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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése:

A szébeli vizsgatevékenység kozpontilag 0sszedllitott vizsgakérdései a 4. Szakmai kovetelmé-
nyek fejezetben szerepld szakmai kdvetelménymodulok koziil:

A) tétel: a 10066-16 Gazdélkodasi alapfeladatok, a 12084-16 Uzleti kommunikdcié és pro-
tokoll, 12085-16 Titkari iigyintézés gyakorlata,

B) tétel: a 11554-16 Irodai szakmai idegen nyelv megnevezésii modulok témakoreit tartal-
mazza.

A tételek B) részében a vizsgdzo az éltala vdlasztott idegen nyelven beszélgetést folytat
a témaval kapcsolatban a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld kérdezo tagjaval vagy
kérdezd tanaraval.

Amennyiben a tétel kidolgozasahoz segédeszkoz sziikséges, annak haszndlata megengedett, az
erre vonatkozé informdciokat a tétel tartalmazza. A felhasznalhat segédeszkozoket a vizsga-
szervezO biztositja.

A feladatsor els6 részében talalhatdo 1-20-ig szamozott vizsgakérdéseket ki kell nyomtatni, majd
pontosan kettévagni. Ezek lesznek a huzétételek.

A masodik részben taldlhat6 a tanéri példany, mely az ért€kelést segiti.

A tételsor a 29/2016. (VIII.26.) NGM rendeletben, valamint a 8/2017. (V. 17.) NGM
rendeletben foglalt szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye alapjdan késziilt.
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

1

A) Gazdasag alapelemeli, szerepléi, eréforrasai, a gazdasag és a piac mitkodése

Sorolja fel a gazdasag fobb szerepldit és jellemezze szerepiiket a gazdasag miikodteté-
sében! Ismertesse a gazdasag miikodtetésének fontosabb tényezéit: sziikséglet, igény,
hasznossag, sziikosség! Hatarozza meg a sziikségletek és javak fogalmat, fobb fajtait,
szerepiiket! Mutassa be a gazdasagi korforgas modelljét, valamint a gazdasag erdfor-
rasait (l. a termelési tényezoket)!

Hatarozza meg a piac fogalmat, funkcidjat és fontosabb tényezoit: kereslet, kinalat,
ar, aru fogalma és viszonyaik! Vazolja fel a piac milkodésének mechanizmusat!

B) Munkahelyi vezetdjéhez kiilfoldi vendég érkezik.

Udvézolje, mutatkozzon be és kérjen elnézést, hogy varakoznia kell! Ultesse le, és
folytasson vele udvariassagi beszélgetést (példaul: a telepiilésrél, utazasrol, idéjaras-
rol)! Erdeklédjon, hogy mivel kinalhatja meg! Tajékoztassa a munkaebéd idépontja-
rol, helyszinérdél; tudakolja meg, van-e valamilyen kiilonleges kérése a munkaebéddel
kapcsolatosan (példaul: vegetarianus, kimélé étrend, ételérzékenység)!

A beszélgetést a vizsgabizottsdg idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

2.
A) Adézas

Hatarozza meg az allamhaztartas, a koltségvetés és a kozteher fogalmat! Sorolja fel
a kozponti koltségvetés fobb bevételeit, kiadasait, a kozterhek legfontosabb fajtait!

Hatarozza meg az adé fogalmat, ismertesse jellemzdit, funkcidit, az adé fizetésének
alapelveit, csoportjait! Sorolja fel a fontosabb adéfajtakat, mutassa be a fébb adoé-
nemeket (AFA, SZJA)! Hatdrozza meg, mit értiink a vallalkozasok adoéfizetési kote-
lezettségén!

B) Munkahelyi vezetéje meghivasara kiilfoldi vendég érkezése varhaté, aki azonban

késik. Telefonos érdeklédésére megtudja, hogy mar a telepiilésen van, de helyisme-
ret hijan nem taldlja a megadott cimet. Tudakolja meg, hol tartézkodik, és adjon
segitséget, hogy mielobb megérkezzen (példaul: utvonal megadasa)!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

3

A) A pénz szerepe a gazdasagban, a pénzforgalom

Hatarozza meg a pénz fogalmat, sorolja fel és értelmezze funkcio6it! Ismertesse a pénz
fejlodésének fobb allomasait, jellemz6it! Sorolja fel a pénz megjelenési formait!

Hatarozza meg a pénzforgalom fogalmat, ismertesse és roviden jellemezze a fizetési
modokat a pénzforgalomban, térjen ki a készpénzes fizetés médozataira!

Sorolja fel a bankszamla tipusait és mutassa be a bankszamlanyitas folyamatat!

B) Munkahelye jubileumi iinnepségére (megalakulasuk 25 éve) vezetéje szeretné meg-

hivni egyik kiilfoldi iigyfeliiket és a feleségét is. Ont kéri meg, hogy az irasos meghivé
elkiildése eldtt hivja fel telefonon, tajékoztassa az eseményrol! Egyeztessen az iinnep-
ség idépontjarol, helyszinérol, a diszvacsora koriilményeirél (idopont, helyszin, étke-
zési igény stb.)! Kérdezze meg, szamithatnak-e rajuk!

A beszélgetést a vizsgabizottsdg idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

4.
A) A pénziigyi intézményrendszer

Hatarozza meg a pénziigyi rendszer fogalmat, sorolja fel f 6bb elemeit! Ismertesse a
magyar pénziigyi intézményrendszer felépitését, mitkodési mechanizmusat!

Mutassa be a kétszintii bankrendszer sajatossagait, nevezze meg a szintek szereplo-
it! Vazolja fel a Magyar Nemzeti Bank (MNB) szerepét! Sorolja fel a pénzintézetek
fajtait, ismertesse jellemz6 vonasaikat, funkciojukat és szolgaltatasaik korét!

B) Munkahelyén kiilfoldi delegaci6 tartézkodik, akik szeretnék megismerni a telepiilés

kulturalis életét. Ajanljon nekik és mutasson be 2-3 nevezetességet (mizeum, szin-
haz, konyvtar, templom, egyéb épiiletek stb.)! Tajékoztassa 6ket a jelenleg aktualis
programokrol (el6adas, kiallitas, koncert stb.)! Informalédjon, melyik keltette fel a
figyelmiiket! Ajanlja fel, hogy érdeklédés esetén elézetesen lefoglalja a belépéjegye-
ket, illetve gondoskodik tolmacs részvételérol!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszElo tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

5

A) Vallalkozasok a gazdasagban és mitkodtetésiik

B)

Hatarozza meg a vallalkozas fogalmat, sorolja fel és roviden jellemezze a Kiilonb6z6
vallalkozasi formakat! Ismertesse a vallalkozasok alapitasara vonatkozo jogi szaba-
lyokat!

Mutassa be a vallalkozas miikodésének/miikodtetésének fontosabb elemeit (szamvitel
fogalma, teriiletei; beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség; a vallalkozas vagyona,
mérleg, leltar fogalma és kapcsolatuk, a vallalkozas eredményének megallapitasa
stb.)!

A tételhez felhasznalhato segédeszkoz:
- avallalkozéas miikodtetését szemléltetd dokumentum

Munkahelyi vezetdje tobbnapos konferenciian fogadja a szervezet kiilfoldi iigyfeleit,
akik szabadidejiiket sportolissal szeretnék tolteni. Erdeklédjon, ki milyen sportigat
szeret? Mutassa be a telepiilés sportintézményeit (stadion, uszoda, teniszpalya, edzo-
termek sth.)! Ajanljon szabadtéri, illetve zart térben ilizheté sportolasi lehetoségeket!
Kezdeményezze, hogy érdeklodés esetén idopontot egyeztet a kivalasztott
intézménnyel! A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszéld tagjaval folytassa
le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

6

A) Gazdailkodo szervezetek pénzkezelése

B)

Mutassa be a gazdalkodo szervezetek hazipénztarainak miikodését, a pénzkezelés
szabalyait! A csatolt dokumentumon Kkeresztiil ismertesse a pénztari bizonylatok és a
pénztari nyilvantartasok fajtait!
Fogalmazza meg a szamviteli bizonylat, a bizonylati rend, bizonylati elv és fegyelem,
valamint a szigord szamadasi nyomtatvany fogalmat! Ismertesse a bizonylat alaki és
tartalmi kellékeit, kiallitasanak és esetleges korrekcidjanak, valamint megorzésének,
tarolasanak szabalyait!
A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz:

- pénzforgalomhoz kapcsol6dé bizonylat(ok)

Munkahelyén a tobbnapos kétoldali targyalas soran a Kiilfoldi iigyfelek szeretnének
egy kirandulason részt venni. Informalédjon, hogy milyen jellegii latnivalok érdeklik
ket (foldrajzi, kulturalis stb.)! Allitson dssze egy tervezetet, amelyben javasolja a te-
lepiilés kozelében 1évo nevezetességeket (népmiivészeti, kulturalis, foldrajzi latniva-
16k)! Ajanlja fel, hogy valasztasuk alapjan megszervezi az utazast, sziikség esetén
gondoskodik idegenvezeto tolmacs részvételérol!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

7

A) Marketing

Hatarozza meg a marketing fogalmat és szerepét az iizleti életben, sorolja fel a mar-
ketingmix elemeit! Ertelmezze a piackutatas fogalmat, fébb teriileteit, ismertesse a
fontosabb piackutatasi médszereket!

Hatarozza meg a marketingkommunikacio fogalmat, fobb teriileteit! Mutassa be,

hogyan segitik az egyes marketingeszkozok a szervezeti hatékonysagot: ATL- és
BTL-eszkozok, sajto- és médiakapcsolatok stb.!

B) Munkabhelyi vezet6je haromnapos kiilfoldi konferenciiara kapott meghivast. Ont kéri

meg, hogy a helyszinen foglaljon szallast. Telefonon érdeklodjon egy szalloda képvi-
sel6jétol, hogy adott idépontra van-e szabad szobajuk, két éjszakara! Ismertesse,
milyen igények vannak a szallassal kapcsolatban: nemdohanyzo, legyen internet-
elérhetéség, zuhanykabinos, fitnesz és wellness lehetéség. Kérdezzen ra a fizetési fel-
tételekre is (készpénz, bankkartya, atutalas)! Kedvezé valaszok esetén foglalja le a
konkrét napokra a szallast!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

8

A) Altalinos ismeretek a jogrol; a magyar kozjogi rendszer

B)

Hatarozza meg a jog és jogrendszer fogalmat, ennek elemeit, valamint a jogrendszer
tagozodasat! Sorolja fel a fo6bb jogagakat! Mutassa be a magyar jogforrasok hierar-
chiajat, nevezze meg a legfobb magyarorszagi jogalkotoi szerveket! Ismertesse a jog-
szabalyok érvényességének fogalmat és kiillonb6z6 hatalyait!
Hatarozza meg a jogallamisag és a jogegyenldség fogalmat! Soroljon fel néhany — az
Alaptorvényben biztositott — alapveté allampolgari jogot és kotelességet!
A tételhez felhasznalhaté segédeszkoz:

- Alaptorvény

Kiilfoldi partneriik betegségre hivatkozva lemondta a kovetkezo hétre megbeszélt iiz-
leti talalkozot. Munkahelyi vezetéje kéri, hogy telefonon egyeztessen a partnerrel,
ajanljon tobb idopontot, amelyek koziil valaszthat! Tajékoztassa, hogy nagyon fontos
a mieldbbi talalkozas, mert egy uj termék bevezetésének részleteit kell pontositani.
Erdeklédjon, hogy milyen kozlekedési eszkozzel érkezik! Tomegkozlekedés valasztasa
esetén ajanlja fel, hogy a cég autéja varni fogja az érkezési helyszinen!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

