ELLENORZESI ES MINOSEGBIZTOSITASI MUNKATARS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

|

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 52347 01 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Ellendrzési €s mindségbiztositasi munkatars

3.  Szakképesitések kore:

|3. 1 |Részszakképesités | Nincs

|3 2 |Elégazésok | Nincsenek

3.3 [Réépiilés

Azonositoszam:

5234701 0001 52 01

Megnevezés:

Mindségbiztositasi auditor

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3192

5.  Képzés maximalis idOtartama:

e i ets , Szakképzési . ,
Szakképesités/Raépiilés megnevezése , P , Oraszam
évfolyamok szama
Ellendrzési €s mindségbiztositasi munkatars - 1000
Mindségbiztositasi auditor - 250




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Ellenérzési és minségbiztositasi munkatars

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 40 %
3.  Gyakorlat aranya: 60 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
IdStartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Minéségbiztositasi auditor
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Szakmai eloképzettség: 52347 01 0000 00 00 Ellendrzési és mindségbiztositasi
munkatars

Eléirt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek



Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Elmeélet ardnya: 40 %
Gyakorlat aranya: 60 %

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3192 Mindségi, miiszaki, biztonsagi ellendr

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
Mindségiigyi dokumentaciot készit és kezel
Oktatasszervezési feladatokat végez

Belso és kiils6 kommunikacidt végez
Ugyfélszolgalati feladatot végez
Folyamatkezdeti ellendrzést végez
Folyamatkdozi ellendrzést végez
Végatvételi ellenOrzést végez

Mindsiti a beszallitokat

Elemzi az adatokat

Auditalasi feladatokat ellat

A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1580-06 A mindségiranyitasi dokumentacio kezelése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kozremiikddik a szabalyozéasok kialakitasdban
Részt vesz a folyamatszabalyozasban

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

Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket

Kezeli az érvényes dokumentacidkat

Archivalja a dokumentumokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A belso és kiilso szabalyozasok, szabvanyok
A jogi ¢és kozigazgatasi eldirasok

A mindségiranyitasi kézikonyv

A mindségiranyitasi eljarasutasitasok
A mindségiigyi bizonylatok

A mindségpolitika, mindségcélok

A mérdeszkozok fajtai

A mindségfejlesztési technikak

A mindségiranyitas alapelvei

A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése

A termékek kezelése, tarolasa

A visszacsatolasok

A fejlesztések kritériumai

A mindségligyi eljarasok

A mindségfejlesztés

A mindségkoltségek

A bels6 képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

2
2
2

ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés



ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Mindségellendrzés- és mérdeszkozok hasznalati képességek, készségek
Informacidforrasok kezelése

A gyartési, miiveleti miliszaki rajz olvasasa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatéabrak készitése

Diagram, nomogram olvasésa, értelmezése

Diagram, nomogram kit6ltése, készitése

A mindségiigyi folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék
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Személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Precizitas
Terhelhetdség
Tilrelmesség
Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Felelosségtudat
Szervezokészség
Stressztlird képesség
Tlir6képesség



Onfegyelem

Rugalmassag
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Kitartas

Kockézatvallalas

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd készség
Interperszonalis rugalmassag
KezdeményezOkészség
Hatarozottsag
Meggy6z6készség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegoldo készség
Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetencidk:
Kritikus gondolkodas
Rendszerezoképesség
Kreativitas, otletgazdagsag
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Felfogoképesség
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldés, hibaelharitas
Tervezési képesség
Ertékelési képesség
Kontroll (ellendérzéképesség)
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa
Figyelem-0sszpontositas



