MARKETING- ES REKLAMUGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szdma: 52 342 01 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Marketing- ¢és reklamiigyintézo

3. Szakképesitések kore:

3.1 |Rész-szakképesités
Azonositoszam: |52 342 01 0100 52 01
Megnevezés: Hirdetési iigyintézo

[3.2 |Elagazasok | Nincs |

[3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3622

5.  Képzés maximalis idotartama:

Szakképesités megnevezése , SzakkepzeS{ Oraszam
¢vfolyamok szdma
Marketing- és reklamiigyintézd 1 1000
II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Marketing- és reklamiigyintézé

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
Eloirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége:

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek




Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 70 %
3. Gyakorlat aranya: 30 %

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Idotartama (évben vagy félévben): -

5.  Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezheto
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RESZ-SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Hirdetési iigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

Eloirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége:

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. A képzés maximalis idotartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 400
3.  Elmélet ardnya: 70 %
4.  Gyakorlat aranya: 30 %

5.  Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal é10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3622 Kiallitasi és kereskedelmi propaganda ligyintéz6

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Részt vesz a marketingmunkaban, a stratégia kidolgozasaban

Kozremiikodik az egységes vallalati/marka-arculat biztositasaban

Reklamaciods eseteket kezel

ATL kampényt koordinal

Koordinalja a POS anyagok fejlesztését

Promocidt szervez

PR tevékenységet koordinal

Kozremiikodik rendezvények - kongresszusok, konferenciak, arubemutatok, kiallitasok,
kvizjatékok, vetélkedok,sportesemények, kirandulasok, turak, balok, partyk, kiallitasok,
bemutatok, dedikalasok, jotékonysagi események, road-show-k, tizemlatogatasok, jubileumi
tinnepségek stb. - megszervezésében

DM ¢és interaktiv projekteket koordinal

Irodai, tigyviteli adminisztracios feladatokat végez

Segiti a marketing/PR/reklammenedzser munkéjat

Irodatechnikai és multimédias eszkdzoket kezel

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
52 341 04 0000 00 00 Kereskedelmi ligyintézd
52 342 02 0000 00 00 PR iigyintéz6
54 345 02 0000 00 00 Logisztikai ligyintéz0
54 341 01 0000 00 00 Kiilkereskedelmi iizletk6t




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos €s elektronikus formaban
Hivatalos okmanyokat tolt ki
A munkakdréhez kapcsolodo hivatalos iigyeket intéz (hatdosagoknal, kozigazgatasi
szerveknél)
Napi/heti jelentést készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet
Nyomon koveti a szdmla kiegyenlitését
Sziikség szerint a szerzOdést aldirasra elokésziti
Szerzddést kot
Kozremiikodik a hiteliigyintézésben
Hibas teljesités esetén jegyzOkonyvet vesz fel
Arajanlatokat kér, ad, értékel
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kisérOokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtatd)
Szoveget, tablazatot szerkeszt
Elektronikus levelezést folytat, internetet és intranetet hasznal
Telefont, faxot, fénymasologépet kezel
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja
Dokumentumokat fénymasol
Audiovizualis, multimédias eszkozoket hasznal, pl. tv, video, projektor, irasvetitd
Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hokotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Felméri az ligyfelek igényeit
Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek
Termékeirdl, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztatja az iigyfeleit, partnereit
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el
Az aktualis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad
Szakmai rendezvényeken vesz részt
Reklaméciot fogad
Mérlegeli a kifogasok jogossagat és mértékét
A reklamacid6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérol
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacio megoldasara



Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez
Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot
Egylittmiikddik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitasaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatasdnak menete,
szabalyai

A vevo-, ligyfélkapcsolatok regisztralasanak és karbantartasanak eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyoményos és elektronikus) szabalyai,
jellegzetes formai

A hivatalos okméanyok hasznélatdnak szabalyai

A hatosagi €s igazgatasi szervekkel folytatott levelezés jellemzd levéltipusai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idészakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szdmlazas
lebonyolitasanak szabalyai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzédéstajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitdgép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtato) kezelése

Az adatko6z16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbéazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak mddjai
Audiovizualis, multimédids eszkozok alkalmazasdnak szerepe, kezelése (pl. tv,
video, projektor, irasvetitd)

Dokumentaldshoz kapcsolddd irodai eszkozok kezelésének szabalyai (hokoto,
spiralozo6, iratmegsemmisitd)

A reklamaci6d intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer
miikodése

A jegyzOkonyv készitésének szabalyai

A hatosagi, szakértoi eljaras elokészitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikéci6 protokollszabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A viselkedés, a megjelenés szabdlyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiils6 és belsd
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:



ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Telefonalas idegen nyelven
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Tiirelem

Tarsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség
Udvariassag
Konszenzuskészség
Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Rendszerezod képesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Piackutatést végez
Folyamatosan figyelemmel kiséri a piac alakulasat
Részt vesz a vevoktodl, partnerektdl, ligyfelektdl, kozéletbdl érkezd visszacsatolasok
Osszegyljtésében, rendszerezésében
Kozremiikodik a reklamok, bemutatok, akcidk szervezésében, az ahhoz kapcsolddo
nyomdai munkalatok koordinalasaban
Protokoll-listat, illetve cimlistat allit 6ssze



Kozremukodik a szervezet belsd és kiils6 kommunikacids
kultardjanak kialakitasaban, miikodtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A piac szerepl6i, a vallalati miikodés kiilsd érintettjei

A piac elemei, a piac miikddési mechanizmusa

A piackutatas céljai, modszerei

A piacbefolyasolés céljai, alapvetd modszerei

Reklamok, bemutatdk, akciok szerepe, szervezésének folyamata
A PR alapvetd eszkozei, szabalyai, funkcioi

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Diagram olvasasa, értelmezése

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség
Rugalmassag

Tarsas kompetenciak:

Meggy6z0 készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség

Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:

Informaciogyijtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0063-06 Ugyintézoi feladatok a sajtékapcsolat, a rendezvényszervezés, a vallalati arculat-

kialakitas és a reklamkampany-szervezés teriiletén

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Sajtolistat osszeallit, rendszeresen frissit
Sajtofigyelést, elemzést végez

rendszerének

és

El6késziti a sajtomunkahoz sziikséges dokumentaciot, az informaciokat begytjti €s

sajtoképessé alakitja



Gondoskodik a sajté szamara fotdanyagrol, audiovizualis alapanyagokrol
Sajtotajékoztatot tervez, szervez

Kivalasztja a rendezvény helyszinét, helyszini szemlét tart

Elkésziti a rendezvény koltségvetését

Elkészitteti a meghivokat, biztositja kikiildésiiket

Megszervezi a programot, a rendezvény technikai, biztonsagi hatterét

Gondoskodik dekoraciordl, a rendezvényhez sziikséges kellékekrdl

Prezentaciot készit a rendezvényekre

Referencia anyagokat készit

Informacios anyagokat készit az tigyfelek tajékoztatasara

A rendezvényt dokumentalja

Részt vesz a rendezvény értékelésében

Képi dokumentumokat készit, pl. fényképezdgéppel, videokameraval
Ugyfélelégedettség mérésében kdzremiikddik (interju, kérddiv)

Javaslatokat, otleteket gytijt a vallalati/marka arculat kialakitdsanak folyamatdban
Kozremiikodik a szervezet formai ¢és szinvildganak kialakitdsdban vagy
korrekcigjaban, cégjel és cégadatok megjelenitési forméinak kivalasztasaban
Kozremiikodik az arculati kézikonyv készitésében és annak gondozasaban
Gondoskodik az arculatnak megfelel6 vallalati nyomtatvanyok beszerzésérol
(névjegy, levélpapir, boriték, tajékoztatd anyagok stb.)

Beszerzi az arculatnak megfeleld reprezentacios eszkozoket, reklamajandékokat
Részt vesz a PR tervezési folyamatokban

Részt vesz a kommunikdacios és a marketingterv elkészitésében

Részt vesz a szponzoracios stratégia megvalositasaban

Kapcsolatot koordinal a szponzoracios partnerekkel

(Tars)szponzort keres

Web-lapot aktualizal

Informacidkat gyiijt a marketingterv kidolgozasdhoz

Kivalasztja a célcsoportokat, és annak megfeleléen javaslatot tesz a megfeleld
kommunikacios eszkozokre, csatornakra

Koordinalja a promdci6 kreativ anyagainak elkészitését, meghirdetését
Reklam/kreativ és média ligynokséggel kapcsolatot tart

Részt vesz a reklamkampany lebonyolitdsaban

Részt vesz a kampany értékelésében

Kozremikodik a szervezet valsagkommunikécids terveinek Osszeallitdsaban ¢és
lebonyolitasdban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A PR funkcidi, jellemzdi, részteriiletei

A nyomtatott média fobb jellemzoi

Az elektronikus média fobb jellemzoi

A gyartastechnika (foto, film, video) alapismeretei
Me¢édia-figyelési feladatok jellemz6i



A sajtoanalizis készitésének folyamata

A rendezvény helyszinének kivalasztasanal figyelembe veendd szempontok
A meghivok formai és tartalmi kovetelményei