9.
A) A polgiri jog
Hatarozza meg a polgari jog fogalmat, a jogképesség és cselekvoképesség fogalmat!
Sorolja fel a polgari jog alapelveit!
Ismertesse a kotelem és a szerzodés fogalmat, a szerzodések megkotésének szabalyait
(alaki és tartalmi kdvetelményeit), szerz6dést megerdosito elemeit, soroljon fel néhany
szerzodésfajtat! Vazolja fel a szerz6dés hatalyossaganak, érvényességének, megsziiné-
sének és eléviilésének feltételeit! Mutassa be a szerzodésszegés fobb eseteit, jogkovet-
kezményeit!
A tételhez hasznalhato segédeszkoz:
- szerz6désminta

B) Kiilfoldi érdekeltségii cégnél jelentkezett egy allashirdetésre. Az allasinterjun mutat-
kozzon be, ismertesse roviden onéletrajzat! Mondja el, miért szeretne irodai titkar
munkakorben dolgozni! Fejtse ki, tanulmanyai alatt mely tantargyak iranyitottak fi-
gyelmét erre a feladatkorre! Emelje ki a szakmai gyakorlata tapasztalatait! A beszél-
getés végén udvariasan koszonjon el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

10.
A) A munkajog
Hatarozza meg a munkajog fogalmat, sorolja fel a legfontosabb a munkaiigyi jog-
szabalyokat!

Ismertesse a  munkaviszony létesitésének  szabalyait ¢és  megsziinésé-
nek/megsziintetésének eseteit! Mutassa be a munkaszerzédés tartalmat — hasznal-
hatja a csatolt mellékletet — és a munkaszerzodés teljesitésének szabalyait, érvényte-
lenségét! Ertelmezze az alabbi munkaiigyi fogalmakat: hatarozott és hatirozatlan
ideji munkaviszony, munkakor, munkabér, munkaido, szabadsag, munkaltato és
munkavallalo kartéritési felelossége!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz:
- munkaszerz6dés (minta)

B) Egy irodai eszkozoket bemutaté nemzetkozi kiallitason hostess feladatkort lat el.
Koszontse és mutatkozzon be az érkezé kiilfoldi vendégnek! Tajékoztassa, merre ta-
lalja a ruhatarat, a regisztraciot, a mosdot, a biifét! Roviden mondja el, mit tartal-
maz a kiallitasi prospektus (kiallitok neve, termékek megjelolése, standok helye
stb.)! Hivja fel a figyelmét, hogy a telepiilésén miikodo cég kornyezetbarat terméke-
ket mutat be, irodai papirarut és nyomtato-kellékanyagokat (pl. fénymasolo-
papirok, energiatakarékos irodai késziilékek, nyomtato-kellékanyagok: tintapatro-
nok, festékpatronok stb.)! Kivanjon tartalmas kikapcsolédast és koszonjon el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢lo tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

11.
A) Uzleti kommunikacié

Hatarozza meg az iizleti kommunikacio fogalmat, fébb formait, a kommunikacié
résztvevoit (mikro- és makrotényezoit)! Ismertesse a sikeres iizleti kommunikacio
alaptényezdit, fobb csatornait — emlitsen példakat (szituaciokat) az iizleti életbol!
Hatarozza meg az informacio fogalmat, sorolja fel fobb jellemzoit! Mutassa be az
informacioszerzés lehetéségeit az iizleti életben, térjen ki a digitalis informaciés fo-
lyamatok miikodésére is (lehetoségek, veszélyek, teend6k)!

Vazolja fel, milyen eldirasokat tartalmazhat az etikai kodex az iizleti életben!

B) Munkahelyi vezetdje kiilfoldi targyalison vesz részt, az On feladata az utazis el6ké-

szitése. Telefonon egyeztessen a partnercég titkaraval az érkezés idopontjarol! Kér-
je, hogy biztositsanak autot, amellyel a vezetdjét a repiilotérrol a helyszinre szallit-
jak! Beszélje meg, hogy a masodik napra tervezett szabadidds program koltségét
hogyan rendezzék, készpénzzel vagy atutalassal! Adjon informaciot arrél, hogy ve-
zetOje vegetarianus, kérje, hogy ennek megfelelden biztositsanak szamara étkezést!

A beszélgetést a vizsgabizottsdg idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

12.
A) Protokoll az irodaban

Ertelmezze a viselkedéskultiira alapfogalmait: illem, etikett, protokoll! Irodai tit-
karként mutassa be a kapcsolatfelvételkor elvart illemszabalyokat: koszonés, bemu-
tatkozas — névjegykartya hasznalata, bemutatas és megszélitas illemszabalyait! Jel-
lemezze az irodai titkar megjelenésével, 6ltozkodésével kapcsolatos elvarasokat!

B) Kiilfoldi konferenciin tartézkodik munkahelyi vezetdjével, akinek meghibasodik a

laptopja. Telefonon hivjon fel egy informatikai szervizcéget, adjon tajékoztatast az
észlelt hibarél (pl. a laptop iizemel, de kép nincs, vagy egy idé utan eltiinik,
bizonytalan a miikodése, tobbszor tjraindul stb.)! Erdeklédjon a javitas
lehetoségérol; a szallodaban mikor tudnak a laptopot megnézni (szalloda nevének,
cimének kozlése, idopont egyeztetése)! Jelezze, hogy siirgds a javitas, mivel nagyon
fontos munkaanyag van a gépen!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢€lo tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

13.

A) Munkahelyi, irodai kapcsolatok

B)

Hatarozza meg a munkahelyi szervezet fogalmat, ismertesse legfobb jellemzo6it! Mu-
tassa be a munkahelyi kapcsolatok gyakori formait (felettes, munkatarsak, iigyfe-
lek) és a fontosabb kapcsolattartasi szabalyokat!

Jellemezze a munkahelyi csoportok létrejottét, formait, milkodését, valamint a
munkahelyi viselkedést meghatarozé tényezoket: tarsas befolyasolas, azonosulas,
behodolas, internalizacié, munkahelyi szerepek! Ismertesse a munkahelyi cso-
port(team)munka eldnyeit és hatranyait!

Kiilfoldi partnercégiik Magyarorszagon tartozkodo képviselojével kétoldala
targyalast készitenek el6. Elozetes informaciok alapjan megvan a harom résztvevo
neve, beosztiasa; egyeztessen, nem tortént-e valtozas! Adjon tajékoztatast a
diszvacsora helyszinérél, idopontjarol, a tervezett meniirél! Kérjen informaciot,
van-e valamilyen kiilonleges kivansaguk az étkezéssel kapcsolatban! Mivel erre nem
kap Kkielégito valaszt, kérje, hogy a targyalas idépontja elott legkésobb 3 nappal
elektronikus iizenetben irja meg az igényeket! Adja meg az e-mail cimét!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

14.

A) Konfliktuskezelés

B)

Hatarozza meg a konfliktus fogalmat, iranyultsagat és szintjeit! Soroljon fel néhany
koriilményt, amely a munkahelyi konfliktus kialakuliasahoz vezethet! Ismertesse a
konfliktusokhoz valé viszonyulas lehetséges fajtait, a konfliktusok feloldasanak
modjait! Fogalmazza meg a munkahelyi stressz fogalmat, kovetkezményeit (az
egyénre nézve) és feloldasanak lehetséges modjait!

Munkahelyére kiilfoldi gyakornok érkezik, aki a cég uj termékei bevezetésének
hatékonysagit  tanulmanyozza. Krdeklédjon, hogy mennyi id6t  tolt
Magyarorszagon? Tajékoztassa a munkahelyi szervezet felépitésérol (hierarchia,
osztalyok stb.), a legfontosabb munkajogi eldirasokrol (munkakezdés, munkaidd,
munkakozi sziinet, szabadsag stb.)! Informalja, hogy igény esetén helyben is van
ebédelési lehetéség, minden nap két meniibél lehet valasztani! Mondja el, hogy a
kijelolt irodaban milyen irodai eszkozok allnak rendelkezésére! Kivanjon neki
tartalmas itt-tart6zkodast!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

15.

A)

B)

Targyalastechnika

Hatarozza meg a targyalas fogalmat, ismertesse alaptipusait, ezek jellemzo6it! Mu-
tassa be a targyalas alapproblémajat, folyamatat, feltételeit (személyi, targyi, idébe-
li, tartalmi, befolyasolasi képesség, informacio, ido stb.)!

Ismertesse a targyalas hatékonysagat timogat6 és zavaré tényezoket, valamint fébb
eszkozeit, technikait!

Egy Kkiilfoldi iigyféllel munkaebéden vesz részt egy hagyomanyos magyar
étteremben. Az étlapon szereplé ajanlatok koziil segitsen neki az ételvalasztasban!
Ajanljon neki magyar specialitast (pl. toltott kaposzta, gulyasleves stb.), illetve
kérdezze meg, hogy inkabb kimélo ételt szeretne-e fogyasztani (pl. csirke, hal,
gomba, egyéb zoldségek sth.)! Ha igen, keressen ilyen jellegii ajanlatot az étlapon!
Tajékoztassa, hogy ma mar a magyar konyhara is az egészségesebb taplalkozas a
jellemzo (zoldség, gyiimolcs, parolas, kevés so, olaj stb.)!

A beszélgetést a vizsgabizottsdg idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

16.

A) Munkaszervezés az irodaban

B)

Hatarozza meg az iroda fogalmat, sorolja fel tipusait, funkcidit — térjen ki a modern
tipusu irodakra is, emlitse meg néhany fajtajat (hasznalhatja a csatolt szemlélteto-
képeket)! Ismertesse az irodai kornyezet munkara, egyénre gyakorolt hatasat (be-
rendezések, eszkozok, kialakitas, egyéb tényezok), emelje ki a képernyds munkahe-
lyek ergonémiai kivetelményeit! Mutassa be az irodai munkafeladatokat, valamint
a hatékonysagot timogaté munkaszervezés kovetelményeit a hagyomanyos és digita-
lis munkafolyamatokban!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkozok:
- szemléltetéképek az irodarol

Felettese nagyon fontos anyagot var, amelyet megegyezésiik alapjan a kiilfoldi part-
ner faxon kiild el. Mivel a megigért napon nem érkezett meg, hivja fel a céget! Tqjé-
koztassa a késedelemrol, érdeklédjon az okarol! Kérje, hogy kiildjék el Gjra, vagy e-
mailben tovabbitsak! Egyuttal kozolje, hogy munkahelyi vezetéje holnaptol 10 napig
nem lesz elérhetd, korhazi tartézkodas miatt! Ajanlja fel, hogy felvet6d6 kérdés ese-
tén a munkahelyi telefonon érdeklédjenek! Adja meg az e-mail cimet és a telefon-
szamot!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢€lo tagjaval folytassa le!
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Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

17.
A) Titkari feladatok

Ismertesse a titkar és a titkarsag helyét, szerepét a szervezeti hierarchiaban! Sorolja
fel a titkari munkakor alapvet6 kovetelményeit (kompetenciait) — Kkiilonos tekintettel
a munkaltaté elvarasaira és az etikai kédex javaslataira!

Mutassa be a titkari munkakor legfontosabb teendoéit! Fejtse ki, milyen lehetoségei
vannak a titkarnak kompetenciai fejlesztésére!

