A 39. sorszamu Irodai asszisztens megnevezésti szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 54 346 01

1.2. Szakképesités megnevezése: [rodai asszisztens

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK
2.1.A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga
vagy iskolai el6képzettség hidnyaban

2.1.2. Bemeneti kompetencidk: —

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: —

2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: vannak

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszerti képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama:

a 13. évfolyamot kovetden 80 ora

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdltheté munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. | FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthet6 munkakor(6k)
3.1.2. IAdminisztracios ligyintézo
3.1.3. Alapitvanyi tigyintéz6
3.1.4. Bir6sagi adminisztrator
3.1.5. Birésagi irnok
3.1.6. Dokumentacids ligyintézo
3.1.7. Hirdetési adminisztrator
3.1.8. [rnok
3311190 4112 Altalanos irodai adminisztrator I(\)/If#ieel}(l:lér(;:’)cli(inator
3.1.11. Sajtofigyeld adminisztrator
3.1.12. Szallodai adminisztrator
3.1.13. Tanfolyami adminisztrator
3.1.14. Tanszéki adminisztrator




3.1.15. Tanulmanyi adminisztrator
3.1.16. Ugyészségi adminisztrator

3.1.17. Uzemirnok

3.1.18. Beléptetési ligyintéz6é (munkaiigyi)
3.1.19. Emberier6forras-iigyintézo

3.1.20. Humaneréforras-ligyintézo
3.1.21. Humanerdgazdalkodasi tigyintézd
3.1.22. Humanpolitikai ligyintéz6

3.1.23. Munkatigyi eléado

3.1.24. 4134 Humanpolitikai adminisztrator Munkaiigyi nyilvantarto

3.1.25. Munkaiigyi igyintézo

3.1.26. Személyiadat nyilvantartd

3.1.27. Személyi nyilvantartd

3.1.28. Személyzeti adminisztrator
3.1.29. Tagnyilvantarto

3.1.30. Tanul6 nyilvantartd

3.1.31. 3221 Irodai szakmai iranyito, Iktatasiranyitd

3.1.32. feliigyeld Irodai iigyvitel-iranyito

3.1.33. Irodakoordinator

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

Az Irodai asszisztens gépiras-, szovegszerkesztés- és gyorsirastudas birtokdban adminisztrativ és dokumentacios
feladatokat lat el.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

- adatbeviteli feladatot végezni

- tablazatba, adatbazisba adatokat tolteni fel, frissiteni, korrigalni

- kimutatasokat, tdblazatokat késziteni tablazatkezel programmal

- adatbazisokbdl adatokat lekérdezni, egyszertibb szliréseket végezni

- adatokat jeleniteni meg grafikon, diagram segitségével

- kapcsolattartast szolgalé irasbeli dokumentumokat késziteni

- dokumentumszerkesztési feladatokat végezni

- adatokat, informaciokat kérni, gy{ijteni, tovabbitani hagyomanyos ¢s elektronikus tton

- kozremiikodni a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri nyilvantartasaban,
feldolgozasaban

- iratokat és dokumentumokat kezelni

- lgyvitel-technikai, irodai kommunikacios eszkdzoket hasznalni

- gyorsirassal rogzitett iizeneteket atvenni és tovabbitani

- gyorsirassal rogzitett informaciokbol feljegyzést, emlékeztet6t, kivonatos jegyzékonyvet késziteni

- kapcsolatot tartani a szervezet egységeivel, munkatarsakkal, tigyfelekkel, tovabba a szervezet kiilsé
partnereivel.

- gazdalkodasi alapfeladatokhoz kapcsoldddan levelezést folytatni

- jelentéseket kimutatasokat, beszamolokat stb. késziteni iranyitassal

- clkésziteni a programok, rendezvények, tanacskozasok szervezéséhez sziikséges dokumentumokat,
hattéranyagokat

- ellatni a szervezet irodai-iigyviteli munkateriiletén az asszisztensi feladatokat

- a szervezet mikddtetéséhez, gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodd nyilvantartasokat vezetni
hagyomanyosan és szamitoégépes ligyviteli programcsomag alkalmazasaval

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositd szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. 31 346 01 Gép- és gyorsird, szovegszerkesztd | részszakképesités




3.3.4. 31 346 02 Szamitogépes adatrogzitd részszakképesités
3.35. 53 347 01 Idegennyelvii tigyfélkapcsolati szakképesités-raépiilés
szakiigyintézo
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés
4.4, 10070-12 Munkahelyi kommunikaci6
45, 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok
4.6. 10068-12 Gyorsiras €s jegyzOkonyvvezetés
4.7. 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgéara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az V.2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga eredményes

letétele.

