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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1623-06 Személyi titkari és irodai tigyintézés
Két megadott titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, szervezési ismeretek alkalmazasaval

1. A A cég vezetése fontosnak tartja a kiemelkedo teljesitményt nyijté munkatarsak elismerését.
Tébb termékiik elnyerte a Kivalé Magyar Termék minésitést, igy fonoke felkéri Ont, készitse el6
azt az osszejovetelt, amelyen a termékek fejlesztésében, gyartasaban részt vevd munkatarsakat
megjutalmazzak. Vazolja fel a rendezvény lebonyolitisanak lépéseit, majd részletezze az
elokésziiletek feladatait! Térjen ki arra is, milyen protokollaris szabalyokat kell figyelembe vennie
a szervezés folyaman!

Informéciotartalom vazlata
— Az linnepi jutalmaz6 rendezvény szervezésének 1épései, az el6késziiletek részletezése
— Az iinnepi rendezvények szervezésének, lebonyolitasanak protokollaris szabalyai

— Az értékelés jelentdsége a szervezet tevékenységében

1.B  Munkahelye pilyakezdé munkatirsakat alkalmaz. On azt a feladatot kapja, hogy allitson 6ssze
szamukra szobeli tajékoztatast a jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapveto
szabalyairol, valamint készitse el a munkaszerz6dés mellékleteként a jogszabalyban eloirt tajékoztaté
dokumentumot. Készitse el a szébeli tajékoztatas vazlatat, ez alapjan magyarazza el a jogok
gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvet6 szabalyait a munkajogban! Kiilonosen iigyeljen
a kozérthetoségre!

Informacidtartalom vazlata
— A jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek teljesitésének alapvetd szabalyai a munkajogban

— A munka vilagara vonatkoz6 szabalyozasok

— A munkaiigyi dokumentumok vezetésének, kezelésének szabalyai, gyakorlata

2. A Fonoke, a cég kereskedelmi igazgatdja, kiilfoldon eredményes targyalast folytatott az egyik
partnercég vezetéjével. Az eredményrdl be kell szimolnia a cég menedzsmentjének, és meg kell beszélniiik
a tovabbi teendéket is. Fénoke azzal bizta meg Ont, hogy szervezze meg a megbeszélés idépontjat,
koriilményeit. Ismertesse az On szervezési feladatait a fenti munkaértekezlet kapcsan! Térjen ki arra is,
hogy milyen szempontokat vesz figyelembe az el6készités, a lebonyolitas és az utémunkalatok soran a fenti
szituacioban!

Informécidtartalom vazlata
— A vezetd szerepe a hatékony munkakapcsolatok alakitasaban

— A vezet6 feladatai: az ellendrzés, értékelés. A visszajelzés, értékelés fontossaga

— A beszamol6 munkaértekezlet megszervezésének feladatai (elokészités, lebonyolitas, utomunkalatok)

2.B  Cégiik tulajdonosai ugy dontottek, hogy az év végéig jelentds technologiai valtast fognak
végrehajtani a cég tevékenységében. Munkahelyén Ont biztak meg azzal, hogy elvégezze a munkaiigyi
egyeztetési folyamat dokumentumaival kapcsolatos adminisztracios teendéket. Ismertesse, milyen konkrét
iratok keletkeznek, ill. keletkezhetnek a feladatban vazolt egyeztetési folyamatban a munkaltato, ill. a
munkavallalok oldalarol, és Onnek milyen teendéi vannak veliik?

Informaciotartalom vazlata

— Az orszagos és a munkahelyi érdekegyeztetési folyamat résztvevoi; jogaik és kotelezettségeik az
érdekegyeztetés folyaman

— A tajékoztatassal, véleményezéssel, konzultacio lefolytatasaval kapcsolatos jogok és kotelezettségek a
hatalyos munkajogi szabalyozas szerint

— Az érdekegyeztetési folyamat soran keletkezett iratok kezelésének folyamata, szabalyai
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1623-06 Személyi titkari és irodai tigyintézés
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3.A Fonokével megbeszélik az elkovetkezo két hét targyalasi menetrendjét, amely tartalmazza egy
munkaértekezlet megtartasat a heti feladatokrol, szerzodéskotést két kereskedelmi partnerrel, egy
konzultaciét a mindségfejlesztési teammel; tovabba attekintik az egyéb hataridés feladatokat: statisztikai
jelentések ellendrzése és tovabbitasa, az el6z6 negyedéves beszallitoi teljesitmények értékelése. Allitsa 6ssze
— tetszoleges napokra és idopontokban — fonoke jovo heti programtervét!
Informacidtartalom vazlata