A tételhez felhasznalhato segédeszkozok
- allashirdetés titkari munkakorre; a titkari munkakor etikai kddexe

B) Kiilfoldi konferencian vesz részt, ahol munkahelyi vezetéjét megbizzak, sajtotajé-

koztatén mutassa be a cég termékeit, és valaszoljon a feltett kérdésekre. Ont kéri
meg az elokészitésre. Egyeztessen a szervezokkel a rendezvény helyszinérol, idépont-
jarol! Kérje, hogy a sajtébanyag bemutatasahoz készitsenek elo projektort és kivetito
vasznat! Ez a program nem volt el6zetesen tervezve, ezért kérje, hogy a cégrol ké-
sziilt irasos anyagok rendezéséhez biztositanak izléses mappakat, a varhaté 1ét-
szamnak megfelelo darabszamban! Mivel a rendezvény napjan mar hazautaznak,
kérje, hogy gondoskodjanak autorél, amivel idében kiérkeznek a repiilotérre!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

18.
A) Informécids folyamatok az iroddban

Mutassa be az irodai munka informacios folyamatanak elemeit, szintjeit, fobb esz-
kozeit és hatékonysaganak feltételeit! Hatarozza meg az irat- és dokumentumkezelés
fogalmat, szabalyozasat, szervezeti kereteit! Mutassa be az irat- és dokumentumke-
zelés folyamatat, teendéit — térjen ki a hagyomanyos és digitalis eljarasokra!

Fejtse ki, milyen teendoi vannak irodai munkakorillmények kozott az adatvédelem
terén, hatarozza meg a sziikséges fogalmakat (személyes, kozérdekii, kozérdekbol
nyilvinos adat; adatkezelés, adatfeldolgozas, adatvédelem, adatvédelmi hatésag
stb.)!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz
- iratkezelési/irattaroldsi szabdlyzat (részlet); adatvédelmi torvény (részlet)

B) Munkahelyi vezet6je hosszabb idére kiilfoldi tanulmanyutra utazik. Ont bizza meg,

hogy béreljen szamara butorozott irodahelyiséget. Telefonon hivjon fel egy

ingatlankozvetito céget, egyeztessen az iroda méretérol, berendezésérol (pl. 15-20 m2,
modern, tobbfunkciés bitorok, mobil, fiokos tarolok, multifunkciés nyomtato,
szkenner és masold funkciéval stb.)! Minden szempontboél feleljen meg az ergonémiai
szempontoknak! Kérje, hogy az arajanlatot és a helyiségrol tobb fotot 2 napon beliil
e-mailben kiildjék el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszélo tagjaval folytassa le!
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Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

19.
A) Idogazdalkodas

B)

Hatarozza meg az idégazdalkodas fogalmat, sorolja fel az ezzel kapcsolatos fonto-
sabb idotényezoket, ismertesse az idogazdalkodas fobb elveit! Soroljon fel néhany
idot rablé és az ido hatékonysagat novelé koriilményt! Mutassa be az idégazdalko-
das teendéit az irodai/titkari munka hatékony megszervezése tekintetében (szemé-
lyes idomenedzsment és a masok idejével valo gazdalkodas)!

Munkahelyére megérkezik az a miiszaki berendezés, amelyet a kiilfoldi partnercég
ajanlott fel. Felettese megkéri, hogy tajékoztassa a partnert a berendezés
megérkezésérol (idoben és sértetleniil érkezett), és mivel vallaltak a beszerelést,
kérdezze meg, milyen kozlekedési eszkozzel és mikor varhaték a munkatarsak, hogy
fogadni tudjak 6ket! Vezetéje megbizasabdl ajanlja fel, hogy foglalnak szallodai
szobat nekik, és mivel a beszerelést a partner ajanlotta, a szallodai koltséget Onok
alljak!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszEld tagjaval folytassa le!

Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

20.

A)

B)

Vezetési és projektismeretek
Hatarozza meg a vezetés fogalmat! Sorolja fel a klasszikus vezetdi tevékenységeket,

emlitsen meg néhany vezetési stilust!

Ismertesse a fobb szervezeti formakat, soroljon fel néhany, a szervezeti kulturat
tiikrozo jellemzo vonast!

Fogalmazza meg a projekt fogalmat, tipusait! Mutassa be a projekt folyamatat, a
projektben részt vevok szerepét!

Kiilfoldi partnercégiik nem a megallapodasuknak megfelelé szamlat kiildott.
Telefonon hivja fel és tajékoztassa oket, hogy a megrendelélevélben 30 napos fizetési
hataridoben allapodtak meg, a szamlan azonban 15 nap szerepel! Néhany szoval
ismertesse, hogy a szigoru szamadasu bizonylatokon nem lehet javitani, ezért kérje,
kiildjenek uj szamlat, amelyen a helyes idopont szerepel!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszElo tagjaval folytassa le!
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1

AZ ERTEKELES SZEMPONTJAI

(kérdezo tanar/vizsgabizottsagi tag példanya)

A) Gazdasag alapelemei, szerepléi, eréforrasai, a gazdasag és a piac miikodése

Sorolja fel a gazdasag fobb szereploit és jellemezze szerepiiket a gazdasag mitkodteté-
sében! Ismertesse a gazdasag miikodtetésének fontosabb tényezoit: sziikséglet, igény,
hasznossag, szlikosség! Hatarozza meg a sziikségletek és javak fogalmat, fobb fajtait,
szerepiiket! Mutassa be a gazdasagi korforgas modelljét, valamint a gazdasag eréfor-
rasait (l. a termelési tényezoket)!

Hatarozza meg a piac fogalmat, funkciojat és fontosabb tényezdit: kereslet, kinalat ar,
aru fogalma és viszonyaik! Vazolja fel a piac miikodésének mechanizmusat!

Kulcsszavak, fogalmak

- a gazdasag fobb szerepldi és funkciojuk: haztartds, iizleti szervezetek (véllalatok), a
korményzat (4llam), €s az orszaghatdron tuli gazdasagi egységek (kiilfold);

- a gazdasag mikddési tényezoi: sziikséglet, igény, hasznossag, sziikosség;

- sziikséglet: az emberek redlis igényei; hidnyérzet és torekvés ennek megsziintetésére
(1. Maslow-féle piramis);

- javak: sziikségletek kielégitésére alkalmas dolgok Osszessége; szabad javak, gazdasa-
gi (szikos) javak; fajtai: targyi javak: termék, szolgaltatés; felhasznalasuk szerint: fo-
gyasztasi cikkek, termelési eszkozok; hozzdjutds szerint: magan-, koz- és vegyes ja-

vak;
- gazdasagi korforgés: sziikséglet, fogyasztas, termelés kolcsonhatdsa = Ujratermelés =
korforgés;

- a gazdasag erdforrasai: természeti eréforrasok, a munkaerd, a tékejavak (termelési
eszk0zok) és a vallalkozo;

- a piac fogalma, funkcioi: a sziikségletek és a termelés dsszehangolasa, a termel6k és
fogyasztok kapcsolatanak biztositasa, a rendelkezésre allo erdforrasok felhasznalasa-
nak meghatarozasa;

- a piac fobb tényez0i: kereslet, kindlat, ar, aru; viszonyaik: tulkereslet (hidny), tdlkina-
lat (felesleg), piaci egyensuly (1. Marshall-kereszt).

B) Munkahelyi vezetdjehez kiilfoldi vendég érkezik.

Udvozolje, mutatkozzon be és kérjen elnézést, hogy varakoznia kell! Ultesse le, és
folytasson vele udvariassagi beszélgetést (példaul: a telepiilésrol, utazasrol, idojaras-
rol)! Erdeklédjon, hogy mivel kinalhatja meg! Tajékoztassa a munkaebéd idépontja-
rol, helyszinérol; tudakolja meg, van-e valamilyen kiilonleges kérése a munkaebéddel
kapcsolatosan (példaul: vegetarianus, kimélo étrend, ételérzékenység)!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Udvozlés, bemutatkozés, elnézés kérése
- Beszélgetés (pl. a telepiilésrdl, utazasrol, idojarasrol)
- Kinalas (pl. kavé, tea, 4svanyviz, édes vagy sos teasiitemény)
- Frdeklddés (munkaebéddel kapcsolatos, pl. vegetarianus, kiméld étrend, ételérzé-
kenység stb.)
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A) Adézas
Hatarozza meg az allamhaztartas, a koltségvetés és a kozteher fogalmat! Sorolja fel
a kozponti koltségvetés fobb bevételeit, kiadasait, a kozterhek legfontosabb fajtait!

Hatarozza meg az ad6 fogalmat, ismertesse jellemzoit, funkcioit, az adé fizetésének
alapelveit, csoportjait! Sorolja fel a fontosabb adoéfajtakat, mutassa be a fobb ado-
nemeket (AFA, SZJA)! Hatdrozza meg, mit értiink a vallalkozasok adoéfizetési kote-
lezettségén!

Kulcsszavak, fogalmak:

az dllamhdztartds, koltségvetés, kozteher fogalma; a kozponti koltségvetés bevételei:
adok, illetékek, dijak, kincstari vagyoni befizetések, dllami vagyon értékesitése, kiil-
f6ldrol szarmazoé bevételek stb.;

az allamhaztartas kiaddsai: dllami feladatok elldtdsa, fogyasztoi arkiegészités, a gaz-
dasag szerepldinek tAmogatasa, adossagszolgalat stb.; a kozterhek fajtai: adok, jarulé-
kok, vamok, illetékek;

alrendszereinek felsoroldsa: kozponti koltségvetés o elkiilonitett allami pénzalapok
kolt-ségvetése ¢ helyi Onkormanyzatok koltségvetése < tarsadalombiztositas
koltségvetése;

az ad¢6 fogalma: ellenszolgaltatds nélkiili pénzbeli szolgaltatds (egyszeri vagy rend-
szeres); jellemzdi: egyoldalu megallapitas, behajthatd, kozfeladatok fedezésére szol-
gdl, az allami/6nkormanyzati koltség fedezésére szolgdl, a jovedelemszabélyozas esz-
koze;

az ado funkcio6i: fedezeti, Ujraelosztd, szocialis funkcid, fogyasztas befolyasolésa; az
ado fizetésének alapelvei: kozteherviselés, fizetOképesség, megbizhatdsag, méltanyos-
sag;

adok csoportositasa: teherviselOk szerint, targya szerint, jovedelemhez val6 viszonyi-
t4s szerint, az ado kivetésének helye szerint, behajtds mddja szerint;

adofajtdk: személyi jovedelemadd (SZJA), kisvéllalkozasok tételes addja (KATA),
osztalékado, szocidlis hozzajarulasi ado (kifizetdt terheli), tarsasagi ado (véllalkoza-
sokndl keletkezett jovedelmet terheli), dltaldnos forgalmi adé (AFA — a fogyasztdst
terheli), helyi adok (6nkormdanyzatok bevételei): épitmény, telek, kommundlis, ipar-
lizési, idegenforgalmi stb.; egyszertisitett vallalkozasi ado (EVA), jovedéki ado, nem
adojellegli bevételek: illetékek, birsagok, dijak (pl. kamarai), jogdijak (szerzoéi, kor-
nyezetvédelmi, kornyezetterhelési) stb.:

véllalkozasok adofizetési kotelezettsége: bejelentés, nyilatkozattétel, addalap- és ad6
megallapitdsa, bevallds, befizetés, levonds, nyilvantartds, bizonylat kidllitdsa, irat
megor-zése.

