MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam

45 perc (felkésziilési ido 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

ERTEKELOLAP

SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil: Informaciot fogad és tovabbit; Telekommunikacios eszkozoket hasznal

Kapcsolatot tart

1. feladat

On a rendel8intézet informacids pultjdban dolgozik. Feladatai kozé tartozik a szakrendelésekre és a
kontroll vizsglatokra idpont egyeztetése, mind a betegek mind az osztalyok részére. On mellé
beosztanak egy egészségligyi operator tanuldt. Ismertesse szamara az informaciok fogadasaval és
tovabbitasaval kapcsolatos feladatokat és szabdlyokat.

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- telefonon torténd kapcsolattartas szabalyai

- a helyzethez ill6 viselkedés szabalyai
- a hiteles kommunikacid jellemz6i a kiilonbdzé személyiségjegyekkel, jellemvonasokkal rendelkez6
ugyfelekkel szemben

- informacid fogadas és tovabbitas szabalyai

Szakmai ismeretek Pontszamok
alkalmazasa a Informaciotartalom a
Tipus szakmai és szakmai ismeretek Maximum | Elért
vizsgakovetelmény értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak  megfelel6en
szakszer(i, kozérthetd, pontos
tajékoztatast ad a kovetkezokrol:
- telefonon torténd
kapcsolattartas szabalyai
Specialis szakmai etikai - a helyzethez ill6 viselkedés
B ismeretek szabalyai 80
Ugyviteli/adminisztraciés | - a hiteles kommunikaci6
ismeretek jellemzdi a kilonb6z6
személyiségjegyekkel,
jellemvonasokkal rendelkezd
ugyfelekkel szemben
- informacié fogadas és
tovabbitds szabalyai
izmt / egye_:b Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai . .
ompetencia P - p . Maximum | Elert
< és vizsgakovetelmeény szerint
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez0 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas



MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. EIméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési ido 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

_ ERTEKELOLAP ]
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil:

Irodatechnikat alkalmaz
Jogi, etikai normakat betartja

2. feladat:

A tobb telephelyen m{ikddo korhaz igazgatdja szakmai forumot szervez a szakdolgozdk részére a korhaz
aktualis etikai, kommunikacids és munkajogi kérdéseirdl. Az On és palyakezdd munkatarsa feladata a
munkavallalokra vonatkozd kérdések dsszegylijtése, rendszerezése és tovabbitasa az igazgatdsagra.
Tajékoztassa munkatarsat a feladatrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- a viselkedéskultira etikai szabalyai az ligyfélszolgalati munkaban

- a hiteles és hatékony kommunikacio jellemz6i a kiilonboz6 tipusu lgyfelekkel szemben
- telefonon torténd kapcsolattartas szabalyai

- munkajog fogalma, munkavallaldkra vonatkozd részei

Tipus

Szakmai ismeretek Pontszamok

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek
értékeléséhez

alkalmazasa a szakmai
és vizsgakovetelmény
szerint

Maximum Elért

Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:

- a viselkedéskultira etikai
szabdlyai az ligyfélszolgalati
munkaban

- a hiteles és hatékony
kommunikacid jellemzéi a
kiilonb6z6 tipus
ugyfelekkel szemben

- telefonon torténd
kapcsolattartas szabalyai

- munkajog fogalma,
munkavallalokra vonatkozd
részei

Specialis szakmai etikai
ismeretek

80
Munkajog munkavallaldkra
vonatkozd részei

Szint / egyéb
kompetencia

Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a

A - , . Maximum Elért
szakmai es vizsgakovetelmény szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtuUM: .o

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP )
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Informaciot fogad és tovabbit
Idegen nyelven kommunikal
Telekommunikacios eszkdzoket hasznal

3. feladat:

A Klinika ahol On dolgozik, nemzetkézi konferenciat szervez. Varatlan technikai okok miatt a konferencia
kezdési idOpontja és helyszine is mddosult. Az id6 révidsége miatt az egyik eléadét telefonon kell
értesiteni. Tajékoztassa a képzés soran tanult idegen nyelven az érintett meghivottat a valtozasokrol!

