SZOCIALIS ES MUNKAUGYI MINISZTERIUM

Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:
2655-06 Ugyviteli és munkaeropiaci ismeretek, allaskeresési technikak
alkalmazasa

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

tiizvédelmi eldirasok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

Szobeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idotartama: 30 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdésében foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/2007. szamon kiadom.

Jovahagyta:

Miatyus Mihaly
foosztalyvezeto

2009

NEMZETI SZAKKEPZESI ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

Ervényes: 2009. 01. 15-tél



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

1. Egy nemzetkozi vendéglaté-ipari bemutatéon jart, ahol néhany Kiallitott termék
felkeltette érdeklodését. Ezekrdl a termékekrol katalogust is hozott, amelyet megmutatott a
fonokének. Tdle azt a feladatot kapta, hogy lépjen kapcsolatba az adott céggel, és kérjen
arajanlatot a kivalasztott termékekrol. Foglalja Ossze az ajanlatkéré levél vazlatat!

Informaciotartalom vazlata

- Az informécioszerzés lehet6ségei termékekrol, szolgaltatasokrol, iizleti kapcsolatokrol

- Termékekhez, szolgéltatidsokhoz kapcsol6dd informdacidszerzés moédjai; az érdeklodo
levél és ajanlatkérés tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei, udvariassagi szabalyai

- Termékekhez, szolgaltatidsokhoz kapcsol6dé informaciokozlés mddjai; tdjékoztatd levél
és az ajanlat tartalmi, nyelvi és formai kovetelményei, udvariassagi szabalyai

- Az informécioko6zl6 dokumentumok, iratok, nyilatkozatok etikai és jogi kovetkezményei

2. A munkahelyen valamennyi dolgozonak lecserélik a mobiltelefonjat, mivel kedvezé
ajanlatot — un. flottakedvezményt — kaptak az egyik mobiltelefon-szolgaltatétol. Az On
feladata, hogy megrendelje a 20 db telefont, amelyet a jovo honap végén szeretnének
hasznalatba venni. Foglalja dssze a megrendeldlevél vazlatat, amelyben visszaigazolast és
siirgos szallitast is kér a cégtol!

Informacidtartalom vazlata

- A kereskedelmi iigylet folyamata, fontosabb dokumentumai

- Az adasvételi tigylet 1étrejotte (megrendelés, megrendelés visszaigazolasa)

- A megrendelés €s a megrendelés visszaigazoldsanak tartalmi, formai, nyelvi
kovetelményei, udvariassagi szabélyai

- A megrendelés kiilonb6z6 — hagyomanyos €s elektronikus — modjai

3. Kiilfoldi partnereiknek egynapos autobuszos korutazas keretében szeretnék bemutatni a
régio turisztikai és vendéglatasi kiilonlegességeit. A munkahelyen On kapja feladatul, hogy
allapodjon meg egy autoébuszt biztosité maganvallalkozoval, akivel szerzédést kotnek a
fuvarozasra. Foglalja 6ssze, milyen lényeges koriilményeket kell a szerzodésbe foglalniuk!

Informaciétartalom vazlata

Az tizleti megallapodas 1étrejotte: a szerzOdé€s; a szerz6dés jogi kovetkezményei

SzerzO8dési biztositékok, mellékkotelezettségek

A szerz6dések fajtai; a szerz0déskotések hazai és nemzetkdzi gyakorlata

A szerzddések tartalma, készitésiik nyelvi, formai kévetelményei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

4. Egy nagyszabasi turisztikai/vendéglatasi bemutatén kiallitoként az Onok cége is részt
vett. A helyszinen azonban nem az elézetes megallapodasnak megfelelé helyet biztositottak a
cégiik szamara, amit Onok szerzodésszegésnek értelmeztek. A kiallitis utin levélben is
kozolték allaspontjukat a rendezvény szervezéivel. Foglalja oOssze a fenti iigyben a
reklamaldlevél tartalmat, amelyben kéri, hogy a kifizetett bérleti dij 50%-at a rendezo cég
utalja vissza szamlajukra!

