MUNKAUGYI, MUNKA,VEDELMI FELUGYELQ
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonosité szama: 61 862 01 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyeld

3. Szakképesitések kore:

3.1 | Részszakképesitések
Azonositészam: |61 862 01 0100 52 01
Megnevezés: Munkaiigyi feliigyeld asszisztens

3.2 |Eldgazdsok | Nincsenek

13.3 | Réépiilés \ Nincs

4. Hozzarendelt FEOR szam: 2910

5. Képzés maximadlis idOtartama:
Szakképesités megnevezése ( Szakkepzesz Oraszam
évfolyamok szdma
Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyeld - 1200




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyel6
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: fels6foku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség: -

ElGirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikséges
Szakmai alkalmassédgi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 70 %

3. Gyakorlat ardnya: 30 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben):
Id6tartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetO, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: sziikséges
RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Munkaiigyi feliigyel$ asszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

ElGirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek



. A képzés maximalis idOtartama:
Szakképzési éviolyamok szdma:

Oraszam: 600
. Elmélet aranya: 60 %
. Gyakorlat aranya: 40 %

. Szakmai alapképzés idotartama (fogyatékkal él0k esetében, iskolai rendszerben):

. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges



II1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

2910 Egyéb, magasan képzett iigyintézok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Elokésziti az ellendrzést

Megtervezi az ellendrzést

Rogziti a helyszini ellendrzés eseményeit
Lefolytatja a helyszini ellendrzést
Lefolytatja a bizonyitasi eljarast

Dont az eljaras folytatasarol

Intézkedik, hatdrozatot hoz, javaslatot tesz munkaiigyi birsadg kiszabdsara
ElOkésziti a kiadmdnyoz4s utdni feladatokat
Kiadmanyozas utdni feladatokat teljesit
Ugyviteli feladatokat végez

Fejleszti szakmai személyiségét

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1504-07Ellenorzés elokészitése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ertelmezi az ellenérzéssel kapcsolatos dokumentumokat
Felderiti az ellendrzés helyszinét
Megfigyeli az ellendrzés helyszinének kornyezeti sajatossagait
Utvonaltervet készit
Tervet egyeztet a tarshatosdgokkal
Beszerzi a sziikséges anyagokat, eszkozoket
El6késziti a napi dokumentaciot
Adatokat gytijt
Adatokat, dokumentumokat zartan kezel

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
B  Munkarendszerek leirdsa
B  Adatmegallapitasi médszerek
B  Munkaszervezés

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

ECDL 7. m. Informécié és kommunikacié
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazds {rasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvil beszédkészség
Informéciéforrasok kezelése

Jelképek értelmezése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Eszkozhaszndlat

L S R O R T e T i i R\ )

Személyes kompetenciak:
Onillésag
Precizitas
Szervezokészség
Megbizhatésag

Térsas kompetencidk:



Kapcsolatteremtd készség
Hatéarozottsag

Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség

Médszerkompetencidk:
Attekint képesség
Informéciégyiijtés
Tervezés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1505-07 Ellen6rzés megtervezése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ertékeli a kapcsolatos dokumentumokat
Leirja és elemzi a feladatvégrehajté munkarendszert
Megtervezi az ellendrzés folyamatét
A folyamatot folyamatszakaszokra tagolja
Elemzi a tervezett ellendrzés folyamatat
Eldkésziileti, kivitelezési és befejezési tervet készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Munkarendszerek leirdsa
Adatmegéllapitasi modszerek
Folyamatok tagolasa folyamatszakaszokra
Miivelet szerinti €s mennyiség szerinti munkamegosztas
Adatmegallapitas, adatfajtak
Analizis (folyamatfajtak)
Az emberre vonatkoz6 folyamatfajtik
Az informdcidkra vonatkozé folyamatfajtak
Munkaszervezés
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazds {rasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informéciéforrasok kezelése

Jelképek értelmezése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Eszkdzhaszndlat
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Személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Onallésag
Precizitas
Stressztlird-képesség
Szervezokészség

Térsas kompetencidk:
Hatéarozottsag
Prezentécids készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség

Moddszerkompetenciak:
Attekinté képesség
Logikus gondolkodas
Informéciégyiijtés
Tervezés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1506-07 Ellenorzés eseményeinek rogzitése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Meghallgatja a helyszinen tartézkodo, kivalasztott személyeket
Felveszi a jegyzkonyveket
Fényképet, masolatot, hangfelvételt készit
Iratlefoglal6 végzést ir
Latogatasi lapot tolt ki

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Munkarendszerek lefrdsa
Adatmegallapitasi moédszerek
Folyamatok tagoldsa folyamatszakaszokra
Miivelet szerinti €s mennyiség szerinti munkamegosztas
Adatmegallapitds, adatfajtak
ElOkészités és kivitelezés
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott kdoznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irdsban
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Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrasok kezelése

Rajz, fényképezés, videdzas technikdja
Jelképek értelmezése

Mennyiségérzék

Eszk6zhasznalat
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Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Onillésag
Precizitas

Térsas kompetencidk:
Prezentécids készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség

Moddszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Moédszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1507-07 Ellenorzés lefolytatasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kivaélasztja az ellendrzésbe vont munkavallal6kat
Ko6zli a munkaiigyi ellenérzés tényét
Megéllapitja a munkahelyen tart6zkodok személyazonossagat
Megallapitja a munkaltaté személyét €s a helyszinen foglalkoztatottak szaméat
Tisztazza a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyt
Ertékeli a rendelkezésre 4116 dokumentumokat, adatokat
Megtiltja a tovabbi munkavégzést
Idézést ad ki

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Jogszabdlyok rendszere
Jogszabdlyok értelmezése
Szabvanyok
Szakmai szabalyozédsok rendszere
A magyar gazdasdg mozgéstere
Helyi rendeletek és eloirasok
Szervezeti és személyi specialitdsok
Foglalkoztatas Az Eurdpai Unidban
Osszeférhetetlenség szabdlyozdsa
Atlithat6sdg és elszamoltathatésdg
Mukodési, dontési feltételek
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Egyes intézmények jogai és kotelezettségei
Versenyszabalyozas

Mindségbiztositds

Téamogatéaspolitika

Foglalkoztataspolitika

Esélyegyenldség

Dontési, dontéshozatali elvek, eljardsok
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrdsok kezelése

Rajzi, fényképezési, videdzasi technikdk
Jelképek értelmezése

Elemi szamoléasi készség

Mennyiségérzék

Tér-érzékelés
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Személyes kompetenciak:
Onillésag
Precizitas
Stressztlird-képesség
Dontésképesség
Onfegyelem

Térsas kompetencidk:
Kapcsolatteremt készség
Hatékony kérdezés készsége
Hatéarozottsag
Konfliktusmegoldé készség
Fogalmaz6 készség

Médszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1508-07 Bizonyitasi eljaras lefolytatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:



Feladatprofil:

Meginditja a kozigazgatasi eljarast

Bekéri a foglalkoztatdssal kapcsolatos dokumentumokat
Ertékeli a benyjtott dokumentumok tartalmat

Tanu- és iigyfélmeghallgatasokat tart

Térgyalést, konzultaciét vezet

Eljarasi birsdgot szab ki

Renddrségi eldvezetést kezdeményez

Megéllapitja a tényallast

Felfiiggeszti az eljarast

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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Jogszabdlyok rendszere

Jogszabdlyok értelmezése

Szabvanyok

Szakmai szabdlyozasok rendszere

A magyar gazdasag mozgastere

Helyi rendeletek €s eldirdsok
Szervezeti és személyi specialitdsok
Osszeférhetetlenség szabdlyozésa
Atlithat6sdg és elszamoltathatésdg
Mukodési, dontési feltételek

Egyes intézmények jogai és kotelezettségei
Versenyszabalyozas

Mindségbiztositas

Téamogatéaspolitika
Foglalkoztataspolitika

Esélyegyenldség

Dontési, dontéshozatali elvek, eljardsok

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

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrdsok kezelése

Jelképek értelmezése

Elemi szamoléasi készség

Mennyiségérzék

Eszk6zhasznalat
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Személyes kompetenciak:
Onallésag
Precizitas
Megbizhatésag
Dontésképesség

