I1. A 2. sorszamu Statisztikai és gazdasagi ligyintéz6 megnevezésii
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 462 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Statisztikai és gazdasagi ligyintézo
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 800—1200
2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetencidk: —
2.2.  Szakmai el6képzettség: —
2.3. Eloirt gyakorlat: —
2.4. Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: —
2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 60%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszeri képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat
idGtartama: —
3. PALYATUKOR
3.1. A  szakképesitéssel legjellemzObben  betolthetd  munkakorok,
foglalkozasok
A B C
3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betolthetd munkakorok
3.1.2. Altalanos gazdasagi és statisztikai tigyintézé
3.1.3. 3615 Statisztikai fievintézs Statisztikai asszisztens
3.1.4. USZAL YN0 e tisztikai clado
3.1.5. Statisztikai €s gazdasagi ligyintézo

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A statisztikai és gazdasagi lgyintézd kozremilkodik a vallalkozasok
1étesitésevel, miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében.
Kozremiikodik a statisztikai adatok gylijtésében, rendszerezésében.
Tablazatot szerkeszt. A statisztikai informacidokbol viszonyszamokat
szamol és vizsgalja azok Osszefiiggéseit. Gyakorisagi sorokbdl moduszt,
mediant szdmol. A mennyiségi sorokbol atlagot és szorast szamol.
Atlagolja az idésorok adatait. Erték-, volumen- és arindexet szamol és
elemez. Meghatdrozza a fOatlag (Osszetett intenzitdsi viszonyszam)
valtozasat, térbeli kiilonboz0oségét. Standardizalassal kiszamolja a foatlag
valtozasara, térbeli kiillonbozdségére hatd tényezOk szdmszerli hatasat és
elemzi azt. Kiszamolja a vallalkozas termelési értekét. Vezeti az
analitikus nyilvantartasokat. Leltarozasi feladatokat lat el. Elszdmolja a
termelési koltségeket. Ellatja az iigyviteli feladatokat (ligyiratkezelés,
hivatalos levelezésben vald kozremiikodés, telekommunikacios eszkozok
hasznalata).

A szakképesitéssel rendelkezd feladata:




— kozremiikodni a vallalkozasok létesitésével, miikddésével kapcsolatos
dontések elokészitésében,

— kozremiikodni a statisztikai adatok gytijtésében, rendszerezésében,

— tablazatot szerkeszteni,

— a statisztikai informéciokbol viszonyszamokat szamolni és vizsgalni azok
Osszefiiggéseit,

— gyakorisagi sorokbol moduszt, mediant szamolni,

— a mennyiségi sorokbol atlagot és szorast szamolni,

— atlagolni az idésorok adatait,

— érték-, volumen- és arindexet szamolni és elemezni,

— meghatarozni a féatlag (Osszetett intenzitasi viszonyszam) valtozasat, térbeli
kiilonbozdseégét,

— standardizalassal kiszdmolni a f6atlag valtozasara, térbeli kiilonbozdségére
hat6 tényezdk szdmszerii hatasat és elemezni azt,

— kiszamolni a vallalkozas termelési értékét,

— vezetni az analitikus nyilvantartasokat,

— leltarozasi feladatokat ellatni,

— elszdmolni a termelési koltségeket,

— ellatni az tigyviteli feladatokat (iigyiratkezelés, hivatalos levelezésben vald
kozremiikddés, telekommunikacios eszkdzok hasznalata).

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A B C
33.1. A kapcsolddo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonositd szama megnevezése a kapcsolodas modja
3.3.3. — — —
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél sz616
kormanyrendelet szerinti
4.2. azonositod szama megnevezése

4.3. 10861-12 Adminisztrativ és tigyviteli feladatok

4.4. 10862-12 Pénziigyi és szamviteli alapfeladatok

4.5. 10863-12 Statisztikai feladatok

4.6. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiil6 képzések esetén)

4.7. 11499-12 Foglalkoztatas II.

4.8. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi
modulzaré vizsga eredményes letétele.
5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége €s az eredményesség feltételei

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2. | azonositd szdma megnevezése a modulzaré vizsga vizsgatevékenysége
5.2.3.| 10861-12 | Adminisztrativ és tigyviteli feladatok gyakorlati




5.2.4.| 10862-12 |Pénziigyi és szamviteli alapfeladatok gyakorlati
5.2.5.| 10863-12 | Statisztikai feladatok irasbeli, szobeli
5.2.6.| 11498-12 |Foglalkoztatas I. (érettségire épiild képzések esetén) irasbeli
5.2.7.| 11499-12 |Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.8.| 11500-12 | Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodd modulzard vizsga akkor
eredményes, ha a modulhoz el6irt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra
értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €s vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Uzleti levél és pénziigyi gyakorlati
feladat
A vizsgafeladat ismertetése: Adott témaban iizleti levél elkészitése
szamitogépen. Adott tevékenységhez kapcsolédé nyomtatvany
kivalasztasa és kitoltése.
A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 40%
5.3.2. Kozponti irdsbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Statisztikai mutatok alkalmazasa a
gazdasagi feladatokban
A vizsgafeladat ismertetése: Komplex gazdasagi feladat tanult
statisztika mutatokkal torténé megoldésa
A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 30%
5.3.3.  Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: A statisztikai és gazdasagi iligyintézo
szakképesités ~ munkateriiletével  kapcsolatos  feladatok
ismertetése.
A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kdzpontilag
Osszeallitott kérdései az alabbi témakordket olelik fel:
— gazdalkodasi alapfogalmak,
— a vallalkozasok jogi formai, létesitésiikhoz kapcsolodo
tevékenységek,
— készletgazdalkodasi és logisztikai alapfogalmak,
— a vezetés €s iranyitas funkcidi, modszerei,
— a vallalkozédsok marketingfeladatai,
— szerzOdéstipusok, azok tartalmi és formai kdvetelményei,
— ado6zési alapismeretek,
— statisztikai alapfogalmak,
— teljes korli és részleges adatgytijtés jellemzoi,
— a humanerdforras gazdalkodas alapelvei.
A vizsgafeladat idétartama: 40 perc (felkésziilési id6 20 perc)
A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a
vizsgaidOszakokra, a vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési
utmutatéira ¢és egyéb dokumentumaira, a vizsgdn hasznalhato
segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:



A komplex irdsbeli vizsgatevékenységnél hasznalhatd segédeszkoz
zsebszamologép, valamint statisztikai képletgytijtemény.
A szakképesitéssel kapcsolatos eldirasok az allami szakképzési és
feln6ttképzési szerv honlapjan érhetdk el.
5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltérd

’ szempontjai: — ’ ’
6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK
A
6.1. A képzési és vizsgartatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatérozo
eszkoz- és felszerelési jegyzek
6.2. |Irodatechnikai eszk6zok
6.3. | Szamitogép
6.4. |Szkenner
6.5. |Nyomtatd
6.6. | Szoftverek
6.7. |Internet-hozzaférés
6.8. | Kommunikécios eszkdzok
6.9. |Formanyomtatvanyok
6.10. |Jogszabalygylijtemény
7. EGYEBEK

A képzésre diszkalkuliés tiinettel nem javasolt jelentkezni.




