IRODAI ASSZISZTENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

|

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 33346 01 1000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Irodai asszisztens

3. Szakképesitések kore:

3.1 |Részszakképesitések
Azonositészam: (33346 01 0100 31 01
Megnevezés: Gépiro
Azonositoszam: 33 346 01 0100 31 02
Megnevezés: Gépiro, szovegszerkesztd

|3.2 |Szakképesités-elégazésok | Nincsenek

3.3 |Szakképesités-raépiilések
Azonositészam: (33 346 01 0001 52 01
Megnevezés: Beszédleiro-gyorsird
Azonositoszam: 33 346 01 0001 52 02
Megnevezés: JegyzOkonyvvezetd

4. Hozzarendelt FEOR szam: 4193

5.  Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités/Szakképesités-raépiilések megnevezése| SzakkepzeS{ Oraszam

évfolyamok szama

Irodai asszisztens 2 2000

Beszédleiro-gyorsiro 2 2000

Jegyzokonyvvezetd 1 1000




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Irodai asszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: a képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szamu
mellékleletében az tigyvitel szakmacsoportra meghatarozott
kompetencidk birtokdban. E kompetencidk
megszerezhetdek a szakképzést eldkészitd évfolyam
keretében is.

Iskolai el6képzettség: tizedik évfolyam elvégzésével tanusitott iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 30 %

3.  Gyakorlat ardnya: 70 %
(Az elmélet/gyakorlat arany az ,,elérehozott” szakképzés esetében a szakmai képzésre
vonatkozik)

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartama (évben vagy félévben): 1év

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Gépiré
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: a képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szamu
mellékleletében az tigyvitel szakmacsoportra meghatarozott
kompetencidk birtokdban. E kompetencidk
megszerezhetdek a szakképzést eldkészitd évfolyam
keretében is.

Iskolai el6képzettség: nyolcadik évfolyam elvégzésével tantsitott iskolai

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
A képzés maximalis id6tartama:

2.
Szakképzési évfolyamok szdma: -
Oraszam: 1000
3.  Elmélet aranya: 30 %
4.  Gyakorlat aranya: 70 %

5. Szakmai alapképzés id6tartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Gépiré, szovegszerkeszté
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: a képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szamu
mellékleletében az tigyvitel szakmacsoportra meghatarozott
kompetencidk birtokdban. E kompetencidk
megszerezhetdek a szakképzést eldkészitd évfolyam
keretében is.

Iskolai el6képzettség: nyolcadik évfolyam elvégzésével tantsitott iskolai

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szdma: -

Oraszam: 1500
3.  Elmélet aranya: 30 %
4.  Gyakorlat aranya: 70 %

5. Szakmai alapképzés id6tartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



SZAKKEPESITES-RAEPULES Beszédleiro-gyorsiré
MEGNEVEZESE:

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Szakmai eloképzettség: 33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens
Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 40 %
3.  Gyakorlat ardnya: 60 %
4. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
SZAKKEPES;'TES-RAEPI"JLES Jegyzékonyvvezeté
MEGNEVEZESE:
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Szakmai eloképzettség: 33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens
Eldirt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2. Elmélet aranya: 40 %
3.  Gyakorlat aranya: 60 %
4. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheto munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4193 Irodai adminisztrator

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:
Adatbeviteli feladatot végez
Ugyvitel-technikai eszkozdket, berendezéseket hasznal
Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatot végez
Elektronikus szovegfeldolgozast végez
Irat- és dokumentumszerkesztést végez
Szamitogépen informaciot kezel
Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatot végez
Kapcsolatot 1étesit €s tart fenn
frasbeli kapcsolattartasi feladatokat lat el
Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez
Attételi dokumentumokat készit
Gyorsiroéi feladatokat 14t el
JegyzOkonyvi dokumentumot készit
Adatfelvétel, eseményrogzités elokészitésével kapcsolatos feladatokat 14t el
JegyzOkonyv-vezetési feladatokat 14t el