— A bértargyalasok lebonyolitasanak szervezési és adminisztracios feladatai

—  Programterv elkészitése

— A fonok és titkara munkaidejének optimalis beosztasanak szempontjai

— A hatarid6-nyilvantartasi modszerek ismertetése, jellemzése

3.B A munkaltato - a sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa mellett - évente koteles javasolni a
szerz6déskotésre jogosult szakszervezetnek a munka dijazasaval kapcesolatos szabalyok kollektiv
szerz6désben torténo rendezését. Munkahelyén azt a feladatot kapta, hogy vegyen részt az errol sz6lo
egyeztet6 targyalasok adminisztracios tevékenységében. Sorolja fel, milyen dokumentumokat készitene elé
a targyalashoz, és milyen dokumentumok késziilnének a targyalas folyaman!

Informaciodtartalom vazlata

— A kollektiv szerz6dés jelentdsége, 1étrejottének feltételei, tartalma; kiilonds tekintettel a munka
dijazasanak befolyasolasaval kapcsolatos szabalyokra

— A kollektiv szerz6dés bejelentésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

4. A Fonoke a cég két fontos kiilfoldi iizleti partnerével délelott 10 oratol targyal mintegy 3 oras
idotartamban az irodajaban. Az egyik iizleti partnert elkisérte a felesége, aki a targyalas ideje alatt
szeretné megtekinteni Budapest nevezetességeit. A résztvevok 13 6ratol fonoke meghivasara kozos ebéden
vesznek részt. Fonoke a targyalas, illetve a program megszervezésével Ont bizta meg. A targyalast
kovetéen értékelik a szervezésben, illetve a lebonyolitisban kifejtett tevékenységét. Mondja el, hogyan
szervezné meg a fenti talalkozot! Készitsen rovid forgatékonyvet!
Informaciodtartalom vazlata

— Azizleti targyalas el6készitésének, lebonyolitasanak teenddi, targyi és személyi feltételei

— Aziizleti targyalas protokollszabalyai

— Az ellen0Orzés, értékelés fazisai, az 6nellendrzési, ellendrzési technikak

— A visszajelzés, értékelés jelentdsége a munkaszervezés folyamataban

4.B  On végzi munkahelyén a munkavallalokkal kapcsolatos munkaiigyi nyilvantartiasok vezetéséhez
sziikséges adatok gytijtését. Ezzel kapcsolatosan egyik legfontosabb feladata a munkavallalok személyes
adatainak és munkaidejének nyilvantartasa. Legutobbi feladata az elmiilt félévben ledolgozott munkaidé
nyilvantartasba vétele, ill. az adatbazis frissitése volt. Mondja el, milyen alapvet6 személyiségvédelmi
szabalyok szerint végezte el a fenti feladatot!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkavallalokrol vezetett nyilvantartasok. Az adatok nyilvantartasdhoz kapcsolodo
személyiségvédelmi szabalyok

— A munkaid6-nyilvantartas fajtai, tartalma, szerepe a munkabér és az egyéb juttatasok elszamolasaban,
valamint a munkaviszony id6tartamanak kiszamitasaban

— A munkaiigyi adatok szamitogépes nyilvantartasanak, kezelésének, frissitésének lehetdségei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
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5. A A titkarsag butorzata elavult, ezért fénoke megbizza Ont praktikus és modern berendezési
targyak beszerzésével. On a feladat elvégzéséhez figyelembe kivanja venni a legfontosabb ergonémiai és
esztétikai szempontokat is. Rendezze be a sziikséges butorokkal az irodat! Mondja el, milyen szempontok
szerint valasztana ki az irodai butorokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkahely ergonémiai szempontbol biztonsagos kialakitasanak kovetelményei, és az irodai
munkahelyi kozérzetet befolyasold tényezék

— A folyamatok azonositasa, eldird és igazolé dokumentumok készitése, szerepiik

5.B  Munkahelyén sziikségessé valt egy 1j iigyviteli iigyintézé titkar alkalmazasa. On fogalmazta meg az
allashirdetést, segédkezett a meghallgatasi eljarasban is. Most azt a feladatot kapja, hogy segédkezzen a
felvételi eljaras adminisztrativ tevékenységének lebonyolitasaban. Fogalmazza meg az allashirdetés
szovegét!

