RENDESZETI ASSZISZTENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

|

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 55

346 03 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Rendészeti asszisztens

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Részszakképesitések | Nincs |
13.2 | Szakképesités-elagazasok | Nincs |
13.3 | Szakképesités-raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3910

5. Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités megnevezése . SzakkepzeS} Oraszam
évfolyamok szama
Rendészeti asszisztens 2 -
IL.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:

Rendészeti asszisztens

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eldoképzettség: -
Eléirt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: 30
Palyaalkalmassagi kovetelmények:
Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

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

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

nem sziikségesek

nem sziikségesek




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

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
I11.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3910 Egyéb iligyintézdk

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
Adatbeviteli feladatokat végez
Iratokat készit, szerkeszt, kezel
Ugyviteli és ligyintézési feladatokat végez
CD ¢és DVD jogtarat hasznal
Etikusan és kulturaltan latja el feladatat
A rendvédelmi szakteriileten jelentkezd egyiittmiikddési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
munkat végez
A kozigazgatési szakteriilethez kapcsolddd munkéat végez
Hat6sagi jogalkalmazé tevékenységhez kapcsolodo dontés-elokészitd feladatokat 14t el
Az egyéb, nem rendvédelmi szakteriiletekhez kapcsolodo egytittmiikodési, nyilvantartési,
adatszolgaltatasi munkat végez

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

55346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1586-06 Gépiras és levelezés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Nyomtatott szovegrdl tizujjas vakirassal masol
Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, mddositva masol tizujjas
vakiréssal
Hallas, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén




Tablazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit a tizujjas vakirds technikdjanak
alkalmazaséaval

Alkalmazza az elektronikus (gépi) adatbevitel irdsszabalyait

Betartja az elektronikus irdstechnika biztonsagi ¢s munka-egészségiigyi
kovetelményeit

Egyszeri iratot, hivatalos levelet gépel, formaz a levelezési szabalyoknak
megfeleléen

BelsO szervezeti ligyiratot készit (feljegyzés, emlékeztetd, igazolas, nyilatkozat,
jegyzokonyv stb.) sablon alapjan

Hivatalos iratokat, leveleket (pl. kapcsolattartast segitd, informaciokozld, -kérd,
tajékoztatd) szerkeszt utasitasok szerint

Iratokat, dokumentumokat a helyi szabalyozasnak megfeleléen sajat hataskorében
kezel (pl. sokszorosit, iktat, tovabbit, tarol)

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

B
B
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Az elektronikus adatrogzités (tizujjas vakirds) szabalyai

A helyes és biztonsagos elektronikus iras szabalyai (nyelvi-helyesirasi szabalyok,
munka-egészségligyi szabalyok)

Az iratkészités nyelvi-formai-tartalmi szabalyai

A hivatalos iratok, levelek fajtai

Az irat- és levélszerkesztés irastechnikai és formai szabalyai (nyomtatott vagy
javitott kéziratr6l masolt, illetleg hallas utan irott levél esetén)

Az iratok, levelek, dokumentumok kezelésének szabalyai

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

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 7. m Informéci6 és kommunikacid
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai hallott szoveg megértése
Gépiras tizujjas vakirassal (150 letités/perc)
Latas, hallas és ujjmozgas 6sszehangolasa
Beszédészlelés és iras 0sszehangolasa

Személyes kompetenciak:

Latas

Megbizhatosag

Pontossag

Monotoniatlirés
Fejloddképesség, onfejlesztés
Hallas

Kéziigyesség

Tarsas kompetenciak:

Irdnyithatosag



Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
EmlékezOképesség (ismeretmegdrzes)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas

Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2599-10

A rendészeti szerveknél rendészeti asszisztensi feladatok ellatasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Bintigyi tevékenységgel kapcsolatos dontés-elokészitd munkat végez, iratokat
kezel

Kozrendvédelmi tevékenységgel 0sszefiiggd dontés-elokészitd feladatokat végez,
iratokat kezel

Kozlekedésrendészeti tevékenységgel Osszefiiggd dontés-elokészitd feladatokat
végez, iratokat kezel

Igazgatasrendészeti tevékenységgel Osszefliggd dontés-elokészité munkat végez,
iratokat kezel

Hatarrendészeti tevékenységgel Osszefiiggd dontés-elokészité munkat végez,
iratokat kezel

