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A feladatgydjtemény” egy komplex gyakorlati vizsgafeladatbdl all, melynek megoldasa

1. Tanulasi cél

gyakorlott tanuldk szamara 210-240 perc. A feladatsor felbonthato kisebb egységekre, igy a
részek kiilon is gyakoroltathatok. Célja, hogy a tanuldk vizsgarutint szerezzenek és a gyakorlati
vizsgatevékenységet komplexitdsaban is gyakorolhassak. Az értékelt vizsgatréning fontos
visszajelzés didknak és tandrnak egyarant, lehetGséget teremt a stratégiai és taktikai
moadszerek fejl6déséhez, a lehetséges tévutak elkeriiléséhez. Segiti a célszerl id6beosztas
kialakitasat, az id6tartalék tervezését, segit a lényeg és a lényegtelen megkilonbdztetésében.
A szaktanar részére egy lehetséges mintat ad a gyakorlati vizsgafeladat elkészitéséhez. Maga-

biztossagot ad a vizsgara.

2. Célcsoport

Az IRODAI TITKAR szakképzés a végzds (5/13. és a 2/14.) évfolyamok szamara javasolt. Komplex

feladatként a masodik félévben érdemes megoldani a tanuldkkal.

3. Tartalmi kovetelmények

Az allomdany- és mappamd(veleteket precizen és magabiztosan végzi. Tizujjas vakirassal adat-
beviteli feladatokat hajt végre gyorsan és hatékonyan. Gyorsirdssal jegyzetel 100 fokon és a
sztenogramrol attételt készit. MUsoros rendezvényt tervez és forgatdkonyvet készit. A
forgatékonyvben tervezettek alapjan koltségkalkuldciét készit. Reklamanyagot készit, ehhez
interneten informacidét keres. Hivatalos levelet készit, meghivdt, ajanlatkérést fogalmaz
figyelembe véve a feladat szituacios korilményeit és a forgatdkonyv terveit. Korlevelet készit,
adattablat (adatbdzist) kezel. A vezet6 részére Utvonaltervet készit repllé és vonat
hasznalataval. Esztétikus, beszédes prezentacidt szerkeszt. Megtanul vizsgaszituacidban
teljesiteni a tanuld, megjelennek dolgozataban az altala megszerzett ismeretek, a kifejlesztett

készségek, képességek.
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4. A feladatgylijtemény bemutatasa, a feladatok szamanak
bemutatasa

A feladatsor a Gazdalkodasi alapfeladatok, Gépirds és irodai alkalmazasok, Gyorsiras, Uzleti
kommunikacié és protokoll, Rendezvény- és programszervezés, Titkari Ugyintézés gyakorlata
szakmai kovetelménymodulokhoz kapcsolddik.

Tevékenységformak

a) Atanuldk 6ndlld gyakorlas keretében vagy egymast segitve kooperativ médon megold-

jak a feladatokat vagy

b) Onallédan dolgozva vizsgatréning formajaban készitik el a dolgozat feladatait.

Interaktivitas, tevékenységek

c) Tanari diktalds nyoman szoveget sztenografalnak, majd attételt készitenek szamito-
gépen. Gyakorlas sordn a tanari diktalast helyettesitheti hangfajl vagy kooperativ

maodon egymasnak is diktalhatnak.

d) Forgatokonyvet készitenek kiilsé vagy belsé rendezvényhez Word segitségével
megadott szitudcid alapjan. Tobb j6 megoldas is lehet, ezért gyakorlas keretében meg-

vitathatjak a lehetséges megoldasokat.

e) Internet segitségével megkereshetik a rendezvényhez sziikséges termékek arait,
kereshetnek el6addmdivészeket vagy elkészithetik a szitudciéban szerepl6 vezet6jiik

Utvonaltervét, megtervezve a repiilé- vagy vonatutat.
f) Szamitdégépen szerkesztenek rekldmanyagot.
g) Levelet fogalmaznak, korlevelet készitenek.
h) Koltségkalkulaciot készitenek tablazatkezelbvel, felhaszndlva a forgatokonyv adatait.

i)  Néhany dids prezentaciot készitenek.
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A ,2.74. Szakképzési kerettanterv a XXV. ligyvitel dgazathoz tartozé 54 346 03 IRODAI TITKAR

5. Kapcsolodas kerettantervhez

szakképesitéshez” cimd kerettantervhez kapcsolddik a vizsgafeladat.

