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Vizsgarészhez rendeit kivetelménymodul azonositéja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari iigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:
1622-06/2 Két iskolatitkari munkaszituacid, eset szakmai hatterének

bemutatasa a taniigyigazgatasi gyviteli, kapesolattartdsi, személyi titkari
feladatok, iskolai eseményszervezés témakorébol

Szobeli vizsgatevékenység

Szébeli vizsgatevékenység idotartama: 45 perc

A 20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet 23. § 1. bekezdés¢hen foglaltak alapjan a szakmai
vizsga szobeli tételeit a 1617-1/2007,'szdmon kiadom. ‘ _

Jovahagyta: T‘C.]/’

Matyus\Mihai
féosztalyveze,

.

2008
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A 10/2007 (IL. 27.) SzZMM rendelettel modositott 1/2006 (II. 17.) OM rendelet Orszagos Képzési Jegyzékrol és az
Orszagos Képzési Jegyzékbe torténo felvétel és torlés eljarasi rendjérol alapjan.

Szakképesités, szakképesités-elagazas, rész-szakképesités, szakképesités-raépiilés azonosito
szama és megnevezése, valamint a kapcsolodo szakképesités megnevezése:

154346 01 0010 54 02 | Iskolatitkar | Ugyviteli titkar
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

1.1. Az intézményben, ahol On iskolatitkarként dolgozik, a héten tanévziré értekezletet
tartanak. Az értekezlet el6készitésében azt a feladatot kapta, hogy az On altal kezelt
taniigyi dokumentumok alapjan - a vezetd altal megadott szempontok
figyelembevételével - készitsen statisztikai kimutatasokat.

Az informéciodtartalom vazlata

— Oktatassal, képzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, statisztikak ismertetése, amelyeket az
iskolatitkar 6nalloan, illetve szakmai irdnyitassal kezel, készit el

— A statisztikdk szerepe a belsd képzések tervezése, szervezése, értékelése soran

— A statisztikai kimutatasok készitésének, felhasznalasanak jelentdsége és lehetdségei egy

oktatdsi intézményben, mindségiranyitasi szempontbol

1.2. On iskolatitkarként dolgozik egy iskoldban hiarom hoénapja. Eziddig probaidén volt.
Felettese egy belso ellenorzés keretében szeretne meggy6zodni arrol, hogy elsajatitotta-e
a munkaja végzéséhez sziikséges ismereteket.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskolatitkar taniligyigazgatasi-ligyviteli feladatainak felsoroldsa

— A taniligy-igazgatasi dokumentumok tipusainak ismertetése, az iskolatitkar altal kezelt
tanligyi dokumentumok megnevezése

— A taniigyi dokumentumok kezelésére vonatkozo jogszabalyok felsorolasa a mellékelt
nyomtatott vagy/és elektronikus forrasok felhaszndldsaval, a dokumentum kezelésére

vonatkoz6 eljarasrend bemutatdsa egy konkrét dokumentumra vonatkozdan
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

1.1. Az intézményben, ahol On iskolatitkarként dolgozik, a héten tanévziré értekezletet
tartanak. Az értekezlet elokészitésében azt a feladatot kapta, hogy az On altal kezelt
taniigyi dokumentumok alapjan - a vezetd altal megadott szempontok
figyelembevételével - készitsen statisztikai kimutatasokat.

1.2.0n iskolatitkarként dolgozik egy iskolaban hiarom hénapja. Ezidaig prébaidén volt.

Felettese egy belso ellenérzés keretében szeretne meggy6zodni arrol, hogy elsajatitotta-e a
munkaja végzéséhez sziikséges ismereteket.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Oktatassal, képzéssel kapcsolatos 10
. L nyilvantartasok, statisztikak
A taniigy-igazgatasi . L
B dokumentumok kezelése Ismertetcse
Az iskolatitkar tanligy-igazgatasi-, 10
iigyviteli feladatainak felsorolasa
A statisztikak szerepe a belsd 10
képzések tervezése, szervezése,
értékelése soran
A mindségiranyitasi programok A statisztikai kimutatasok 10
jellemz6i készitésének, felhasznalasanak
jelentdsége és lehetdségei egy
oktatasi intézményben
mindségiranyitasi szempontbol
B A taniigy-igazgatasi Taniigy-igazgatasi dokumentumok 10
dokumentumok tipusai tipusainak ismertetése
A taniigyi dokumentumok kezelésére 15
vonatkozo6 jogszabalyok felsorolasa a
A szakfeladatokhoz kapcsolddd mellekel-t nyomta’tott vagy/ &
B jogszabélyok elektronikus forrasok
felhasznalasaval
Egy konkrét dokumentum kezelésére
vonatkoz6 eljarasrend bemutatasa 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése (1.1.) 3
3 Olvasott szakmai szoveg megértése (1.2.) 2
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 3
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacio 2
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onallosag 3
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Visszacsatolasi készség 2
Modszer Eredményorientaltsdg 3
Attekintd képesség 3
Felfogoképesség 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

2.1. On iskolatitkarként dolgozik egy iskolaban, ahovd szimos programra érkezik
tajékoztatd anyag. Az egyik felhivas lehetéséget biztosit az iskola diakjainak az
Europai Diakfesztivalon valé részvételre Budapesten. A program elokészitésének
koordinalasat — az osztalyfonoki munkakozosség vezetéjével egyiittmikodve — az
igazgaté Onre bizta.

Az informéciodtartalom vazlata

— Feladatlista készitése azokr6él a feladatokrol, amelyek a didkok programra vald
megérkezéséhez sziikségesek
— Az iskolatitkar 4ltal alkalmazott programszervezési technikak ismertetése

— A kapcsolatszervezés alapelveinek, modszereinek, technikainak bemutatdsa

7o

2.2. Iskolatitkarként sziir6- és kapcsolattarté feladatokat is ellat az iskola igazgatdja
mellett. Feletteséhez egy adott idépontra egyszerre Ketten is szeretnének bejelentkezni.
Mindkét iigyfél siirgds és fontos iigyben kér idépontot. Az egyikiik — kérve az On
segitségét — egy csokor viraggal szeretné Ont megajandékozni. Hogyan dont On ebben
a helyzetben?

Az informéciodtartalom vazlata

— A személyi titkarral szemben tamasztott etikai elvarasok ismertetése

— Az iskolatitkar szlir6feladatai teriileteinek felsorolasa, gyakorlati példakkal val6 illusztralasa

- A vezet6i munkat segitd feladatok bemutatasa (pl. egyeztetés, vendégek fogadasa)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: e s

Ertékel6 lap

2.1. On iskolatitkarként dolgozik egy iskoliban, ahovd szdmos programokra érkezik
tajékoztatéo anyag. Az egyik felhivas lehetéséget biztosit az iskola didkjainak az
Europai Diakfesztivalon valé részvételre Budapesten. A program elokészitésének
koordinalasat — az osztalyfonoki munkakozosség vezetéjével egyiittmikodve — az
igazgaté Onre bizta.

2.2. Iskolatitkarként sziir6- és kapcsolattarté feladatokat is ellat az iskola igazgatdja
mellett. Feletteséhez egy adott idopontra egyszerre ketten is szeretnének bejelentkezni.
Mindkét iigyfél siirgés és fontos iigyben kér idopontot. Az egyikiik —kérve az On
segitségét — egy csokor viraggal szeretné Ont megajandékozni. Hogyan dont On ebben
a helyzetben?

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Feladatlista készitése azokrol a 15
feladatokrol, amelyek a diakok
programra valé megérkezéséhez
sziikségesek
Programszervezési technikak 10
B A mindségiranyitasi ismertetése
dokumentumok kezelése A kapcsolatszervezés alapelveinek, 10
modszereinek, technikainak
bemutatasa
Az  iskolatitkar  szliréfeladatai 15
teriileteinek felsorolasa, gyakorlati
példakkal vald illusztralasa
A vezetdi munkat segité feladatok 10
bemutatasa (plL egyeztetés,
B A szervezeti és miikodési vendégek fogadasa)
szabalyzatok jellemz6i A személyi titkarral szemben 15
tdmasztott etikai elvarasok
ismertetése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 5
4 Szakmai nyelvili beszédkészség 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Onallosag 1
SzervezOkészség 2
Rugalmassag 2
Erzelmi stabilitas,
kiegyensulyozottsag 1
Stressztlird képesség 1
Tarsas Kapcsolatteremtd készség 2
Modszer Eredményorientaltsag 2
Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

3.1.