Informacidtartalom vazlata

— Az allaspalyazat, allashirdetés tartalma. A munkaviszony létesitésének szabalyai, a munkaszerz6dés
elemei

— A kozalkalmazotti jogviszony és a kozszolgalati jogviszony keletkezése kozotti f6bb kiilonbségek

6. A Cégiik vezet6i kiilfoldi kereskedelmi partneriiknél kétnapos targyalason vettek részt, és igen
elégedettek a fogadtatassal, a targyalas eredményével. Hazaérkezve — a targyalast értékelo
munkaértekezleten — meghbizzak Ont, hogy a targyalé delegacié nevében irjon készondlevelet. Fogalmazza
meg a koszonolevelet, utaljon benne a szivélyes fogadtatasra, a kellemes targyalasi 1égkorre és a tovabbi jo
egylittmiikodésre!

Informacidtartalom vazlata
— A delegicios program szervezésének és lebonyolitasanak feladatai

— A koszondlevél tartalmi és formai jellemzdi

— A kereskedelmi targyalas eredményességének értékelési lehetdségei

6. B Munkahelyén a cég vezetdi olyan komplex irodai dokumentumkezeld program bevezetését
tervezik, amellyel még nem taldlkoztak a munkatarsak. A munkaltat6 kotelezni akarja az irodai
dolgozokat a program gyartoja altal tartott 30 6ras, hétvégi felkészitésre, de ez a dolgozok ellenallasaba
iitkozik. Fonoke arra kéri Ont, hogy gy6zze meg a munkatarsakat a felkészités sziikségességérél. Fejtse ki
allaspontjat a helyzet megoldasardl kérdezétanaranak, és érveljen a hétvégi felkészités sziikségessége
mellett! Alkalmazza a meggy6zés retorikai eszkozeit!

Informéciotartalom vazlata
— A munkavallalok és munkaltatok kotelességei

— A meggy0z¢és tartalmi és retorikai eszkozei
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1623-06 Személyi titkari és irodai tigyintézés
Két megadott titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, szervezési ismeretek alkalmazasaval

7.A  Munkahelyén az iizleti tervek adminisztracios teenddit latja el. Az utébbi hetekben idézavarba
keriilt a megsokasodott munkahelyi feladatok miatt. Munkajat megkonnyiti, ha munkaidejét elore
megtervezi, iitemezi az elvégzendé feladatokat. Tervezze meg egy személyi titkar atlagos munkanapjanak
menetrendjét! Fonoke utasitiasara illessze bele egy rovidebb értekezlet megszervezését is!
Informaciodtartalom vazlata

— Egy személyi titkar munkanapjanak megtervezése. A programtervezés segédeszkozeinek bemutatasa

— A 1d6- és programtervezés jelentOsége. A tervek tipusai és a tervezés folyamata

7.B  Egyik munkatirsuk masik helységbe koltozott, ezért az Onok cégénél megsziinik a munkaviszonya.
Az On feladata, hogy készitse el6 a leszerelését. Valassza ki, milyen dokumentumokat, igazolasokat fog
elokésziteni munkatarsa leszerelésekor!

Informacidtartalom vézlata
— A munkaviszony megsz{inésekor kiadandé dokumentumok

— A munkaviszony megsziinésének, megsziintetésének esetei

— Kiilonbségek a munkajogi, a kdozalkalmazotti és a kozszolgalati jogviszony megsziinése és megsziintetése
kozott

8. A Fonoke a kovetkezo két hét fontos és hataridos feladatainak, targyalasainak menetrendjét
megbeszélte Onnel, de varatlanul az egyik jelentds kiilfoldi partner litogatasi szandékat jelezte. A
latogatas egybeesik két, mar beiitemezett megbeszélés idépontjaval, ezért fonoke megbizza Ont az
idopontok maédositasaval. Folytasson beszélgetést kérdezétanaraval az egyik, korabban beiitemezett
megbeszélés médositasarol, mintha az érintett iigyféllel telefonon targyalna. Vegye figyelembe a
kapcsolattartas udvariassagi szabalyait!