A szakmai kovetelménymodul azonositdoja és megnevezése:
1581-06 Mindségiranyitasi belso és kiilso kommunikacio
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Részt vesz az éves képzési program készitésében
Kozremiikodik az oktatas lebonyolitasaban
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket
Rogziti az oktatasi eredményeket
Ismerteti a dolgozok szamara a felsOvezetdk elvarasait, célkitiizéseit
Tovéabbitja a feltart hianyossagokat, problémakat a vezetés szaimara
Osszekottetést teremt a szervezetek kozott
Kapcsolatot tart a tanusito cégekkel és a szakhatdsagokkal
Kapcsolatot tart az érdekelt felekkel
Kapcsolatot tart a belsd 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 megjelolésével a szakmai ismeretek:
A belsd é¢s kiils6 szabalyozasok, szabvanyok
A jogi és kozigazgatasi eldirasok
A mindségiranyitasi kézikonyv
A mindségiranyitési eljarasutasitasok
A mindségligyi bizonylatok
Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok
A mérdeszkozok fajtai
A mindségfejlesztési technikak
Az auditalas specialis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa
A beszerzés, beszallitas
A nemmegfeleldség kezelése
A termékek kezelése, tarolasa
A szolgaltatasok nyujtasa
A visszacsatolasok
A fejlesztések kritériumai
A mindségiigyi eljarasok
A mindségfejlesztés
Az tigyfélkezelés
A panaszkezelés
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A mindségkoltségek

Az auditalasi alapismeretek

A belso képzés

A vezetOség felelossége

A vevoi elégedettségmérés dokumentumai
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

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. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvili beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informaciéforrasok kezelése

A gyartasi, miveleti mliszaki rajz olvasasa, értelmezése
Folyamatéabrak olvasésa, értelmezése
Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék
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Személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Precizitas
Terhelhetdség
Tilrelmesség
Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Felelosségtudat
Szervezdkészség
Stressztlird képesség
Ttr6képesség
Onfegyelem
Rugalmassag
Kockazatvallalas

Térsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Kapcsolatfenntartd készség
Interperszonalis rugalmassag
Meggy6z6készség
Konszenzuskészség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitési készség
Tolerancia
Kommunikaciés rugalmassag
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegoldo készség
Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kritikus gondolkodas
Rendszerezoképesség
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzes)
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharitas
Tervezési képesség
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Kontroll (ellen6rzéképesség)
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa

Rendszerben valo gondolkodas
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositdoja és megnevezése:
1582-06 A minéségiigyi folyamatok ellendrzése, értékelése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Minositi, 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 mérdeszk6zok megfeleldsségérol
Elvégzi a sziikséges ellendrzéseket
Elvégzi a sziikséges 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 belso és kiilso szabalyozasok, szabvanyok
A jogi és kozigazgatasi eldirasok
A mindségiranyitasi kézikonyv
A mindségiranyitasi eljarasutasitdsok
A mindségiigyi bizonylatok
Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok
A méréeszkozok fajtai
A mindségfejlesztési technikak
A mindségiranyitéas alapelvei
Az auditalas specialis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa

> > > > > W
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A A beszerzés, beszallitas

A A nemmegfeleldség kezelése
A A termékek kezelése, tarolasa
A A szolgaltatdsok nytjtasa

A A visszacsatolasok

A A fejlesztések kritériumai

A A mindségiigyi eljarasok

A A mindségfejlesztés

A Aziigyfélkezelés

A A panaszkezelés

A A mindségkoltségek

A Az auditélasi alapismeretek
A A belsO képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szévegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvili géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informaciéforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti mliszaki rajz olvasasa, értelmezése
Folyamatéabrak olvasésa, értelmezése
Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségligyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
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4  Komplex jelzésrendszerek
4  Elemi szamolasi készség
4 Mennyiségérzék

Személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Precizitas
Terhelhetdség
Alloképesség
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Stressztlird képesség
Onfegyelem
Rugalmassag
Elhivatottsag, elkotelezettség
Kockazatvallalas

Térsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Interperszonalis rugalmassag
Kezdeményezokészség
Meggy6z6készség
Konszenzuskészség
Empatikus készség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kritikus gondolkodas
Rendszerezoképesség
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
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Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharitas
Tervezési képesség

Ertékelés

Kontroll (ellen6rzéképesség)
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa
Helyzetfelismerés

Rendszerben val6 gondolkodas
Figyelem-6sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1583-06 A beszallitokra vonatkozé adatok elemzése, mindositése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Részt vesz a beszallito kivalasztasaban

Mindsiti az alvallalkozokat

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 szamara

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A belso és kiilso 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 méréeszkozok fajtai