On iskolatitkarként dolgozik egy ltalanos iskolaban. Felettese most mutatta be Onnek a
szakmai gyakorlatat tolt6 iskolatitkar szakos tanulot, és egyben megkérte arra, hogy
segitsen neki a feladatai megismerésében. Néhany hét milva megkezdodik a tanév, igy
elsdsorban a tanév elokészitésével kapcsolatos feladatok bemutatasara van sziikség: meg
kell rendelni a felettese és a tanarok altal megjelolt taniigyi nyomtatvanyokat,
tankonyveket, szakmai anyagokat, ujsagokat, valamint nyilvantartast kell vezetnie a
pedagogusigazolvanyokrol.

Az informéciodtartalom vazlata

A szitudcidban megjeldlt dokumentumok beszerzéséhez sziikséges teenddk ismertetése

A pedagogusigazolvanyok nyilvantartasanak bemutatasa

Az iskolatitkdr munkakori  feladatainak, kompetencidinak felsoroldsa (szakmai
kompetencidk: szakmai ismeretek, szakmai készségek- személyes, tarsas- ¢€s

modszerkompetenciak)

3.2. On tobb éve iskolatitkarként dolgozik egy altalanos iskoldban, ahova a miilt héten

érkezett egy {ij munkatirs, aki eddig a feln6ttképzésben dolgozott. Uj kollégaja Ontol
kér segitséget, hogy megértse, miben kiilonbozik ez a munkakor az el6z6tol. Segitsen a
munkatarsanak a beilleszkedésben, munkakezdésében!

Az informéciodtartalom vazlata

A kozoktatas cél- és intézményrendszerének rovid bemutatasa

A felné6ttképzés cél- és intézményrendszerének rovid bemutatdsa

Az altalanos iskolara vonatkozé oktatdsi-nevelési dokumentumok tipusainak felvazoléasa és
rovid jellemzése, melyhez nyomtatott és/vagy elektronikus forras felhaszndlasa megengedett
Az oktatasi, felnottképzesi intézmények szervezeti felépitésének, a szervezeti egységek

feladatrendszerének ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat
Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: e s

Ertékel6 lap

3.1.

On iskolatitkarként dolgozik egy altalanos iskoliaban. Felettese most mutatta be Onnek a

szakmai gyakorlatat tolto iskolatitkar szakos tanuldt, és egyben megkérte arra, hogy
segitsen neki a feladatai megismerésében. Néhany hét miulva megkezdodik a tanév, igy
elsésorban a tanév elokészitésével kapcsolatos feladatok bemutatasara van sziikség: meg
kell rendelni a felettese és a tanarok altal megjelolt taniigyi nyomtatvanyokat,
tankonyveket, szakmai anyagokat, ujsagokat, valamint nyilvantartast kell vezetnie a
pedagogusigazolvanyokrol.

3.2.

On tobb éve iskolatitkarként dolgozik egy altalinos iskoldban, ahova a mult héten

érkezett egy {ij munkatars, aki eddig a feln6ttképzésben dolgozott. Uj kollégaja Ontél
kér segitséget, hogy megértse, miben kiilonbozik ez a munkakor az el6z6tol. Segitsen a
munkatarsanak a beilleszkedésben, munkakezdésében!

, Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéacidétartalom Pontszamok
Tipus s . .. . . . ‘s .
szakmai és vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan Max. Elért
A kozoktatas cél- és 10
intézményrendszerének rovid
bemutatasa
A kozoktatas cél- és intézményrendszere | A felndttképzés cél- és 10
B intézményrendszerének rovid
A felnbttképzés cél- és intézmény- | bemutatasa
rendszere Az oktatasi, feln6ttképzési 10
intézmények szervezeti
felépitésének, a szervezeti egységek
feladatrendszerének ismertetése
A szituacidban megjelolt 10
A taniigy-igazgatasi dokumentumok d0}< umentumok bes'zerzéséhez
B . sziikséges teendok ismertetése
kezelése R ,
A pedagodgusigazolvanyok 10
nyilvantartdsanak bemutatasa
Az iskolatitkar munkakdri 10
feladatainak, kompetenciainak
felsorolasa (szakmai kompetenciak:
szakmai ismeretek, szakmai
B Az oktatasi-nevelési dokumentumok készségek, személyes- tarsas- és
tipusai, jellemz6i modszerkompetenciak)
Az altalanos iskoldra vonatkozé
oktatasi-nevelési dokumentumok 15
tipusainak felvazolasa és rovid
jellemzése
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 3
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacid 3
Osszesen 85

alairas




Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai

eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: ..o

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Megbizhatosag 2
Onallosag 4
Térsas Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Attekint képesség 3
Felfogoképesség 2

Osszesen 15

Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

4.1.

On iskolatitkarként dolgozik egy altalanos iskolaban. Felettesét felkérték, hogy egy
szakmai tovabbképzésen 20-25 percben tartson eléadast gyermek- és ifjusagvédelem
témakorben. On feladatként kapta a prezenticié elkészitéséhez sziikséges szakmai
anyagok 0sszegyijtését.

Az informéciodtartalom vazlata

4.2.

A gyermekvédelem teriiletét szabalyoz6 jogszabaly megnevezése és fobb elemeinek
bemutatasa, melyhez nyomtatott és/vagy elektronikus forras hasznalata megengedett

Példak felsorolasa arra vonatkozoan, hogyan szabalyozza a kdzoktatasi torvény a gyermek-
¢s ifjusagvédelem teriiletét

A gyermekvédelem cél- €és intézményrendszerének rovid bemutatdsa, melyhez nyomtatott
¢s/vagy elektronikus forras hasznalata megengedett

Néhany olyan civil szervezet — ha lehet, a lakokornyezetébdl — megnevezése, amely a
gyermek- ¢és ifjusdgvédelem teriiletén mukodik, €s az egyik civil szervezet tevékenységi

korének bemutatdsa néhany mondatban

On iskolatitkarként dolgozik egy altalianos iskoliban, ahol a jové héten meghivott
vendégek fognak eléadast tartani a didkok sziileinek a gyermekvédelemrdl. Felettese
megkérte Ont, hogy vegye fel a kapcsolatot a sziil6kkel, és hivja meg 6ket az el6adasra,
hiszen szamukra is fontos, hogy jartasak legyenek ezen a teriileten.

Az informéciodtartalom vazlata

A hatranyos helyzeti gyermek fogalméanak meghatarozésa, melyhez nyomtatott és/vagy
elektronikus forras felhasznaldsa megengedett

A pszichés fejlodés szakaszainak felsorolasa, és annak kifejtése, hogyan hat a gyermek
fejlodésére az a szocializacios kozeg, amelyben nevelkedik

A prevencio lényegének bemutatasa a gyermek- €s ifjusagvédelem teriiletén
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: e s

Ertékel6 lap

4.1. On iskolatitkarként dolgozik egy altalinos iskoliban. Felettesét felkérték, hogy egy
szakmai tovabbképzésen 20-25 percben tartson eléadast gyermek- és ifjusagvédelem
témakorben. On feladatként kapta a prezenticié elkészitéséhez sziikséges szakmai
anyagok 0sszegyijtését.

4.2. On iskolatitkarként dolgozik egy altalinos iskolidban, ahol a jové héten meghivott
vendégek fognak eléadast tartani a didkok sziileinek a gyermekvédelemrol. Felettese
megkérte Ont, hogy vegye fel a kapcsolatot a sziil6kkel, és hivja meg 6ket az eladasra,
hiszen szamukra is fontos, hogy jartasak legyenek ezen a teriileten!

Tipus Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informéacidétartalom Pontszamok
szakmai és vizsgakovetelmény szerint vazlata alapjan Max. Elért
A gyermekvédelem teriiletét 15
szabalyozo jogszabaly megnevezése
¢és fobb elemeinek bemutatasa
Néhany olyan civil szervezet — ha
B A szakfeladatokhoz kapcsolddd lehet a  lakokdrnyezetébdl — — 10
jogszabalyok megnevezése, amely a gyermek- és
ifjusagvédelem teriiletén mikddik, €s
az egyik civil szervezet tevékenységi
korének bemutatasa néhany
mondatban
A gyermekvédelem  cél-  és 10
intézményrendszerének rovid
bemutatasa
A gyermek- és ifjisagvédelem cél- és A . gyennekvedelem alaRfogalmal 10
B intézményrendszere (hatranyos helyz§t, prevencio) '
A pszichés fejlddés szakaszainak
felsorolasa 10
A szocializacié hatdsa a gyermek
fejlédésére 10
Példak felsorolasa arra vonatkozoan, 10
B A kozoktatasi torvény h"og}{an szabilyozza a kézoktaté§ :
torvény a gyermek- és
egészségvédelem teriiletét
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakévetelmény szerint Max. | Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 3
3 Szakmai nyelvil hallott sz6veg megértése 2
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 2
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacid 3
Osszesen 85

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai

eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: ..ot

Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. | Elért
Személyes Onaéllosag 2
Felelosségtudat 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Modszer Tervezési készség 2
Lényegfelismerés (Iényeglatas) 3
Attekintd képesség 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 15
Mindoésszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

5.1. On egy sajatos nevelési igényii gyermekekkel foglalkozé iskolaban dolgozik
iskolatitkarként, ahol a jovo héten televizios felvételt forgatnak. Felettese azzal bizta meg
Ont, hogy e-mailben jelezzen vissza a felvétel pontos idépontjat illetéen, illetve gyiijtse
ossze azokat az oktatasi modszereket, amelyeket az intézményben alkalmaznak.