A feladat megvalaszolasa soran térjen ki az alabbiakra:
- a telefondlas soran betartand6 udvariassagi szabalyok
- a telefonbeszélgetés lefolytatasa — a képzés soran tanult — idegen nyelven

Szakma’| ismeretek . Informacitartalom a Pontszamok
Tipus a’IkaI_mazas.:.:l a szak!nal szakmai ismeretek . .
es wzsgakoyetelmeny értékeléséhez Maximum Elert
szerint
Kompetencidjanak
megfeleléen szakszerd,
kozérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
B Specialis szakmai etikai - a telefonalas soran 30
ismeretek betartandd udvariassagi
szabalyok
- a telefonbeszélgetés
lefolytatasa — a képzés
soran tanult — idegen
nyelven
izmt / egye_:b Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a . ,
ompetencia P - p . Maximum Elert
< szakmai és vizsgakovetelmeény szerint
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerezd képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP ]
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:
Kapcsolatot tart

Betegiranyitasi feladatot lat el

4. feladat:

On a kérhéz betegfelvételi irodajaban adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy Uj
munkatarsat. Ismertesse a betegiranyitassal kapcsolatos feladatokat egy konkrét példaval!

A feladat megvalaszolasa soran az aldbbi szempontokra térjen ki:
- betegiranyitas formai

- betegfelvétel adminisztracios feladatai
- betegfelvétel koordinalasa

- az intézmény miikodési rendje

- egészségligyi ellatasok formai

Szakmall ismeretek _ Informaciétartalom a Pontszamok
, alkalmazasa a szakmai .
Tipus és vizsgakovetelmény szakmai ismeretek Maximum Elért
. értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak
megfeleléen szakszerd,
kozérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
. o, - betegiranyitas formai
B Il; ﬁqyg/rlg:g{(admmlsztraaos - betegfelvétel 80
adminisztracids feladatai
- betegfelvétel koordinalasa
- az intézmény miikodési
rendje
- egészségligyi ellatasok
formai
Szint / egyéb Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a
kompetentl:ia szakmai és vizsgakovetelmény szerint Maximum Elert
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:
Kapcsolatot tart

Betegiranyitasi feladatot lat el
Telekommunikacids eszkdzoket hasznal
Jogi, etikai normakat betartja

5. feladat:

On egy megyei egészségcentrumban betegiranyitasi, koordinalasi feladatokat It el, munkajaban egy
egészségligyi operator tanuld segit Onnek. Napi munkajéhoz tartozik a betegek téjékoztatasa, idépontok
egyeztetése. Tajékoztassa a tanulét a telekommunikacids eszk6zok hasznalatrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- telekommunikacié fogalma

- telekommunikacids eszkdzok formai

- egyes telekommunikacids eszkdzok hasznalata

- a viselkedéskultira szabalyai az ligyfélszolgalati munkaban

Tipus és vizsgakovetelmény szakmal ismerete Maximum Elért
. ertekelesehez
szerint
Kompetenciajanak megfeleloen
szakszer(i, kdzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
Ugyviteli/adminisztracids - telekommunikacié fogalma
B ismeretek - telekommunikacids 30
Specialis szakmai etikai eszkozok formai
ismeretek - egyes telekommunikacios
eszkozok hasznalata
- a viselkedéskultura
szabalyai az ligyfélszolgalati
munkaban

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai keszsegek és egyeb kompetenciak a

A - , . Maximum Elért
szakmai és vizsgakdvetelmény szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez0 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtUM: .o

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési ido 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
_ ERTEKELOLAP )
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Hivatalos levelet ir

6. feladat:

A kérhaz egy vitatott szakmai kérdésben hivatalosan felkér egy igazsagligyi orvos szakértot. Megbizzak
Ont, készitse el a levél piszkozatat, majd végleges valtozatat. Tajékoztassa fiatal munkatarasat a feladat
kapcsan a hivatalos levéliras szabalyairol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a hivatalos levél elkészitésének szabalyai

- a hivatalos levél elkészitésének jellegzetességei

- a hivatalos levél elkészitésének formai kdvetelményei

Szakmai ismeretek Informacidtartalom a Pontszamok
, alkalmazasa a szakmai .
Tipus és vizsgakovetelmény szakmai ismeretek Maximum Elért
. értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak megfeleloen
szakszer(i, kdzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
- a hivatalos levél
A Hivatali/Uzleti levelezés elkészitésének szabalyai 30
szabalyai - a hivatalos levél
elkészitésének
jellegzetességei
- a hivatalos levél
elkészitésének formai
kovetelményei
Szint / egyéb s . , s
kompetencia Szakm?(l ke_sgseqek es;(ggytebl kgmpeten.a: ka Maximum Elért
megnevezése szakmai és vizsgakovetelmény szerin
5 Informaciodforrasok kezelése
Személyes Precizitas
Tarsas KozérthetGség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP ]
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Ugyviteli feladatokat I3t el

