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54 346 03 Irodai titkar

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
Versenyzdi kod: 36

Fontos tudnivalok

Kedves Versenyzd!

Javasoljuk, hogy eldszdr olvassa végig a feladatokat, a megoldast az On szamaéra egyszeriibb
kérdések megvalaszolasaval kezdje.

A feladatok megoldésa soran tigyeljen a kovetkezOk betartasara:

1. A feladatok megoldasahoz semmilyen segédeszk6z nem hasznalhato. Meg nem engedett se-
gédeszkoz hasznalata a versenybdl vald kizarast vonja maga utan.

2. A ceruzaval vagy tordlhetd tollal irt megoldas nem fogadhato el.
3. Valaszat az adott feladatban meghatarozottak szerint jeldlje!
4. A javitas csak akkor fogadhato el, ha az egyértelmii.

5. A feladathoz rendelt pontszdm csak akkor adhaté meg, ha a megoldas — tobb lehetséges
valasz esetén is — teljesen hibatlan. A megadott pontszdmok bontdsa nem lehetséges.

Ugyeljen arra, hogy attekinthetéen és szép kiilalakkal dolgozzon!

Sikeres megoldast és jo6 munkat kivanunk!
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Versenyzdi kod:

1. Feladat

/38)

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
54 346 03 Trodai titkar

Osszesen: ..

.. pont/ 10 pont

1.1. Dontse el az alabbi mondatok tartalma alapjan, hogy melyik allitas igaz! Tegyen
X jelet a megfelelé helyre! Figyeljen arra, hogy mindegyik megallapitasnal két he-
lyen kell megjelolnie a valaszt!

... pont/ 5 pont

a) A jol kezelt konfliktusbol elény is szarmazhat, mert arra készteti az egyént, hogy nézeteit

megfogalmazza, tudjon mellettiik érvelni, és igy jobban atlatja a sajat helyzetét. 1)
Az allitas Az indoklas
igaz hamis igaz hamis

b) A diktafon nem hasznalhat6 értekezleten, mert az ott elhangzottak rogzitésére csak gyors-
irassal van lehetdség.

(1)

Az allitas

Az indoklas

igaz

hamis

igaz

hamis

€) Ha tarsasagban éttermi fogyasztaskor befejeztiik az étkezést, a tanyérra parhuzamosan kell
letenni az evOeszkozoket, mert ezzel jelezziik a tobbieknek, hogy nekik is be kell fejezniiik

az étkezést.

(1)

Az allitas

Az indoklas

igaz

hamis

igaz

hamis

d) A zaj a kommunikacios folyamatot segitd tényez6, mert befolyasolja, torzitja az iizenet
megértését, annak eljutasat a befogaddhoz.

(1)

Az allitas

Az indoklas

igaz

hamis

igaz

hamis

e) A tekintet a szem, a néz¢€s altal kozvetitett, érzelmeket kifejezd jel, ezért ennek nincs jelen-
tésége a kommunikacioban.

(1)

Az allitas

Az indoklas

igaz

hamis

igaz

hamis

1.2. Tegye sorrendbe az iratkezelés folyamatanak egyes mozzanatait! A sorszamokat
(1-5-ig) irja a megfelelé cellaba!

.... pont /5 pont

selejtezés

irat atvétele

irattarozas

iktatas

érkeztetés

1)

)

1)

1)

1)
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Versenyzdi kod:

2. Feladat

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
54 346 03 Trodai titkar

/38)

Osszesen: .... pont / 10 pont

Melyik fogalomhoz tartoznak a meghatarozasok? A helyes valasz elé tegyen X jelet!

