SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelmeénymodul azonositéjmegnevezese:
2655-06 Ugyviteli és munkadipiaci ismeretek, allaskeresési technikak
alkalmazasa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
2655-06/1 Adott vallalkozas esetén a munkajogi, mia-, kérnyezetvédelmi és

tiizvédelmi ebirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzéseiigyviteli
folyamatok elemzése

Szobeli vizsgatevékenyseg

Szdbbeli vizsgatevékenység étartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezd#sen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szObeli tételeit a 1617-1/2007. szamon kiaalo

Jévahagyta:

Matyus Mihaly
féosztalyvezeb

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELN OTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 01. 154t



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

A 10/2007 (ll. 27.) SzMM rendelettel mddositott 1/206 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési JegyzéKrés az
Orszagos Képzési Jegyzékbe tortérfelvétel és torlés eljarasi rendjéél alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképs, szakképesités-raéplilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsolodé szakképesitégnmavezése:

55 345 01 0010 55 01| Eurdpai Uniés Uzleti Kereskedelmi menedzser
szakugyinté®

55 345 01 0010 55 02| Kereskedelmi szakmenedzser éskedelmi menedzser

55 345 01 0010 5503 Kis- és kozépvallalkozasi Kereskedelmi menedzser
menedzser

55 345 01 0010 55 04| Kiilgazdasagi Uzletkot Kereskedelmi menedzser

55 345 01 0010 55 05 Nemzetkozi szallitmanyozasi éKereskedelmi menedzser
logisztikai szaklgyinté#
55 345 01 0010 55 06 Reklamszengegzzakmenedzser| Kereskedelmi menedzser

55 345 01 0010 55 07|  Uzleti szakmenedzser KereskKedenenedzser

55812 01 0010 55 01| Idegenforgalmi szakmenedzser endéglatéd és idegenforgalmi
szakmenedzser

55812 01 00105502 Vendéglaté szakmenedzser Vehdtd és idegenforgalmi
szakmenedzser
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

1. Egy nemzetkdzi vendéglaté-ipari bemutaton jart, ahb néhany kidllitott termeék
felkeltette érdeklodését. Ezekdl a termékekrél kataldgust is hozott, amelyet megmutatott a
fonokenek. Tole azt a feladatot kapta, hogy lépjen kapcsolatbazaadott céggel, és kérjen
arajanlatot a kivalasztott termékekrél. Foglalja 6ssze az ajanlatkés level vazlatat!

Informaciotartalom vazlata

- Az informécidszerzés lehitégei termékekit, szolgaltatasokrol, Uzleti kapcsolatokrol

- Termékekhez, szolgéaltatasokhoz kapcsoldédd infordsaeirzés maddjai; az érdéllb
levél és ajanlatkérés tartalmi, nyelvi és formard@Imeényei, udvariassagi szabalyai

- Termékekhez, szolgéltatdsokhoz kapcsolodé inforbkéziés modjai; tajékoztato level
€s az ajanlat tartalmi, nyelvi és formai kovetelygénudvariassagi szabalyai

- Az informéacidkdzé dokumentumok, iratok, nyilatkozatok etikai és jegvetkezményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
2655-06 Ugyviteli és munkadépiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli

folyamatok elemzése

Ertékelé lap

1. Egy nemzetkdzi vendéglato-ipari bemutaton jart, ahb néhany Kkiallitott termék

felkeltette érdeklodését. Ezekél a termékekrél kataldgust is hozott, amelyet megmutatott a
fonokének. Tole azt a feladatot kapta, hogy |épjen kapcsolatbazaadott céggel, és kérjen

arajanlatot a kivalasztott termékekrél. Foglalja 6ssze az ajanlatkés levél vazlatat!

szerint

Szakmai ismeretek alkalmazasd
Tipus | a szakmai és vizsgakovetelmény

Az informaciotartalom
vazlata alapjan

Pontszamok

Max. Elért

A termeléshez, szolgéltatashoz
C kapcsolodo Uzleti, tgyviteli
folyamatok

Az informaciészerzeés lehiégei
termékekél, szolgaltatasokral,
uzleti kapcsolatokrol

15

Termékekhez, szolgéltatdsokhoz
kapcsolddoé informéacidszerzés
modjai; az érdekids levél és
ajanlatkéreés tartalmi, nyelvi és
formai kovetelményei, udvariassagd
szabalyai

20

Termékekhez, szolgéaltatasokhoz
kapcsolodoé informaciokozlés
madjai; tjékoztato levél és az
ajanlat tartalmi, nyelvi és formai
kdvetelményei, udvariassagi
szabdlyai

20

Az informacioktzé dokumentumok
iratok, nyilatkozatok etikai és jogi
kovetkezményei

15

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint

Max. Elért

Olvasott szakmai szoveg
megértése

A munkaszituacio helyes
értelmezése

4 Szakmai nyelfr beszédkészség

A munkaszituaciohoz kapcsolodo
ajanlat vazlatanak megfogalmazas
nyelvi helyessége; megfetel
stilushasznalat

a,

Osszesen

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmémesint

Max. Elért

Személyes

Dontésképesség

Rugalmassag

Téarsas

Nyelvhelyesség

TOmor fogalmazas készsége

Modszer

Kreativitas, ttletgazdagsag

Osszesen

Mindbsszesen
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

2. A munkahelyen valamennyi dolgozonak lecserélik a nimltelefonjat, mivel kedvez
ajanlatot — an. flottakedvezményt — kaptak az egyikmobiltelefon-szolgaltatotél. Az On
feladata, hogy megrendelje a 20 db telefont, amelye jové honap végén szeretnének
hasznalatba venni. Foglalja 6ssze a megrendivél vazlatat, amelyben visszaigazolast és
surgos szallitast is kér a cégt!

Informéciodtartalom vazlata
- A kereskedelmi Ugylet folyamata, fontosabb dokumerati
- Az adasvételi tgylet létrejotte (megrendelés, medges visszaigazolasa)
- A megrendelés és a megrendelés visszaigazolasamalkni, formai, nyelvi

kovetelmeényei, udvariassagi szabalyai

- A megrendelés killbnbéz hagyomanyos és elektronikus — modjai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

2. A munkahelyen valamennyi munkatarsuknak lecserélika mobiltelefonjat, mivel
kedve# ajanlatot — Un. flottakedvezményt — kaptak az egki mobiltelefon-szolgaltat6tol. Ont
kérik meg, hogy rendelje meg a 20 db telefont, amedt a jov6 honap végére szeretnének
hasznalatba venni. Foglalja 6ssze a megrend@vél vazlatat, amelyben visszaigazolast és
surgos szallitast is kér a cé@l!