7. feladat:

A megszaporodott adminisztrativ feladatok miatt (j, palyakezdd kollégané érkezik az egészségcentrum
lgyviteli osztalyara. Tajékoztassa kollégajat az osztaly iratkezelési szabalyairdl és gyakorlatardl!

A tajékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- beérkezo iratok, dokumentumok kezelése

iktatds menete

nyilvantartasba vétel szabalyai
kildemények atvétele

Szakma’| ismeretek . Informaciotartalom a Pontszamok
Tipus a’IkaI_mazas..'.:l a szak!nal szakmai ismeretek . .
es wzsgakoyetelmeny értékeléséhez Maximum | Elért
szerint
Kompetencidjanak megfeleloen
szakszer(, kdzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
B Ugyiratkezelési szabélyok 3§ﬁzﬁzﬂtﬁan:zi' kezelése 80
- nyilvantartasba vétel
szabalyai
- kildemények atvétele
- iktatas menete
f;';tpé ; %ﬁ: Szakmai kés;séqek és Egyéb kgmpeten_ciék a szakmai Maximum | Elért
. es vizsgakovetelmeny szerint
megnevezése
5 Informacidforrasok kezelése
Személyes Precizitas
Tarsas KozérthetOség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Egészségligyi adminisztraciot végez

8. feladat:

A f8n&vér mellett On asszisztal a gydgyszerkészlet leltdrozasanal egy operdtor tanulé kdzrem{ikddésével.
Mondja el a tanuldnak a tevékenységhez kapcsolddd ismereteket az egészségiigyi adminisztracio

vezetése kozben!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- egészségligyi adminisztracié fogalma, formai
- nyilvantartas formai

- anyagrendelés

- statisztikai adatszolgaltatas formai

- a leltdrozas dokumentaciés hattere

- a leltérozas informatikai tdmogatottsaga
- a leltdrozas folyamata, |épései

Tipus

Szakmai ismeretek
alkalmazasa a szakma

és vizsgakovetelmény

szerint

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek
értékeléséhez

Pontszamok

Maximum | Elért

Ugyviteli/adminisztracids
ismeretek

Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:

egészségligyi adminisztracio
fogalma, formai
nyilvantartas formai
anyagrendelés

statisztikai adatszolgaltatas
formai

a leltérozas dokumentacids
hattere

a leltarozas informatikai
tamogatottsaga

a leltdrozas folyamata,
|épései

80

Szint / egyéb
kompetencia

Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai

és vizsgakovetelmény szerint

Maximum | Elért

megnevezése
5 Informaciéforrasok kezelése
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100




MUNKAPELDANY

Alairas



MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Egészségligyi dokumentaciot rogzit

9. feladat:

A belgydgyaszati osztalyon adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy egészségiigyi operator
tanuldt. Ismertesse az egészségligyi dokumentacid rogzitésével kapcsolatos szabalyokat a tanuldval!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az egészségiigyi dokumentacié fogalma
- az egészségiigyi dokumentacid keletkezési mddja

- az egészségiigyi dokumentacio rogzitésének szabalyai
- az egészségiigyi dokumentacio részei
- egészségligyi dokumentacidval kapcsolatos adatvédelmi, adatszolgaltatasi szabalyok

Szakmai ismeretek Informacidtartalom a Pontszamok
, alkalmazasa a szakmai .
Tipus és vizsgakovetelmény szakmai ismeretek Maximum | Elért
. értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthet6, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
- az egészségiigyi
dokumentaci6 fogalma
, o .. |- azegészségligyi
Paplralapu,egeszsegugyl dokumentacio keletkezési
A dokumentacio e
maodja 80
S . - az egészségligyi
B _Ugwltell/ adminisztracios dokumentacio rogzitésének
ismeretek o
szabalyai
- az egészségligyi
dokumentacio részei
- egészségligyi
dokumentacidval kapcsolatos
adatvédelmi,
adatszolgaltatasi szabalyok
Szint / egyéb e , . s .
kompetencia Szakmai kes;seqek es ggyeb kgmpeten_mak a szakmai Maximum | Elért
. es vizsgakovetelmeny szerint
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas KozérthetOség 20
Fogalmazd készség
Mdodszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP )
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Orvosi latin kifejezéseket hasznal/alkalmaz
Egészségligyi adminisztraciot végez
Terapias és diagnosztikus eljarasokat rogzit

