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2025-06 Szamitastechnikai feladatok

7. vizsgarész
1. vizsgafeladat/gyakorlati vizsgatevékenység (60 perc)

2010.



1. Az dtmutato célja

A 2025-06 Szamitastechnikai feladatok modul kovetelményeinek részletezo
leirésa.
A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes €értelmezes alapjan.

2. Szakmai kovetelmények

2.1. A szakember altal ellatando munkafeladatok

—  PC-s operaciés rendszert hasznal

—  Szabvanyos ,,Office” alkalmazasokat hasznal.

—  Interneten kommunikal és keres.

—  Irodai telekommunikacios €s ligyvitel-automatizacios berendezéseket hasznal

—  Dokumentumokat kezel (érkeztet, iktat, archival).

—  Munkakdrével kapcsolatban levelez.

— Irodai miikodéssel, iigyvitellel kapcsolatos logisztikai feladatokat végez
(készletgazdalkodas, irodaszert, nyomtatvanyt rendel stb.).

—  Elektronikus levelezést és adatforgalmat bonyolit.

— A munkakorébe tartozd lizleti iigyekben kommunikal (iigyféllel, vallalati belsd
munkatdrsakkal, részlegekkel, mas pénziigyi szolgaltatoval).

—  Folyamatosan megfelel a mindségbiztositasi rendszer eléirasainak.

2.2. A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeret

PC operécios rendszer hasznalata.

"Office" alkalmazasok (e-mail, szovegszerkeszt6, tablazatkezeld) hasznalata.
Internet hasznalat.

Dokumentumrendszerezés.

Irodagépek kezelése.

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Gépiras.

Jelképek értelmezése.
Informacidforrasok kezelése.

ECDL 1. m. IT Alapismeretek.
ECDL 3. m. Szévegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

2.3. Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus modszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak:

Pontossag.
Kitartas.
Tiirelmesség.



Tarsas kompetenciak:.

Visszacsatolasi készség.

Modszerkompetenciak:

3.1

3.2.

3.3.

Absztrakt gondolkodas.
Logikus gondolkodas.
Emlékezoképesség.
Hibakeresés.
Informaciogytijtés.

A szakmai vizsga

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

a)

b)

c)

Iskolai rendszerli szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott
tudéasszintmérések és legalabb 30 nap idétartamu, Osszefliggd szakmai gyakorlat
teljesitésének igazoldsa az utolsd szakképzd évfolyam eredményes elvégzését
tanusito, hivatalosan lezart okiratban. A tudasszintmérést az ajanlott szakképzési
programban meghatdrozottaknak megfelelden jovahagyott szakképzési program
alapjan kell lebonyolitani.

A PM iltal kiadott Utmutato alapjan elkészitett zarodolgozat — eldirt hataridére
torténd — leadasa.

A PM altal kiadott Utmutaté alapjan elkészitett vizsgaproduktumok - eldirt
hatariddre torténd — leadasa.

A szakmai vizsgafeladat
1. vizsgafeladat:

Szamitastechnikai feladatok értelmezése és megoldasa a PM altal kiadott
Utmutaté alapjan

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység
Vizsgatevékenyég: gyakorlati

Idétartama: 60 perc

A szakmai vizsgafeladat tartalma

Egy irodaszer-megrendelés készitése ,,Office” alkalmazasokat hasznalataval.

Allitson 6ssze a megadott adatok alapjan, egy 5 tételbdl allo, irodaszerlistat tartalmazo
tablazatot. {rjon egy révid megrendelést a forgalmazonak, mely melybe beleilleszti a
tablazatot. Hozzon létre egy elektronikus irattarat (konyvtarat, foldert), nevezze el és
mentse el a megrendelést. Nyomtassa ki egy példanyba a megrendelését.

A szakmai vizsga soran hasznalhato eszkozok

A vizsga helyszinén rendelkezésre allo szamitogép a feladatok megoldasdhoz
sziikséges alkalmazéasokkal (Office programcsomag, internet kapcsolat), és a
szamitogéphez kotott nyomtato.



6. A szakmai vizsgafeladat értékelése

sor- vizsgafeladat szakmai pontszamok %
szam részegységeinek tartalma
1 5 tételbol allo tablazat 6sszeallitasa 40 40%
¢s szerkesztése
Sorszam, targy, tipus/cikkszam, tétel,
ar, 6sszesen fizetendd koltség
megjelolésével
2. Megrendeld irdsa 20 20%
3. | Elektronikus irattar (konyvtar, folder) 10 10%
létrehozasa
4. | Elektronikus irattar (konyvtar, folder) 10 10%
elnevezése
5. Megrendelés visszakereshetd 10 10%
elnevezése, elmentése
6. Nyomtatas 10 10%
Osszesen: 100 100%

A vizsga értékelésrol a vizsgaszervezd gondoskodik. A vizsgdztatd nem lehet az, aki a
vizsgaszervezOnél oktat, illetve aki azzal a képzést folytatdé intézménnyel munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban van vagy volt a vizsgat megel6z6 egy €vben, amelyben a vizsgazé
vizsgara valo felkészitése folyt.

