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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
54 3404 03 BESZEDIRO GYORSIRO

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

SPEECHWRITER STENOGRAPHER
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- ismerni és haszndlni a kommunikacié fogalmat, nyelvi modelljét, alaptételeit, tipusait és csatorndit, a szdbeli, irdsbeli, nonverbdlis
és szimbolikus kozlések hatékonysdganak ismérveit, a szébeli és nonverbdlis kommunikédcié néhany gyakorlati technikdjat, az irdsbeli
kapcsolattartas legfébb tipusait, azok elkészitésének alapvets szabdlyait;

- a kommunikéciét komplex osszefliiggéseiben értelmezni;

- kozvetiteni a helyes kommunikéciés értékrendet;

- értelmezni a kommunikécié Osszetettségét az adott kornyezetben;

- szOban, irdsban és nonverbdlis médon koézolni szandékat a kommunikaciés partnerek el6tt;

- megfelelni a hagyoméanyos és elektronikus - kiiléndsen az tizleti életben elfogadott - kapcsolattartas szabalyainak;

- tudatosan alkalmazni a magyar helyesiras szabdlyait;

- tiszta hangképzéssel, helyes artikulaciéval kommunikalni;

- ismerni és hasznalni a mindennapi életben gyakran el6forduld, kilénosen a munkatevékenységével kapcsolatos egyszert tigyiratok
felépitését, szerkesztését;

- a hivatali és az tizleti életben gyakran eléfordulé iratokat nyelvi, formai és tartalmi szempontbdl megszerkeszteni;

- elkésziteni a kilonb6z6 iratokat minta utdn, diktalds, illetve - megadott adatok alapjan - 6nallé fogalmazassal a tartalmi, nyelvi és
formai szabalyok betartasival;

- a kiilonbo6zé témaju, diktalt iratokat gyorsirassal lejegyezni és a formai eldirdsok szerint nyomtatott formaban elkésziteni;

- a témahoz kapcsolédé lirlapokat, nyomtatvanyokat értelemszeriien, esztétikus forméaban kitolteni;

- 10 perc alatt legalabb 2300 leiités terjedelmii, kozepes nehézségli, dsszefuggd, ismeretlen nyomtatott széveget mésolni tizujjas vakirassal;

- sortartassal, a gépelési feladatokhoz kapcsol6do szerkesztési, formézasi feladatokat elvégezni;

- kilénbo6z6 tartalmi iratokat formai szempontbdl elkésziteni nyomtatott szévegbdl, diktalas utdn, gyorsirdsos sztenogrambol;

- gyorsirassal szé szerint lejegyezni kiillonb6z6 szébeli kommunikaciét percenként legaldbb 300 szétagos sebességgel;

- figyelemmel kisérni és lejegyezni az els6dleges szébeli kommunikaciét kiséré térténéseket ;

- elkésziteni sajat sztenogramjainak attételét kézirassal vagy nyomtatott formédban a formazasi elbirasok és szokdsok figyelembevételével ;

- gyorsirassal sz szerint lejegyezni kiillonb6zd szébeli kommunikaciot ;

- figyelemmel kisérni és lejegyezni az els6dleges szébeli kommunikaciot kiséré torténéseket ;

- a percenként legaldbb 250 szotagos sebességgel jegyzett gyorsirdsos diktatumbol kivonatos jegyzOkonyvet késziteni;

- a percenként legaldbb 250 szétagos sebességgel jegyzett gyorsirasos diktatumbdl teljes jegyzOkonyvet késziteni;

- a jegyzbkonyveket a formai el6irdsok és szerkesztési szokasok figyelembevételével, a magyar helyesirds szabdlyainak megfelelen
elkésziteni;

- a szamitégépet tizembe és iizemen kivil helyezni;
- altalanos szamitégépes szoftvereket hasznalni;

- egy korszerii operacios rendszert miikodtetni;

- kozremiikddni a szamitégépes halézat miikodtetésében elektronikus levelezést folytatni;
- nyomtatast, szkennelést végezni;

- Internetet és Intranetet hasznélni;

- a szamitégéppel dokumentumokat szerkeszteni;

- a tablazatkezel$ alapfunkciéit hasznalni;

- adatbazist kezelni;

- prezentaciés programmal bemutatot szerkeszteni;
- korlevelet késziteni;

- dokumentumsablonokat késziteni;

- a jogi ismereteket beilleszteni a mindennapi életbe, az 4ltaldnos miveltségi szintjébe, a munkavéllalds és -végzés kulturajaba, a napi
kozélet megértésébe, a kozigazgatds ugyintézésébe, a birdsagi hataskorok és illetékességi szabdalyok kozotti eligazodésba, a gazdasigi
tarsasdgok miikodésébe, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok értelmezésébe;

- a gazdasagi alapismeretek Osszefiiggéseit értelmezni;

- a pénzforgalom bizonylati rendszerét megismerni;




- az adézési és szamviteli alapismeretek birtokdban 6nélléan feladatot végezni;

- a munkatevékenységhez kapcsoléddan atlatni az tigyviteli munkafolyamatokat;

- nyomon kdvetni a hivatalos iratok, dokumentumok készitésének és tovabbitdsanak munkafizisait;

- az ugyiratok kezelésének, taroldsdnak és nyilvantartdsanak feladatait elvégezni a modern technikai eszkozok és a korszerii
szamitastechnikai programok alkalmazasaval;