B) Munkahelyi vezetéje meghivasara kiilfoldi vendég érkezése varhatd, aki azonban

késik. Telefonos érdeklodésére megtudja, hogy mar a telepiilésen van, de helyisme-
ret hijan nem talalja a megadott cimet. Tudakolja meg, hol tartézkodik, és adjon
segitséget, hogy mielobb megérkezzen (példaul: Gitvonal megadasa)!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢él6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositisa)
Erdeklédés a késés okarol, a tartozkodas helyérsl

Téjékoztatas (titvonal megadasa)

Beszélgetés zardsa (elkdoszonés)
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3

A) A pénz szerepe a gazdasagban, a pénzforgalom

Hatarozza meg a pénz fogalmat, sorolja fel és értelmezze funkcioit! Ismertesse a pénz
fejlodésének fobb allomasait, jellemz6it! Sorolja fel a pénz megjelenési formait!

Hatarozza meg a pénzforgalom fogalmat, ismertesse és roviden jellemezze a fizetési
modokat a pénzforgalomban, térjen ki a készpénzes fizetés médozataira!

Sorolja fel a bankszamla tipusait és mutassa be a bankszamlanyitas folyamatat!

Kulcsszavak, fogalmak:

- a pénz fogalma, funkcioi: forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsképzd vagy felhal-
mozasi eszkoz, értékmérd eszkoz, vilagpénz;

- apénz fejlédésének fobb allomasai, jellemzdi: arupénz, arany és mas pénzhelyettesi-
ték, modern pénz;

- a pénz megjelenési formdi: készpénz (bankjegy €s érme) — a jegybank bocsdtja ki,
szamlapénz/hitelpénz (jegybankpénz és iizletibank-pénz) — a jegybank és az iizleti
bankok teremtik;

- pénzforgalom: a pénz édlland6 korforgésa;

- fizetési modok: készpénz nélkiili: bankszamlak kozotti elszamolds ttjan teljesitett fi-
zetés: atutalds, inkasszd, okmdanyos hitelezés; készpénzkiméld: csekk, bankkartya;
készpénzfizetés.

- készpénzes fizetés modjai: befizetés (hitelintézetnél befizetési lappal, bankjegykiadd
automatdnal, postan atutaldsi postautalvdnnyal), kifizetés (készpénzfelvételi utalvany-
nyal szamlavezetd pénzintézetnél, postan kifizetési utalvannyal, betétkonyv utjan);
hazipénztaron keresztiil ki- és befizetés;

- bankszdmla tipusai: folyészamla (véllalkozdsok esetében: pénzforgalmi bankszdmla),
megtakaritisi szamla (betétszdmla), hitelszamla, egyéb, elkiilonitett célu szamlak (fe-
dezeti, értékpapir, letéti stb.);

- a bankszamlanyitds folyamata: személyes megjelenés, személyazonossag igazolasa,
sziikség esetén egyéb igazoldsok dtaddsa (pl. munkdltatéi igazolds), bankszamlaszdm
adasa (pénzforgalmi jelzészam) — ez jeloli a bankszamlat, aldirds-minta addsa, kiegé-
szitd szolgaltatasok hozzarendelése (pl. online-bank).

B) Munkahelye jubileumi iinnepségére (megalakulasuk 25 éve) vezetéje szeretné meg-

hivni egyik kiilfoldi iigyfeliiket és a feleségét is. Ont kéri meg, hogy az irasos meghivé
elkiildése elott hivja fel telefonon, tajékoztassa az eseményrol! Egyeztessen az iinnep-
ség idopontjarol, helyszinérol, a diszvacsora koriilményeirol (idopont, helyszin, étke-
zési igény stb.)! Kérdezze meg, szamithatnak-e rajuk?

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Telefonos kapcsolatfelvétel (kdszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositasa)

- Téajékoztatas a jubileumi linnepség megrendezésérodl (pl. 25 éve alakultak, termékeik
kivalé mindségliek, kiemelkedd hazai €s nemzetkdzi sikereket érnek el stb.)

- Az iinnepség adatai (id6pont, helyszin, programja)

- Diszvacsora (id6pont, helyszin, van-e kiilonleges kérése pl. vegetaridnus stb.)

- FErdeklddés (szamithatnak-e a jelenlétiikre)

- Beszélgetés zardsa (elk6szonés)
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4

A) A pénziigyi intézményrendszer

B)

Hatarozza meg a pénziigyi rendszer fogalmat, sorolja fel fobb elemeit! Ismertesse a
magyar pénziigyi intézményrendszer felépitését, mikodési mechanizmusat!
Mutassa be a kétszintii bankrendszer sajatossagait, nevezze meg a szintek szereplé-

it! Vazolja fel a Magyar Nemzeti Bank (MNB) szerepét! Sorolja fel a pénzintézetek
fajtait, ismertesse jellemzo vonasaikat, funkciojukat és szolgaltatasaik korét!

Kulcsszavak, fogalmak

- a pénziigyi rendszer fogalma, elemei: monetdris és fiskdlis szféra, pénzpi-
ac/devizaiigyletek, pénziigyi ellendrzés;

- a magyar pénziigyi rendszer: kdzponti bank, pénziigyi intézmények — pénziigyi val-
lalkozasok, hitelintézetek — kiilonleges pénziigyi véllalkozasok, bankok, szakositott
hitelintézetek — szovetkezeti hitelintézetek;

- kétszintli bankrendszer: jegybank, kereskedelmi bankok;

- MNB szerepe: a gazdasagba kiaramlé pénzmennyiség szabdlyozdsa; pénzkibocsatas;
a Magyar Allamkincstdr szdmldinak vezetése; a hitelintézetek szdmldinak vezetése;
arany- ¢€s devizatartalékok gytijtése; a hazai valuta vasarloerejének védelme; deviza-
hatdsagi feladatok ellatasa; arfolyam-politikai dontések meghozatala;

- pénzintézetek (hitelintézetek): betétgytljtés, pénziigyi szolgaltatasok; fajti: kereske-
delmi bank, szakositott pénzintézet, befektetési bank, takarékpénztar;

- pénzintézetek szolgiltatdsai:

csoportositasuk: aktiv, passziv bankmiiveletek, semleges bankszolgaltatasok;
betétek gytlijtése; pénzkoleson nyujtasa; pénziigyi lizing; pénzforgalmi szolgélta-
tdsok nyujtasa; kezesség €és bankgarancia véllaldsa; befektetési alap letétkezelé-
se; széfszolgdltatas; letéti szolgaltatds; valutaval, devizaval valé kereskedelmi
tevékenység.

Munkahelyén kiilfoldi delegaci6 tartézkodik, akik szeretnék megismerni a telepiilés
kulturalis életét. Ajanljon nekik és mutasson be 2-3 nevezetességet (miizeum, szin-
haz, konyvtar, templom, egyéb épiiletek stb.)! Tajékoztassa dket a jelenleg aktualis
programokrdl (el6adas, kiallitas, koncert stb.)! Informalédjon, melyik keltette fel a
figyelmiiket! Ajanlja fel, hogy érdeklédés esetén elézetesen lefoglalja a belépéjegye-
ket, illetve gondoskodik tolmacs részvételérol!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszélo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- A telepiilés kulturdlis nevezetességei ((mizeum, szinhdz, konyvtar, templom, épiile-
tek stb.)

- Programajanlat (eldadés, kiallitds, hangverseny stb.)

- Jegyeldvétel, idegenvezetd részvételének felajanlasa
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S.
A)

B)

Villalkozasok a gazdasagban és miikodtetésiik

Hatarozza meg a vallalkozas fogalmat, sorolja fel és roviden jellemezze a Kiilonb6z6
vallalkozasi formakat! Ismertesse a vallalkozasok alapitasara vonatkozo jogi szaba-
lyokat!

Mutassa be a vallalkozas miikodésének/miikodtetésének fontosabb elemeit (szamvitel
fogalma, teriiletei; beszamolasi és konyvvezetési kotelezettség; a vallalkozas vagyona,
mérleg, leltar fogalma és kapcsolatuk, a vallalkozas eredményének megallapitasa
stb.)!

A tételhez felhasznalhato segédeszkoz:
- avallalkozas mikodtetését szemléltetd dokumentum

Kulcsszavak, fogalmak
- a vallalkozads fogalma: gazdasigi egység, cél a fogyasztdi igények kielégitése,
nyereség elérése;
- vallalkozasi formék, fobb jellemzdik: kozkereseti tarsasag, betéti tarsasag, korla-
tolt feleldsségli tarsasag, részvénytarsasag; egyéni vallalkozo;
- jogi szabdlyozas: a polgéri torvény és eljaras eldirasai alapjan;
- avallalkozas miikodtetésének fontosabb elemei:
szamvitel fogalma, teriiletei,
beszdmolasi és konyvvezetési kotelezettség,
a véllalkozds vagyona,
mérleg, leltar fogalma és kapcsolatuk,
a véllalkozés eredményének megallapitdsa stb.

Munkahelyi vezetéje tobbnapos konferencian fogadja a szervezet kiilfoldi ugyfeleit,
akik szabadidejiiket sportolassal szeretnék tolteni. Erdeklédjon, ki milyen sportagat
szeret? Mutassa be a telepiilés sportintézményeit (stadion, uszoda, teniszpalya, edzo-
termek sth.)! Ajanljon szabadtéri, illetve zart térben i{izheté sportolasi lehetoségeket!
Kezdeményezze, hogy érdeklodés esetén idépontot egyeztet a kivalasztott intézmény-
nyel!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet beszélo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Erdeklédés (sportagak)

- Sportlétesitmények bemutatdsa (stadion, uszoda stb.)

- Sportolasi lehetdségek ajanlasa (szabadtéri, pl. tenisz, futball; zart térben, pl.
uszas, konditerem stb.)

- Idépont-egyeztetés felajanldsa
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6.

A) Gazdalkodo szervezetek pénzkezelése
Mutassa be a gazdalkod6 szervezetek hazipénztarainak miikodését, a pénzkezelés
szabalyait! A csatolt dokumentumon keresztiil ismertesse a pénztari bizonylatok és a
pénztari nyilvantartasok fajtait! Fogalmazza meg a szamviteli bizonylat, a bizonylati
rend, bizonylati elv és fegyelem, valamint a szigori szamadasi nyomtatvany fogal-
mat! Ismertesse a bizonylat alaki és tartalmi kellékeit, kiallitisanak és esetleges kor-
rekcidojanak, valamint megorzésének, tarolasanak szabalyait!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz:

- pénzforgalomhoz kapcsol6dé bizonylat(ok)

