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1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
55 3434 02 TITKARSAGVEZETO

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

HEAD OF SECRETARY’S OFFICE
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- a magyar helyesirds szabalyrendszerének, norméinak, logikdjanak tudatos alkalmazdsara mindennemi irdsbeli munkdjaban;

- a mai koznyelv nyelvhelyességi normarendszerének alkalmazdisira, és mindezt az irasbeli, szébeli megnyilatkozasaiban érvényesiteni;
- beszédtechnika, beszédmiivelés szabdlyainak érvényesitésére;

- levelezési alapfogalmak meghatarozasara;

- az iratkészités formai szempontjainak érvényesitésére;

- munkatiggyel kapcsolatos iratoknak megirdsara;

- hivatalos szervekkel (hatésdgokkal, kozigazgatdsi szervekkel) valé kapcsolattartds iratainak, a belsd iratoknak és gazdasédgi tevékenységgel
kapcsolatos iratoknak elkészitésére;

- tizujjas vakirdsra, percenként minimum 170 letités teljesitésére;

- az egyszerl ugyirat és levél formaalakitasakor a miszaki irdnyelvek alkalmazdisara;

- idegen nyelvi szovegek, levelek masolasara;

- szamitégép-kezelésre (szamitégép tizembe helyezésére, virusellenSrzésre és virusirtdsra, korszerli operdciés rendszer, segédprogram
hasznélatara) ;

- szovegszerkesztésre;

- korszerii tdbldzatkezel$ és adatbézis-kezel§ program hasznalatéira;

- gazdasdgi ismeretek (vdllalkozési, pénziigyi, ad6zdsi, szamviteli) alkalmazdsdra;

- jogalkalmazésra (alkotményjog, polgari jog, gazdasigi jog, munkajog);

- szerz6dések készitésére;

- titkari igyviteli feladatok ellatdsara;

- irodai készletgazdédlkodasra;

- szervezési feladatok ellatasara;

- emberismeret és kapcsolattartds Osszefliggéseinek alkalmazdisara;

- etikai elvarasok érvényesitésre;

- vezetési és szervezési ismeretek alkalmazasara;

- idegen nyelvi szakmai kommunikéciéra;

- automatizalt irodai tevékenység szervezésére, vezetésére;

- marketing feladatok ellatdsara;

- projektmenedzselésre.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

1349 Egyéb funkciondlis tevékenységet folytatéd részegységek vezetdi
3619 Egyéb gazdasagi ligyintézdk

3139 Egyéb szamitdstechnikai foglalkozdsok

4119 Egyéb analitikus jellegii szamviteli foglalkozasok

4193 Irodai adminisztrator, irnok

4299 Egyéb tgyviteli (iigyfélforgalmi) jellegli foglalkozisok
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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/
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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 Oktatdsi Minisztérium (OM-NKOM) 4gazatdba tartozé
szakképesitéseknél az OM 4altal megbizott, szakképesitésenként

létrehozott fiiggetlen szakmai bizottsag

A bizonyitviny szintje (nemzeti vagy nemzetkozi) Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények
OKJ szakképesitési szint: Otfokt: 5 jeles
55 érettségi vizsgahoz kotott fels6foku szakképesitések 4 i6
ISCED97 kéd: 3 kozepes
5B 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.

Szakmai elméleti és gyakorlati tantdrgyak megnevezése és

A bizonyitvany sorozatjele: osztalyzata az 6tfokua skalanak megfeleléen

1. A szakmai elméleti vizsgatargyak eredményei

PT K érdemjeggyel kifejezve

sorszama: Az irasbeli vizsga témakorei/tantargyai

123456 Gépiras

A bizonyitvany kiallitdsanak id6pontja: 10 perces mésolds magyar és idegen nyelven

2023.09.14 Hivataloes levél készitése

U Ot ot | ot

Irasbeli vizsga érdemjegye

A szébeli vizsga témakorei/tantdrgyai

Gazdasdgi- és marketingismeretek (magyar nyelven), 5

Jogi ismeretek (magyar nyelven) 5

Titkarsdgi ismeretek (idegen - angol vagy német -
nyelven),

Szakmai elmélet osztalyzata 5

2. Szakmai gyakorlati felkésziiltség értékelése

A gyakorlati vizsga tantargyai

Szamitégép-kezelés, szovegszerkesztés, tablazat- és
adatbézis-kezelés

Szakmai kommunikdcié idegen nyelven (6ndllé
iizleti/vallalati levél megirasa, helyzetgyakorlatok)

Automatizalt iroda szervezése, vezetése és informatikija
(szakdolgozat)

Szakmai gyakorlat osztalyzata 5

Tovabblépés az oktatas/képzés kovetkezd szintjé- Nemzetkozi megallapodasok
re

Fels6foktu iskolai végzettségre éptulé OKJ szakképesités

megszerzésére

Szakképzés folyamatara vonatkozé egyéb informaicié (akkreditdlt program lajstromszama)

Jogi alap

1993. évi LXXVI. térvény a szakképzésrol,

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

23/2000. (VIII. 15.) OM rendelettel kiadott Titkdrsigvezetd szakképesités szakmai és vizsgakovetelmény.
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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: 30 % Gyakorlat: 70 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 2 év

Belépési kovetelmények:

- érettségi vizsga

- A szakmai vizsgira bocsatés feltétele:

- 1. nyelv: szakmai A tipust kozépfokd nyelvvizsga

- 2. nyelv: altaldnos A tipusi alapfokd nyelvvizsga

Tovabbi informacidk:
KOTELEZO SZAKMAI ELMELETI TANTARGYAK
Vizsgaszervezé tolti ki.

KOTELEZO SZAKMAI GYAKORLATI TANTARGYAK
Vizsgaszervezd tolti ki.

Tovabbi informéacié (beleértve a nemzeti mindsitési médszer leirasat):

A minésitd rendszer alapja az egységes szempontok és felépités szerint Osszedllitott, jogszabalyban kiadott szakmai és vizsgakovetelmény,

amely tartalmazza a kovetkezdket :

- a szakképesités OKJ-ben szerepld azonosité szamat, 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 elldthato legjellemz6bb foglalkozést, tevékenységet, valamint a munkateriilet rovid leirasat, a rokon szakképesitések
felsorolasét,

- a szakképesités megszerzéséhez sziikséges képzés idStartamat, a maximadlis éraszamot, az elméleti és gyakorlati képzési idé aranyat,
szakképzé iskoldban a szakképzési évfolyamok szamét, a szakmai alapképzés idGtartamét, a gyakorlati képzés eredményességét mér6
szintvizsga szervezésének lehetdségét,

- a szakképesités szakmai kovetelményeit,

- a szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos kovetelményeket.
A szakmai és vizsgakovetelményt az Orszdgos Képzési Jegyzék szakmacsoportos bizottsagai és az Orszagos Szakképzési Tandcs mindsiti,
melyet kovetden jogszabdlyban keriil kiadésra.

A szakmai és vizsgakovetelmények elérhetdsége: http://www.nive.hu
Jelen bizonyitvany kiegészito a Nemzeti Referencia Kozpont és a Nemzeti Europass Kézpont honlapjain kézzétett

kitoltési ttmutato alapjan keriilt elkészitésre.

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

A vizsgaszervezd vezetdje:
Kiallitds datuma: 2023.09.14
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