- munkatevékenysége soran gyakorlottan hasznalni a telekommunikacids és irodatechnikai eszkozoket ;

- a gépirdi és gyorsirdi leird feladatokhoz az idegen nyelv irdasbeli forméjat alapszinten alkalmazni;

- az ugyintézdi feladatokhoz az idegen nyelv szébeli forméjat alapszinten alkalmazni;

- a munkatevékenység soran a gépirdi és gyorsirdi leir6 feladatokhoz az idegen nyelv irasbeli formajat alapszinten alkalmazni;

- az lUgyintéz6i feladatokhoz az idegen nyelv szébeli forméajit alapszinten alkalmazni;

- egy munkahelyi kollektivaba beilleszkedni;

- egy munkahely munkatevékenységeinek folyamatat atlatni;

- a munkatdrsakkal, vezetSkkel, tigyfelekkel j6 kapcsolatot kialakitani;

- a legf6bb szakmai feladatokat, a beszédirdi gyorsiréi feladatokat ellatni;

- a téle elvarhato titkdrsigi, tigyviteli, irodai feladatokat elldtni.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

4192 Gépird és gyorsird

4199 Egyéb irodai jellegii foglalkozasok

4193 Irodai adminisztrator, irnok

4299 Egyéb tigyviteli jellegii foglalkozdsok

4220 Szamitdstechnikai adminisztrativ jellegii foglalkozasok

3139 Egyéb szamitastechnikai foglalkozasok

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informécidkat nydjtson az adott bizonyitvanyrél, Gnmagiban nem szolgdl a szakképesités érvényes
bizonyitvanyaként. Az lirlap formatumanak 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 atlat-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 Alldsfoglalas a szakképzési bizonyitvanyok atldthatosdgarol), ,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 szdmt 2001. jdlius 10-ei Eurépai Parlamenti és Tandcsi Ajanlds a tanuldk, gyakorlati
képzésben résztvevd személyek, onkéntesek, tandrok és képzdk, oktatdk kozosségen beliili mobilitdséra).

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

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

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 kiallitdsanak 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

10 perces masolés

Hivataloes levél készitése

Gyorsiras

Attétel

Jegyz6konyv

CU | Ot Ot Ot | ot Ot Ot

Irasbeli vizsga érdemjegye

A szébeli vizsga témakorei/tantargyai

Komplex szébeli vizsga a vizsgatételek gazdasigi és
jogi alapismeretekbdl, tigyviteli és tigyvitel-technikai,
valamint jegyzokonyv-vezetési ismeretekbdl kertilnek
Osszeallitasra.

Szakmai elmélet osztilyzata 5

2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Szamitdstechnikai alkalmazés

Szovegszerkesztés

Téablazat- és adatbdazis-kezelés

U Ot Ot | ot

Szakmai gyakorlat osztalyzata

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé-
re

Akkreditélt iskolai rendszerti felséfokt szakképzésbe

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaiacié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap
1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol,

27/2001. (VII. 27.) OM rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékr6l sz616 7/1993. (XII. 30.) MiM rendelet médositasarol,
26,/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgdztatds dltaldnos szabdlyairdl és eljardsi rendjérél,

23/2000. (VIIIL. 15.) OM rendelettel kiadott Beszédird gyorsiré szakképesités szakmai és vizsgakovetelmény,
25050/2/2002. (VII. 17.) jévahagyési szdmmal az OM &ltal jévahagyott kozponti 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: 60 % Gyakorlat: 40 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 3 év

Belépési kovetelmények:

- érettségi vizsga, Gyorsird és idegen nyelvi gépiré és Ugyintézé titkar 1. szakképesités

Tovabbi informacidk:
KOTELEZO SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK

Nyelvmiivelés és kommunikécié 100 6ra
Levelezési ismeretek 100 6ra
Gyorsiras 100 6ra
Jegyz6konyv-vezetési ismeretek 100 éra
Szamitastechnikai alkalmazés 100 ora
Gazdaséagi és jogi ismeretek 100 ora
Idegen nyelv 100 6ra
KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK

Levelezési ismeretek 100 éra
Gépiras 100 éra
Gyorsiras 100 éra
JegyzOkonyv-vezetési ismeretek 100 6ra
Szamitastechnikai alkalmazas 100 o6ra
Ugyvitel és iigyvitel-technikai ismeretek 100 ora
Idegen nyelvi gépiras és levelezés 100 éra
Szakmai gyakorlat 100 éra

” s

Tovébbi informacié (beleértve a nemzeti min&sitési moédszer 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 szereplé azonosité szaméat, megnevezését és a hozzarendelt FEOR szamot,

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

- a szakképesitéssel ellathaté legjellemz6bb foglalkozést, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirdsit, a rokon szakképesitések
felsorolasat,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idStartamat, a maximdalis éraszamot, az elméleti és gyakorlati képzési id6 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 Orszagos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsidgai és az Orszdgos Szakképzési Tandcs mindsiti,
melyet kévetGen jogszabdlyban keriil kiadasra.

A szakmai és vizsgakovetelmények elérhetsége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészité a Nemzeti Referencia Koézpont és a Nemzeti Europass Koézpont honlapjain kozzétett

kitoltési ttmutaté alapjan keriilt elkészitésre.

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

A vizsgaszervezo vezetbje:
Kiallitds datuma: 2023.09.14
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