29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és
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Hatalyos: 2016.09.01-t6l
A 202. sorszamu Szamitogépes adatrogzitd megnevezésii részszakképesités szakmai és vizsgakovetelménye
1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A részszakképesités azonositod szama: 31 346 02
1.2. A részszakképesités megnevezése: Szamitogépes adatrdgzitd
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 320- 480
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eléképzettség: alapfoku iskolai végzettség
vagy iskolai eloképzettség hianyaban

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

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Elgirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat idtartama: —
3. PALYATUKOR

3.1. A részszakképesitéssel legjellemzobben betdltheté munkakordk, foglalkozasok

A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A részszakképesitéssel betoltheté munkakorok
3.1.2. Adatrogzitd
3.1.3. 4114 Adatr6gzitd, kodolo Adatrogzité adminisztrator
3.14. Pénzintézeti adatrogzitd
3.1.5. Szamitogépes adatrdgzitd
3.1.6. 4112 Altalanos irodai Adminisztracios ligyintézd
3.1.7. adminisztrator Dokumentécids iigyintézo
3.1.8. C . | Gépirdasszisztens
3.1.9. 4113 Gepird, szovegszerkesztd Szamitogépes szovegszerkesztd

3.2. A részszakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A Szamitégépes adatrogzitdé szamitogép-kezelési és szovegszerkesztési, gépirasi, kommunikacids és
protokollismeretek birtokaban a kiilonb6z6 szervezeteknél adminisztrativ és dokumentacios feladatokat lat el,
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szamitogépes adatrogzitést folytat; rendezvényekhez, programokhoz kapcsolédd dokumentumszerkesztési
feladatokat végez.
A részszakképesitéssel rendelkezd képes:

szamitogépes adatbeviteli feladatokat végezni gyorsan és hatékonyan (a tizujjas vakiras technikajaval);
szamitogépes ligyviteli programcsomagokat alkalmazni;

kiils6 és belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast szolgalo iratokat, leveleket, egyéb dokumentumokat
késziteni, szerkeszteni, sokszorositani;

kozremiikddni a szervezet 4altal hasznalt adatok, informaciok gytjtésében, rendszerszerii
nyilvantartasaban, feldolgozasaban;

tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végezni, egyszeri kimutatasokat késziteni;

iratokat és dokumentumokat kezelni;
irodatechnikai, informacids és kommunikacios eszkozoket, berendezéseket kezelni, hasznalni;

megfeleld rangsorolassal kapcsolatot tartani munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé
szervezetekkel.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B C
33.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
33.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. 54346 03 Irodai titkar szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
41 A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések szakmai
o kovetelménymoduljairél sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3, 12082-16 Gépiras és irodai alkalmazasok
4.4, 12084-16 Uzleti kommunikdci6 és protokoll

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzar6é vizsga eredményes

letétele.

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
azonosito . (g . . .
5.2.2. szdma megnevezése a modulzaro vizsga vizsgatevékenysege
5.2.3. 12082-16 Gépiras és irodai alkalmazasok irasbeli
5.2.4. 12084-16 Uzleti kommunikécié és protokoll szobeli

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

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése:-
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A vizsgafeladat ismertetése:-

A vizsgafeladat id6tartama:-
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: -

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenyseég
A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum készitése

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo egy kb. 1500-2000 leiités terjedelmii, folyamatosan irott vagy részben
felilirt, javitott, korrektirazott, nyomtatott formatumi szdveget gépel a tizujjas vakiras technikajaval, 170
leiités/perc sebességgel. A gépelt szoveg és/vagy tovabbi forrasanyag felhasznalasaval hivatalos, lizleti levelet
vagy jegyzOkonyvet vagy/és egyéb dokumentumot szerkeszt a hivatalos, iizleti élet leveleinek, a jegyzokonyvek
vagy egyéb dokumentumok készitésének szokasai szerint és a megadott utasitasok alapjan. A hivatalos, tizleti
levél vagy egyéb dokumentum szovegének egy részét (pl. bevezetés vagy befejezés stb.) a vizsgazo onalldéan
fogalmazza meg, vagy jegyzokonyvi kivonatot készit a targyhoz kapcsolodo adatok alapjan. A dokumentum
tartalmaval dsszefiiggésben — forrasfajlban elkészitett — tablazatot, kimutatast, diagramot vagy adatbazist készit,
szerkeszt utasitdsok alapjan, amelyet fel kell hasznalnia a dokumentumhoz.

A vizsgafeladat idotartama: 150 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 70%

5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szakmai ismeretek

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag dsszeallitott vizsgakérdései a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben szerepld szakmai kovetelménymodulok koziil a 12084-16 Uzleti kommunikéci6 és

protokoll modul témakoreit 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 vizsgaidopontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

A részszakképesitéssel kapcsolatos el6irasok a http://nive.hu/ cimii weblapon érhetdk el a Vizsgak meniipontban

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 eszk6zok minimumat
o meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitégépterem
6.3. Szamitogépasztal, gorgds, hattamlas, allithaté magassagl sz€ék (tanulonként)
6.4. Szamitogép (tanuldonként)
6.5. Irodai programcsomag
6.6. Internet-hozzaférés (szamitogépenként)
6.7. Nyomtatd (minden szamitdgéprdl elérhetden)
6.8. Szkenner
6.9. Fénymasold vagy multifunkcios késziilék
6.10. Telefon (haldzati, mobil)




29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és

vizsgakdvetelményeirdl szolo 27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet modositasarol

Hatalyos: 2016.09.01-t6l

6.11. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, hokotd, laminald, spirdlozo
6.12. Hangrogzitd eszkdz

6.13. Irodaszerek

6.14. Nyomtatvanyok (masolatok)

6.15. Bizonylatok (mésolatok)

6.16. Szakkonyvek

6.17. Projektor

7. EGYEBEK