Informaciétartalom vazlata

- A szerz0dés teljesitésének/teljesiilésének értelmezése

- A megéllapodas teljesitésének zavarai; szerz6désmaddositds, szerz6désszegés fogalma,
értelmezése

- A szerzOdésszegés jogi kdvetkezményei

- A szerzddés hibds teljesitéséhez kapcsolddd dokumentumok (pl. akadalykozlés,

reklamécio stb.); és ezen dokumentumok készitésének nyelvi, formai kovetelményei

5. Vendéglatassal, turisztikai programok szervezésével foglalkozo cégiik szolgaltatasaik
széles kori megismertetéséhez reklamozasi feliiletet bérel egy épiileten. A reklamhely ara
20.000 Ft/hé, de a fizetés médjarol kiilon megallapodas nem sziiletett. Foglalja Ossze, a fenti
iigyben hogyan teljesitheti fizetési kotelezettségét!

Informdcidtartalom vézlata
- A készpénzes és készpénz nélkiili kiegyenlités modjai
- A kiegyenlités dokumentumai, bizonylatai
- Szamlaadasi kotelezettség, a szamldk fajtai

- A kiegyenlitéshez kapcsol6dé dokumentumok, iratok, bizonylatok kezelésének modja
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

6. On idegenforgalmi/vendéglaté szakmenedzser munkakorben szeretne elhelyezkedni.
Az allashirdetések koziil az alabbi tartalmu allashirdetés keltette fel az érdeklédését, amelyre
benyijtja palyazatat.

Feladatok:

- Turisztikai/vendéglat6i informdcidszolgéltatas, rekldmozas
—  Arajanlatok kérése/addsa, szerz6dések elékészitése

— Levelezés, tizleti adminisztracio

- Targyaldsok, rendezvények megszervezése

- A turisztikai/vendéglatoi tevékenységgel kapcsolatos iigyintézés
Elvarasok:

- Idegenforgalmi/vendéglatdi szakmenedzser képesités

- Német vagy angol nyelvtudas

—  Onallésig

- Mobilitas

- Kivélé kommunikaciés készség

—  Ugyviteli, adminisztriciés ismeretek

- Felhaszndldi szintt szdmitdstechnikai ismeretek

Foglalja 0ssze a motivacios levél tartalmat a fenti allashirdetés alapjan, amelyben kiemeli
szakmai ismereteit, kompetencidit, amelyek alkalmassa teszik Ont a fenti munkakor
betoltésére!

Informacidtartalom vazlata

- Az onéletrajz és a motivacios levél kapcsolatteremtd funkcidja
- Az onéletrajz fajtai; az egyes onéletrajztipusok eldnyei, hatranyai
- Az dllaskeresés lehetdségei, technikdi; az allashirdetések megjelenésének forrasai

- Az onéletrajz és motivacios levél nyelvi, formai és tartalmi kovetelményei

7. On egy turisztikai/vendéglatoi szolgaltatast végzé cégnél dolgozik, ahol feladata a
tevékenységhez kapcsolodo levelezési és adminisztracios teendék ellatasa is. Tisztaban van
vele, hogy a cég arculatat, tevékenységének szinvonalat az irasbeli dokumentumok, levelek is
tiikrozik, ezért ezen a téren is igényességre torekszik. Onnek kell elkészitenie a munkahelyén
altalanosan alkalmazott levélsablont. Mutassa be a fenti cég arculatahoz ill6 levélforma
cégfeliratat (tetszoleges adatokkal dolgozzon)!

Informaciotartalom vazlata

- Az frasbeli dokumentumok, levelek szerepe, funkcidja a partneri kapcsolatok
alakitasaban, a cég arculatinak megjelenitésében

- Az izleti levelek fajtai

- Az izleti levelek felépitése; tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

- Az iizleti levelek udvariassagi szabdalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

8. On egy alig fél éve miikodé cégnél dolgozik. Egyik iigyfeliik azzal kereste meg Onoket,
hogy érdekl6dé levelére nem kapott valaszt. Fénoke arra kéri, keresse meg a kérdéses levelet,
és tisztazzak az iigyet. Ez azonban szinte reménytelennek latszé feladat, hiszen a cégnél a
miikodés o6ta nem vezettek nyilvantartast a dokumentumokrdl. Foglalja oOssze az
iigyiratkezelés fontossagat, céljat; tegyen javaslatot az iratkezelési rendszer kialakitasara!