: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
A kereskedelmi tgylet
folyamata, fontosabb 20
dokumentumai
Az adasvételi Ugylet létrejotte
(megrendelés, megrendelés 15
A termeléshez, szolgaltatashg %:sszalgazolﬁ§ a),
C | kapcsolodo uzleti, tgyviteli megrendeles es a
folyamatok rr_legre_ndelesi . .
visszaigazolasanak tartalmi, 15
formai, nyelvi kdvetelményei,
udvariassagi szabalyai
A megrendelés kilonbéz
hagyomanyos és elektronikus|— 15
maodjai
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megeértése ertelmezése
A munkaszituaciohoz
4 Szakmai nyelly beszédkészse kgpcsolodo m.egrendeltres ) 20
azlata, nyelvi helyessége;
megfeleb stilushasznalat
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérgesint Max. Elért
. Dontésképesség 2
Személyes -
Rugalmassag 2
Tarsas Nyelyhelyesség - 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Mobdszer Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

3. Klfoldi partnereiknek egynapos autobuszos korutaza keretében szeretnék bemutatni a
régio turisztikai és vendéglatasi kilonlegességeif munkahelyen On kapja feladatul, hogy

allapodjon meg egy autObuszt biztositd maganvallatizoval, akivel szer#dést kotnek a

fuvarozasra. Foglalja 6ssze, milyen lényeges korumyeket kell a szerédésbe foglalniuk!

Informécidtartalom vazlata
- Az Uzleti megallapodas létrejotte: a sZeles; a szetwlés jogi kbvetkezményei
- Szerddeési biztositékok, mellékkotelezettségek
- A szerddések fajtéi; a szetdéskotések hazai és nemzetkdzi gyakorlata

- A szerddeések tartalma, készitésuk nyelvi, formai kdvetelyee
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli

folyamatok elemzése

3. Kulféldi partnereiknek egynapos autdbuszos korutazé keretében szeretnék bemutatni a
régié turisztikai és vendéglatasi kilonlegességeif munkahelyen On kapja feladatul, hogy
allapodjon meg egy autObuszt biztositd maganvallatizoval, akivel szerédést kotnek a

Ertékelé lap

fuvarozasra. Foglalja 6ssze, milyen lényeges korumyeket kell a szerédésbe foglalniuk!

Tipus | alkalmazhea a seakmai ¢s | A2 Mormaciotartalom | FOMSEAMOK
P : « , : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
Az Uzleti megallapodas
A termeléshez, szolgéaltatashq#étrejotte: a szerdés; a 20
C |kapcsolodo Uzleti, Ugyviteli | szerddés jogi kbvetkezményej
folyamatok Szerdési biztositékok,
o . 15
mellékkotelezettségek
A szerddéskotések hazai és A szgrzzde§e!< fajtai; a .
C o szerddeskotések hazai és 15
nemzetkozi gyakorlata .
nemzetkozi gyakorlata
A termeléshez, szolgaltatashq?A szerddések tartalma,
C |kapcsolodo uzleti, Ggyviteli | készitésuk nyelvi, formai 20
folyamatok kovetelményei
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A munkaszituiciéhoz
4 Szakmai nyelly beszédkészséegkapcsolodo szetrés lényeges 15
elemeinek ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelméresint Max. Elért
) Dontésképesség 2
Személyes -
Rugalmassag 2
Tarsas Nyelyhelyesseg . 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Mobdszer Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

4, Egy nagyszabasu turisztikai/vendéglatasi bemutatokiallitoként az Onok cége is részt
vett. A helyszinen azonban nem az @etes megallapodasnak megfetehelyet biztositottak a
cégik szamara, amit Onok szemésszegésnek értelmeztek. A kidllitds utan levélbes
kozolték allaspontjukat a rendezvény szervdiivel. Foglalja 6ssze a fenti lUgyben a
reklamalolevél tartalmat, amelyben kéri, hogy a kifzetett bérleti dij 50%-at a rende® cég
utalja vissza szamlajukra!

Informacidtartalom véazlata

- A szerddes teljesitésének/teljesilésének értelmezése

- A megallapodas teljesitésének zavarai; saErgmodositas, széxkesszeges fogalma,
értelmezése

- A szerddésszegés jogi kbvetkezményei

- A szerddeés hibas teljesitéséhez kapcsolodd dokumentunhokkgdalykozles,

reklamacio stb.); és ezen dokumentumok készitésgyedi, formai kbvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

4. Egy nagyszabasu turisztikai/vendéglatasi bemutatéhiallitoként az Onok cége is részt
vett. A helyszinen azonban nem az @etes megallapodasnak megfetiehelyet biztositottak a
cégik szamara, amit Onok szemésszegésnek értelmeztek. A kidllitds utan levélbes
kozolték allaspontjukat a rendezvény szervditvel. Foglalja 0ssze a fenti lUgyben a
reklamalolevél tartalmat, amelyben kéri, hogy a kifzetett bérleti dij 50%-at a rende® cég
utalja vissza szamlajukra!

s | S e, Aainfomcidaraion [ oSz ok
; vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szerddés
teljesitésének/teljesulésének 20
értelmezése
A megéllapodas teljesitésének
zavarai; szemésmodositas, 15
A termeléshez, szolgéltatdshoz §zerbde§szeges fogalma,
gy T DT értelmezése
C kapcsolddo uzleti, tgyviteli A 56 PP
folyamatok  SZErOAesszeges Jogl 15
kovetkezmeényei
A szerddés hibas teljesitéséhez
kapcsolédd dokumentumok (pl.
akadalykozlés, reklamécio6 stb.);|és 15
ezen dokumentumok készitéséngk
nyelvi, formai kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgaktvet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituécio helyes 5
megeértése értelmezése
A munkaszituacidéhoz kapcsol6do
4 Szakmai nyely beszédkészség _reklamalp level tar'talmanak, . 20
ismertetése, nyelvi helyessége;
megfeleb stilushasznalat
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakdvetelmérgesnt Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
Rugalmassag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Tomor fogalmazas készsége 2
Maodszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100

10/43



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

5. Vendéglatassal, turisztikai programok szervezésevdbglalkozo cégik szolgaltatasaik
széles koti megismertetéséhez reklamozéasi fellletet bérel e@plleten. A reklamhely ara
20.000 Ft/ho, de a fizetés maodjardl kulon megallapds nem sziletett. Foglalja 6ssze, a fenti
Ugyben hogyan teljesitheti fizetési kotelezettsédét
Informécidtartalom vazlata