Az iskolai rendszer(i szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint
teljesitett tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiick az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzard vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltétele:

A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. azonosito megnevezése a modulzaré vizsga

szama vizsgatevékenysége
5.2.3. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, | gyakorlati

iratkezelés

5.2.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikacid irasbeli, szobeli
5.2.5. 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok szobeli
5.2.6. 10068-12 Gyorsiras és jegyz6konyvvezetés gyakorlati
5.2.7. 10069-12 Irodai asszisztensi feladatok irasbeli, szobeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolddd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum szerkesztése és a kapcsolattartas

szabalyainak alkalmazéasa

A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszkozok €s az operacios rendszer el6készitése utan egy kb. 1500-
2000 leiités terjedelmi, folyamatosan irott vagy részben feliilirt, javitott, korrekturazott nyomtatott
formatumu szoveget és megadott adatokat — 150 leiités/perc sebességgel — begépeli; a dokumentumot
megszerkeszti az iizleti, hivatali élet leveleinek vagy egyéb dokumentumok készitésének szokasai szerint
és a megadott utasitdsok alapjan; forrasfajlban elOkészitett tablazatot vagy adatbazist készit utasitasok
alapjan, valamint felhasznalja adatait a dokumentummal Osszefiiggésben; szamitogépen eldkészitett
forrasfajlban megadott 10-12 kérdésre (szituaciora) szamitogép alkalmazasaval ad valaszt a dokumentum
tartalmaval, funkciojaval Osszefliggésben a dokumentumkészités, az irat- és irodai eszkozkezelés,
valamint a munkahelyi kommunikécio témakdrébdl.




A vizsgafeladat idGtartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Jegyzokonyv készitése gyorsiras alkalmazasaval

A vizsgafeladat ismertetése: A jeldlt egy kb. 600 szotag terjedelmi szoveget 120 szotag/perc sebességli
diktatum utan gyorsirassal lejegyez, amelybdl szovegszerkesztovel attételt készit; az attett dokumentumot
kiegésziti a megadott jegyz6konyvi adatokkal és forrasfajlban el6készitett 1500-2000 leiités terjedelmil
szovegrésszel, valamint kb. 1500-2000 leiités terjedelmii tovabbi jegyzékonyvi hozzaszolasokat
tartalmazd szoveget legépel; a teljes dokumentumbdl kb. 70%-os mértékli kivonatot készit, nyelvi,
nyelvhelyességi szempontbol stilizalja és megszerkeszti a jegyz6konyv készitésének tartalmi és formai
szabdlyai alapjén; a jegyzékonyv tartalmahoz kapcsoloddan
8-10 utasitds szerint szamitogépen tovabbi dokumentumot készit, mely lehet — tablazatot is magaban
foglalo — kimutatas, feljegyzés, emlékeztetd, jelentés, beszamolod, informaciés dokumentum stb.

A vizsgafeladat idotartama: 150 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20%

C) A vizsgafeladat megnevezése: Ugyviteli szoftverkezelés

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazoé altal tanult és alkalmazott — dokumentumkezelésre, iktatasra,
koltségek, hataridok, készletek, targyi eszkozok nyilvantartasara, szamlazasra, hazipénztar kezelésére,
tgyfél- és partnerlistdk vezetésére stb. alkalmas — szamitogépes Tligyviteli szoftver funkcidinak
megfelelden dokumentum vagy nyilvantartés, lista, jegyzék stb. készitése, nyomtatvany, bizonylat stb.
eléallitasa a gazdalkodasi és az irodai asszisztensi feladatok témakorébol.

A vizsgafeladat iddtartama: 30 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szervezeti dokumentumok készitése onallo fogalmazassal

A vizsgafeladat ismertetése: A szervezet mikodéséhez, gazdasagi, lizleti tevékenységéhez kapcsolodo vagy a
vezetd szakmai programjanak koordinalasat, partnerkapcsolatok apolasat szolgald kiils6 vagy belsé irat,
kapcsolattartd levél, informacidés dokumentum, reklam- vagy tdjékoztatdé anyag, korlevél vagy prezentacid
készitése 6nalloé fogalmazassal a megadott tartalmi szempontok és informaciok alapjan.

A vizsgafeladat idotartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadds a szakmai és vizsgakovetelmények alapjan Osszedllitott, eldre
kiadott tételsorokbol hiizott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kdzpontilag dsszeallitott vizsga kérdései a IV. Szakmai kovetelmények
fejezetben megadott modulok koziil a 10067-12 Gépiras és dokumentumszerkesztés, iratkezelés modul
dokumentumkezelésre, a dokumentumok fajtaira, készitésének kovetelményeire vonatkozo, valamint a 10070-
12 Munkahelyi kommunikacio, tovabba a 10066-12 Gazdalkodasi alapfeladatok és a 10069-12 Irodai
asszisztensi feladatok modulok valamennyi témakorét tartalmazzak.

A vizsgafeladat idGtartama: 30 perc (felkésziilési id6: 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira €s egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhato segédeszkozokre

vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és feln6ttképzési szerv http://www.munka.hu/




cimii weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjdban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltérd szempontjai: —

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitogép
6.3. Irodai programcsomag
6.4. Iktatoprogram
6.5. Haloézat
6.6. Internet-hozzaférés
6.7. Nyomtato
6.8. Szkenner
6.9. Telefon
6.10. Fax
6.11. Fénymasolo
6.12. Projektor
6.13. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminald, spirdlozo
6.14. Irodaszerek
6.15. Nyomtatvanyok
6.16. Bizonylatok
6.17. Hangrogzité eszkoz
6.18. Szakkonyvek
6.19. CD-jogtar

7.EGYEBEK

7.1. A szakiranyu agazati szakkozépiskolai tanulmanyokat befejezd, szakmai érettségit szerzett tanuldk a 13.
évfolyamon készithetok fel a komplex szakmai vizsgara, ezért szamukra az Osszefiiggd szakmai gyakorlat
teljesitése a szakképzo évfolyam megkezdése eltt torténik