a) Valamely allaspontnak, elhatarozasnak, véleménynek, koriillmények fennallasanak — bizo-
nyos formakhoz kotott — szoban vagy irdsban torténd kijelentése, allasfoglalas.
felhivas tajékoztatd nyilatkozat (D)
b) Valamely targy, aru, értékpapir atvételét igazold irasbeli dokumentum.
atvételi elismervény kotelezvény meghatalmazas (1)
c) Eldre nem latott kényszerit6 koriilmény, elharithatatlan akadaly, ami meggatol valamely
kotelezettség elvégzésében.
au pair vis maior image (1)
d) Tartalmazza az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratokat és azok megorzési idejét.
iratkezelési szabalyzat SZMSZ irattari terv Q)
e) A vevl érdeklddésének felkeltését szolgalja, ezért tobbnyire csak néhany adatot, 1j infor-
macidt tartalmaz valamely termékrdl, szolgaltatasrol.
ajanlatkéro levél tajekoztatd levél megrendelés (1)
f) Hatarozott hangvételii, nyomatékos figyelemfelhivas valamely rendelkezés, cselekvés, ko-
telezettség elmulasztasara, illetdleg betartasara.
felszolitas fellebbezés jelentés 1)
g) Az azinformacid, amelyet az egyik résztvevd kozol a masikkal.
lizenet jel nyelv (1)
h) A kommunikacionak az a fajtaja, amely széles befogado rétegnek kozvetett és egyiranyu
modon kozol informécidkat nyelvi €s nem nyelvi eszkdzok segitségével.
nonverbalis tmeekommunikacié verbalis (1)
kommunikécio g kommunikacié
1) Olyan tarsas 6sszejovetel, ahol 4j lizleti kapcsolatok és ismeretségek kottetnek. Az étkezés
visszafogott, elegans. A kisebb falatokat talcardl pincérek is kinalhatjak.
villasreggeli koktélparti munkaebéd Q)
J)  Azakép, amely egy adott vallalatrol vagy személyrdl a kozvéleményben kialakul.
logd imazs arculat D
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Versenyzdi kod:

3. Feladat

54 346 03 Irodai titkar

/ 36/ 27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet

Osszesen: .... pont / 10 pont

3.1. Dontse el az alabbi allitasokrol, hogy igazak vagy hamisak! Az allitasok kozott nincs
tartalmi osszefiiggés. Tegyen X jelet a megfelelé helyekre!

... pont /5 pont

beleélés képessége.

lgaz  Hamis
1 Az informaciok tovabbitasdban a fizikai akadalyok nem
' jelenthetnek gatat. (1)
Hivatalos levél irasakor két aldir6 esetében a magasabb
rangu személy ir ala az el6 helyen (pl. a bal oldalon).
A tizujjas vakiras eldnye a gyorsabb munkavégzés, de ez
3. . oy
sokkal megterhelébb a gépirdnak. (1)
4. A névjegykartya kiegészitd kelléke a bemutatkozasnak.
5. A szallitolevelet a teljesitéskor allitja ki az elado.
1
6. A beszéd térben és idoben kotott kommunikéacids forma.
Az irasos kommunikaci6 lassabb a szobelinél, de mara-
7. .
dandobb. )
A szervezeti és miikodési szabalyzat a szervezethez ér-
kezd iratok rendszerezését szabalyozza.
9 A konfliktus olyan helyzet, amelyben a felek véleménye,
' érdeke ellentétes. 1)
10 A szimpatia a masik helyzetébe, érzelmi allapotaba valo

3.2. Azonositsa a meghatirozast a hivatalos levél szerkesztésére vonatkozé leiras megfe-
lelo részével! Valasztasanak betiijét (nagybetiis formatumban) irja a tablazat meg-
felelo cellajaba (nem kell mindegyiket felhasznalnia)!

A) targy B) al4irési rész C) megszolitas

D) postai utasitas E) keltezés F) melleklet

.... pont /5 pont

Tartalmazza a kiildd helységnevét és a levél irdsdnak a datumat.

Kezdhetjiik a bal margonal, de elhelyezhetjiik a levélpapir jobb oldalan is. Ekkor
igyelni kell arra, hogy a leghosszabb adat utolsé karaktere a jobb margodig érjen.

Feltiintethetjiik darabszdmmal vagy szdvegesen is.

Cimként kezeljiik, ezért nagybetiivel kezdjiik a megnevezést, és a végére nem
kell pontot tenni.

A cimzés alatt (a tairgy megnevezése elott) 12 pt-os térkoz kihagyasaval tiintetjiik
fel és alahuzzuk, utana felkialtojelet tesziink.

1)
1)
1)
1)

1)
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27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet

Versenyzdi kod: / 36 / 54 346 03 Irodai titkar

4. Feladat

Osszesen: .... pont / 10 pont

4.1. Fejezze be a mondatokat értelemszeriien! Valasszon a lehetoségek koziil! Egyes
mondatok esetében tobb valasz is lehetséges. Tegyen X jelet a megfelel6 helyekre!

.... pont /5 pont

a) Az iratmegsemmisito gép...
hasznalata utan kapcsoljuk ki a késziiléket.

hulladékgytijto rekeszében a felhalmozddott papirhulladék a gép megrongaldédasdhoz
vezethet.

hasznélatakor be kell tartani a balesetvédelmi szabalyokat.

b) A nagyteljesitményii fénymasologep...
alkalmas nagyitasra, de kicsinyitésre nem.
iizemen kiviil — gazdasagossagi okok miatt — pihentetd lizemmodba kapcsolhato.
nem alkalmas tébbpéldanyos masolasra.

