UGYVITELI ALAPISMERETEK ERETTSEGI VIZSGA

A vizsga részei

1. A VIZSGA LEIRASA

Kozépszint Emelt szint
Irasbeli vizsga Szdébeli vizsga irasbeli vizsga Szdbeli vizsga
180 perc 15 perc 240 perc 20 perc
100 pont 50 pont 100 pont 50 pont

A vizsgan hasznalhaté segédeszkozok

Kozépszint Emelt szint
irasbeli vizsga Szobeli vizsga Irasbeli vizsga Szébeli vizsga
A vizsgazo Magyar Helyesirasi NINCS Magyar Helyesirasi NINCS
biztositja Szoétar és/vagy A Szoétar és/vagy A
magyar helyesiras magyar helyesiras
szabalyai szabalyai
A Szamitogép, NINCS Szamitogép, NINCS
vizsgabizottsagot | szovegszerkesztd és szovegszerkesztd és
miikodtetd tablazatkezeld tablazatkezeld
intézmény program program
biztositja
Nyilvanossagra hozanddok
Kozépszint Emelt szint
irasbeli vizsga Szébeli vizsga Irasbeli vizsga Szobeli vizsga
Anyag tajékoztatd a NINCS tajékoztatd a NINCS
rendszergazdak és a rendszergazdak és a
feliigyeld tanarok feliigyel6 tanarok
szdmara szdmara
Mikor? A vizsga napjat NINCS A vizsga napjat NINCS

megel6zd 60. napig

megel6z6 60. napig




KOZEPSZINTU VIZSGA

Kozépszint
irasbeli vizsga Szébeli vizsga
180 perc 15 perc
100 pont 50 pont
Feladatlap Felelet a kihuzott tétel alapjan

180 perc

Diktatum
Hivatalos levél vagy irat készitése

Irasbeli vizsga

Altalinos szabalyok

A kozpontilag osszeallitott irdsbeli vizsga célja, hogy ellendrizhetd képet adjon a vizsgazo ligyviteli tudasarol az
ismeretek, a képességek és az alkalmazas tekintetében egyarant. A vizsga elésegiti, hogy a vizsgazok teljesitményei,
az egyes iskolakban folyd vizsgdk Osszemérhetéek legyenek, és hozzajarulhat ahhoz is, hogy az oktatés
eredményessége objektivebben mérhetd legyen.

A vizsga elsé felében a diktatum szovegét a szaktanar a diktatum ,,Fontos tudnivalok” részében talalhato
utasitasoknak megfelelden lediktalja, az igazgatd vagy a megbizottja stopperoraval ellendrzi, majd a diktalas befejése
utan fennmaradé id6ben a vizsgazok megoldjéak a feladatlapot. A kdzponti feladat megoldasa szamitogépen torténik.

A szamitogépeket az irasbeli vizsga megkezdése elott el kell késziteni.

Az el6készitéshez Tajékoztatd keriil kiadasra.

A feladatok megoldasahoz sziikséges forrasfajlokat a vizsgat szervezd intézmény rendszergazdaja kozvetleniil a
vizsga megkezdése elétt telepiti az egyes gépekre, és gondoskodik azok hozzaférhetetlenségérdl a vizsga idépontjaig.

A vizsgdzok az éaltaluk hozott Magyar Helyesirasi Szotarukat, A magyar helyesiras szabalyait és a
szovegszerkesztd program helyesiras-ellendrzd funkcidjat hasznalhatjdk. A szétarakat egymas kozott nem
cserélhetik.

A szamitogépeket gy kell beallitani, hogy a vizsgazok kozott és kiilsé szamitogéppel adatforgalom ne
valosulhasson meg.

Az irasbeli feladatlap tartalmi és formai jellemzdi
A kozpontilag Osszeallitott irasbeli feladatsor alapjan a vizsgdzonak a ,.Lehetséges feladattipusok™ cimszo alatt
felsorolt levelek vagy iratok koziil egyet kell elkészitenie.

Tartalmi szerkezet

A kozponti irasbeli feladat Osszeallitdsa a szovegfeldolgozas és az informatikai alkalmazasok témakorokhoz
tartozo részletes kovetelményeken alapul, s az iigyviteli munka egyik jellemz6 munkafolyamatat fedi le.