6. El6zetes tapasztalat

A vizsgafeladat elkészitéséhez a szakképesités megszerzéséhez sziikséges ismeretek teljes
palettaja szikséges a Gazdalkodasi alapfeladatok, Gépiras és irodai alkalmazasok, Gyorsiras,
Uzleti kommunikacié és protokoll, Rendezvény- és programszervezés, Titkari ligyintézés
gyakorlata szakmai kovetelménymodulokbdl. Ez indokolja, hogy a teljes feladatot vizsgatré-

ning céllal a képzés utolsd szakaszaban érdemes hasznalni.

7. Fejlesztend6 kompetenciak

A feladat megoldasa fejleszti a célszerl id6beosztas kialakitasanak képességét, az id6tartalék
tervezését. Fejleszti a lényegkiemel6 képességet. Magabiztossagot ad. Fontos a visszacsatolasi
képesség, a hatarozottsag, a logikus gondolkodas, a problémamegoldas, a hibaelharitds, az
attekint6 képesség, az eredményorientaltsag. A dontésképesség, onallésag, adekvat fogal-

mazo készség, kreativitds, rendszerezd képesség.

8. Maddszertani ajanlas

Javasoljuk, hogy a feladatsor részfeladatait vagy ahhoz hasonlé feladatokat mar kordbban
gyakoroljak a tanuldk.

Ha mar kell6 rutinnal rendelkeznek, akkor érdemes a komplex feladatsort egészében
megoldani. Ehhez érdemes 5 egymast kovetd (tombositett) orat biztositani. Ha ez nem
lehetséges, akkor megtarthatdé két, harom részletben is. A koriilmények minél inkabb
hasonlitsanak a vizsgdzas koriilményeire, hangulatara, feltételeire. J6, ha behivunk egy masik

kollégat is — akar csak 6t percre —, aki eljatssza a vizsgabizottsagi tag vagy az igazgatd szerepét.
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A tréning része, hogy a tanuldk hozzaszokjanak az idegen jelenlétéhez. Biztositani kell a
vizsgatréning szabalyossagat, az 6nallé munkat. A lebonyolitd kolléganak ehhez ismernie kell
a szakmai vizsga lebonyolitdasanak szabdlyait. A vizsgatréningre vald felkészitésen adjunk
tanacsot a tanuldknak a tartalék id6 tervezésére, az onellen6rzésre, a fontos és kevésbé fontos
megkiilonboztetésére, a mentdlis felkésziilésre, az onfegyelem, 6nuralom fontossagara. A
feligyelG szaktanar jegyzetelje a dolgozat elkészitése sordn a tapasztalatait!

A vizsgadolgozat értékelése olyan tapasztalatokkal szolgal a didknak és a szaktanarnak,
amely hozzajarulhat ahhoz, hogy a valédi vizsga eredménye atlagban akdr 10—30%-kal jobban
sikerdljon, mint a vizsgatréning eredménye. Az értékelést segiti a feladatsor értékelési utmu-
tatdja és a megolddsmintak. Az értékelés terjedjen ki a tanuldk viselkedésének, hozzaal-
ldsdnak, stratégidjanak értékelésére is. A teljes feladatsor kiértékelése hatalmas munka, de
fontos visszajelzés. Ezzel kapcsolatban meg kell jegyezniink, hogy barmilyen mérték( értéke-

Iés lényegesen tobbet ér, mintha egyaltalan nem értékellink.

9. A feladatok leirasa és kategorizalasa

KINEK VALO A FELADAT? MELY KOROSZTALYNAK AJANLHATO?

Az IRODAI TITKAR szakképzés a végzds (5/13. és a 2/14.) évfolyamok szamdra javasolt. Komplex

feladatként a masodik félévben érdemes megoldani a tanuldkkal.

A SZAKMAI KOVETELMENYRENDSZER MELYIK ELEMEHEZ VAGY TEMAKORHOZ KAPCSOLODIK A FELADAT?

A feladatsor a Gazdalkodasi alapfeladatok, Gépiras és irodai alkalmazasok, Gyorsiras, Uzleti
kommunikacié és protokoll, Rendezvény- és programszervezés, Titkdri Ugyintézés gyakorlata
szakmai koévetelménymodulokhoz kapcsolddik. Az SZVK altal leirt gyakorlati vizsgafeladat

kovetelményei jelennek meg. A térzsanyaghoz kapcsolédik.

MILYEN NEHEZSEGU A FELADAT?

A feladatsor kozepes nehézségd.
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A feladatgyljtemény-csomag tartalmaz lehetséges megoldasmintat és javitasi pontozasi

TANARI SEGEDLET A FELHASZNALASHOZ

Utmutatot.

10. Ertékelési terv

A TRENING FORMAJABAN MEGOLDOTT FELADATSOR EREDMENYESSEGENEK ELLENORZESE

A tanuldk dltal 6nalléan megoldott és kiértékelt vizsgafeladatok eredményét 6sszehasonlitjuk

a szakmai zardvizsgan elért eredménnyel.

