E 0749-06/2/10
A 10/2007 (I1. 27.) SzMM rendelettel médositott 1/2006 (I1. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol
és az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel és torlés eljarasi rendjérdl alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosité szama és
megnevezése, valamint a kapcsol6do szakképesités megnevezeése:

54 345 06 0000 00 00 |Személyugyi gazdalkodo és Személyligyi gazdalkodé és
fejleszto fejleszto
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A munkakdrelemzés leggyakoribb végeredménye az irott formdban megjelend munkakori
leiras.

1. feladat
Milyen Iépések elézik meg a munkakor-elemzés elkészitéset?
Rakja megfelel6 munkafazis szerinti sorrendbe ezeket!

Osszesen: 6 pont

Altalédnos séma:
1. elemzési modszer kivalasztasa
2. informaciogyiijtés
3. bizottsagi attekintés

2. feladat
A munkakorelemzés modszerei kozil hasonlitsa 6ssze a kovetkezd kettot!

Osszesen: 24 pont

tgr(igr){?krl? Id6éraforditas Hatékonysag Végeredmeény
Elbeszélgetés Részletes,
. esetleges
'Sz,oba}n, Hosszu id6t osszetevok Pontossag,
irdnyitott . e . "
kérdésekkel vesz igénybe k_ozo,ttl,zgvar hasznalhatosag
tisztazasara
alkalmas
Kérdoiv Standard Pontossag,
Irasban Gyors informacidkat | hasznalhatdésag
nyujt (standard)
8x3 pont
3. feladat Osszesen: 15 pont

Mikor, milyen egyéb terilleteken nyujt segitséget és hasznalhaté fel a munkakéri leiras?
Soroljon fel legalabb 6tot!

- Az allashirdetés megirasakor, kiegészité informaciokat nyujtva a meghirdetett allasrol,
- a munkakor relativ értékének megallapitasahoz, (munkakor-értékelés)
- a teljesitményértékeléshez,
betanitasi programok tervezéséhez segitséget ad,
- informaciot nyujt a kozvetlen vezeto és az alkalmazott szamara.
5x3 pont

4, feladat Osszesen: 55 pont
Készitse el a godi kastélyszalloban, rendezvényszervez6i munkakorben dolgozéd Kiss Zalan
munkakori leirdsdt a munkakori leirasra vonatkozo altaldnos szabalyok szerint felvett
adatokkal dolgozzon! (A munkavallalo rendezvényszervez6i feladatai kdzll legalabb kilencet
soroljon fel!)
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MINTAMEGOLDAS:

MUNKAKORI LEIRAS
Kiss Zalan
részére

Sziiletett: Bakonybél, 1978. mércius 11.
Anyja neve: Toth Katalin
Lakcime: 1111 Budapest, G6éz u. 3.

1.
2.

ISR

©w

A munkakdr megnevezése: rendezvényszervez6

A munkakoar célja: A godi Kastélyszallé programjainak, rendezvényeinek szervezése,

elokészitése, lebonyolitasa.

Kapcsolattartas a megrendeldkkel, tigyfelekkel.

Fuggelmi kapcsolata:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: a Kastélyszallo tulajdonosi kore, ill. az

lizemeltetésért felelds vezetd

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Beosztottai: -

Helyettesités joga: a rendezvényszervezOk egymast helyettesitik

Kovetelmények:

Iskolai végzettség: human vagy gazdasagi, idegenforgalmi teriileten szerzett diploma

Gyakorlati id6: minimum 3 év, lehetdség szerint hasonld teriileten (turizmus,

széllodaipar), szamitdgépes office, €s egyéb programok ismerete; angol nyelv

targyaldsi szintll ismerete.

Feladatai:

- A hataskorébe tartozé rendezvények szervezése, lebonyolitasa, a kapcsolédd
megrendelések ligyintézése.

- A programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodd protokollfeladatok ellatésa.

- A rendezvényszerzéssel 0sszefliggésben kapcsolattartas a sajto- és
médiaképviselokkel, szakmai szervezetekkel.

- A rendezvényszervezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

- Az eldkészités és a lebonyolitas utdni munkak elvégzése, nyomon kdvetése.

- Az intézmény arculatdnak kidolgozasa, a megjelenés aktualizalasa, Uj partnerek
felkutatasa

- A rendezvények bovitése, Uj piaci lehetségek felkutatasa.

- Az intézmény honlapjanak gondozasa (aktudlis!).

- Kiadvanyok, szérdanyagok, egyéb informalo tartalmak kidolgozésa, szerkesztése, a

kastélyszall6 ismertségének novelése erdekében.

Hatéaskdore: kiterjed az intézmény terlletére

Munkakapcsolatai:

Belso: kapcsolatot tart a rendezvényszervezokkel, vendéglatdo egységek vezetdivel, a

biztonsagi és karbantarto kollégakkal

Kiils6: kapcsolatot tart hasonlé intézményekkel, partnerekkel, megbizokkal,

megrendeldkkel, tigyfelekkel

munkavallalé munkaltatoi jogkdr gyakorldja
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4-es feladat értékelése:
3-6. pontig megadott szempontokra 4x4 = 16 pont
7. feladataira 9x4 = 36 pont
8. 1 pont
9. 2 pont

A megoldokulcstol eltérd, mas helyes megoldasokat is el kell fogadni.

Osszesen: 100 pont
100% = 100 pont
EBBEN A VIZSGARESZBEN A VIZSGAFELADAT ARANYA 10%.
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