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Az osztályozó vizsga részletes követelményei 

az

54 346 02

ÜGYVITELI TITKÁR 

SZAKKÉPESÍTÉSHEZ 

valamint a

XXV. ÜGYVITEL 

ÁGAZATHOZ

SZAKMACSOPORT: 16. ÜGYVITEL

Gépírás és iratkezelés gyakorlat

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	9.évfolyam 
	Vakírás alapjai


A tízujjas vakírás módszerei, a billentyűk kezelésének módja, szabályai 

A képernyős munkahelyek egészségügyi kockázatai.

A biztonságos munkavégzés körülményei.

Test-, kar-, kéz- és ujjtartás 

A számok, írásjelek, speciális karakterek írástechnikai és helyesírási szabályai.
	x
	
	

	10. évfolyam

	Sebességfokozás különböző szövegek írásával, a gépíráskészség fokozása.

A betűk megtanulása különböző betűkapcsolási és szógyakorlatokkal, folyamatos mozdulatelemzéssel, másolással.

Másolás kéziratról 

Elektronikus írás szabályai.

Hallás utáni írás technikája.

Iratsablon szerkesztése.
	x
	
	

	11. évfolyam 

	Dokumentumok típusai, fajtái.

A dokumetumszerkesztés követelményei.

Irat- és dokumentumszerkesztés szabályai.

Számítógépes nyomtatvány, űrlap és sablon szerkesztése.
	x
	
	

	12. évfolyam 

	Körlevélkészítés elemei, technikája 

Elektronikus címzés és etikett készítés gyakorlata 

Elektronikus levelezés technikája és szabályai.

A táblázatkészítés műveletei.

Táblázatok készítése, kezelése 

Az adatbázis készítésének műveletei.
	x
	
	

	5/13. évfolyam
	Vakírás alapjai
Dokumentumok szerkesztése, készítése, szövegszerkesztő programok

Dokumentumok típusai, fajtái.


	x
	
	


Informatikai alkalmazások

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	10. évfolyam

és

5/13. évfolyam
	Alapismeretek

Adatvédelem

Adatbázis-kezelés

Elektronikus levelezés

Táblázatkezelés
	x
	
	


Levelezési ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	9. és 5/13. 
évfolyam
	Üzleti levelezés sajátosságai 

Hivatali, üzleti és magánlevelezés 

Szervezetek belső iratai.
	x
	
	


Tantárgy neve: Levelezési ismeretek gyakorlat

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	10.évfolyam 
	Üzleti levelek készítése, fogadása, továbbítása.
	x
	
	x

	11.évfolyam


	A dokumentumok típusai, fajtái.


	x
	
	x

	5/13.évfolyam 


	Üzleti levelek készítése, fogadása, továbbítása

A hivatali, üzleti élet levelezésének lebonyolítása
	x
	
	x


Gazdasági alapismeretek
	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	9. évfolyam 
	A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer

Gazdaság alapelemei
	x
	x
	

	10. évfolyam


	A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer

Gazdaság alapelemei
	
	
	

	11 .évfolyam 


	Gazdálkodási ismeretek 

A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer

Gazdaság alapelemei
	
	
	

	5/13. évfolyam 


	Gazdálkodási ismeretek 

A pénz fogalma, funkciói. A magyar bankrendszer

Gazdaság alapelemei
	
	
	


Jogi ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	9. évfolyam 
	A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak
	
	x
	

	10. évfolyam


	A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak 

Szerződésfajták, szerződéskötés követelményei
	
	x
	

	11. évfolyam 


	A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak

Szerződésfajták, szerződéskötés követelményei
	
	x
	

	5/13. évfolyam 


	A jogszabályok érvényessége, hatálya, jogágak 

Szerződésfajták, szerződéskötés követelményei
	
	x
	


Kommunikáció alapjai

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	11. évfolyam 
	A kommunikáció fogalma, fajtái, tényezői, funkciói.

Álláskeresési technikák, álláspályázat, felvételi interjú


	
	x
	

	12. évfolyam


	Írásbeli és szóbeli kommunikációjában fokozottan ügyel a nyelvhelyességi és nyelvhasználati szabályok betartására.

Olvasott szakmai szöveg megértése.

A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemi, nyelvhasználati szabályok.
	
	x
	

	5/13. évfolyam 


	Nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei, nyelvhasználati szabályok, konfliktuskezelés 

Kommunikáció folyamata, fajtái, etikett és protokollszabályok
	
	x
	


Üzleti kommunikáció gyakorlat

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	12. évfolyam és 5/13. évfolyam


	Üzleti nyelvi kultúra

A viselkedéskultúra szabályai

Üzleti magatartás, társalgási protokoll
	x
	x
	


Vállalkozási ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	12. évfolyam 

és

5/13. évfolyam
	A vállalkozás fogalma, céljai, a sikeres vállalkozás kritériumai, szervezeti formák (Kft, Bt, Rt, Alapítvány)

A vállalkozások megalakulásával, szervezeti változásaival, megszűnésével kapcsolatos eljárások, adatszolgáltatási kötelezettségek

Vállalkozás működtetése

Vállalkozás dokumentációja
	x
	x
	


Titkári ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	9. évfolyam 
	Etikett és protokoll alapismeretek.

Eltérő kultúrákból adódó különbségek.

Kapcsolatfelvétel, kapcsolattartás, kapcsolatlezárás módjai.

Konfliktuskezelési technikák.

Viselkedés technikák, testbeszéd.

Telefonos kapcsolattartás

A közéleti megnyilvánulás fajtái

A munkahelyi viselkedés alapnormái

Az irodai munka etikai szabályai
	
	x
	


Az osztályozó vizsga részletes követelményei 
2/14. és 5/13. 
évfolyamon 

Munkajog

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Munkajogi alapismeretek 

Munkaviszony létesítése 

Álláskeresés 

Munkanélküliség
	
	x
	


Minőségirányítás
	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Minőségbiztosítás, minőségirányítási előírások alkalmazása

Az ellenőrzés, értékelés fázisai

Az irányítás eleme

A személyiségfejlesztés lehetőségei

Pályázatírás

	
	x
	


Üzleti adminisztráció gyakorlat
	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Az irodai adminisztráció alapjai

Iroda tárgyi feltételei, készletgazdálkodás


	x
	x
	


Ügyviteli ismeretek 

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Ügyviteli alapismeretek 

Ügyviteli bizonylatok, folyamatok, ügyviteli rend, programcsomag
	
	
	


Pénzügyi-számviteli ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Pénzügyi és számviteli előírások
Adózással kapcsolatos kötelezettségek
	x
	x
	


Rendezvényszervezés

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	A Rendezvényszervezés folyamata, teendői, dokumentumai

A PR szerepe a gazdasági életben, célja, feladata
	x
	x
	


Rendezvényszervezés gyakorlat

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Rendezvények forgatókönyvének elkészítése 

Költségkalkuláció készítés, programokhoz, rendezvényekhez
	x
	
	x


Hivatali protokoll ismeretek

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Üzleti kommunikáció szabályai 

Verbális és nem verbális jelek a kommunikációban
	x
	x
	


Szakmai idegen nyelv

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Idegen nyelv használata hivatalban, irodában, rendezvényeken
	
	
	


Idegen nyelvű gépírás és levelezés

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Hivatalos levelek fajtái.

Titkári feladatok elvégzése írásban és szóban az adott idegen nyelven
	x
	x
	


Gyorsírás (szabadsáv)

	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	2/14. évfolyam 
	Gyorsírás alapjai 

Gyorsírási gyakorlatok
	
	x
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