ELLENORZESI ES MINOSEGBIZTOSITASI MUNKATARS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositod szama: 5234701 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Ellen6rzési és mindségbiztositdsi munkatars
3. Szakképesitések kore:
3.1 |Rész-szakképesités Nincs
3.2 | Eldgazésok Nincsenek
3.3 |Ré&épiilés
Azonositoszdm: |52 347 01 0001 52 01
Megnevezés: Mindségbiztositasi auditor
4. Hozzarendelt FEOR szam: 3192
5. Képzés maximalis idOtartama:
et /T A A 14 , Szakképzési N
Szakképesités/Raépiilés megnevezése . ) Oraszam
évfolyamok szdma
Ellendrzési €s mindségbiztositasi munkatars - 1000
Mindségbiztositasi auditor - 250

EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:

Ellenorzési és  mindségbiztositasi

munkatars

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eléképzettség: érettségi vizsga




Szakmai eléképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: szlikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 40%
3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):

Iddtartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Mindségbiztositasi auditor

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Szakmai eléképzettség: 52 347 01 0000 00 00 Ellendrzési és mindségbiztositasi

munkatars

Eldirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 40%



3. Gyakorlat aranya: 60%

4. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
I11.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3192 Mindségi, miiszaki, biztonsagi ellendr

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
Mindségiigyi dokumentaciot készit és kezel
Oktatasszervezési feladatokat végez
Belso és kiilsé kommunikaciot végez
Ugyfélszolgalati feladatot végez
Folyamatkezdeti ellenérzést végez
Folyamatkdzi ellenérzést végez
Végatvételi ellendrzést végez
Mindsiti a beszallitokat
Elemzi az adatokat
Auditalasi feladatokat ellat

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:




A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1580-06 A mindségiranyitasi dokumentacio kezelése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Kozremiikodik a szabalyozasok kialakitdsaban
Részt vesz a folyamatszabalyozasban

Javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre
Kozremiikodik a dokumentéciok kidolgozasaban
Ellendrzési tervet készit

Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Kezeli az érvényes dokumentaciokat

Archivalja a dokumentumokat

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

A
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A belsd és kiils6 szabalyozasok, szabvanyok
A jogi ¢és kozigazgatasi eldirasok

A mindségiranyitasi kézikonyv

A mindségiranyitési eljarasutasitdsok
A mindségligyi bizonylatok

A mindségpolitika, mindségcélok

A méréeszkozok fajtai

A mindségfejlesztési technikdk

A mindségiranyités alapelvei

A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése

A termékek kezelése, tarolasa




> > > > >

A visszacsatolasok

A fejlesztések kritériumai
A mindségiigyi eljarasok
A mindségfejlesztés

A mindségkoltségek

A belsd képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

2
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ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvll beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kézirés

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Mindségellendrzés- és mérdeszkzok hasznalati képességek, készségek
Informéacioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasésa, értelmezése

A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasésa, értelmezése
Folyamatabréak olvasasa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése



Diagram, nomogram kitoltése, készitése
A mindségiigyi folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség
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Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Terhelhetdség
Tiirelmesség
Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Stressztiird képesség
Ttir6képesség
Onfegyelem
Rugalmassag
Fejloddképesség, onfejlesztés
Kitartas

Kockazatvallalas

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Interperszonalis rugalmassag
Kezdeményezdkészség
Hatérozottsag
Meggy6z0készség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Tomor fogalmazés készsége
Kommunikacids rugalmassag

Hatékony kérdezés készsége



Kompromisszumkészség
Konfliktusmegold6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Kritikus gondolkodas
RendszerezOképesség
Kreativitas, otletgazdagsag
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Felfogoképesség
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharités
Tervezési képesség
Ertékelési képesség
Kontroll (ellenérzéképesség)
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Okok feltarasa

Figyelem-6sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1581-06 Mindségiranyitasi belso és kiils6 kommunikacio
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Részt vesz az éves képzési program készitésében
Ko6zremiikddik az oktatéds lebonyolitdsaban
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket
Rogziti az oktatasi eredményeket
Ismerteti a dolgozok szdmara a felsfvezetdk elvardsait, célkitlizéseit
Tovabbitja a feltart hianyossagokat, problémakat a vezetés szamara
Osszekottetést teremt a szervezetek kozott
Kapcsolatot tart a tantsito cégekkel és a szakhatdsagokkal
Kapcsolatot tart az érdekelt felekkel
Kapcsolatot tart a belsé auditorokkal
Kapcsolatot tart a beszallitokkal
Kapcsolatot tart az auditalt szervezetekkel