C) A spiralozogép...
tlizékapoccsal fogja dssze a lapokat.
elénye, hogy az 0sszefiizott lapok sorrendje modosithato.
csak 8-10 lap bekotésére alkalmas.

d) A hokotogep...
hasznalata bonyolult és gazdasdgtalan megoldas a lapok Osszeflizésére.
segitségével Osszekotott dokumentumban egyszerlien cserélhetdk a lapok.
specialis ragasztd segitségével rogziti a lapokat a gerinc vonalaban.

e) A szkenner ...
az elektronikus adatbevitel egyik eszkoze.

kizarolag a lapolvasot jelenti.
segitségével pl. szoveges dokumentumokat, rajzokat, képeket is digitalizalhatunk.

(1)

(1)

1)

1)

1)

4.2. Parositsa a gesztusokat a jelentésiikkel (nem kell mindet felhasznélnia)! Valasztasa-
nak betiijelét (nagybetiis formatumban) irja a megfelel6é helyre (mindegyikhez csak

egy megoldast irjon)!

... pont /5 pont

Hajcsavargatas (@)
Nyitott tenyér (@)
Csipore tett kezek (@)
Tekintet elforditasa (1)
Osszeszoritott kol )

A) Erdeklédés  B) Idegesség C) Unalom, hazugsag D) Gondolkodéas E) Diih

F) Nyitottsag,
Oszinteség

H) Sziikszavisag,

@) Gondolkodas Onbizalomhiany

I) Ellenségeskedés, agresszio
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Versenyzdi kod:

5.

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
36 54 346 03 Trodai titkar

Feladat Osszesen: .... pont / 10 pont

5.1. TIrodai titkir munkakorben szeretne elhelyezkedni, a kivalasztott munkahelyekre

b)

d)

europass tipusu onéletrajzot kell kiildenie e-mailben. Valaszoljon az alabbi kérdé-
sekre, tegyen X jelet a megfelel6 helyre! Egyes kérdéseknél tobb valasz is lehetséges.

... pont /5 pont

Melyik dokumentumban hivatkozhat leginkabb arra, hogy milyen allasra palyazik? 1)
onéletrajz motivacios levél kisérdlevél

Melyik dokumentumban célszerii elhelyezni a sajat fényképét? 1)
onéletrajz motivacios levél kisérolevél

Melyik dokumentumban kell feltiintetnie — évek szerint csokkend sorrendben — a tanulma-

nyokat? 1)
onéletrajz motivacios levél kisérolevél
Melyik dokumentumban tud leginkabb szdvegesen érvelni arrdl, hogy On az idealis jel51t?

(1)

onéletrajz motivacios levél kisérolevél

Milyen dokumentumot célszeriit CV_sajdt neve vagy sajat neve_CV fajlnéven menteni? (1)

onéletrajz motivacios levél kisérdlevel

5.2. Sorolja be a feltiintetett csoportok valamelyikébe — mindegyiket csak egy helyre —

az alabbi leveleket, iratokat (egyes helyeken tobb valasz lehetséges)! Valasztasanak
betiijelét (nagybetiis formatumban) irja a megfelelé helyre!
.... pont/ 5 pont

hatarozat, kérvény, felszolitas, bejelentés, panasz, idézés

A) hatarozat B) fellebbezés C) nyugta D) ajanlat E) meghatalmazas
F) felszolitas G) kotelezvény  H) kérvény ) feljegyzés  J) idézés

Egyszeri tigyirat: 1)
Hivatalos szerveknek kiildott irat: @
Belsd irat: 1)
Kiils6 (iizleti) irat: @
Hivatalos szervektol érkezo irat: @
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54 346 03 Irodai titkar

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
Versenyzdi kod: 36

6. Feladat Osszesen: .... pont / 10 pont

6.1. Soroljabe az alabbi levél- és iratrészleteket, mondatokat a helyes csoportba! Tegyen
X jelet a megfelel6 cellaba! Egyes helyeken tobb valasz is lehetséges!
.... pont /5 pont

Teljesitési

Kapcsolatfelvétel | Megallapodas | Teljesités
zavar

A megrendelt termé-
ket a mai napon fel-
adtuk a megadott
cimre.

A szallitasi koltséget
— keretszerzddésiink Q)
szerint — atvallaljuk.

1)

Van-e lehetdséglink
atutalassal fizetni?

1)

Virjuk megrendelé-
slink visszaigazolasat.

1)

Az érut a vallaltakkal
ellentétben csak ké- (@D)]
s6bb tudjuk szallitani.

