29/2019. (VIII. 30.) ITM rendelet egyes szakképzési targyu miniszteri rendeletek modositasarol
Hatalyos: 2019.08.31-t6l

A 280. sorszamu Idegennyelvii ipari és kereskedelmi iigyintézo megnevezésii
szakképesités szakmai és vizsgakiovetelménye®

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositd szdma: 54 347 01
1.2. Szakkeépesités megnevezése: Idegennyelvii ipari és kereskedelmi ligyintézo
1.3. Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

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 kompetenciak: -

2.2. Szakmai eloképzettség: -

2.3. Eloirt gyakorlat: -

2.4. Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: -
2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 30%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 70%

2.8. Szintvizsga: -

2.9.2 Az iskolai rendszerii képzésben az 6sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama:
2 évfolyamos képzés esetén az elsd szakképzési éviolyamot kdvetden 160 6ra

3. PALYATUKOR

! Beiktatta: 29/2016. (VIIL. 26.) NGM rendelet 1. § (2), 2. melléklet 145. Hatélyos: 2016. IX. 1-
tol.

2 Megallapitotta: 29/2019. (VIIL. 30.) ITM rendelet 1. §, 1. melléklet 10. Hatalyos: 2019. VIIL.
31-t61.



3.1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1. | FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betdlthetd munkakdr(ok)
3.1.2. 3622 Kereskedelmi iigyintéz6 Aruforgalmi iigyintézo, eléado
3.1.3. Eladasi ligyintézo
3.1.4, Kereskedelmi asszisztens
3.1.5. Kereskedelmi tigyintéz6
3.1.6. Szallitasi koordinator
3.1.7. 3623 Anyaggazdalkodo, felvasarlo Alkatrész gazdalkodo
3.1.8. Anyag- ¢s készletgazdalkodasi tigyintéz6
3.1.9. Anyagbeszerz6
3.1.10. Beszerzési ligyintézo
3.1.11. Logisztikai ligyintézo
3.1.12. 3611 Pénziigyi ligyintéz6 Pénziigyi asszisztens
3.1.13. (a pénzintézeti ligyintézo kivételével) | Pénziigyi koordinator
3.1.14. Pénziigyi referens
3.1.15. Pénziigyi referens
3.1.16. Pénziigyi ligyintézo
3.1.17. 3615 Statisztikai igyintéz6 Altalanos gazdasagi és statisztikai iigyintéz6
3.1.18. Statisztikai asszisztens
3.1.19. Statisztikai el6add
3.1.20. Statisztikai és gazdasagi ligyintézo

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A kiilonbozO ipardgak vallalataindl dolgozo idegen nyelvi kereskedelmi iigyintézok
kereskedelmi ¢és gazdasagi feladatkorokkel - példaul beszerzési folyamatokkal, gyartasi
folyamatokkal, értékesitési folyamtokkal, valamint munkaiigyi, pénziigyi ¢és szamviteli
feladatokkal - foglalkoznak.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

- elkésziteni, frissiteni és archivalni a vallalat gazdasagi-kereskedelmi levelezését,

- a beszallitok kiilonb6zo arajanlatai koziil megfelelé szempontok alapjan kivalasztani az arra
alkalmasakat, ¢s megrendelni a beszallitoktol a megfeleld termékeket és szolgaltatasokat,

- gondoskodni a gyartds soran sziikséges felhasznalt anyagok szakszerti tarolasardl és
hataridében torténo rendelkezésre bocsatasarol,

- elokésziteni és elvégezni a termékek ¢és szolgaltatdsok beszerzése kapcsan felmeriild
valamennyi konyvelési feladatot,

- eldallitani a gyartastervezéshez sziikséges dokumentumokat,

- megtervezni az anyagok ¢és az energia felhasznalasat a gyartasi folyamat soran,

- elokésziteni és elvégezni a termékek és szolgaltatasok eldallitdsa kapcsan felmeriild valamennyi
konyvelési feladatot,

- kalkuléciot késziteni a termékekre és szolgaltatasokra,

- arajanlatokat késziteni, és elokésziteni a vevokkel kotendd szerzédéseket,

- feliigyelni az egyedi rendelések hataridében torténd lebonyolitasat,

- marketingintézkedéseket megtervezni €s végezni,

- elokésziteni és elvégezni a termékek és szolgaltatasok értékesitése kapcsan felmeriild
valamennyi konyvelési feladatot,

- munkafolyamatokat szervezni és optimalizalni,



- bér- és fizetéselszamolasokat késziteni,

- felmérni a munkaerdigényt a vallalati célok és az értékesitési ¢és gyartasi terv
figyelembevételével,

- munkakori leirasokat és allashirdetéseket késziteni,

- elokésziteni €s elvégezni a bérek és fizetések elszamolasaval kapcsolatos Gsszes konyvelési
feladatot,

- a vallalat valamennyi kiilsd €s sajat bizonylatat kontirozni és archivalni,

- készlet- és eredményszamlakra konyvelni,

- nyilvantartani a targyi eszkdzok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenési leirasat,

- megallapitani a vallalat vagyoni, pénziigyi és jovedelmezdségi helyzetére iranyado
mutatészamokat,