10. feladat:

On a rendelintézet kdzponti leletez6jében dolgozik, ahol egészségiigyi operator tanuldk toltik
gyakorlatukat. Ismertesse a terapias és diagnosztikus eljarok rogzitésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat és azok szabalyait a tanuldkkal!

A feladat megvalaszolasa soran az aldbbi szempontokra térjen ki:
- a szaknyelv pontos hasznalata

- adminisztracid vezetés szabalyai
- a MIR dokumentacids rendszere
- terdpias és diagnosztikus eljarasok rogzitési formai

Tipus

Szakmai ismeretek
alkalmazasa a szakmai
és vizsgakovetelmény

szerint

Pontszamok

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek

PP Maximum | Elért
értéekeléséhez a u

Orvosi latin szakkifejezések

Ugyviteli/adminisztracids
ismeretek

Kompetencidjanak megfelelden

szakszer(i, kbzérthetd, pontos

tajékoztatast ad a

kovetkezokrol:

- a szaknyelv pontos
hasznalata

- adminisztracid vezetés
szabalyai

- a MIR dokumentacids
rendszere

- terapias és diagnosztikus
eljarasok rogzitési formai

80

Szint / egyéb
kompetencia

Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai
és vizsgakovetelmény szerint

Maximum | Elért

megnevezése
5 Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:
Receptet rogzit
11. feladat:

Munkahelyi vezet&je felkéri Ont, hogy a haziorvosi rendelében gyakorlatukat toltd operator jeldlteknek
tartson eléadast a recept feliras szabalyairdl, formai kdvetelményeirdl, az orvosi vény részeirdl, valamint
a papiralapu és a szamitogépes receptiras kozti kiilonbségekrol. Tartsa meg az el6adast!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- receptformak és a gydgyszerrendelés szabalyai

- gyogyszer feliras szabalyai

- orvosi vény részei

- a papiralapl és a szamitdgépes receptiras kozti kiilonbségek

- a szamitdgépes receptiras elonyei — Orvosi Recept Kitoltd Alkalmazas

Szakmai ismeretek Pontszamok

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek
értékeléséhez

alkalmazasa a szakmai
és vizsgakovetelmény
szerint

Tipus Maximum | Elért

Kompetencidjanak megfelelden

szakszer(i, kbzérthetd, pontos

tajékoztatast ad a

kovetkezokrol:

- receptformak és a
gyogyszerrendelés szabalyai

Ugyviteli/adminisztraciés | - gydgyszer feliras szabalyai 30

ismeretek - orvosi vény részei

- a papiralapl és a
szamitdgépes receptiras kozti
kilonbségek

- a szamitdgépes receptiras
elényei — Orvosi Recept
Kitoltd Alkalmazas

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai

P - . - Maximum | Elért
es vizsgakovetelmeny szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtuUM: .o




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Egészséqiigyi kddrendszereket alkalmaz

12, feladat:

Az egészségiigyi szakképzl iskola oktatasfelelése felkéri Ont, mint gyakorlott egészségiigyi operatort,
hogy tartson egy el6adast az operator tanuldk részére az egészségligyi kddrendszerekrdl. Tartsa meg az

eldadast!

A feladat megvalaszolasa soran az aldbbi szempontokra térjen ki:
- kddrendszer felépitése
- BNO-kdd jelentése

- fécsoportok

- BNO finanszirozasi jelentésekben torténd hasznalatara vonatkozd szabaly
- BNO-kdd keres6
- OENQO lista alkalmazasi teriletei