6.2. Sorolja be a rendezvényszervezés egyes feladatait a munkafolyamat valamelyik sza-
kaszaba! Tegyen X jelet a megfelel6 helyre!
.... pont/ 5 pont

a) Elszamolas a biztonsagi 6rokkel. 1)
elokészités lebonyolitas utomunkalatok

b) Koszondlevelek megirasa és elkiildése. 1)
elokészités lebonyolitas utomunkalatok

€) Ment6 kihivasa a sériilt résztvevohoz. 1)
elokészités lebonyolitas utomunkalatok

d) Az elbadok technikai igényeinek felmérése. 1)
elokészités lebonyolitas utomunkalatok

e) A hoszteszek ruhainak megrendelése. 1)
elokészités lebonyolitas utdmunkalatok
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Versenyzdi kod:

7. Feladat

/38)

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
54 346 03 Trodai titkar

Osszesen: .... pont / 10 pont

7.1 Az alabbi szituaciok alapjan hatarozza meg, hogy a kommunikacié milyen tipusaral
van sz0! Tegyen X jelet a megfelelo helyre! Figyeljen arra, hogy mindegyik szituaci-
onal két helyen kell jelolnie a valaszt!

.... pont /5 pont

a) A muzeum igazgatdja megnyitja a legtijabb kiallitast a meghivottaknak. 1)
egyiranyu kétiranya kozvetett kozvetlen

b) Telefonon reklamal a futarszolgalatnal, mert nem szallitottak a jelzett id6ben. 1)
egyiranyu kétiranyu kozvetett kozvetlen

C) Az egyik gyogyszertar webshopjaban megrendeli a vitaminjait, amelyrdl azonnal vissza-

igazolast kap. 1)
egyiranyu kétiranyu kozvetett kozvetlen

d) Nemzeti tinnep alkalmabol az egyik osztalytarsa verset mond az iskolaradidban. 1)
egyiranyu kétiranyu kozvetett kozvetlen

e) Feletteséhez vendég érkezik, akit megkér, hogy varjon néhany percet. (1)
egyiranyu kétiranyt kozvetett kozvetlen

7.2 Az alabbi mondatok tartalma alapjan valassza ki a legjellemz6bb kommunikacios
stilust (mindegyikhez csak egyet)! Tegyen X jelzést a megfelel6 helyre!

.... pont /5 pont

Elkeriilé | Versengd | Alkalmazkodo Kompm:
misszumkész

Elfogadom a dontését. Q)
Ragaszkodom a sajat allas- 1)
pontomhoz.
Egyetértek Onnel. (1)
Felajanlom Onnek..., ha 1)
On cserébe...
Nem vagyok dontéshely- (1)
zetben.
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Versenyzdi kod:

8. Feladat

/38)

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
54 346 03 Trodai titkar

Osszesen: .... pont / 10 pont

8.1. Valassza ki a felsorolasbol, és irja az ikonok jelentésének betiijelét (nagybetiis for-

matumban) a kép ala a megfelelo cellaba!

... pont /1 pont

A) gyogyszertar
D) széllaslehetdség
G) mozgassériilt parkolo

B) behajtani tilos C) ruhatar
E) mozgdlépcso F) étterem
H) fényképezni tilos I) kijarat

8.2. Ddontse el, hogy van-e hiba az alabbi levélrészletben! Ha igen, akkor hatarozza meg
azt is, hogy az melyik kategoriaba (formai, helyesirasi, gépelési vagy tartalmi) sorol-
haté! Huzza ala a hibas szét/kifejezést, majd a tablazatban felsorolt adatok mellé —
a megfeleld oszlopba — tegyen X jelet! Figyeljen arra, hogy egyes adat(ok)nal tobb

valasz is jelolheto!

Gelka-Max Szerviz Kft.

Kecskeméti-Gaal Andras Krisztian

szervizvezet6-helyettes

Budapest XI.
Z0oldu. 11.

1118

Targy: Reklamacio

Tisztelt Szervizvezet6-Helyettes Asszony!

... pont / 9 pont

Budapest 2024. januar 14.
Iktatozsam: R-145/2023.
Hivatkozasi szam: 18/2024

Adat Ni_ncs Formai Helyesirasi | Gépelési Tar_talmi
hiba hiba hiba hiba hiba

Keltezés 1)
Iktatészam 1)
Hivatkozasi szam @
A cimzett cég neve 1)
A cimz’ett személy neve, 1)
beosztasa

A cimzett helységneve Q)
A’cin,lz’ett Fime, 1)
iranyitoszama

Targy 1)
Megszolitas 1)

10/12



Versenyzdi kod:

9. Feladat

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet
36 54 346 03 Trodai titkar

Osszesen: .... pont / 10 pont

Parositsa a rejtvény megoldasat a meghatirozasokkal! Irja a megoldasban szereplé osz-
lopnak vagy sornak a szamat a meghatarozas elé a négyzetbe!

