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1.

2.2

Az datmutato célja

a kovetelmények (kiemelt kovetelmények a vizsgafeladatokban) az 1980-06

Ugyviteli feladatok szakmai kévetelményeiben megfogalmazott

e ligyintézoi feladatok tananyagegység elemeinek szdmonkérése: iratok
készitése, iratok kezelése, tigyintézéshez kapcsolodo el6készité feladatok
elvégzése, kommunikacio és konfliktuskezelés, ligyintézés, valamint az

e Altalanos informacié technologia tananyagegységben szerepld altalanos
informéciotechnologiai  alapismeretek, szovegszerkesztési és  haldzati
kommunikacios alapismeretek, tablazat és adatbazis-kezelési ismeretek

vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan stb.

A modulzaro vizsga csak akkor eredményes, ha a modulzaré vizsgafeladathoz rendelt
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

Szakmai kovetelmények
A szakember altal ellatando munkafeladatok

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez.

Regisztralja és karbantartja a vevo-, tigyfélkapcsolatait.

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis forméaban.

Hivatalos okmanyokat tolt ki.

A munkakoréhez kapcsolddo hivatalos ligyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél).
Jelentést készit.

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez.

Adatszolgaltatast végez.

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kiséréokményokat az illetékesekhez
eljuttatja.

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (adathordozdk, scanner, nyomtato).
Szoveget, tablazatot szerkeszt.

Telefont, faxot, fénymasolo gépet kezel.

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az
anyagokat archivalja.

munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek



Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasanak menete,
szabalyai.

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartasanak és kezelésének
eljarasi szabalyai.

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos ¢és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai.

A hivatalos okmanyok kezelésének ¢€s felhasznalasanak szabalyai.

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idOszakos jelentések elkészitésének
szabalyai.

A szerzOdések alapvetdé tartalmi és formai kovetelményei, jellemzo
szerzddésfajtak.

A termékek ¢és szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd
tipusai.

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtatd) kezelése.

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei.

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet és az intranet hasznalata.
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak modjai.

Szakmai készségek

2.3 Az

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

ECDL 7. m. Informacié és kommunikacio.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunikacio.

adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus modszer-,

tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetenciak

Felel6sségtudat.
Megbizhatosag.
Precizitas (pontossag).

Tarsas kompetencidk

Motivalhat6sag.
Fogalmaz6 készség.
Nyelvhelyesség.

Modszerkompetencidk

Attekintd képesség.
Rendszerezd képesség.
Emlékezoképesség.



3.1

3.2

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

6.1

6.2

A szakmai vizsga

A szakmai vizsgafeladat

Hivatalos dokumentumok szadmitogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld-
program és internet hasznalata. Ugyviteli feladatok ellatisa. Az iigyviteli,
irodatechnikai eszkozok haszndlatanak bemutatisa a PM altal kiadott Utmutatd
alapjan.

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység
Vizsgatevékenység: gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

A szakmai vizsgafeladat tartalma
Levelet fogalmaz a kialakult formai kdvetelmények alapjan
alkalmazza a kiemelési modokat
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis formaban
Hagyomadanyos ¢és digitalis dokumentumokat rendszerez
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Hasznalja az internetet, az elektronikus levelezést
Regisztralja és karbantartja a vevo-, tigyfélkapcsolatait
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Hivatalos okmanyokat tolt ki
Jelentést készit
Munkakoréhez kapcsolodd hivatalos iigyeket intéz (hatésdgoknal, kozigazgatési
szerveknél)
A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolodd kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja
Telefont, faxot, fénymasolo gépet kezel, jogszabalygylijteményt hasznal

A szakmai vizsga soran hasznalhato eszkozok

Szamitogép, nyomtatd, szoftverek, internet hozzaférés, formanyomtatvanyok,
szerzOdés- és ajanlatmintdk, jogszabalygylijtemény, fax, fénymasolo

A szakmai vizsgafeladat értékelése

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

A szakmai vizsga értékelése %-0san
Az 52 34402 0000 0000 azonosito szamu, Vallalkozasiligyintéz0 megnevezesi

szakképesitéshez rendelt 6. vizsgarész sulya a vizsga egészében:

6. vizsgarész: 15



7. A szakmai vizsga szervezése és lebonyolitasa

Iskolai rendszeri szakképzésben: az utolsd szakképzd évfolyam eredményes elvégzése,
valamint a PM altal kiadott Utmutat6 alapjan elkészitett zarédolgozat - el@irt hataridore
torténd — leadasa a szakmai vizsgara bocsatas feltétele.