Rogziti és elemzi a vevoi észrevételeket



Elemzi a nemmegfeleldségek okait
Intézkedik a reklaméciokkal kapcsolatban

Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A A belsd és kiilsé szabalyozasok, szabvanyok
A jogi és kozigazgatasi eldirasok
A mindségiranyitasi kézikonyv
A mindségiranyitasi eljarasutasitasok
A mindségiigyi bizonylatok
Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok
A mérdeszkozok fajtai
A mindségfejlesztési technikak
Az auditélés specidlis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa
A beszerzés, beszallitas
A nemmegfeleldség kezelése
A termékek kezelése, tarolasa
A szolgéltatasok nytjtasa
A visszacsatolasok
A fejlesztések kritériumai
A mindségiigyi eljarasok
A mindségfejlesztés
Az ligytélkezelés
A panaszkezelés
A mindségkoltségek
Az auditélési alapismeretek
A belsd képzés

A vezetdség feleldssége
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A vevdi elégedettségmérés dokumentumai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek
2 ECDL 2. m. Operacios rendszerek
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés



ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvil hallott szveg megértése

Szakmai nyelvll beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kézirés

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informéacioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasésa, értelmezése
A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasdsa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség
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Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Terhelhetdség

Tiirelmesség



Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Stressztiird képesség
Ttir6képesség
Onfegyelem
Rugalmassag

Kockazatvallalas

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Interperszonalis rugalmassag
Meggy6z0készség
Konszenzuskészség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Kommunikacids rugalmassag
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegold6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kritikus gondolkodas
RendszerezOképesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzEs)
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras

Problémamegoldas, hibaelharités
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Tervezési képesség

Kontroll (ellenérzéképesség)
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Okok feltarasa

Rendszerben valé gondolkodas

Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1582-06 A mindségiigyi folyamatok ellendrzése, értékelése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Mindsiti, értékeli a beszallitot
Ellendrzi a miibizonylatokat
Mindsiti a bejovo arut
Atveszi az arut
Kezeli a nemmegfeleldséget
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket
Figyelemmel kiséri a folyamatok megfeleldsségét
Ellendrzi a kiséré dokumentumokat
Ellendrzi a mindségcélok teljesitését
Gondoskodik a méréeszkozok megfeleldsségérol
Elvégzi a sziikséges ellendrzéseket
Elvégzi a szlikséges méréseket
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket
Elvégzi a sziikséges ellendrzéseket
Kiértékeli az eredményeket
Intézkedik a rendellenességek kijavitasarol
Ellendrzi és igazolja a megfeleldsségeket
Kiallitja a miibizonylatot

Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A A belsd és kiilsé szabalyozasok, szabvanyok
B A jogi és kozigazgatési eldirasok
A A mindségiranyitasi kézikonyv
A

A mindségiranyitasi eljarasutasitasok
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A mindségiigyi bizonylatok

Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok

A mérdeszkozok fajtai

A mindségfejlesztési technikak

A mindségiranyitas alapelvei

Az auditélés specidlis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése

A termékek kezelése, tarolasa

A szolgéltatasok nytjtasa

A visszacsatolasok

A fejlesztések kritériumai

A mindségiigyi eljarasok

A mindségfejlesztés

Az ligytélkezelés

A panaszkezelés

A mindségkoltségek

Az auditélési alapismeretek

P g G A T i e e g i S e

A belsd képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
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Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
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Szakmai nyelvll beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kézirés

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informéacioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasésa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség
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Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Terhelhetdség
Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Stressztiird képesség
Onfegyelem
Rugalmassag
Elhivatottsag, elkotelezettség

Kockazatvallalas

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség
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Interperszonalis rugalmassag
Kezdeményezdkészség
Meggy6z0készség
Konszenzuskészség
Empatikus készség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia

Tomor fogalmazés készsége
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség

Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Kritikus gondolkodas
RendszerezOképesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharités
Tervezési képesség
Ertékelés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Okok feltarasa
Helyzetfelismerés
Rendszerben val6 gondolkodas

Figyelem-6sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1583-06 A beszallitokra vonatkozo adatok elemzése, minésitése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Részt vesz a beszallitd kivalasztasaban
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Mindsiti az alvéllalkozokat

Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Célellendrzést végez a beszallitoknal

Gyljti az adatokat

Feldolgozza és kiértékeli az adatokat

Kiértékeli az eredményeket

A kapott eredmények alapjan intézkedéseket kezdeményez
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Tovabbitja kapott eredményeket a vezetés szdmara

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

A
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A belsd és kiilsd szabalyozasok, szabvanyok
A jogi és kozigazgatasi eldirasok