- A készpénzes és készpénz nélkili kiegyenlités mabdja

- A kiegyenlités dokumentumai, bizonylatai

- Szamlaadasi kotelezettség, a szamlak fajtai

- A kiegyenlitéshez kapcsolodo dokumentumok, irabakpnylatok kezelésének modja
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

5. Vendéglatassal, turisztikai programok szervezésevdbglalkozo cégik szolgaltatasaik
széles koti megismertetéséhez reklamozési fellletet bérel egplleten. A reklamhely ara
20.000 Ft/ho, de a fizetés maodjardl kulon megallapds nem sziletett. Foglalja 6ssze, a fenti
Ugyben hogyan teljesitheti fizetési kotelezettsédét

Tipus alkjfna:zrglig?;if;;l;i €s Az m]iormémétart,alom PoniSzamoK
) y ! : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A készpénzes és készpénz
S "y S 20
nélkili kiegyenlités modjai
A kiegyenlités dokumentumai 15
A termeléshez, szolgaltatashgbizonylatai
C |kapcsolodo uzleti, ugyviteli | Szamlaadasi kotelezettség, a 20
folyamatok szamlak fajtai
A kiegyenlitéshez kapcsolodo
dokumentumok, iratok, 20
bizonylatok kezelésének modja
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A fizetési kotelezettség helyes
4 Szakmai nyelly beszédkészsé Jfrglil%vaa;:gisrzélt:s:naszer & 10
pl
ugyben
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kdzérthebség 2
Médszer Helyzetfelismerés 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

6. On idegenforgalmi/vendéglatd szakmenedzser munkakben szeretne elhelyezkedni.
Az allashirdetések kozil az alabbi tartalmu allashidetés keltette fel az érdelddését, amelyre
benyujtja palyazatat.

Feladatok:

- Turisztikai/vendéglatoi informacioszolgéltatas,léekozas
— Arajanlatok kérése/adasa, szmtések glkészitése

- Levelezés, uzleti adminisztracio

- Téargyalasok, rendezvények megszervezése

— Aturisztikai/vendéglatoi tevékenységgel kapcsaatgyintézés
Elvarasok:

- ldegenforgalmi/vendéglatoi szakmenedzser képesités
- Német vagy angol nyelvtudas

- Onallésag

- Mobilitas

- Kivalé kommunikacios készség

— Ugyviteli, adminisztraciés ismeretek

- Felhasznaldi szifitszamitastechnikai ismeretek

Foglalja 6ssze a motivaciés levél tartalmat a fentallashirdetés alapjan, amelyben kiemeli
szakmai ismereteit, kompetenciait, amelyek alkalmas teszik Ont a fenti munkakor
betoltésére!

Informacidtartalom véazlata

- Az Onéletrajz és a motivacios levél kapcsolattebefomkcidja
- Az Onéletrajz fajtai; az egyes Onéletrajztipusdkgdi, hatranyai
- Az allaskeresés lehitégei, technikai; az allashirdetések megjelenéskmeisai

- Az dnéletrajz €s motivacios levél nyelvi, formaitédalmi kdvetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

6. On idegenforgalmi/vendéglatd szakmenedzser munkakben szeretne elhelyezkedni.
Az allashirdetések kozil az alabbi tartalmu allashidetés keltette fel az érdelddését, amelyre
benyujtja palyazatat.

Feladatok:

- Turisztikai/vendéglatoi informacioszolgaltatas, léskozas
— Arajanlatok kérése/adasa, szmtések glkészitése

- Levelezés, Uzleti adminisztracio

— Théargyalasok, rendezvények megszervezése

- Aturisztikai/vendéglatoi tevékenységgel kapcsaaigyintézés
Elvarasok:

- Idegenforgalmi/vendéglatéi szakmenedzser képesités
- Német vagy angol nyelvtudas

- Ondllésag

- Mobilitas

- Kivalé kommunikacios készség

— Ugyviteli, adminisztracios ismeretek

- Felhasznaldi sziitszamitastechnikai ismeretek

Foglalja 6ssze a motivacios levél tartalmat a fentallashirdetés alapjan, amelyben kiemeli
szakmai ismereteit, kompetenciait, amelyek alkalmaa teszik Ont a fenti munkakor
betbltésére!

Tipus | alkalmashon o sokmai 65 A2 informacictartalom PonEEamek
P ) ) , T vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
Az Onéletrajz és a motivacios levél 10
kapcsolatterendtfunkcioja
Az Onéletrajz fajtai; az egyes
- - . -] Onéletrajztipusok éhyei, hatranyai 15
B Az allaskeresési technikak——— - — L
Az allaskeresés leltsggei, technikai;
AN : - | . 20
allashirdetések megjelenésének forrasai
Az Onéletrajz és motivacios level nyelyi,
) S P 20
formai és tartalmi kdvetelményei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetdhy szerint Max. Elért
4 Olva§ot't szakmai szoveg A munkaszituacio helyes értelmezese 5
megeértése
A munkaszituaciohoz kapcsolodo
4 Kdznyelvi beszédkészség| motivacios levél tartalma, nyelvi 20
helyessége; megfetestilushasznalat
Osszesen 90
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
Rugalmassag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Kbzérthebség 2
Modszer Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

7. On egy turisztikai/vendéglatéi szolgaltatast véde cégnél dolgozik, ahol feladata a
tevékenységhez kapcsol6dod levelezési és adminiszibd teendk ellatasa is. Tisztaban van
vele, hogy a cég arculatat, tevékenységéenek szinatat az irasbeli dokumentumok, levelek is
tiikrozik, ezért ezen a téren is igényességre torekik. Onnek kell elkészitenie a munkahelyén
altalanosan alkalmazott levélsablont. Mutassa be #&enti cég arculatahoz ilb levélforma
cégfeliratat (tets#leges adatokkal dolgozzon)!

Informacidtartalom vazlata

- Az irasbeli dokumentumok, levelek szerepe, funlcapartneri kapcsolatok
alakitasaban, a cég arculatanak megjelenitésében

- Az Uzleti levelek fajtai

- Az Uzleti levelek felépitése; tartalmi, nyelvi, fioai kovetelményei

- Az Uzleti levelek udvariassagi szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

7. On egy turisztikai/vendéglatéi szolgaltatast védz cégnél dolgozik, ahol feladata a
tevékenységhez kapcsol6doé levelezési és adminiszibd teendk ellatasa is. Tisztaban van
vele, hogy a cég arculatat, tevékenységenek szinatat az irasbeli dokumentumok, levelek is
tiikrozik, ezért ezen a téren is igényességre torekik. Onnek kell elkészitenie a munkahelyén
altalanosan alkalmazott levélsablont. Mutassa be #&enti cég arculatahoz il levélforma
cégfeliratat (tets#leges adatokkal dolgozzon)!