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: a szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt vala-
mennyi modulzard vizsga eredményes teljesitése, valamint a PM altal kiadott Utmutatd
alapjan elkészitett zarédolgozat - el6irt hataridére torténd — leadasa.

A vizsgdra bocsatas feltételeként meghatarozott modulok modulzaré vizsgafeladatait a
szakmai kovetelményekkel 6sszhangban a szakmai képzést folytato intézmény allitja 6ssze.

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha a modulzaré vizsgafeladathoz rendelt
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

Az a jelolt, aki a modulzard vizsga korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a
modulzaro vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége aldl.

8. A szakmai vizsgan szamon kérheto vizsgafeladatok
1. Irat fogalmazasa

On, Havas Andrea Miskolcon a Havas Kereskedelmi és Szolgaltato Kft. készletnyilvantarto
csoportjanak vezetdjeként e-mailben, csatolt fijlban kiildott levélben jelzi a cégen beliil az
informatikai kdzpont vezetdjének, Nagy Gabornak, hogy a mult honapban megrendelt és a
szamitogépeikre telepitett készlet-nyilvantartasi szoftver tovabbra sem mitkddik funkcidjanak
megfeleléen. A szoftver az Uj termékek rogzitésekor nem jeleniti meg a mar raktarkészleten
1év6 termékek mennyiségét, igy az Osszesitett adat oszlopaiban csak az 1j termék mennyisége
jelenik meg. A hiba az elsé telepités utan is el6fordult mar, s akkor Ember Laszl6 a szoftvert
ujratelepitette. A szoftver mostandig hibatlanul miikodott, de néhdny napja a hiba Gjra
jelentkezett. A hiba kijavitasa siirgds lenne, mert az iinnepek kozeledtével a kovetkezd
napokban nagy mennyiségli aru érkezik a céghez, amelyeket nyilvantartasba kell venni (I.
készletnyilvantartas).

A mellékletben csatolja a készletnyilvantartd szoftverrel a mai napon rogzitett terméklista
szoftverbdl nyomtatott egy oldalat, amelyen jol kovethetd, hogy a raktaron 1évé és az uj
termékek mennyiségét 6sszegzd, ,,Osszes mennyiség” oszlop adatsora hibas.

Kérje a kollégait, hogy a szoftverhiba elharitasaban, illetleg — sziikség esetén — a szoftver

ujratelepitésében legyenek segitségiikre. Kérje az informatikai osztily visszajelzését e-



mailben a hiba elharitdsdnak idOpontjarol, ill. jelezze, hogy id6pont-egyeztetés miatt hivja

Ont a megjeldlt telefonmelléken. (1484 leiités)

Feladat:
1. Fogalmazza és formazza meg a kérést tartalmazé iratot — az e-mailhez csatolt dokumentumot — a

tanult™!

belso irat formai szabalyainak megfeleloen!

2. Egészitse ki az iratot a szikséges adatokkal (keltezés, ligyintézé neve (a hallgatd neve),
iktatoszam (pl. V-430/2008.), targy, megszolitas, elkdszonés, alairas, melléklet)!

3. Eléfejben készitse el a Havas Kereskedelmi és Szolgaltatd Kft. készletnyilvantartd csoportjanak
cégfeliratat a kovetkezd adatokkal:
A cég neve ¢és csoport megnevezeése

Telefonszam: 46/543-675/2562 mellék
E-mail: havasker@citromail.hu

Az élofejben rendezze a megadott adatokat egymas ala kozépre, Arial 11 pt. betlitipussal és —
mérettel dolgozzon; a cég nevét félkdvér betlistilussal jelenitse meg, s szegélyezze 1,5 pt.
vonallal!

