UGYVITELI TITKAR
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]

I

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:
2. A szakképesités megnevezése:

3.  Szakképesitések kore:

54346 01

Ugyviteli titkar

[3.1 [Részszakképesités Nincs

3.2 |Eldgazésok
Azonositoszam: |54 346 01 0010 54 01
Megnevezés: Idegen nyelvi titkar
Azonositoszam: |54 346 01 0010 54 02
Megnevezés: Iskolatitkar
Azonositoszam: (54 346 01 0010 54 03
Megnevezés: Ugyintézd titkar

[3.3 [Raépiilés | Nincs

4.  Hozzarendelt FEOR szam: 4191

5.  Képzés maximalis id6tartama:

Szakképesités megnevezése , Szakkep ZeSI, Oraszam
évfolyamok szdma
Ugyviteli titkar 2 2000




II.

EGYEB ADATOK
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Idegen nyelvi titkar
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
Eléirt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet ardnya: 40 %
3.  Gyakorlat aranya: 60 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Iddtartama (évben vagy félévben): 1 év
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Iskolatitkar
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -



Elérheto kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 40 %

3.  Gyakorlat aranya: 60 %

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

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Ugyintézé titkar

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
Eldirt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 40 %

3.  Gyakorlat aranya: 60 %

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

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgdlat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheto munkakor, foglalkozas:

A munkakér, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4191 Titkdrnd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:
Adatbeviteli feladatot végez
Ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket hasznal
Iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
Dokumentumszerkesztési feladatot végez
Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatot végez
Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez
Ugyintéz6i feladatokat 1t el
Protokoll feladatokat 1at el
Rendezvényeket, eseményeket szervez
PR tevékenységet végez szakmai irdnyitassal
Titkari feladatokat lat el idegen nyelven irasban
Titkari feladatokat 1at el idegen nyelven széban
Kozremiikodik a taniigy-igazgatasi tigyviteli feladatok ellatasaban
Kozremiikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartdsi feladatainak ellatdsaban
Az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
Kozremiikodik az iskolai események szervezésében
Részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal
Személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat lat el
Irodai munkafolyamatokat szervez

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

33346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

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

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
B Az celektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
A A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
A Aziratkészités szabdlyai, jellegzetes formai

A szint megjelolésével 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 letités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinacid (testi ligyesség)

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag



Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-06sszpontositas
Kontroll (ellen6rzoképesség)

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kezeli a beérkezd dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Kimend dokumentumokat eldkésziti a tovabbitasra
Iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Ko6zremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Elkésziti a szervezet belsd iratait (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal
Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A dokumentumok fobb tipusai, jellemzoi
A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
A biztonsagos adathasznalat szabalyai
A szervezet belso iratai (pl. jegyzOkonyv, feljegyzés, emlékeztetd)
A dokumentumok rendszerezésének kovetelményei
A dokumentumok rendszerezésének szabalyai
A dokumentumok kezelésének folyamata
A dokumentumkezelés hagyomanyosan és elektronikusan
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A 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. Informacios kommunikacid

Az tigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatéprogram, hataridénaplo, névjegy)
Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Komplex eszk6zhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinacid (testi ligyesség)

Tarsas kompetenciak:
Irdnyithatdsag

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Figyelem-6sszpontositas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Rendszerezdképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1619-06 Titkari ligyintézés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hazipénztarhoz kapcsolddd feladatokat végez
Gazdalkodik az irodai készletekkel
Kezeli a reklamajandékozassal, reprezentacioval kapcsolatos dokumentumokat
Utaztatasi koltségelszamoltatast végez
Eszkoznyilvantartast végez
Kezeli a hataskorébe tartozo reprezentacios keretet
Kozremiikodik az anyagok és eszk6zok beszerzésében
Kezeli a rendezvények koltségkereteit
Koltségkalkulacidt készit programokhoz
Projektkoltségvetéshez adatokat szolgaltat
Hivatalos levelezést végez feladatkorében onalldan (papiralapi/elektronikus levél)
Belso tigyiratot készit feljebbvalojanak szakmai iranyitassal
Bels6 tigyiratot készit feladatkorébe tartozo teriileteken dnalldan