Informaciodtartalom vazlata

— Az idégazdalkodas fogalma, az idégazdalkodassal kapcsolatos feladatok (munkaszervezés,
programegyeztetés, programkovetés, hatarid6-nyilvantartas)

— A programvaltozas esetén kovetendé magatartas

8. B  Munkatirsa a mai napon jelenti be fonokének, hogy a kovetkezo héten lehetésége lenne egy
egyhetes tarsasutazason részt venni igen elényos feltételekkel, ezért 10 nap szabadsagot kér. Ez a
bejelentés Ont is érinti, hiszen On koordinalja a szabadsagolasi tervet és végzi a valtozasokkal kapcsolatos
teenddket. Ismertesse, milyen teenddi vannak a bejelentéssel kapcsolatban! Utaljon a szabadsagolasi terv
modositasara is, feltételezve a szabadsagolassal kapcsolatos adatok szamitégépes nyilvantartasat!

Informécidtartalom vazlata
— A munkaid6, pihendido jellemzo6i, fajtai, ill. a Mt, a Ktv. és a Kjt. eldirasainak legfontosabb eltérései

— A szabadsagolasi terv készitésének, egyeztetésének, vezetésének szabalyai. A szabadsagfajtak
igénylésének, kiadasanak szabalyai a hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint
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9. A A cég tulajdonosai vezetd munkatarsat keresnek egy 1ij szervezeti egység élére. Ketten jelentkeznek
a munkakor betoltésére. Ont kérték fel, szervezze meg, illetve készitse el az allasinterjukat. Valassza ki
azokat a dokumentumokat, amelyeket az interjihoz elokészitene, roviden elemezze tartalmukat,
szerepiiket a felvételi folyamatban!

Informacidtartalom vazlata

— Az interju elékészitése, targyi €s személyi feltételeinek biztositasa. A sziikséges dokumentumok tartalma

— Az iranyitas elemeinek felsorolasa, a dontéshozatal folyamatanak részletezése

9.B A titkdrsagon a feladatok idészakosan megszaporodtak, s ezeket a munkatarsak csak hivatalos
munkaidejiikon kiviil tudjak ellatni. Munkatarsai Ont kérték meg, hogy nézzen utana és tajékoztassa
oket, milyen szabalyokat kell alkalmazni a munkaltaténak tilmunka végzése esetén, kiilonos tekintettel a
bérezésre. Valassza ki a dokumentumok kéziil a tilmunkara vonatkozé iratot, és mutassa be, hogyan
rendelkeznek a munkajogi szabalyozasok a munkaiddn til végzett munkarol, kiemelve a
kozalkalmazottakra és a koztisztviselokre vonatkozé szabalyok lényeges eltéréseit!
Informacidtartalom vazlata

— Tualmunka elrendelésének feltételei. A munkabér elemei

— A munkaidé-nyilvantartas vezetésének, kezelésének szabalyai a vonatkozo szabalyok alapjan A
kozalkalmazottak és a koztisztviselk dijazasa kozotti kiillonbségek

10. A Cégiik két hénap mulva iinnepli 25 éves fennallasat, ezért a vezet6ség iinnepség keretében vendégiil
Iatja 150 munkatarsat. Fénoke Ont bizza meg az esemény szervezésével. Tervezze meg az iinnepséget!
Vazolja, milyen feladatokat kell a szervezés és a lebonyolitas soran ellatnia!