Szakmai ismeretek Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és

vizsgakovetelmény szerint

Az informécidtartalom
vazlata alapjan Max. Elert

Az irasbeli dokumentumok,
levelek szerepe, funkcioja a
partneri kapcsolatok 20
alakitasaban, a cég arculatanak
A termeléshez, szolgaltatashqmegjelenitésében

C | kapcsolodo uzleti, ugyviteli | Az Gzleti levelek fajtai 15
folyamatok Az Uzleti levelek felépitése;
tartalmi, nyelvi, formai 15

kovetelményei
Az Uzleti levelek udvariassagi

. 15
szabalyai
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megeértése ertelmezése

A munkaszituaciohoz
kapcsolodo cégfelirat
elkészitése, bemutatasa az uzlet
arculatanak megfeléén

4 Kdznyelvi beszédkészség

Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthebség 2
Médszer Kreatlvnas_, otlet,gazdagsag 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
MindOsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

8. On egy alig fél éve nikodé cégnél dolgozik. Egyik tgyfelilkk azzal kereste megnoket,
hogy érdekl6dé levelére nem kapott valaszt. Bndke arra kéri, keresse meg a kérdéses levelet,
és tisztazzak az ugyet. Ez azonban szinte reményehek latszo feladat, hiszen a cégnél a
miikbdés Ota nem vezettek nyilvantartdst a dokumentuniadl. Foglalja 06ssze az
Ugyiratkezelés fontossagat, céljat; tegyen javaslatt az iratkezelési rendszer kialakitasara!

Informaciotartalom vazlata

- Az Ugyiratkezelés célja, szikségessége; megszesdezié alapelvei

- Az Ugyiratkezelés szervezeti formai, jellefikz kialakitasukat meghatarozo téngkz

- A fontosabb ugyviteli tevékenységek; az tgyvitelinkafolyamatok megszervezésének
fontossaga, alapelvei; tartalmi, formai és alakidt&éIményei

- Az Ugyiratkezelést meghataroz@iedsok torvényi hattere; fontosabb dokumentumai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
2655-06 Ugyviteli és munkadépiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

8.

Ertékelé lap

On egy alig fél éve nikodé cégnél dolgozik. Egyik ugyfeliik azzal kereste me@noket,
hogy érdeklodé levelére nem kapott valaszt. 6noke arra kéri, keresse meg a kérdéses levelet, és
tisztazzak az lgyet. Ez azonban szinte reménytelesk latszo6 feladat, hiszen a cégnél aitkddés
Ota nem vezettek nyilvantartast a dokumentumokrél. Foglalja 6ssze az Ugyiratkezelés

fontossagat, céljat; tegyen javaslatot az iratkezési rendszer kialakitasara!

Tipus | alkalmazden a Syakmai ¢ A2 Informécidtartalom P
) ) . ] vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmeény szerint
Az Ugyiratkezelés célja,
szikségessége; megszervezesének 15
alapelvei
Az Ugyiratkezelés szervezeti
formdi, jellemsik; kialakitasukat 15
meghatarozo6 tényék
A termeléshez, A fontosabb ugyvitel
C |szolgéltatashoz kapcsolodaevékenységek; az tgyviteli
uzleti, tgyviteli folyamatok| munkafolyamatok 20
megszervezésenek fontossaga,
alapelvei; tartalmi, formai és alak
kovetelményei
Az Ugyiratkezelést meghatarozo
eléirasok torvényi hattere; 15
fontosabb dokumentumai
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg | A munkaszituacié helyes 5
megeértése ertelmezése
A munkafeladathoz kapcsolodo
Kmai i szakszdr érvelés az Ugyiratkezelés
4 Sza mai nyet. fontossagarol, céljardl; logikus, 20
beszédkészseg Ny . |
szakmaisagon alapulé javaslat az
iratkezelési rendszer kialakitasara
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbzérthebség 2
. Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

9. Az idegenforgalmi/vendéglatoi tevékenységet folytatcégénél az On tevékenységéhez
tartozik az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok raghatarozasa, a munkakoéri feladatok
elvégzésehez a megfeteszemélyek kivalasztasa, ill. munkakoéri leirdsok &kEszitése. Az utébbi
idében megnovekedett megrendél igények kovetkeztében Uj munkaeére van sziikség, aki
utazasszervezeéssel, ill. csoportos vendégfogadagyerervezésével kapcsolatos feladatokat lat
el. Foglalja 6ssze az elldtanddé munkakor fontosabievékenységi terileteit!

Informacidtartalom véazlata

- A munkakdrelemzés folyamata, az elemzés szempontjai
- A munkakdrtervezeés fogalma, elemei
- A munkakdrok értékelésének folyamata, médszerei

- A munkakori leiras fontosabb tartalmi elemei

20/43



Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

9. Az idegenforgalmi/vendéglatoi tevékenységet folytatcégénél az On tevékenységéhez
tartozik az egyes munkakorokhoz tartozé feladatok raghatarozasa, a munkakoéri feladatok
elvégzésehez a megfeteszemélyek kivalasztasa, ill. munkakoéri leirasok &keszitése. Az utébbi
idében megnovekedett megrendél igények kovetkeztében Uj munkaeére van sziikség, aki
utazasszervezeéssel, ill. csoportos vendégfogadagyerervezésével kapcsolatos feladatokat lat
el. Foglalja 6ssze az elldtanddé munkakor fontosabievékenységi terileteit!

Tipus alkjfna:zrglig?;if;;l;i es Az lnformémétart,alom Poniszamok
: ) ! : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A munkakdrelemzés folyamatag, 20
az elemzés szempontjai
A munkakdrtervezés fogalma,
. ; 15
C ML_mk,ako,r- es o o elemei
teljesitményelemzési technikgkA munkakorok értékelésének 20
folyamata, modszerei
A munkakori leiras fontosabb 15
tartalmi elemei
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megeértése ertelmezése
A feladatleirasban megjel6lt
4 Szakmai nyelly beszédkészse Jtrg\tjgtgﬁor ‘foﬂtosﬁ‘bb . 15
yseégi tertileteinek
megnevezese
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbdzérthebség 2
Médszer Kreativités_, btlet,gazdagség 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

10. Fénoke azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyerészt a meghirdetett
turisztikai/vendéglatéi Ugyintaz munkakorre jelentkezok kozul a leendd munkatarsuk
kivalasztasaban, hiszen az allashirdetés megfogala@saban is kozrenikodott. Foglalja
0ssze, milyen szempontok alapjan valasztana ki anfie munkakoérbe az Uj munkatarsat!
Fogalmazzon meg néhany kérdést, amit a felvételi belszélgetés soran feltenne a
jelentkezoknek!

