyamatat. Ismertesse a koliségvetés készitésének
alapelveit, a tartalmi és formai kovetelményeket. Mutassa be a koltségvetés elfogadasanak folyamatat.
Ismertesse a ktizos koltségek felosztasanak szabalyait.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciétartalom Maximum Elért
B Polgari jog, térsashazakrdl sz6lo | Koltségvetds tervezési folyamata
térvény
A SZMSZ Koltségvetéds  alapelvei,  kovetel-
C Tervezés, szervezés ményei 50
A Tarsashazi bevételek
A Tarsashdzi kiadasok Koltségvetés elfogadasa
Kozos koltségek felosztasa
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Tarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozas, tsszegzés
B Informdcio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
4 Elemi szamoiasi készség
1 Elemi szintii szamitdgéphasznalat >
3 Informacioforrasok kezelése
4 Elemi szamoldsi készség
. . _— . . . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elert
Onalldsag Rugalmassig
Pontosség Szorgalom, igyekezet
Szervezbkészség Terhelhet6ség
S . Felelfsségtudat Elhivatottsag, elkotelezettség
zemélyes . PR
.., | Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetencidk Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiirt képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
silyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitékészség
Térsas Hatarozottsag Megpy6zd készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremto készség Motivélo készség
Kezdeményez6készség Tolerancia
Udvariassdg Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé  alka- Eredményorientiltsag
Imazésa Kontroli (ellendrzé képesség)
Attekinté képesség Figyelem-sszpontositis
Mobdszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (l1ényeglatis) 5
kompetenciak | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaclhd- Koriltekintés, elévigyazatossag
ritds Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feitaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
DAatum: oo

Alairas




VIZSBAZO NEVE: ..ottt e

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezelo feladatai
szakmai kdvetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

6 Ismertesse a szamvizsgdld bizottsdg szerepét, feladatait a tarsashazban. Milyen esetben kbtelezd a
szamvizsgéalo bizottsdg valasztdsa? Valaszaban térjen ki a szamvizsgalé bizottsag, a koz6s képviseld (intézd
bizottsag) és a tarsashazkezeld kozotti egylittmilkdésre,

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informacidtartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tarsashdzakré! sz6l6 | SZB szerepe, feladatkire
térvény
C Informaciok aramiasanak maédjai Mikor kételezd SZB-t vélasztani? 50
A SZMSZ
A Tulajdonosi, hasznaléi érdek védelme | Egyiittmiikodés
C Tervezeés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informécio feldolgozas, 8sszegzés
B Informacié elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informaciéforrasok kezelése
1 Elemi szintli szamitégéphasznalat 5
3 Informacioforrdsok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
. .. e . v , . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szerveztkészség Terhelhetdség
Személyes Fe!el‘c’i_sslégtudat El’hivaFotj:.s:ég, e}kf?teiezettség
.. 1 Precizitas Térbeli thjékozodés 5
kompetencidk Megbizhatosag Ttirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi  stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntartd készség SegitOkészség
Tarsas Hatéarozotisag Meggy6z8 készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivald készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé  alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellenérzé képesség)
Attekintd képesség Figyelem-8sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés {Iényeglatas) 5
kompetenciak | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzadllas
Problémamegoldads, hibaelhd- Koriiltekintés, elévigyazatossag
ritds Altalénos tanuloképesség
Problémaciemzés, -feltards Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

Alairas




VIZSZAZO MEVE: ..ot

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

7 Ismeitesse a kozos képviseld éves elszamolasanak tartalmi és formai kovetelményeit. Mutassa be az
elszémolas elkészitésének ¢s elfogadtatasanak folyamatat.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontsziamok
Tipus Megnevezés informiciotartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tdrsashdzakrél szol6 | Elszdmolds tartalmi  és  formai
torvény kévetelményei
A SZMSZ 50
C Informatikai rendszer a tarsashaz- | Elszamolds készitésének folyamata
ezeldi munkdban
C Prezentacio Elfogadis folyamata
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Tarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacio feldolgozés, Gsszegzés
B Informacio6 elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacidéforrasok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
I Elemi szintil szamitdgéphaszndlat 3
3 Informacidforrdsok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
R ‘e s .. . . Pontsziamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetéség
Személyes Fe]e!ﬁgsfzgtudat El'hivaFot't.srég, e’Eki?te]ezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztlir képesség Kitartas
Erzelmi stabilitds, kiegyen-
stlyozottsdg
Konfliktusmegold6 készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntart6 készség Segittkészség
Tarsas Hatédrozottsag Meggydzb készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezdkészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientéltsiag
Imazasa Kontroll (eltendrzd képesség)
Attekintd képesség Figyelem-6sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatds) s
kompetencidk | Mddszeres munkavégzés Nyitott hozzaéllas
Problémamegoldds, hibaelhd- Kéoriiltekintés, elévigydzatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodés
Osszesen: 120

Datum: ... ...

