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II. HONVEDELMI IGAZGATASI UGYINTEZO SZAKKEPESITES SZAKMAI
ES VIZSGAKOVETELMENYE

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonosité szama: 54 863 03

1.2. Szakképesités megnevezése: Honvédelmi igazgatasi iigyintézd

1.3. Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: - ora

2. A SZAKKEPESITESHEZ KAPCSOLODO TOVABBI JELLEMZO ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eléképzettség, végzettség: Erettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Elgirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények:

A képzésre nem vehetd fel, aki az aldbbiak koziil valamelyikben szenved:

a) végtaghiany,

b) szemmel lathato fejlodési, mozgasszervi rendellenességek,

C) bénulasok,

d) inzulinnal kezelt cukorbetegség,

e) beszélgetés soran felismerhetd értelmi zavarok,

f) alacsony intelligenciaszint,

g) kezelt pszichiatriai betegségek,

h) epilepszia,

i) stlyos kancsalsag,

J) stlyos hallascsokkenés,

k) asztma,

) ismétlddo epe-, vesekovesség,

m) sulyos bérbetegségek,

n) sulyos gerincferdiilés és

0) az egyik vese hianya.

2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 50%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 50%

2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az iskolai rendszerli képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat idOtartama: két
évfolyamos képzés esetén az elso, 1/13. szakképzési évfolyamot kdvetden 160 oOra.
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3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betdlthetd munkakorok, foglalkozasok:

A B C D
3.1.1. | FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté munkakorok
3.1.2. 0310 Fegyveres szervek kozépfoku képesitést Honvéd

nem igényl6 foglalkozasai

3.1.3. 3910 Egyéb iigyintéz6 Ugyintézé

3.1.4. 3649 Egyéb igazgatasi és jogi asszisztens Titkar

3.15. 3221 Irodai szakmai iranyito Iktatasiranyitd
Informacios Iroda vezetd
Irodakoordinator
Irodai tigyvitel-iranyito
Irodavezetd

3.1.6. 4112 Altalanos irodai adminisztrator Adminisztracios ligyintéz6
Alapitvanyi tigyintéz6
Dokumentacids ligyintéz6

3.1.7. 4114 Adatrogzitd, kodolo Adatrogzitd
Szamitogépes adatrdgzitd

3.1.8. 4136 Iratkezeld, irattaros Dokumentacios eléadd

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

3.2.1. A Magyar Honvédségnél legénységi allomanyban:

a) katonai alaptevékenységet végez,

b) tisztesi alapfeladatokat hajt végre, és

c) katonai agazati alap- és szaktevékenységet végez.

3.2.2. Legfontosabb munkatevékenységek:

a) katonai alapfeladatok korében a szolgalati, az alaki és 0ltozkodési szabalyzatban
meghatarozottak alkalmazasa és

b) szolgalati szabalyzatban meghatarozottak alkalmazasa.

3.2.3. Polgari munkakorben

3.2.3.1. Irényitja, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az iroddban folyd - elsdsorban
adminisztracios - munkat, kommunikacios kapcsolatokat.

Feladatai:

a) az irodaban foly¢ tigyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése;

b) az irodai korilmények kozott zajlo adminisztracios feladatokat altalanos irodai és
adminisztrativ készségeket igénylé egyéb tevékenységeket ellatd dolgozok munkajanak
megtervezése, koordinalasa, a feladatok kiosztasa;

€) az irodai adminisztracios feladatok végzésének felligyelete, ellendrzése, koézvetlen
iranyitasa;

d) a szervezeti, tigyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok, egyéb utasitasok betartasa
¢s betartatdsa és

e) az irodaban folyé kommunikacios kapcsolatok iranyitasa, szervezése, ellendrzése.
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3.2.3.2. Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatokat
lat el; a szervezeten beliil a hatdskorébe tartozo szakteriilet tigyviteli, ligyintézési folyamataiban
vesz részt.

Feladatai:

a) adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa;

b) meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa;

C) az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

d) altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

e) szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése, irasbeli dokumentumok szerkesztése;

f) irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;

g) beszédrogzités gyorsirassal vagy egyéb technikai megoldasokkal;

h) iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolasa;

i) hataridék nyomonkovetése, betartasa;

J) korszert tigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;

k) igyfélmegkeresések tovabbitasa és

I) beszamolas a vezetdnek.