A mindségfejlesztési technikak

A mindségiranyitéas alapelvei

Az auditalas specialis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa

A beszerzés, beszallitas

A nemmegfeleldség kezelése

A termékek kezelése, tarolasa

A szolgaltatasok nyujtasa

14



A A visszacsatolasok

A A fejlesztések kritériumai
A A mindségiigyi eljarasok

A A mindségfejlesztés

A Aziigyfélkezelés

A A panaszkezelés

A A mindségkoltségek

A Az auditélasi alapismeretek
A A belsO képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informécioforrasok kezelése

A gyartasi, miiveleti mliszaki rajz olvasasa, értelmezése
Folyamatéabrak olvasésa, értelmezése

Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasdsa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségligyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

A mindségiigyi mérdeszkdzok hasznalatdnak képessége, készsége
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Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
Terhelhetdség
Alloképesség
Kiils6 megjelenés
Onallosag
Dontésképesség
Feleldsségtudat
SzervezOkészség
Stressztlird képesség
Onfegyelem
Rugalmassag
Kockazatvallalas

Térsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Kapcsolatfenntartd készség
Interperszonalis rugalmassag
Konszenzuskészség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegoldo készség
Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Kritikus gondolkodas
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Numerikus gondolkodés, matematikai készség
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldés, hibaelharitas
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa
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Rendszerben val6 gondolkodas
Koriiltekintés, elovigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Nyitott hozzaallas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1584-06 Auditalas, hatékonysagvizsgalat
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Megtervezi az auditokat
Meghatéarozza az auditot elvégz6 személyek korét
Részt vesz a bels6 auditban
Iranyitja a bels6 auditokat
Rogziti a nemmegfeleldsségeket és az auditalt szervezet altal javasolt helyesbitd,
javito intézkedéseket
Elkésziti az auditjelentést
Ellendrzi a bevezetett intézkedések hatékonysagat
Kozremiikddik a kiilsé audit lebonyolitasanal
Elkésziti a kapcsolodo feljegyzéseket
Tudatositja a mindség fontossagat a szervezetben

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A belsd és kiilsé szabalyozasok, szabvanyok
A jogi és kozigazgatasi eldirasok
A mindségiranyitasi kézikonyv
A mindségiranyitési eljarasutasitasok
A mindségligyi bizonylatok
Az audit dokumentumai és bizonylatai
A mindségpolitika, mindségcélok
A mérdeszkozok fajtai
A mindségfejlesztési technikak
A mindségiranyitas alapelvei
Az auditélas specidlis szakteriiletenkénti modszerei
A tervezés szabalyozasa
A beszerzés, beszallitas
A nemmegfeleldség kezelése
A termékek kezelése, tarolasa
A szolgaltatasok nyujtasa
A visszacsatolasok
A fejlesztések kritériumai
A mindségligyi eljarasok
A mindségfejlesztés
Az tigyfélkezelés

> > > > > > T
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A A panaszkezelés

A A mindségkoltségek
A Az auditédlds folyamata
A A belso képzés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 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 nyelvii hallott sz6veg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii géphasznalati feliratok értelmezése, megértése
Informacidforrasok kezelése

A gyartési, miiveleti miiszaki rajz olvasasa, értelmezése
Folyamatabrak olvasasa, értelmezése

Folyamatéabrak készitése

Diagram, nomogram olvasésa, értelmezése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

A mindségiigyi, folyamatabra, miiszaki rajz jelképek értelmezése
Komplex jelzésrendszerek

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Mindségiigyi mérdeszkozok hasznalatanak képessége, készsége

O R N L T e N S e N L R L T L L Y IV BV, RV, RV, BV, IV, BV, [V, T \O I (S T (O I S NS I \S I O]

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Pontossag
Precizitas
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Terhelhetdség

Onallosag

Dontésképesség

Felelosségtudat

Szervezdkészség

Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Stressztlird képesség

Tlroképesség

Onfegyelem

Kockazatvallalas

Térsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Kapcsolatfenntartd készség
Interperszonalis rugalmassag
Meggy6z6készség
Konszenzuskészség
Motivalokészség
Visszacsatolasi készség
Iranyitési készség
Tolerancia
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Hatékony kérdezés készsége
Kompromisszumkészség
Konfliktusmegoldo készség
Konfliktuskeriil6 készség

