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1. BEZEICHNUNG DER BERUFLICHEN QUALIFIKATION (HU)
54-346-02 Ugyviteli titkar

2. UBERSETZTE BEZEICHNUNG DER BERUFLICHEN QUALIFIKATION (DE)

Sekretir/in - Geschéftsverwaltung
(DIE UBERSETZUNG DER BEZEICHNUNG DIENT NUR ZUR INFORMATION)

3. BESCHREIBUNG DER FERTIGKEITEN UND KOMPETENZEN

Der Facharbeiter ist in der Lage:

- Datenerfassungsaufgaben per PC durchzufiihren;
- Schriftstiicke, Briefe und sonstige Dokumente, die der internen und externen Kontaktaufnahme, Kontakthaltung und Kontaktbeendigung
dienen, zu erstellen, zu bearbeiten, zu vervielfachen, zu verwalten und aufzubewahren;

- PC-Programmpakete fiir Geschéftsverwaltung anzuwenden;
- mit dem Arbeitskriaftemanagement der Organisation zusammenhéngende Aufzeichnungen, Schriftstiicke zu fiihren und zu verwalten;

- die zu seinem / ihrem Arbeitsbereich gehorenden Aufgaben des biirobezogenen Vorratsmanagements und Représentationsaufgaben zu
verrichten;

- Aufgaben in Zusammenhang mit der Verwaltung der Bargeldkasse durchzufiihren;
- Arbeitsablaufe der Geschaftsverwaltung zu organisieren und zu leiten;
- biirotechnische, Informatik- und Kommunikationsmittel, -Vorrichtungen zu bedienen, zu nutzen;

- in seinem/ihrem Arbeitsbereich selbststandige PR-Téatigkeit zu verrichten;
- Kontakt mit den Mitarbeitern, Kunden, Partnern; externen Organisationen in ungarischer Sprache und in Fremdsprachen unter
Einhaltung einer entsprechenden Reihenfolge zu halten;

- Sachbearbeiter-Aufgaben in ungarischer Sprache und in Fremdsprachen zu verrichten;
- Aufgaben der schriftlichen Abfassung in ungarischer Sprache und in Fremdsprachen zu verrichten;

- Veranstaltungen, Programme innerhalb und auflerhalb der Organisation in ungarischer Sprache und in Fremdsprachen zu organisieren.

4. TATIGKEITSFELDER, DIE FUR DEN INHABER/DIE INHABERIN DES ZEUGNISSES
ZUGANGLICH SIND

4111 Sekretér/in

4112 Allgemeine Biirokraft

4113 Maschineschreiber/in und Textbearbeiter/in
4114 Datenerfasser/in, -Verschlisser/in

4134 Adminstrator/in fir Humanpolitik

3221 Fachliche/r Leiter/in, Aufseher/in im Biiro
3641 Personalassistent/in

(*) Bemerkungen:

Dieses Dokument wurde entwickelt, um zuséatzliche Informationen iiber das betreffende Zeugnis zu liefern. Es besitzt selbst keinen
Rechtsstatus. Als Grundlage des Formats des Formulars dienten die folgenden Dokumente:

EntschlieBung 93/C 49/01 des Rates vom 3. Dezember 1992 zur Transparenz auf dem Gebiet der Qualifikationen; EntschlieSung 96/C 224/04
des Rates vom 15. Juli 1996 zur Transparenz auf dem Gebiet der Ausbildungs- und Befédhigungsnachweise; Empfehlung 2001/613/EG des
Européischen Parlaments und des Rates vom 10. Juli 2001 tiber die Mobilitat von Studierenden, in der Ausbildung stehenden Personen,
Freiwilligen, Lehrkraften und Ausbildern in der Gemeinschaft.

Weitere Informationen zum Thema Transparenz finden Sie unter: http://europass.cedefop.europa.eu/
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5. AMTLICHE GRUNDLAGE DES ZEUGNISSES

Bezeichnung und Status der das Zeugnis Name und Status der fiir die Anerkennung des Zeugnisses
ausstellenden Stelle zustédndigen nationalen Behorde

Ministerium fiir Nationale Wirtschaft

Niveau des Zeugnisses (national oder international) Bewertungsskala/Bestehensregeln
. Fiunf Stufen: 5 sehr gut

OKJ-Fachausbildungsstufe: 4 eut

54 Hohere Berufsqualifikation: ist an einen & o

Abitur-/Maturaabschluss gebunden und kann in erster Linie in 3 befriedigend

der formalen Berufsbildung erworben werden 2 mangelhaft

ISCED2011 Kode: 1 ungeniigend

4

NQR Stufe:

EQR Stufe:

Bei Priifungstatigkeiten erzielte Ergebnisse und ihr

Seriennummer des Zeugnisses: PT K prozentualer Anteil an der Gesamtnote

Zentrale Erstellung von offiziellen
1fd. Nummer: 123456 schriftliche Geschéftsbriefen, 5 35.00
Priifung Dokumenten
. Mindliche )
Datum der Ausstellung des Zeugnisses: 2023.10.02 Priifung Fachkenntnisse 5 30.00
Erstellung des
Praktische Grunddokuments einer
.. . 5 35.00
Priifung externen oder internen
Fachveranstaltung
Ergebnis der komplexen Fachpriiffung mit 5
Note
Zugang zur nichsten Schul-/Ausbildungsstufe Internationale Abkommen

In die Hochschulbildung

Sonstige Informationen in Bezug auf den Fachausbildungsprozess

Rechtsgrundlagen

Gesetz Nr. CLXXXVII von 2011 iiber die Berufsausbildung
Durch Verordnung des Ministers fiir Nationalwirtschaft Nr. 12/2013 (III. 28.) erlassene fachliche und Priifungsanforderungen.
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6. OFFIZIELL ANERKANNTE WEGE ZUR ERLANGUNG DES ZEUGNISSES

Beschreibung des fachtheoretischen in Prozent der gesamten Mafinahme Zeitdauer
und fachpraktischen Unterrichts % (Stunden/Wochen/Monate/Jahre)
Schule/Ausbildungszentrum Theorie: 40 % Praxis: 60 %
Betrieb
Akkreditierte Vorqualifikation

Gesamte Ausbildungsdauer 2 Jahre

Zugangsbedingungen:
- Abiturprifung

Berufsanforderungsmodulen:
10066-12 Grundlegende Aufgaben im Bereich des Geschaftsmanagements

10067-12 Maschineschreiben und Dokumentanfertigung, Schriftstiickvrwaltung
10070-12 Kommunikation am Arbeitsplatz

10071-12 Amtliche Kommunikation in ungarischer Sprache und in Fremdsprachen
10073-12 Sachbearbeitung als Sekretér/in

10072-12 Veranstaltungs- und Programmorganisation

11500-12 Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz

11498-12 Beschiftigung I (auf dem Abitur aufbauende Ausbildungen)

Diese Zeugniserginzung wurde auf der Grundlage der Ausfiilllungshinweise zusammengestellt, die auf den Homepages
der Nationalen Referenzzentrale (Nemzeti Referencia Kozpont) und der Nationalen Europass-Zentrale (Nemzeti
Europass Kozpont) veroffentlicht wurden.

Nationale Referenzzentrale— NSZFH — http://nrk.nive.hu

Leiter der Priifungsorganisation:
Ausstellungsdatum: 2023.10.02
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