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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
52 3404 01 GYORSIRO ES IDEGEN NYELVI GEPIRO

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

STENOGRAPHER, AND FOREIGN LANGUAGE TYPIST
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- komplex Osszefiiggéseiben a kommunikacié széles korét értelmezni;

- kozvetiteni a helyes kommunikécids értékrendet;

- kozO6lni mondanivaléjat, szandékat a nyilvanossag el6tt;

- értelmezni a kommunikacié differencidltsagat az adott kornyezetben;

- az ugyfelekkel valé udvarias kommunikéaciéra a személyes, illetve elektronikus kapcsolattartdsban;

- a magyar helyesirds szabélyait tudatosan alkalmazni, valamint tiszta hangképzéssel, helyes artikuldciéval kommunikalni;

- a magyar nyelvii egyszerii ligyiratokat elkésziteni minta és gyorsirdsos diktdlas alapjan, ill. 6néll6 fogalmazdssal, megadott adatokbdl;

- a hivatalos szervek magyar nyelvii belsd iratait elkésziteni minta és gyorsirdsos diktdlas alapjan, ill. 6néll6 fogalmazassal, megadott
adatokbdl;

- a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos magyar nyelvii iratokat elkésziteni minta és gyorsirasos diktdlas alapjan, ill. 6nallé fogalmazassal,
megadott adatokbdl, valamint a pénziigyi folyamatokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat kitolteni, leveleket irni;

- a tizujjas vakirdsra magyar nyelvii szévegbdl és 200 leiités/perc irassebesség elérésére;

- a tizujjas vakirdsra idegen nyelvii szévegbdl és 170 leiités/perc irdssebesség elérésére;

- szabatosan gyorsirni 3 perc 150 szétagos sebességgel, valamint 5 perc 200 szétagos diktatum gyorsirdsos sztenografalasara és attételére
a helyesirasi kovetelmények szerint;

- kozepes nehézségii, jegyz8konyvi anyagot tartalmazd széveg sztenografilasdra 150 szdtagos sebességli diktdtummal, a jegyz&konyv
forméba 6ntésére, hiteles kivonat készitésére gépirasos formaban;

- a szamitégépet kezelni;

- egy valasztott korszerii szovegszerkesztd, tablazatkezels, adatbazis-kezel programot hasznélni;

- egy hélézati rendszer alapfokt ismeretére;

- ugyviteli ismereteit a munkavégzésben alkalmazni;

- a telekommunikécios és irodatechnikai eszkozoket hasznélni;

- jogi és gazdasdgi alapismereteit beilleszteni a mindennapi élet altaldnos miiveltségi szintjébe, a munkavallalas és munkavégzés kultirajaba
és a napi kozélet megértésébe;

- egy idegen nyelvii beszédet és olvasott szoveget megérteni alapszinten;

- tarsalogni egy idegen nyelven a legfontosabb témakoérokben nyelvi panelek segitségével, alapszintli beszédkészség birtokdban;

- forditani egy idegen nyelvre szétar segitségével altalanos, gyakran eléforduld témakorokben;

- idegen nyelvii leveleket, hivatalos iratokat legépelni a nyelvorszag tizleti szokdsainak megfelel$ kivitelezésben;

- mind személyiségében, mind felkésziiltségében felelésségteljes munkat ellatni.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

4192 Gyors- és gépird

4199 Egyéb irodai jellegii foglalkozdsok

4193 Irodai adminisztrator, irnok

4220 Szamitastechnikai adminisztrativ jellegli foglalkozasok

4299 Egyéb ugyviteli (ligyfélforgalmi) jellegli foglalkozdsok
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(*) Megjegyzések:

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

»93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szamd 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatérozat a
szakképesitések dtlat-hatsdgardl), ,,Council Resolution 96/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224,04 szami, 1996. julius 15-ei Tandcsi Alldsfoglalis a szakképzési bizonyitvanyok atlithatésagardl), ,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 Ajdnlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzok, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

Az atlathatdsdgrol tovabbi informéciok érhetdk el: http://europass.cedefop.europa.eu/

©FEuropean Communities 2002 ©




5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza

A Dbizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag
neve és statusza

Az Oktatasi Minisztérium &gazatidba tartozd szakképesitéseknél
az OM altal megbizott, szakképesitésenként létrehozott fliggetlen

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

Otfokii: 5 jeles
4 jo
3 koézepes
2 elégséges
1 elégtelen

A szakképzés befejezése utdn szakmai vizsga
A szakmai vizsga részei: - Szakmai elmélet

- Szakmai gyakorlat
Az eredményes szakmai vizsgdhoz szakmai elméletb8l és szakmai

gyakorlatbol az elégséges osztalyzatot el kell érni.