Informécidtartalom vazlata
- A munkae# kivalasztasanak szempontjai
- Allashirdetések tartalma, figyelemfelhivo funkcioja
- Allaspalyazatok értékelésének szempontjai

- Afelvételi elbeszélgetés megszervezésének teear elbeszélgetés informativ szerepe
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

10. Fénoke azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyerészt a meghirdetett
turisztikai/vendéglatéi Ugyintaz munkakoérre jelentkezok kozul a leendd munkatarsuk
kivalasztasaban, hiszen az allashirdetés megfogala@saban is kozrenikodoétt. Foglalja
0ssze, milyen szempontok alapjan valasztana ki anfie munkakoérbe az Uj munkatarsat!
Fogalmazzon meg néhany kérdést, amit a felvételi belszélgetés soran feltenne a
jelentkezoknek!

Tipus alkjfna:zrglig?;if;;l;i es Az lnformémétart,alom Poniszamok
: ) ! : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A munkae#6 kivalasztasanak 20
szempontjai
Allashirdetések tartalma,
. - 15
figyelemfelhivo funkcidja
B A humanesforras-gazdalkodasAllaspalyazatok értékelésének 15
szerepe, feladatai szempontjai
A felvételi elbeszélgetés
megszervezésenek teénz
. e . 15
elbeszélgetés informativ
szerepe
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megeértése ertelmezése
4 Szakmai nyelfy beszédkészsé gA munkae_ts _klvalasztasanak 10
szempontjai
A munkaszituaciohoz
4 Kdznyelvi beszédkészség kapcsolddo felvételi eljaras 10
kérdéseinek megfogalmazasa
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
. Dontésképesség 2
Személyes 2
Rugalmassag 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
. Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

11. On egy utazasszervey irodaban menedzserként dolgozik, ahol fontosnak t§ak a
munkatarsak motivalasat, jutalmazasat. Ont bizzak nag azzal, hogy valassza ki a legjobban
dolgoz6 munkatarsakat, akiket egy kilénleges szinké rendezvényen vald részvételi
lehetéséggel jutalmaznak. Foglalja 6ssze a fenti terllate ,j6l dolgoz6 munkatars”
kritériumait!
Informéciodtartalom vazlata

- A j6 munkahely kritériumai, személyi és targyi &lei

- Avezetés fogalma, a veddeladatai

- Avezetés és beosztottak kapcsolatanak szerepalaammelyi legkor kialakitasaban

- A motivalas, jutalmazas szerepe, Iéiségei, mddja
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

11. On egy utazasszervedr irodaban menedzserként dolgozik, ahol fontosnak t§ak a
munkatarsak motivalasat, jutalmazasat. Ont bizzak reg azzal, hogy véalassza ki a legjobban
dolgoz6 munkatarsakat, akiket egy kilonleges szinké rendezvényen vald részvételi
lehetéséggel jutalmaznak. Foglalja 6ssze a fenti terllate ,jol dolgoz6 munkatars”

Ertékelé lap

kritériumait!
Tipus | alkalmazhea a seakmai és | A2 Mommaciot@rtalom | oSS
P : y . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A j6 munkahely kritériumai,
AT 20
szemelyi és targyi feltételei
A vezetés fogalma, a vedet
: 15
feladatai
B A humaneéforrds-gazdalkodasA vezetés és beosztottak
szerepe, feladatai kapcsolatanak szerepe a 15
munkahelyi l[égkor
kialakitasaban
A motivalas, jutalmazas
T 15
szerepe, lehéségei, modja
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Kdznyelvi széveg hallas utani| A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A munkaszituiciéhoz
4 Kdznyelvi beszédkészség _ka}pc§qlod.o beszelgetes 20
Iranyitasa; meggizo,
szakszdf érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Rugalmassag
. Nyelvhelyesség 2
Tar s Z
arsas Kdzérthebség 2
Médszer Kreat|V|ta§, otlet'gazdagsag 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

12. Idegenforgalmi/vendéglat6 szakmenedzser munkakorébe fontosnak tartja a
folyamatos Onképzést, a szakmai fdjtlést. A munkahelye is tdmogatja tovabbtanulasat,
illetéleg a tovabbfejbdését szolgaldo szakmai rendezvényeken vald részvéte Az alabbi
témaju tréning jellegii rendezvények kozul valasszon egyet, amelyen szeesészt venne, és
tajékoztassa er6l a fonokét (kérdez tanarat), szakmai érvekkel gyzze meg a tréning
fejleszto6  hatdsardl:  Gzleti  kommunikécid, konfliktuskezelés, targyaldstechnika,
vendégfogadas, utazasszervezés, eladastechnikdk, ndezvényszervezés, prezentaciés
technikak, elektronikus adminisztracios technikak . vagy egyéb (egyéni Otlete szerint)!

Informacidtartalom véazlata

- Atovabbképzés sziikségessege

- Fejleszd, tovabbképzést szolgalo képzeési formak

- Az Onképzés, onfejlesztés lebstgei, modszerei; tertletei (bekss kul$ fejlesztési
lehetségek)

- A bels, munkahelyi tovabbképzés megszervezésénekdeend
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

12. Idegenforgalmi/vendéglat6 szakmenedzser munkakdrébe fontosnak tartia a
folyamatos Onképzést, a szakmai fdjtlést. A munkahelye is tAmogatja tovabbtanuldsat,
illetéleg a tovabbfejbdését szolgaldo szakmai rendezvényeken vald részVéte Az alabbi
témaju tréning jellegii rendezvények kozul valasszon egyet, amelyen szeesészt venne, és
tajékoztassa er6l a fonokét (kérdezd tanarat), szakmai érvekkel ggzze meg a tréning
fejleszto6  hatdsardl:  lzleti  kommunikécid, konfliktuskezelés, targyaldstechnika,
vendégfogadas, utazasszervezés, eladastechnikdk, ndezvényszervezés, prezentacios
technikak, elektronikus adminisztracios technikak . vagy egyéb (egyéni Otlete szerint)!

