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2451-06 Vallalkozasi alapismeretek kdvetelménymodul
sz6beli vizsgafeladatai

1. feladat

Az Uj gazdasagi év tervezésénél egy vallalat marketing munkatarsat kivan foglalkoztatni. A
marketinges alkalmazasanak feltételei soran meg kell hatarozni a feladatokat.

Fogalmazza meg a leendd marketinges munkatarsnak az elvarast a reklamozassal kapcsola-
tosan, aminek végso célja az eladas, de ezen tulmenden egyéb célokat is megvaldsit!

Ezek kozil a legfontosabbakra térjen ki:
- forgalom novelése

- piaci pozicio stabilizalasa

- Uj termék bevezetése

- fogyasztok tajékoztatasa

- érdekl6dés fenntartasa

2. feladat

A vallalkozas a szolgaltatast igénybevevok igényének ismeretében piacbdvitést kivan végre-
hajtani a vallalkozas prosperalasa érdekébe.

Allitson Gssze olyan (izenetet, amelybdl a leendd vevok felfigyelnek a vallalkozas tevékenysé-
gére, igényik a vallalkozas altal nyujtott szolgaltatas irant meg fog noni! Az lizenet térjen ki
a ki, mit, hogyan mond szempontokra!

Az (izenet 6sszedllitasanal térjen ki:

- racionalis (magyarazo) alapon torténé tajékoztatas

- emocionalis (érzelmet kozvetitd) alapon torténd tajékoztatas
- moralis alapon nyugvo tajékoztatas

- jogi eldirasok betartatdasanak sziikségessége
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3. feladat

A vallalkozas piacbOvitést kivan végrehajtani. Ehhez a megfelel6 vevoi kort kell megcélozni az
eredményes értékesités céljabdl.

Tajékoztassa a marketinggel foglalkozd6 munkatarsat a célfeladatrol!

A tajékoztatas soran térjen ki:

- milyen vevoi réteget kivannak megszolitani

- aleendd vevokor Osszetétele

- a vallalkozas altal nyujtott szolgaltatas elényei
- a vallalkozas dolgozdinak szakmai tudasa

- esetleges akcidk

4. feladat

vezetni.

Ismertesse kollégainak azokat a teenddket, amelyek sziikségesek a rendszer kiépitése célja-
bol!

Térjen ki:
- szabvanyok
- az elkészités mddja

5. feladat

A vallalkozas minGségiranyitasi rendszert kivan mlkodtetni. A rendszert a tanusitvany elGira-
sanak megfeleléen tanusittatni sziikséges.

Ismertesse kollégaival, hogy a tanusitas soran milyen feladatokat kell elvégezni a megfeleld-
ség érdekében!

Térjen ki:

- szabvanyok

- a kézikonyv

- dokumentumok

- jogszabalyok

- utasitasok, feljegyzések
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6. feladat

A vallalkozas minGségiranyitasi rendszert miikddtet. A rendszert idészakonként a tanusitvany
el6irasanak megfeleléen fellilvizsgaltatni sziikséges.

Ismertesse kollégaival, hogy a fellilvizsgalat soran milyen feladatokat kell elvégezni!

Térjen ki:

- szabvanyok

a kézikdnyv

az audit célja

az auditalt terilet jellemzoi

7. feladat

A vallalkozas megbizast kap egy feladat elvégzésére. A megbizd Vallalkozasi Szerzodést sze-
retne kotni. A szerz6désben szabalyozni kell a fizetés maodjat, illetve a nem fizetés estén a
jogi lépéseket.

Tajékoztassa a szerzddést kotni kivano tgyfelet a lehetdségekrol!

A tajékoztatas soran térjen ki:

- a késedelmes fizetés esetében a késedelmi kamat mértéke
- afizetési felszolitas lépései

- a végrehajtas elinditasa

- a csodeljaras kezdeményezése

8. feladat

A vallalkozas bevételei a vevok felé nyljtott értékesitésbol adddnak.

Tajékoztassa munkatarsait, milyen bizonylatokat és nyomtatvanyokat sziikséges kiallitani,
el6késziteni a szamlazas soran, ami a pénziigyi a pénziigyi eldirasoknak megfelel!