3.2.3.3. Szamokat és egyéb adatokat visz be elektronikus berendezésekbe feldolgozas és
tovabbitas céljabol.

Feladatai:

a) forrasanyagokbodl szam formatumu és egyéb adatok bevitele szamitogépes formatumok
kezelésére képes tarolo- és feldolgozdeszkdzokre;

b) sziikség esetén az adatok javitasa;

c) kodolod berendezések segitségével tranzakcidos dokumentumok kodolasa és tranzakcidk
végzése €s

d) informaciok kddolasa és informaciok kodok szerinti osztalyozasa adatfeldolgozasi célbol.

3.2.3.4. Levelezések, kartonok, szamldk, nyugtak és egyéb nyilvantartasok irattari rendnek
megfeleld irattarazasat végzi, dokumentumokat masol és tovabbit.

Feladatai:

a) az dokumentumok valogatasa vagy osztalyozasa utasitas szerint és

b) az irattarban tarolt és az irattarbol kiadott anyagok nyilvantartasa.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések:

A B | C | D
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito megnevezeése szakképesités kore
szdma
3.3.3. 3186301 | Alapfoku katonai vezetd-helyettes Részszakképesités
3.3.4. 52863 01 | Honvéd kadét, igazgatasi iigykezeld Szakképesités
3.35. 54 863 02 | Honvéd altiszt (az agazat/szakmairany Szakképesités
megjelolésével)
3.3.6. 55863 01 | Honvéd zaszlos Szakképesités

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
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A B |
4.1. Az 54 863 01 azonosité szami Honvédelmi igazgatasi tigyintézé megnevezésii az allam altal elismert
szakképesités szakmai kovetelménymoduljairol sz616 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito szdma megnevezEese
4.3. 12120-17 Honvédelem és jog
4.4. 12121-17 Biztonsag és védelempolitika
4.5. 12122-17 Agazattechnika
4.6. 12123-17 Szervezeti viselkedés és vezetés
4.7. 12124-17 Katonai Szakmai idegen nyelv
4.8. 12125-17 Agazati informatika
4.9, 12126-17 Katonai kozelharc és kézitusa
4.10. 12128-17 Szervezeti és katonai tigyvitel

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolai rendszerti szakképzésben: az iskolai rendszerli szakképzésben az évfolyam
teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett tantargyak - a szakképzési
kerettantervben meghatarozottak szerint - egyenértékiick az adott kdvetelménymodulhoz tartozé
modulzaro vizsga teljesitésével.

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben: -

5.2. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenysége ¢s az eredményesség feltételei

A B | C | D
5.2.1. Az 54 863 03 azonosité szamu Honvédelmi igazgatasi ligyintézé megnevezésli az allam altal elismert
szakképesités szakmai kovetelménymoduljairél sz6l6 kormanyrendelet szerinti
5.2.2. azonositd szama megnevezése a komplex vizsga
vizsgatevékenység
e
5.2.3. 12120-17 Honvédelem és jog irasbeli, szobeli
5.2.4. 12121-17 Biztonsag és védelempolitika szobeli
5.2.5. 12122-17 Agazattechnika gyakorlati
5.2.6. 12123-17 Szervezeti viselkedés és vezetés gyakorlati
5.2.7. 12124-17 Katonai Szakmai idegen nyelv gyakorlati
5.2.8. 12125-17 Agazati informatika gyakorlati
5.2.9. 12126-17 Katonai kozelharce és kézitusa gyakorlati
5.2.10. 12128-17 Szervezeti és katonai tigyvitel szobeli, gyakorlati

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsoldddé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a

"r

modulhoz eldirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei €S vizsgafeladatai:

5.3.1. Az 54 863 03 azonositd szami Honvédelmi igazgatdsi iligyintézd megnevezésl
szakképesités komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei ¢€s vizsgafeladatai:

5.3.1.1. Gyakorlati vizsgatevékenység:

A) A vizsgafeladat megnevezése: 12122-17 Agazattechnika szakmai kovetelménymodul

A vizsgédzo a vizsgan bemutatja
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a) a katonai egyéni egészségiigyi ellatas feladatait,

b) a sebesiiltek ellatasnak specialis eszkozeit,

C) a defibrillator hasznalatat és

d) az agazati eszkoztechnika kezelését.

A vizsgafeladat id6tartama: 15 perc

A vizsgafeladat aranya: 20%

B) 12128-17 Szervezeti és katonai ligyvitel szakmai kovetelménymodul:

A vizsgazo a vizsgan bemutatja

a) a dokumentumok készitését,

b) a specialis informatikai és irodai eszk6zok, gépi berendezések, rendszerek hasznalatat és

C) a postazassal kapcsolatos gépi berendezések hasznalatat.