: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
A tovabbképzés sziikségessége 10
Fejleszb, tovabbképzést szolgald 15
képzési formak
Az dnképzés, dnfejlesztés
B A huméanedforras- lehetiségei, modszerei; terllete 20
gazdalkodas szerepe, feladatbelss és kil$ fejlesztési
lehetségek)
A bels, munkahelyi
tovabbképzés megszervezésének 20
teendi
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
) Vi S76 halls uta A munkaszituaciohoz kapcsolédo
4 Kozn,ye,w szoveg haflas U a1beszé|getés irdnyitasa; medgy, 20
megeértése o .
szakszdr érvelés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kbzérthebség 2
Médszer Kreativités_, étletgazdagség 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

13.  Munkahelyén egy évig palyakez@ként alkalmazzak Ont. Az el$ munkanapon meg is
kotik a munkaszerzdést, és tjékoztatjdk a munkavallaloi és munkaltaii jogok

gyakorlasanak, ill. a kotelezettségek teljesitésékealapveté szabalyairdl. Foglalja dssze a
munkaszer&dése varhato tartalmi elemeit!

Informacidtartalom vazlata

- Ajogok gyakorlasanak és a kotelezettségek tedissitek alapvétszabalyai a
munkajogban

- A munka vilagara vonatkoz6 szabalyozasok

- A munkatgyi dokumentumok készitésének, kezelésgradialyai, gyakorlata

- A munkaszer&dés fontosabb elemei (altalanosan)
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

13. Munkahelyén egy évig palyakezéként alkalmazzak Ont. Az el$ munkanapon meg is
kotik a munkaszerzdeést, és tjékoztatjdk a munkavallaloi és munkaltaii jogok

gyakorlasanak, ill. a kotelezettségek teljesitésékealapveté szabalyairdl. Foglalja dssze a
munkaszer&dése varhato tartalmi elemeit!

Tipus alkjfna:zrgi!?;if;;l;i es Az lmiormamotart,alom Pontszamolk
: ) ! : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A jogok gyakorlasanak és a
kotelezettségek teljesitésének 20
alapveb szabalyai a
munkajogban
A munka vildgéra vonatkoz6 10
B Munkajog szabalyozasok
A munkatgyi dokumentumok
készitésének, kezelésének 15
szabalyai, gyakorlata
A munkaszer&dés fontosabb 20
elemei (&ltaldnosan)
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirdsban megjel6lt
4 Szakmai nyelfy beszédkészsé Jmunkakorhoz,kapcsol(_)do 20
munkaszergdés elemeinek
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kdzérthebség 2
Médszer Kreativitég, (‘jtlet'gazdagség 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

14. Munkahelyén az On feladata az idegenforgalmi/vendé@toi teendéket ellatd dolgozdk
teljesitményének nyilvantartasa, adatbédzisdnak venese és kimutatas készitése. Legutdbbi
feladata az elmult félévi teljesitmény kimutatasania és elemzésének elkészitése volt, ami a
teliesitményértékelés és differencialt juttatasok lapjaul szolgdl. Foglalja 6ssze, milyen
teendsi vannak a fenti feladat kapcsan!

Informaciotartalom vazlata

— A munkavallalokrol vezetett nyilvantartasok fajtéi

— Az adatok nyilvantartasahoz kapcsolédé személyisggimi szabalyok

— Ateljesitményelemzés teriiletei, szakmai szempipsgarepe a munkabér és az egyéb
juttatasok megallapitasakor

— A munkalgyi adatok szamitogépes nyilvantartasdreelésének és aktualizadlasanak

lehetiségei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

14. Munkahelyén az On feladata az idegenforgalmi/vendégtéi teendéket ellatd dolgozdk
teljesitményének nyilvantartasa, adatbédzisdnak venese és kimutatas készitése. Legutdbbi
feladata az elmult félévi teljesitmény kimutatasanka és elemzésének elkészitése volt, ami a
teljesitményértékelés és differencialt juttatasok lapjaul szolgdl. Foglalja 6ssze, milyen
teendsi lennének a fenti feladat kapcsan!

P : ) ’ -7 vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakodvetelmény szerint
A munkavallalokrol vezetett
L ; L 10
nyilvantartasok fajtai
A simicogonel amogaefi2 SOOI T
B munkaeé-gazdalkodasi sngél ok yiseg
rendszerek YOX >
A munkatgyi adatok szamitdégépes
nyilvantartdsanak, kezelésének és 15
aktualizalasanak lehigtégei
N A teljesitményelemzés terlletei,
Munkakor- és : S
P L szakmai szempontjai; szerepe a
C |teljesitményelemezési o 2 . 20
o munkabér és az egyéb juttatasok|
technikak Mmoo 2
megallapitasakor
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg | A munkaszituacié helyes 5
megeértése ertelmezése
A munkafeladathoz kapcsolodo
szakszdf érvelés a
4 Szakmai nyelit teljesitményelemzés és -értékelés 20
beszédkészség fontossagarol, céljardl; a
nyilvantartas és kimutatas
szakszdfl bemutatasa
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Kbdzérthebség 2
Tarsas — > z
TOmMOr fogalmazas készsége 2
. Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Modszer . ' R
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
MindOsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

15. Munkatarsa a napokban jelezte, hogy a kovetkdiz héten szeretne részt venni egy
tarsasutazason, ezért 10 nap szabadsagot kér. A mkahelyi csoportban On koordinalja a
munkafeladatokat, ezért a bejelentés varatlanul ékellemetlentl érte, mert a jo\6 hétre mar
elkészitette a munkabeosztast. Tajékoztassa a murikeséat (kérdezo tanérat), hogyan kellett
volna szabalyszeiien eljarnia az adott tigyben, foglalja 6ssze vele fanti igyben meghozott
dontését is!

Informaciotartalom vazlata
— A munkaid, piherbidé jellemzi, fajtai
— A Mt, a Ktv. és a Kjt. dlirasainak legfontosabb eltérései a munka- és pitiékeérdésében
— A szabadsagolasi terv készitésének, egyeztetés@mdtesének szabalyai
— A szabadsagfajtak igénylésének, kiadasanak szalaahgtalyos jogszabalyidtasok

szerint
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
2655-06 Ugyviteli és munkadépiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli

folyamatok elemzése

15.

