27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartoz6 szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

A 79. sorszamu Gép- és gyorsird, szovegszerkeszté megnevezésii részszakképesités szakmai és
vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A részszakképesités azonosito szama: 31 346 01
1.2. Részszakképesités megnevezése: Gép- €s gyorsird, szovegszerkesztd
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 640-960

2. EGYEB ADATOK
2.1. .A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eléképzettség: alapfoku iskolai végzettség
vagy iskolai el6képzettség hidnyaban

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: A képzés megkezdhetd az e rendelet 3. szami mellékletében az Ugyvitel
szakmacsoportra meghatarozott kompetenciak birtokaban.

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: —
2.5. Péalyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idtartama: —

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesités legjellemzobben betdltheté munkakdr(ok), foglalkozéas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése [A részszakképesitéssel betolthet6 munkakor(6k)
3.1.2. Gépirdasszisztens
3.1.3. Gyorsird
3.14. 4113 Gépird, szovegszerkesztd (Jegyzkonyvvezetd gépird
3.1.5. Idegen nyelvi gépird
3.1.6. Szamitogépes szovegszerkesztd
3.1.7. Archivumkezeld
3.1.8. 4136 [ratkezeld, irattiros Archivumkezel6 (lapkiaddi)
3.1.9. Dokumentacios eldado
3.1.10. 4222 Recepcios Ugyfélszolgalati recepcios

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

1
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A gép- és gyorsird, szovegszerkesztd gépiras-, szovegszerkesztés- és gyorsirastudas birtokdban adminisztrativ és
dokumentacios feladatokat lat el

A részszakképesitéssel rendelkezd képes:

- adatbeviteli feladatot végezni

- tablazatba, adatbazisba adatokat feltdlteni, frissiteni, korrigalni

- kimutatasokat, tablazatokat késziteni tablazatkezel6 programmal

- adatbazisokbol adatokat lekérdezni, egyszertibb szliréseket végezni

- adatokat megjeleniteni grafikon, diagram segitségével

- kapcsolattartast szolgalo irasbeli dokumentumokat késziteni

- dokumentumszerkesztési feladatokat végezni

- adatokat, informaciokat kérni, gyiijteni, tovabbitani hagyomanyos és elektronikus uton

- kozremi{ikodni a szervezet altal hasznalt adatok, informacidk rendszerszerii nyilvantartasaban,
feldolgozasaban

- iratokat és dokumentumokat kezelni

- lgyvitel-technikai, irodai kommunikacios eszkdzoket hasznalni

- gyorsirassal rogzitett lizeneteket atvenni €s tovabbitani

- gyorsirassal rogzitett informaciokbol feljegyzést, emlékeztetdt, kivonatos jegyzokonyvet késziteni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
33.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosit6é szima megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. 54 346 01 Irodai asszisztens szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
41 A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az Allam Altal elismert
o szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés
4.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikécid
4.5. 10068-12 Gyorsiras és jegyzokonyvvezetés

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzaré vizsga eredményes
letétele.

5.2.A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A [ B | C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. |azonosit6é szama megnevezése a modulzird vizsga vizsgatevékenysége
5.2.3. | 10067-12 Gépiras €s dokumentumkeészités, gyakorlati
iratkezelés
5.2.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikacio irasbeli, szobeli
5.2.5. 10068-12 Gyorsiras és jegyzOkonyvvezetés gyakorlati

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolodé modulzarod vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
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feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Jegyzokonyv készitése gyorsiras alkalmazasaval

A vizsgafeladat ismertetése: A jelolt egy kb. 600 szotag terjedelmii szoveget 120 szotag/perc sebességu diktatum
utan gyorsirassal lejegyez, amelybdl szovegszerkesztdvel attételt készit; az attett dokumentumot kiegésziti a
megadott jegyzOkonyvi adatokkal és forrasfajlban eldkészitett 1500-2000 leiités terjedelmli szdvegrésszel,
valamint kb. 1500-2000 leiités terjedelmil tovabbi jegyzOkonyvi hozzaszolasokat tartalmazo szoveget legépel; a
teljes dokumentumbol kb. 70%-os mértékii kivonatot készit, nyelvi, nyelvhelyességi szempontbol stilizalja és
megszerkeszti a jegyzOkonyv készitésének tartalmi és formai szabalyai alapjan; a jegyzOkonyv tartalmahoz
kapcsolodoan 8-10 utasitas szerint szamitégépen tovabbi dokumentumot készit, mely lehet — tablazatot is
magaban foglald — kimutatas, feljegyzés, emlékeztetd, jelentés, beszamolo, informaciés dokumentum stb.

A vizsgafeladat idétartama: 150 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 70%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: —

A vizsgafeladat ismertetése: —

A vizsgafeladat id6tartama: —

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: —

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Valaszadas a szakmai és vizsgakovetelmények alapjan osszeallitott, elére kiadott
tételsorokbol huzott kérdésekre

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kdzpontilag Osszeallitott vizsga kérdései a 4. Szakmai kovetelmények
fejezetben megadott modulok kozil a 10067-12 Gépirdas és dokumentumkészités, iratkezelés modul
dokumentumkezelésre, a dokumentumok fajtaira, készitésének kdvetelményeire vonatkozo, valamint a 10070-12
Munkahelyi kommunikéacié modul témakdreit tartalmazzak

A vizsgafeladat idotartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidGpontjaira, a vizsgaidészakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A részszakképesitéssel kapcsolatos eldirdsok az allami szakképzési és  felnbttképzési  szerv
http://www.munka.hu/ cim{i weblapjan érhet6k el a Szak- és feln6ttképzés Vizsgak meniipontjaban

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

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK
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A
6.1 A Kképzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
o minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitogép
6.3. [rodai programcsomag
6.4. Iktatoprogram
6.5. Halozat
6.6. Internet-hozzaférés
6.7. INyomtatd
6.8. Szkenner
6.9. Telefon
6.10. Fax
6.11. Fénymasold
6.12. Projektor
6.13. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hdkotd, laminald, spirdlozo
6.14. Irodaszerek
6.15. INyomtatvanyok
6.16. Bizonylatok
6.17. Hangrogzitd eszkoz
6.18. Szakkonyvek
6.19. CD-jogtar

7. EGYEBEK



