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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

Foreign secretary
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakképesitéssel rendelkezb képes:

- Adatbeviteli feladatot végezni;

- Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznilni;

- Iratokat, dokumentumokat kezelni, selejtezni, leltarozni;

- Dokumentumszerkesztési feladatot végezni;

- Gazdélkodéassal kapcsolatos részfeladatot végezni;

- Gazdélkodashoz kapcsol6do feladatokat végezni;

- Ugyintéz6i feladatokat ellatni;

- Protokoll feladatokat ellatni;

- Rendezvényeket, eseményeket szervezni;

- PR tevékenységet végezni szakmai irdnyitassal;

- Titkéri feladatokat ellatni idegen nyelven irdsban és széban ;
- Részt venni a személyiigyi feladatok ellatdsaban szakmai irdnyitassal;

- Személyi titkari, menedzserasszisztensi feladatokat ellatni.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE
4191 Titkarnd

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informacidékat nydjtson az adott bizonyitvanyrdl, 6nmagaban nem szolgal a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az {irlap formatumanak alapjat a kovetkezd dokumentumok adjak:

,93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szdmt 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatdrozat a
szakképesitések atlat-hatosdgardl), ,,Council Re/solution 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 Alldsfoglalés a szakképzési bizony{tvanyok atlathatsdgarol), ,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 mobilitdsira).

Az 4tlathatésdgrol tovabbi informdciok 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:
54 érettségi vizsgahoz vagy érettségi vizsgdhoz és meghatarozott
szakmai el6képzettséghez kotott emelt szintli szakképesitések

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: 1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az iroddban 100%
PT K 1617-06 Gépiras és iratkészités 100%
. 1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali
sorszama: 100%
gyakorlatban
123456 1619-06 Titkéri tigyintézés 100%
1621-06 Titkari tigyintézés idegen nyelven 100%
A bizonyitvany kiallitisanak idépontja: A vizsgdzé szakmai  vizsgin - elért 100%

2021.06.18

teljesitménye %-ban kifejezve:

A vizsgazé szakmai vizsgan elért teljesit-
ménye osztalyzattal kifejezve:

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Fels6oktatasba

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaicié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrél,

21/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeinek

kiadasarol.
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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: 40 % Gyakorlat: 60 %

Munkahelyi alapt

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6

2000 6ra

Belépési kovetelmények:
Erettségi vizsga

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
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