Alairas




Vizsgazo neve:

Ertékeld lap
a 1391-06 Tarsashazkezelo feladatai
szakmai kévetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

8 [smertesse a tarsashdz szamviteli beszamoldjanak tartalmi és formai kévetelményeit. Mutassa be a beszamold
elkészitésének és elfogadtatdsanak folyamatat,
Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Pénziigyi jog Beszamold  tartalmi  és  formai
A SZMSZ kovetelményei
A Konyvvezetés és beszamolo készités 50
A A szamviteli informécios rendszer Beszdmolo készitésének folyamata
A Leltdrozas
B Informacié elemzése, értékelése Elfogadas folyamata
C Tervezés, szervezeés
A Téarsashazi bevételek
A Tarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informéacio feldolgozds, dsszegzés
B Informéacid elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécidforrdsok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
1 Elemi szintli szamitégéphasznalat 3
3 Informacidforrasok kezelése
4 Elemi szdmolasi készség
. i x c o N . . Poniszdmok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakévetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetdség
Személyes Feiei.é_sségtudat El,hivat'zot’t.s’e’lg, e}k(?telezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetencidk Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiirt képesség Kitartés
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhatosag
Kapcselatfenntartd készség Segittkészség
Téarsas Hatérozottsag Meggy6zd készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- FEredményorientaltsag
lmazésa Kontroll (ellendrzd képesség)
Attekinté képesség Figyelem-sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatas) s
kompetencidk | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzéallas
Problémamegoldds, hibaelhd- Koriiltekintés, elévigyazatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

DAatum: oo

Alairas



VIZSZAZO NEVE. ..o

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezelo feladatai

szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

9 Mutassa be a tarsashazi kdzgylilés folyamatat. Valaszaban térjen ki a kavetkezékre:

- a kdzgytilés eldkészitése, megszervezése,

- a kozgylilés lebonyolitasa,
- a kozgyiilés tisztségviseldi,
- a kozgyiilés utani teenddk.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciétartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tarsashdzakrol szolo | Kozgyiilés folyamata
térvény
C Informacidk dramlasanak modjai Elokészités
A SZIMSZ 50
C Tervezés, szervezés Lebonyolitas, tisztségviseldk
B Dokumentacios rendszerek és
kovetelmények Kozgyiilés utini teendbk
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Tarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B informacio feldolgozas, tsszegzés
B Informécid elemzése, értékelése
Szakmai készségek Poniszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécioforrisok kezelése
1 Elemi szintli szamitégéphasznalat 5
3 Informaci6forrasok kezelése
4 Elemi szdmolasi készség
. . s . . . Pontszimok
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakdvetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetdség
Személyes Fele%ﬁtc.s’égtudat El’hivagot’t.srélg, e’Iki’jtelezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztfird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldé készség Motivalhatdsag
Kapcsolatfenntarto készség Segitdkészség
Téarsas Hatdrozottsag Meggybz6 készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremt készség Motivalo készség
Kezdeményeztkészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald  alka- Eredményorientdltsag
Imazdsa Kontroll (ellentrzé képesség)
Attekinté képesség Figyelem-Gsszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetenciak | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelhd- Kaériiliekintés, elévigydzatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