Szakmai ismeretek Pontszamok
alkalmazasa a Informaciotartalom a
Tipus szakmai és szakmai ismeretek Maximum | Elért
vizsgakodvetelmény értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a kovetkezokrol:
- kddrendszer felépitése
- BNO-kdd jelentése
B pgyviteli/adminisztréciés ) Elsgofl?lﬁ:r?siirozési 80
ismeretek . . N
jelentésekben torteno
hasznalatara vonatkozo
szabaly
- BNO-kod kereso
- OENO lista alkalmazasi
terlletei
Szint / egyéb Crs s , . oy .
kompetes:z:ia Szakmai kesgseqek ei ggy:bl kgmpeten_a:k a szakmai Maximum | Elért
megnevezése és vizsgakovetelmény szerin
5 Informacioforrasok kezelése
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP

SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil:
Helyesiras szabalyait betartja
Jelentést készit

13. feladat:

A gazdasagi igazgaté arra kéri Ont, készitsen 8sszefoglald jelentést a belgydgydszati osztalyok utolsé
értekezletérol. Az értekezlet témaja: az utdbbi idoben jelentdsen megndvekedett gydgyszer felhasznalas.
Vératlan események miatt On nem tud részt venni a megbeszéléseken, igy egy kollégaja fogja
helyettesiteni.

Tajékoztatassa kollégajat a feladatrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- a jelentés tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei
- az irdsbeli dokumentumok nyelvi-, stilaris és nyelvhelyességi kovetelményei

Szakmai ismeretek Pontszamok
Tipus al::;:‘;:?zz a Inf_orméciétar’taIPm a s,zakmai _ ]
vizsgakévetelmény ismeretek értéekelésehez Maximum | Elért
szerint
Kompetencidjanak megfeleloen
szakszer(i, kdzérthetd, pontos
A frastechnika tajékoztatast ad a kdvetkezokrol:
) - a jelentés tartalmi, nyelvi, formai 30
Ugyviteli/adminisztracid kovetelményei
B - . . .
s ismeretek - az irasbeli dokumentumok nyelvi-,
stilaris és nyelvhelyességi
kovetelményei

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai

. - ! . Maximum | Elért
es vizsgakovetelmeny szerint

megnevezése
5 Informaciodforrasok kezelése
Személyes Precizitas
Tarsas KozérthetGség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtUM: .o

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és gyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szdbeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP )
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Irodatechnikat alkalmaz

14. feladat:

A kérhaz titkarsagvezetdije azzal a feladattal bizza meg Ont, hogy tajékoztassa az egészségiigyi operator
tanuldkat az intézetben hasznalatos irodatechnikai eszkdzokrol és azok alkalmazasi gyakorlatardl. Tartsa
meg a tdjékoztatdjat!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- irodatechnikai eszk6zok felsorolasa, rovid ismertetése

- irodatechnikai eszkdzok alkalmazasanak szabalyai

- irodatechnikai eszk6zok dsszekapcsolasanak lehetdségei

Szakmall ismeretek _ Informaciotartalom a Pontszamok
, alkalmazasa a szakmai i
Tipus és vizsgakovetelmény szakmai ismeretek Maximum | Elért
. értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
- irodatechnikai eszk6zok
A frastechnika felsorolasa, rovid ismertetése 80
- irodatechnikai eszk6zok
alkalmazasanak szabalyai
- irodatechnikai eszk6zok
Osszekapcsolasanak
lehetGségei
IS(zmt / egyt_eb Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai . ,
ompetencia P - . . Maximum | Elert
< és vizsgakovetelmény szerint
megnevezése
5 Irodatechnikai eszkdzok hasznalata
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez0 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és gyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szdbeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
_ ERTEKELOLAP )
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:
Reprografiai eszkdzoket hasznal
Irattaroz
15. feladat:

A kérhaz titkarsagvezetdije a kdzponti irattarban archivalasi feladattal bizza meg Ont és egy
egészségigyi operator tanulét. A munka megkezdése el6tt szdban tajékoztassa a tanuldt a tudnivaldkrol!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- az archivalas modszerei, szabalyai
- reprografia modszerei

- munkaja soran alkalmazhaté archivalasi médszerek

Szakmai ismeretek Pontszamok
alkalmazasa a Informaciotartalom a
Tipus szakmai és szakmai ismeretek Maximum Elért
vizsgakovetelmény értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak
megfelel6en szakszer(,
kozérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
A Iratrendezés - az archivalas modszerei, 80
szabalyai
- reprografia mddszerei
- munkaja soran
alkalmazhatd archivalasi
modszerek
Szint / egyéb Crs . , . oy
kompetencia Sza"“‘?(' keszsegek ef(?gyfbl k‘?“"’ete“.c':'k 2 | Maximum Elért
megnevezése szakmai és vizsgakovetelmény szerin
5 Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP

SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil: Postaz

16. feladat:

Az egészségcentrum vezetSje megkéri Ont, hogy operator tanulénak magyarézza le az Intézet
postazassal kapcsolatos adminisztracids feladatait, igy segitve felkésziilését a vizsgara. Ismertesse
szamara a tudnivalokat!