Biintetés-végrehajtasi tevékenységgel dsszefiiggd dontés-elokészité munkat végez,
iratokat kezel

A Vam- ¢és PénziigyOrség tevékenységével Osszefiiggd dontés-elokészitd munkat
végez, iratokat kezel

A polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok tevékenységével Osszefliggd dontés-
elokészitdmunkat végez, iratokat kezel

Rendészeti statisztikdkat készit, statisztikai lapokat vezet, és ellendriz

Biniigyi és szabalysértési koltségjegyzéket vezet

Hatarozatok, végzések tervezetét készit

Hatosagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolvanyt allit ki és hatdsdgi nyilvéantartast
vezet

Megkereséseket, jogsegélykérelmeket szovegez

El6zménykutatéast végez (prioral)

Idézéstervezetet készit

Hatarid6-nyilvantartasokat, eljarasi terveket vezet

Jogszabélyon alapuld adatszolgaltatast végez a blinligyi és mas nyilvantartasok
részére elkiildendd adatlapok kitoltésével

Elektronikus és manualis ligykezelési és iktatési feladatokat végez (a kiils6 és belsd
munkahelyi hataridok, eldirasok és a bizonylati fegyelem betartasaval), a
rendelkezésére allo adatokat elrendezi, fontossagi sorrendet hataroz meg
Iratrendezési, irattarozasi és levéltarozasi feladatokat végez

Mindsitett adatokat kezel

JegyzOokonyvet vezet, emlékeztetdket és feljegyzéseket készit

A rendvédelmi munkateriilethez kapcsolodd jogszabalyokat és allami iranyitas
egyeb jogi eszkozeit Onalldan alkalmazza

A jogszabalyi és egyéb normativ valtozasokat folyamatosan koveti és alkalmazza
A kozponti és helyi szakmai képzéseken, tovabbképzéseken részt vesz



A rendészeti szervek irasbeli szakmai utasitasait figyelembe veszi

A munkakdrével kapcsolatos etikai eldirdsokat, elvarasokat ismeri €s betartja

A titoktartasi kotelezettség altalanos és specialis szabalyait ismeri és megtartja
Kommunikacios készségét a rendvédelmi szervek specialis kovetelményeihez
igazitva 6nalloan alkalmazza

Mas rendvédelmi szervek képviseldivel érdemi kapcsolatot tart

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A szocioldgiai alapfogalmak

A kommunikécié alapfogalmai

Szobeli és irasbeli kommunikacid

A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

A rendészeti szerveknél alkalmazott statisztikak

A rendészeti szervek miikodésének jogi alapjai

A Renddrségrol szo616 torvény — a renddrség miikodése, feladatai

A renddri intézkedések, kényszerité eszkozok

A rendori intézkedésekkel szembeni panaszokkal 0sszefliggd eljaras

A bliniligyi szolgalat tevékenysége

A kozrendvédelmi szolgalat tevékenysége

A rendOrségi fogdak mikodése

A kozlekedésrendészeti szolgalat tevékenysége

Az igazgatasrendészeti szolgalat tevékenysége

A hatarrendészeti tevékenység

A Vam- és PénziigyOrség miikodésének jogi alapjai, feladatai

A biintetés-végrehajtasi szervezet miikodésének jogi alapjai, feladatai

A jogrendszerhez, jogagakhoz ¢€s jogintézményekhez kapcsolodo alapfogalmak
A jogforrasok hierarchiajanak, a jogi norma szerkezeti elemei

A jogalkalmazas alanyai, modszerei és eredményei

A jogtudat, a jogkdvetés €s a jogi feleldsség

A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

Az Alkotmany, az alkotmanyossag és a jogallam, valamint kapcsolodéasaik
Az alkotmanyos alapjogok

A jogforrasok és a korményzati rendszer

Az Alkotmanybirdsag, az orszaggylilési biztosok, a birosagok, valamint az
ligyészség helyzete és szerepe

A hivatasetikak ¢és az alkalmazott etikdk

A vonatkoz6 erkdlcsi kddexek alkalmazasa

A biintet6jogi alapfogalmak

Az igazsagszolgaltatas alapjai

A kozigazgatas szervezeti rendszere

A kozponti igazgatas alapintézményei

A biintetéeljaras és a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei, alapelvei
A kozigazgatési, a biintetd €s a szabalysértési eljaras alapintézményei, lefolytatasuk
szabalyai