A bizonyitvany sorozatjele:

PT K

sorszama:

123456

A bizonyitvany kiallitdsénak id6pontja:

2023.09.14

Szakmai elméleti és gyakorlati tantdrgyak megnevezése és
osztalyzata az otfokd skidlanak megfeleléen

1. A szakmai elméleti vizsgatargyak eredményei
érdemjeggyel kifejezve

Az irasbeli vizsga témakorei/tantargyai

Gépiras tizperces mésolds hivatalos levél készitése 5
Idegen nyelvi gépirds tizperces mésolds hivatalos levél 5
készitése idegen nyelven

Gyorsiras . szabatos  diktdtum  attétel  készitése 5
jegyzbkonyv készitése

Irasbeli vizsga érdemjegye 5
A szébeli vizsga témakorei/tantargyai

Komplex szébeli vizsga (a szdbeli vizsgatételek jogi

és gazdasagi alapismeretekbdl, valamint tgyviteli 5
és  ugyvitel-technikai  alapismeretekbdl  kertilnek
Osszedllitdsra.)

Szakmai elmélet osztdlyzata 5

2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Szovegszerkesztés

Téablazat- és adatbazis-kezelés

Szakmai gyakorlat osztalyzata

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Emelt szint{i szakképzésbe

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaiacié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. torvény a szakképzésrol,

és vizsgakovetelménye,

27/2001. (VIL. 27.) OM rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrél sz6l6 7/1993. (XII. 30.) MiM rendelet médositdsardl,
26,/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljardsi rendjérél,
9/1996. (VIL. 31.) MKM rendelettel és a 31/1997. (X. 31.) MKM rendelettel kiadott Gyorsiré és idegen nyelvi gépiré szakképesités szakmai

2733/79/1996. jévéhagydsi szdmmal az OM altal jévahagyott kézponti program.
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6. A BIZONYITVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

A szakmai elméleti és gyakorlati A teljes program szizalékaban Idétartam
oktatds leirdsa % (6rék/hetek /hénapok/évek)
Iskolai/képz& kozpont alapi Elmélet: 50 % Gyakorlat: 50 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 2 év

Belépési kovetelmények:

- érettségi vizsga

Tovabbi informacidk:

KOTELEZO® SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK

Nyelvmiivelés és kommunikécié 100 éra
Levelezési ismeretek 100 ora
Jogi és gazdasigi alapismeretek 100 o6ra
Idegen nyelvi ismeretek 100 ora

KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK

Gépiras 100 6ra
Gyorsiras és jegyzékonyvvezetés 100 ora
Szamitégép-kezelés, szovegszerkesztés, tabldzat- és adatbazis-kezelés 100 6ra
Ugyviteli és iigyvitel-technikai alapismeretek 100 6ra
Idegen nyelvi gépiras és idegen nyelvi levelezés 100 éra
Szakmai gyakorlat taniroddaban vagy vallalatnal 100 éra

Tovabbi informécié (beleértve a nemzeti mindsitési médszer leirasat):

A minésité rendszer alapja az egységes szempontok és felépités szerint Osszedllitott, jogszabdlyban kiadott szakmai és vizsgakovetelmény,
amely tartalmazza a kovetkezdket :
- a szakképesités OKJ-ben szerepl$ azonosité szamat, megnevezését és a hozzarendelt FEOR szamot,

- a képzés megkezdéséhez sziikséges iskolai és szakmai el6képzettséget, a palyaalkalmassagi, illetve szakmai alkalmassagi kovetelményeket,
valamint az el6irt gyakorlatot,

- a szakképesitéssel ellathaté legjellemzEbb foglalkozést, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirdsit, a rokon szakképesitések
felsorolasat,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idétartamat, a maximalis éraszamot, az elméleti és gyakorlati képzési id§ aranyat,
szakképz6 iskoldban a szakképzési évfolyamok szamat, a szakmai alapképzés id6tartamat, a gyakorlati képzés eredményességét mér6
szintvizsga szervezésének lehetdségét,

- a szakképesités szakmai kovetelményeit,

- a szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos kovetelményeket.
A szakmai és vizsgakovetelményt az Orszdgos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsigai és az Orszdgos Szakképzési Tandcs mindsiti,
melyet kévetGen jogszabdlyban keriil kiadasra.

A szakmali és vizsgakovetelmények elérhetbsége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészito a Nemzeti Referencia Koézpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kézzétett

kitoltési itmutatd alapjan keriilt elkészitésre.

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

A vizsgaszervez$ vezetdje:
Kiallitas ddtuma: 2023.09.14
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