A vizsgafeladat id6tartama: 15 perc

A vizsgafeladat aranya: 20%

5.3.1.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység:

A 4. Szakmai kovetelmények fejezet a 12120-17 Honvédelem ¢és jog szakmai
kovetelménymodul témakoreihez kapcsolédd kozpontilag Osszeallitott és kiadott feladatlap
kitoltése.

frasbeli témakorok:

a) a honvédelem rendszere és a honvédelmi kotelezettségek,

b) hadijogi alapismeretek,

C) a magyar kozigazgatas rendszere €s

d) Magyarorszag védelemigazgatasi rendszere.

A vizsgafeladat id6tartama: 120 perc

A vizsgafeladat aranya: 20%

5.3.1.3. Szobeli vizsgatevékenység:

Valaszadas a 4. Szakmai kovetelmények fejezet 12120-17 Honvédelem és jog, 12121-17
Biztonsag ¢és védelempolitika, 12128-17 Szervezeti ¢és katonai ligyvitel szakmai
kovetelménymodulok témakoreihez kapcsolodd kozpontilag osszedllitott €s kiadott tételsorokbol
kihuzott szébeli vizsgakérdéseire.

Témakorok:

A) Honvédelem és jog

a) a Magyar Honvédség felépitése és a katonai szervezetek jellemz6i,

b) a modern haboruk jellemzdi,

C) a honvédelem rendszere és a honvédelmi kotelezettségek,

d) hadijogi alapismeretek és

e) a szerzOdéses katonak élete a Magyar Honvédségben.

B) Biztonsag és védelempolitika

a) Magyarorszag biztonsagpolitikai kornyezete,

b) a NATO létrejotte, szervezete, feladatai,

¢) az Europai Unio létrejotte, szervezete, feladatai,

d) az ENSZ megalakulasa, szervezete, feladatai,

e) katonai stratégiak,
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f) fegyverzettorténet és

g) regionalis tarsadalmi kiilonbségek.
C) Szervezeti és katonai tigyvitel

a) ligyiratok csoportositasa,

b) ligyvitelszervezés,

c) ligyiratkezelés és folyamata,

d) nyilvantartasba vétel,

e) tigyintézés folyamata,

f) bélyegz6 hasznalata,

Q) irattarozas,

h) informacidszabalyozas,

1) bizonylatok és

J) mindsitett adatok kezelése.

A szobeli vizsgafelelet idotartama: 15 perc (felkésziilési id6: 30 perc)
A vizsgafeladat aranya: 40%

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A B
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat meghatarozé eszkoz- és
felszerelési jegyzék

6.2. Egyéni felszerelés

6.3. Térképészeti szakanyagok

6.4. Szamitogép konfiguraciok

6.5. Szamitogépes szoftverek (Windows, Office)

6.6. Magneslemezek, CD-k, adathordozok

6.7. Nyomtatok

6.8. Lészereket oktatod tablosor

6.9. Fegyver tipusonkénti oktatd tablok

6.10. | Altalanos és szakharcaszati oktato fali tablo sorozatok

6.11. | Gyakorl6 fegyverek

6.12. | Metszett fegyverek

6.13. | Gyakorlo I6szerek és metszetek

6.14. Oktato fali tabl6 sorozatok

6.15. | Miukodést szemlélteto fali tablok

6.16. | Léelméletet és tiizelési szabalyokat oktato fali tabld sorozatok

6.17. | Célzast gyakorl6 és ellenérzo késziilekek

6.18. | Haditechnikai eszkdzok*

6.19. | Harcjarmiitechnikai eszkdzok*

6.20. | Fegyverzettechnikai eszk6zok*

6.21. | Hiraddeszkozok*

6.22. | Harcanyagok*

6.23. | Oktatastechnikai segédeszkdzok

6.24. | Oktatofilmek, prezentaciok

6.25. | Agazat/szakmairanyu képzés szakanyagai
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| * A Magyar Honvédség altal biztositott kiilsé gyakorlohelyen

7. EGYEBEK

7.1. A szakmai ¢és vizsgakovetelményben szereplé képzések szakmai kamarai jogkort
gyakorloként, valamint a szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szervezetei:

A B C D
7.1.1. Azonosité szam A szakképesités/részszakképesités A szakképesités agazat/szakmairany szerint
megnevezése illetékes szakmai kamarai jogkort gyakorlo
szerv, szervezet
7.1.2. 54 863 03 Honvédelmi igazgatasi ligyintéz0 a miniszter altal kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozben kijeldlt
szerv