Alairas




ViIZSGAZO NV L.ttt e

Ertékelé lap

a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai

szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

10. Ismertesse az épiilet iizemeltetés korébe tartozé feladatokat. Mutassa be a karbantartasi feladatokat. Mondjon
példékat a tervszerti és az idGszerii karbantartasra, valamint a hibaelhdritasra.
Szakmai ismeretek HozzAarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informacidtartalom Maximum Elért
B Polgéri jog, tarsashazakrél szo6ld | Uzemeltetési feladatok
torvény
A SZMSZ Karbantartas fogalma 50
C Karbantartas, feltjitas lebonyolitdsa
Példak
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informécio feldolgozas, 6sszegzés
B Informacié elemzése, dridkelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
1 Elemi szintll szamitégéphasznalat 5
3 Informécidforrasok kezelése
4 Elemi szamoldsi készség
. . R .. . . Pontszamok
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elert
Ondllosag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetdség
. Felelgsségtudat Elhivatottsdg, elkttelezettség
Személyes | - izitas Térbeli téjékgozédés 5
kompetencik Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Frzelmi  stabilitas, kiegyen-
stiilyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitékészség
Téarsas Hatérozotisag Meggy6z6 készség 5
kompetenciadk | Kapcsolatteremtd készség Motivald készség
Kezdeményezokészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientdltsag
Imazasa Kontroll (ellendrzé képesség)
Attekints képesség Figyelem-0sszpontositas
Médszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) s
kompetenciak | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzadllas
Probiémamegoldds, hibaelhd- Koriiliekintés, elévigyazatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
DEtum: ..o

Alaifras




VIZSZAZO NEVET ... i

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezel6 feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

Ismertesse a teljes és a részleges feldjitds fogalmat. Mutassa be a feldjitds lebonyolitasinak folyamatit.

Valaszaban térjen ki a kdvetkezbkre:

- hosszi tavi feldjitasi terv (program) készitése,

- ajanlatkérés, versenyeztetés,

- a felyjitasrol szold kozgyiilési dontés,
- miiszaki tervezés, engedélyertetés,
- miiszaki ellendrzés, mindségi kérdések, miiszaki atvétel,

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Poatszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Polgéri jog, tarsashdzakré! szolé | Feldjitas fogalma
torvény Felajitast program
C Tervezés, szervezés Ajanlatkérés, versenyeztetés 50
A Kozbeszerzési eljaras Tervezés, engedélyeztetés
C Karbantartas, feltjitas lebonyolitasa Miiszaki ellendirzés, mindség, atvétel
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Tarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacio feldolgozds, dsszegzés
B Informdcio elemzése, érickelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezeiése
I Miiszaki rajz olvasasa, értelmezése
1 Elemi szintii szamitogéphasznalat >
3 Informacidforrasok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
- e s . . . Pontszimok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szerveztkészség TerhelhetGség
g <1 Feleldsségtudat Elhivatottsag, elkttelezettség
zemelyes o o ts ettt
.., 1 Precizitas Térbeli tajékozodas 5
kompetencidk | \roob i hatossg Tirclem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitds, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegold6 készség Motivalhatdsag
Kapcsolatfenntarté készség Segitokészség
Téarsas Hatarozottsag Meggybz0 készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremt készség Motivalo készség
Kezdeményeztkészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald alka- Eredményorientaltsag
Imazdsa Kontroll (ellenérzd képesség)
Attekinté képesség Figyelem-0sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés ([ényeglatas) 5
kompetenciak | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelhd- Koriitekintés, elévigyazatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodis
Osszesen: 120
Datum: ..o

Alairas




VIZSGAZO NEVET ..ot

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezelé feladatai
szakmai kovetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

12. Ismertesse a lakoépiiletek felujitdsanak finanszirozasi forrasait. Valaszaban térjen ki a kvetkezdkre:

- megtakaritasi formak (felajitasi alap képzés, lakds-takarékpénztart megtakaritas),

- pélyazati forrasok,
- hitelfelvétel.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Pénziigyi jog Felajitasi alap képzés szabdlyai
C Tervezés, szervezés
B Pélyazatiras, értékelés, kezelés Lakas-takarékpénztari megtakaritasok
C Bankiigyi ismeretek 50
C Hitelek Palyazatok kore, fobb kivetelmények
Hitelfelvétel szabalyai
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashazi kiaddsok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozas, Bsszegzés
B Informécio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszimok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécicforrasok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
1 Elemi szintii szamftégéphasznalat >
3 Informaciéforrdsok kezelése
4 Elemi szamolési készség
. . Co " . . Pontszamok
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetdség
Személyes F eiei-6§5fégtudat El’hiva?ot’t.slég, e}ki?telezettség
.., | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Meghizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Frzelmi  stabilitds, kiegyen-
stlyozotisag
Konfliktusmegoldé készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntart6 készség Segittkészség
Tarsas Hatérozottsag Meggy6zd készség s
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalé készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé  alka- Eredményorientaltsag
Imazésa Kontroll (ellenérzo képesség)
Attekinté képesség Figyelem-6sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatas) 5
kompetenciak | Mddszeres munkavégzeés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelha- Kaoriiltekintés, elévigyazatossag
ritds Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
Datum: .,