Ertékelé lap

Munkatarsa a napokban jelezte, hogy a kovetkdkz héten szeretne részt venni egy
tarsasutazason, ezért 10 nap szabadsagot kér. A mkahelyi csoportban On koordinalja a
munkafeladatokat, ezért a bejelentés varatlanul ékellemetlentl érte, mert a jo\6 hétre mar
elkészitette a munkabeosztast. Tajékoztassa a murteséat (kérdezo tanarat), hogyan kellett
volna szabalyszeiien eljarnia az adott tigyben, foglalja 6ssze vele fanti igyben meghozott

dontését is!
Tipus alkjfnaell(zrgz!zrgi;elfﬁ:;i es Az mlformémétart}alom Poniszamok
X y . Ny vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A munkaid, piherbidé jellemzi,
e 20
fajtai
A Mt, a Ktv. és a Kjt. dlirasainak
legfontosabb eltérései a munka- ¢s 10
piherbid6 kérdésében
B Munkajog A szabadsagolasi terv készitésenek,
egyeztetésének, vezetésének 15
szabalyai
A szabadsagfajtak igénylésének,
kiadasanak szabalyai a hatalyos 20
jogszabalyi @lirasok szerint
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg | A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A munkafeladathoz kapcsol6do
4 Szakmai nyelit ismertetés helyessége a szabadsag 20
beszédkészség kérésének és kiadasanak rendljér,
szakszdr dontés meghozatala
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
) Dontésképesség 2
Személyes -
Rugalmassag 2
Tarsas Kbzérthéseg 2
Médszer Kreativitég, t‘)tlet'gazdagség 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

16. On szakmenedzser munkakorében gyakran szembesil hBlmas jelledi
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gndossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciévédelem, -kezelésddtasait. Legutobb egyik tgyfelik nagyértéki utazas
megszervezésében kérte a segitségiket. Foglaljazéssa fenti tigyben mi szamit bizalmas
(titkos) informéacionak, és a munkaja soran mely jogzabalyt tekinti meghatarozonak!

Informaciotartalom vazlata

— Alapfogalmak: adat, informéacié, adatvédelem, adabinisag, adathasznélat,
adatkezelés fogalma

— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései

— Személyes adatok védelme, kdzefdalatok nyilvanossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvanyai; adatvédelmi nyilvantartas

— Az allam-, szolgalati és Uzleti titok adatvédelmnatkozésai

— Személyes adatok, tgyfélkapcsolatok biztonsagdgamgartasanak lehéégei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

16. On szakmenedzser munkakorében gyakran szembesil himas jelledi informéaciokkal,
adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kekezelnie, betartva az adat- és
informaciovédelem, -kezelés élrasait. Legutobb egyik Ugyfelik nagyértéki utazas
megszervezésében kérte a segitséguket. Foglaljazésa fenti tigyben mi szamit bizalmas (titkos)
informacionak, és a munkaja soran mely jogszabalytekinti meghatarozonak!

zakmai ismeretek . Pontszamok
Tipus alkjmaazéiazlsiaekrenai es Az informaciotartalom PRt

P : ) . : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint

Alapfogalmak: adat, informacio,
adatvédelem, adatbiztonsag,

adathasznalat, adatkezelés 15
fogalma
Az adatvédelem és adatbiztonsag 10

. ‘e jogi kérdései
B A humanesforras E‘ emélyes adatok védelme,
0

gazdalkodas szerepe, felad: zérdeki adatok nyilvanossaga;
az adatvédelmi biztos feladatai, 15
jogositvanyai; adatvédelmi
nyilvantartas

Az allam-, szolgalati és tzleti

taed

titok adatvédelmi vonatkozasai 10
A szamitogéppel tAmogatott Személyes adatok,
B munkaeé-gazdalkodasi ugyfélkapcsolatok biztonsagos 15
rendszerek nyilvantartasanak leh&égei
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg | A munkaszituacio helyes 5
megeértése értelmezése
. . A munkafeladathoz kapcsolodo
Szakmai nyeli o ;
4 beszédkészség szakszdfl ismertetés a 20
biztonsagos adatkezel8kr
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmémesint | Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthebseg 2
Médszer Logikus g(_)ndolk'odas 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositéggnevezeése:
2655-06 Ugyviteli és munkadpiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

17. Az egyik vendéglatéi rendezvényukon elcsuszott azds padlon, és eltorétt a karja.
Emiatt tdbbhetes betegszabadsagra kényszeriilt. Fadja 6ssze a munkabalesettel kapcsolatos

teendbit!

Informaciotartalom vazlata

A munkavédelem fogalma, célja, teriletei
A biztonsagos munkakorilmények kialakitasanak soeig
A baleset, a munkahelyi baleset, foglalkozasi meggelések fogalma, fajtai

A munkabalesetek jogi kdvetkezményei; a balesetgdddntése, kivizsgalasuk

folyamata
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

Ertékelé lap

17. Az egyik vendéglatoi rendezvényikon elcsuszott a dees padlon, és eltorétt a karja.
Emiatt tdbbhetes betegszabadsagra kényszeriilt. Fadja 6ssze a munkabalesettel kapcsolatos
teendsit!

: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakodvetelmény szerint
A munkavédelem fogalma, 15
célja, teruletei
A biztonsagos
munkakorilmények 15
kialakitAsanak szempontjai
A A munka-, kérnyezet- és A baleset, a munkahelyi
tizvédelmi ebirdsok baleset, foglalkozasi 20
megbetegedések fogalma, fajtai
A munkabalesetek jogi
kovetkezményei; a balesetek
. Z AR 15
bejelentése, kivizsgalasuk
folyamata
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirdsban szerépl
. , < .« munkahelyi balesethez
4 Szakmai nyely beszédkészsé Jkapcsolé 46 teerik szakszdf 20
ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kdzérthebség 2
Médszer Logikus gqndolk,odés 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

18. A munkahelyén nemrég tizjelzé rendszert szereltek fel, ami a napokban riasztotis.
Furcsanak talaltak a helyzetet, mindenki bizonytalakodott, nem tudtik, mit kell tennitk
ebben a helyzetben. Kiderilt, hogy egyik kdzvetlemunkatarsuk az épuletben meg nem
engedett helyen dohanyzott, ez okozta a kellemetlehelyzetet. Foglalja 6ssze a fenti
szituacidéban koévetend magatartast!
Informéciodtartalom vazlata

— Atizjelzés modjai, az észleliz jelentése, dizjelz6 berendezés ellérzése

— Atizvédelmi szabalyzatiizriado és kilritési terv

— Tilizveszélyes tevékenységek

— A dohanyzas munkahelyi szabalyozasa
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

18.

Ertékelé lap

szituacidban koévetend magatartast!