A szolgélati jogviszonyok alapvetd jellemzdi (kozalkalmazottak, koztisztviseldk,
hivatasos allomany)

A kozigazgatési — rendészeti teriiletek tigyviteli, ligyintézési tevékenységhez
szlikséges szakmai fogalmak



C A mindsitett adat védelmére vonatkozoé szabalyok

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. szovegszerkesztés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Komplex eszk6zhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Tlr6képesség
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Onfegyelem
Pontossag
Terhelhetoség

Tarsas kompetencidk:
Irdnyithatosag
Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazés készsége
Konfliktusmegold6 készség
Udvariassag
Motivalhat6sag

Modszerkompetencidk:
Rendszerezd képesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Informaciogytijtés
Kontroll (ellenérzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2600-10 A rendészeti szakteriileten kiviili szervekkel kapcsolatos rendészeti
asszisztensi feladatok ellatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ismeri és alkalmazza a kiilsé partnerekkel valo egyiittmiikodés jogszabdlyi
el6irasait
Ellatja az onkorményzatokkal kapcsolatos egyiittmiikddési, dontés-el6készitd és
tgyviteli feladatait



Ellatja az ligyészséggel kapcsolatos egylittmiikddési, dontés-elokészitd €s ligyviteli
feladatait

Ellatja a birdésagokkal kapcsolatos egylittmiikodési, dontés-elokészitd és tigyviteli
feladatait

Ellatja a civil biztonsagi szolgéalatokkal torténd egyiittmiikodési, dontés-elokészitd
¢s tigyviteli feladatait

Ellatja a Magyar Honvédséggel torténd egyiittmiikodési, dontés-elokészitd ¢és
igyviteli feladatait

Ellatja a fegyveres biztonsagi Orségekkel kapcsolatos egylittmiikodési, dontés-
elokészito €s ligyviteli feladatait

Ellatja a kozteriilet-feliigyeletekkel kapcsolatos egyiittmiikodési, dontés-elokészitd
¢s tigyviteli feladatait

Ellatja a természetvédelmi Orszolgalattal kapcsolatos egyiittmiikodési, dontés-
elokészito €s ligyviteli feladatait

Ellatja a polgardrséggel kapcsolatos egyiittmitkodési, dontés-el6készitd és tigyviteli
feladatait

A nemzetkdzi renddri egyiittmiikddésben résztvevd szervekkel, intézményekkel
kapcsolatot tart, dnalloan dontés-elokészitd tevékenységet végez, ligyiratokat kezel
Kapcsolatot tart a rendészeti agazattal Osszefliggd allami, civil és egyéb
szervezetekkel, valamint intézményekkel

Elektronikus ¢és papir alapt iigyiratokat és beadvanyokat oOnalldan eldkészit,
nyomtatvanyokat tolt ki

Jogszabalyon alapulé elektronikus iligyintézést végez és  elektronikus
adatszolgaltatast 6nalloan teljesit

Koltségtervezeteket onalldan készit, és koltségelszamolast folytat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A szociolbgiai alapfogalmak

A kommunikécio6 alapfogalmai

Szobeli ¢s irasbeli kommunikacid

A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

A rendészeti szerveknél alkalmazott statisztikak

A rendészeti szervek miikodésének jogi alapjai

A Renddrségrol szo616 torvény — a renddrség miikodése, feladatai

A rendéri intézkedések, kényszerité eszkdzok

A rendori intézkedésekkel szembeni panaszokkal 0sszefliggd eljaras
A bliniligyi szolgalat tevékenysége

A kozrendvédelmi szolgalat tevékenysége

A renddrségi fogdadk miikodése

A kozlekedésrendészeti szolgalat tevékenysége

Az igazgatasrendészeti szolgalat tevékenysége

A hatarrendészeti tevékenység

A Vam- és Pénziigydrség miikodésének jogi alapjai, feladatai

A biintetés-végrehajtasi szervezet miikodésének jogi alapjai, feladatai
A jogrendszerhez, jogagakhoz és jogintézményekhez kapcsolodo alapfogalmak
A jogforrasok hierarchiajanak, a jogi norma szerkezeti elemei