Kulcsszavak, fogalmak:

hazipénztar fogalma, mukodése: pénzkezelési szabalyzat, nyitd- és zarédllomany
mértéke;

a pénzforgalom lebonyolitdsanak targyi (1. pénztarhelyiség kialakitasa) és személyi
feltétele (pénztaros, utalvanyozdsra jogosult személy, pénztari szamfejtd, pénztari el-
lendr);

jellemzo tevékenysége: pénztar ellatasa fizetéeszkozokkel, készpénzforgalom lebo-
nyolitdsa, pénztarzarlattal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a napi zaré pénzkészlet
megéllapitasa, a pénztdri forgalommal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

pénztari bizonylatok, nyilvantartdsok: befizetések a pénztirba (bevételi pénztirbi-
zonylat), kifizetések teljesitése (kiadasi pénztirbizonylat), pénztarzarlat és pénztarje-
lentés (id6szakonként: naponta, hetente stb.);

bizonylati rend: a szdmviteli elszamoldsokhoz kapcsolddo bizonylatok kiéllitasédnak,
ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendje;

bizonylati elv: bizonylat kiallitdsa (minden gazdasagi miiveletrdl), adatainak rogzité-
se a konyvviteli nyilvantartdsokban;

bizonylati fegyelem: a szamviteli nyilvantartas alapja a szabalyszertien kiallitott bi-
zonylat [J szabalyszerii: valosaght, teljes korti, alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfelel, esetleges javitasa eldirasoknak megfeleld;

szamviteli bizonylat: okmany (szdmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelinté-
zeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés stb.), amely a gazdasigi ese-
mény szdmviteli elszamoldsat (nyilvéantartdsat) tdmasztja ald — fiiggetleniil annak
nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatol;

szigoru szdmadasu nyomtatvany: illetéktelen felhaszndldsa vagyoni visszaélésre ad-
hat okot (készpénz kezeléséhez, meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kapcsolddo
bizonylatok) — ezekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni;

a bizonylat alaki, tartalmi kellékei (eléirasoknak megfelelden);

a bizonylat kiallitasa, befogadasa: az esemény id6pontjdban és id6talld modon, az
esetleges modositasok kovethetdek legyenek; szabalyszer(i javitasa (a pénztari bi-
zonylatokat nem lehet javitani); a rontott bizonylatok helyett 0 kiallitdsa, de megdr-
zése kotelez0; a beérkezd bizonylatok ellendrzése;

a bizonylat tarolasa, megdrzése: hozzaférhetd, visszakereshetd; idérendi sorrend, kii-
16n egyéb dokumentumokto6l; megdrzése (az eldirasok szerint).
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B) Munkahelyén a tobbnapos kétoldala targyalas soran a Kkiilfoldi iigyfelek szeretnének
egy kirandulason részt venni. Informalédjon, hogy milyen jellegii latnivalok érdeklik
ket (foldrajzi, kulturalis stb.)! Allitson dssze egy tervezetet, amelyben javasolja a te-
lepiilés kozelében 1évé nevezetességeket (népmiivészeti, kulturalis, foldrajzi latniva-
16k)! Ajanlja fel, hogy valasztasuk alapjan megszervezi az utazast, sziikség esetén
gondoskodik idegenvezeto tolmacs részvételérol!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Informaciogyiijtés (foldrajzi, kulturdlis stb. latnival6k)
- Nevezetességek ajanlasa (népmiivészeti, kulturalis, foldrajzi stb.)
- Utazds megszervezésének felajanlasa
- Idegenvezetd részvételének felajanlasa
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7

A) Marketing
Hatarozza meg a marketing fogalmat és szerepét az iizleti életben, sorolja fel a mar-
ketingmix elemeit! Ertelmezze a piackutatas fogalmat, fobb teriileteit, ismertesse a
fontosabb piackutatasi médszereket!

Hatarozza meg a marketingkommunikacio fogalmat, fobb teriileteit! Mutassa be,
hogyan segitik az egyes marketingeszkozok a szervezeti hatékonysagot: ATL- és BTL-
eszkozok, sajto- és médiakapcsolatok stb.!

Kulcsszavak, fogalmak

a marketing fogalma, szerepe az iizleti életben;

a marketingmix: a cél elérését szolgalé6 marketingeszkozok Osszessége; elemei: ter-
mék, ar, elosztasi csatorna €s értékesitési politika; piacbefolyésolds, reklam;
piackutatas fogalma: a piac szervezett és mddszeres vizsgalata, informaciogyiijtés és -
feldolgozas a piac szerepldirdl, jelenségeirdl;

a piackutatas teriiletei: termék (ismertsége, elfogadasa, mennyiségi, mindségi igé-
nyek), vasdrlasi szokasok, piaci trendek, arak, elvardasok, értékesitési csatorndk, rek-
lamismertség, hatdselemzés stb.;

a piackutatds modszerei lehetnek: megfigyelés, kisérlet, megkérdezés, statisztikai
elemzés stb.;

a marketingkommunikacié fogalma, fobb teriiletei: szervezet, tevékenység, termék,
fogyasztd érdeklddésének, figyelmének felkeltése, fenntartasa, eladasi csatornak bo-
vitése, vasarlasi/eladasi 6sztonzések stb.;

hatékony marketingeszk6zok: ATL (sajtd, média, internet); BTL (promdcid, ese-
ménymarketing: megjelenések, vasarok, kiallitdsok; reklam, PR, direkt marketing, ar-
culat stb.).

B) Munkahelyi vezetéje haromnapos kiilfoldi konferenciira kapott meghivast. Ont kéri
meg, hogy a helyszinen foglaljon szallast. Telefonon érdeklodjon egy szalloda képvise-
16jétol, hogy adott idopontra van-e szabad szobajuk, két éjszakara! Ismertesse, mi-
lyen igények vannak a szallassal kapcsolatban: nemdohanyzé, legyen internet-
elérhetdség, zuhanykabinos, fitnesz és wellness lehetoség. Kérdezzen ra a fizetési felté-
telekre is (készpénz, bankkartya, atutalas)! Kedvezo valaszok esetén foglalja le a
konkrét napokra a szallast!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢élo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

Telefonos kapcsolatteremtés (koszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositasa)
Foglalasi idopont jelzése

Erdeklédés a szallodai feltételekrdl

Fizetési feltételek egyeztetése (készpénz, bankkartya, atutalas)

Széllas lefoglaldsa

Beszélgetés zarasa
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8

A) Altalanos ismeretek a jogrol; a magyar kozjogi rendszer

Hatarozza meg a jog és jogrendszer fogalmat, ennek elemeit, valamint a jogrendszer
tagozodasat! Sorolja fel a fébb jogagakat! Mutassa be a magyar jogforrasok hierar-
chiajat, nevezze meg a legf6bb magyarorszagi jogalkotoi szerveket! Ismertesse a jog-
szabalyok érvényességének fogalmat és kiilonb6z6 hatalyait!

Hatarozza meg a jogallamisag és a jogegyenloség fogalmat! Soroljon fel néhany — az
Alaptorvényben biztositott — alapveto allampolgari jogot és kotelességet!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz:
- Alaptorvény

Kulcsszavak, fogalmak

- ajog és jogrendszer fogalma, elemei: kdzjog, magénjog;

- jogagak: alaptorvény, kozigazgatasi, pénziigyi, biintetd-, biintetdeljarasi, nemzetkozi,
polgéri, polgari eljaras-, munkajog;

- jogforrasok hierarchidja és jogalkotd szervek: alaptorvény (Orszaggytilés), torvény
(Orszaggytlés), rendeletek (kormany, miniszterelnok, miniszterek, MNB elnoke, he-
lyi onkormdnyzat stb.), hatdrozatok; utasitasok;

- jogszabdlyok érvényessége: a kibocsdtds (jogalkot6éi hatdskor), illeszkedés a
jogforras-ok hierarchidjaba, kozzététel, altalanos és specidlis eljardsi szabdlyoknak
val6 megfele-1€s;

- jogszabalyok hatalya: tertileti, id6beli, személyi;

- jogallamisag: a kdzhatalomnak nyilvanos és a jogszabalyoknak megfeleld gyakorlasa
(szervezetek és személyek altal), a jogszabdlyokban meghatdrozott eljarasok
keretében;

- jogegyenldség: azonos jogképesség, az alapvetd jogok és kotelességek mindenkit
megilletd joga, a torvény elbtti egyenldség, az igazsagszolgaltatashoz vald azonos jog
stb.;

- allampolgéri jogok: élethez, emberi méltosaghoz, szabad mozgashoz, magan- €s csa-
ladi élethez, személyes adatok védelméhez, miivelddéshez, munka és foglalkozas
megvalasztdsahoz, tulajdonhoz, torvény eldtti egyenldség stb.;

- allampolgéri kotelességek: kozteherviselés, a haza védelme stb.

B) Kiilfoldi partneriik betegségre hivatkozva lemondta a kovetkezo hétre megbeszélt iiz-

leti talalkozot. Munkahelyi vezetdje kéri, hogy telefonon egyeztessen a partnerrel,
ajanljon tobb idopontot, amelyek koziil valaszthat! Tajékoztassa, hogy nagyon fontos
a miel6bbi talalkozas, mert egy j termék bevezetésének részleteit kell pontositani.
Erdekldjon, hogy milyen kozlekedési eszkozzel érkezik! Tomegkozlekedés valasztisa
esetén ajanlja fel, hogy a cég autéja varni fogja az érkezési helyszinen!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢élo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Telefonos kapcsolatteremtés (kdszonés, bemutatkozds, hivott fél azonositasa)
- Uj iddpont egyeztetése
- A taldlkozas fontossdganak ismertetése
- FErdekl8dés valasztott kozlekedési eszkozrol
- Cég autdjanak felajanldsa
- Beszélgetés zardsa
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9

A) A polgiari jog

Hatarozza meg a polgari jog fogalmat, a jogképesség és cselekvoképesség fogalmat!
Sorolja fel a polgari jog alapelveit!

Ismertesse a kotelem és a szerzodés fogalmat, a szerzodések megkotésének szabalyait
(alaki és tartalmi kdvetelményeit), szerz6dést megerdosito elemeit, soroljon fel néhany
szerzodésfajtat! Vazolja fel a szerz6dés hatalyossaganak, érvényességének, megsziiné-
sének és eléviilésének feltételeit! Mutassa be a szerzédésszegés fobb eseteit, jogkovet-
kezményeit!

A tételhez hasznalhato segédeszkoz:
- szerzédésminta

Kulcsszavak, fogalmak

- polgéri jog: a személyek alapvetd vagyoni és személyi viszonyait a mellérendeltség
€s egyenjogusag elve szerint szabalyozo jog;

- jogképesség: jogok €s kotelességek fogamzastdl a haldlig tartdan;

- cselekvOképesség: ha torvény vagy birdsag gondnoksag ald helyezést elrendeld itélete
nem korldtozza, maga kothet szerz6dést vagy tehet jognyilatkozatot;

- alapelvek: értelmezési elv (Magyarorszag jogrendjével dsszhangban), johiszemiiség
€s tisztessé€g, az elvarhatdé magatartds elve, joggal val6 visszaélés tilalma;

- kotelem: kotelezettség a szolgdltatds teljesitésére €s jogosultsag a szolgéaltatds teljesi-
tésének kovetelésére, valamely dolog adasara, tevékenységre, tevékenységtdl vald
tartézkodasra vagy mds magatartisra vonatkozdan;

- aszerz6dés fogalma: a felek kolesonos €s egybehangzd jognyilatkozata [ kotelezett-
ség keletkezik a szolgaltatds teljesitésére és jogosultsag a szolgéltatds kovetelésére;

- a szerz6dés megkotésének szabalyai: a felek szabadon kothetnek szerzédést, a felek
szabad megvalasztdsaval, valamint a szerzédés — kotelezd elemen kiviili — tartalméra
vonatkozdan, a megallapodds a felek kozott (kdlcsonos és egybehangzé jognyilatko-
zat, arra utal6 magatartas), alaki-tartalmi kotottségnek valé meg megfelelés,

- szerz6dést megerdsitd elemek: foglald, kotbér, jogvesztés kikotése;

- szerzddésfajtak: addsvételi, megbizasi, vallalkozasi, szallitdsi, bérleti, kolcson stb.;

- aszerzOdés hatdlyossaga, érvényessége, megsziinése, eléviilése;

- aszerzOdésszegés fobb esetei: kotelezettség szerzOdésszerti teljesitésének elmaradasa,
jogkovetkezményei: teljesités kovetelése, visszatartds, eldllas-felmondas, kartérités.

