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1619-06 Titkari ligyintézés
A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

1. Els6 munkahelyén, egy gazdasagelemz6 intézetben lat el iigyintézd titkari feladatokat. Munkatarsai
a kozelmultban széles kori felmérést végeztek a kiilonboz6 gazdasagi szereplok korében a piac és a
gazdasagi er6folény alakulasarol. A felmérést elemzé munkaértekezleten On készit feljegyzést az
elhangzottakrél. A pontos jegyzés érdekében igyekszik tisztazni a felmérésben hasznalt gazdasagi
fogalmakat és osszefiiggéseket. Sorolja fel, milyen szakmai kiadvanyokat, egyéb forrasokat hasznalna
az alabbi fogalmak meghatarozasara, pontositasara: sziikséglet, igény, hasznossag, termelési tényezok!
Hatarozza meg a fenti fogalmak tartalmat, dsszefiiggésiiket!
Informéciodtartalom vazlata

— Sziikséglet, igény, hasznossag, termelési tényezOk fogalma; dsszefiiggések bemutatasa

— A gazdasag szerepldi, funkcioik

— Piacfajtak értelmezése

— Gazdasagi er6folény

2. Cége 1j termékek forgalmazasaval szeretné az eddigi piacait boviteni. Munkatarsai figyelik a piacot,
tesztelik és elemzik a fogyasztok, vasarlok magatartasat. Ebben a munkaban On késziti az irasos
dokumentumokat, igy aktivan kiveszi részét a dontésekhez sziikséges hattéranyagok készitésében.
Munkaja soran gyakran talalkozik olyan fogalmakkal, mint piac, verseny, kereslet, kinalat, arbevétel,
koltség, profit, fogyasztéi magatartas stb. E fogalmak értelmezése sziikséges a pontos, preciz
munkavégzéséhez. Emlitsen néhany eszkozt, amely alkalmas a piaci szereplok szokasainak,
magatartasanak mérésére! Térjen ki azokra az irasos dokumentumokra is, amelyek elkészitésében On
segédkezik!
Informacidtartalom vazlata

— A piac meghatarozasa, 6 kategoriai, piaci szereplok

— Piaci versenyhelyzet, versenyszabalyozas; a piacra 1épés tényezo6i, feltételei

—  Arbevétel, koltség, profit 6sszefliggése

— Fogyasztdi magatartas

3. On vezeti a munkahelyi értekezleteken a jegyzékonyvet. Az utobbi idében a gazdasagi vezetéjiik
gyakran érvel a cég miikodését befolyasolé makrogazdasagi tényezokkel, dsszefiiggésekkel, a
kiilonb6z6 mérdészamokkal. A jegyz6konyvek hiteles készitése érdekében Onnek is tisztaban kell lennie
ezekkel a fogalmakkal, ismeretekkel. Mutassa be a jegyzokonyv tartalmi, nyelvi és formai
kovetelményeit! Utaljon az adatok, tények, osszefiiggések pontos — olykor sz szerinti - jegyzésének
fontossagara, a jegyzokonyv hitelességére is!
Informacidtartalom vazlata

— A makrogazdasag szerepl6i

—  Aru-, munka- és pénzpiac

— A gazdasagi korforgas

— A makrogazdasagi teljesitmény mérése, méroszamai

— Az allam szerepe, gazdasagszervezo tevékenység

— A jegyzOkonyv tartalmi, nyelvi, formai jellemzo6i; hitelessége
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4. Munkahelyén On végzi a termelési jelentések adminisztralasat. A munkatarsai a gazdasagi év
tervezéséhez kapcsolodoan statisztikai elemzéseket készitenek, amelyhez On szolgaltatja a napi, heti és
havi adatokat a termelés, a Kkiszallitas és a selejtképzdodés alakulasardl. Mutassa be a termelési adatok
nyilvantartasanak fontossagat, valamint irasbeli dokumentumait!
Informacidtartalom vazlata

— A statisztika fogalma, targya, fobb agai és szerepiik

— A statisztikai adatok feldolgozasanak modjai, a statisztikai elemzés eszkozei

— Statisztikai ismérvek; az elemzés, grafikus abrazolas eszkozei

— A statisztikai elemzés dokumentumai

— Nyilvantartasok, statisztikai dokumentumok kovetelményei

5. Cége kisebb rendezvények szervezésével, lebonyolitasaval foglalkozik, melynek koltségkereteit On
kezeli (pl. koltségkalkulacio készitése, részvételi dijak beszedése, tiszteletdijak kifizetése,
reprezentacios keret megtervezése stb.). Most egy kb. 6tvenfos, félnapos rendezvény pénziigyeit biztak
Onre. A rendezvényt sajat eloadotermeikben tartjak, melyre két eloadot kivainnak meghivni, a
vendégeknek az el6adasok sziineteiben kavét, iiditot és szendvicseket kinalnanak. Készitsen elozetes —
vazlatos — kalkulacidt a fenti rendezvényhez! Részletezze azt is, milyen pénziigyi feladatai vannak a
rendezvénnyel kapcsolatosan; utalva a feladat kapcsan sziikséges banki egyiittmiikodésre!
Informacidtartalom vazlata