Az informéciodtartalom vazlata

— A pedagogiai program és azon belill a nevelési program fobb elemeinek bemutatésa

— Az oktatas munkaformainak, modszereinek és eszkozeinek ismertetése, és ezek koziil azok
kivalasztasa, amelyek hatékonynak bizonyulnak egy specialis nevelési igényili gyermeknél

— A specidlis nevelési igényli gyermekekre vonatkozd jogszabalyok megnevezése ¢€s

felvazolasa, melyhez nyomtatott és/vagy elektronikus forras hasznalata megengedett

5.2. On iskolatitkarként dolgozik egy specidlis nevelési igényii gyermekekkel foglalkozo
iskolaban. Az On feladatai kozé tartozik a jelentkezési lapok, személyi anyagok
adatainak feldolgozasa, igy olyan informaciok birtokaba jut, amely fokozott felelosséggel
jar. Ezért tisztaban kell lennie a védett informaciok, adatok védelmével kapcsolatos
elvekkel, szabalyokkal.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskolai ligyintézéssel, adatkezeléssel kapcsolatos (egyenld banasmadd elve, személyiségi
jogok védelme, adatvédelem, titoktartasi kotelezettség) jogszabalyok legfobb elemeinek
ismertetése, melyhez nyomtatott és/vagy elektronikus forras hasznalata megengedett

— A gyermekek jogairdl sz616 egyezmény legfontosabb pontjainak felsorolasa

— A személyiség megismerése, fejlesztése modszereinek bemutatdsa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: e s

Ertékel6 lap

5.1. On egy sajatos nevelési igényii gyermekekkel foglalkozé iskolaban dolgozik
iskolatitkarként, ahol a jovo héten forgatnak televizios felvételt. Felettese azzal bizta meg
Ont, hogy e-mailben jelezzen vissza a felvétel pontos idépontjat illetéen, illetve gyiijtse
ossze azokat az oktatasi modszereket, amelyeket az intézményben alkalmaznak.

5.2. On iskolatitkarként dolgozik egy specidlis nevelési igényii gyermekekkel foglalkozo
iskolaban. Az On feladatai kozé tartozik a jelentkezési lapok, személyi anyagok
adatainak feldolgozasa, igy olyan informaciok birtokaba jut, amely fokozott felelosséggel
jar. Ezért tisztaban kell lennie a védett informaciok, adatok védelmével kapcsolatos
elvekkel, szabalyokkal.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A pedagobgiai program, a nevelési 15
A pedagodgiai programok jellemzdi | program bemutatasa
Az oktatas munkaformainak, 10
B A kozoktatas cél- és modszereinek és eszkdzeinek
intézményrendszere ismertetése
A személyiség megismerése, 10
A kozoktatasi torvény fejlesztése modszereinek
bemutatasa
A specialis nevelési igényl 15
gyermekekre vonatkozo
jogszabalyok megnevezése és
felvazolasa 10
A gyermekek jogairdl sz6lo
egyezmény legfontosabb
A szakfeladatokhoz kapcsolodd pontjainak felsoroldsa 15
jogszabalyok Az iskolai ligyintézéssel,
adatkezeléssel kapcsolatos
(egyenl6 banasmad elve,
személyiségi jogok védelme,
adatvédelem, titoktartasi
kotelezettség) jogszabalyok
legfObb elemeinek ismertetése
Szint [ Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 3
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacio 3
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciiak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Elhivatottsag, elkotelezettség 2
Felelosségtudat 2
Tarsas Nyelvhelyesség 2
Fogalmazokészség 2
Modszer Lényegfelismerés (1ényeglatas) 3
Attekintd képesség 2
Felfogoképesség 2
Osszesen 15
Mindoésszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

6.1. On egy gimnaziumban iskolatitkari feladatokat lat el. Az iskolarendszerben inditott
képzésekkel kapcsolatban a tanév elokészitése soran az iskolavezetés megallapitotta,
hogy egy fo matematika-fizika szakos tanar felvételére van sziikség. Munkahelyi
vezetdjétol azt a feladatot kapta, hogy készitse elo a sziikséges létszamfejlesztés
adminisztrativ lépéseit.

Az informéciodtartalom vazlata

— FEllendrzé lista készitése a teendokrdl, amelyben felsorolja azokat a lépéseket, melyek
feltétleniil sziikségesek a vezetdjének a 1étszambdvitéshez

- Azon jogszabalyok megnevezése ¢és rovid ismertetése, melyek a pedagdégus munkakor
betoltéséhez sziikséges feltételeket szabalyozzak (hasznalhatok a mellékelt nyomtatott vagy

elektronikus mellékletek is)

6.2. On iskolatitkarként egy kozépiskola nyilvantartasait is vezeti. Munkajahoz tartozik
tobbek kozott az is, hogy az iskola pedagdégus-nyilvantartasait folyamatosan aktualizalja.
Ehhez nélkiilozhetetlen, hogy tisztaban legyen az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokkal.

Az informéciodtartalom vazlata

— Egy 1) pedagogus belépésével kapcsolatos nyilvantartdsok aktualizaldsanak feladatai
(legalabb harom nyilvantartas megnevezése)
— A pedagodgusok ¢s a tanulok adatainak nyilvantartdsa soran figyelembe vett adatkezelésre

vonatkoz6 szabalyok, alapelvek felsorolasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

Ertékel6 lap

6.1. On egy gimnaziumban iskolatitkari feladatokat lat el. Az iskolarendszerben inditott
képzésekkel kapcsolatban a tanév elokészitése soran az iskolavezetés megallapitotta,
hogy egy f6 matematika-fizika szakos tanar felvételére van sziikség. Munkahelyi

vezetGjétol azt a feladatot kapta, hogy készitse elo a sziikséges létszamfejlesztés
adminisztrativ 1épéseit!

6.2. On iskolatitkarként egy kozépiskola nyilvantartisait is vezeti. Munkajahoz tartozik
tobbek kozott az is, hogy az iskola pedagogus-nyilvantartasait folyamatosan aktualizalja.
Ehhez nélkiilozhetetlen, hogy tisztaban legyen az adatkezelésre vonatkozé szabalyokkal.

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciétartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szakfeladatokhoz kapcsolodod Az ellentrz0 lista tartalma:
jogszabalyok — Személyi adatok felvétele 3
— A végzettség vizsgalata 3
A taniigy-igazgatasi dokumentumok | —Az  illetmény  jogszabalyi 3
kezelése feltételeinek vizsgalata
— Kotelezo Oraszam 3
A mindségiranyitasi dokumentumok meghatarozasa
B kezelése — Munkaszerzddés/kinevezés 3
elkészitése
A szervezeti és mukodési — Pedagogus igazolvany 3
szabalyzatok jellemz6i —A munkavégzés targyi 3
feltételeinek biztositasa
A kozoktatasi torvény — Helyi szabalyzatok ismertetése 3
A ko6zoktatasi tv., Kjt.,
A kozalkalmazottakra vonatkozo kéltségvetési tv. rovid 18
torvény Osszefoglalasa
Nyilvantartasi feladatok:
— Kozalkalmazotti nyilvantartas 5
— Tovabbképzési  kotelezettség
A kozalkalmazottakra vonatkozo nyilvantartasa 5
B torvény — Pedagogusigazolvanyok
nyilvantartasa 5
A kozoktatasi torvény A koézoktatasi torvény
rendelkezéseinek  ismertetése a 18
pedagogusok és a  tanulok
adatainak kezelésérdl
Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szo0veg megértése 3
5 Koznyelvi beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacio 3
Osszesen 85
datum alairas



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 2
Megbizhatosag 1
Tarsas Fogalmazokészség 2
Hatérozottsag 1
Modszer Helyzetfelismerés 2
Tervezési készség 2
Gyakorlatias feladatértelmezés 3
Problémaelemzés, -feltaras 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

7.1. Iskolajaban nyilt napot rendeznek, melynek soran a leendé didkok megismerhetik az
iskola életét, és az oket kiséro sziilok is tajékozodhatnak az iskolaban folyo képzésekrol,
azok feltételrendszerérol. A rendezvény elokészitése soran On késziti a forgatokonyvet.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskola legfontosabb partnercsoportjainak ismertetése
— Az intézményi mindségiranyitasi gyakorlat ismertetése a sziilok mint partnercsoport
specialis vonasainak kiemelésével

— A partnerkdzponti miikodés alapelveinek ismertetése

7.2. Az iskola fenntartéja a ,Kivalé sportolo” és ,Kivalé kulturalis munkaért”-dij
elnyerésére palyazatot hirdet. A palyazat meghirdetésére az iskolaban megrendezésre
keriilo szakmai bemutatonapon Keriil sor, mely rendezvényt a felso évfolyam tanuldi
szervezik. A szervezési feladatokat On koordinalja.