Térsas kompetencidk:
Kapcsolatteremt6 készség
Hatékony kérdezés készsége
Hatéarozottsag
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldé készség

Mébdszerkompetencidk:
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1509-07 Dontés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Megsziinteti az eljarast
Figyelemfelhivassal €l
Szabdlytalansag megsziintetésére kotelez6 hatarozatot ad ki
Lefolytatja a szabdalysértési eljarast
Kiilfoldi befizetési kotelezést szab ki
Javaslatot tesz munkatiigyi birsag kiszabdsara

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Dontési, dontéshozatali elvek, eljardsok
Dontésbefolydsolasi technikak
Erdekérvényesitési modellek
A nyomadsgyakorlds szervez0dési szintjei, formai, médjai
Nemzetkozi tapasztalatok, eljarasi formak
Magyarorszagi tapasztalatok, dltalanos helyzet
Erdekegyeztetés szintjei, formi
A jogi szabdlyozas, szervezeti keretek, miikodési mechanizmusok
A tennivalok meghatdrozasa
Téjékoztat6 anyagok készitése
Targyaldsok, megbeszélések elokészitése
Szakmai anyagok 6sszedllitdsa
Magatartas-viselkedésnormék
Erkolcsi normédk
Morilis értékek
Térsadalmi feleldsségvallalas

vlivsBiociiveiiveliveiveliveiociveRive i oclivelive R oo live
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B  Munkahelyi feleldsségvallalas
B Szakmai normdk
B Személyiség védelme

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

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii fraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott széveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrasok kezelése
Eszkdzhasznélat
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Személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Onallésag
Precizitas
Megbizhatésag
Dontésképesség

Térsas kompetencidk:
Hatéarozottsag
Meggy6z0készség
Fogalmaz6 készség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Attekinté képesség
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Lényegfelismerés (1ényeglatas)

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1510-07 Kiadméanyozas utani feladatok elokészitése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Tajékoztatja az eljarasban érdekelteket
Elkésziti a hirdetményi tton vald kozlést
Felszolit illetékpotlasra
Rendelkezik az illeték-visszafizetésrol
Joger0sitést végez
Elokésziti a méltanyossagi kérelem elbirdlasat
ElOkésziti a részletfizetési hatarozatot
Kézbesitési vélelmet ir
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Leletet, tudakozvanyt készit
Ko6zremiikodik a birsag behajtasdban
UtdellenOrzést végez

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

ssBiocliecliveRiocli@Nivelloc i @Nvr

Jogszabalyok értelmezése

Szakmai szabalyozdsok rendszere

Helyi rendeletek €s eldirdsok

Szervezeti és személyi specialitdsok
Osszeférhetetlenség szabdlyozdsa
Atlithat6sdg és elszamoltathatésdg
Onkorltozas

Mikodési, dontési feltételek

Egyes intézmények jogai és kotelezettségei
Dontési, dontéshozatali elvek, eljardsok

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

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécioforrdsok kezelése
Eszkozhaszndlati képességek, készségek

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Onallésag
Precizitas
Szervezokészség

Térsas kompetencidk:

Kapcsolatteremtd készség
Hatéarozottsag
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldé készség
Fogalmaz6 készség

Moddszerkompetenciak:

Attekinté képesség
Logikus gondolkodas
Tervezés
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Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1511-07 Kiadméanyozas utani feladatok teljesitése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Elkésziti a fellebbezés felterjesztését

Elkésziti a -kijavitd, -modositd, -visszavond, -csere hatdrozatot/végzést
Uj eljarast folytat le

Idézésre részt vesz birdsagi targyaldson

Javaslatot tesz az ligyirat lezarasara

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

TAmWTEEmmmOTWE O™

Jogszabalyok értelmezése

Szakmai szabalyozédsok rendszere

Helyi rendeletek €s eldirdsok

Szervezeti és személyi specialitdsok
Osszeférhetetlenség szabdlyozésa
Atlithat6sdg és elszamoltathatésdg
Onkorltozas

