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A 202. sorszamu Szamitogépes adatrogzitd megnevezésii részszakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A részszakképesités azonositd szama: 31 346 02

1.2. Részszakképesités megnevezése: Szamitogépes adatrogzitd

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 320-480

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. szamt mellékletében a konnytipari
szakmacsoportra meghatarozott kompetenciak birtokaban

2.2. Szakmai el6képzettség: —

2.3. El6irt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: -
2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek
2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszerii képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama: —

3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzobben betdltheté munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. FEOR szdma FEOR megnevezése | A részszakképesitéssel betolthet6 munkakor(6k)
3.1.2. IAdatrogzitd
3.1.3. 4114 Adatrogzitd, kodold  |Adatrogzitd adminisztrator
3.14. IPénzintézeti adatrogzitd
3.1.5. Szamitogépes adatrogzitd
3.1.6. IAdminisztracids ligyintézd
3.1.7. 4112 Altalanos irodai IDokumentacids iigyintézd
3.1.8. adminisztrator [rnok

3.2. A részszakképesités munkatertiiletének rovid leirasa:

Adminisztrativ és dokumentacios feladatokat 1at el, szamitogépes adatrogzitést végez
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A részszakképesités rendelkez6 képes:

kapcsolattartast szolgalo irasbeli dokumentumokat késziteni
dokumentumszerkesztési feladatokat végezni
adatokat, informacidkat kérni, gytiijteni, tovabbitani hagyomanyos ¢és elektronikus titon

kozremiikddni a szervezet altal hasznalt adatok, informacidk rendszerszerli nyilvantartasaban,
feldolgozasaban
kimutatasokat, tablazatokat késziteni tablazatkezeld programmal
tablazatba, adatbazisba adatokat feltolteni, frissiteni, korrigalni
adatbazisokbodl adatokat lekérdezni, egyszertibb sziiréseket végezni
adatokat megjeleniteni grafikon, diagram segitségével

iratokat és dokumentumokat kezelni
iigyvitel-technikai, irodai kommunikacios eszkdzoket hasznalni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
33.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité 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 kévetelménymoduljairél sz6l6 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosité szama megnevezése

4.3. 10067-12 Gépiras és dokumentumkészités, iratkezelés

4.4. 10070-12 Munkahelyi kommunikécid

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 kévetelménymoduljainak
5.2.2. |azonosité szaima megnevezése a modulzard vizsga vizsgatevékenysége
5.23. | 10067-12 Gépiras €s dokumentumkeészités, gyakorlati
iratkezelés
5.24. 10070-12 Munkahelyi kommunikécid irasbeli, szobeli

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolodé modulzaro 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 vizsgafeladat megnevezése:
Hivatalos, iizleti levél, dokumentum szerkesztése és a kapcsolattartas szabalyainak alkalmazasa
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A vizsgafeladat ismertetése: A hardvereszkdzok és az operacids rendszer elokészitése utan egy kb. 1500-2000
lelités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben feliilirt, javitott, korrekturazott, nyomtatott formatumu
szOveget és a megadott adatokat — 150 leiités/perc sebességgel — begépeli; a dokumentumot megszerkeszti az
lizleti, hivatali élet leveleinek vagy egyéb dokumentumok készitésének szokasai szerint és a megadott utasitasok
alapjan; forrasfajlban elokészitett tablazatot vagy adatbazist készit utasitasok alapjan, valamint felhasznalja
adatait a dokumentummal Osszefliggésben; szamitogépen elokészitett forrasfajlban megadott 10-12 kérdésre
(szituaciora) szamitogép alkalmazasaval ad valaszt a dokumentum tartalmaval, funkcidjaval dsszefiiggésben a
dokumentumkészités, az irat- és irodai eszkdzkezelés, valamint a munkahelyi kommunikacid témakorébol

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 100%
5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: —
A vizsgafeladat ismertetése: —
A vizsgafeladat idétartama: —
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: —
5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: —
A vizsgafeladat ismertetése: —
A vizsgafeladat idétartama: —

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: —

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatoira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A részszakképesitéssel kapcsolatos eldirdsok az allami szakképzési és  felnbttképzési  szerv
http://www.munka.hu/ cimii weblapjan érhetdk el a Szak- és felnéttképzés Vizsgak meniipontjaban

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
o minimumat meghatiarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitogép
6.3. Internet-hozzaférés
6.4. Nyomtatd
6.5. Szkenner
6.6. Irodai programcsomag
6.7. Telefon
6.8. Fax
6.9. Fénymasold
6.10. Irodatechnikai eszkdzok: iratmegsemmisitd, h6kotd, laminalo, spirdlozod
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6.11. Nyomtatvanyok
6.12. Bizonylatok

6.13. Hangrogzitd eszkdz
6.14. Szakkonyvek

7. EGYEBEK