Alairas




VIZSBAZO NEVE: ..eiti e e

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezel§ feladatai
szakmai kévetelménymodul 2. vizsgafeladatiahoz

13. Ismertesse a lakoépiiletek lizemeltetésével kapesolatos biztonsagi kérdéseket. Valaszaban térjen ki a
kévetkezékre: - vagyonvédelem,

- tlizvédelem,

- érintés- ¢és villamvédelem,

- fiitbberendezések, kémények biztonsagi kérdései,
- felvondk biztonsagi kérdései,

- lakéépiiletek vagyonbiztositdsanak lehetSségei és legfontosabb szabalyai.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
A Tiiz- és robbanasveszély a th-ban Vagyonvédeiem
A Megelbzés és védekezési eljarasok Tiizvédelem
A Tiizvédelmi eilentrzések Erintés- és villamvédelem
A Balesetveszély a tarsashdzban Flitéberendezések, kémények 50
A Balesetvédelmi ellendrzések Felvonok iizemeltetése
A Erintésvédelmi helyzet a tarsashdzban Vagyonbiztositas
A Erintésvédelmi ellendrzések
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozés, 8sszegzés
B Informécio elemzése, ériékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécidforrasok kezelése
1 Elemi szintl szamitégéphasznalat 5
3 Informacioforrasok kezelése
4 Elemi szdmoldsi készség
X . C . w , . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximam Elert
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
SzervezOkészség Terhelhetiség
S . Felelésségtudat Elhivatottsag, elkitelezettség
zemélyes e AT
y Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitds, kiegyen-
sulyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitokészség
Tarsas Hatarozottsag Meggytzo készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezskészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (elienérzo képesség)
Attekint8 képesség Figyelem-sszpontositds
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (1ényeglatas) 3
kompetenciak | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelha- Koriiltekintés, elévigyazatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodds
Osszesen: 120
DAtum: oo



VIZSZAZO NV ... ittt e

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezelt feladatai
szakmai kévetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

14. Ismertesse a tarsashazi k6zos tulajdon hasznosftasanak lehetdségeit. Valaszaban térjen ki a kovetkezokre:
- i hasznosithat6 egy lakdépiiletben,
- a hasznositasi javaslat tartalma,
- a k6z0s tulajdon bérbeadisanak szabdlyai,
- bérldk felkutatasa, a bérleti szerzddés,
- a kozds tulajdon ériékesitésének szabalyai, az adasvételi szerzodés.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tarsashazakrél sz6l6 | Hasznosithato teriiletek
torvény Hasznositasi javaslat
A Tulajdonosi, hasznaldi érdek védelme | Bérbeadas szabalyai
C Tervezés, szervezés Bérlsk felkutatasa, bérleti szerzédés 50
B Informaécid gylijtés Ertékesitési szabalyok
B Informacié feldolgozis, dsszegzés Adasvételi szerzodés
B Informacio elemzése, ériékelése
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informdcio feldolgozas, 8sszegzés
B Informacio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Poatszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezeiése
1 Elemi szintii szamitégéphaszndlat S
3 Informaciéforrasok kezelése
4 Elemi szdmoldsi készség
. .. .. 5 . . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakdvetelmény szerint Maximum Flért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
SzervezOkészség Terhelhetdség
S . Felelosségtudat Elhivatottsag, elkitelezettség
zemélyes o T
... 1 Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiir képesség Kitartds
Frzelmi stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitokészség
Tarsas Hatarozottsag Mepgy6z06 készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremtd keészség Motivald készség
Kezdeményezékészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald alka- Eredményorientiltsag
Imazésa Kontroll (ellendrzé képesség)
Artekintd képesség Figyelem-sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (1ényeglatas) 5
kompetencidk | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Probiémamegoldds, hibaelhd- Koriiltekintés, elovigydzatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltards Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

Datum: ...... e




Vizsgazd neve:

