EUROPASS BIZONYITVANY-KIEGESZITO (*) [IIIEIzGzG
europass L ]

1. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE
54-346-02 Ugyviteli titkér

2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA

Administrative secretary
(A MEGNEVEZES FORDITASA TAJEKOZTATO JELLEGU)

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A szakember képes:

- szamitégépes adatbeviteli feladatokat végezni;
- kiilsé és belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartiast és kapcsolat lezdrasat szolgdld iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat késziteni,
szerkeszteni, sokszorositani, kezelni, tarolni;

- szamitégépes tigyviteli programcsomagokat alkalmazni;

- vezetni és kezelni a szervezet munkaeré-gazdalkodasaval kapcsolatos nyilvantartasokat, iratokat;

- elldtni a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdédlkodasi, reprezentacids feladatokat;

- ellatni a hazipénztar kezeléséhez kapcsolédé feladatokat

- lgyviteli munkafolyamatokat szervezni és irdnyitani;

- irodatechnikai, informaciés és kommunikéciés eszkoézoket, berendezéseket kezelni, haszndlni;

- feladatkorében 6nalléan PR tevékenységet végezni;

- megfelel6 rangsoroldassal kapcsolatot tartani munkatarsakkal, tgyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel magyar és egy idegen
nyelven;

- lgyintéz6i feladatokat elldtni magyar és egy idegen nyelven;

- leir6 feladatokat végezni magyar és egy idegen nyelven;

- szervezeten beluli és kiviili rendezvényeket, programokat szervezni magyar és egy idegen nyelven.

4. A BIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE
4111 Titkér(nd)

4112 Altaldnos irodai adminisztrator
4113 Gépird és szovegszerkesztd

4114 Adatrogzité, kédold

4134 Humanpolitikai adminisztrator
3221 Irodai szakmai irdanyité, feliigyeld

3641 Személyi asszisztens

(*) Megjegyzések:

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

»93/C 49/01 of 3 December 1992 on the transparency of qualifications” (93/C 49/01 szdmu 1992. dec. 3-ai Tandcsi Hatérozat a
szakképesitések atlat-hat6sdgardl), ,,Council Re,solution 96,/C 224/04 of 15 July 1996 on the transparency of vocational training certificates”
(96/C 224/04 szamu, 1996. julius 15-ei Tandcsi Alldsfoglalds a szakképzési bizonyitvanyok atlathatésigdrdl), ,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, dnkéntesek, tandrok és képzdk, oktatdk kozosségen beliili mobilitdsira).

Az 4tlathatosdgrol 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 bizonyitvany elismeréséért felel6s nemzeti hatésag neve

és statusza

Nemzetgazdasagi Minisztérium

A bizonyitvany szintje (nemzeti vagy nemzetkozi)

OKJ szakképesitési szint:
54 emeltszint szakképesités, amely érettségi végzettséghez kotott
és elsGsorban iskolai rendszerii szakképzésben szerezheté meg

ISCED2011 kéd:
4

MKKR szint:
EKKR szint:

Osztalyzasi skala/Vizsgakovetelmények

Otfokii:

5
4
3
2
1

jeles

jo
kozepes
elégséges

elégtelen

A bizonyitvany sorozatjele: PT K

sorszéama: 123456

A bizonyitvany kiallitasanak idépontja: 2023.10.02

A vizsgatevékenységeken elért eredmények és szazalékos
aranyuk a komplex érdemjegyben
Kozponti Hivatalos, tizleti levél, 35.00
irasbeli dokumentum készitése '
Szébeli Szakmai ismeretek 30.00
Kilsé vagy belsé
Gyakorlati szakmai rendezver/ly 35.00
alapdokumentumaénak
elkészitése
A komplex szakmai vizsgan - elért

eredmény osztalyzattal

Tovabblépés az oktatas kovetkezd szintjére

Fels6oktatasba

Nemzetkozi megallapodasok

Szakképzés folyamatira vonatkozé egyéb informacié

Jogi alap
2011. évi CLXXXVII. toérvény a szakképzésrol

12/2013. (III. 28.) NGM rendeletben kiadott szakmai és vizsgakévetelmény.
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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: 40 % Gyakorlat: 60 %

Munkahelyi alapta

Akkreditélt el6zetes képzettség

Teljes képzési id6 2 év

Belépési kovetelmények:

- Erettségi vizsga

Szakmai kévetelmény modulok:
10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok

10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés
10070-12 Munkahelyi kommunikécié

10071-12 Hivatali kommunikécié magyar és idegen nyelven
10073-12 Titkari tigyintézés

10072-12 Rendezvény- és programszervezés

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén)

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

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

A vizsgaszervezl vezetdje:

Kiallitas datuma: 2023.10.02
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