Informacidtartalom vazlata
— Az innepélyes vendéglatasi alkalmak formai, elokészitésiik, szervezésiik, lebonyolitasuk feladatai
— A munkatarsakra vonatkozo VIP-listak kezelése

— A rangsorolas alapelvei, az iiltetési rend kialakitasaval kapcsolatos protokollaris szabalyok

10. B Munkahelyén cs6torés miatt személyes dolgaiban jelentds kar keletkezett, amelyet szeretne
munkaltatéjaval megtérittetni. Valassza ki a dokumentumok koziil a munkahelyi kareseményekkel
kapcsolatos iratot, és ennek kapcsan ismertesse, milyen dokumentumok késziilnének a kartéritési eljaras
soran!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkaltat6 kartéritési felel6sségi formai

— A dolgozo kartéritési igényével kapcsolatos teendék, dokumentumok
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11. A On részt vett egy olyan eléadason, ahol az iigyviteli munka megkonnyitését szolgalo, ij technikai
berendezéseket mutattak be. Fonoke arra kéri, ismertesse a titkarsag munkatarsaival az el6adason
hallottakat. Mutassa be a titkarsagi munkait segité irodai berendezéseket, irodatechnikai és
kommunikacids eszkozoket, a titkari iigyintézést segité fontosabb kiadvanyokat!

Informaciodtartalom vazlata

— A titkarsadgi munkat segit6 irodai berendezések, irodatechnikai és kommunikacids eszk6zok, a titkari
ligyintézést segitd fontosabb kiadvanyok bemutatasa

— A szakmai ismeretek bovitése, kompetencidk fejlesztése

— Az 6nképzés, onfejlesztés mint motivacios tényezo

11.B Egyik tovabbképzésre utazasa alkalmaval elveszett az Onre bizott laptop. Munkaltatéja
kartéritési eljarast inditott On ellen. Ko6zolje kérdezétanaraval mint munkaltatdjaval az eléallt helyzetet,
figyelembe véve a munkahelyi karesemény bekovetkezésekor eldirt teendéket!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkavallal6 kartéritési felelosségének esetei, a mentesiilés feltételei. A karokozasrol szolo
jegyzOkonyv tartalma

12. A A cég titkarsagan oten dolgoznak, On a vezeté menedzser személyi titkara. A csoportban
konfliktus alakult ki a hataskoroket illetéen, Ont ugyanis megbiztak a csoportvezet6i teenddk ellatasaval,
miutan sikeresen elvégzett egy vezetdi munka hatékonysagat segité tanfolyamot. Mutassa be a csoport
vezetésével kapcsolatos teendéit; rendezze a kialakult konfliktushelyzetet a hataskorok tisztazasaval!
Informacidtartalom vazlata

— A csoport fogalma, struktiraja, funkcidja, tipusainak jellemzése

— Az egyén és csoport viszonya, a csoportban végzett munkatevékenység elényei; hatranyainak bemutatasa

— A csoportvezetés lényege, hataskorok kialakitasa

12. B Munkahelyén ellendrizték a munkaiigyi osztalyt segité adminisztracios tevékenységét.
Megallapitottak, hogy szakszeriien végzi a tevékenységét, pontosan alkalmazza az alapvet6 szabalyokat.
Felkérték, a legkozelebbi hazi értekezleten szamoljon be a kollégaknak a munkajardl, kiilonosen a
szamitégépes nyilvantartasokrol. Valasszon ki néhany munkaiigyi nyilvantartasi dokumentumot, és rajtuk
keresztiil ismertesse, milyen technikai eszk6zok, szamitogépes szoftverek alkalmazhatok a munkaiigyi
nyilvantartasok vezetése soran!

Informaciotartalom vazlata
— Nyilvantartast segité eszkdzok

— A jognyilatkozatokra vonatkoz6 alaki kotottség, az indoklas és a kézbesités szabalyai, a
munkaviszonybol szdrmazdé igény eléviilésének, valamint a hataridok szamitasanak szabalyai
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13. A Munkakorébe tartozik a cég partner- és VIP-listajanak kezelése, rendszeres feladata az adatok
atnézése, frissitése, kiilonb6zo rendezvények alkalmaval a partnerek kivalogatasa. Cége iigyviteli
szoftverek fejlesztésével foglalkozik, s legujabb termékiik teszteléséhez szeretnék meghivni néhany
partnercégiik titkari feladatokat ellaité munkatarsait. Az On feladata kivalasztani a megfelel6 személyeket.
Ismertesse, milyen szempontok szerint valasztana ki a szoftver teszteléséhez a kollégakat! Indokolja a
kivalasztas szempontjait!