A munkahelyén nemrég ftizjelzé rendszert szereltek fel, ami a napokban riasztotis.
Furcsanak talaltak a helyzetet, mindenki bizonytalakodott, nem tudtik, mit kell tennitk
ebben a helyzetben. Kiderilt, hogy egyik kdzvetlermunkatarsuk az épiletben meg nem
engedett helyen dohanyzott, ez okozta a kellemetlehelyzetet. Foglalja 6ssze a fenti

P : y . . vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
A tiizjelzés maodjai, az észlelt
tiz jelentése, dirjelzd 15
berendezés ellénzése
A A munka-, kérnyezet- és f[A,‘,tu.Z\ée,d?m:('. S Z?b "%"{Zat? 20
tizvédelmi ebirdsok tizriadd és kilritési terv
Tiizveszélyes tevékenységek 15
A dohanyzas munkahelyi 15
szabalyozasa
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szdveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirdsban szerépl
4 Szakmai nyelfy beszédkészsé Jtuzvedellm[ korulmenxhez 20
kapcsolddo magatartas
szakszdl ismertetése
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Kozérthebség 2
Tarsas — > z
Tomor fogalmazas készsége 2
Médszer Logikus gqndolk,odas 2
Helyzetfelismerés 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

19. A munkaterlletiikon veszélyes, ill. a kdrnyezetre dalmas anyagokkal is dolgoznak,
ezért a munkahelyen fontos szempont a kornyezettuttzs viselkedés. Soroljon fel néhany
koérnyezetre artalmas anyagot az idegenforgalmi/ver@platdi munkatertletrél! Foglalja dssze,

milyen kornyezetvédelmi intézkedéseket tehetnek aumkahelyen!

Informacidtartalom véazlata

— A koérnyezetvédelem jeletdége, terlletei; a védelem (aktiv és passziv) nebeisz

— A hulladék fogalma, fajtai. Hulladékgazdalkodaslsktiv hulladékggjtes,
hulladékkezelés

— Veszélyes anyagok fogalma; kezelésuk

— A koérnyezettudatos magatartas, nevelés tefégfei
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli

folyamatok elemzése

19.

Ertékelé lap

milyen kornyezetvédelmi intézkedéseket tehetnek aumkahelyen!

A munkateriletikon veszélyes, ill. a kérnyezetre dalmas anyagokkal is dolgoznak,
ezért a munkahelyen fontos szempont a kornyezettuttzs viselkedés. Soroljon fel néhany
koérnyezetre artalmas anyagot az idegenforgalmi/ver@platdi munkatertletrél! Foglalja dssze,

Tipus | alkalmazden a Szakmai 65| A7 Iormaciotartalom | FONSEEROX
: ) . , vazlata alapjan Max. Elert
vizsgakovetelmény szerint
A kodrnyezetvédelem
jelentbsége, teriletei; a védelem 20
(aktiv és passziv) modszerei
A hulladék fogalma, fajtéi.
A |Amunka-, kornyezet- es Eﬁllllaaggig;igslkocjas' szelektlv 5
tiizvédelmi ebirasok KRS,
hulladékkezelés
Veszélyes anyagok fogalma,; 15
kezelésik
A kornyezettudatos magatartds,
) . 10
nevelés lehéségei
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai széveg A munkaszitu4cié helyes 5
megeértése ertelmezése
A feladatleirasban szerépl
4 Szakmai nyelly beszédkészse Jkgrpyez'etvedelml Lz 20
koérdlményhez kapcsolédo
szakszdf ismertetés
Osszesen 90
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakbvetelmérmesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség
. Nyelvhelyesség 2
Tarsas Kozérthebség 2
. Kreativitas, ttletgazdagsag 2
Modszer Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Minddsszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdgmnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli
folyamatok elemzése

20. Egy szabadban megtartott, §zéversennyel egybekotott rendezvénylikdon az egyik
csapat asvanyvizes iilanyagpalackban tarolta a folyékony mosogatoszert,naibél az egyik
csapattag véletlendl ivott. A hirtelen kitért panikhangulatban Onnek kell cselekednie, a sérult
személyt el§segélyben részesitenie. Mondja el, mi okozta a bséget, hogyan lehetett volna
elkertlni, és mit kell tennie a veszélyes anyagokozta sérilések esetén!
Informaciotartalom vazlata

— A munka- és foglalkozas-egészséguigy fogalma, fedada

— A munkaalkalmassagi vizsgalatok sziikségességeamodi

— A munkakdrnyezet biztonsagos és higiénikus kiadesleit

— Az elgisegélynyujtas altalanos szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kdvetelménymodul azonositdggnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkagiaci ismeretek, allaskeresési technikak alkalmazas
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1. vizsgafeladat

Adott vallalkozas esetén a munkajogi, munka-, kémeyvédelmi édizvédelmi ebirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemaasagyviteli

folyamatok elemzése

20.

Ertékelé lap

elkertlni, és mit kell tennie a veszélyes anyagokozta sériilések esetén!

Egy szabadban megtartott, ézéversennyel egybekottétt rendezvényiukon az egyik
csapat asvanyvizes ifanyagpalackban tarolta a folyékony mosogatészert,naibél az egyik

csapattag véletlenil ivott. A hirtelen kitort panikhangulatban Onnek kell cselekednie, a sérilt
személyt el§segélyben részesitenie. Mondja el, mi okozta a bséget, hogyan lehetett volna

Tipus alkjfna:zrgi!?;if;;l;i es Az lmiormamotart,alom Poniszamok
) y ! : vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakdvetelmény szerint
A munka- és foglalkozas- 15
egészségugy fogalma, feladatai
A munkaalkalmassagi
vizsgalatok szikségessége, 15
A A munka-, kérnyezet- és maodjai
ttizvédelmi ebirasok
A munkakdrnyezet biztonsagas
e : ox 15
és higiénikus kialakitasa
Az elgisegélynyujtas altalanos 20
szabdlyai
Szint | Szakmai készségek a szakmai €s vizsgakovet@hy szerint Max. Elért
4 Olvasott szakmai szoveg A munkaszituacio helyes 5
megértése értelmezése
A feladatleirdsban szerépl
4 Szakmai nyelfy beszédkészsé JLn_u_r?kar)elyl _baleset s 20
orilmeényeihez kapcsolodo
szakszdr ismertetés
Osszesen 90
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmérgesint Max. Elért
Személyes Dontésképesség 2
. Kdzérthebség 2
Téarsas o TP
TOomor fogalmazas készsége 2
Médszer Helyzetfelismerés 2
Logikus gondolkodas 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
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