— A pénz fogalma, funkcioi, fajtai

— A pénz idéértéke

— A rendezvényszervezés pénziigyi teend6i, banki kapcsolatok

— A magyar bankrendszer; banktipusok feladata

— Banki miiveletek

—  Készpénz nélkiili fizetési modok

6. Munkakaori feladataibol adédéan On vezeti a cég hazipénztarat. Irodaszerek vasarlasara 100.000 Ft
készpénzt ad at a beszerzonek, amellyel 8 napon beliil el kell szamolnia. Mutassa be, milyen
nyomtatvanyokat kell hasznalnia a lebonyolitas soran, és valassza ki a mellékelt nyomtatvanyok koziil
a megfeleldeket! Ismertesse a nyomtatvanyok kitoltésének szabalyait is!
Informacidtartalom vazlata

— A pénzforgalom Iényege, lebonyolitasanak modozatai

— Hazipénztarak funkcidi, pénzforgalmanak lebonyolitési szabalyai

— Bizonylatok kit6ltési szabalyai
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7. On egy irodai berendezéseket gyarté és forgalmazo cégnél dolgozik. Legujabb termékiiket — a
szamitégépes munkakoriilményeket javitd, az ergondmiai eldirasoknak is megfelel6 labtamaszokat -
széles korii reklimkampany soran szeretnék megismertetni. On azt a feladatot kapja, hogy készitse el
a hirdetés szovegét és keressen hirdetési lehetéséget. Fogalmazza meg a labtamaszt reklimozé hirdetés
szovegét — iigyeljen a dokumentum tartalmara, valamint figyelemfelhivé funkcidjara is! Mondjon
néhany példat, hol tudna a cég legiijabb termékét bemutatni, megismertetni a felhasznalokkal!

Informaciotartalom vazlata

— Marketing fogalma, szerepe, eszkozei
— Az arképzés alapelvei, modozatai

— Piackutatas

— Reklam, reklamtervezés

— A hirdetés mint a reklam eszkoze

8. On egy olyan kiilfoldi tulajdonban 1évé cégnél dolgozik, amelyik széles korii partneri kapcsolatokkal
rendelkezik, elsésorban az eurdopai unios orszagokbol. Most lehet6sége lenne kiilfoldon, cége valamely
vallalatanal 1-2 évig dolgozni. A dontés el6tt tajékozodni akar az eurépai unioés viszonyokrol,
kiilonosen a munkavallalas koriilményeirél. Folytasson parbeszédet a kérdezé tanaraval arrol, hogy
vonzé lehet6ség-e munkat villalnia az Eurépai Unié valamely orszagiaban! Erveljen az elényok
mellett!
Informacidtartalom vézlata

— Az eurdpai integracio torténete

— Magyarorszag és az EU kapcsolatanak fobb allomasai

— Az EU intézményei, miikddési alapelvei

— Az EU-tagsag elonyei, hatranyai

9. Cége palyazat witjan szeretne pénziigyi forrasra szert tenni szolgaltatasainak bdvitéséhez,
infrastruktiarajanak informatikai jellegii korszeriisitéséhez. Ezzel a telepiilésen jelentkezo
munkanélkiiliség csokkentéséhez is nagymértékben hozzajarulna, hiszen a fejlesztés 1étszambdvitéssel
is jarna. A palyazati Kiirasok figyelésével Ont biztak meg. Fejtse ki, milyen lehet6ségeket venne
igénybe a palyazati kiirasok nyomon kovetésére; palyazati forrasok megismerésére!
Informacidtartalom vazlata

— Palyazati lehet6ségek

— Palyazati kiirasok megjelenése

— Palyazati forrasok

— A palyazat folyamata

— A palyazatok készitésének, lebonyolitasanak, utomunkalatainak elemei

— A palyazati dokumentum szerkezete
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10. On azt tervezi, hogy megszerzett szakképzettsége birtokaban vallalkozast alapit, ahol szakmai
tudasat kamatoztatni tudja. E felelosségteljes dontéséhez ismernie kell a vallalkozas alapitasaval,
miikodtetésével kapcsolatos tudnivalékat! A kérdezé tanaraval folytatott parbeszéd soran fejtse ki, On
melyik vallalkozasi format valasztana, utalva az egyes vallalkozasi formak (alapitasanak,
miikodtetésének, megsziintetésének feltételei, koriilményei) jellemzéire is! Dontését indokolja!