Informacidtartalom vazlata

- Az ugyiratkezelés célja, sziikségessége; megszervezésének alapelvei

- Az lgyiratkezelés szervezeti formdi, jellemzdik; kialakitdsukat meghatdroz6 tényezok

- A fontosabb ligyviteli tevékenységek; az iigyviteli munkafolyamatok megszervezésének
fontossaga, alapelvei; tartalmi, formai és alaki kovetelményei

e 2

- Az lgyiratkezelést meghatdrozé el6irdsok torvényi héttere; fontosabb dokumentumai

9. Az idegenforgalmi/vendéglatoi tevékenységet folytato cégénél az On tevékenységéhez
tartozik az egyes munkakorokhoz tartozo feladatok meghatarozasa, a munkakori feladatok
elvégzéséhez a megfelel6 személyek kivalasztasa, ill. munkakori leirasok elkészitése. Az utébbi

70

idoben megniovekedett megrendeldi igények kiovetkeztében ij munkaerdre van sziikség, aki
utazasszervezéssel, ill. csoportos vendégfogadas megszervezésével kapcsolatos feladatokat lat
el. Foglalja 6ssze az ellatandé munkakor fontosabb tevékenységi teriileteit!

Informaciétartalom vazlata

- A munkakorelemzés folyamata, az elemzés szempontjai
- A munkakoértervezés fogalma, elemei
- A munkakorok értékelésének folyamata, médszerei

- A munkakori leiras fontosabb tartalmi elemei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

10. Fo6noke azzal a feladattal bizza meg, hogy On is vegyen részt a meghirdetett
turisztikai/vendégldtoi iigyintéz6 munkakorre jelentkezok Kkoziil a leendé6 munkatarsuk
kivalasztasaban, hiszen az allashirdetés megfogalmazasaban is kozremiikodott. Foglalja
ossze, milyen szempontok alapjan valasztana ki a fenti munkakorbe az j munkatarsat!
Fogalmazzon meg néhany kérdést, amit a felvételi elbeszélgetés soran feltenne a
jelentkezoknek!

Informécidtartalom véazlata
- A munkaer6 kivélasztasanak szempontjai
- Allashirdetések tartalma, figyelemfelhivé funkcidja
- Allaspalyazatok értékelésének szempontjai

- A felvételi elbeszélgetés megszervezésének teenddi; az elbeszélgetés informativ szerepe

11.On egy utazisszervezé irodiaban menedzserként dolgozik, ahol fontosnak tartjak a
munkatarsak motivalasat, jutalmazasat. Ont bizzak meg azzal, hogy valassza ki a legjobban
dolgozé6 munkatarsakat, akiket egy Kiilonleges szinhazi rendezvényen valé részvételi
lehetoséggel jutalmaznak. Foglalja Ossze a fenti teriileten ,,j6l dolgozé munkatars”
kritériumait!

Informdcidtartalom védzlata
- A j6 munkahely kritériumai, személyi és targyi feltételei
- A vezetés fogalma, a vezetd feladatai
- A vezetés és beosztottak kapcsolatdnak szerepe a munkahelyi 1égkor kialakitasaban

- A motivalds, jutalmazas szerepe, lehetdségei, mddja
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

12.  Idegenforgalmi/vendéglaté szakmenedzser munkakorében fontosnak tartja a
folyamatos onképzést, a szakmai fejlodést. A munkahelye is tamogatja tovabbtanulasat,
illetéleg a tovabbfejlodését szolgaléo szakmai rendezvényeken valé részvételét. Az alabbi
témaju tréning jellegii rendezvények koziil valasszon egyet, amelyen szivesen részt venne, és
tajékoztassa errol a fonokét (kérdezé tanarat), szakmai érvekkel gy6zze meg a tréning
fejleszt6  hatasarol:  iizleti kommunikacié, konfliktuskezelés, targyalastechnika,
vendégfogadas, utazasszervezés, eladastechnikak, rendezvényszervezés, prezentacios
technikak, elektronikus adminisztracios technikak stb. vagy egyéb (egyéni otlete szerint)!