Ertékeld lap
a 1391-06 Tarsashazkezel6 feladatai
szakmai kdvetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

I5. [smertesse a tarsashaz konyvvezetésének szabdlyait, Valaszaban térjen ki a kovetkezokre:
- a tarsashdz szdmviteli szabalyzatai,
- szamviteli alapelvek,
- az egyszeres kdnyvvitel szabdlyat,
- a naplofokonyv és az analitikus nyilvantartasok vezetése,
- bizonylati rend, bizonylati fegyelem.
Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Pénziigyi jog Szamviteli szabalyzatok
B Dokumentécios rendszerek ¢s kiove- | Szamviteli alapelvek
A telmények Egyszeres konyvvitel 50
A Konyvvezetés és beszamolo készités | Naplofékonyy
A szamviteli informdacids rendszer Analitikak
Bizonylati rend, bizonylati fegyelem
C Tervezés, szervezds
A Tarsashazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacié feldolgozas, Hsszegzés
B Informécio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécioforrasok kezelése
1 Elemi szintil szamitégéphasznalat 5
3 Informacidforrasok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
. x ce . .. . . Pontszdmok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elert
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervez6készség Terhethetdség
S . Feleldsségtudat Elhivatottsag, elkttelezettség
zemélyes S s sl 1s
.. | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetencidk Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi  stabilitas, kiegyen-
stilyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitokészség
Tarsas Hatérozottsag Meggydz8 készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremt$ készség Motivald készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientaltsag
tmazasa Kontroll (ellenérzd képesség)
Attekints képesség Figyelem-8sszpontositis
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetenciak | Mddszeres munkavégzés Nyitott hozzaallds
Problémamegoldas, hibaelhd- Koriiltekintés, elévigyazatossag
ritds Altaldnos tanuloképesség
Probiémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

Datum: oo

Alairas




Vizsgazo neve:

Ertékeld lap

a 1391-66 Tarsashazkezeld feladatai

szakmai kévetehménymodul 2. vizsgafeladatahoz

16. Ismertesse a kdzds koltség tartozdsok behajtasanak folyamatat, Valaszaban térjen ki a kbvetkezékre:

- a kozos koltség befizetések nyilvantartasa,
- a behajtas lehetdségei, eljarasi szabalyok,

- jelzdlogjog bejegyzés,

- a tartozasok kezelésének kommunikicios vonatkozasai.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Polgari jog, tarsashdzakrdl szold | Kozos koltség nyilvantartasa
torvény
A Polgari eljarasjog Behajtasi eljarasok
A Foldhivatali eljarasok 50
C Jelzdlog Jelzalogjog bejegyzés
A A szamviteli informacids rendszer
C A szakmai irdsbeliség szabdlyai Kommunikécids vonatkozasok
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashézi kiaddsok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informécié feldolgozas, Gsszegzés
B Informacio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrdsok kezelése
1 Elemi szintll szdmitdgéphasznalat 5
3 Informécidforrasok kezelése
4 Elemi szamolsi készség
. . s " , . Pontszamok
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximam Elért
Onallésag Rugalmassag
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség TerhelhetGség
g . Felel6sségtudat Elhivatottsag, elkdtelezettség
zemélyes B i
... | Precizités Térbeli tajékozodas 5
kompetenciak Megbizhatdsig Tiirelem
Stressztiirs képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
sulyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalthatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitékészség
Téarsas Hatdrozottsag Meggy6z6 készség 5
kompetencidk | Kapcsolatteremtd készség Motivalé készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvald  alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellenérzd képesség)
Attekinté képesség Figyelem-tsszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetenciak | Moédszeres munkavégzeés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldds, hibaelhd- Koriiliekintés, eldvigydzatossag
ritas Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltars Logikus gondolkodés
Osszesen: 120
Datum: ...,

Alairas



Ertékelé lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai
szakmai kdvetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