4. Mentse el, majd nyomtassa ki az elkésziilt levelet, és sajat keziileg irja ala a megfeleld helyen!
Mellékletként csatolja a (megkapott) készletnyilvantarto szoftverrel korabban kinyomtatott oldalt.

5. A kinyomtatott, alairt iratot masolja le fénymasoléval A 4-es méretre, majd adja at iktatasra a
titkarsagra!

6. Irja meg az e-mailt, és csatolja hozza a megfogalmazott, megszerkesztett iratot!

7. Készitse el az informatikai kdzpont vezetdje nevében a varhatd valasz e-mail szovegét!

Ertékelési itmutaté

Elérheto | Rész- Elért
Ssz. A feladat megnevezése A kidolgozas kovetelményei pont- pont- pont-
szam szam szam
1. Fogalmazza meg a kérést tartalmazo | Az _irat _tartalmi__koyetelmé-
iratot! nyei:
2.
Egészitse ki az iratot a sziikséges

! A forma pontos meghatarozasa (minta vagy sablon szerint is lehetséges)!
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Ssz.

A feladat megnevezése

A kidolgozas kovetelményei

Elérheto
pont-

szam

Rész-
pont-

szam

Elért
pont-

szam

adatokkal (keltezés, iktatdszam (pl. V-
430/208.), tigyintéz6 neve (a hallgato
neve), targy, megszolitas, elkdszonés,
alairas, melléklet!

—A feladé adatai ¢él6fejben
(név, cim, telefonszam
faxszam, e-mail)

— A cimzett adatai
egység,  csoport,
megnevezése),
keltezés,
iktatészam,
ligyintézo

— Téargy megnevezése

— Megszolitas

(név,
beosztas

— A szoveg tartalma (a megadott
informaciok fliggvényében)

— hivatkozas

— a megkeresés oka

— figyelemfelhivas, tajékoztatas
- zar6 gondolatok

— Elk6szonés, tidvozlés

— Alairas (személy, beosztas)

—FElglab adata (pl.  siirgds,
bizalmas, bels6hasznalatra

stb.)

Az irat nyelvi

kovetelményei:
— a fogalmazas szabatossaga

— hivatalos stilus alkalmazasa
—nyelvhelyesség
— helyesiras

NPNEDNDN
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Formazza meg a kérést tartalmazo
iratot,

az e-mailhez csatolt dokumentumot , a
tanult belsd irat formai szabalyainak
megfeleléen!

Eléfejben készitse el a Havas

Az irat formai
kovetelményei:(feladattol
fiiggden)




Elérheto | Rész- Elért
Ssz. A feladat megnevezése A kidolgozas kovetelményei pont- pont- pont-
szam szam szam
Kereskedelmi ¢s Szolgaltatdé Kft. | — Oldalbeallitas (papirméret,
készletnyilvantarto csoportjanak |  tajolas) 2
cégfeliratat a kovetkezo adatokkal: — Margobeallitas 5
A cégneve ¢s a csoport megnevezése | —Elsfej formazas (pl. kozépre
Telefonszam: 46/543-675/2562 mellék |  rendezés,  hattérszin,  alsd
E-mail: havasker@citromail.hu | szegély, logo stb) -
Elsfejpen  rendezze a  megadott | _El51ab alkalmazas (pl. jobbra
adatokat”e’gymés al?'t ké}%épre, arial 11 | rendezés, betiitipus, -méret
pt. ’betutlpuSSal jelenitse meg, S| pheallitasa, felsé szegély stb.) >
szegélyezze 1,5 pt. vonallal! _ Bekezdések alkalmazasa -
— Térkoz beallitasai g
— Kiemelések alkalmazasa 1
— Elvalasztas alkalmazasa
. . 1
— Sorrendezés (sorkizart)
— Fiiggdleges igazitds az oldal 2
kozepére 2
4. | Olvassa 4t a hibatlanul legépelt iratot! | ~ I\/Iellé’klret elhelyezése,
Mentse el, majd nyomtassa ki az forn?azasa— o 10
elkésziilt levelet, és sajat keziileg irja | — Hibatlan legépelés 2
ala a megfeleld helyen! — Ment¢s, nyomtatas 2
— Alairas
5. A kinyomtatott, alirt iratot masolja le | aranyos, jol elhelyezett masolas 2
fénymasoloval, majd adja at iktatasra a
titkarsagra! Csatolja hozza a
mellékletként megkapott
készletnyilvantart6 szoftverrel
kinyomtatott oldalt!
6. [rja meg az e-mailt, és csatolja hozza a | pontos, tomér, rovid  levél 5
ir?aet%];ogalmazmt’ megszerkesztett alairassal és csatolt melléklettel
7. Készitse el az informatikai kozpont | pontos, tomor valaszlevél 5
vezetdje nevében a varhatd valasz e-
mail szovegét!
Ossz- 100
pont
Megoldasi javaslat
Havas Kereskedelmi és Szolgaltato Kift.
készletnyilvantarté csoport
Telefonszam: 46/543-675/2562 mellék
E-mail: havasker@citromail.hu
Informatikai Kozpont Miskolc, 20 . janius 19.
Nagy Gabor kdzpontvezetd Iktatészam: ......... /2008.
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Ugyintézd: sajat név
Miskolc