Hivatalos kapcsolatokat koordinal a kiilsd €s belsd partnerekkel szakmai irdnyitassal

Fogadja és tovabbitja a telefonilizeneteket

Ugyfélszolgalati feladatokat 14t el

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez

Hattéranyagot készit a dontésekhez

Nyilvantartja a szervezetnél hasznalatos nyomtatvanyokat, szervezeti utasitasokat
Intézi az Gjsagok, szakmai kiadvanyok megrendelésével kapcsolatos feladatokat
Egyszertibb kiadvanyokat, tajékoztatd anyagokat szerkeszt



Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A hivatalos iratok fajtai, jellemzdi (irott, javitott, kézirat, hallas utani)
Az iratkészités szabdlyai, jellegzetes formai
A dokumentumok fobb tipusai, jellemzoi
A dokumentumszerkesztés elemei, készitésének szabalyai
A szervezet belso iratainak tipusai
A szervezet kiils6 iratainak tipusai
A piac mukodése, piaci formak, szerkezetek jellemzoi
A makrogazdasag szerepldi, a makrojovedelem szambavételének modjai
Az éllam szerepének, gazdasagszervezod tevékenységének jellemzoi
A marketing fogalma, szerepe a véllalat életében
A statisztika fogalma, szerepe a gazdasagban, a grafikus abrazolas eszkozei
Magyarorszag és az EU kapcsolatanak legfontosabb allomésai, az EU tagsagbol
add6do elonyok, hatranyok
Az alkotmanyos alapismeretek, az dllamszervezet felépitése
A polgari jogi alapfogalmak, a tulajdonjog és a kotelmi jog elemei
A polgéri peres eljaras legfontosabb szabalyai
A kereskedelmi jogi, gazdasagi jogi alapismeretek
A pénz fogalmanak, kialakulasanak, a pénz id6értékének jellemzoi
A bankok kialakuldsa, a mai magyar bankrendszer. A bankmiiveletek
A pénzforgalom lebonyolitasanak jellemzoi
A készpénz nélkiili fizetési modok
A hézipénztar szerepe, bizonylatai. A vallalkozasok készpénzforgalma
Az tizleti vallalkozas, vallalat kornyezete, céljai
A vallalkozasi formak
A vallalat termeléssel kapcsolatos dontései, a vallalat koltségei
A munkaerd-gazdalkodas a vallalatoknal
A vallalkozas eredményessége
A vallalkozas valsaghelyzete
A palyazati projektek szerkezete
Az etikett és a protokoll szabdlyai az iizleti életben
A kiilso, belso tigyféltipusok
A sziir6feladatok szabalyai
Az tigyféltajékoztatas (személyesen, telefonon, irdsban)
A panaszkezelés fazisai, dokumentumai
Az tigyfél-adatbazis miikodtetése
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szoévegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
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ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid

Az tigyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban

Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Komplex eszk6zhasznalati képességek, készségek

Dn B~ B W W W WD

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinécid (testi ligyesség)
Onallésag
Hallas
Fejlodoképesség
Terhelhetdség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetoség
Fogalmazokészség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Eredményorientéltsag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Tervezési készség
Rendszerezoképesség
Kreativitas, otletesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Attekint6 képesség
Logikus gondolkodas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban

A szakmai kdvetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Elokésziti a helyszint €s a kornyezetet a vendégek fogadasahoz
Fogadja a titkarsag vendégeit
Biztositja a reprezentacids kellékeket a vendégek fogadasahoz
Kezeli a protokoll adatbézist



Rendezvényeken hostess feladatokat végez

Szervezeten beliili rendezvényeket szervez

Kiils6 szakmai rendezvényeket szervez (protokoll esemény, tanulmanynt)
Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét

Elokésziti a rendezvényeket

Szolgaltatasokat rendel a rendezvényekhez

Gondoskodik a rendezvény targyi feltételeinek biztositasarol
Koordindlja a rendezvény utdmunkalatait