A mindségiranyitasi kézikonyv

A mindségiranyitasi eljarasutasitasok
A mindségiigyi bizonylatok

Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok

A mérdeszkozok fajtai

A mindségfejlesztési technikak

A mindségiranyitas alapelvei

Az auditélés specidlis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése

A termékek kezelése, tarolasa

A szolgéltatasok nytjtasa

A visszacsatolasok

A fejlesztések kritériumai

A mindségiigyi eljarasok

A mindségfejlesztés

Az ligytélkezelés

A panaszkezelés

A mindségkoltségek

Az auditélési alapismeretek

A belsd képzés
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2.
ECDL 3.

m. Operacids rendszerek
m
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
m
m

. Szovegszerkesztés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacid

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvll beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kézirés

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informéacioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti miliszaki rajz olvasdsa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

A mindségligyi mérdeszkdzok hasznéalatanak képessége, készsége

Személyes kompetenciak:
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Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Terhelhetdség
Alloképesség
Kiilsé megjelenés
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Stressztiird képesség
Onfegyelem
Rugalmassag

Kockazatvallalas

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Interperszonalis rugalmassag
Konszenzuskészség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Tomor fogalmazés készsége
Kommunikacids rugalmassag
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegold6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Kritikus gondolkodas
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Numerikus gondolkodés, matematikai készség

Kovetkeztetési képesség
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Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharités
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Okok feltarasa

Rendszerben val6 gondolkodas
Koériiltekintés, eldvigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas

Nyitott hozzaallas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1584-06 Auditalas, hatékonysagvizsgalat
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Megtervezi az auditokat
Meghatarozza az auditot elvégzd személyek korét
Részt vesz a bels6 auditban
Iranyitja a belsd auditokat
Rogziti a nemmegfeleldsségeket €és az auditalt szervezet altal javasolt helyesbitd,
javito intézkedéseket
Elkésziti az auditjelentést
Ellendrzi a bevezetett intézkedések hatékonysagat
Ko6zremiikodik a kiilsé audit lebonyolitasanal
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Tudatositja a mindség fontossagat a szervezetben

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

A A belsod és kiilsé szabalyozasok, szabvanyok

A jogi és kozigazgatasi eldirasok
A mindségiranyitasi kézikonyv
A mindségiranyitasi eljarasutasitasok
A mindségiigyi bizonylatok
Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok

A mérdeszkozok fajtai

> > > > o > W

A mindségfejlesztési technikak
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A mindségiranyitas alapelvei
Az auditélés specidlis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése
A termékek kezelése, tarolasa
A szolgéltatasok nytjtasa

A visszacsatolasok

A fejlesztések kritériumai

A mindségiigyi eljarasok

A mindségfejlesztés

Az lgytélkezelés

A panaszkezelés

A mindségkoltségek

Az auditélés folyamata

S S g i S i i e i

A belsd képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvll beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kézirés

N T S Y. V. B O, BNV, BV, B O, B, IV, S O, B \© R (O R (S T \O I \O R O]

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
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Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informéacioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti miiszaki rajz olvasésa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

S N T T S e N L

Mindségligyi mérdeszkdzok hasznalatanak képessége, készsége

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizités
Terhelhetdség
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Stressztiird képesség
Ttir6képesség
Onfegyelem

Kockazatvallalas

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Interperszonalis rugalmassag
Meggy6z0készség
Konszenzuskészség
Motivalokészség

Visszacsatolasi készség
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Iranyitasi készség

Tolerancia

Tomor fogalmazés készsége

Kommunikacids rugalmassag

Hatékony kérdezés készsége

Kompromisszumkészség

Konfliktusmegold6 készség

Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:

Attekintd képesség
Kritikus gondolkodas

RendszerezOképesség

Kreativitas, otletgazdagsag

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa

Kovetkeztetési képesség

Hibakeresés (diagnosztizalas)

Problémaelemzés, -feltaras

Problémamegoldas, hibaelharités

Tervezési képesség

Ertékelés

Kontroll (ellenérzéképesség)

Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Okok feltarasa

Figyelem-6sszpontositas

Az 52 347 01 0000 00 00 azonosité szamu, Ellendrzési és minéségbiztositasi munkatars

megnevezési szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése
1580-06 A mindségiranyitasi dokumentacio kezelése
1581-06 Mindségiranyitasi belsd és kiilsé kommunikacid
1582-06 A mindségligyi folyamatok ellendrzése, értékelése
1583-06 A beszallitokra vonatkoz6 adatok elemzése, minGsitése