B) Kiilfoldi érdekeltségii cégnél jelentkezett egy allashirdetésre. Az allasinterjin mutat-

kozzon be, ismertesse roviden onéletrajzat! Mondja el, miért szeretne irodai titkar
munkakorben dolgozni! Fejtse ki, tanulmanyai alatt mely tantargyak iranyitottak fi-
gyelmét erre a feladatkorre! Emelje ki a szakmai gyakorlata tapasztalatait! A beszél-
getés végén udvariasan koszonjon el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozas, kézfogas)
- Onéletrajz ismertetése
- Az irodai titkdri munkakor irdnti irdnyultsdg indoklasa
- Tanulményok, tantdrgyak, szakmai gyakorlat

- Elk6szonés
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10.
A) A munkajog

Hatarozza meg a munkajog fogalmat, sorolja fel a legfontosabb a munkaiigyi jog-
szabalyokat!

Ismertesse a  munkaviszony létesitésének  szabalyait és  megsziinésé-
nek/megsziintetésének eseteit! Mutassa be a munkaszerzédés tartalmat — hasznal-
hatja a csatolt mellékletet — és a munkaszerzodés teljesitésének szabalyait, érvényte-
lenségét! Ertelmezze az alabbi munkaiigyi fogalmakat: hatarozott és hatirozatlan
ideji munkaviszony, munkakér, munkabér, munkaidd, szabadsag, munkaltato és
munkavallal6 kartéritési felelossége!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszkoz:
- munkaszerzodés (minta)

Kulcsszavak, fogalmak

- a munkajog fogalma, a legfontosabb munkaiigyi jogszabédlyok: Munka torvénykony-
ve, kozalkalmazottak jogallasarol sz616 torvény, a kozszolgalati tisztviselokrdl szold
torvény és a végrehajtasi rendeletek;

- a munkaviszony létesitésének szabdlyai: a munkaviszony alanyai, jognyilatkozatok
(képviselet, alaki kotottség, kozlés mddja);

- a munkaviszony megsziinésének fobb esetei: a munkavallalé haldldval, a munkéltatd
jogutdd nélkiili megsziinésével, a hatdrozott 1d6 lejartaval; megsziintetésének esetei:
kozos megegyezéssel, felmonddassal, azonnali hatdlyd felmondéssal;

- a munkaszerzddés tartalma: felek megnevezése, alapbér, munkakor, egyebek: a mun-
kaviszony tartalma, kezdete, munkahely, munkaidd, a munkaltatd irasbeli tajékoztata-
si kotelezettsége; aldirdsok, mellékletek;

- amunkaszerzddés teljesitése: a munkaltatd és munkavallalo kotelezettségei;

- érvénytelenség: semmisség, megtdmadhatdsag;

- munkaiigyi fogalmak: hatdrozott és hatdrozatlan ideji munkaviszony, munkakor,
munkabér, munkaidd, szabadsadg, munkaltatd és munkavallalo kartéritési feleldssége.

B) Egy irodai eszkozoket bemutaté nemzetkozi kiallitason hostess feladatkort lat el. Ko-

szontse és mutatkozzon be az érkezo kiilfoldi vendégnek! Tajékoztassa, merre talalja
a ruhatarat, a regisztraciét, a mosdot, a biifét! Roviden mondja el, mit tartalmaz a
kiallitasi prospektus (kiallitok neve, termékek megjelolése, standok helye stb.)! Hivja
fel a figyelmét, hogy a telepiilésén miikdodo cég kornyezetbarat termékeket mutat be,
irodai papirarut és nyomtaté-kellékanyagokat (pl. fénymasolé-papirok, energiataka-
rékos irodai Kkésziilékek, nyomtato-kellékanyagok: tintapatronok, festékpatronok
stb.)! Kivanjon tartalmas kikapcsolédast és koszonjon el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Vendég fogadasa (koszontés, bemutatkozas)
- Téajékoztatas (ruhatdr, regisztracid, mosdo, biifé)
- Kidllitasi prospektus tartalménak ismertetése
- Kornyezetbarit termékek (pl. fénymdasolé-papirok, energiatakarékos irodai késziilé-
kek, nyomtatd-kellékanyagok: tintapatronok, festékpatronok stb.)
- Elkoszonés
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11.
A) Uzleti kommunikacié

Hatarozza meg az iizleti kommunikacio fogalmat, fobb formait, a kommunikacio6
résztvevoit (mikro- és makrotényezoit)! Ismertesse a sikeres iizleti kommunikacio
alaptényezoit, fobb csatornait — emlitsen példakat (szituaciokat) az iizleti életbol!
Hatarozza meg az informacié fogalmat, sorolja fel fébb jellemzoit! Mutassa be az
informacioszerzés lehetéségeit az iizleti életben, térjen ki a digitalis informacios fo-
lyamatok miikodésére is (lehetéségek, veszélyek, teend6k)!

Vazolja fel, milyen eléirasokat tartalmazhat az etikai kodex az iizleti
életben! Kulcsszavak, fogalmak

- az lzleti kommunikécio fogalma, fobb formai: személyes, csoport- és tomegkommu-
nikacio;

- a kommunikacié mikrotényezdi: munkavallalok, szallitok, kézvetitok, vevok, ver-
senytdrsak, hatésdgok, egyéb szervezetek; makrotényezdi: demografiai, gazdasagi,
pénziigyi, jogi, politikai, természeti, technikai-technoldgiai, tdrsadalmi-kulturalis té-
nyezok;

- asikeres lizleti kommunikéci6 alaptényezo6i: a kozl6 és befogadd ugyanugy értelmezi
az lizenetet: felado-befogadd-kdd-csatorna-iizenet-zaj — kétirdnyd kommunikécio;

- az lzleti kommunikéci6 csatorndi: verbalis — szobeli: megbeszélés, értekezlet, egyez-
tetés, targyalds stb., frasbeli: megéllapodasok, allashirdetés, onéletrajz stb., nem-
verbdlis csatorna: céglogd, levélpapir, cégkdrnyezet stb.;

- az informacié fogalma, fobb jellemzdi: nem anyagi természetli, de anyagi vonzata
van, idoben-térben meghatarozhatd, Osszegyijthetd, tarolhatd, feldolgozhatd, tobb
irdnyd dramldsa lehetséges — ez irdnyithatd, milyensége fiigg az informdci6 forrasatol
stb.;

- az informécioszerzés lehetdségei: személyes/céges/partneri kapcsolatok, szervezeti
egylittmiikodeés, szakmai forumok, konferencidk, kamardk; szakmai szervezetek téa;jé-
koztatdsa, szaklapok, jogszabdlyok, piac- és kozvélemény-kutatds, internetes portdlok
stb.;

- adigitalis informacios folyamatok mitkddése: lehetdsége, veszélyek, teenddk;

- az etikai kodex tartalmi elemei az lizleti életben: eldirasok betartasa, munkatarsak
magatartasa, szakmai egyiittmiikddése, partnerek-
kel/versenytarsakkal/fogyasztokkal/szallitokkal vald kapcsolat, ellenérzd szervek
irdnt tandsitott magatartds, elszdmolhatésdg, osszeférhetetlenség, korrupcid kizérdsa,
tizleti tisztesség stb.

B) Munkahelyi vezetéje kiilfoldi targyalason vesz részt, az On feladata az utazas eloké-
szitése. Telefonon egyeztessen a partnercég titkaraval az érkezés idopontjarol! Kérje,
hogy biztositsanak autot, amellyel a vezetdjét a repiilotérrol a helyszinre szallitjak!
Beszélje meg, hogy a masodik napra tervezett szabadidés program koltségét hogyan
rendezzék, készpénzzel vagy atutalassal! Adjon informaciot arrol, hogy vezetdje vege-
tarianus, kérje, hogy ennek megfeleloen biztositsanak szamara étkezést!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢€ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozds, hivott fél azonositisa)
- Id6pont, auto, koltségek rendezésének egyeztetése
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- Tajékoztatas (kiilon kérés az étkezéssel kapcsolatban)
- Beszélgetés zarasa
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12.
A) Protokoll az iroddban

Ertelmezze a viselkedéskultira alapfogalmait: illem, etikett, protokoll! Irodai tit-
karként mutassa be a kapcsolatfelvételkor elvart illemszabalyokat: koszonés, bemu-
tatkozas — névjegykartya hasznalata, bemutatas és megszolitas illemszabalyait! Jel-
lemezze az irodai titkar megjelenésével, 6ltozkodésével kapcsolatos elvarasokat!

Kulcsszavak, fogalmak

- aviselkedéskultira alapfogalmai: illem, etikett, protokoll;
- azirodai titkar viselkedése: kdszonés,
bemutatkozds — névjegykdrtya haszndlata,
bemutatas,
megszolitas;
- megjelenés, Oltozkddés jellemzoi: munkahelyi elvardsok - egyéniség Osszhangja;
praktikus ¢és elegans, alkalomnak, eseménynek, iizleti kapcsolatoknak megfelelden
stb.

B) Kiilfoldi konferencian tartézkodik munkahelyi vezetdjével, akinek meghibasodik a

laptopja. Telefonon hivjon fel egy informatikai szervizcéget, adjon tajékoztatast az
észlelt hibardl (pl. a laptop iizemel, de kép nincs, vagy egy id0 utan eltiinik,
bizonytalan a miikodése, tobbszér tjraindul stb.)! KErdeklédjon a javitis
lehetéségérol; a szallodaban mikor tudnak a laptopot megnézni (szalloda nevének,
cimének kozlése, idépont egyeztetése)! Jelezze, hogy siirgds a javitas, mivel nagyon
fontos munkaanyag van a gépen!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢élo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Telefonos kapcsolatfelvétel (kdszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositasa)

- Hibabejelentés (pl. a laptop lizemel, de kép nincs, vagy egy id6 utan eltlinik, bizony-
talan a miikodése, tobbszor tjraindul stb.)

- Frdeklddés a javitasi lehetéségrol (szalloda nevének, cimének kozlése, idépont
egyeztetése)

- Mieldbbi javitds kérése

- Beszélgetés zarasa
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13.

A) Munkabhelyi, irodai kapcsolatok
Hatarozza meg a munkahelyi szervezet fogalmat, ismertesse legfébb jellemzoit! Mu-
tassa be a munkahelyi kapcsolatok gyakori formait (felettes, munkatarsak, iigyfe-
lek) és a fontosabb kapcsolattartasi szabalyokat!

Jellemezze a munkahelyi csoportok létrejottét, formait, miikodését, valamint a
munkahelyi viselkedést meghatarozé tényezoket: tarsas befolyasolas, azonosulas,
behodolas, internalizacié, munkahelyi szerepek! Ismertesse a munkahelyi cso-
port(team)munka eldnyeit és hatranyait!

Kulcsszavak, fogalmak

a munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi;

a munkahelyi kapcsolatok gyakori formdi: felettes, munkatarsak, iigyfelek;

a munkahelyi csoport fogalma, a csoportalkotasi formak, a csoport mitkédése: mun-
ka- és hataskormegosztas, feleldsség, iranyitas, egylittmiikodés, szabalykovetés, cél-
meghatarozottsag, innovacio, ellendrzés stb.;

a munkahelyi viselkedés: tarsas befolydsolds, azonosulds, behddolds, internalizacio,
munkahelyi szerepek (szerep, szerepelvaras, -felfogds, -megfelelés);

a csoport(team)munka eldnyei, hatranyai.