Céges arculatelemeket kezel

Informacios tajékoztatd anyagokat készit

Kozremiikodik a belsd informéciok kozvetitésében
Sajtofigyelést végez

Koordinalja a hirdetési részfeladatokat

Koézremtikodik a vallalati hirlevelek készitésében
Megszervezi a reklamajandékozast

Cégrol, termékrol, szolgaltatasrdl prezentacids anyagot készit
Kezeli az tigyfél/partnerlistat

Ko6zremukodik a médiaval valo kapcsolattartasban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A pénziigyi alapmiiveletek
A hazipénztar szerepe, bizonylatai. A vallalkozasok készpénzforgalma
A vallalkozas fajtai
A nyelvhelyesség
A beszédtechnika ¢és retorika
Az etikett és protokoll szabalyai az tizleti életben
A PR szerepe a gazdasagi €letben
A médiaismeret
A PR legfontosabb részteriiletei
A PR tevékenység szereploi
A PR tevékenység a gyakorlatban
A reklam szerepe a gazdasagi életben
A reklam f6 formai
A rekldmtervezés szakaszai
A reklampiac szerepl6i
A rekldmeszkoz kivalasztdsanak szakaszai
Az imazs- és markaosszefiiggések reklam szempontbol
A cég bemutatdsanak mddjai
Az informécioszerzEs €s -nyujtas szolgaltatasokkal és drukkal kapcsolatban
A programszervezés fazisai, dokumentumai
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A szint megjeldlésével 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 6. m. Prezentacié

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid

Az tgyviteli szoftverek hasznalata (iktatdprogram, hataridoénaplo, névjegy)
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban

Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

DN B DWW W WM NDNDNDNDNDN

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinacid (testi tigyesség)
Onallosag
Szervezokészség
Hallés
Fejlodoképesség
Terhelhetdség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Eredményorientéltsag
Nyitott hozzaallas
Tervezési készség
Rendszerezoképesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Kreativitas, otletgazdagsag
Attekint6 képesség
Informaciogytjtés
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A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1621-06 Titkari iigyintézés idegen nyelven

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Hivatalos leveleket, dokumentumokat készit feljebbvaldjanak szakmai iranyitassal
idegen nyelven

Hivatalos levelezést végez idegen nyelven feladatkorében onalloan

Rendezvények, események szervezésekor idegen nyelvii dokumentumokat készit sajat
hataskorében onalldan

Személyi titkari, menedzserasszisztensi irasbeli feladatokat lat el

Fogadja a titkarsadg vendégeit idegen nyelven

Fogadja és tovabbitja a telefoniizeneteket idegen nyelven

Rendezvényeken hostessi feladatokat 14t el idegen nyelven

Rendezvények, események szervezésekor idegen nyelven kommunikdl sajat
hataskorében onalldan

Személyi titkari, menedzserasszisztensi kommunikécios feladatokat 1at el idegen
nyelven sajat hataskorében onalldan

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

B
B

B

vy

W Twwwww

A leggyakoribb tizleti levéltipusok

Az iizleti levél stilusa, a levél részei

Az ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, reklamacios levelek ©nallé fogalmazésa, a
kapcsolddd tamszavak, mondatpanelek bemutatasa

Az zleti kapcsolattartds levelei, a rendezvények szervezésével Osszefiiggd
dokumentumok, az onéletrajz, allaspalyazatok a nyelvorszag szokasainak megfelelden

A leggyakoribb iizleti levelek nyelvorszagban szokasos formai elvarasai

A bemutatkozas és masok bemutatasanak formai

A cég bemutatasanak modjai

Az informacioszerzés és -nyujtas szolgaltatasokkal €s arukkal kapcsolatban

A megbesz¢lt taldlkozo, eldzetes, bejelentés, eldjegyzés, lizenetatvétel fajtai

A cégnél megjelend latogatokkal valo tarsalgas

Az utazassal kapcsolatos telefonhivasok (jegyvaltas, helyfoglalas, szallodai
szobafoglalas)