Az informaciotartalom vazlata

— Azon iskolai dokumentum ismertetése, mely a ,Kivalo sportold” és ,Kivald kulturdlis
munkaért”-dij elnyerésére kiirt palyazat feltételeit szabalyozza

— A rendezvény lebonyolitdsdba bevont felsé évfolyamokra jard tanulok munkéjanak
koordinécios feladatai

- A héazirend funkci6janak és szabalyozasi teriileteinek bemutatdsa (hasznalhatok a mellékelt

nyomtatott vagy elektronikus mellékletek is)

21/62



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: ..eeenevieeireeeieeeeeiee et e eieeeeveeeeveeesaeeesaaeeens

Ertékelé lap

7.1. Iskolajaban nyilt napot rendeznek, melynek soran a leendé didkok megismerhetik az
iskola életét, és az ket kiséro sziilok is tajékozodhatnak az iskolaban foly6é képzésekrol,
azok feltételrendszerérol. A rendezvény el6készitése soran On késziti a forgatokonyvet.

7.2. Az iskola fenntartéja a ,Kivalé sportol6” és ,Kivalo kulturalis munkaért”-dij
elnyerésére palyazatot hirdet. A palyazat meghirdetésére az iskolaban megrendezésre
keriilo szakmai bemutatonapon keriil sor, mely rendezvényt a felsé évfolyam tanuloi
szervezik. A szervezési feladatokat On koordinalja.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A mindségiranyitdsi programok Partnercsoportok felsorolasa 10
jellemz6i A sziilék mint partnercsoport 10
B sajatossagainak ismertetése
A mindségiranyitasi Partnerk6zpont mukodés 15
dokumentumok kezelése fogalma, alapelvei
A nevelési program tartalmi 10
tertiletei
A szervezeti és miikodési Az iskolai SZMSZ teriileteinek 10
B szabalyzatok jellemz6i tartalmi ismerete
Az iskolai hazirend tartalmi 10
A kozoktatasi torvény ismerete
A kozoktatasi torvényben vald 10
eligazodas, keresés képessége
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 3
4 Szakmai nyelvli beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacid 3
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 2
SzervezOkészség 2
Kiils6 megjelenés 1
Tarsas Hatarozottsag 2
Kapcsolatteremt6 készség 1
Modszer Rendszerben valod gondolkodas 1
Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 1
Tervezési készség 2
Gyakorlatias feladatértelmezés 2
Problémaelemzés, -feltaras 1
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

8.1. A szakkozépiskola, ahol On iskolatitkarként dolgozik, iskolarendszerii nappali és esti
tagozatos szakképzést, valamint iskolarendszeren Kkiviili felnottképzést is folytat.
Munkajanak elengedhetetlen feltétele e két teriillet sajatossagainak, jogszabalyi
kereteinek ismerete.

Az informéciodtartalom vazlata

— A magyar oktatési rendszer szerkezetének dsszefoglalasa

— A kozoktatas és a felndttképzés teriiletét szabalyozd jogi kornyezet bemutatdsa, forrasok

felhasznalasaval

— Az iskolarendszerii és az iskolarendszeren kiviili oktatds/képzés fobb jellemzdinek

bemutatasa, forrasok felhasznalasaval

8.2. Az iskoldba, ahol On iskolatitkari feladatokat lat el, jelentkezett egy 25 éves fiatal, aki
logisztikat szeretne tanulni, nappali tagozaton, iskolarendszeri szakképzésben, Ontol
érdeklodik. Tajékoztassa a jelentkezot a képzési lehetoségekrol, koriillményeirol!

Az informéciodtartalom vazlata

— Annak ismertetése, hogy milyen feltételekkel, milyen képzési formékban tanulhat a

jelentkezo a kivant szakteriileten

— Azon jogszabaly megnevezése, tartalmanak Osszefoglalasa, amely felsorolja az

iskolarendszerben indithat6 szakképzéseket

— A jogszabaly megkeresése a mellékelt — nyomtatott vagy elektronikus formaja —

segédanyagban, a hatalyos jogszabaly szamanak megjelolése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: ..eeenevieeireeeieeeeeiee et e eieeeeveeeeveeesaeeesaaeeens

Ertékelé lap

8.1. A szakkozépiskola, ahol On iskolatitkarként dolgozik, iskolarendszerii nappali és esti
tagozatos szakképzést, valamint iskolarendszeren Kkiviili felndttképzést is végez.
Munkajanak elengedhetetlen feltétele e két teriillet sajatossagainak, jogszabalyi
kereteinek ismerete.

8.2. Az iskoldba, ahol On iskolatitkari feladatokat lat el, jelentkezett egy 25 éves fiatal, aki
logisztikat szeretne tanulni, nappali tagozaton, iskolarendszeri szakképzésben, Ontol
érdeklddik. Tajékoztassa a jelentkezot a képzési lehetéségekrol, koriilményeirol!

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidétartalom Pontszamok

Tipus a szakmai ess\;z:ignzlkovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért

Az oktatasi rendszer Osszefoglald 15
vazlatos ismertetése.
A kozoktatds és a felndttképzés 15

A kozoktatas cél- és L . f e e
teriiletét szabalyoz6 jogi kornyezet

intézményrendszere bemutatasa forrasok
B . s e felhasznalasaval
A kbzoktatasi torvény Az  iskolarendszerli  és az 10
o iskolarendszeren kiviili
A feln6ttképzé S o " .
clnottkepzest torveny oktatas/képzés fobb jellemzbinek
bemutatasa, forrasok
felhasznalasaval

A kozoktatdsi tv. szabalyanak 10
ismertetése a tanuldo életkorara

) vonatkozdan
A kozoktatasi torveény Az OKJ rendelet megnevezése, 10
B _ tartalmanak Osszefoglalasa
A szakképzési térveny A jogszabalyok helyes 10
megkeresése, a pontos
jogszabalyszam megjeldlése
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 5
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 5
2 ECDL 7. m. Informécio6 és kommunikacio 5
Osszesen 85

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Onéllosag 3

Tarsas Kommunikacids rugalmassag 3

Konszenzuskészség 2

Modszer Problémamegoldas, hibaelharitas 3

Nyitott hozzaallas 1

Gyakorlatias feladatértelmezés 3
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

9.1. On iskolatitkarként dolgozik egy kozépiskolaban, ahol — a pedagégiai program
célkitiizéseit megvalositva — minden évben tanulmanyi versenyeket is szerveznek. Az On
feladatai kozé tartozik a verseny megszervezésében vald kozremiikodés.

Az informéciodtartalom vazlata

— A tanulmanyi versenyek szerepe a kozoktatds cél- és feladatrendszerében, a pedagogiai
program megvaldsitasaban
— A tanulmanyi verseny megszervezésének korébe tartozo feladatok felvazolasa

— A feladat megoldasahoz sziikséges hatékony szervezési technikdk bemutatasa

9.2. On iskolatitkarként dolgozik egy kozépiskolaban, ahol - az iskola mindségiranyitasi
programjanak megfeleloen - minden tanév végén elégedettségmérést végeznek a diakok

7”7

korében. Az On feladatai kozé tartozik az elégedettséget méré kérdoiv elokészitése.

Az informéciodtartalom vazlata

— N¢éhany kérdés felsorolasa, amelyeket a kérdoiv elkészitéséhez javasolna

— Annak megindokoldsa, miért van sziikség mindségiranyitasi szempontbol kérddives
megkérdezésre

— A kozoktatasban hasznalt mindségiranyitasi rendszerek felsorolasa, és egy tetszdlegesen
kivalasztott mindségiranyitasi rendszer legfobb jellemzdinek bemutatasa

— Az iskolatitkdr mindségiranyitasi dokumentumok kezelésével kapcsolatos feladatainak

felsorolasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

9.1. On iskolatitkarként dolgozik egy kozépiskoldban, ahol — a pedagégiai program
célkitiizéseit megvalositva — minden évben tanulmanyi versenyeket is szerveznek. Az On
feladatai kozé tartozik a verseny megszervezésében valo kozremiikodés.