B) Kiilfoldi partnercégiik Magyarorszagon tartozkodo képviselojével kétoldalu
targyalast készitenek elé. Elézetes informaciok alapjan megvan a harom résztvevo

neve,

beosztasa; egyeztessen, nem tortént-e valtozas! Adjon tajékoztatast a

diszvacsora helyszinérél, idopontjardél, a tervezett meniirol! Kérjen informaciét, van-e
valamilyen kiilonleges kivansaguk az étkezéssel kapcsolatban! Mivel erre nem kap
kielégito valaszt, kérje, hogy a targyalas idopontja elétt legkésébb 3 nappal
elektronikus iizenetben irja meg az igényeket! Adja meg az e-mail cimét!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

Téjékozddas (delegacid tagjai, beosztasuk)
Diszvacsora helyszine, id6pontja, tervezett meniisor
Informécid kérése (kiilonleges étkezési igény)
Elektronikus visszajelzés kérés

27/35 C



Szakképesités: 54 346 03 Irodai titkar
Szébeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek

14.
A) Konfliktuskezelés

Hatarozza meg a konfliktus fogalmat, iranyultsagat és szintjeit! Soroljon fel néhany
koriilményt, amely a munkahelyi konfliktus kialakulasahoz vezethet! Ismertesse a
konfliktusokhoz valé viszonyulas lehetséges fajtiit, a konfliktusok feloldasanak
modjait!

Fogalmazza meg a munkahelyi stressz fogalmat, kovetkezményeit (az egyénre néz-
ve) és feloldasanak lehetséges modjait!

Kulcsszavak, fogalmak

- a konfliktus fogalma, irdnyultsaga: pénz, anyagiak megszerzése, hatalom, befolyas,
tulajdon, birtoklds, presztizs, érvényesiilés, biiszkeség stb.;

- akonfliktusok szintjei: belsd (személyes), személykozi, csoportok, szervezetek kozot-
t1;

- konfliktusok kialakuldsdnak okai lehetnek: targyi-kornyezeti okok, személyi okok,
viszonykonfliktusok stb.;

- viszonyulds a konfliktusokhoz: keriilése, érzékelése, figyelmen kiviil hagydsa, meg-
oldasara torekvés;

- megoldasi mod: kompromisszum, konszenzusos eljaras;

- amunkahelyi stressz fogalma, kovetkezményei, felolddsanak lehetséges modjai.

B) Munkahelyére kiilfoldi gyakornok érkezik, aki a cég j termékei bevezetésének

hatékonysagat tanulmanyozza. Erdeklédjon, hogy mennyi idét tolt Magyarorszagon?
Tajékoztassa a munkahelyi szervezet felépitésérél (hierarchia, osztalyok stb.), a
legfontosabb munkajogi eléirasokrol (munkakezdés, munkaidé, munkakézi sziinet,
szabadsag stb.)! Informalja, hogy igény esetén helyben is van ebédelési lehetoség,
minden nap két meniibdl lehet valasztani! Mondja el, hogy a Kkijelolt irodaban milyen
irodai eszkozok allnak rendelkezésére! Kivanjon neki tartalmas itt-tarté6zkodast!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢€lo tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Erdeklddés itt-tartézkoddsrél
- Téjékoztatas (szervezeti felépités: hierarchia, osztalyok, munkajogi eldirasok)
- Ebédelési lehetdség
- Irodai eszkozok felsoroldsa
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15.
A) Targyalastechnika

B)

Hatarozza meg a targyalas fogalmat, ismertesse alaptipusait, ezek jellemzoit! Mu-
tassa be a targyalas alapproblémajat, folyamatat, feltételeit (személyi, targyi, idébe-
li, tartalmi, befolyasolasi képesség, informacio, ido stb.)!

Ismertesse a targyalas hatékonysagat timogaté és zavaré tényezéket, valamint fobb
eszkozeit, technikait!

Kulcsszavak, fogalmak

- a targyalas fogalma, alaptipusai ¢€s jellemzoi: kétoldala, tobboldalt; delegacios; ver-
sengd/vetélkedd (kompetitiv = vesztes-nyertes, vesztes-vesztes), egylttmikodod
(nyertes-nyertes);

- a targyalds alapproblémdja: a kiindul6 helyzet (probléma) értelmezése, cél elérésére
torekvés, egyiittmiikdodés keresése, pozitiv viselkedés megorzése a targyalas soran;

- atargyalés folyamata: alapprobléma értelmezése, el6késziiletek (személyek, hely, id6,
stratégia, cél stb. meghatirozasa), interaktiv szakasz (érvelés, meggy0zés), a tar-
gyalds lezarasa (eredmények, eredménytelenségek), utégondozas;

- a targyalas feltételei: ki(k) a targyalofél(felek), koriilmények (hol, mikor), targyalasi
protokoll stb.;

- atargyalas hatékonysagat tamogato ¢és zavard tényezok: kommunikécio, kozlo és be-
fogadd viszonyuldsa, a befogadds moddja, informécidatadas, figyelem a mdsik irdnt,
egylittmiikddési akarat, a partnerek nézdpontja, objektiv tényezdk, targyalasi helyzet,
stb.

- targyalasi eszkozok, technikak: alku, kockéazatvallalds, az Gszinteség (leleplezés) és
megtévesztés, hazugsag, johiszemiliség ¢és bizalom, a fenyegetés, igéret stb.

Egy kiilfoldi iigyféllel munkaebéden vesz részt egy hagyomdanyos magyar
étteremben. Az étlapon szerepld ajanlatok koziil segitsen neki az ételvalasztasban!
Ajanljon neki magyar specialitast (pl. toltott kaposzta, gulyasleves stb.), illetve
kérdezze meg, hogy inkabb kimélo ételt szeretne-e fogyasztani (pl. csirke, hal,
gomba, egyéb zoldségek stb.)! Ha igen, keressen ilyen jellegii ajanlatot az étlapon!
Tajékoztassa, hogy ma mar a magyar konyhara is az egészségesebb taplalkozas a
jellemzo (zoldség, gyiimolcs, parolas, kevés so, olaj stb.)!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Etelvélasztds (Iegaldbb két étel)

- Magyar specialitds ajanldsa (pl. toltott kdposzta, gulyasleves stb.)

- Kimélo ételek ajanlasa (pl. csirke, hal, gomba, z6ldségek stb.)

- Egészséges taplalkozas jellemzo6i (zoldség, gyiimolcs, parolés, kevés s, olaj stb.)
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16.
A) Munkaszervezés az irodaban

Hatarozza meg az iroda fogalmat, sorolja fel tipusait, funkcidit — térjen ki a modern
tipusu irodakra is, emlitse meg néhany fajtajat (hasznalhatja a csatolt szemlélteto-
képeket)! Ismertesse az irodai kornyezet munkara, egyénre gyakorolt hatasat (be-
rendezések, eszkozok, kialakitas, egyéb tényezok), emelje ki a képernyés munkahe-
lyek ergonémiai kovetelményeit! Mutassa be az irodai munkafeladatokat, valamint
a hatékonysagot tamogaté munkaszervezés kovetelményeit a hagyomanyos és digita-
lis munkafolyamatokban!

A tételhez felhasznalhato segédeszkozok:
- szemléltetoképek az irodarol

Kulcsszavak, fogalmak

- az iroda fogalma, tipusai: hagyomanyos (kisteres, nagyteres, szoba tipusu); munkate-
vékenység szempontjabol: tervezdi, ligyintézdi; ligyfélszolgalati, iratkezelési, adatfel-
dolgozas stb., pozicid/felel0sség szerint: vezetdi, operativ munka, egyéb; modern ti-
pust iroddk: papir nélkiili, kornyezettudatos, zold iroda, intelligens iroda, home
office, shareddesk, hot desk stb.

- azirodai kornyezet hatdsa: kdzérzet, munka hatékonyséaga, baratsagos, segitokész
tgyintézés, kapcsolatok, kényelem, pszichés terhelés, stresszforrasok stb.; elemei: be-
rendezések, eszkozok munkat tamogatd szerepe (praktikus, gyors, konnyen kezelheto,
biztonsagos, egészségvédo); tér kialakitasa, rend, rendezettség, fény, zaj, hdmérsék-
let, szinek stb. hatasa;

- irodai munkafeladatok: leiré tevékenység, adat- és informdacidkeresés, -feldolgozas,
kapcsolattartds, kommunikécié (széban, irdsban, magyar és idegen nyelven), szerve-
z¢ési teenddk, ligyintézés, irat- és dokumentumkezelés, adat- és informdcidvédelem,
IKT-eszkozkezelés, marketing- €s PR-tevékenység, prezentaciokészités stb.;

- a hatékony munkaszervezés elemei: rend, rendszer, rendezettség, id6tényezok, egyér-
telmi szabalyok, eldirdsok, utasitdsok, informacié-megosztds, munkakultira, szokds-
rendszer, ellendrzés, motivalds, id0- €s feladatszervezés, elektronikus, digitélis fela-
datokhoz megfeleld technikai feltétel (hardver- és szoftverkdrnyezet, digitdlis tudés,
halézati hozzéaférés, adatvédelmi szempontok) stb.

B) Felettese nagyon fontos anyagot var, amelyet megegyezésiik alapjan a kiilfoldi part-

ner faxon kiild el. Mivel a megigért napon nem érkezett meg, hivja fel a céget! Tajé-
koztassa a késedelemrol, érdeklédjon az okardl! Kérje, hogy kiildjék el djra, vagy e-
mailben tovabbitsak! Egyuttal kozolje, hogy munkahelyi vezetdje holnaptol 10 napig
nem lesz elérhetd, korhazi tartézkodas miatt! Ajanlja fel, hogy felvetodo kérdés ese-
tén a munkahelyi telefonon érdeklodjenek! Adja meg az e-mail cimet és a telefonsza-
mot!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢él6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak
- Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozds, hivott fél azonositdsa)
- Erdekl8dés a késés okarol
- Fax gjrakiildésének kérése
- Munkahelyi vezetd tavollétének bejelentése
- Munkahelyi elérhetdségek megadasa

- Beszélgetés zardsa
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17.
A) Titkari feladatok

Ismertesse a titkar és titkarsag helyét, szerepét a szervezeti hierarchiaban! Sorolja
fel a titkari munkakor alapvet6 kovetelményeit (kompetenciait) — Kkiilonos tekintettel
a munkaltaté elvarasaira és az etikai kédex javaslataira!

Mutassa be a titkari munkakor legfontosabb teenddit! Fejtse ki, milyen lehetéségei
vannak a titkarnak kompetenciai fejlesztésére!

A tételhez felhasznalhat6 segédeszk6zok
- allashirdetés titkari munkakorre
- a titkari munkakor etikai kdédexe

Kulcsszavak, fogalmak

- a titkdr és titkarsag helye és szerepe a szervezeti hierarchidban: menedzsmenttdmoga-
tas, dontés-elokészités, napi operativ feladatok, 6sszekotod €s sziird szerep, koordinalod
funkcid, szervezés stb.;

- a titkdri munkakor alapvetd kovetelményei (kompetencidi): a szakmai ismeretek (tu-
das, tapasztalat), képességek, készségek, magatartds, attitid, személyiségjegyek,
munkakultdra stb. terén;

- a titkari munkakor legfontosabb teenddi: leiro-tevékenység (dokumentumok eldallita-
sa, szerkesztése, tovabbitasa), adat- és dokumentumkezelés, munka- és iddszervezési
teenddk, kapcsolatteremtés, -dpolds, vendéglatas, -fogadds, programszervezés, palya-
zati ¢s projektfeladatok, huménerdforras-gazdalkodas teendodi, nyilvantartasok vezeté-
se, irodai gazdédlkodds, idegennyelvi feladatok stb.