A vizsgazd Osszetett feladat megoldasaval egy hivatalos levelet vagy iratot készit szamitogépen a
kovetkezOképpen:

Egyenletes diktalasra 10 perc alatt kb. 1000 leiités terjedelmii kdzepes nehézségii hivatalos iratszoveget legépel. A
rendelkezésére bocsatott feladatok szerint szovegfeldolgozasi és informatikai (operaciosrendszer-kezelési,
szovegszerkesztési, tablazatkezelési) feladatokat végez a begépelt iratszoveggel, illetve azzal Gsszefliggésben. A
hivatalos iratot a tanult - munkahelyi szokasoknak megfeleld - tartalmi és formai sajatossagok szerint elkésziti, menti
¢és kinyomtatja.

Lehetséges feladattipusok

1. Ajanlatkérés elkészitése

2. Ajanlat elkészitése

3. Megrendelés elkészitése

4. Tajékoztato elkészitése

5. Beszamolo, feljegyzés, emlékeztetd, jelentés stb. elkészitése



Az irasbeli feladatlap értékelése

Az irasbeli feladatok értékelése az adott feladatokhoz készitett javitasi-értékelési Gitmutatd szerint torténik.

A feladat megoldasanak értékelését az elektronikus dokumentum alapjan kell végezni, a feladathoz tartozo
javitasi- értékelési itmutatd szerint. A javitas soran az itmutatoban meghatarozott pontozast kell alkalmazni.

Az utmutat6 dsszeallitasa, igy az értékelés az alabbi szempontok és kompetenciak alapjan torténik:

Szempontok, kompetenciak

Adhaté maximalis pontszam

Informatikai eszk6zok és szoftverek kezelése, halozati szolgaltatasok 3
Adatbevitel 9
Szoveges dokumentum szerkesztése 40
Tablazatok, diagramok szerkesztése 30
Tartalmi sajatossagok érvényesitése 6
Formai sajatossagok érvényesitése 12
Osszesen 100

Szébeli vizsga

Altalinos szabalyok

A tételsor minimum 20 tételbdl all, melyek teljesen lefedik az el6irt témakoroket.

A szdbeli vizsga azt méri, hogy a tanuld gazdasagi, jogi, tiktari ismeretek tanulmanyai soran mennyire sajatitotta
el az alapvetd szakmai szokincset, mennyire ismeri az egyszeriibb gazdasagi Osszefliggéseket. Képes-e Onalldan
bemutatni egy-egy gazdasagi, jogi témakort, kerek 6sszefiiggd mondatokban. Mennyire késziilt fel titkari hivatasara,
hogy tudja bemutatni alapvetd protokoll ismereteit. Mennyire ismeri az irodai ligyvitel feladatait, az iratkezeléssel,

levelezéssel kapcsolatos tudnivaldkat.
A szobeli tételsor tartalmi és formai jellemzoi

Tételtipusok

A tételek két feladatbol allnak. Az ,,A” feladat egy bévebben, 6nalldan kifejtendd tétel a megadott témakorokbol.
A ,,B” feladat egy szitudcids vagy egy gyakorlati feladat megolddsa a megadott témakbol. Lehetbleg egy-egy tétel

két része mas és mas teriiletét kérje szamon az ismeretanyagnak.

A szobeli téemakorei
A szdbeli vizsga témakdrei az alabbi teriiletekhez kapcsolddnak:

1. Gazdalkodasi ismeretek

- termelési tényezok, piac, kereslet-kinalat
- vallalkozasi formak jellemzdi

- pénzforgalommal kapcsolatos fogalmak
- Eurdpai Unio

2. Jogi ismeretek
- jogalkotas, jogforrasok, jogagak
- polgari jog alapvetd fogalmai, szerzodésfajtak

3. Munkavallalas

- munkajogi ismeretek

- munkaviszony keletkezése, megsziinése
- munkavallalo jogai, kotelességei

4. Munkahelyi kérnyezet
- korszer( iroda ismérvei, berendezése, technikai eszkozei




5. Programszervezés, kapcsolattartas
- vendégfogadas fobb szabalyai

- protokollismeretek

- programszervezési ismeretek

6. Hivatalos levelezés
- hivatalos és iizleti levelek alaki, tartalmi jellemz6i
- iigyiratkezelési ismeretek, miiveletek

Szempontok, kompetencidk Pontszamok
A B Osszesen
Osszefiiggd témakifejtés 25 25
Szakszokincs hasznalata, kifejezésmod 5 5 10
A szituaci6 megoldasa, irat felismerése 15 15
Osszesen 30 20 50
EMELT SZINTU VIZSGA
Emelt szint
frasbeli vizsga Szébeli vizsga
240 perc 20 perc
100 pont 50 pont
Feladatlap Felelet a kihuzott tétel alapjan
240 perc
Hivatalos irat készitése