Az 52 347 01 0001 52 01 azonosité szami, Minéségbiztositasi auditor megnevezésii

raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja

megnevezése

1584-06

Auditalas, hatékonysagvizsgalat
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaro vizsga eredményes letétele

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1580-06 A mindségiranyitasi dokumentacio kezelése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az éves mindségiranyitasi munkaterv gyakorlati elkészitése szadmitogépen,
megadott paraméterek alapjan

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A mindségligyi  dokumentumok, az  ellenérzési  modszerek, a
folyamatszabalyozasok, az ellendrzési terv megfeleldsségérdl szolo, a vizsgan
kézhez kapott egy-két oldalas esettanulmany elemzése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A megadott feltételek alapjan a mindségiigyi dokumentumok kivalasztdsanak, az
ellendrzési modszerek meghatarozasanak, a folyamat szabalyozasanak, ellendrzési
terv készitésének ismertetése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

A mindségiranyitasi dokumentaciok kialakitasaval kapcsolatos kiilsé szabalyozok,
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szabvanyok alkalmazdsdnak bemutatasa
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 25%
2. feladat 25%
3. feladat 25%
4. feladat 25%

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1581-06 Mindségiranyitasi belso és kiilsé kommunikacio
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A belso képzési terv készitése, megadott adatok alapjan szamitogéppel
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A kiilsé és belsé kommunikacié modszereinek, az ligyfélszolgéalat eszkdzeinek ¢és
az oktatasi feladatoknak bemutatdsa a megadott célok ¢és feltételek alapjan

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 30%
2. feladat 70%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1582-06 A mindségiigyi folyamatok ellendrzése, értékelése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A folyamat és a végatvételi ellendrzések feladatainak ismertetése és értelmezése a
napi gyakorlatban

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

23



szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Egy nemmegfeleldsségre adott példa kezelése, feljegyzés szamitdgéppel torténd
elkészitésével

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 30%
2. feladat 70%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1583-06 A beszallitokra vonatkozo adatok elemzése, mindsitése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A megadott adatok alapjan a beszallitokrol adatfeldolgozas és kiértékelés végzése,
a problémamegoldasra vonatkozo intézkedés kezdeményezésének bemutatasa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A célellendrzés végzése a beszallitondl. Az alvéllalkozé mindsitése. A kapcsolodo
feljegyzések elkészitése szamitogéppel

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 60 perc

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

5. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1584-06 Auditalas, hatékonysagvizsgalat
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A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A megadott adatok alapjan bels6 auditterv készitése, az auditot elvégzd személyek
meghatarozasa

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A kézhez kapott esettanulmany alapjan részvétel egy belsd auditban. A résztvevoi
tevékenység elemzése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A megadott adatok alapjan a bevezetett intézkedések hatékonysaganak
visszaellendrzése. A tapasztalatokrdl dokumentécio készitése szamitogéppel

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:
A kiils6 audit lebonyolitasa folyamatanak, résztvevdinek, idétervének ismertetése
az auditalt szervezetek szamara. A kapcsolodo feljegyzések elkészitése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 25%
2. feladat 25%
3. feladat 25%
4. feladat 25%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 52 347 01 0000 00 00 azonositd szami, Ellendrzési és mindségbiztositasi munkatars

megnevezeési szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
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1. vizsgarész: 25

2. vizsgarész: 25
3. vizsgarész: 25
4. vizsgarész: 25

Az 52 347 01 0001 52 01 azonositd szamu, Mindségbiztositdsi auditor megnevezésii
raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 100
4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges

eszkozok és felszerelések minimuma

Szamitogép

Szkenner

Nyomtatod

Fénymaésold
Telefon

Fax

P4 X[ | [} [Ellendrzési és mindségbiztositasi munkatars

P[P [X X Mindségbiztositasi auditor
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A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges

eszkozok és felszerelések minimuma

Internet hozzaférés

Szoftverek

Irodaszerek

Nyomtatvanyok

Iratmegsemmisitd

Hangrogzitd

Szakkonyvek

CD-jogtar

PP [ [R K[| |X| X Ellendrzési és mindségbiztositdsi munkatars

PP [ 1R |X Mindségbiztositasi auditor

Projektor

VII.
EGYEBEK

A szakképesités megszerzésére iranyuld felkészitésre jelentkezd fogyatékossaggal ¢16
személy tekintetében - kiilondsen akkor, ha fogyatékossaganak tipusa a szakképesités
megszerzését kovetd foglalkoztatasat kizadrna, vagy megkérddjelezné - a szakképzés
megkezdésével kapcsolatban a szakképzést folytatd intézmény vezetdje dont, a fogyatékossag

tipusanak megfeleld érdekképviselet véleményének ismeretében
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