Targy: Készletnyilvantarto szoftver hibdjanak elharitasa

Kedves Kolléga!

A mult honapban megrendelt és a szamitogépeinkre telepitett készlet-nyilvantartasi szoftver
tovabbra sem miikodik funkciojanak megfeleléen. A szoftver az uj termékek rogzitésekor
nem jeleniti meg a mar raktarkészleten 1évo termékek mennyiségét, igy az Osszesitett adat
oszlopaiban is csak az 11j termék mennyisége latszik.

A hiba a mult hénapban is eléfordult mar, s akkor Ember Laszl6 a szoftvert ujratelepitette,
ami mostandig hibatlanul miikodott, de néhany napja a hiba ujra jelentkezett. A hiba
kijavitasa slirgds lenne, mert az iinnepek kozeledtével a kovetkezd napokban nagy
mennyiségl aru érkezik a céghez, amelynek a készletnyilvantartasat el kell végezniink.

A mellékletben csatolom a készletnyilvantartd szoftverrel a mai napon rogzitett
terméklistanak a szoftverb6l nyomtatott egy oldalat, amelyen jol kovethetd, hogy a raktaron
1év0 és az 1) termékek mennyiségét 6sszegzd ,,0sszes mennyis€ég” oszlop adatsora hibas.

Kérem Ont, hogy a szoftverhiba elharitdsaban, illetéleg — ha sziikséges — a szoftver
ujratelepitésében legyen segitségiinkre.

A fent megadott e-mail cimre kérem visszajelzését a hiba elharitasanak idépontjarol.
Id6pont-egyeztetés miatt a 2562-es telefonmelléken elérhet6 vagyok.

Segitd egyiittmitkodéset elére is koszondm.

Udvézlettel

Havas Andrea
a készletnyilvantartd csoport vezetdje

Mell¢klet: hibas készletnyilvantartd lista



2. Az elkiildott e-mail megoldasi javaslata:

Felado: havasker@citromail.hu

Cimzett: nagyg@citromail.hu

Déatum:

Targy: Hiba bejelentése

Szoveg: Mellékletben kiilldom a készlet-nyilvantartdsi szoftver hibas miikodésérol késziilt
iratot. A megadott telefonszamon varom visszajelzését a hiba elharitasanak idépontjarol.
Alairéas: Havas Andrea

Beosztas: csoportvezetd

3. A valasz e-mail megoldasi javaslata:

Felad6: nagyg@citromail.hu

Cimzett: havasker@citromail.hu

Datum:

Targy: Idopont egyeztetése

Szoveg: Levelére valaszolva tajékoztatom, hogy 2 napon beliil kijavitjuk a hibat. Idépont
egyeztetése miatt csak holnap 14 6rakor fogom keresni. Udvézlettel

Alairés: Nagy Gabor

Beosztas: kozpontvezetd
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