A rendezvény-dekoracio kialakitasanak szempontjai

A rendezvény értékelésének szempontjai

A prezentacid-készités szabalyai

Informécios anyagok tartalmi és forgalmi kovetelményei

A véllalati arculat elemei

Az arculati kézikonyv szerepe, tartalma

A web-lapok szerepe, hasznalata

A marketingterv tartalma

A reklam/értékesitési akciok szervezésének, értékelésének szempontjai
A szponzoralds szerepe

ol-NoNoNoNeN " RoNoRvEeNwN s

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Elemi szintli szdmitogépes ismeretek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Diagram olvasasa, értelmezése
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Tiirelem
Pontossag
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Hatarozottsag
Meggy0z0 készség
Konszenzus készség
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetencidk:
Informaciogyjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag
Attekintd képesség
Uj otletek, megoldasok kiprobélasa



Tervezés

Ertékelés

Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa

Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0065-06 Alapveto iigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikaciéos feladatok az

ligyintéz6 munkakorokben

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez

Hivatalos okmanyokat tolt ki

Napi / heti jelentést készit

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Készpénzzel és készpénzkiméld modon fizettet

Nyomon kdveti a szamla kiegyenlitését

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtato)
Szoveget, tablazatot szerkeszt

Elektronikus levelezést folytat, internetet €s intranetet hasznal

Telefont, faxot, fénymasologépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja

Dokumentumokat fénymasol

Hasznélja az egy¢b irodai eszkdzoket (hdkotd, spirdlozo, iratmegsemmisitd)
Felméri az tigyfelek igényeit

Szakmai tanacsot ad iigyfeleknek, partnereknek

Termékeirdl, szolgaltatasairol folyamatosan tajékoztatja az iigyfeleit, partnereit
Az aktudlis kedvezményekrdl folyamatos tajékoztatast ad

Szakmai rendezvényeken vesz részt

Reklamaciot fogad

Egyiittmiikodik a szervezet tarsadalmi kapcsolatainak alakitasaban

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A levelezés (hagyomanyos ¢és elektronikus) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai
A hivatalos okményok hasznélatdnak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai

A készpénzes, a készpénzkiméld, a készpénz nélkiili pénzforgalom és a szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai

A szamitdgép és tartozékainak (CD, DVD, scanner, nyomtato) kezelése

Az adatko6z16 tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
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Az elektronikus levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Telefon, fax, fénymasologép kezelésének szabalyai

Elektronikus adatbazisok biztonsadgi mentésének, archivalasanak modjai
Audiovizualis, multimédids eszkozok alkalmazasanak szerepe, kezelése (pl. tv,
video, projektor, irasvetitd)

Dokumentalashoz kapcsolodd irodai eszkdzok kezelésének szabdlyai (hokoto,
spirdlozo, iratmegsemmisitd)

A jegyzokonyv készitésének szabalyai

Az tizleti kultara, a verbalis, nonverbalis kommunikécio protokollszabalyai

A viselkedés, a megjelenés szabalyai a szakmai rendezvényeken

A szervezet tarsadalmi kapcsolatainak, szokasrendszerének, kiils6 ¢és belso
kommunikécids rendszerének szerepe, elemei

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas

Tarsas kompetenciak:

Motivalhatosag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0066-06 A marketing- és reklamtevékenység szervezése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
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SWOT-analizisek készitéséhez informacidkat rendszerez

Eldkésziti a védjegyeztetéssel kapcsolatos dokumentumokat

ATL kampanytervet készit

ATL kampanyelemekhez briefet ir

ATL kampany elékészitése soran otletelést szervez

ATL kampany soran kreativ munkafolyamatot koordinal

Koordinalja a produkcioval kapcsolatos archivalasi munkalatokat

ATL kampény soran prezentaciot ad el

Briefet ir a POS anyagok fejlesztéséhez a partnerek szdmara

Egyezteti a POS paramétereket a kereskedelmi partnerekkel

Koordinalja a POS anyagok gyartasat, kihelyezését

Ellendrzi a kihelyezett POS anyagok mindségét

Ertékeli a POS kampanyt (foto, elérési adatok, stb.)