Informaciétartalom vazlata

- A tovabbképzés sziikségessége

- Fejlesztd, tovabbképzést szolgdld képzési formdak

- Az 0nképzés, onfejlesztés lehetdségei, modszerei; teriiletei (belsd és kiilso fejlesztési
lehetdségek)

- A bels6, munkahelyi tovabbképzés megszervezésének teendoi

13.  Munkahelyén egy évig palyakezdéként alkalmazzik Ont. Az elsé munkanapon meg is
kotik a munkaszerzodést, és tajékoztatjak a munkavallaléi és munkaltatéi jogok
gyakorlasanak, ill. a kotelezettségek teljesitésének alapveté szabalyairdl. Foglalja Ossze a
munkaszerzodése varhaté tartalmi elemeit!

Informacidtartalom vazlata

- Ajogok gyakorldsanak €s a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabdlyai a
munkajogban

- A munka vildgara vonatkoz6 szabalyozasok

- A munkaiigyi dokumentumok készitésének, kezelésének szabdlyai, gyakorlata

- A munkaszerz6dés fontosabb elemei (altaldnosan)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

14.  Munkahelyén az On feladata az idegenforgalmi/vendéglitéi teendéket ellité dolgozok
teljesitményének nyilvantartasa, adatbazisanak vezetése és Kimutatas készitése. Legutobbi
feladata az elmult félévi teljesitmény kimutatasanak és elemzésének elkészitése volt, ami a
teljesitményértékelés és differencialt juttatasok alapjaul szolgal. Foglalja 0ssze, milyen
teendoi vannak a fenti feladat kapcsan!

Informacidtartalom vazlata

— A munkavdllal6krdl vezetett nyilvantartasok fajtdi

— Az adatok nyilvantartasdhoz kapcsol6dd személyiségvédelmi szabalyok

— A teljesitményelemzés teriiletei, szakmai szempontjai; szerepe a munkabér és az egyéb
juttatdsok megallapitdsakor

— A munkaligyi adatok szamitégépes nyilvantartdsanak, kezelésének és aktualizdldsanak

lehetdségei

15. Munkatarsa a napokban jelezte, hogy a kovetkezé héten szeretne részt venni egy
tarsasutazason, ezért 10 nap szabadsagot kér. A munkahelyi csoportban On koordinalja a
munkafeladatokat, ezért a bejelentés varatlanul és kellemetleniil érte, mert a jové hétre mar
elkészitette a munkabeosztast. Tajékoztassa a munkatarsat (kérdezé tanarat), hogyan kellett
volna szabalyszeriien eljarnia az adott iigyben, foglalja 0ssze vele a fenti iigyben meghozott
dontését is!

Informécidtartalom véazlata
— A munkaidd, pihendidd jellemzdi, fajtai
— A Mt, a Ktv. és a Kjt. eldirasainak legfontosabb eltérései a munka- és pihen6id6 kérdésében
— A szabadsdgolasi terv készitésének, egyeztetésének, vezetésének szabdlyai
— A szabadségfajtdk igénylésének, kiaddsdnak szabdlyai a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsok

szerint
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

16. On szakmenedzser —munkakorében gyakran szembesiil bizalmas jellegii
informaciokkal, adatokkal, amelyeket a legnagyobb gondossaggal kell kezelnie, betartva az
adat- és informaciovédelem, -kezelés eldirasait. Legutobb egyik iigyfeliik nagyértékii utazas
megszervezésében kérte a segitségiiket. Foglalja Ossze, a fenti iigyben mi szamit bizalmas
(titkos) informacionak, és a munkaja soran mely jogszabalyt tekinti meghatarozonak!