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

54346 01 Ugyviteli titkar




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1617-06 Gépiras és iratkészités
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Adatbeviteli feladatot végez
A bevitt szoveget megformézza
Levelet formaz a hivatali élet elvardsai szerint
Ellendrzi az altala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkodoképességét
A berendezések miikodésképtelensége esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait
Irodatechnikai eszkdzoket kezel
Az irodatechnikai eszk6zokhoz kellékanyagokat biztosit
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
B Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
A A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzd6i (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A Aziratkészités szabdlyai, jellegzetes formai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)

Tarsas kompetenciak:
Irdnyithatdsag

Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa



Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesség)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belso iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Kimutatasokat, tdblazatokat készit tablazatkezeld programmal
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszerlibb szliréseket végez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A dokumentumok fébb tipusai, jellemzdi
A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
A biztonsagos adathasznalat szabalyai
A szervezet belso iratai (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A dokumentumok rendszerezésének kdvetelményei
A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A dokumentumok kezelésének folyamata
A dokumentumkezelés hagyomanyosan és elektronikusan
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 7. m. Informacioés kommunikacid

Az tigyviteli szoftverek haszndlata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)



Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-0sszpontositas
Kontroll (ellenérzéképesség)
RendszerezOképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Munkakapcsolatban 4ll felettesével, munkatarsakkal, tligyfelekkel irasban, szoban,
telefonon
Munkafeladatot egyeztet és egyiittmiikodik felettesével, munkatarsaival
Ellatja a felettese altal delegalt feladatokat
Sziikség esetén tajékoztatja az tigyfeleket, munkatarsakat
Kapcsolattartast szolgalo irasbeli feladatokat végez
Informaciot kér (szoban, irasban, telefonon) megbizas alapjan

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
A kommunikéci6 alapfogalmai
A szobeli és irasbeli kommunikacid
A metakommunikacid
A kommunikacios zavarok formai
A nyelvhelyesség szobeli és irasbeli elemei
Az lizleti magatartas €s protokoll eldirasai
A munkahelyi viselkedés alapnormai
A kapcsolattartast szolgalé dokumentumok nyelvi, formai €s tartalmi kdvetelményei

OHONONONONONONQ!

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvi készség, fogalmazas irasban
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Személyes kompetenciak:

Megbizhatosag
Pontossag

Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag

Nyelvhelyesség
Udvariassag

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez az irastechnika magasabb szintjén
Kéziratrdl, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, médositva masol
Hallas, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén
Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Iratsablont szerkeszt

Belsd szervezeti ligyiratot készit sablon alapjan

Kiilsd iratot szerkeszt utasitdsok szerint

Korlevelet szerkeszt utasitasok szerint

Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki szamitogéppel

Elektronikus postai eldkészitést végez

Elektronikus levelezést végez utasitdsok szerint

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:

A
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A helyes €s biztonsagos elektronikus irds szabalyai a magasabb szintli irastechnika

szintjén

A kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentum szerkesztésének eldirasai

A hallés utéani iras technikaja

A szamok, iréasjelek, specialis karakterek gépirasi és helyesirasi kérdései
Az iratsablon szerkesztésének elemei

Az irat- ¢és dokumentumszerkesztés irastechnikai, nyelvi és formai szabalyai
(nyomtatott vagy javitott kéziratrol masolt, illetéleg hallas utan irott dokumentumok

esetén)
A szamitdégépes nyomtatvany, trlap, sablon szerkesztése
A korlevélkészités elemei, technikéja
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B Azelektronikus cimzés és etikett készitésének gyakorlata
A Az elektronikus levelezés technikaja és szabalyai
B Az elektronikus levelezés protokoll szabalyai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Gépiras tizujjas vakirdssal (150 leiités/perc)
Latés, hallas és ujjmozgas 0sszehangolasa
Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Informacioforrasok kezelése