Informaciotartalom vazlata

— A vallalkozas

— A vallalkoz6 fogalma

— A sikeres vallalkozo kritériumai

— Vallalkozasi formak alapitasanak, mitkodtetésének, megsziintetésének feltételei, koriilményei

— A vallalkozas motivacioi, eredményességének, nehézségeinek okai

11. On iigyintézé titkarként egy 6nkormanyzati szerv épitésiigyi és hatosagi irodajan dolgozik. Az
egyik iigyfeliik panasszal fordult a polgarmesteri hivatalhoz, mert a szomszéd udvaran 1év6 hatalmas
fa bearnyékolja a kertjét. Az iigy Kkivizsgalasahoz kapcsolédé adminisztrativ feladatokat On latta el.
Vazolja fel a fenti iigy kapcsan az allamigazgatasi eljaras folyamatat! Utaljon a keletkezo
dokumentumok fajtaira is! Ismertesse a fenti iigyben meghozott dontést!
Informacidtartalom vazlata

— A jog fogalma, jogforrasok, jogszabalyi hierarchia, jogszabalyok érvényessége, hatalya

— Az alkotményos alapelvek, Alkotmanyban biztositott alapjogok és kotelezettségek

— Az allamszervezet felépitése, az allami szervek tipusainak jellemz6i

— Az éllamigazgatasi eljaras folyamata

— A hatarozat tartalmi, nyelvi és formai kdvetelményei

12. Cége nagykereskedelmi tevékenységgel foglalkozik. Az On munkakérébe tartozik a szerzédések
elokészitése. Egyik partneriik azt kifogasolta, hogy a szallitasi szerzodés tervezete nem tartalmazza -
egy esetleges hibas teljesités esetén - a kartérités koriilményeit. Fejtse ki véleményét a partner
kifogasaval kapcsolatosan! Ismertesse a szerzédések tartalmi, nyelvi, formai kovetelményeit!
Informacidtartalom vazlata

— A polgari jog fogalma, alapvetd jellemz6i

— A kotelmi jog fogalma

— A szerz6dések: tartalmi elemei, érvénytelenségének esetei

— Azeléviilés fogalma, jellemz6i

— A Kkartérités altalanos szabalya

— A polgari peres eljaras legfontosabb szabalyai

— A szerz6dés tartalmi, nyelvi és formai jellemz6i

5/8



1619-06 Titkari tigyintézés
A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

13. Vallalkozasuk 1j terméket vezet be a piacon. Ebbdl az alkalombdl fogadast szerveznek
legfontosabb iizleti partnereik szamara. Azt a feladatot kapja, hogy készitse el6 az dsszejovetelt.
Mondja el, hogyan készitené el6 a fogadast egy kb. 20 fos fogadas esetén! Térjen ki a meghivott
vendégek kivalasztasat lehet6vé tevo iigyfél-adatbazis hasznalatanak lehetéségére is!
Informacidtartalom vazlata

— Az etikett és protokoll sziikségessége

— Koszonés, bemutatkozas, megszolitas, névjegyhasznalat

— A meghivas, a meghivo tartalma, nyelvi, formai kovetelményei

— Aziigyfél-adatbazis adatainak felhasznalasa

14. Fénokéhez kiilfoldi partnercégiik vezetdje érkezik. Az On feladata egy ajandék kivalasztisa, amely
a kozos munkara és orszagunkra emlékezteti a vendéget. Soroljon fel néhany ajandékotletet, amit a
partnercég vezetéjének szanna!
Informacidtartalom vazlata

— Az etikett és protokoll sziikségessége

— Ajandékozas fajtai, szabalyai, problematikus esetei a hivatali életben

— Az ajandék atadasa

— Ajandékozasi alkalmak a hivatali munkaban

—  Ugyféltipusok megnevezése, jellemzése az ajandékozas szempontjabol

15. On iigyintézé titkar munkakorben szeretne elhelyezkedni. Az allashirdetések koziil az alabbi
tartalmu allashirdetés keltette fel az érdekl6dését, amelyre benyujtja palyazatat.

Elvarasok:
Feladatok: —  Kozépfoku végzettség

— Arajanlatok, szerzddések készitése —  Német vagy angol nyelvtudas
—  Levelezés, kiilfoldi  partnerekkel  valo —  Onallésag
kapcsolattartas — Mobilitas

—  Kereskedelmi targyalasok megszervezése - Kivalé kommunikacios készség
- Kiszallitasokkal kapcsolatos tigyintézés —  Gépiras magas szintli ismerete
—  Felhasznalo6i szintli szdmitastechnikai

ismeretek

Fogalmazza meg a fenti allashirdetés alapjan a motivacios levelet, amelyben kiemeli szakmai
ismereteit, kompetenciait, amelyek alkalmassa teszik Ont a fenti munkakor betoltésére!