Sorolja fel ezeket, térjen ki:

- az elvégzett munkat igazold dokumentumok

- az értékesitett anyagokat, eszkdzoket igazold szallitolevelek
- az elvégzéshez sziikséges munkadrat igazolé dokumentumok
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9. feladat

A vallalkozas bevételeinek egy része készpénz formajaban kertl kiegyenlitésre.

Tajékoztassa munkatarsait, milyen bizonylatokat, vagy nyomtatvanyokat sziikséges kiallitani
a pénziigyi fegyelem betartasa érdekében!

Térjen ki a vevonek adandd bizonylatokra is:
- szamlakonyv alapjan a szamla elkészitése
- bevételi pénztarbizonylat

- szallitdlevél

- munkalap

- anyagkiadasi bizonylat

10. feladat

A vallalkozas miikodésének alapja a gazdasagi események naprakész rogzitése. Ennek alapja
a szamlarendben rogzitett szamlak helye és neve. A szamlarend elkészitése a kdnyveléssel
foglalkozd6 munkatars, vagy alvallalkozo feladata, de a szamlak elnevezése a vallalkozas veze-
t6jének is feladata.

Magyardazza el kezd6 kdnyveld munkatarsanak a fobb osztalyokat és ezek tartami részeit!

A magyarazat soran térjen ki:
- immaterialis javak

- targyi eszk6zok

- pénzigyi eszk6zok

- forrasok vagy passzivak

- koltségek

- raforditasok

- arbevételek osztalyai
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11. feladat

A vallalkozas miikodésének alapja a gazdasagi események naprakész rogzitése. Az esemé-
nyek konyvelése a vallalkozason bellil sajat kdnyveléssel oldhatd meg, vagy megbizasi szer-
z6dés keretén bellil alvallalkozéval végezteti el. Az alvallalkozd a bizonylatokat elviszi, és sa-
jat telephelyén feldolgozza.

Sorolja fel kezd6 kollégajanak azokat a bizonylatokat, amelyeket at kell adni a konyveldnek
feldolgozas céljabol!

Kilonos tekintettel:

- vev6i szamlak

- szallitéi szamlak

- banki bizonylatok

- hazipénztar kiadasi és bevételi bizonylatok
- bérfeladas listaja

12. feladat

A vallalkozas az adott feladat elvégzéséhez kiilonbdz6 anyagot, eszkdzt és megfeleld szakis-
mertet igényel. Ennek elvégzéséhez a megfeleld technoldgiai eldirasok az iranyaddak. Tajé-
koztassa a munkatarsakat azokrdl a szempontokrol, amelyek kiilondsen fontosak a feladat
elvégzéséhez!

Térjen ki:

- felhasznalasra kertil6 anyagok

- munkavégzéshez sziikséges eszkdzok
- munkavédelmi elGirasok
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13. feladat

A vallalkozas az adott feladat elvégzéséhez kiilonb6z0 eszkdzoket igényel. Ennek elvégzésé-
hez a megfeleld technoldgiai eldirasok az iranyaddak.

Tajékoztassa a munkatarsakat azokrol a szempontokrdl, amelyek kiilondsen fontosak a fel-
adat elvégzéséhez!

Térjen ki:

- felhasznalasra kertil6 eszkdzok

munkavégzéshez sziikséges szakmai ismeretek
munkavédelmi elirasok

az eszkdz hasznalatahoz sziikséges specialis ismeretek

14. feladat

A vallalkozas a kiilonb6z6 munkafolyamatokat kiilénb6z6 technoldgiai el6irasok alapjan végzi.
Ezeket a technoldgidkat minden esetben ismertetni szilkséges a megbizoval.

Tajékoztassa megbizdjat!

A tajékoztatonak ki kell térnie:

- felhasznalasra kertil6 agyagok

- gépek, eszk6zok

- modszerek

- kornyezeti terhelés

- feladat elvégzéshez sziikséges ido
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15. feladat

A vallalkozas éves terv, havi program és heti item szerint végzi tevékenységét. Ennek meg-
feleléen az adott id6szakokban a terv szerint kell végezni a feladatokat.

Beszélie meg munkatarsaival a feladatokat! A megbeszélés terjedjen ki az elvégzendé mun-
kafolyamatokra és azokhoz kapcsolédd munkavédelmi elGirasokra is!