m
m
m
m
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Személyes kompetenciak:
Latas
Hallés
Pontossag
Monotoniatiirés
Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellendrzéképesség)
Figyelemdsszpontositas
Modszeres munkavégzés
RendszerezOképesség
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A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1613-06 Elektronikus informaciokezelés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Elektronikus hal6zaton adatot, informaciot keres meghatdrozott téméaban
Elektronikus adatot, informaciot letolt és tovabbit az adatfelhasznalas szabalyai
szerint
Letoltott informaciot dokumentumma szerkeszti
Cimlistat, jegyzékeket, adatsorokat hoz 1étre, szerkeszt, kezel, tovabbit
Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Az adat, informaci6 fogalma
Az adatbiztonsag, adatvédelem fogalma
Az adatvédelmi szabalyok
A biztonsagos adathasznalat szabalyai
Az internet-hasznélat szabalyai és gyakorlata
Az informdaciokutatas, -bongészés
Az adatlekérdezés, adatletoltés
Az internetes adat- és informaciogyijtés
Az informécio- és adatmentés
A lista, jegyzek, adatsor készitése
A dokumentum készitése elektronikusan letoltott informacio felhasznalasaval

szint megjeldlésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Informacioforrasok kezelése
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Megbizhatdsag
Pontossag
Tiirelmesség
Onallosag
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Tarsas kompetenciak:

Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés

Hibakeresés (diagnosztizalas)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Informaciogyjtés
Figyelemmegosztas

Modszeres munkavégzés
Rendszerezoképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Hézipénztarhoz kapcsolddo feladatokat végez (pl. pénzatvétel, bizonylatkiallitas)
Gazdalkodik az irodai készletekkel

Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacidval kapcsolatos dokumentumokat
Utaztatasi koltségelszdmoltatast végez

Eszkoznyilvantartast végez

Betartja a gazdalkodassal kapcsolatos eldirdsokat és az altalanos jogi normakat
Nyilvantartasairol, koltségelszadmolasairol beszamolot tart

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:

C
C

@
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A piac miikodése, piaci formak, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kindlat, piaci
egyensuly)

A makrogazdasagi alapfogalmak (szerepldk, a makrojovedelem szambavétele)

Az allam szerepe, gazdasagszervezd tevékenységének alapfogalmai (4llami
piacszabalyozas, privatizacio, az allam gazdasagi feladatai, kdltségvetési politika)

A pénz fogalma, kialakuldsa, a pénzforgalom Ilebonyolitasaval kapcsolatos
alapfogalmak

A vallalkozdsok készpénzforgalmanak alapfogalmai. A hazipénztar szerepe,
bizonylatai

Magyarorszag és az EU kapcsolatanak alapfogalmai

Az alkotmanyos alapfogalmak, az allamszervezet felépitése

A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog €s a kotelmi jog alapelemei

A polgari peres eljaras legfontosabb alapszabalyai
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A munkajogi alapfogalmak

A kereskedelmi jog, gazdasagi jog alapfogalmai

A gazdalkodassal kapcsolatos adatok nyilvantartasa
Ajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos nyilvantartés
Az irodai készletek nyilvantartasa

A nyilvantartasok, koltségelszamolasok prezentalasa

vlvBvEvEeNe!

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
2 ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

2 ECDL 6. m. Prezentaci6 és grafika
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Elemi szamolési készség

W W Wk~ 0 N

Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Megbizhatdsag
Precizség

Tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikaciod
Kommunikacids rugalmassag
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konfliktuskeriil6 készség
Iranyithatdsag

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Eredményorientéltsag
Modszeres munkavégzés

14



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1615-06 Hivatali kommunikacio

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Iratot, hivatalos levelet készit feladatkorében onalléan, meghatarozott adatok alapjan

A szervezeten beliili kapcsolattartast szolgalo ligyiratot készit szakmai irdnyitassal
Belsd informaciokozld, tajékozato ligyiratot készit szakmai iranyitassal