Informaciotartalom vazlata

— A partnerlista, VIP-lista fogalma, funkcidja, 1étrehozasaval, frissitésével kapcsolatos tennivalok,
technikak

— A személyi titkar sziir6 szerepe

13. B Munkabhelyi vezetdi javitani kivanjak a cég versenyképességét, piaci megitélését, s ezt a
mindségiranyitasi rendszer bevezetésétol, miikodtetésétol remélik. Az elokésziiletek idészakaban vannak,
amikor On is kozremiikodik a minéségbiztositas bevezetésében. A munkatarsak tobblettehernek tartjak,
ezért nem szivesen vesznek részt a feladatban. Gy6zze meg munkatarsat (kérdezétanarat) a
mindségbiztositasi folyamat munkahelyiikon torténo bevezetésének elonyeirdl, szem eldtt tartva a

Informacidtartalom vazlata
— A mindségiranyitas alapfogalmainak, alapelveinek felsorolasa, rovid magyarazata (mindség,
mindségiranyitas, mindségbiztositas, mindségpolitika, mindségcél)
— A mindségiranyitasi rendszerek alapelvei (vevokozpontisag, a folyamatos fejlesztés, a teljes kori

részvétel, a kozos tanulas)

— Bevezetésének elényei. Példak felsorolasa az alapelvek érvényesiilésére az irodai ligyintézési
munkateriiletrdl

14. A Fonokét siirgosséggel meghivtak egy rendKkiviili megbeszélésre a felettes hatéosaghoz. Ebben az
idépontban fénokének egyik iizleti partnerével lett volna targyalasa. Fénoke arra kéri Ont, hogy telefonon
modositsa az el6zetesen megbeszélt talalkozo idopontjat. Egyeztessen telefonon uj idopontot az iizleti
partnerrel (kérdezdétanaraval)!

Informacidtartalom vazlata
— Az idbébeosztas modositasa, a talalkozé idopontjanak, esetleg mas programok idejének atszervezése

— A szervezet és hatdsag kommunikacioja

— A telefonalas, programmodositas etikett- és protokollszabalyainak alkalmazasa

14. B Munkahelyén az eddigi egy helyett a kovetkezo honaptol két cégauté all rendelkezésre a
munkatarsak vidéki iizleti itjaihoz. Az On feladata, hogy tegyen javaslatot az autok igénylésének,
hasznalatanak minéségbiztositasi szempontbdl megfelelé szervezési rendjére. Elemezze a cégautok
igénylésének folyamatat minéségbiztositasi szempontbdl egy feltételezett cégen beliil, s készitsen
folyamatabrat rola!
Informacidtartalom vézlata

— A folyamatok azonositdsa egy konkrét esetben, a folyamatabra elkészitése

— A kivalasztott igazold v. el6ir6 dokumentum jellemzése

— A folyamat, a folyamatszabalyozas, a folyamatiranyitas lényege
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15. A Munkahelyén gyakran kényszeriil tilmunka végzésére, emiatt allandoan faradt, s félo, hogy a
kimeriiltség mar munkaja minéségének rovasara is megy. Véleménye szerint korszeriitlenek az irodai
eszkozeik, amelyek mar akadalyozzak a hatékony munkavégzést, ezért kezdeményezi a cseréjiiket, de
keresi az egyéb lehetiségeket is a megoldasra. Mondja el véleményét a faradtsag, a stressz teljesitményt
befolyasol6 hatasarol! Javasoljon megoldasi lehetéségeket a vazolt helyzetben!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkakérilményekkel valo elégedetlenség és a szellemi munka okozta faradtsag jelei,
kovetkezményei

— Megoldasi lehetdségek bemutatasa

— Aziroda személyi és targyi feltételei a hatékony €s biztonsagos munka szempontjainak érvényesitésével

15. B Egy kozoktatasi intézményben a mindségfejleszté csoport tagjaiként az a feladatuk, hogy
végezzenek elégedettségmérést a tanulok mulasztasanak igazolasi rendjét eloir6 szabalyokkal
kapcsolatban. Az On feladata a felméréshez és elemzéshez hasznalt dokumentumok megtervezése,
elokészitése. Valasszon ki olyan dokumentumokat, amelyek alkalmasak a célcsoportok elégedettségének
mérésére, és ismertesse, milyen tovabbi mérési és elemzési technikakat, eszkozoket alkalmazna a konkrét
feladat megoldasahoz!