B) Kiilfoldi konferencian vesz részt, ahol munkahelyi vezetdjét megbizzak, sajtotajékoz-

tatén mutassa be a cég termékeit, és valaszoljon a feltett kérdésekre. Ont kéri meg az
elokészitésre. Egyeztessen a szervezokkel a rendezvény helyszinérol, idépontjarol!
Kérje, hogy a sajtéanyag bemutatasahoz készitsenek el projektort és Kivetito vasz-
nat! Ez a program nem volt el6zetesen tervezve, ezért kérje, hogy a cégrol késziilt ira-
sos anyagok rendezéséhez biztositanak izléses mappakat, a varhaté 1étszamnak meg-
felelo darabszamban! Mivel a rendezvény napjan mar hazautaznak, kérje, hogy gon-
doskodjanak autorol, amivel idoben kiérkeznek a repiilotérre!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Egyeztetés (helyszin, iddpont)

- Technikai feltételek kérése

- Sajtéanyag rendezéséhez mappék biztositisa
- Hazautazassal kapcsolatos egyeztetés
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18.

A) Informaciés folyamatok az irodaban

Mutassa be az irodai munka informacios folyamatanak elemeit, szintjeit, fobb esz-
kozeit és hatékonysaganak feltételeit! Hatarozza meg az irat- és dokumentumkezelés
fogalmat, szabalyozasat, szervezeti kereteit! Mutassa be az irat- és dokumentumke-
zelés folyamatat, teendéit — térjen ki a hagyomanyos és digitalis eljarasokra!

Fejtse ki, milyen teenddi vannak irodai munkakoriilmények kozott az adatvédelem
terén, hatarozza meg a sziikséges fogalmakat (személyes, kozérdekii, kozérdekbol
nyilvinos adat; adatkezelés, adatfeldolgozas, adatvédelem, adatvédelmi hatésag
stb.)!

A tételhez felhasznalhato segédeszkoz
- iratkezelési/irattarolasi szabdlyzat (részlet)
- adatvédelmi torvény (részlet)

Kulcsszavak, fogalmak

- az informdcids folyamat elemei: adat és informécid, informacio keletkezése, keresése,
gyljtése, feldolgozasa, kozlése, tovabbitasa; az adat és informacid védelme;

- az informacids folyamat szintjei: szervezeti, vezetoi, irodai, integralt vallalatiranyitas;

- informdcids folyamatok eszkodzei: manudlis (hagyoményos, kézi); digitalis (IKT-
eszkozok, halézat, ,,okoseszkozok™); hatékonysdga: szervezeti struktirdhoz igazitott,
munkafeladathoz rendelt, szervezett (rendszer kialakitasa), kiilonb6z6 szintek kapcso-
lata, rendszerszintli irdnyités, ellendrzés, biztonsag;

- irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabdlyozdsa, szervezeti keretei: kozponti, 0sz-
tott, vegyes; hagyomanyos—elektronikus;

- az irat- €s dokumentumkezelés folyamata: kiildemény érkezése, atvétele, érkeztetése,
nyilvéantartdsba vétele, iigyintézés folyamata, tarolds, selejtezés, levéltari atadas;

- a hagyomanyos és digitalis eljaras jellemzoi: adattarolds, dokumentumok, tevékeny-
ségi formdk; hatékonysag (adatbevitel, visszakeresés, ellendrzés stb. terén);

- adatkezelés, -védelem az iroddban: torvényi és szervezeti szabalyozds, adatvédelem
teenddi hagyomanyos (kézi) és digitalis (szamitogépes) adatkezelés soran;

- atargyhoz tartoz6 fontosabb fogalmak: személyes, kozérdeki, kozérdekbdl nyilvanos
adat; adatkezelés, adatfeldolgozas, adatvédelem, adatvédelmi hatdsag.

B) Munkahelyi vezet6je hosszabb idére kiilfoldi tanulmanyutra utazik. Ont bizza meg,

hogy Dbéreljen szamara bitorozott irodahelyiséget. Telefonon hivjon fel egy
ingatlankozvetité céget, egyeztessen az iroda méretérol, berendezésérél (pl. 15-20 m”,
modern, tobbfunkciés bitorok, mobil, fiokos tarolok, multifunkciés nyomtato,
szkenner és masolé funkciéval stb.)! Minden szempontbdl feleljen meg az ergonémiai
szempontoknak! Kérje, hogy az arajanlatot és a helyiségrol tobb fotot 2 napon beliil
e-mailben kiildjék el!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

- Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositdsa)
- Irodahelyiség paramétereinek egyeztetése (méret, berendezés)

- Ergondémiai szempontok (irdasztal, sz€k, zajsziird nyilaszarok, vilagitas stb.)
- Arajénlat és foték kérése

- Beszélgetés zarasa
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19.

A) Idogazdalkodas
Hatarozza meg az idégazdalkodas fogalmat, sorolja fel az ezzel kapcsolatos fonto-
sabb idétényezoket, ismertesse az idégazdalkodas fobb elveit! Soroljon fel néhany
idot rablé és az ido hatékonysagat novelé koriilményt! Mutassa be az idégazdalko-
das teendéit az irodai/titkari munka hatékony megszervezése tekintetében (szemé-
lyes idomenedzsment és a masok idejével valo gazdalkodas)!

Kulcsszavak, fogalmak

1d6gazdalkodas fogalma, fontosabb id6tényezok: személyes idomenedzsment, hatar-
1d6, munkéval toltott id6, pihenési 1d0, aktiv, passziv idd, értékteremtd, elpazarolt id6
stb.

az id6égazdalkodas fobb elvei: teendk szambavétele, rogzitése, rendszerezése, priori-
tasok felallitasa, dontések, elhatarozasok, motivacio, célkitiizés, ellendérzési listak stb.;

idérablo tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzés, rendszer hia-

nya, cél hianya, motivécié hidnya, faradtsag stb.;

hatékonysagnoveld tényezok: munkaido-fényképezés, idorabld tényezok leépitése,

hatékony munkastilus kialakitdsa, kapcsolatok optimalizalasa, célkitiizés, hatékony

munkaszervezés, munkafeladatok delegaldsa, onérdek-érvényesités, fegyelem, plusz-

1d6k kihasznalasa, energiaszint novelése, jutalmazas stb.;

az idégazdalkodas teendoi a titkari munkéban:
személyes iddmenedzsment: munkafeladatok mindsitése (fontos, siirgds elvek
mentén), prioritdsok feldllitdsa, checklistdk készitése, idéterv készitése, haté-
kony munkaszervezés: ki€ a munka? — a munka delegdldsa, megosztasa, végre-
hajtas — rugalmassag, hatarid6-nyilvéntartds, praktikus eszkozok stb.;

masok idejével valo gazdalkodas: felettes, munkatarsak, tigyfelek esetén.

B) Munkahelyére megérkezik az a miszaki berendezés, amelyet a kiilfoldi partnercég
ajanlott fel. Felettese megkéri, hogy tajékoztassa a partnert a berendezés
megérkezésérol (idoben és sértetleniil érkezett), és mivel vallaltak a beszerelést,
kérdezze meg, milyen kozlekedési eszkozzel és mikor varhaték a munkatarsak, hogy
fogadni tudjak oket! Vezetéje megbizasabol ajanlja fel, hogy foglalnak szallodai
szobat nekik, és mivel a beszerelést a partner ajanlotta, a szallodai koltséget Onok
alljak!

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢ld tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositisa)
Tajékoztatas a berendezés megérkezésérdl (idében, sértetleniil)

T4jékozodads a munkatdrsak érkezésérdl (mikor, milyen kozlekedési eszkozzel)
Szallodai koltségek rendezésének felajdnlasa

Beszélgetés zarasa
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20.

A) Vezetési és projektismeretek
Hatarozza meg a vezetés fogalmat! Sorolja fel a klasszikus vezetdoi tevékenységeket,

emlitsen meg néhany vezetési stilust!

Ismertesse a fébb szervezeti formakat, soroljon fel néhany, a szervezeti kultarat
tiikkrozo jellemzo vonast!

Fogalmazza meg a projekt fogalmat, tipusait! Mutassa be a projekt folyamatat, a
projektben részt vevok szerepét!

Kulcsszavak, fogalmak

vezetés: az eroforrasok hatékony és eredményes felhasznaldsa a cél elérése érdeké-
ben, befolyés a szervezeti €s emberi kapcsolatokra; a szervezeti tevékenységek szaba-
lyozési mechanizmusa;

vezetdi tevékenységek: tervezés (dontés-elokészités), dontéshozatal, szervezés, ira-
nyitas, ellendrzés-értékelés, motivalas;

vezetési stilus: a vezetd hatasa, befolyasolod szerepe az emberekre €s tevékenységiikre
[ [Jautokratikus, demokratikus és laissez-faire (anarchikus) vezetdk;

szervezeti formdk: linedris (a fiiggelmi €s szakmai kapcsolat nem vélik szét), funkci-
ondlis (szétvdlnak a fliggelmi és szakmai kapcsolatok), diviziondlis (hatalmas mére-
tek, tobbféle tevékenység, nagyfokd Ondllosdg, funkcidk szerinti munkamegosztas
jellemzi); matrix (gyakori véltozasok, feladatok komplexitdsa, a munkatarsak fejlett
kommunikécids készsége jellemzi);

szervezeti kultura: a szervezet minden dolgozojat érinté normak, értékek, gondolko-
das- és magatartasmodok Osszessége; elemei: vezetés-irdnyitas, dontéshozatal, elkote-
lezettség, azonosulas, célorientaltsdg, munkatarsi kapcsolatok, egyiittmiikddés, meg-
becsiilés, értékelés, karrier stb.

projekt fogalma: meghatdrozott cél elérésére iranyulo tevékenységek Osszessége,
meghatarozo eleme: idd, koltség, eréforras, cél;

a projekt tipusai: tartalma (beruhdzds, kutatds, fejlesztés, kulturdlis, oktatdsi stb.),
résztvevok (kiils6-belsd), komplexitasa alapjan (egyszerti, komplex, giga stb.);

a projekt altaldnos folyamata: alapotlet (koncepcid), tervezés, kidolgozas, finansziro-
z4s, végrehajtas, értékelés;

a projekt szerepldi: projekttulajdonosi szereplok (projektvezetd, -gazda — szponzor,
tanacsadok, tagok); kiilsé résztvevok (tervezok, beszallitok, tanacsadok, fejlesztok
stb.).

B) Kiilfoldi partnercégiik nem a megallapodasuknak megfeleld szamlat kiildott.
Telefonon hivja fel és tajékoztassa 6ket, hogy a megrendeldlevélben 30 napos fizetési
hataridében allapodtak meg, a szamlan azonban 15 nap szerepel! Néhany szoval
ismertesse, hogy a szigord szamadasa bizonylatokon nem lehet javitani, ezért kérje,
kiildjenek j szamlat, amelyen a helyes idopont szerepel.

A beszélgetést a vizsgabizottsag idegen nyelvet besz¢l6 tagjaval folytassa le!

Kulcsszavak, fogalmak

Telefonos kapcsolatfelvétel (koszonés, bemutatkozas, hivott fél azonositisa)
Téjékoztatas (hibas szamla érkezése)

Szigoru szdmaddasu bizonylatok kitoltésének szabélyai

Uj szamla kiildésének kérése

Beszélgetés zardsa
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