17. Mutassa be a tarsashdzak adozasat. Valaszaban térjen ki a kivetkezdkre:

- adokoteles tevékenységek a tarsashazban,

- az adohatosaghoz torténd bejelentkezés,

- a tArsashaz személyi jovedelemadd koielezetiségének kiszamitasa,

- adébevallas,
- az add megfizetésének modja.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciotartalom Maximum Elért
B Kozigazgatasi jog Adokoteles tevékenységek
B Adozas és illeték :
Bejelentkezés az addhatésaghoz
50
SZJA kiszamitasa
Adobevallas, adé megfizetése
C Tervezés, szervezés
A Tarsashéazi bevételek
A Téarsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacio feldolgozas, Gsszegzés
B Informacio elemzése, éridkelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacioforrasok kezelése
1 Elemi szintli szamitogéphasznalat 5
3 Informécioforrasok kezelése
4 Elemi szdmolasi készség
. . C o . N i i Pontszamok
Egyéb kompetenciik a szakmai és vizsgakivetelmény szerint Maximum Elort
Onallésag Rugalmassag
Pontosséag Szorgalom, igyekezet
Szerveztkészség Terhelhetbség
Személyes Fele!6§slégtudat El}xiva‘got’t's’ég, e!kf?telezettse’g
.., | Precizitds Térbeli téjékozodas 5
kompetenciak Megbizhatosig Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stilyozottsag
Konfliktusmegoldé készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntarto készség Segitokészség
Téarsas Hatérozottsag Meggydz0 készség
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezokészség -Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé  alka- Eredményorientaltsig
Imazasa Kontroll (ellenéizé képesség)
Attekinté képesség Figyelem-6sszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (1ényeglatas) s
kompetencidk | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoidas, hibaelha- Koriiltekintés, eldvigydzatossag
rits Altaldnos tanuloképesség
Problémaelemzes, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120




VIZSZAZO NEVEI ...ttt

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai
szakmai kdvetelménymodul 2. vizsgafeladatahoz

18. Ismertesse a munkaviszonyban térténd foglalkoztatas szabalyait. Valaszaban térjen ki a kovetkezdkre:

- lehetséges munkakérik a tarsashazban,

- a2 munkaszerzédés,

- a munkaviszony létesitésének bejelentése,

- bérelszamolds,

- a munkaviszony megsziinése.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informacidtartalom Maximum Elért
A Munkajog Lehetséges munkakorok tartalma
B Adodzas és illetck
C Tervezés, szervezés Munkaszerzddés, bejelentés
50
Bérelszamolas
Munkaviszony megsziinése
C Tervezés, szervezés
A Térsashazi bevételek
A Térsashazi kiaddsok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informécio feldolgozas, 6sszegzés '
B Informacio elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informacidforrasok kezelése
f Elemi szintii szAmitdgéphasznalat 5
3 Informécidforrasok kezelése
4 Elemi szamoldsi készség
. . s " . . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elert
Onalloésag Rugalmasség
Pontosség Szorgalom, igyekezet
Szerveztkészség Terhelhetbség
Személyes Felei_(j_sslégtudat EEﬁiva?ot‘t.s?g, e,lkt?telezettség
.., | Precizitds Térbeli tadjékozddas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztlird képesség Kitartds
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhat6sag
Kapcsolatfenntarto készség Segitékészség
Tarsas Hatarozottsag Meggybz6 készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezdkészség Tolerancia
Udvariassig Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellendrzé képesség)
Attekintd képesség Figyelem-tsszpontosftas
Maédszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatas) 5
kompetenciak | Modszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldas, hibaelhd- Koriltekintés, elévigyazatossag
ritas Altaldnos tanuloképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120

Datum: ...,

Alairas




VIZSAZO neve: ..........ooocviiiiiiiii .

Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezel feladatai
szakmai kévetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

19. [smertesse a kommunikdcio szerepét a tarsashdzkezelésben. Milyen kommunikacids készségekkel kell
rendelkeznie egy sikeres tarsashazkezelnek? Melyek a tdrsashazkezelés soran leggyakrabban alkalmazott
kommunikécios csatorndk? Hogyan készitene el és bonyolitana le egy irasbeli szavazéast a tarsashdzban?