Az tzleti, vallalati rendezvényekkel kapcsolatos szervezés, konferenciaval, vasarral,
kiallitassal osszefiiggd telefonhivasok

A programszervezes (vendéglo, szinhaz, hangverseny)

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

2

2
2
3

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
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Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvi kéziras

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvili beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)

AW W W W W

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Latas
Pontossag
Mozgaskoordinécid (testi ligyesség)
Onallésag
Hallas
Fejlodoképesség
Terhelhetdség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Kommunikacids rugalmassag
Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Udvariassag

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Eredményorientaltsag
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari iigyintézés, szervezés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kezeli a taniigyi dokumentumokat
Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat szakmai irdnyitassal
Didkigazolvanyokkal kapcsolatos tigyeket intéz
Igazolasokat allit ki utasitas szerint
Vezeti a pedagdgusigazolvanyok nyilvantartasat
Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartast, statisztikékat készit
Képzési szerzddéseket készit eld
Tantigyi statisztikakat készit szakmai iranyitassal

Kozremtikodik tankonyvek, szakmai anyagok, folyoiratok, ujsdgok megrendelésében
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Kozremikodik az oktatasi intézmény mindségbiztositdsi dokumentéacidjanak
vezetésében

Intézi az iskolavezetés hivatalos levelezését

Egyezteti a fogadoorak rend;jét

Informaciodkat kozvetit a sziilok €s az iskolavezetés, a pedagdgusok kozott

Elokésziti az iskolaorvos munkajat

Szervezi a kiils6 latogatdk iskolai programjait

Kezeli az iskolai partnerlistat

Kapcsolatot tart az iskolafenntartd titkarsagéaval

Idépontokat egyeztet az iskolavezetés és az intézmény kiilsd-belsd kapcsolatai kozott

Szervezi az iskolai kiilso kapcsolataival valo egytittmukodést

Elokésziti a tanari, tantestiileti értekezleteket

Kozremiikodik az  igazgatd, igazgatOhelyettes nyilvanos  fellépéseinek
elokészitésében, utomunkalataiban

Sziliréfeladatot 1at el az igazgatd mellett

Elokésziti az iskolavezetés prezentacidit

Intézi az iskolavezetés szakmai tovabbképzésein valo részvételt

Kozremiikodik az iskolai tinnepségek megrendezésében

Ko6zremiikodik az iskolai kulturalis, szabadidos €s sportrendezvények szervezésében

Kozremiikodik az iskolai gyakorlatok szervezésében
Kozremtikodik a tanulmanyi versenyek szervezésében

Részt vesz az iskolai felvételi eljaras lebonyolitasaban
Kozremiikodik a vizsgak szervezési, adminisztracios feladataiban

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

seliovillveloviiive Rl oeliive ll volive il ve i vv il ve i ovRllve A o Rl vo)

A kozoktatas cél- és intézményrendszere

A gyermek- és ifjisagvédelem cél- és intézményrendszere
A szakképzés cél- s intézményrendszere

A felnéttképzes cél- €s intézményrendszere

A kozoktatasi torvény

A szakképzési torvény

A kozalkalmazottakra vonatkozo torvény

A feln6ttképzési torvény

A szakfeladatokhoz kapcsolodd jogszabalyok

Az oktatasi-nevelési dokumentumok tipusai, jellemzoi
A szervezeti és miikodési szabalyzatok jellemzoi

A pedagoégiai programok jellemz6i

A képzési tervek, képzési programok jellemzdi

A taniigy-igazgatasi dokumentumok kezelése

A tanligy-igazgatasi dokumentumok tipusai

A taniigy-igazgatasi dokumentumok kezelése
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B A mindségiranyitasi programok jellemzoi
B A mindségiranyitasi dokumentumok kezelése

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szoévegszerkesztés

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Ugyviteli szoftverek hasznalata (pl. iktatdprogram, hataridénaplo, névjegy)
Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Ko6znyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Ko6znyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