Feladatkorébe tartozo iratot készit onalloan

Kiils6 kapcsolattartast timogaté iratot készit szakmai iranyitassal

Hagyomanyos és elektronikus adatbazisokat kezel (1étrehoz, szerkeszt, archival)
Kiilsé és belsd kommunikéaciot, informaciokdzlést szolgald altalanos tajékoztato,
hirk6z16 anyagokat szerkeszt

Ellatja a vezetd altal delegalt feladatokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
B A protokoll szabdlyai a hivatali életben
A Az irasbeli kapcsolattartas formai, kovetelményei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Olvasott szakmai széveg megértése
5  Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Informacioforrasok kezelése
5 Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

W NN NN

N

Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Onallésag
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Kapcsolatfenntarto készség
Kapcsolatteremtd készség
Fogalmazokészség
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Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Informaciogyjtés

Lényegfelismerés (Iényeglatas)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

A vezetOvel egyezteti a beszédjegyzéshez sziikséges informaciokat
Elékésziti a beszédjegyzés koriilményeit (tartalmi, targyi elokésziiletek)
Beszerzi a beszédjegyzéshez esetlegesen sziikséges kiegészitd dokumentumokat

Gyorsirassal szo szerint rogziti az értekezleteken, tanacskozasokon elhangz6 beszédet

Gyorsirassal rogziti a beszéd nem-verbalis koriilményeit

Ugyiratokat, leveleket, akaratkinyilvanito iratokat (megallapodéas, szerzoédés,
hatarozat, nyilatkozat) diktalas utdn gyorsirassal jegyez

Osszegytijti az eseményen hasznalt, pontositast szolgald dokumentumokat

A gyorsirassal jegyzett szovegbdl kézi vagy gépi attételt készit

Az attett szOveget stilizalja, javitja, fésiili

Az attétel szovegét dokumentumma szerkeszti

Az attett dokumentum tartalmi, nyelvi helyességét ellenérzi, pontositja

Gondoskodik az attett dokumentum tovabbitasarol, atadasarol, kezelésérol

A dokumentum atadasardl nyilvantartast vezet

Diktaléas utan gyorsirassal rogziti az tigyiratok, levelek adatait, szovegét

A kapott feladatokat, utasitasokat, telefoniizeneteket gyorsirassal rogziti

Gyorsirassal rogziti, felveszi a kisebb iilések, értekezletek, megbeszélések anyagat

A gyorsirassal rogzitett anyagbol sz6 szerinti jegyzokonyvet készit

A gyorsirassal szo szerint rogzitett anyagbol roviditett vagy kivonatos jegyzokonyvet
készit

A jegyzOkonyvi dokumentumokat hitelesitésre, alairasra el6késziti

Gondoskodik a jegyzOkonyv atadasarol, atvételérdl

Dokumentdlja a jegyz6konyv atadasanak tényét

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

> o >

A gyorsirassal torténd szovegjegyz€s gyorsirasi rendszere
Az alkalmazott nyelvtudomany gyorsirasi sajatossagai
Az attételkészités kovetelményei, technikéja

A jegyzOkonyvek tipusai, fajtai
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A jegyzOkonyvek készitésének kdvetelményei, szabalyai

A nyelvi kornyezet, beszédszituaciok

A szdvegtipusok és nyelvi, stilisztikai jellemzdik

A szdvegalkotas szerkezeti elemei, szerkesztési szabalyai

A hangos szoveg megjelenésének elemei

A beszédiras elemei

A beszédiras technikdja

A beszédstilizalas, szovegtésiilés szabalyai

Az attételi dokumentumok tartalmi és formai elemei, szerkesztésének szabalyai

> > > WwWwww >

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Olvasott szakmai széveg megértése
5  Szakmai szoveg megfogalmazasa irasban
Gépiras tizujjas vakirassal (200 leiités/perc)
Gyorsiras (jeloléstan, roviditéstan)
Informacioforrasok kezelése
Elemi szamolasi készség
Latas, hallas és ujjmozgas 0sszehangolasa
Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