Informaciodtartalom vazlata

— A dokumentumok tipusainak megnevezése, azok jellemzoi

— Az iratok felépitése, alapveto tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

6/8



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1619-06 Titkari tigyintézés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

3. vizsgafeladat

A titkari tigyintézéshez kapcsolodo gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari alapismeretek bemutatasa

16. On egy kiskereskedelmi cégnél dolgozik. Munkakoréhez tartozik a partnerekkel torténé hivatalos
levelezés. Naponta tobb levelet is készit, tovabbit. Sziikségessé valt az irodaban felhalmozddott iratok,
levelek selejtezése, rendezése. Fonokétol azt a feladatot kapta, hogy levélben kérjen ajanlatot egy
irodaszereket értékesité cégtol iratrendezésre, archivalasra szolgalé irodai taroléeszkozokrol.
Fogalmazza meg a fenti témaban az ajanlatkérést!

Informaciodtartalom vazlata

— A kiils6 iratok fajtai, jellemz6i
— Az adasvételi ligylet menete, tartalma

— A hivatalos levél felépitése, alapvet6 tartalmi, formai és nyelvi szabalyai

17. On egy nagyvillalat felsévezetéje mellett titkari feladatokat lat el. Az igazgato esetenként korlevél
formajaban tajékoztatja munkatarsait dontéseirdl, felhivasairdl. Feladata egy korlevél elkészitése,
amelyben az igazgaté arra kéri az egyes osztilyok vezetéit, hogy a kovetkez6 honap 15-€ig készitsék el
jelentésiiket a vezetésiik alatt allé egység hataridés munkairdl. Készitse el a fenti tartalmu korlevél
vazlatat!

Informaciodtartalom vazlata

— A belsd iratok fajtai, a kommunikaciot tamogato formainak kivalasztasa
— A korlevél felépitése, alapvetd tartalmi, nyelvi és formai szabalyai

— A szervezet belsé kommunikacioja, az iratok informaciokozvetito szerepe

18. On iigyviteli titkarként dolgozik egy cégnél. Napi munkajahoz hozzitartozik a cég iigyfeleinek
tajékoztatasa személyesen, telefonon vagy irasban. Munkakori leirasaban szerepel az iigyfél-adatbazis
miikodtetése is. A cég informatikai hal6zatbovitése soran megvaltoztak a belso telefonszamok és az
elektronikus elérhetéség adatai. Errol tajékoztatnia kell irasban a cég allando iigyfeleit, partnereit.
T4jékoztatas hianyiban a telefonhivasok Onhoz érkeznek, melyeket igy folyamatosan ,,sziirni” kell.
Fogalmazza meg a szitudciéban megjelolt tajékoztato levelet!

Informaciotartalom vazlata
— Azgyfelek csoportositasa, a kiilonb6z6 tipusok jellemzoi
— A személyes iigyfél-kommunikacié viselkedési, etikai szabalyai

— A titkar szlr0 feladatai telefonhivas, napi posta kezelése, személyes bejelentkezés esetén

— Aziigyfél-adatbazis szerkezete
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19. On egy kereskedelmi cég iigyfélszolgalatan iigyintézé titkari feladatokat lat el. Napi munkajahoz
tartozik az iigyfelek tajékoztatasa. Vezet4jét naponta tobben keresik személyesen, telefonon, e-
mailben, de 6 tavolléte miatt nem tudja fogadni 6ket. Tajékoztassa az iigyfeleket (pl. kérdezo tanarat)
a vezetje tavollétérol a szituacioban szereplé esetben!

Informaciodtartalom vazlata

— A viselkedéskultura szabalyai az tigyfélszolgalati munkéaban
— A hiteles és hatékony kommunikacio jellemz6i a kiilonb6z6 tipusu ligyfelekkel szemben

— A telefonon torténd kapcsolattartds udvariassagi szabalyai

20. Egy kereskedelmi cég panaszirodajaban lat el iigyintézoi feladatokat. Az egyik iigyfeliik
indulatosan kéri az 1 éve vasarolt nyomtaté cseréjét. Az On feladata az iigyfél reklamaciojanak,
panaszanak kezelése. Ismertesse a konkrét iigy kapcsan a panaszkezelés fazisait, dokumentumait! Mit
tesz az iigyfél indulatainak megnyugtatiasa érdekében, hogyan jar el?
Informacidtartalom vazlata

— A panaszkezelés folyamata, az eljarasban hasznalt dokumentumok megnevezése

— A kapcsolattartas folyamata, a verbalis és nem verbalis kommunikacié alkalmazasa

—  Stratégiak a konfliktusok kezelésére, a stressz oldasanak technikai
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