A jogalkalmazés alanyai, mddszerei és eredményei

A jogtudat, a jogkovetés és a jogi felelOsség



A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

Az Alkotmany, az alkotmanyossag ¢és a jogallam, valamint kapcsolodéasaik

Az alkotmanyos alapjogok

A jogforrasok és a kormanyzati rendszer

Az Alkotmanybirosag, az orszaggytilési biztosok, a birésagok, valamint az

ligyészség helyzete és szerepe

A hivatésetikédk és az alkalmazott etikak

A vonatkoz6 erkolcesi kodexek alkalmazéasa

A biintetdjogi alapfogalmak

Az igazsagszolgaltatas alapjai

A kozigazgatas szervezeti rendszere

A kozponti igazgatas alapintézményei

A biintetdeljaras és a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei, alapelvei

A kozigazgatasi, a biintetd €s a szabalysértési eljaras alapintézményei, lefolytatasuk

szabalyai

A szolgalati jogviszonyok alapvetd jellemzoi (kdzalkalmazottak, koztisztviselok,

hivatasos allomany)

A A kozigazgatasi — rendészeti teriiletek ligyviteli, ligyintézési tevékenységhez
szlikséges szakmai fogalmak

C A mindsitett adat védelmére vonatkozd szabalyok

B Rendészeti feladatokat ellatdé nem rendvédelmi szervek miikodésének jogi alapjai
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. szovegszerkesztés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Gépiras

Informacidforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Throképesség
Feleldsségtudat
Megbizhatosag
Onfegyelem
Pontossag
Terhelhetdség

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazas készsége



Konfliktusmegold6 készség
Udvariassag
Motivalhatosag

Modszerkompetencidk:
Rendszerezo képesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Informaciogytijtés
Kontroll (ellendérzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas

Az 55 346 03 0000 00 00 azonosité szamu, Rendészeti asszisztens megnevezésii
szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezeése
1586-06 Gépiras ¢€s levelezés
2599-10 A rendészeti szerveknél rendészeti asszisztensi feladatok ellatasa
2600-10 A rendészeti szakteriileten kiviili szervekkel kapcsolatos rendészeti
asszisztensi feladatok ellatasa

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A szakképzési programban eldirt gyakorlat teljesitése

Az utolsé szakképz6 évfolyam eredményes elvégzését tanusitod bizonyitvany

A szakképzésrdl szolo torvény szerinti beszdmitasi eljaras keretében az eldzetes ismeretek
beszamithatosagat a felsGoktatdsi intézmény vezetdje a képzési programja alapjan hatdrozza
meg

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja €s megnevezése:

1586-06 Gépiras és levelezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy kb. 1000-1500 leiités terjedelmii, folyamatosan irott, nyomtatott formatumut
levélszoveg begépelése és szerkesztése a gyakorlati €¢letben alkalmazott levelezési
iranyelveknek, valamint 10-12 szerkesztési utasitasnak megfeleléen

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

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

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2599-10 A rendészeti szerveknél rendészeti asszisztensi feladatok ellatasa




A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A rendészeti szervekhez érkezd beadvanyok tigyviteli feladatainak leirasa
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 60 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
A rendészet alapelveinek, a rendészeti szervek szervezeti felépitésének,
miikddésének ¢és feladatainak ismertetése. Jogi alapfogalmak, a jogalkotds és a
jogalkalmazas €s a rendészeti jogalkalmazas tartalméanak ismertetése

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2600-10 A rendészeti szakteriileten Kiviili szervekkel kapcsolatos rendészeti
asszisztensi feladatok ellatasa
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Rendészeti feladatokat ellatdo nem rendvédelmi szervekkel kapcsolatos
egylittmiikddés iratainak el6készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A kozigazgatas szervezeti rendszerének, az dnkormdnyzas elvi alapjainak és az
onkormanyzatok szervezetének ismertetése A rendvédelmi szervek és a helyi
onkormanyzatok, valamint a jegyzd egylittmiikddési eseteinek ismertetése
Rendészeti feladatokat ellatd nem rendvédelmi szervek bemutatasa, a vonatkozd
jogszabalyi hattér alapszintli ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 20%
2. feladat 80%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 55 346 03 0000 00 00 azonositd szamu, Rendészeti asszisztens megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 10%
2. vizsgarész: 45%
3. vizsgarész: 45%
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4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Fénymasold

Telefon

Fax

Internet-hozzaférés

Szoftverek

Irodaszerek

Nyomtatvanyok

Iratmegsemmisitd

Hangrogzito

Szakkonyvek

CD-jogtar

Projektor

DR R DR R R R < R < R < 4 [ < 4 Rendészeti asszisztens
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