Informacidtartalom vazlata

— Alapfogalmak: adat, informdcid, adatvédelem, adatbiztonsag, adathasznélat,
adatkezelés fogalma

— Az adatvédelem és adatbiztonsag jogi kérdései

— Személyes adatok védelme, kdzérdekii adatok nyilvdnossaga; az adatvédelmi biztos
feladatai, jogositvdnyai; adatvédelmi nyilvantartas

— Az dllam-, szolgalati és iizleti titok adatvédelmi vonatkozdsai

— Személyes adatok, tigyfélkapcsolatok biztonsagos nyilvantartasanak lehetoségei

17. Az egyik vendéglatéi rendezvényiikon elcsiszott a vizes padlon, és eltorott a karja.
Emiatt tobbhetes betegszabadsagra kényszeriilt. Foglalja 6ssze a munkabalesettel kapcsolatos
teenddit!

Informacidtartalom vazlata

A munkavédelem fogalma, célja, teriiletei
— A biztonsagos munkakériilmények kialakitdsdnak szempontjai
— A baleset, a munkahelyi baleset, foglalkozdsi megbetegedések fogalma, fajtai

— A munkabalesetek jogi kovetkezményei; a balesetek bejelentése, kivizsgéldsuk

folyamata

18. A munkahelyén nemrég tiizjelzé rendszert szereltek fel, ami a napokban riasztott is.
Furcsanak talaltidk a helyzetet, mindenki bizonytalankodott, nem tudtik, mit kell tenniiik
ebben a helyzetben. Kideriilt, hogy egyik kozvetlen munkatarsuk az épiiletben meg nem
engedett helyen dohanyzott, ez okozta a Kkellemetlen helyzetet. Foglalja Ossze a fenti
szituacioban kovetendé magatartast!

Informacidtartalom vazlata
— A tlzjelzés médjai, az észlelt tiiz jelentése, a tiizjelz6 berendezés ellendrzése
— A tlizvédelmi szabdlyzat; tlizriadd és kiiiritési terv
— Tizveszélyes tevékenységek

— A dohédnyzas munkahelyi szabalyozasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositéja, megnevezése:

2655-06 Ugyviteli és munkaerépiaci ismeretek, lldskeresési technikdk alkalmazédsa

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

1. vizsgafeladat

Adott vallalkozds esetén a munkajogi, munka-, kornyezetvédelmi és tlizvédelmi elSirdsok értelmezése. Szervezeti felépités elemzése. Az iigyviteli
folyamatok elemzése

19. A munkateriiletiikon veszélyes, ill. a kornyezetre artalmas anyagokkal is dolgoznak,
ezért a munkahelyen fontos szempont a kornyezettudatos viselkedés. Soroljon fel néhany
kornyezetre artalmas anyagot az idegenforgalmi/vendéglatoi munkateriiletrél! Foglalja ossze,
milyen kornyezetvédelmi intézkedéseket tehetnek a munkahelyen!

Informaciotartalom vazlata

A kornyezetvédelem jelentdsége, teriiletei; a védelem (aktiv és passziv) mddszerei

— A hulladék fogalma, fajtai. Hulladékgazdalkodas, szelektiv hulladékgytijtés,
hulladékkezelés
— Veszélyes anyagok fogalma; kezelésiik

— A kornyezettudatos magatartds, nevelés lehetOségei

20. Egy szabadban megtartott, f6zoversennyel egybekotott rendezvényiikon az egyik
csapat asvanyvizes miianyagpalackban tarolta a folyékony mosogatoszert, amibdl az egyik
csapattag véletleniil ivott. A hirtelen kitort panikhangulatban Onnek Kkell cselekednie, a sériilt
személyt elsésegélyben részesitenie. Mondja el, mi okozta a balesetet, hogyan lehetett volna
elkeriilni, és mit kell tennie a veszélyes anyagok okozta sériilések esetén!
Informécidtartalom vazlata

— A munka- és foglalkozas-egészségiigy fogalma, feladatai

— A munkaalkalmassagi vizsgalatok sziikségessége, modjai

— A munkako6rnyezet biztonsagos és higiénikus kialakitisa

— Az elsOsegélynyujtds dltaldnos szabélyai
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