Térjen ki:

- az elvégzendd munkafolyamatok

- az azokhoz kapcsolddd munkavédelmi elGirasok
- a munkavégzések helye

- a munkavégzésre fordithato id6

- a heti munkadrak szama

- a technoldgiai elGirasok betartasa

- a munkavégzésben résztvevé munkatarsak

16. feladat

A vallalkozas a megfeleld napi beosztas szerint végzi tevékenységét. Ennek megfeleléen az
adott napra kit(izott feladatokat kell elvégezni.

Tajékoztassa Uj kollégajat az elvégzendé munkafolyamatokrol és azokhoz kapcsolédd mun-
kavédelmi el6irasokrol!

Az eligazitas terjedjen ki:

- a munkavégzés helye

- a munkavégzésre fordithatd id6

- afeladat elvégzéséhez szilkséges munkadrak szama

- technoldgiai el6irasok betartasa

- a munkavégzésben résztvevo munkatarsak

- afelhasznalasra keriil6 anyagok és eszk6zok

- csoportos munkavégzés esetében a csoportvezetd kijeldlése

- a munka soran sziikséges dokumentumok, iratok alkalmazasa
- avevoi elvarasok, a kapcsolattartd személye
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17. feladat

A vallalkozas Uj eszkdzt szerez be. Az lizembe helyezés el6tt kotelezGen meg kell tartani az
eszkdz hasznalataval kapcsolatos baleseti 0vd-védd rendszabaly ismertetését. Az On feladata,
hogy tajékoztassa kollégait a biztonsagi el6irasokrdl, balesetvédelmi szabalyokrdl.
Tajékoztassa munkatarsait!

A tajékoztatas soran térjen ki:

- az eszkdz miikodése

- az lizembe helyezés eldtti feladatok

- az lizemelés soran a biztonsagi el6irasok

- a karbantartasi kételezettségek

- az egyéni véddeszk6zok hasznalata

- amennyiben baleset torténik, a sziikséges munkatarsi elsGsegélynyuljtas
- a kezelés soran sziikséges dokumentacio vezetése

18. feladat
A vallalkozas Uj eszkozt szerez be. A gép 100.000,- Ft értékhatar felett van.
Tajékoztassa a hasznaldkat és az lizemeltet6t a rajuk haruld feladatokrol!

Térjen ki:

- az lizembe helyezés el6tti teendbk
- a hasznalatra vonatkozd elGirasok
- az eszkoz hasznalata utani teendok
- az eszkoz takaritasanak feladatai

- hibaelharitasi teendok
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19. feladat

A vallalkozas a feladat elvégzése érdekében az elvégzésre keriild munkat a technoldgiai leiras
figyelembevételével és a megbizd igényeit szem el6tt tartva végzi el. Ennek megfelelden kell
a munka Utemtervét elkésziteni és tajékoztatni a munkatarsakat, valamint a megbizét.
Tajékoztassa munkatarsait!

A tajékoztatas térjen ki:

- a munka kezdése és befejezése

- a munka soran felhasznalasra keriilé anyagok
- a munkavégzok létszama

- a munkafolyamatok

- a technoldgiai elGirdasok

- a kornyezeti hatasok

20. feladat

A piaci verseny egyik legfontosabb eleme a leend6 partnerek tajékoztatasa a vallalkozas altal
nyujtott szolgaltatasrdl. Az On feladata, hogy tajékoztassa Uj partnerét a vallalkozas szolgal-
tatasairol.

Tajékoztassa partnerét!

A tajékoztatas soran térjen ki:

- a szolgaltatas fontossaga

- a miveletek elvégzésének pontos elGirasai
- a szakemberek képzettsége

- a tevékenység soran sziikséges elGirasok
- a hasznalt eszk6zok és anyagok mindsége
- az elérhetbség
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21. feladat

A vallalkozast munkavégzés céljabdl keresik meg. A feladat elvégzésének tervérdl pontos fel-
vilagositast sziikséges adni.

A feladat ellatasa érdekében adja meg az alapvet6 tajékoztatast az tigyfelének!

A tajékoztatas terjedjen ki:

- az elérni kivant cél meghatarozasa

- asziikséges el6késziiletek

- a munkavégzés tervezett ideje

- a munkavégzés varhaté idétartama

- a beavatkozas soran sziikséges 6vo-védo szabalyok, a munkavégzés befejezését kévetd
teendok, eldirdsok
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