W W b DN DN
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinaci6 (testi ligyesség)
Onallésag
Monotoniatiirés
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Tlréképesség
Hallas
Kéziigyesség
Kitartas
Szorgalom, igyekezet
Formaészlelés (vonalak, jelelemek apro eltérései)
Precizitas
Terhelhetdség
Onfegyelem
Dontésképesség
Alloképesség
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Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Kapcsolatfenntartd készség
Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremtod készség
Fogalmazokészség
Kommunikacios rugalmassag
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikacio
Udvariassag
Motivalhat6sag
Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas
Problémaelemzés, -feltaras
Eredményorientaltsag
Figyelemmegosztas
Modszeres munkavégzés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Felfogoképesség
RendszerezOképesség
Nyitott hozzaallas
Kovetkeztetési képesség
Uj otletek, megoldasok kiprobélasa
Problémamegoldas, hibaelharitas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzokonyvvezetés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Egyezteti fonokével az adat-, illetve jegyzokonyvtelvétel eseményét, koriilményeit
Osszegylijti az eseménnyel, adatjegyzéssel kapcsolatos informacidkat
Elokésziti a jegyzés koriilményeit (tartalmi, targyi, technikai el0késziiletek)
Elokésziti a jegyzéssel kapcsolatos sziikséges dokumentumokat
Az adatjegyzéssel 0sszefiiggésben azonositja a személyeket, adategyeztetést végez
Dokumentalja a résztvevok azonositasat
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Gondoskodik a résztvevok adatjegyzéssel kapcsolatos informalasarol

Dokumentdlja a résztvevok eldzetes (meghallgatottak) tajékoztatdsat az
adatjegyzéssel Osszefiiggésben

Begylijti és nyilvantartja az eseményen vald részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatos
iratokat, dokumentumokat

Kezeli a jegyzéssel, adategyeztetéssel esetlegesen felmeriilé problémakat
Gondoskodik az ellenérzott iratok, dokumentumok visszaszolgaltatasarol

Tajékoztatja a vezetdt a jegyzéssel, adategyeztetéssel dsszefliggd zavarod tényezokrol

Gondoskodik a birtokaba jutott adatok bizalmas kezelésérol

A vezetdvel egyeztetve meghatarozza az esemény jegyzésének fokuszat

Az eseményen, értekezleten, meghallgatason stb. rogziti a torténéseket, adatokat
Kezeli a jegyzéshez alkalmazott technikai eszkozoket

Technikai rogzités esetén kézirassal, gyorsirassal rogziti a mellékes koriilményeket
Jegyzokonyv készitéséhez kapcsolodo kiegészitd dokumentumokat, utasitasokat,
kiegészitéseket gyorsirassal jegyzi

Gondoskodik az eseményen hasznalatos dokumentumok, egyéb targyi eszkozok
begytijtésérdl

Jegyzéket, nyilvantartast készit az eseményen atvett/atadott dokumentumokrol, targyi
eszk6zokrol

Az eseményen rogzitett, felvett torténéseket, adatokat ellendrzi, pontositja

A rogzitett esemény tOrténéseinek megfogalmazasat stilizalja, nyelvhelyességi
szempontbol javitja

A rogzitett adatokbol, torténésekbdl roviditett vagy kivonatos jegyzOkonyvet készit a
tartalmi hiiség megdrzésével

A jegyzokonyvet nyomtatott formaban megszerkeszti

Gondoskodik a jegyzOkonyv aldirasarol, hitelesitésérol

A jegyz6konyvbdl feljegyzést készit az érintettek szamara

Gondoskodik a jegyzOkonyv és a kapcsolodd dokumentumok érintett személyekhez
juttatasarol

Az el6irasok betartasaval kezeli, tarolja a jegyzOkonyvi és a kapcsolddo
dokumentumokat

Nyomon koveti a jegyzokonyv-vezetéssel, adatrogzitéssel, -nyilvantartdssal
kapcsolatos utdmunkalatokat

