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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
52 347 03 0100 31 01 Szamitégépes adatrogzitd

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

Computer data capture personnel
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakképesitéssel rendelkezb képes:

- Iratokat, dokumentum- és ligyviteltechnikai berendezéseket kezelni;

- A beérkezé dokumentumokat a helyi szabdlyozas szerint fogadni;

- Dokumentdlni az iratkezelési folyamatat;

- A kimené dokumentumokat elékésziteni a tovabbitasra;

- Hatédskorének megfeleléen leltarozni, selejtezni;

- Ellendrizni az altala hasznalt eszk6zok, berendezések miikod6képességét, sziikség szerint kellékanyagokat biztositani;
- Kezelni a szamitégépet és tartozékait;

- Irodatechnikai eszk6zoket szakszertien kezelni (pl. fénymasold, diktafon, projektor, iratmegsemmisité);

- Tisztan tartani a munkateriiletét, munkaeszkozeit ;

- Szamitégépen adatbeviteli feladatokat végrehajtani;

- Nyomtatott szovegrél, kéziratrol, javitott, felilirt, szkennelt dokumentumrdl mésolni, iratot szerkeszteni;
- Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivds) gépirdssal rogzitni;

- Dokumentumszerkesztési munkakat végezni;

- Tablazatba, adatbazisba adatokat feltolteni, frissiteni, korrigalni;

- Kimutatasokat, tablazatokat késziteni tablazatkezel6 programmal;

- Adatbéazisokbdl adatokat lekérdezni, egyszerlibb sziiréseket végezni;

- Adatokat elSirasszeriien kezelni, feldolgozni;

- Rendszerszer(i nyilvantartasokat vezetni;

- Adatokat megjeleniteni grafikon, diagram segitségével;

- Adatokat, informéciékat tovabbitani.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE
4291 Ugyfél-tajékoztatd

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informécidkat nytjtson az adott bizonyitvanyrél, 6nmagdban nem szolgdl a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az {irlap formdtumanak alapjat a kovetkez6 dokumentumok adjak:

»,93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szamu 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatédrozat a
szakképesitések dtlat-hatésdgardl), ,Council Resolution 96/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szamu, 1996. jilius 15-ei Tanacsi Alldsfoglalds a szakképzési bizonyitvanyok atlathatésigérdl), ,Recommendation 2001/613/EC
of the European Parliament and of the Coun-cil of 10 July 2001 on mobility within the Community for students, persons undergoing training,
volunteers, teachers and trainers” (2001/613/EC szdmu 2001. jdlius 10-ei Eurépai Parlamenti és Tandcsi Ajanlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzdk, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az atlathatosdgrél tovabbi informécidk érhetdk el: http://europass.cedefop.europa.eu/
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5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza

A Dbizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag
neve és statusza

Az Szocidlis és Munkaligyi Minisztérium &gazatdba tartozé
szakképesitéseknél az SZMM altal megbizott, szakképesitésenként

létrehozott fiiggetlen szakmai bizottsag.

A bizonyitviny szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)

OKJ szakképesitési szint:

52 kozépiskola utolsé évfolyaméanak elvégzéséhez vagy érettségi
vizsgdhoz kotott szakképesitések, amelyek jellemzéen szellemi
tevékenység ellatdsira jogositanak

ISCED97 kéd:
4CV

Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények

A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények atlaga, a szakmai
és  vizsgakovetelmények — szerinti sulyozds figyelembevételével,

osztalyzattal kifejezve:

81-100% jeles (5)
71-80% i6 (4)
61-70% kozepes (3)
51-60% elégséges (2)
0-50% elégtelen (1)

A szakmai kovetelménymodul azonositéja, megnevezése és a szakmai

kovetelménymodulhoz rendelt vizsgarészen elért teljesitmény %-ban

kifejezve:
A bizonyitvany sorozatjele: 1605-06 Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés 100%
PT K 1588-06 Adatkezelés, adatfeldolgozas 100%
sorszama: 1604-06 l}z 1rat—/, dokumentum- és tgyviteltechnikai 100%
berendezés kezelése
123456
. oo 2 i1yer sk  in . A vizsgazé  szakmai vizsgdn  elért
A bizonyitvany kiallitisanak idépontja: 100%

2021.06.18

teljesitménye %-ban kifejezve:

A vizsgiazé szakmai vizsgan elért teljesit-
ménye osztalyzattal kifejezve:

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Kozépfoka oktatasba

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaicié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap

15/2008. (VIII. 13.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaligyi miniszter hatdskorébe tartozé szakképesitések szakmai és

vizsgakovetelményeirdl,
1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol.
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6. A BIZONYITVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

A szakmai elméleti és gyakorlati

oktatas leirasa

A teljes program szizalékdban

%

Idétartam
(6rak/hetek /hénapok/évek)

Iskolai/képz6 kozpont alapi

Elmélet: 30 % Gyakorlat: 70 %

Munkahelyi alapt

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6

300 éra

Belépési kovetelmények:

A nyolcadik évfolyam elvégzésével tantusitott alapfoki iskolai végzettség.

Nemzeti Referencia Kozpont — NSZFH — http://nrk.nive.hu

Jelen bizonyitvany kiegészit6 a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kozzétett
kitoltési atmutato alapjan keriilt elkészitésre.

A vizsgaszervezé vezetdje:
Kiéllitas datuma: 2021.06.18

Bizonylatsorszam: 1