A feladat megvalaszolasa soran az aldbbi szempontokra térjen ki:

- postakényv

- postabontas szabdlya — felbontas nélkiil a cimzetthez kell tovabbitani

- a postazando iratok, dokumentumok ellen6rzése

- postai utasitds — ajanlva, expressz, tértivevényes, elsobbséggel

- kézbesitési utasitas — sk., bizalmas

- csomag vagy utalvanynal — kiséré nyomtatvany kitoltés

- bérmentesités

Szakmai ismeretek Pontszamok

alkalmazasa a

Tipus szakmai és

vizsgakovetelmény
szerint

Informaciotartalom a szakmai
ismeretek értékeléséhez Maximum | Elért

Kompetencidjanak megfelelden

szakszer(, kdzérthetd, pontos

tajékoztatast ad a kovetkezokrol:

- postakoényv

- postabontas szabalya — felbontas
nélkil a cimzetthez kell
tovabbitani

- a postazando iratok,
dokumentumok ellendrizése 80

- postai utasitas — ajanlva,
expressz, tértivevényes,
elsébbséggel

- kézbesitési utasitas — sk.,
bizalmas

- csomag vagy utalvanynal — kisér6
nyomtatvany kitoltés

- bérmentesités

Ugyiratkezelési
szabalyok

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai

. o - ! . Maximum | Elért
es vizsgakovetelmeny szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez6 képesség

MINDOSSZESEN (pontszam): 100




MUNKAPELDANY



MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:
Irattaroz
17. feladat:

Az On részlegére palyakezdd kollégand érkezik. Munkahelyi vezetSje kérésére ismertesse vele az intézet
irattarazasara vonatkozo szabalyokat és azok gyakorlatat, valamint a selejtezés szabalyait!

A feladat megvalaszolasa soran az aldbbi szempontokra térjen ki:
- az irattarazas fogalma

- irattari szabalyzat

- irattarazas kellékei, eszkozei

- az irattarazas maodja

- selejtezési eljaras

Szakmall ismeretek _ Informaciétartalom a Pontszamok
. alkalmazasa a szakmai i
Tipus és vizsgakovetelmén szakmai ismeretek Maximum | Elért
gakow y értékeléséhez
szerint
Kompetencidjanak megfelelden
szakszer(i, kbzérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
A Iratrendezés - az irattarazas fogalma 80
- irattari szabalyzat
- irattarazas kellékei, eszkozei
- az irattarazas maddja
- selejtezési eljaras
Szint / egyt_eb Szakmai készségek és egyéb kompetenciak a szakmai . ,
kompetencia P - . . Maximum | Elert
< és vizsgakovetelmény szerint
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerezd képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése:

2433-06 Irodatechnika és Ugyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység

2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP
SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG
Feladatprofil:

Jogi, etikai normakat betartja
Alkotmanyos jogokat érvényesit
Ismeri és betartja a munkajaval kapcsolatos aktualis torvényi elGirasokat

18. feladat:

A betegfelvételi irodaba (j munkatarsat vesznek fel és Onre bizzak a munkahely jogi, etikai normainak
ismertetését. Tajékoztassa az Ujonnan érkezo kollégajat!
A tdjékoztatas soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- az egészségligyi etika alapfogalmai
- az egészségiigyi dolgozéval szemben tamasztott kdvetelmények
- az egyiittm{ikodés alapelvei
- titoktartasi kotelezettség