DN B B W W W WLELLELLE LWL N DN NN DD NN

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Mozgaskoordinaci6 (testi tigyesség)
Stressztlird képesség
Erzelmi stabilitas, kiegyenstlyozottsag
Kiils6 megjelenés
Alldképesség
Elhivatottsag, elkotelezettség
Onallésag
Rugalmassag
Terhelhetdség
Szervezokészség
Feleldsségtudat
Tirelmesség
Hallas
Fejlodoképesség
Pontossag

Tarsas kompetencidk:

Konfliktusmegoldd készség
Kommunikacids rugalmassag
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Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Udvariassag
Segitokészség
Hatéarozottsag
Visszacsatolasi készség
Konszenzuskészség
Empatikus készség
Kapcsolatteremt6 készség

Modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Problémamegoldas, hibaelhéritas
Helyzetfelismerés
Nyitott hozzaallas
Intenziv munkavégzés
Kontroll (ellenérzoképesség)
Tervezési készség
Rendszerezoképesség
Problémaelemzés, -feltaras
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszerben valé gondolkodés
Gyakorlatias feladatértelmezés
A kornyezet tisztan tartdsa
Attekint6 képesség
Felfogdképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1623-06 Személyi titkari és irodai iligyintézés
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Munkatigyi nyilvantartasokat vezet
Munkaszerzddéseket kezel
Koordindlja a szabadsagterv készitését
Munkaer6-felvételt, leszerelést elokészit
Kezeli a kollektiv szerz6dés dokumentumait
Sztir6feladatokat 1at el rangsoroléssal
Szervezi vezetdje idobeosztasat
Elokésziti vezetdje szakmai programjait
Partnerlistakat, VIP listakat kezel
Elokésziti vezetdje hivatalos utjait (szolgalati/cégautd biztositdsa, szolgaltatasok
rendelése)
Ellatja a vezetdje altal delegalt feladatokat
Ko6zremukodik az iroda személyi ¢€s targyi feltételeinek biztositasaban
Tervezi a sajat munkajat
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Szervezi a hataskorébe tartozo munkafolyamatokat
Ko6zremikodik a mindségbiztositasi/mindségiranyitasi feladatokban

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

QO OO WE®m

A munkajog

A nyelvhelyesség

A beszédtechnika ¢és retorika

Az etikett és protokoll szabalyai az tizleti életben

Az 1d06- és programtervezés

A munkafolyamatok, rendezvények, projektfeladatok szervezése

Az iranyitds elemei (motivacio, dontés, problémamegoldads, idémenedzselés,
konfliktuskezelés)

Az ellendrzés, értékelés fazisai (Onellendrzési, ellendrzési technikak, visszajelzés,
értékelés)

A mindségiranyitas

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

DN B B W W W WLELLELLE W N N DD NN DN

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacié

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Ugyviteli szoftverek hasznélata (pl. iktatoprogram, hataridénaplo, névjegy)
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Ko6znyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetenciak:

Latas

Pontossag

Mozgaskoordinacid (testi ligyesség)
Onallésag

Hallas

Szervezokészség
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Fejlodoképesség
Terhelhetdség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Konfliktusmegold6 készség
Nyelvhelyesség
Hatéarozottsag
Prezentacios készség
Iranyithatdsag
Visszacsatolasi készség
Empatikus készség
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtd készség
Iranyitasi készség
Motivalokészség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Eredményorientaltsag
Figyelem-6sszpontositas
Problémamegoldas, hibaelharitas
Helyzetfelismerés
Nyitott hozzaallas
Tervezési készség
Rendszerben valé gondolkodés
Gyakorlatias feladatértelmezés
Informaciogytjtés



Az 54 346 01 0010 54 01 azonosito szamu, Idegen nyelvi titkar megnevezésii elagazas
szakmai kdvetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1619-06 Titkari tigyintézés
1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban
1621-06 Titkari ligyintézés idegen nyelven

Az 54 346 01 0010 54 02 azonosito szamu, Iskolatitkar megnevezésii elagazas szakmai
kovetelménymoduljainak