Informaciodtartalom vazlata

— Az elégedettségmérés helye és szerepe a mindségiranyitasi rendszerben

— Elégedettségmérési és elemzési technikak és eszkozok felismerése, felsorolasa; célcsoportok felismerése
a kozoktatasi intézményekben

16. A  Uj munkatars érkezik a titkarsagra. Fonoke arra kéri Ont, ismertesse meg vele a titoktartasi
kotelezettségre, a mindsitett iratok és a bélyegzok kezelésére vonatkozé teenddket, szabalyokat.
Magyarazza el munkatarsanak (kérdezotanaranak), mit értiink a titok fogalman, valamint titoktartasi
kotelezettség alatt!
Informacidtartalom vazlata

— A titok fogalma, a titoktartasi kotelezettség 1ényege

— A mindsitett iratok fogalma, kezelésiik Iényeges szabalyai

— A bélyegzdk fajtai, hasznalatuk, kezelésiik szabalyai

16. B Munkahelyén az On mindségbiztositasi csoportjanak feladata az irodai készletek felhasznalasanak
optimalis kialakitasa. Ennek keretében On késziti el az irodai készletek felhasznalasarol sz616 negyedéves
beszamolot. Készitse el irasban a beszamolohoz bemutatandd prezentacié vazlatat! Ebben ismertesse,
milyen adatokat dolgoz fel, milyen szamitasokat végez el, és vonja le a kovetkeztetéseket a tovabbi
feladatokat illetéen!

Informéacidtartalom vazlata
— A dokumentumok szerepe a mindségiranyitasi rendszer életében. Jellemz6 dokumentumok kivalasztasa

— A prezentacio tartalmanak meghatarozasa, az iratok tovabbi sorsdnak elemzése, lehetséges tovabbi
feladatok kijelolése
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17. A Fénoke és a cég kereskedelmi igazgatoja repiilével kiilfoldre utaznak targyalni, s Ont bizzik meg a
haromnapos ut megszervezésével. Ismertesse, milyen konkrét teenddje van a kiilfoldi at szervezésével
kapcsolatban! Kérdezzen ra tanaratdl a szervezéshez fontos, esetleges hianyzé informacidkra! Hivja fel a
fonoke figyelmét, hogy meg kell beszélniiik a kapcsolattartas modjat is tavolléte idejére.

Informacidtartalom vazlata

— A vezetd hivatalos utja megszervezésének l1épései

—  Szakmai program elokészitése

17.B  Munkahelyén a minéségiranyitasi rendszer belsé értékelését végzik, és Ont is felkérték e
tevékenységet segité személyek soraba. Onnek a belsé auditildsban részt vevék kapcsolattartisat és
tevékenységiik adminisztrativ hatterét kell biztositania. Valasszon ki egy dokumentumot a
minéségiranyitasi rendszer belsé auditalasanak iratai koziil! Magyarazza el keletkezésének koriilményeit,
helyezze el az irat és készitdje szerepét a belsé audit folyamataban!

Informaciodtartalom vazlata

— A mindségiranyitasi rendszer bels6 auditjanak célja; elokészitése, lefolytatasa, értékelése; résztvevoi

— A kivalasztott irat tartalménak elemzése, elhelyezése a bels6 audit folyamataban.

18. A A titkarsag munkajat megneheziti, hogy két munkatarsuk kozott személyi ellentét alakult ki, mert
egyikiik szerint azonos fizetésért nehezebb és munkaigényesebb feladatokat kell ellatnia, mint
kollégandjének. Egyikiik a munkaiigyi nyilvantartasokat vezeti, a masik kollégané feladata a
palyazatkészités. Fénoke az On véleményét is meghallgatja a konfliktus megoldasa érdekében. Fejtse ki
véleményét a munkatarsak altal végzett feladatok nehézségérdl, ill. mérési szempontjairol!

Informaciodtartalom vazlata

— A munkahelyi konfliktusok legfobb okainak elemzése és a konfliktuskezelés hatékony modszerei

— Az irodai munkatevékenység mérési szempontjai

18. B Munkahelyén a mindségiranyitasi alapfogalmak, folyamatok megismertetésére kiilso szervezetet
kértek fel, aki a cég 25 munkatarsanak 3 alkalommal tart felkészitést. Az On feladata, hogy a belsé képzés
személyi, targyi feltételeit megteremtse. Ismertesse a képzési sorozat megszervezésének lépéseit, az
azokhoz kapcsolédo adminisztraciés feladatokat, a keletkezett dokumentumokat! Részletezze, milyen
forrasokbdl tajékozédhat a szervezéshez sziikséges feltételekrol!