Irasbeli vizsga

Altalanos szabalyok

A kozpontilag osszeallitott irasbeli vizsga célja, hogy ellendrizhet6 képet adjon a vizsgazo ligyviteli tudasarol az
ismeretek, a képességek és az alkalmazas tekintetében egyarant. A vizsga eldsegiti, hogy a vizsgazdk teljesitményei,
az egyes iskolakban folyd vizsgak Osszemérhetdek legyenek, és hozzajarulhat ahhoz is, hogy az oktatas
eredményessége objektivebben mérhetd legyen.

A feladatok megoldasa szamitogépen torténik.

A szamitogépeket az irasbeli vizsga megkezdése elott el kell késziteni.

Az elokészitéshez Téajékoztato keriil kiadasra.

A feladatok megoldasahoz sziikséges forrasfajlokat a rendszergazda kozvetleniil a vizsga megkezdése el6tt telepiti
az egyes gépekre, és gondoskodik azok hozzaférhetetlenségérdl a vizsga idépontjaig.

A vizsgdzdk az éaltaluk hozott Magyar Helyesirasi Szotdrukat, A magyar helyesirds szabdlyait és a
szovegszerkesztd program helyesiras-ellenérzé funkcidjat hasznalhatjadk. A szotarakat egymas kozott nem
cserélhetik. A szamitogépeket tigy kell bedllitani, hogy a vizsgazok kozott és kiilsé szamitogéppel adatforgalom ne
valosulhasson meg.

Az irasbeli feladatlap tartalmi és formai jellemzd6i

A kozpontilag Osszeallitott irasbeli feladatok alapjan a vizsgazonak a ,,Lehetséges feladattipusok™ cimszo alatt
felsorolt levelek vagy iratok koziil egyet kell elkészitenie.

Tartalmi szerkezet

A kozponti irasbeli feladat Osszeallitisa a szovegfeldolgozas és az informatikai alkalmazasok témakorokhoz
tartozo részletes kovetelményeken alapul, s az iigyviteli munka egyik jellemzd, igényes munkafolyamatat fedi le.

A feladatok és a feladatok jellemzoi
A vizsgazd Osszetett feladat megoldasaval egy hivatalos levelet vagy iratot készit szamitogépen a
kovetkezoképpen:



Onalléan megfogalmaz egy hivatalos iratot a megadott tartalmi Gtmutatasok alapjan. A rendelkezésére bocsatott
feladatok  szerint  szovegfeldolgozasi és  informatikai  (operaciosrendszer-kezelési, szovegszerkesztési,
tablazatkezelési) feladatokat végez a létrehozott iratszoveggel, illetve azzal Osszefiiggésben. A hivatalos iratot a
tanult - munkahelyi szokdsoknak megfeleld - tartalmi és formai sajatossagok szerint elkésziti, menti és kinyomtatja.

Lehetséges feladattipusok

1. Ajanlatkérés elkészitése

2. Ajanlat elkészitése

3. Megrendelés elkészitése

4. Téajékoztatd elkészitése

5. Beszamolo, feljegyzés, jelentés elkészitése

6. El6terjesztés elkészitése

7. Emlékeztet6 elkészitése

Az irasbeli feladatlap értékelése

Az irasbeli feladatok értékelése az adott feladathoz készitett javitasi-értékelési utmutatd szerint torténik.

A feladat megoldasanak értékelését az elektronikus dokumentum alapjan kell végezni, a feladathoz tartozo
javitasi-értékelési utmutatd szerint. A javitds soran az utmutatoban meghatarozott pontozast kell alkalmazni. A
vizsgaz6 feladata 6nalld fogalmazds, ezért a javitasi-értékelési tmutatd egy lehetséges valtozatot kozol. Ettdl a
vizsgazd megoldasa - a levélszoveg megfogalmazasa tekintetében - eltérd lehet.