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Kritikus gondolkodas
Rendszerezoképesség
Kreativitas, otletgazdagsag
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kovetkeztetési képesség
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Problémaelemzés, -feltaras
Problémamegoldas, hibaelharitas
Tervezési képesség
Ertékelés
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Okok feltarasa
Figyelem-6sszpontositas

19



Az 52 347 01 0000 00 00 azonosité szamu, Ellenérzési és mindségbiztositasi munkatars
megnevezésii szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1580-06 A mindségiranyitasi dokumentaci6 kezelése
1581-06 Mindségiranyitasi belso és kiilsé kommunikécio
1582-06 A minOségiigyi folyamatok ellendrzése, értekelése
1583-06 A beszallitokra vonatkozo adatok elemzése, mindsitése

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

raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja

megnevezése

1584-06

Auditalas, hatékonysagvizsgalat

20




V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzaré vizsga eredményes letétele
2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1580-06 A mindségiranyitasi dokumentacié kezelése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az ¢éves mindségiranyitdsi munkaterv gyakorlati elkészitése szamitogépen,
megadott paraméterek alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A mindségiigyi  dokumentumok, az  ellendrzési  modszerek, a
folyamatszabalyozasok, az ellendrzési terv megfeleldségérdl szold, a vizsgan
kézhez kapott egy-két oldalas esettanulméany elemzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A megadott feltételek alapjan a mindségiigyi dokumentumok kivéalasztdsanak, az
ellendérzési modszerek meghatdrozasanak, a folyamat szabalyozaséanak,
ellendrzési terv készitésének ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

IdGtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:
A mindségiranyitasi dokumentdciok  kialakitasaval —kapcsolatos  kiilsé
szabalyozok, szabvanyok alkalmazasanak bemutatésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 30 perc
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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 Mindéségiranyitasi belso és kiils6 kommunikacio
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A belsé képzési terv készitése, megadott adatok alapjan szamitégéppel
A hozzéarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A kiils6 és belsé kommunikacidé méddszereinek, az ligyfélszolgélat eszkdzeinek és
az oktatasi feladatoknak bemutatdsa a megadott célok és feltételek alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 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 hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A folyamat és a végatvételi ellendrzések feladatainak ismertetése €s értelmezése a
napi gyakorlatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 45 perc
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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 vonatkozo6 adatok elemzése, mindsitése

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

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A célellendrzés végzése a beszallitonal. Az alvéllalkoz6 mindsitése. A
kapcsolodo feljegyzések elkészitése szamitogéppel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Id6tartama: 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

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A megadott adatok alapjan belsé auditterv készitése, az auditot elvégzd
személyek meghatarozésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

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

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

IdGtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
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A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A megadott adatok alapjan a bevezetett intézkedések hatékonysaganak
visszaellendrzése. A tapasztalatokrol dokumentécid készitése szamitogéppel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

A kiilsé audit lebonyolitasa folyamatanak, résztvevdinek, idotervének ismertetése
az auditalt szervezetek szamara. A kapcsolddo feljegyzések elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 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 azonositdé szamu, Ellen6rzési €s mindségbiztositasi munkatars
megnevezeési szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 25

2. vizsgarész: 25

3. vizsgarész: 25

4. vizsgarész: 25

Az 52347 01 0001 52 01 azonositd szamu, Mindségbiztositasi auditor megnevezésii
raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek stilya 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 eltéro szempontjai
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK
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teljesitéséhez sziikséges =8
eszkozok és felszerelések éﬁ %
minimuma Clg
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Z|s
5|2
S| 2
2| .E
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Szamitogep X[ X
Szkenner X|X
Nyomtato XX
Fénymasolo XX
Telefon XX
Fax X[X
Internet hozzaférés XX
Szoftverek XX
Irodaszerek XX
Nyomtatvanyok XX
Iratmegsemmisitd X| X
Hangrogzito X[ X
Szakkonyvek X| X
CD-jogtar XX
Projektor X| X
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