UGYVITELI TITKAR

Az iskoldban inditott eldgazdsok:

IDEGEN NYELVI TITKAR
UGYINTEZO TITKAR

3.1 | Rész-szakképesités Nincs

3.2 | Eldgazasok
Azonositészam: 54346 01 0010 54 01
Megnevezés: Idegen nyelvi titkar
Azonositészam: 54 346 01 0010 54 02
Megnevezés: Iskolatitkar
Azonositészam: 54 346 01 0010 54 03
Megnevezés: Ugyintézé titkar

3.3 | Raépiilés Nincs

2 éves iskolarendszerti szakképzés
A képzés megkezdésének sziikséges feltétele: érettségi vizsga

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4191 Titkdrn6

Adatbeviteli feladatot végez Ugyvitel-technikai eszkozoket, berendezéseket haszndl Iratokat,
dokumentumokat kezel, selejtez, leltairoz Dokumentumszerkesztési feladatot végez
Gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatot végez Gazdalkodédshoz kapcsol6do feladatokat
végez Ugyintézdi feladatokat 14t el Protokoll feladatokat 1at el Rendezvényeket, eseményeket
szervez PR tevékenységet végez szakmai irdnyitassal Titkari feladatokat I4t el idegen nyelven
irasban Titk4ri feladatokat 14t el idegen nyelven széban Kozremiikodik a taniigy-igazgatdsi
tigyviteli feladatok elldtdsaban Kozremiikodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi
feladatainak ellatdsdban Az iskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez
Kozremiikodik az iskolai események szervezésében Részt vesz a személyligyi feladatok
elldtdsban szakmai irdnyitassal Személyi titkdri, menedzserasszisztensi feladatokat 14t el
Irodai munkafolyamatokat szervez

Az 54 346 01 0010 54 01 azonosité szami, Idegennyelvi titkar megnevezésii elagazas
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja | megnevezése

1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités €s -kezelés az irodaban

1619-06 Titkdri igyintézés

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban




1621-06 | Titkari tigyintézés idegen nyelven |

Az 54 346 01 0010 54 03 azonosité szami, Ugyintézé titkar megnevezésii elagazas
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1617-06 Gépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités és -kezelés az iroddban
1619-06 Titkari tigyintézés
1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban
1623-06 Személyi titkdri és irodai ligyintézés

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Iskolai rendszer(i szakképzés esetén: Az utolsé szakképzd évfolyam elvégzését tanusitd
bizonyitvany Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén: A képzési programban
meghatarozott modulzaré vizsga A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szolo
igazolds

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1617-06 Gépiras és iratkészités

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: Hivatalos levél készitése a megadott levelezési sablon vagy a
tanult szovegszerkesztd program alkalmazdsaval, a nyomtatott formaban rendelkezésére
bocsatott kb. 1500 karakter terjedelmii szoveg begépelésével, a hivatalos életben elvart
forméban

A hozzdarendelt 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 Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

3. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1619-06 Titkari iigyintézés

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:

Koltségkalkulacio készitése egy meghatarozott irodai program adatainak ismeretében
A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati IdGtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: Vallalati kiilsé vagy belso iigyirat készitése onélld



megfogalmazassal az iigyirat targydhoz kapcsol6do adatok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati Idotartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat: A titkari tigyintézéshez kapcsol6do gazdasagi, jogi,
pénziigyi, véllalkozasi, titkari alapismeretek bemutatdsa

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 35%
2 feladat 35%
3 feladat 30%

4. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1620-06 Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: Kiilsd vagy bels¢ szakmai rendezvény forgatokonyvének,
programtervének elkészitése a megadott paraméterek alapjan

A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati Idotartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 100%

5. vizsgarész Idegennyelvi titkar szakon

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1621-06 Titkari iigyintézés idegen nyelven

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat: Idegen nyelvii hivatalos levél elkészitése szovegszerkesztod
program felhasznédldsaval magyar nyelven megadott szempontok, informécidk alapjan a
célorszdgban szokasos formaban A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: Két titkari szébeli szitudcié megolddsa idegen nyelven A
hozzérendelt jellemz0 vizsgatevékenység: szobeli IdOtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30
perc, védlaszadasi 1d0 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 60%

2 feladat 40%

5. vizsgarész Ugyintézé titkar szakon

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1623-06 Személyi titkari és irodai ligyintézés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A vezetd szakmai programjdnak elokészitése a megadott informécidk alapjdn A hozzarendelt
jellemzd vizsgatevékenység: gyakorlati Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat: Két megadott titkari munkaszitudcio, eset szakmai hétterének
bemutatdsa a munkajogi, titkdri, dokumentumkészitési, szervezési ismeretek alkalmazéasaval
A hozzéarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: szobeli Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30
perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1 feladat 60%

2 feladat 40%