Sziikség szerint adatokat szolgaltat az esemény, az adatok rogzitésével kapcsolatosan
az adatvédelmi szabalyok betartasaval

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:

> > > > >

A régzitendd események, adatok fajtai

Az adatrogzités jogszabalyi hattere, adatvédelem szempontjai

Az adat-, eseményrogzités, az eldkészités teenddinek szempontjai
A gyorsirassal torténd szovegjegyzés gyorsirasi rendszere

Az alkalmazott nyelvtudomany gyorsirasi sajatossagai
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Az adat-, eseményrogzités gyakorlata

A jegyz6konyvi dokumentumok fajtai

A jegyzOkonyvek készitésének tartalmi, nyelvi, formai elemei

A jegyz6konyvi dokumentumok kezelésének eldirasai

A dokumentum- és iratkezeléssel kapcsolatos adatvédelmi szabalyok eldirdsai

> > > > >

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikéciod
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai széveg megértése
Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Szakmai szoveg megfogalmazasa irasban
Gépirés tizujjas vakirdssal (200 leiités/perc)
Gyorsiras (jeloléstan, roviditési elvek)
Informacioforrasok kezelése

Latés, hallas és ujjmozgas 0sszehangolasa
Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Megbizhatdsag
Elhivatottsag, elkotelezettség
Felelosségtudat
Hallés
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Kéziigyesség
Szorgalom, igyekezet
Formaészlelés (vonalak, jelelemek apro eltérései)
Precizitas
Onfegyelem

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Tomor fogalmazas készsége
Fogalmazokészség
Visszacsatolasi készség
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Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Felfogdképesség
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A 33346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

1613-06 Elektronikus informacidkezelés

1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A 33346 01 0100 31 01 azonosité szamu, Gépir6 megnevezésii részszakképesités

azonositoja megnevezeése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A 33346 01 0100 31 02 azonosité szamu, Gépiro, szovegszerkeszté megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezeése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

1613-06 Elektronikus informacidkezelés

A 33346 01 0001 52 01 azonosité szamu, Beszédleiro-gyorsiro megnevezési
szakképesités-raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése

1615-06 Hivatali kommunikacio

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

A 33 346 01 0001 52 02 azonosité szamu, Jegyz6konyvvezetdo megnevezésii
szakképesitésraépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése

1615-06 Hivatali kommunikacio

2545-06 Adatjegyzés €s jegyzOkonyvvezetés
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszeri szakképzés esetén:

Az utolsé szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1617-06 Gépiras és iratkészités

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a tanult
szovegszerkesztd program alkalmazasaval, a nyomtatott forméaban rendelkezésére
bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmii szoveg begépelésével, a hivatalos életben
elvart formaban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Belso tligyirat készitése szamitogépen, importalt szoveg szerkesztésével, tdblazat,
grafikon beillesztésével, iktatoszam, cimzett neve, cime lehivasaval a céliranyos
szoftverbdl, kinyomtatva

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%
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3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A kapcsolattartds, az lizleti magatartaskultira és a munkahelyi viselkedés egy
jellemzd helyzetének értelmezése, bemutatasa, szabalyainak ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Egy kb. 1200-1500 leiités terjedelmii, kapcsolattartasra szolgald dokumentum
(meghivo, tajékoztatd anyag, bemutatkozas, prospektus stb.) gépelése és 10-15
utasitads szerinti megformaléasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Korlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb. 1000-1200 letités
terjedelmil kéziratos vagy javitott, feliilirt levélszoveg gépelésével a hivatali élet
szabalyainak megfeleld irat megformazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1613-06 Elektronikus informaciokezelés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A meghatarozott tartalmi szempontok szerint, elektronikus uUton gytijtott adat,
informéacio egységes jegyzékbe, listdba rendezése vagy dokumentumba,
sablonba, tablazatba szerkesztése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 120 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A gazdasagi €s jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemzd adatok, alapvetd
Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban

A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
A meghatarozott adatokbol és szerkesztési utasitdsok alapjan tablazatos vagy
prezentacios formaban a gazdalkodasi teenddkkel kapcsolatos nyilvantartas
készitése, illetve bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikacio

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A hivatali élet kapcsolattartasi szabalyainak bemutatisa. Az irasbeli
kommunikécio formainak jellemzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
A szervezet kiilsé vagy belsd kapcsolattartasat tdimogat6 irat 6nallé fogalmazésa
¢s szerkesztése meghatarozott adatok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  60%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A dokumentum-, adat- és iratkezelésre vonatkozd szabalyok ismertetése. Az
eseményrogzités és adatfelvétel elokészitésének teendoi

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
7 perc id6tartamu, percenként 200 szdétagszamu sebességgel diktalt szoveg
gyorsirassal  torténd lejegyzése. A szOveg szamitogépes attétele é€s
dokumentummad, teljes vagy kivonatos jegyzOkonyvvé szerkesztése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  70%

9. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzokonyvvezetés

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A dokumentum-, adat- ¢és iratkezelésre vonatkozd szabalyok ismertetése és
értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az eseményrogzités és
adatfelvétel elokészitésének teenddi

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

5 perc id6tartamu, percenként 150 szotagszamu sebességgel diktalt szoveg
gyorsirassal torténd lejegyzése ¢€s irasban rogzitett kiegészitd adatok
felhasznalasaval kivonatos jegyzokonyv készitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 240 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  70%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20

AN L B~ W N

A 33346 01 0100 31 01 azonosité szamu, Gépiré megnevezésii részszakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 15

2. vizsgarész: 15

3. vizsgarész: 35

4. vizsgarész: 35

A 33346 01 0100 31 02 azonositd szamu, Gépird, szovegszerkeszté megnevezésu
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 30

[T SIS B\

A 33346 01 0001 52 01 azonositoé szamu, Beszédleird-gyorsird6 megnevezésii
szakképesités-raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
7. vizsgarész: 30
8. vizsgarész: 70

A 33346 01 0001 52 02 azonositoé szamu, Jegyzokonyvvezetd megnevezésli szakképesités-
raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

7. vizsgarész: 30

9. vizsgarész: 70
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A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgazé a 33 346 01
0100 31 01 azonositd szamu, Gépird6 megnevezési részszakképesitéssel rendelkezik

5. vizsgarész: 50

6. vizsgarész: 50

A 33 346 01 1000 00 00 azonosité szamu, Irodai asszisztens megnevezési szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgazé a 33 346 01
0100 31 02 azonositd szamu, Gépiro, szovegszerkesztd megnevezésii részszakképesitéssel
rendelkezik

6. vizsgarész: 100

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai
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VL.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

RS
N
gl
A képzési feladatok . 5 ‘g =
teljesitéséhez sziikséges 5 o 5 c§
eszkozok és felszerelések | 2 fg S|z
minimuma § RS :é
f \8 \e“ 8 o
S|lE[E| N[
=R RIS
2|5|o[R|8
Vakok és gyengénlatok esetén

képernyd felolvaso szoftver XX XXX
Szamitogép X[ X]X[X]X
Szkenner XX XXX
Nyomtato XIX[X]|X[X
Fénymasolo XX XXX
Telefon X[ X[X]X]X
Fax X| X[ X[X]|X
Internet hozzaférés X[ X[X]X]X
Szoftverek X X|X[X]|X
Irodaszerek X[ X[X]X]X
Nyomtatvanyok XX X[X]X
Iratmegsemmisito XX XXX
Hangrogzitd X X XXX
Szakkonyvek XX XXX
CD-jogtar X X|X[X]|X
Projektor XX XXX

VII.

EGYEBEK

Iskolai rendszerti képzéseknél az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: 2 szakképzd
¢vfolyam esetén az elsO tanévet kovetden 160 ora, 3 szakképzd évfolyam esetén az elso
tanévet kdvetden 80 ora a masodik tanévet kovetden 120 ora
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