Vizsgarend
Protokoll ügyintéző
54 812 02 0010 52 01
	száma
	megnevezése
	a követelménymodulhoz rendelt vizsgafeladat száma/ vizsgatevékenység jellege
	időtartam
	súlyozás

	1447-06
	Adminisztráció végzése

1. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/szóbeli (3. nap)
Az üzleti élet bonyolításához nélkülözhetetlen teendők bemutatása, pénzügyi, jogi ismeretek alkalmazása
	30 perc
	100 %

	1448-06
	Kommunikációs tevékenység gyakorlása

2. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati (1. nap)

Előre megadott szempontok alapján összeállított helyzetgyakorlatok megoldása szóbeli kommunikációs eszközök alkalmazásával
	45 perc
	100%

	1459-06
	Rendezvényszervezés

3. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/írásbeli (1. nap)
Megadott esettanulmány alapján program, forgatókönyv, előkalkuláció, levelezés, végelszámolás összeállítása számítógépen

2. vizsgafeladat/szóbeli (3. nap)
Rendezvényszervezési ismeretek tételsor alapján
	180 perc

30 perc
	60%

40%

	2504-06
	Protokoll elmélet

4. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/szóbeli (3. nap)
Az illem, etikett, protokoll alapfogalmainak, a magyar és nemzetközi viselkedéskultúra, a hivatali érintkezés, a hivatalos események protokoll szabályai

2. vizsgafeladat/szóbeli (3. nap)
Művészettörténet, egyház és vallástörténet, társadalomismeret és a a hazaitól eltérő kultúrák szokásai
	30 perc

30 perc
	50%

50%

	2505-06
	Protokoll gyakorlat

5. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati (2. nap)
Szituációs gyakorlat: megadott kritériumok alapján a kommunikációs szabályok és a protokoll ismeretek szakszerű alkalmazása

2. vizsgafeladat/gyakorlati (2. nap)
Szituációs gyakorlat: magyar nyelven írásban megadott instrukciók alapján az ügyfél szóbeli tájékoztatása idegen nyelven az eseményről, teendőkről stb.
	45 perc

30 perc
	50%

50%

	száma
	megnevezése
	a követelménymodulhoz rendelt vizsgafeladat száma/ vizsgatevékenység jellege
	időtartam
	súlyozás

	2506-06
	Üzleti kommunikáció és ügyintézés

6. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati (2. nap)

Szituációs gyakorlat: a rendelkezésre álló segédanyagok felhasználásával felkészülés egy hivatalos tárgyalásra a megadott szempontok alapján

2. vizsgafeladat/gyakorlati (1. nap)

Prezentáció készítése számítógépen és szóbeli bemutatása megadott kritériumok alapján

3 vizsgafeladat/írásbeli (1. nap)

Megadott szempontok alapján úti jegy rendelése a hivatalos levél formai és tartalmi követelményeinek figyelembe vételével, szövegszerkesztővel
	45 perc

60 perc

30 perc
	40%

30%

30%