Mikodési, dontési feltételek

Egyes intézmények jogai és kotelezettségei
Munkarendszerek leirdsa
Adatmegéllapitasi modszerek
Osszfolyamatok tagoldsa folyamatszakaszokra
Dontési, dontéshozatali elvek, eljarasok

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

[\
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ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tabl4zatkezelés

ECDL 7. m. Informécié és kommunikacié
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazds {rasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Informécidforrasok kezelése

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Onallésag
Stressztlird-képesség
Szervezokészség
Terhelhet6ség
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Térsas kompetencidk:
Kapcsolatteremt6 készség
Hatékony kérdezés készsége
Hatéarozottsag
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldé készség

Médszerkompetencidk:
Attekint képesség
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1512-07 Ugyvitel és kommunikacié
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ertelmezi a benyijtott dokumentumokat
Megkereséssel él a tarshatdsdgok felé
Hatéarid6hosszabbitast kezdeményez
Bekodolja a kiadmanyokat
Biztositdsi intézkedést készit eld
Kitolti az adatmodositd lapot
Statisztikat készit
Jelentést ir
Fénymasolatokat készit
Szamitégépet kezel
Telefonos tigyintézést folytat
Elbadoi ivet vezet
Ugyeletet ad
Jelenléti ivet vezet
Menetlevelet vezet
Atveszi a belsd iigyiratokat/postt
Selejtezi az iratokat
Lepecsételi a nyomtatvanyokat
Munkamegbeszélésen vesz részt
Koveti a jogszabdlyvaltozdsokat
Szakmai tovabbképzésen vesz részt
Kommunik4cids tréningen vesz részt
Kozigazgatasi alap/szakvizsgat tesz
Feliigyel6i vizsgit tesz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Az adatok technikai és jogi védelme
Adatmentés, archivalas
Kommunikacié alapelemei
Pszicholdgia alapelemei
Munka- €s szervezetpszichologia

TaQwA
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Onismeret és szupervizi6

Facilitdlds és medidlas

Konfliktuskezelési médok

Téargyalastechnika

A levelezés (hagyomanyos €és digitalis) rendszerezésének, iktatdsdnak menete,
szabdlyai

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

A hivatalos okmdanyok hasznalatanak szabalyai

Az iratkezelés, a jelentések elkészitésének szabalyai

A szerzddések alapvet6 tartalmi €s formai kovetelményei, jellemzd szerzodésfajtik
A jegyzokonyvek tartalmi €s formai kovetelményei

Az adatkozl6 tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

Az elektronikus levelez€s, az internet €s az intranet hasznalata

A hatdsagi, szakértoi eljards elokészitésének szabdlyai

os] Twwww

NN Oww

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacié
Munkaiigyi adatnyilvantartasok hasznélata

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Koznyelvi szoveg hallds utani megértése

Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii irdskészség, fogalmazds {rasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Informéciéforrasok kezelése

Irodatechnikai, szamitastechnikai eszk6zok hasznalata
Audiovizudlis, multimédias eszkozok kezelése (pl. tv, vided, projektor, irasvetitd)
Elemi szdmoléasi készség

Mennyiségérzék

WhrWARARAAAEARAPAPArAEAP,UPODDDD

Személyes kompetenciak:
Terhelhet6ség
Onallésag
Precizitas
Elhivatottsag, elkotelezettség
Szervezokészség

Térsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd készség
Hatékony kérdezés készsége
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldé készség
Adekvit metakommunikaci6

Médszerkompetencidk:
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Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
Moédszeres munkavégzés
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A 61 862 01 0000 00 00 azonosité szami, Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyelo
megnevezésii szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1504-07 Ellendrzés elOkészitése
1505-07 Ellendrzés megtervezése
1506-07 Ellendrzés eseményeinek rogzitése
1507-07 Ellendrzés lefolytatdsa
1508-07 Bizonyitasi eljaras lefolytatdsa
1509-07 Dontés
1510-07 Kiadmanyozds utdni feladatok elokészitése
1511-07 Kiadmanyozas utani feladatok teljesitése
1512-07 Ugyvitel és kommunikécié