112|3(4]|5|6|7]8|9]|10]11|12|13]|14|15|16]17|18]19
1 E
2|B|EIM|U|TIA|T/IK|O|Z|A|S
3 I
4 K
5 E H
6 T O C
7|B/E|M|U|T|A|T|A|S A

z TIRIE|N|I |N|G
9 NIE|T|I|KIE|IT|T E I
10 E P RIO|T|O|K|O|L|L
11 S I L
12 RIE|IN/DE|Z|V|E Y E
13 G M
Vizszintes

A vildghalot hasznalok szamara kialakitott viselkedési kodex (illemszabalyok) 6sz-
szessége.

Az ismeretlen személyek egymas megismerésére tett elsd 1épése.

Kisebb-nagyobb csoportok szamara szervezett oktatas, tovabbképzés.

Az a cselekvés, amikor valakit megismertetnek egy vagy tobb masik személlyel.

Olyan szabalyrendszer, amelyet — el6irds vagy szokas szerint — hivatalos vagy {linne-
pélyes cselekményekre, szertartdsokra és egyéb eseményekre hoznak 1étre.

Szervezett kozosség keretein beliil, elére meghatarozott célbdl, adott helyen és id6-
ben megtartott 6sszejovetel.

Fiig

Oleges

A rendezvényen a vendégekrdl gondoskodd személy, aki fogadja, eligazitja, infor-
malja az odaérkezOket.

Egy rendezvény étel- és italkinalatanak biztositasa.

A térsasagi érintkezés formainak megszabott rendszere.

A téarsadalmi érintkezés, a j6 modor, az udvariassag szabalyainak 6sszessége.

@)

1)
1)
1)

1)
1)

1)
@)
1)
1)
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Versenyzdi kod:

10. Feladat

27/2012. (VII1. 27.) NGM rendelet

54 346 03 Irodai titkar

Osszesen: .... pont / 10 pont

Dontse el, hogy az alabbi levélrészletekben (mondatokban) van-e hiba! Ha igen, akkor az
melyik kategoriaba (gépelés, helyesiras, nyelvhelyesség) sorolhaté! Huzza ala a hibas
szot/kifejezést, majd tegyen X jelet a mondat alatt a helyes valasz elé a cellaba!

a) Az alabbi diagrammon jol lathaté a bevétel megoszlasa.

Nincs hiba Gépelési hiba

Helyesirasi hiba

b) Felhivnank a figyelmét a jov6 héten kezd6d6 akcionkra.

Nincs hiba Gépelési hiba

Helyesirasi hiba

C) A jegyzOkonyvbe rogzitésre keriilt a hatarozatok.

(1)
Nyelvhelyességi hiba

(1)
Nyelvhelyességi hiba

(1)

Nincs hiba Gépelési hiba Helyesirasi hiba Nyelvhelyességi hiba
d) Kérjiik, pontosan tiintessék fel a jelentkezési lapon az elérhetdségi adatokat. 1)
Nincs hiba Gépelési hiba Helyesirasi hiba Nyelvhelyességi hiba

Nincs hiba Gépelési hiba

e) Visszajelzésiiket az info@bbc.hu email cimre kérjiik.

Helyesirasi hiba

f) Mennyi idore van sziikség a beadany elkészitéséhez?

Nincs hiba

Gépelési hiba

g) Varjuk megrendelésiink visszaigazolasat.

Nincs hiba Gépelési hiba

h) A szamlan kérjiik, keriiljon feltiintetésre a

Nincs hiba Gépelési hiba

1) A vam-vizsgalat idében lezarult.

Nincs hiba

Gépelési hiba

Helyesirasi hiba

Helyesirasi hiba

pontos 1étszam.

Helyesirasi hiba

Helyesirasi hiba

(1)
Nyelvhelyességi hiba

1)
Nyelvhelyességi hiba

1)
Nyelvhelyességi hiba

1)
Nyelvhelyességi hiba

(1)
Nyelvhelyességi hiba

J) Elégedettek vagyunk a mult héten vasarolt konferenciatelefonnal, ezért rendeliink még

egyet.

Nincs hiba

Gépelési hiba

Helyesirasi hiba

(1)
Nyelvhelyességi hiba
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