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

1619-06 Titkari tigyintézés

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Az 54 346 01 0010 54 03 azonosité szamu, Ugyintézé titkar megnevezésii elagazas
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépirés és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban
1619-06 Titkari tigyintézés
1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban
1623-06 Személyi titkari és irodai tigyintézés
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszeri szakképzés esetén:

Az utolsé szakképz6 évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul 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 formaban rendelkezésére
bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmi széveg 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 kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Bels6 tigyirat készitése szamitogépen, importalt szoveg szerkesztésével, tablazat,
grafikon beillesztésével, iktatdszam, cimzett neve, cime lehivasaval a céliranyos
szoftverbdl, kinyomtatva

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idétartama: 120 perc

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

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1619-06 Titkari iigyintézés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Koltségkalkulacio készitése egy meghatarozott irodai program adatainak
ismeretében

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Idotartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Villalati kiils6 vagy belsé tigyirat készitése onallé megfogalmazassal az tigyirat
targyahoz kapcsolddo adatok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A titkari tigyintézéshez kapcsolodd gazdasagi, jogi, pénziigyi, vallalkozasi, titkari
alapismeretek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  35%
2. feladat  35%
3. feladat  30%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Kilsé vagy bels6 szakmai rendezvény forgatdokonyvének, programtervének
elkészitése a megadott paraméterek alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

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

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1621-06 Titkari iigyintézés idegen nyelven

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Idegen nyelvii hivatalos levél elkészitése szovegszerkesztd program
felhasznalasaval magyar nyelven megadott szempontok, informaciok alapjan a
célorszagban szokasos formaban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idotartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Két titkari szobeli szituacié megoldéasa idegen nyelven
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idotartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari iigyintézés, szervezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Tantestiileti értekezlethez vagy iskolai eseményhez prezentacid készitése a
megadott paraméterek alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a
tantigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezeés témakorébol

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 50%
2. feladat  50%
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7. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1623-06 Személyi titkari és irodai iigyintézés
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A vezetd szakmai programjanak elokészitése a megadott informécidk alapjan
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Két megadott titkdri munkaszitudcid, eset szakmai hatterének bemutatdsa a
munkajogi, titkdri, dokumentumkészitési, szervezési ismeretek alkalmazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idotartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 346 01 0010 54 01 azonosité szamu, Idegen nyelvi titkar megnevezésti elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 40

[T SIS B\

Az 54 346 01 0010 54 02 azonosito szamu, Iskolatitkar megnevezést elagazashoz rendelt
vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 40

[©) N "N VS I \S)
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Az 54346 01 0010 54 03 azonosito szamu, Ugyintézo titkar megnevezésii elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 40

N AW

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

Az ugyviteli alapismeretek legalabb kozépszinten teljesitett érettségi vizsgaja esetén a
1617-06 Gépiras ¢és iratkészités kovetelménymodulhoz tartozo vizsgarész teljesitése alol
felmentést kell adni. Az tgyviteli alapismeretek legalabb felsd szinten teljesitett
érettségi  vizsgaja esetén a 1618-06 Gépirds ¢és iratkészités és az 1618-06
Dokumentumkészités ¢és -kezelés az iroddban kovetelménymodulokhoz tartozd
vizsgarész teljesitése alol felmentést kell adni.

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

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések
minimuma

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Fénymasolo

Telefon

Fax

Internet hozzaférés
Szoftverek
Irodaszerek
Nyomtatvanyok
Iratmegsemmisitd
Hangrogzito
Szakkonyvek
CD-jogtar
Projektor

D D R [ 4 | 4 < [ < | 4 | < [ < |Idegen nyelvi titkar

S [0 [ |4 [543 [ [ [ [ 4 [ 4[5 [ [ [ = [1skolatitkar
<[ [ [ [ [ [ < [ o< [ [ [ [ <[> = [y imtézo titkcar

VIIL
EGYEBEK

Iskolai rendszert képzéseknél az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: 90 éra
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