Az utmutat6 Osszeallitasa, igy az értékelés az alabbi szempontok és kompetencidk alapjan torténik:

Szempontok, kompetenciak Adhat6é maximalis pontszam
Informatikai eszkdzok és szoftverek kezelése, haldzati szolgaltatasok 3
Adatbevitel 6
Szdveges dokumentum szerkesztése 30
Téblazatok, diagramok szerkesztése 40
Tartalmi sajatossagok érvényesitése 13
Formai sajatossagok érvényesitése 8
Osszesen 100

Szébeli vizsga

Altalinos szabalyok

A tételsor minimum 20 tételbdl all, melyek teljesen lefedik az eldirt témakoroket.

A szobeli vizsga azt méri, hogy a tanuld gazdasagi, jogi, tiktari ismeretek tanulmanyai sordn mennyire sajatitotta
el az alapvet6 szakmai szokincset, mennyire ismeri az egyszeriibb gazdasagi 6sszefiiggéseket.

Mennyire késziilt fel titkari hivatasara, hogy tudja bemutatni alapvetd protokoll ismereteit.

Mennyire ismeri az irodai iigyvitel feladatait, az iratkezeléssel, levelezéssel kapcsolatos tudnivalokat.

Képes-e mondanivalo6jat érthetéen kifejezni, a megadott témakrol szo16 beszélgetésben részt venni, a szaknyelvi
szavakat, kifejezéseket az adott szitudcionak megfelelden hasznalni.

A szobeli tételsor tartalmi és formai jellemzo6i
Tartalmi szerkezet
A szbbeli vizsga témakorei az alabbi teriiletekhez kapcsolodnak:

1. Gazdalkodasi ismeretek

- termelési tényezok, piac, kereslet-kinalat
- vallalkozasi formak jellemz6i

- pénzforgalommal kapcsolatos fogalmak
- Eurdpai Unio



2. Jogi ismeretek
- jogalkotas, jogforrasok, jogagak
- polgari jog alapvetd fogalmai, szerz6désfajtak, polgari jogon alapul¢ iratok

3. Munkavallalas

- munkajogi ismeretek

- munkaviszony keletkezése, megsziinése

- munkavallalo jogai, kotelességei

- allashirdetés, plakat, kozlemény, egyszerii szovegezésii 6néletrajz

4. Munkahelyi kérnyezet
- korszeri iroda ismérvei, berendezése, technikai eszkozei, az eszk6zok funkciodi

5. Programszervezés, kapcsolattartas

- vendégfogadas fobb szabalyai

- protokollismeretek

- programszervezési ismeretek (iizleti partner fogadasa, program idéponti egyeztetése, éttermi vendéglatas)

6. Hivatalos levelezés

- hivatalos és iizleti levelek alaki, tartalmi jellemz6i

- ligyiratkezelési ismeretek, miiveletek

- levéltipusok (cég bemutatkozo levele; meghivas, tijékoztatd, ajanlatkérés és ajanlat, mely a titkarsagra
beszerzendd 4aruval, lehetséges szolgaltatasokkal fiigg 0Ossze; programszervezéssel Osszefiiggd levél, mely
szallodafoglalassal, konferencian valo részvétellel, hivatalos program iddpont-egyeztetésével kapcsolatos).

Tételtipusok

A tételek két feladatbol allnak. Az ,,A” feladat egy bévebben, 6nalldan kifejtendd tétel a megadott témakorokbal.
A ,B” feladat egy szituacios vagy egy gyakorlati feladat megoldasa a megadott témakbol. Lehetdleg egy-egy tétel
két része mas és mas teriiletét kérje szamon az ismeretanyagnak.

A tételcimek jellemzdi, dsszeallitasuk

A szobeli tételeket az elbirt témakorok és vizsgakovetelmények alapjan kell meghatarozni. A tételek
Osszeallitdsakor torekedni kell az életszeri, valtozatos, a problémamegoldast 0szténzd, egyértelmil
megfogalmazasokra.

A szébeli vizsgarész értékelése

Szempontok, kompetenciak Pontszamok
A B Osszesen
Osszefiiggd témakifejtés 25 25
Szakszokincs hasznalata, kifejezésmod 5 5 10
A szituacid megoldasa, irat felismerése 15 15
Osszesen 30 20 50