A promocios mixbol dsszegytijti a sajat munkajahoz sziikséges informaciokat
Elékésziti az egyes promociok feladatterveit, promdcios briefet
Kidolgozza a prom6cidé mechanizmusat

Promécios eseményeket, akcidkat szervez

Biztositja az ajandékot /nyereményt a promocios akcidhoz

Elézetes jogi/etikai normakontrollt kér az adott promdcidval kapcsolatban
Koordindlja a jelentkezések feldolgozasat

Sziikség esetén megszervezi a nyereménytargyak csomagolasat
Megszervezi a nyereménysorsolast

Gondoskodik a nyeremény atadasarol

Ertékeli a promociot

Koordindlja a promocido szamitogépes hatterének mikodését (adatrogzités,
sorsoloprogram, adatbazis-tisztitas)

Kereskeddi 0sztonzd programot dolgoz ki

Koordinalja hostesspromdcid szervezését (valogatas-tréning stb.)

crer

Elvégzi a DM akcioval kapcsolatos eldzetes etikai/jogi normakontroll
DM akciokat koordinal (mailing, telefon, email)

Részt vesz a DM akciok eredményességének, hatékonysaganak elemzésében
Személyi asszisztensi feladatot lat el a menedzser mellett (pl. szlrés,
programszervezes)

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

OO0 gw

A SWOT- elemzgés Iényege, modszerei

A védjegyeztetés menete, szabalyai

Az ATL kampany tervezésének €s lebonyolitasanak folyamata
A POS kampény tervezésének ¢s lebonyolitdsanak folyamata

A promocio tervezése, szervezése, értékelése

A DM akcidk szervezésével kapcsolatos jogi, etikai szabalyok
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C A DM akcidk eldkészitése, lebonyolitasa, értékelése
C A reklamozassal kapcsolatos jogi ¢és etikai szabalyozasok

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi beszédkészség

Diagram olvasasa, értelmezése

BN N NV T YL T R SN

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag, elkotelezettség
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Rugalmassag
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség
Prezentacids készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kreativitas, otletgazdagsag
Uj otletek, megoldasok kiprobalasa
Tervezés
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Nyitott hozzaallas
Eredményorientéltsag

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0389-06 Kiegészito ismeretek az iligyintézoi szakképesitésekhez rész-szakképesités
birtokaban
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Regisztralja és karbantartja a vevo-, iigyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢€s elektronikus formaban
A munkakdréhez kapcsolodo hivatalos iigyeket intéz (hatdosagoknal, kozigazgatasi
szerveknél)
Sziikség szerint a szerzodést aldirasra elokésziti
Szerzddést kot
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Kozremiikodik a hitel-ligyintézésben

Hibas teljesités esetén jegyzokonyvet vesz fel

Arajanlatokat kér, ad, értékel

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kiséréokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja

Audiovizualis, multimédias eszkozoket hasznal, pl. tv, video, projektor, irasvetitd
Ugyfélszolgalati teendéket 14t el

Meérlegeli a kifogasok jogossagat €s mértékét

A reklamadci6 fajtajatol és mértékétdl fiiggden dont az ligyintézés menetérdl
Javaslatot tesz az ellentételezésre, a reklamacié megoldéasara

Sziikség szerint hatosagi, szakértdi eljarast kezdeményez

Az eljaras eredménye szerint rendezi a reklamaciot

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:

B

ONNONONONONONG I »)

@

A vevo-, ligyfélkapcsolatatok regisztralasanak és karbantartasanak, eljarasai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomdnyos ¢és elektronikus) szabdlyai,
jellegzetes formai

A hatosagi €s igazgatasi szervekkel folytatott levelezés jellemzo levéltipusai

A szerzddések alapvetd tartalmi és formai kdvetelményei, jellemzd szerzédéstajtak

A hitelkérelem tartalma, a hitelezés menete, a hitelek fajtai

A jegyzOkonyvek tartalmi és formai kovetelményei

Arajanlatok tartalma, ajanlatkérés és adas szabalyai

Az ajanlat értékelésének szempontjai

A termékek és szolgaltatasok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai
A reklamdcid intézésének folyamata, szempontjai, a panaszkezelési rendszer
mitkodése

A hatosagi, szakértoi eljaras elokészitésének szabalyai

A viselkedés, megjelenés szabalyai az ligyfélszolgalati munka soran

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

W W W Wk owmdbhprrp>~p>oe—

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4.m. Téablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hallott szakmai szoveg megértése

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
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3 Telefonalas idegen nyelven

Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas

Tarsas kompetenciak:
Motivalhat6sag
Fogalmaz6 készség
Nyelvhelyesség

Modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Rendszerezd képesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)
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Az 52 342 01 0000 00 00 azonosito szamu, Marketing- és reklamiigyintézo
megnevezési szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek

0062-06 Marketing és PR alapismeretek

0063-06 Ugyintéz6i feladatok a sajtokapcsolat, a rendezvényszervezés, a vallalati
arculat-kialakitas és a reklamkampany-szervezés teriiletén