6.1. A szakmai vizsgarész eredményessége
A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladathoz rendelt
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

6.2. A vizsgarészben az egyes feladatok aranya
1. feladat ~ 100%

6.3. A szakmai vizsgarész értékelése %-0san
Az 55345030000 00 00 azonositd szamu, Kozosségi-Civil szervezd megnevezésii

szakképesitéshez rendelt 7. vizsgarész stilya a vizsga egészében.
7. vizsgarész: 10

7. A szakmai vizsga szervezése ¢és lebonyolitasa

A vizsgat a vizsgara elokészitett szamitdogép teremben kell lebonyolitani.

Felszereltség:
e A vizsgan minden egyes vizsgazonak biztositani sziikséges
— szamitogépet

— Office programcsomagot
— Nyomtatasi lehetdséget

e Meg kell oldani, hogy a hallgatok a feladat kihirdetése utan 6nalldoan dolgozzanak,
egymas képernyo6jét ne lassak.



Készenléti iigyelet:

A vizsga lebonyolitdsa alatt rendszergazdai jogositvannyal rendelkez6 személy legyen
készenlétben.

A vizsgaszervez6 feladata a vizsga elokészitése soran:

— El kell késziteni egy szoveges 15 tételbdl és jellemzokbdl allo irodaszer-
jegyzéket (irodaszer neve, tipusa, cikkszama, ara, a forgalmazé neve, cime,
fax-szama stb.), mely alapjan dolgozik a vizsgazo

— az eléz6ekben rogzitett feltételeknek megfelelden a szamitogéptermet
elokésziti a vizsgara,

— gondoskodik megfeleld szamu eldkészitett tartalek-szamitogéprol,

— Dbiztositja, hogy a szamitdgépeken a sziikséges alkalmazasokon kiviil a konkrét
vizsgafeladatokhoz tartoz6 adatok, informacidok elérhetdk legyenek.

A vizsgazo feladata:

— avizsgafeladat kihirdetése utdn 6nallé munkaval elvégzi a részfeladatok
megoldasat,

— aszamitogépen elkészitett részfeladatok megoldasat elmenti egy eldre
kialakitott alkdnyvtarba, de nem 1ép ki, a gépét bekapcsolva hagyja.

— Munkaja végeztével, de legkésébb a vizsga idejének lejartaval (60 perc)
elhagyja a vizsgatermet.

A vizsgaszervezo feladata a vizsga utan:

— az elkésziilt feladatmegoldasokat kinyomtatja, illetve a vizsgazok munkajat
név szerint archivalja, a vizsgazd nevére sz0lo konyvtarba elmenti,

— biztositja, hogy a javito tanar, vagy a vizsgabizottsag megbizott tagja, sziikség
esetén a vizsgazo, vagy egy kijelolt szakértd egy géptermen kiviili
szamitogépen minden hallgato altal megoldott feladatot megtekinthessen.

Technikai problémak és elharitasuk:

— haavizsgan a vizsgazot munkajaban valamilyen technikai probléma
akadalyozza, akkor igénybe kell vennie a készenlétben all6 rendszergazda
segitségét,

— aprobléma felmertilés idOpontjat €s a probléma rovid leirasat a vizsga
jegyzokonyvére fel kell vezetni,

— a hiba elharitasa utan a vizsgaz6t annyi potidd illeti meg, amennyit igénybe
vett a hiba elharitasa, szlikség szerint, feliigyelet mellett tovabb dolgozik a
potido lejartaig.

8. Felmentés a vizsgarész alol
Az a jelolt, aki az 52 4641 03 Szamitastechnikai szoftver-lizemeltetd szakképesitéssel, vagy
az 54 481 03 0100 52 01 Szamitastechnikai szoftveriizemeltetd részszakképesitéssel, vagy

ECDL (European Computer Driving Licence) bizonyitvannyal rendelkezik, felmentést kap a
7. Szamitastechnikai feladatok vizsgarész alol.
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Az ajelolt, aki a szakképesitéshez, részszakképesitéshez rendelt 7. vizsgarész korabbi
teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a vizsgarész ismételt teljesitésének
kotelezettsége alol