Informaciotartalom vazlata

— A mindségiigyi rendezvénysorozat megszervezésének 1épései, adminisztracios feladatai, dokumentumai,
az informaciogytjtés technikai

— A képzés szerepe a mindségiranyitasi rendszer fejlesztésében
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19. A  On a vezeté menedzser személyi titkara és egyben a titkarsag vezetéje. A titkarsag feladatai kozott
szerepel tobbek kozott a kiilonb6zo utiokmanyok, fuvarlevelek, szamlak iigyintézése,
dokumentummasolatok készitése, statisztikai adatok nyilvantartasa. Az utébbi idében tobb panasz
érkezett a titkarsag lassti munkaja miatt, ezért fonoke utasitasara alaposan at kell gondolnia, mit kellene
tenni a munka hatékonysaganak fokozasa érdekében. Mondja el, mi lassithatja a munkat az irodajukban,
tekintve, hogy igen nagy az iigyfélforgalom is a titkarsagon!

Informaciodtartalom vazlata

— A titkarsag helye, szerepe, jelentOsége a szervezeten beliil

— A titkarsag hatékonysagat befolyasolo szervezési, vezetési, emberi, technikai tényezok jellemzése

rrrrrr

és masok tapasztalataibol valé tanulasra helyeznek nagy sulyt, hanem a megszerzett tudas és eredmények
elterjesztésére is. Ehhez j6 belsé6 kommunikaciot kell kialakitani az intézményben. On nemrég vett részt
egy kommunikacios tréningen, ahol a belsé6 kommunikacio hatékonysaga volt a kozponti téma. Fénoke
arra kéri, ossza meg tapasztalatait munkatarsaival. Fejtse ki, milyen lehetoségeket lat arra, hogy a
munkatarsainak is atadja a tréningen szerzett tapasztalatait!

Informaciodtartalom vazlata

— A bels6 kommunikaci6 funkcioi, formalis és informalis csatornai, eszkozei

— A hatékony belsé kommunikaci6 tényezoi

20. A Fonoke azt tapasztalta, hogy az ut6bbi idében jelentés mértékben megnovekedett az irodaszerek
felhasznalasa. A szigori takarékossagi intézkedések meghozatala el6tt Ont kéri meg arra, hogy a
titkarsagon mérje fel az irodaszerek optimalis felhasznalasanak sziikségességét, koriilményeit, és tegyen
javaslatot az irodaszerekkel valo gazdilkodas belsé szabalyainak kialakitisara. Sorolja fel a titkarsagon
hasznalatos irodaszereket, ismertesse, milyen koriilményeket kell vizsgalnia az irodaszerekkel valé
gazdalkodas korében! Ismertesse javaslatait az irodaszerekkel valo gazdalkodas belsé szabalyainak
kialakitasara!

Informaciodtartalom vazlata

— Azirodaban/titkarsagon hasznalatos irodaszerek felsorolasa

— Azirodaszerekkel vald gazdalkodas szempontjai; a keletkezett iratok felsorolasa, tartalmuk rovid
jellemzése

— Az irodaszerekkel valé gazdalkodas szabalyai

20. B Munkahelyén, egy kozépfoku kozoktatasi intézményben a teljes korii mindségfejlesztési folyamatot
vezetik be. Segitségét kérik abban, hogy mutassa be a kollégaknak a szervezeti 6nértékelés modelljét, mert
Onnek gyakorlata van a minéségfejlesztési prezentaciok elkészitésében. Készitse el irasban egy prezenticié
vazlatat a szervezeti onértékelés EFQM alapi modelljérol és a TQM modell bemutatasarol! A
bemutatoban ismertesse a szervezeti onértékelés céljat, sziikségességét, modjat, teriileteit, a mérési
technikakat!

Informacidtartalom vazlata
— Az onértékelés EFQM alapti modellje és a TQM modell bemutatasa

— A prezentacio fajtai, alapszabalyai
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