9.2. On iskolatitkarként dolgozik egy kozépiskoldaban, ahol - az iskola minéségiranyitasi
programjanak megfeleléen - minden tanév végén elégedettségmérést végeznek a diakok

”r

korében. Az On feladatai kozé tartozik az elégedettséget méré kérdéiv elokészitése.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A tanulmanyi versenyek szerepe a 10
A kozoktatas cél- és kozoktatas cél- és
intézményrendszere feladatrendszerében, a pedagogiai
program megvalositasaban
A tanulmanyi versenyek 10
L . .. | megszervezésének korébe tartozo
B A pedagogiai programok jellemzo6i feladatok felvazoldsa
Szervezési technikdk bemutatasa 10
Mingségiranyitasi rendszerek 10
B A min0ségiranyitasi programok felsorolasa
jellemzo6i Egy mindségiranyitasi rendszer 10
rovid bemutatdsa
A kérd6iv néhany kérdésének 5
felsorolasa
e A kérdoiv szerepe a 10
B A mindsegiranyitasi . mindségiranyitasban
dokumentumok kezelése g
A mindségiranyitasi 10
dokumentumok kezelésével
kapcsolatos feladatok felsorolasa
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 2
5 Kézirés 2
3 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban 2
4 Szakmai nyelvili beszédkészség 2
5 Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban 2
Osszesen 85

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Elhivatottsag, elkotelezettség 2

Onallosag 2

Tarsas Nyelvhelyesség 2

Fogalmazokészség 2

Konfliktusmegoldo készség 1

Modszer Nyitott hozzaallas 2

Tervezési készség 2

Lényegfelismerés (I1ényeglatas) 2

Osszesen 15
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

10.1.

Az

10.2.

Az

On iskolatitkarként dolgozik egy szakkézépiskoliaban, ahol feladatai kozé tartozik
tobbek kozott az idépontok, hataridok, fogaddorak egyeztetése, a vendégek fogadasa.
Az egyik tanulé sziilsje e-mailben kereste meg Ont, melyben leirta, hogy az
igazgatondvel szeretne beszélni, viszont nem alkalmas sziamara a Kkiirt fogadoora
idopontja, ezért Gj idopontot egyeztetnek.

informacidtartalom vazlata

Idéegyeztetési modszerek felsoroldsa, melyek alkalmasak a helyzet megoldaséra
Az iskolatitkdr informaciokozvetitd szerepe, az informacidkezelés szabalyainak,
modszereinek felvazolasa

Az eredményes, hatékony kommunikécio jellemzo6i

On a héten kezdett iskolatitkarként dolgozni egy szakképzo iskolaban, mely
felnéttképzési tevékenységet is folytat. Felettese megkérte Ont, hogy a hatékony és
eredményes munkavégzés és egyiittmiikodés kialakitasa érdekében tanulmanyozza at
az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatit, ui. ennek alapjan keriil sor az On
munkakori feladatainak meghatarozasara.

informacidtartalom vazlata

A kozoktatasban alkalmazott szervezeti és miikodési szabalyzat fobb elemeinek rovid
bemutatasa, melyhez nyomtatott és/vagy elektronikus forras hasznalata megengedett

Az oktatési szereplok és az iskolatitkar munkakori feladatainak ismertetése a kdzoktatasban,
szakképzésben, felndttképzésben

Az oktatas szervezeti formainak felvazolasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: ..ottt

Ertékel6 lap

10.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakkozépiskoldban, ahol feladatai kozé tartozik
tobbek kozott az idépontok, hataridok, fogaddoorak egyeztetése, a vendégek fogadasa. Az
egyik tanul6 sziiléje e-mailben kereste meg Ont, melyben leirta, hogy az igazgaténdvel
szeretne beszélni, viszont nem alkalmas szamara a Kkiirt fogadoora idépontja, ezért uj
idopontot egyeztetnek.

10.2.0n a héten kezdett iskolatitkirként dolgozni egy szakképzé iskolaban, mely
felnottképzési tevékenységet is kezdett. Felettese megkérte Ont, hogy a hatékony és
eredményes munkavégzés és egyiittmiikodés kialakitiasa érdekében tanulmanyozza at az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, ui. ennek alapjan keriil sor az On
munkakori feladatainak meghatarozasara.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a'lkalmaizasa a s,zakmal'es vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
Id6éegyeztetési modszerek felsorolasa 10
Az iskolatitkar informaciokozvetitd
szerepe 10
Az  informaciokezelés  szabalyai,
B A szervezeti és mikodési modszerei 10
szabalyzatok jellemz6i A hatékony és eredményes
kommunikacio ismérvei, modszerei 10
A szervezeti és miikodési szabalyzat
fobb elemeinek bemutatasa
10
Az oktatasi szereplOk és az iskolatitkar 15
munkakdri feladatainak ismertetése a
B A pedagogiai programok kozoktatasban, szakképzésben,
jellemz6i feln6ttképzésben
Az oktatds szervezeti formainak
felvazolasa 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 5
2 ECDL 7. m. Informacio6 és kommunikacio 5
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onéllosag 2
Szervezokészség 2
Tarsas Nyelvhelyesség 1
Segitokészség 2
Konfliktusmegoldd készség 2
Modszer Eredményorientaltsag 2
Problémamegoldas, hibaelharitas 2
Problémaelemzés, -feltaras 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

11.1 On iskolatitkarként az wij tanév el6készitése soran kozremiikodik az iskolai tankényvek
megrendelésében. A tankonyvrendeléssel kapcsolatban szamos jogszabalyt kell ismernie,
a lebonyolitasban szervezési feladatokat kell megoldania.

Az informéciodtartalom vazlata

— A tankonyvellatassal kapcsolatos irdnyadd jogszabaly megnevezése
— A rendelkezésre 4ll6 nyomtatott vagy elektronikus jogszabalygyljteményben az adott
jogszabaly megkeresése, majd annak alapjan valaszadés az alabbi kérdésekre
— ajogszabaly és a jogszabaly szdmanak megnevezése
— az iskolai tankdnyvellatas rendjéért felelds megnevezése
— a tanulokat a tankdnyv ellatasban megilletd ,,normativ kedvezmény” és a kedvezmény

igénybevételének torvényi feltételei

11.2. A kézoktatasi intézmény, melyben On iskolatitkari munkakért télt be, kialakitja a

tanari szakkonyvtarat. Vezetéjétol azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a
szakkonyvtar miikodtetésére vonatkozoan. Ezzel kapcsolatban egyeztessen a
munkakozosségek vezetéivel (kérdezo tanaraval)!

Az informéciodtartalom vazlata

— Javaslat a pedagdgiai-szakmai munkat segitd szakirodalom f6 tipusaira vonatkozoan
— A szakkonyvtar szerepe, mikodtetésének szabalyai, elhelyezve az iskolai SZMSZ

rendszerében

— Harom pedagogiai témaja szakfolydirat, ill. egyéb forras keresése az internet segitségével
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés
Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

11.1. On iskolatitkarként az j tanév el6készitése soran kozremiikodik az iskolai tankonyvek
megrendelésében. A tankonyvrendeléssel kapcsolatban szamos jogszabalyt kell ismernie,
a lebonyolitasban szervezési feladatokat kell megoldania.

11.2. A kézoktatasi intézmény, melyben On iskolatitkiri munkakért télt be, kialakitja a
tanari szakkonyvtarat. Vezet4jétol azt a feladatot kapja, hogy tegyen javaslatot a

szakkonyvtar

miikodtetésére

vonatkozoan.

