Vizsgarend
Irodai asszisztens
33 346 01 1000 00 00
	száma
	megnevezése
	a követelménymodulhoz rendelt vizsgafeladat száma/ vizsgatevékenység jellege
	időtartam
	súlyozás

	1617-06
	Gépírás és iratkészítés
1. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/írásbeli
Hivatalos levél készítése a megadott levelezési sablon vagy a tanult szövegszerkesztő program alkalmazásával, a nyomtatott formában rendelkezésére bocsátott kb. 1500 karakter terjedelmű szöveg begépelésével, a hivatalos életben elvárt formában 
	45 perc
	100%

	1618-06
	Dokumentumkészítés és -kezelés az irodában

2. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/írásbeli
Belső ügyirat készítése számítógépen, importált szöveg szerkesztésével, táblázat, grafikon beillesztésével, iktatószám, címzett neve, címe lehívásával a célirányos szoftverből, kinyomtatva
	120 perc
	100%

	1611-06
	A munkahelyi kapcsolattartás

3. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/szóbeli
A kapcsolattartás, az üzleti magatartáskultúra és a munkahelyi viselkedés egy jellemző helyzetének értelmezése, bemutatása, szabályainak ismertetése

2. vizsgafeladat/írásbeli
Egy kb. 1200-1500 leütés terjedelmű, kapcsolattartásra szolgáló dokumentum (meghívó, tájékoztató anyag, bemutatkozás, prospektus stb.) gépelése és 10-15 utasítás szerinti megformálása 
	45 perc

90 perc
	50%

50%

	1612-06
	Elektronikus szövegfeldolgozás

4. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati
Körlevél készítése 6-8 meghatározott címzett részére, egy kb. 1000-1200 leütés terjedelmű kéziratos vagy javított, felülírt levélszöveg gépelésével a hivatali élet szabályainak megfelelő irat megformázásával
	90 perc
	100%

	1613-06
	Elektronikus információkezelés

5. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/interaktív
A meghatározott tartalmi szempontok szerint, elektronikus úton gyűjtött adat, információ egységes jegyzékbe, listába rendezése vagy dokumentumba, sablonba, táblázatba szerkesztése
	120 perc
	100%

	1614-06
	Hivatali gazdálkodás és üzleti protokoll

6. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/szóbeli
A gazdasági és jogi alapfogalmak meghatározása. A jellemző adatok, alapvető összefüggések ismertetése. Alkalmazásuk követelményei a mindennapi gyakorlatban

2. vizsgafeladat/gyakorlati
A meghatározott adatokból és szerkesztési utasítások alapján táblázatos vagy prezentációs formában a gazdálkodási teendőkkel kapcsolatos nyilvántartás készítése, illetve bemutatása
	45 perc
60 perc
	50%
50%