Szakmai ismeretek Pontszamok
alkalmazasa a Informaciotartalom a
Tipus szakmai és szakmai ismeretek Maximum Elért
vizsgakovetelmény értékeléséhez
szerint
Kompetenciajanak
megfeleléen szakszerd,
kozérthetd, pontos
tajékoztatast ad a
kovetkezokrol:
Titoktartas - az egészségiigyi etika
A Személyes adatok alapfogalmai 80
védelme - az egészségligyi
dolgozéval szemben
tdmasztott kovetelmények
- az egylttm{kodés
alapelvei
- titoktartasi kotelezettség
?:)I:p{e tz gnyc?: Szakmai ké_s;séqek és ggyéb kc’>mpeten.ciék a Maximum Elért
p szakmai es vizsgakovetelmény szerint
megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas KozérthetGség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerezo képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:
Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel
Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli
Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15
perc)
ERTEKELOLAP

SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil:

Jogi, etikai normakat betartja

Alkotmanyos jogokat érvényesit

Ismeri és betartja a munkajaval kapcsolatos aktudlis torvényi elGirasokat

19. feladat: )

On a rendel6intézet informacids pultjaban dolgozik. Egy beteg reklamal, mert Ugy érzi, hogy Ot direkt
nem hivjak be a rendelésre. A panaszos diszkriminativnak tartja, hogy azért varakoztatjak, mert biralta a
szolgéltatas szinvonalat. Az esetet végighallgatja az On mellé beosztott egészségiigyi operator tanuld is.
Ismertesse a panasszal kapcsolatban felmeriilt Magyarorszag alaptorvényében rogzitett alapjogokat és
érvényesitésének lehetdségeit a tanuldval!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:
- etikai magatartasi szabalyok

- alaptorvényben rogzitett jogok

- betegjogok ismerete

Szakmai ismeretek Pontszamok

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek
értékeléséhez

alkalmazasa a szakmai
és vizsgakovetelmény
szerint

Tipus Maximum | Elért

Kompetencidjanak megfelelden

szakszer(i, kbzérthetd, pontos

tajékoztatast ad a

kovetkezokrol:

- etikai magatartasi szabalyok

- alaptodrvényben rogzitett
jogok

- betegjogok ismerete

C Alkotmanyos alapjogok 80

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai keszsegek és egyéb kompetenciak a szakmai

P - K - Maximum | Elért
és vizsgakovetelmény szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerezd képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtUM: .o

Alairas




MUNKAPELDANY

Vizsgazo neve:

Modul szama, megnevezése: 2433-06 Irodatechnika és tgyvitel

Vizsgafeladat és vizsgatevékenység 2. vizsgafeladat. Elméleti ismeretek felidézése. Szobeli

Idotartam 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
ERTEKELOLAP

SZOBELI VIZSGATEVEKENYSEG

Feladatprofil:
Jogi, etikai normakat betartja
Ismeri és betartja a munkajaval kapcsolatos aktudlis torvényi elGirdsokat

20. feladat:

A kérhazban adminisztratorként dolgozik. On mellé beosztanak egy egészségiigyi operator tanulét.
Ismertesse a munkajaval kapcsolatos térvényi eldirasokat a tanuldval, igy segitve Ot a vizsgara vald
felkésziilésben!

A feladat megvalaszolasa soran az alabbi szempontokra térjen ki:

- munkarend szabalyai

- végezhet6 és végzendo feladatok, kompetencia hatarai

- titoktartas

- adatvédelem

- atermészetes személyek jogalanyisaganak feltételei, jogképesség, cselekvoképesség

Szakmai ismeretek Pontszamok

Informaciotartalom a
szakmai ismeretek
értékeléséhez

alkalmazasa a szakmai
és vizsgakovetelmény
szerint

Tipus Maximum | Elért

Kompetencidjanak megfelelden

szakszer(i, kbzérthetd, pontos

tajékoztatast ad a

kovetkezokrol:

- munkarend szabalyai

- végezhet6 és végzendd

Munkajog munkavallalokra feladatok, kompetencia

vonatkozd részei hatarai

- titoktartas

- adatvédelem

- a természetes személyek
jogalanyisaganak feltételei,
jogképesség,
cselekvOoképesség

80

Szint / egyéb

kompetencia Szakmai keszségek és egyeb kompetenciak a szakmai

P y ! . Maximum | Elért
és vizsgakovetelmény szerint

megnevezése
4 Szakmai nyelv(i beszédkészség
Személyes Precizitas
Tarsas Kozérthetdség 20
Fogalmazd készség
Mddszer Rendszerez0 képesség
MINDOSSZESEN (pontszam): 100
DAtUM: v

Alairas