Ezzel

munkakozosségek vezetoivel (kérdezo tanaraval)!

kapcsolatban

egyeztessen a

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A szakfeladatokhoz kapcsolodo A tankonyvpiac rendjérél szo6lo tv. 10
jogszabalyok megnevezése, a jogszabalyszam
megjelolése.
A kozoktatas cél- és 5
intézményrendszere Az igazgato felelosségének
B megjelolése a tankonyvrendeléssel
A gyermek- €s ifjusdgvédelem cél- | kapcsolatban 15
és intézményrendszere
A tankonyvellatashoz kapcsolodo
A szakképzés cél- és normativ tamogatasok felsorolasa,
intézményrendszere a tamogatas jogcimeinek ismerete
Jogszabalygylijtemény, 10
szakkonyvek, szakmai folyoiratok
beszerzésére tett javaslat
A szakkonyvtar szakmai 15
B A szakfeladatokhoz kapcsolddo jelentdsége
jogszabalyok Az iskolai szabalyzat a konyvtar 10
hasznalatara vonatkozdan
Szakfolyoiratok, forrasok keresése
az interneten 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
2 ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacid 2
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 2
3 Szakmai nyelvii hallott sz0veg megértése 2
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 2
5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése 2
Osszesen 85

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Onéllosag 2

SzervezOkészség 2

Tarsas Hatarozottsag 2

Modszer Rendszerezéképesség 2

Rendszerben valo gondolkodas 2

Gyakorlatias feladatértelmezés 3

Attekintd képesség 2

Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

12.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakkézépiskolaban, ahol a jové hénapban lesz a
beiratkozas, amelynek soran On fogja az adminisztracios teendoket ellatni. Késziiljon
el6 a beiratkozassal egyiitt jaro feladatokra!

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskolatitkar beiratkozassal kapcsolatos adminisztracids feladatainak bemutatasa

— A tanulok beiratkozasaval kapcsolatos, adatkezelésre vonatkozd jogszabaly megnevezése,
tartalmanak rovid ismertetése

—  Arra az iskolatipusra vonatkoz6 tdrvény megnevezése, ahol On dolgozik, a térvény fobb
elemeinek ismertetése, melyhez nyomtatott ¢és/vagy elektronikus forrds hasznélata

megengedett

12.2. On iskolatitkarként dolgozik egy koézépiskoliaban. Az elkévetkezendd hetekben szimos
palyazatot kell az iskolavezetésnek és partnereinek elkészitenie. A mai napon az
iskolaban tartjak az elsd, a palyazatkészitésre vonatkozé értekezletet. Az On feladata az
értekezlet elokészitése és a partnerek fogadasa.

Az informéciodtartalom vazlata

—  Ertekezlet elékészitéséhez kapcsolodo feladatok ismertetése
— Az oktatasi intézmények miikodésére jellemzo etikett és protokollszabalyok felsorolasa

— A Kkiilsd, bels6 partnerek azonositdsanak bemutatasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

12.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakkozépiskolaban, ahol a jové honapban lesz a
beiratkozas, amelynek soran On fogja az adminisztraciés teendéket ellatni. Késziiljon
el6 a beiratkozassal egyiitt jaré feladatokra!

12.2. On iskolatitkarként dolgozik egy kozépiskolaban. Az elkévetkezendd hetekben szidmos
palyazatot kell az iskolavezetésnek és partnereinek elkészitenie. A mai napon az
iskolaban tartjak az elsd, a palyazatkészitésre vonatkozé értekezletet. Az On feladata az
értekezlet elokészitése és a partnerek fogadasa.

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az  iskolatitkar  beiratkozassal 10
kapcsolatos adminisztracios
feladatai
A tanulok beiratkozasaval 15
B A taniigy-igazgatasi dokumentumok | kapcsolatos, adatkezelésre
kezelése vonatkozd jogszabaly
megnevezése, tartalmanak rovid
ismertetése
Ertekezlet elokészitéséhez 10
kapcsolodo feladatok ismertetése
B A kbzoktatdsi torvény A k:('izoktatési.térvény megnevezeése 15
¢s fobb elemei
Az oktatasi intézmények 20
o, mikddésére jellemzo  etikett és
A szervezeti és miikodési ; ,
B szabalyzatok jellemz&i protoko}.lszabalyok felsorolasa
A kiilso, bels6 partnerek
azonositasanak bemutatasa 10
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi sz0veg megértése 2
5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése 2
3 Szakmai nyelvii hallott sz0veg megértése 2
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 2
2 ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacid 2
Osszesen 90
datum alairas

37/62



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onaéllosag 2
Felelosségtudat 1
Kiils6 megjelenés 1
Tarsas Udvariassag 1
Kommunikécids rugalmassag 1
Modszer Eredményorientaltsag 2
Tervezési készség 2
Osszesen 10
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

13.1.0n egy alapitviany 4&ltal fenntartott, kozoktatasi feladatot ellaté intézményben
iskolatitkar. Feladatkorébe tartozik a fenntartoval valo kapcsolattartas, a feladatellatas
teriiletére vonatkozo egyiittmiikodés, ezért tajékozodnia kell a kiilonb6z6 fenntartasu,
iranyitasu intézmények miikodésével kapcsolatos tudnivalokrol!

Az informéciodtartalom vazlata

A nem Onkormanyzati fenntartasti kozoktatasi intézmények helye és szerepe a magyar

kozoktatas intézményrendszerében

— Az Onkormanyzati és a nem Onkormanyzati fenntartok miikddésének, feladatainak
azonossagai ¢s kiilonbségei

— Az alapitvanyok létrehozasanak torvényi lehetOségei az oktatds terliletén, ezen teriiletre

vonatkoz6 jogszabalyok felsorolasa

— A mellékelt nyomtatott vagy elektronikus forrasok hasznalata a feladat megoldasaban

13.2. Az iskolafenntarté alapitvany kuratoriuma hatarozatot hozott, miszerint az iskola
legtehetségesebb tanuldit 6sztondijjal tamogatja. On iskolatitkarként kozremiikodik az
osztondij-alapitas és osztondijrendszer miikodtetésének folyamataban.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az 0sztondij alapitdsdra, az Osztondijrendszer miikodtetésére vonatkozo szabalyzat
elhelyezése az iskolai szabalyzatok rendszerében
— Az 0Osztondijak finanszirozdsaba bevonhatd sajatos forrasok ismertetése, tekintettel a

fenntarto kiemelten kozhaszni minositésére
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

13.1.On egy alapitvany 4ltal fenntartott, kozoktatisi feladatot ellité intézményben
iskolatitkar. Feladatkorébe tartozik a fenntartoval valé kapcsolattartas, a feladatellatas
teriiletére vonatkozo egyiittmiikodés, ezért tajékozodnia kell a kiillonb6zo fenntartasu,
iranyitasu intézmények miikodésével kapcsolatos tudnivalokrol!

13.2. Az iskolafenntarté alapitvany kuratériuma hatarozatot hozott, miszerint az iskola
legtehetségesebb tanuloit dsztondijjal tamogatja. On iskolatitkarként kozremiikodik az
osztondij-alapitas és 6sztondijrendszer miikodtetésének folyamataban.

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus alkalmazasa a szakmai és vazlata alapjan
vizsgakovetelmény szerint

Max. Elért

Az oktatds intézményrendszerének 20
ismertetése a kozoktatasi tv. alapjan

A kiszoktatas cél- és — az intézményfenntartok tipusainak

intézményrendszere 1§mert§:tese. L ) .
Allami feladat ellatdsa mint {6 15
B A kézoktatasi torvény azonossag, az alteme}tiv ped‘agégiaj
programok jellemzése mint £6
A szakképzési torvény kiilonbseg.

A non-profit tv. alapjan alapitvany 10
l1étrehozasi feltételeinek ismertetése

Az 6sztondij-rendszer elhelyezése az 15
iskolai SZMSZ-ben
Az oktatasi-nevelési A finanszirozasba bevonhato 15
B dokumentumok tipusai, adomanyok, cégek tamogatasa SZJA
jellemzdi 1%-0s  felajanlasok,  non-profit

szervezeteknek kiirt palyazatok

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg megértése 3
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 2
3 Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése 3
2 ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacio 2
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Hatérozottsag 2
Konfliktusmegoldd készség 2
Modszer Rendszerez6képesség 2
Lényegfelismerés (Iényeglatas) 3
Rendszerben valo gondolkodas 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

14.1. On iskolatitkarként részt vesz a felnéttképzési tevékenységet is végzé intézmény éves
képzési tervének elokészitésében, melyhez informaciokat kell gyiijtenie. Munkajahoz

tartozik az el6zo év felnottképzési tevékenységérol a beszamoloé adatainak rendszerezése.

rer

Ehhez sziikség van arra, hogy tajékozott legyen a felnéttképzést szabalyozo
jogszabalyokban.