0066-06 A marketing és reklam-tevékenység szervezése

Az 52 342 01 0100 52 01 azonosité szamu, Hirdetési ligyintéz6 megnevezésii rész-
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

0062-06 Marketing és PR alapismeretek

Alapvetd tigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok
0065-06 . e
az ligyintéz6 munkakorokben
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszerti szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam elvégzését tanusitod bizonyitvany
Iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén:

A képzési programban meghatarozott modulzaro vizsga

A képzési programban meghatarozott gyakorlati id6 teljesitésének igazolasa

2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0061-06 Ugyviteli, irodatechnikai, kommunikacios ismeretek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld
program ¢és internet hasznalata. Az tligyviteli, irodatechnikai eszk6zok hasznalati
modjainak bemutatésa.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Az tligyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szamldzas ¢és az okmanykezelés
eléirasai. Magyar és idegennyelvii okmanyok tartalmanak értelmezése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kommunikacid, a kapcsolattartds, az iizleti kultura, a viselkedés alapvetd
szabalyai. Szobeli kommunikacié magyar és idegen nyelven az {igyintézés
jellemzd helyzeteiben.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat 25%
3. feladat  25%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
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0062-06 Marketing és PR alapismeretek
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A marketing és PR alapismeretek alkalmazasa.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0063-06 Ugyintézéi feladatok a sajtokapcsolat, a rendezvényszervezés, a vallalati
arculat-kialakitas és a reklamkampany-szervezés teriiletén

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A sajtokapcsolat, a vallalati arculat-kialakitds, a rendezvényszervezés ¢és a
reklamkampany-szervezeés teriiletén egy megadott ligyintézoi feladat elvégzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0065-06 Alapveto iigyviteli, irodatechnika-kezelési, kommunikacios feladatok az
ligyintéz6 munkakorokben

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szdmitdégépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld
program és internet hasznélata. Az {ligyviteli, irodatechnikai eszkzok hasznalati
moddjainak bemutatésa.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az tigyviteli rend, a levelezés, a pénzforgalom, a szdmléazés €s az okmanykezelés
alapvetd eldirasai.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kommunikécid, az iizleti kultura, a viselkedés alapvetd szabalyai.
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A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  30%
3. feladat  20%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0066-06 A marketing- és reklamtevékenység szervezése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A marketing ¢s reklamtevékenység szervezéséhez sziikséges ismeretek
alkalmazasa.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 (felkésziilési id6 min. 30 perc, valaszadasi id6 15 perc) perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0389-06 Kiegészit6 ismeretek az ligyintézoi szakképesitésekhez rész-szakképesités
birtokaban

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok (lizleti levelek, ajanlatok, szerzddéstervezetek)
szamitogépen torténo elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 90 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Magyar és idegennyelvii dokumentumok tartalménak értelmezése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Szoébeli kommunikacié magyar ¢és idegen nyelven, az {igyintézés jellemzd
helyzeteiben. Ugyfélszolgilati feladatok, a reklamacié kezelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  25%
3. feladat  25%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 342 01 0000 00 00 azonosité szamu, Marketing- ¢és reklamiigyintézd megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 30

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 20

5. vizsgarész: 30

Az 52342 01 0100 52 01 azonosité szamu, Hirdetési ligyintéz6 megnevezésii rész-
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

2. vizsgarész: 40

4. vizsgarész: 60

Az 52 342 01 0000 00 00 azonositd szamu, Marketing- és reklamiigyintéz6 megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgazd az 52 342 01 0100 52 01 azonosité szdmu, Hirdetési ligyintézé megnevezésii rész-
szakképesitéssel rendelkezik

3. vizsgarész: 25

5. vizsgarész: 50

6. vizsgarész: 25

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A kozgazdasagi-marketing alapismeretek legalabb kozépszinten teljesitett erettségi

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai
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VI

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

No)
N
L
g
>
=1
A képzési feladatok £ ©
teljesitéséhez sziikséges = S
eszkozok és felszerelések g 3=
minimuma 2 =
g @
o) 2
M O
= | =
= T
szamitogép teljes konfiguracioval X X
alapvetd irodai eszk6zok (fax,
fénymasolo, hokotod, spiralozo, X X
iratmegsemmisitd gépek)
telekommunikécios eszk6zok X X
irdasztal vagy recepcios pult X X
nyomtatvanyok X X
szakmai kiadvanyok X X
prezentacios eszk6zok
(vetitévaszon, irasvetito, X X

videolejatszo, tv, projektor)
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