- projekteket tervezni, végrehajtani és kiértékelni.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B C
3.3.1. A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito megnevezése a kapcsolodas modja
szama
3.3.3. 55347 01 Idegennyelvii tigyfélkapcsolati szakképesités-raépiilés
szakiigyintéz6
3.3.4. 54 346 03 Irodai titkar azonos agazat

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A | B
A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert szakképesitések
szakmai kovetelménymoduljairol sz0l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité megnevezése
szama

4.3. 11787-16 Beszerzési folyamatok
4.4. 11788-16 Gyartasi folyamatok
4.5. 11789-16 Ertékesitési folyamatok
4.6. 11790-16 Munkaiigyi folyamatok
4.7. 11791-16 Pénziigyi és szamviteli ismeretek
4.8. 11792-16 Projektmenedzsment
4.9. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild képzések estén)
4.10. | 11499-12 Foglalkoztatas II.

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5. 2. pontban eldirt valamennyi modulzard vizsga
eredményes letétele.

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

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:



A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
o . a modulzar6 vizsga

5.2.2. azonosito megnevezeése . . .

. vizsgatevékenysége

szama

5.2.3. | 11787-16 Beszerzési folyamatok irasbeli
5.2.4. | 11788-16 Gyartasi folyamatok irasbeli
5.25. | 11789-16 Ertékesitési folyamatok irasbeli
5.2.6. | 11790-16 Munkaiigyi folyamatok irasbeli
5.2.7. | 11791-16 Pénziigyi és szamviteli ismeretek irasbeli
5.2.8. | 11792-16 Projektmenedzsment gyakorlati
5.2.9. | 11498-12 Foglalkoztatas 1. irasbeli
5.2.10. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodd modulzaré 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: Gyartdvallalati projektek menedzselése idegen nyelven

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgdzd a projektmenedzsment teriiletérdl kivalasztott
problémat, illetve feladatot dolgoz fel. Ennek soran konkrét kapcsoldodasi pontokat kell talalnia a
feladat és az altala a képzési id6szakban a szakképzo vallalatnal 6nalloan végzett projekt kozott. A
vizsga magaba foglalja a sajat projektmunka prezentalasat, illetve az erre valo kritikus reflektalast
¢s a lehetséges optimalizalasi potencialok felmutatasat a jovobeni projektek menedzseléséhez.

A vizsgafeladat idotartama: 15 perc felkésziilési idd, 30 perc feladat megoldasi id6
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Gyartovallalat kivalasztott lizleti folyamatainak feldolgozéasa
idegen nyelven

A vizsgafeladat ismertetése: Az alapfogalmak és a hozzajuk tartozo elmélet képezi a vizsga
targyat. Tovabba a vizsgdz6 komplex problémakat, illetve szitudcidkat vagy esetpéldakat dolgoz
fel. A vizsga soran meg kell mutatnia, hogy képes a gyartovallalat tizleti folyamatainak elemzésére
¢s megoldasara. Ennek a kovetkezd teriiletek szempontjait kell lefednie: beszerzési folyamatok,
gyartasi folyamatok, értékesitési folyamatok, munkaiigyi folyamatok, illetve a pénziigyi és
szamviteli ismeretek. A vizsga sordn a vizsgazonak a valaszokat sajat szovegalkotédssal kell
megfogalmaznia.

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.3. Szdbeli vizsgatevékenység



A vizsgafeladat megnevezése: Gyartovallalat {izleti folyamatai idegen nyelven

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli kozpontilag Osszeallitott vizsgakérdésel a 4. Szakmai
kovetelmények fejezetben megadott modulok koziil a 11787-16 Beszerzési folyamatok modul
beszerzési folyamatokra vonatkozo, a 11788-16 Gyartasi folyamatok modul gyartasi folyamatokra
vonatkozo, a 11789-16 Ertékesitési folyamatok modul értékesitési folyamatokra vonatkozo,
valamint a 11790-16 Munkaiigyi folyamatok modul munkaiigyi folyamatokra vonatkozd
témakoreit tartalmazzak.

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan

hasznalhat6 segédeszkozokre vonatkozod részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eldirdsok a http://nive.hu/ cimli weblapon érhetdk el a Vizsgak
meniipont alatt.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A

A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat

6.1 meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitogép

6.3. Irodai programcsomag
6.4. Iktatoprogram

6.5. Halozat

6.6. Internet-hozzaférés

6.7. Nyomtatd

6.8. Szkenner

6.9. Telefon

6.10. Fax

6.11. | Fénymasolo

6.12. | Projektor

6.13. | Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, h6kotd, laminalo, spiralozo

6.14. Irodaszerek

6.15. | Nyomtatvanyok

6.16. | Bizonylatok

6.17. | Szakkényvek

6.18. | CD-jogtar

6.19. | Projektmenedzsment-szoftver

6.20. | Flipchart tabla

7. EGYEBEK

A gyakorlati vizsgatevékenység megkezdésének feltétele egy sajat keziileg elkészitett {izemi
projekt dokumentacidja, mely az 5.2.3., 5.2.4., 5.2.5., 5.2.6., illetve az 5.2.7. modulok témaib6l



készitendo.
A projektdokumentacié maximalis terjedelme 5 oldal a formai kdvetelményeket betartva. (Times
New Roman, 12-es bettiméret, 1,5-es sortavolsag)