Az informéciodtartalom vazlata

— A felndttképzési torvény megkeresése a mellékelt nyomtatott vagy elektronikus
jogszabdlygylijteményben, majd ennek alapjan a torvény hatdlydnak ismertetése ¢és
tartalmanak rovid 6sszefoglalasa

— A statisztikai ismeretekre tdmaszkodva annak ismertetése, hogy milyen mutatészdmok
alkalmazhatok az elmult évi feln6ttképzési tevékenységgel kapcsolatos eredmények
bemutatasara

— Szemléletes informatikai modszerek alkalmazasanak lehetdségei az elmult iddszak 0

tendenciainak bemutatasaban, statisztikai adatok felhasznalasaval

14.2. On egy akkreditalt feln6ttképzési intézményben iskolatitkar. Feladata a felnéttképzéshez
kapcsolodo adminisztracié végzése, a nyilvantartasok vezetése. Iskolajukban néhany nap
miulva 0j csoport indul egy informatikai szakképzésben, ezért at kell tekintenie az ehhez
kapcsolodo tudnivalokat.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az intézményi akkreditacié fogalmanak meghatarozasa

— Az akkreditacios lajstromszam szerepe az iskola kiils6 kommunikacidjaban

— Az iskola altal inditott kurzusokra vonatkoz6 nyilvantartasi kotelezettség ismertetése

— A felndttképzési szerz6dés tartalmanak vazlatos ismertetése — nyomtatott vagy elektronikus

forrds hasznalataval a témakifejtés soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

14.1. On iskolatitkarként részt vesz a feln6ttképzési tevékenységet is végzé intézmény éves
képzési tervének elokészitésében, melyhez informaciokat kell gyiijtenie. Munkajahoz
tartozik az el6z6 év feln6ttképzési tevékenységérol a beszamolé adatainak rendszerezése.
Ehhez sziikség van arra, hogy tajékozott legyen a felnéttképzést szabalyozé

jogszabalyokban.

14.2. On egy akkreditalt feln6ttképzési intézményben iskolatitkar. Feladata a felnéttképzéshez
kapcsolodé adminisztracio végzése, a nyilvantartasok vezetése. Iskolajukban néhany nap
miulva aj csoport indul egy informatikai szakképzésben, ezért at kell tekintenie az ehhez
kapcsolodo tudnivalokat.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
A felnottképzési torvény 5
A szakképzés cél- és ilegkerfés? ajogtirban
VI elndttképzeési torvény 16
intézményrendszere hatalyanak ¢s tartalmanak lényegi
o Osszefoglalasa
B A f’elnorttkepzes cel- és A képzegsi terv legfobb statisztikai 8
intézményrendszere adatainak megnevezése (min. 4
el At m mutatd
A felnttképzési torveny A )szemléltetés lehetésége 6
grafikonnal, PowerPoint-tal
Az intézményi akkreditacio 10
fogalma
A felnottképzés cél- és A lajstromszam  szerepe a 10
intézményrendszere kommunikaciéban
B . g .
A naprakész kurzusnyilvantartas 10
A felndttképzési torvény tartalma
A szerz6dés adatai a Fk. tv. 10
alapjan
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
4 Szakmai nyelvili beszédkészség 2
5 Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek 2
3 Szakmai nyelvii hallott sz0veg megértése 2
2 ECDL 6. m. Prezentacio 2
2 ECDL 7. m. Informécio6 és kommunikécio 2
Osszesen 85

alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Onéllosag 2

Tarsas Hatérozottsag 3

Visszacsatolasi készség 2

Modszer Rendszerezoképesség 2

Gyakorlatias feladatértelmezés 2

Attekintd képesség 2

Problémaelemzés, -feltaras 2

Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas

44/62



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

15.1. Tobb éve iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé iskolaban. Ev eleje van, sok feladat
harul Onre. Felettese tisztaban van ezzel, ezért megkérte az egyik munkatarsat, hogy
segitsen Onnek. Munkatirsa, palyakezdé lévén, tobb feladat megoldasaban is
tapasztalatlan: pl. didkigazolvanyok rendelése, nyilvantartasa, iskolalatogatasi igazolas
kiallitasa, melyeket meg kell ismertetnie munkatarsaval.

Az informéciodtartalom vazlata

— A fenti szituacidban szerepld nyomtatvanyok, dokumentumok koziil egy kivalasztisa és
hasznalatanak, kitoltésének bemutatasa

— A szakképzési torvény legfobb elemeinek bemutatisa — nyomtatott vagy elektronikus forras
hasznalataval a témakifejtés soran

—  Beszamolok, jelentések elkészitésének fobb elemei

15.2. On iskolatitkari munkakért tolt be egy szakképzé iskolaban, ahol két héten keresztiil
egy, a diakok altal készitett miivekbdél fazekas kiallitas tekinthetd meg. Jelenleg ennek a
programnak a megszervezésében valo részvétel jelenti a legfontosabb feladatat.

Az informéciodtartalom vazlata

— A kidllitds szerepének ismertetése az intézményi pedagodgiai program/nevelési program
megvaldsitasdban

— A kidllitas el6készitésére vonatkozo savos litemterv (GANTT-diagram) készitése, 10 napra
beosztva az elokészités feladatait

— Az intézményi kiils6 ¢és belsd kommunikdci6 jelentdségének felvazolisa, a

partnerkapcsolatok szerepe az intézményi mindségfejlesztési folyamatban
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

15.1. Tobb éve iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé iskolaban. Ev eleje van, sok feladat
harul Onre. Felettese tisztaban van ezzel, ezért megkérte az egyik munkatarsat, hogy
segitsen Onnek. Munkatarsa, palyakezdé lévén, tobb feladat megoldasaban is
tapasztalatlan: pl. diakigazolvanyok rendelése, nyilvantartasa, iskolalatogatasi igazolas
kiallitasa.

15.2. On iskolatitkari munkakért tolt be egy szakképzo iskolaban, ahol két héten keresztiil
egy, a diakok altal készitett fazekas Kkiallitas tekintheté meg. Jelenleg ennek a
programnak a megszervezésében valo részvétel jelenti a legfontosabb feladatat.

Szakmai ismeretek alkalmazasa a Az informaciotartalom Pontszamok
Ti akmai és vizsgakovetelmén azlata alapjan ,
ipus SZ iés :lzzesﬁnt ovetelmény vaz Pi Max. Elért

A didkigazolvany rendelésének, 10
nyilvantartasanak lépései, vagy
iskolalatogatasi igazolas kiallitasa
A szakképzési torvény fobb 15
elemeinek bemutatasa
A kiallitas szerepének ismertetése 15
az intézményi pedagogiai
program/nevelési program
megvaldsitasaban

A kiallitas elokészitésére 20
vonatkoz6 sévos iitemterv
(GANTT-diagram) készitése, 10
napra beosztva az el6készités

A taniigy-igazgatasi dokumentumok
kezelése

B A szakképzési torvény

B A pedagodgiai programok jellemzo6i

e feladatait 15
A mindségiranyitasi dokumentumok s, p
B . Az intézményi kiils6 és belsod
kezelése s . wos s
kommunikacid jelentdségének
felvazolasa, a partnerkapcsolatok
szerepének bemutatasa az
intézményi mindségfejlesztési
folyamatban
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szOveg megértése 3
3 Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban 3
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 2
2 ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacio 2
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

—

Személyes Onaéllosag

Terhelhetdség

SzervezOkészség

Tarsas Segitdkészség

Fogalmazokészség

Modszer Eredményorientaltsag

Helyzetfelismerés

Tervezési készség

Attekinté képesség

=N NN = (NN —

Kontroll (ellendrzéképesség)

o
9]

Osszesen

Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

16.1.

On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé intézményben. A Kkovetkezé tanévtol az
iskola a tevékenységét felnottképzéssel kivanja bdoviteni. Az igazgatéo a kozeljovoben
vezet6i értekezletet hiv oOssze az elokészité feladatok egyeztetésére, a feladatok
delegalasara. On is kozremiikodik az értekezlet anyaganak el6készitésében.

Az informéciodtartalom vazlata

16.2.

Az elokészitéshez sziikséges jogforrasok, dokumentumok felsorolasa

A felnéttképzéssel kapcesolatos jogszabalyok kikeresése — nyomtatott vagy elektronikus
forras hasznalataval a témakifejtés soran

A felnottoktatasi képzési programok jellemzdinek ismertetése

Tanligy-igazgatasi valtozasok felvazolasa, melyet a felndttképzési tevékenység inditasa
igényel

A feln6ttképzési tevékenység inditdsahoz sziikséges dokumentumok, engedélyezési

eljarasok bemutatdsa

On iskolatitkarként dolgozik egy akkreditalt felnottképzési intézményben. Annak
érdekében, hogy minél tobb felndtt vegyen részt az iskola altal hirdetett képzésekben, a
beiskolizasi kampanyt tobb hénappal elére jol el6 kell késziteni. Az On feladata olyan
szakmai anyagok osszegyiijtése, amelyek segitik az érdeklodok meggy6zését az egész
életen at tarté tanulas jelentdségérol, valamint arrol, hogy a képzését akkreditalt
intézményben vegye igénybe.

