TIRODAI ASSZISZTENS

3.1 | Rész-szakképesitések

Azonositészam: | 33 346 01 0100 31 01

Megnevezés: Gépiro

Azonositészam: | 33 346 01 0100 31 02

Megnevezés: Gépird, szovegszerkesztd
3.2 | Elagazéasok nincsenek

3.3 | Réépiilések

Azonositészam: | 33 346 01 0001 52 01

Megnevezés: Beszédleir6-gyorsird
Azonositészam: | 33 346 01 0001 52 02
Megnevezés: Jegyzokonyvvezetd

2 éves iskolarendszerti szakképzés
A képzés megkezdésének sziikséges feltétele: a 10. évfolyam elvégzése

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

4193

Irodai adminisztrator

Adatbeviteli feladatot végez Ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket haszndl Iratokat,

dokumentumokat kezel, selejtez, leltiroz Dokumentumszerkesztési feladatot végez

Elektronikus szovegfeldolgozast végez Irat- €s dokumentumszerkesztést végez Szamitégépen
informaciot kezel Gazdédlkoddssal kapcsolatos részfeladatot végez Kapcsolatot 1étesit €s tart
fenn Irasbeli kapcsolattartési feladatokat lat el Beszédjegyzéssel kapcsolatos feladatot végez

Attételi dokumentumokat készit Gyorsiréi feladatokat 14t el Jegyz6konyvi dokumentumot
készit Adatfelvétel, eseményrogzités elokészitésével kapcsolatos feladatokat 14t el
Jegyzokonyv-vezetési feladatokat 14t el

A 33 346 01 0000 00 00 azonositoé szamu, Irodai asszisztens megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az iroddban
1611-06 A munkahelyi kapcsolattarts
1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozis
1613-06 Elektronikus informdacidkezelés
1614-06 Hivatali gazddlkodas és iizleti protokoll

A 33 346 01 0100 31 01 azonosit6é szamui, Gépiré megnevezésii rész-szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja

| megnevezése




1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités €s -kezelés az irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A 33 346 01 0100 31 02 azonosité szami, Gépird, szovegszerkeszté6 megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja | megnevezése

1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités €s -kezelés az irodaban

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartds

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

1613-06 Elektronikus informacidokezelés

A 33 346 01 0001 52 01 azonosit6é szamu, Beszédleiré-gyorsiré megnevezésii raépiilés
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja | megnevezése

1615-06 Hivatali kommunikéaci6

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

A 33 346 01 0001 52 02 azonosit6é szamu, Jegyz6konyvvezetéo megnevezésii raépiilés
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja | megnevezése

1615-06 Hivatali kommunikéaci6

2545-06 Adatjegyzés €s jegyzOkonyvvezetés

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Iskolai rendszerti szakképzés esetén: Az utolsé szakképzd évfolyam elvégzését tanisitd
bizonyitvany

A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1617-06 Gépiras és iratkészités

A hozzdarendelt 1. vizsgafeladat: Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a
tanult szovegszerkesztd program alkalmazasaval, a nyomtatott formaban rendelkezésére
bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmil szoveg begépelésével, a hivatalos életben elvart
formdban

A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati IdGtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:



1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az irodaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: Belsd iigyirat készitése szamitégépen, importalt szoveg
szerkesztésével, tdblazat, grafikon beillesztésével, iktatdszam, cimzett neve, cime lehivasival
a célirdnyos szoftverbdl, kinyomtatva A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati
Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A kapcsolattartds, az lizleti magatartdskultira és a munkahelyi viselkedés egy jellemzd
helyzetének értelmezése, bemutatdsa, szabalyainak ismertetése A hozzarendelt jellemzd
vizsgatevékenység: szobeli Idotartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, véalaszadasi id6 15
perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat: Egy kb. 1200-1500 leiités terjedelmii, kapcsolattartasra
szolgal6é dokumentum (meghivd, tdjékoztatd anyag, bemutatkozds, prospektus stb.) gépelése
és 10-15 utasités szerinti megformdldsa A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 50%

2 feladat 50%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1612-06 Elektronikus szovegfeldolgozas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: Korlevél készitése 6-8 meghatarozott cimzett részére, egy kb.
1000-1200 leiités terjedelmii kéziratos vagy javitott, feliilirt levélszoveg gépelésével a hivatali
élet szabdlyainak megfelel irat megformazasiaval A hozzarendelt jellemzd
vizsgatevékenység: gyakorlati Id6tartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1613-06 Elektronikus informaciokezelés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: A meghatarozott tartalmi szempontok szerint, elektronikus
uton gyljtott adat, informécid egységes jegyzékbe, listiba rendezése vagy dokumentumba,
sablonba, tdblazatba szerkesztése A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: interaktiv
Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdalkodas és iizleti protokoll

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: A gazdasagi és jogi alapfogalmak meghatarozasa. A jellemz6
adatok, alapvet6 Osszefliggések ismertetése. Alkalmazasuk kovetelményei a mindennapi
gyakorlatban



A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: szobeli Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30
perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat: A meghatarozott adatokbdl €s szerkesztési utasitdsok alapjan
tdblazatos vagy prezentacids formédban a gazdalkodasi teenddkkel kapcsolatos nyilvantartas
készitése, illetve bemutatdsa A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység: gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 50%

2 feladat 50%

1. vizsgarész Beszédleiro-gyorsiré raépiilésnél

1. vizsgarész Jegyzokonyvvezet6é raépiilésnél

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1615-06 Hivatali kommunikacio

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat: A hivatali élet kapcsolattartdsi szabdlyainak bemutatdsa. Az
irasbeli kommunikécié formdinak jellemzése A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, védlaszad4si id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: A szervezet kiils6 vagy belso kapcsolattartasat timogaté irat
0nall6 fogalmazasa €s szerkesztése meghatarozott adatok alapjan

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység: gyakorlati Idétartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 40%

2 feladat 60%

2. vizsgarész Beszédleiro-gyorsiré raépiilésnél

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1616-06 Beszédlejegyzés gyorsirassal

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: A dokumentum-, adat-és iratkezelésre vonatkozé szabalyok
ismertetése. Az eseményrogzités és adatfelvétel el0készitésének teenddi

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: szobeli Idétartama: 45 perc (felkésziilési id6 30
perc, védlaszadasi 1d0 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: A meghatdrozott sz6tagszamu sebességgel diktalt szoveg
gyorsirassal torténo lejegyzése. A szoveg szadmitdgépes attétele és dokumentumma, teljes
vagy kivonatos jegyzOkonyvvé szerkesztése A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati Id6tartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 30%

2 feladat 70%

2. vizsgarész Jegyzokonyvvezeto raépiilésnél

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2545-06 Adatjegyzés és jegyzokonyvvezetés

A hozzdarendelt 1. vizsgafeladat: A dokumentum-, adat-és iratkezelésre vonatkozé szabalyok
ismertetése €s értelmezése, alkalmazasuk a mindennapi gyakorlatban. Az eseményrogzités és
adatfelvétel elokészitésének teenddi A hozzarendelt jellemzo vizsgatevékenység: szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: Hanganyagrdl vagy irasban rogzitett szovegbdl, valamint
gyorsirassal rogzitett kiegészitd adatokbol kivonatos jegyzOkonyv készitése

A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati Idotartama: 240 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:



1 feladat 30%
2 feladat 70%