A TANULOK HOZZAALLASANAK, MENTALIS FELKESZULTSEGENEK ES CELORIENTALTSAGANAK ELLENORZESE

A feliigyel$ szaktanar figyelje a tanuldk tevékenységét, és jegyzetelje a tapasztaltakat! igy
majd értékelheti azt is, hogy terveztek-e tartalék id6t az 6nellenérzésre. Megfelel§ volt-e a
feladatra koncentralas, ehhez meg volt-e a sziikséges onfegyelem, mentalis felkésziiltség?
Betartottak-e a vizsga szabalyait? Erzelmi megnyilvanuldsaikkal nem zavartdk-e a tobbieket?

Optimalis volt-e a feladatok végrehajtasanak sorrendje?

A TARTALMI KOVETELMENYEK ELLENGRZESE

A feladatgy(lijtemény-csomag tartalmaz lehetséges megolddsmintat és javitasi-értékelési at-
mutatoét. A javitdsi Utmutatdban tobb feladatrészben eléfordul az a kritérium, hogy hasznal-
hatd-e a dokumentum a vald életben? (Pl.: ,Haszndlhatdé a térzsdokumentum?”) Meggy6z6-
désiink, hogy a dokumentumok hasznalhatésaga a legfontosabb. A tanarnak egy munkahelyi
vezetld szemével kell értékelnie a dokumentumot. Akkor hasznalhato a térzsdokumentum, ha
megfelel6 a kiilalakja (formatuma), nincs tele gépelési, helyesirasi hibaval. Erthets és
intelligens a megfogalmazas, nem rontja a cég jé hirét. A dokumentum segitségével elintéz-
het6-e a kitlizott feladat, tartalmazza-e a szikséges adatmez6ket? A munkahelyi vezeté
elkiildhetének tartja-e az elkésziilt dokumentumot? A feladatgydjtemény-csomag

FeladatleirasZOO.docx allomanya tartalmazza az értékelési utmutatét.
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11. A tananyaghoz kapcsolddo 6sszes melléklet felsorolasa

A ,, FELADATLEIR” MAPPA TARTALMA

Ebben a mappdaban taldlhatdk a feladatk6zI§ allomanyok: FeladatLeirasZOO.docx,

DiktatumZ0OO0O.docx. A FeladatLeirasZOO.docx tartalmazza az értékelési Utmutatot is.

A ,,FORRAS” MAPPA TARTALMA

A ,Forras” mappa tartalmazza a forrasallomanyokat: 0011-TS.jpg, 0011-TS.jpg, 0038-TS.jpg,
0052-TS.jpg, 0053-TS.jpg, 0077-TS.jpg, 0083-TS.jpg, AdatbazEtterem.xIsx, Fejleces.docx,
Kalkulacio.xlsx, Logo-ZOO.png. Ezeket az dllomanyokat felhasznalhatjak a tanuldk a feladatsor

megoldasakor. A ,,Forrds” mappa legyen elérhetd a tanuldk szamara.

A ,,MEGOLDAS” MAPPA TARTALMA

Ebben a mappaban talalhatdak a lehetséges megoldasok allomanyai: Ajanlatkero-XY.docx,
Torzs-XY, Forgatokonyv-XY.docx, Humorista-XY.docx, Koltsegek-XY.xlsx, Meghivo-XY.docx,
Netinfo-XY.docx, Prezi-XY.pptx, Utvonalterv-XY.doc.

12. TAmogato rendszer

A szaktanarnak érdemes az internetes kereséseket mar kordbban elvégezni: mavcsoport.hu
menetrendi keresd, repjegy.hu, www.bravofly.hu vagy mas repiil6jegy keres6vel, Google vagy
mas utvonaltervezével a budapesti kozlekedést. A szaktanarnak értenie kell a gyorsirasi

diktatum készitéséhez és a megfelel6 sebességen torténd diktalashoz.
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13. Felhasznalt képek, videdk

SAJAT KEPEK

0011-TS.jpg, 0011-TS.jpg, 0038-TS.jpg, 0052-TS.jpg, 0053-TS.jpg, 0077-TS.jpg, 0083-TS.jpg.
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allatkert/pic logo nyiregyhazi-allatkert-1280.png



https://www.telekom.hu/static-la/sw/pic/g/d/pic_logo_nyiregyhazi-allatkert/pic_logo_nyiregyhazi-allatkert-1280.png
https://www.telekom.hu/static-la/sw/pic/g/d/pic_logo_nyiregyhazi-allatkert/pic_logo_nyiregyhazi-allatkert-1280.png