Az 61 862 01 0100 52 01 azonosité szami, Munkaiigyi feliigyel6 asszisztens megnevezésii

részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1504-07 Ellendrzés elokészitése
1506-07 Ellendrzés eseményeinek rogzitése
1511-07 Kiadmanyozds utdni feladatok elokészitése
1512-07 Ugyvitel és kommunikicié
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

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

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1504-07 Ellenorzés elokészitése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Eldére megadott adatok alapjan ttvonalterv készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 45 perc

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

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1505-07 Ellenorzés megtervezése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Adott szempontok és adatok alapjan ellendrzési folyamat tervezése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A gyakorlati vizsgarészben készitett ellendrzési terv indokoldsa, a folyamat
szakaszainak koherens elemzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1506-07 Ellenorzés eseményeinek rogzitése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Iratlefoglal6 végzés készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 60 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1507-07 Ellenorzés lefolytatasa
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Adott dokumentumok, adatok értelmezése €s ért€kelése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A gyakorlati vizsgarészben készitett értékelések és értelmezések indokoldsa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, vdlaszadasi id6 15 perc)

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

5. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1508-07 Bizonyitasi eljaras lefolytatasa
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Adott dokumentumok alapjan ténydllas megallapitasa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A gyakorlati vizsgarészben készitett tényallas tartalmi indokoldsa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

6. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1509-07 Dontés
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Szabalytalansdg megsziintetésére kotelez0 hatdrozat szerkesztése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 60 perc
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A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A gyakorlati vizsgarészben készitett tényallds tartalmi indokoldsa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

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

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

7. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1510-07 Kiadmanyozas utani feladatok elokészitése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Felszolitas készitése illetékpotlasra
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

8. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1511-07 Kiadmanyozas utani feladatok teljesitése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Fellebbezés felterjesztés készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 60 perc

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

9. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1512-07 Ugyvitel és kommunikacio
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Statisztika készitése adott adathalmaz alapjin
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv
Iddtartama: 120 perc

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

A 61 862 01 0000 00 00 azonosité szamu, Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyeld
megnevezésli szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek stlya a vizsga egészében
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A 61 862 01 0100 52 01 azonosité szamu, Munkaiigyi feliigyeld asszisztens megnevezésii
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

vizsgarész:
vizsgarész:
vizsgarész:
vizsgarész:

1.
3.
7.
9.

A 61 862 01 0000 00 00 azonosité szamud, Munkaiigyi, munkavédelmi feliigyeld
megnevezésii szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében,
amennyiben a vizsgdz6 a 61 862 01 0100 52 01 azonosit6é szamu, Munkaiigyi feliigyel
asszisztens megnevezésii részszakképesitéssel rendelkezik:

. vizsgarész:
. Vizsgarész:
. vizsgarész:
. Vizsgarész:
. vizsgarész:

oo N Lt BN

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

. Vizsgarész:
. vizsgarész:
. Vizsgarész:
. vizsgarész:
. Vizsgarész:
. vizsgarész:
. Vizsgarész:
. vizsgarész:
. vizsgarész:

10
15
10
15
10
10
10
10
10

25
25
25
25

20
20
20
20
20
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések
minimuma

Jogszabalygyljtemény

Digitélis fényképezdgép

Fax

Fénymasolo

Hangrogzit

Internet hozzaférés

Iratmegsemmisitd

Irodaszerek

Jogtar

Kézi videokamera

Laptop

Nyomtat6

Nyomtatvanyok

Projektor

Szakkonyvek

Szamitogép

Szkenner

Szoftverek

Telefon

Térképek

Tv késziilék

Videomagn6

PR PR P DR DR DR DR < DR < | 4| < | 4 < | | >4 | < Mlunkaiigyi, munkavédelmi feliigyeld

PR DR R DR R PR R D R D R R | 1 | < | < X4 < | X Mlunkaiigyi feliigyeld asszisztens
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