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informaciétartalom Maximum Elért
C Informécick aramldsanak médjai Kommunikéci¢ szerepe
A SZMSZ
C Tervezés, szervezés Koemmunikacios készségek
C Az emberi viselkedés mozgatéi,
motivacidk Kommunikacios csatornak 50
C Szerepformak, szerepkonfliktusok
B Rugalmas szobeli kizlés madjai irasbeli szavazas, szabalyai, eloké-
C A szakmai irasbeliség szabalyai szitése, lebonyolitasa
C Prezentacio
C frésbeli kozlés kdznyelven
C Tervezés, szervezés
A Tarsashazi bevételek
A Térsashézi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informéacio feldolgozés, Gsszegzés
B Informacié elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informéacioforrasok kezelése
i Elemi szintit szamftégéphasznalat 5
3 Informacioforrdsok kezelése
4 Elemi szamolasi készség
. .. co .. . . Pontszamok
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakévetelmény szerint Maximum Elért
Onallésag Rugalmasség
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezikészség Terhelhetéség
Személyes Felel'('j:ss'égtudat El'hiva’Fott?’ég, efki?teiezettség
... | Precizitas Térbeli tajékozddas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tiirelem
Stressztiird képesség Kitartas
Erzelmi stabilitds, kiegyen-
stlyozottsag
Konfliktusmegoldd készség Motivalhatosag
Kapcsolatfenntart6 készség Segitdkészség
Tarsas Hatarozottsag Meggy6z0 készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezikészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientéltsig
Imazisa Kontroll (ellenérzd képesség)
Attekintd képesség Figyelem-tsszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (lényeglatas) 5
kompetenciak | Médszeres munkavégzés Nyitott hozzadllas
Problémamegoldas, hibaclha- Kbriiltekintés, elévigydzatossag
rités Altalanos tanuloképesség
Problémaelemzeés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
DATUM: Lo

Alairas
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Ertékelo lap
a 1391-06 Tarsashazkezeld feladatai

szakmai koévetelménymodul 2. vizsgafeladatihoz

20. Ismertesse a panaszkezelés folyamatat a tarsashizkezeld tevékenység sordn. Valaszaban térjen ki a

kovetkezdkre:

- ligyfélszolgalat szerepe,

- irasos és szobeli panaszok kezelése,

- konfliktuskezelés,

- a mindségbiztositds szerepe a konfliktusmentes iigyféikapcsolatokban.

Szakmai ismeretek Hozzarendelt Pontszamok
Tipus Megnevezés informacidtartalom Maximum Elért
A Parineri elégedettség Panaszkezelés folyamata
C Mindségbiztositas Ugyfélszolgalat
B Gyakorlati madszerek és technikak frasbeli és szébeli panaszkezelés
C Az emberi viselkedés mozgatdi, | Konfliktusok kezelése 50
motivicidk Minéségbiztositas
C Szerepformak, szerepkonfliktusok
B Rugalmas szébeli kizlés modjai
C irasbeli kiszlés koznyelven
C Tervezés, szervezés
A Tarsashéazi bevételek
A Térsashazi kiadasok Szakmai dolgozat és megvédése 50
B Informacio feldolgozas, dsszegzés
B Informécid elemzése, értékelése
Szakmai készségek Pontszamok
Szint Megnevezés Maximum Elért
3 Informécidforrasok kezelése
1 Elemi szintil szamitégéphasznalat 5
3 Informaci6forrasok kezelése
4 Elemi szdmolasi készség
. . s .. . . Pontszamok
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmény szerint Maximum Elért
Onallosag Rugalmassig
Pontossag Szorgalom, igyekezet
Szervezdkészség Terhelhetoség
Személyes Felel.('if»s'égtudat El’hivaFot't_sff'lg, e}kf?telezettség
iy Precizitas Térbeli téjékozodas 5
kompetenciak Megbizhatosag Tirelem
Stressztiird képesség Kitarts
Erzelmi stabilitas, kiegyen-
silyozottsag
Konfliktusmegoldo készség Motivalhatdsag
Kapcsolatfenntartd készség Segitokészség
Térsas Hatarozottsag Meggy6zo készség 5
kompetenciak | Kapcsolatteremtd készség Motivalo készség
Kezdeményezbkészség Tolerancia
Udvariassag Empatikus készség
Ismeretek  helyénvalé alka- Eredményorientaltsag
Imazasa Kontroll (ellentrzd képesség)
Attekintd képesség Figyelem-dsszpontositas
Modszer- Helyzetfelismerés Lényegfelismerés (Iényeglatas) 5
kompetencidk | Mddszeres munkavégzés Nyitott hozzaallas
Problémamegoldéds, hibaelhd- Kaoriiltekintés, elévigydzatossag
ritas Altalanos tanuldképesség
Problémaelemzés, -feltaras Logikus gondolkodas
Osszesen: 120
Datum: ..o,

Alairas