Az informaciotartalom vazlata

A Llifelong learning”- LLL- eszmerendszerének, filozofidjanak lényege, magyarorszagi
jellemzoi

A magyar oktatasi rendszer szerkezetének felvdzolasa, benne a felndttképzés szerepének
bemutatasa, forrasok felhasznalasaval

Az andragogia fogalmanak meghatarozasa, a pedagdgia és az andragogia lényegi
kiilonbségeinek bemutatasa

Az akkreditalt felnottképzési intézményekre vonatkoz6 jogszabalyok felsorolasa, rovid
bemutatasuk — nyomtatott vagy elektronikus forras hasznalataval a témakifejtés soran

Az akkreditalt felndttképzési intézményekre vonatkozdé mindségiigyi elvardsok néhany

elemének bemutatasa, forrasok felhasznalasaval

48/62



Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékelé lap

16.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé intézményben. A kovetkezé tanévtdl az
iskola a tevékenységét felnottképzéssel kivanja boviteni. Az igazgaté a kozeljovoben
vezetdi értekezletet hiv Ossze az el6készito feladatok egyeztetésére, a feladatok

delegalasara. On is kozremiikodik az értekezlet anyaginak el6készitésében.

16.2. On iskolatitkarként dolgozik egy felnéttoktatasi intézményben. Annak érdekében, hogy
minél tobb felndtt vegyen részt az iskola altal hirdetett képzésekben, a beiskolazasi
kampanyt tobb hénappal elére jol elé kell késziteni. Az On feladata olyan szakmai
anyagok Osszegylijtése, amelyek segitik az érdeklodok meggyozését az egész életen at
tarto tanulas jelentoségérol.

Szakmai ismeretek Az informéciotartalom Pontszamok
ipus a.lkalmail'zasa a srzakmaloes vazlata alapjan Max. Elért
vizsgakovetelmény szerint
B A szakfeladatokhoz Az elokészitéshez sziikséges 5
kapcsolddo jogszabalyok jogforrasok, dokumentumok felsorolasa
B A felndttképzési torvény A f’elnottk.epzess’el kapcsolatos 5
jogszabalyok kikeresése
B A képzési tervek, képzési A felndttoktatasi képzési programok 5
programok jellemzdi jellemzoinek ismertetése
A felnottképzési tevékenység 10
inditdsdhoz sziikséges dokumentumok,
B A tanligy-igazgatasi engedélyezési eljarasok bemutatasa (pl.
dokumentumok tipusai alapitd okirat, pedagdgiai program,
SZMSZ, képzési terv, képzési program
felnottképzési nyilvantartasba vétel stb.)
A kézoktatas cél- &s A  mai _ magyar ’okt?tam rendszer 10
intézményrendszere szerkezetének felvazolasa, benne a
felnottképzés szerepének bemutatasa
A szakképzés cél- és A ,’,lnfc?l’ong learning — LLL .
B o filozofiajanak, magyarorszagi 10
intézményrendszere . . . L
jellemzoinek 1ényegi vonasai
A felndttképzés cél- és Az andragbgia fogalma .
o A pedagogia ¢és az andragogia 5
intézményrendszere a1 o
kiilonbségei
Az akkreditalt felnottképzési 10
intézményekre vonatkoz6 jogszabalyok
felsorolasa, rovid bemutatasuk, forrasok
B A feln6ttképzés cél- és felhasznalasaval
intézményrendszere Az akkreditalt felnottképzési
intézményekre vonatkozd mindségiigyi 10
elvarasok néhany elemének bemutatasa,
forrasok felhasznalasaval
Osszesen 75
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 3
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informacio6 és kommunikacio 3
Osszesen 85
Egyéb kompetencidk a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onallosag 1
Tarsas Nyelvhelyesség 1
Modszer Rendszerben valo gondolkodas 2
Tervezési készség 2
Helyzetfelismerés 2
Rendszerezoképesség 1
Lényegfelismerés (Iényeglatas) 2
Attekintd képesség 2
Felfogoképesség 1
Problémaelemzés, -feltaras 1
Osszesen 15
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

17.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé iskolaban. Jelenleg az iskolarendszerben
végzos tanulok OKJ-s vizsgainak szervezésében miikodik kozre, ezért at kell tekintenie a
vizsgaztatassal, vizsgaszervezéssel kapcsolatos szabalyokat, feladatokat!

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskolatitkéar feladatainak felsorolasa az OKJ-s vizsga szervezésében

— Azoknak a jogszabalyoknak a kikeresése ¢és felsorolasa, amelyek az OKJ-s vizsga
megszervezését, lebonyolitdsat ¢és utomunkalatait szabalyozzdk — nyomtatott vagy
elektronikus forras hasznalataval a témakifejtés soran

— Azoknak a hatdsagoknak, szervezeteknek a felsoroldsa, amelyek kozremiikodhetnek az

OKJ-s vizsgdk megvaldsitasaban

17.2. On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé iskoldban, amelynek testvériskolaja
kiilfoldon talalhaté. A két iskola vezetése ugy dontitt, hogy a leheté legtdbb teriileten
fognak egyiitt palyazni, melynek megvalositasaban Onre is sziikség van.

Az informéciodtartalom vazlata

— Az iskolatitkar mint az iskolavezetés tagjainak személyi asszisztense

— A programszervezés teriileteinek felsoroldsa az oktatasban, 1-1 példaval illusztralva

— Azoknak a jogszabalyoknak a kikeresése ¢és felsoroldsa, amelyek egy szakképzd iskola
miikodésében meghatarozd szerepet jatszanak — nyomtatott vagy elektronikus forras

hasznalataval a témakifejtés soran
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékelé lap

17.1. On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzo iskoliaban. Jelenleg az iskolarendszerben
végzos tanulok OKJ-s vizsgiainak szervezésében miikodik kozre, ezért at kell tekintenie a
vizsgaztatassal, vizsgaszervezéssel kapcsolatos szabalyokat, feladatokat!

17.2. On iskolatitkarként dolgozik egy szakképzé iskoldban, amelynek testvériskolaja
kiilfoldon talalhaté. A két iskola vezetése ugy dontott, hogy a lehetd legtobb teriileten
fognak egyiitt palyazni, melynek megvalositasaban Onre is sziikség van.

Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informéaciétartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és Vlzsgakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Az  iskolatitkar  feladatainak 15
felsorolasa az OKJ-s vizsga
szervezésében
B A szakképzés cél- és Azoknak a jogszabalyoknak a 15
intézményrendszere kikeresése és felsorolasa, amelyek
az OKJ-s vizsga megszervezését,
lebonyolitasat és utdmunkalatait
szabalyozzak
Az OKJ-s vizsga 10
megvalositasaban kézremiik6do
hatdsagok, szervezetek felsorolasa
A szakfeladatokhoz kapcsolodo Azoknak a jogszabalyoknak a 10
B . . . T .
jogszabalyok kikeresése és felsorolasa, amelyek
egy szakképzo iskola
miikddésében meghatarozo
szerepet jatszanak
R T Az iskolatitkar mint az 10
A szervezeti és mikodési . , . 1
B . . iskolavezetés tagjainak személyi
szabalyzatok jellemz6i .
asszisztense
A mindséeiranyitisi proeramok A programszervezés teriileteinek 15
B . girany prog felsorolasa az oktatasban, 1-1
jellemz6i L] : .
példaval illusztralva
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 2
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 2
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 3
2 ECDL 7. m. Informacio6 és kommunikéacio 3
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Onaéllosag 3
Szervezokészség 2
Felel6sségtudat 2
Tarsas Fogalmazokészség 2
Konfliktusmegoldd készség 2
Modszer Eredményorientaltsag 2
Tervezési készség 2
Osszesen 15
Mindosszesen 100
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

18.1. On iskolatitkarként dolgozik egy felnéttképzési intézményben, amely jelenleg egy tobb
partnerbdl allo nemzetkozi felnottképzési projektben vesz részt. A projektet zard
konferenciat egy team késziti el6, melyben On is szerepet kapott. Feladata — tobbek
kozott — a partnerek meghivasa és programjaik megszervezése.

Az informéciodtartalom vazlata

— 12 Iépéses feladat- €s idoterv készitése a konferencia eldkészitésével kapcsolatosan, néhany
programszervezési technika rovid bemutatésa

— A hivatalos levelezés specialis szabalyai, alapelvei

— Kiegészitdé programok megnevezése, melyek a tamogatok és a partnerek, résztvevok

szamara szervezOdnek

18.2. On iskolatitkarként dolgozik egy oktatasi intézményben. Felettese a mindennapi munka
soran a team-munkat preferalja. Munkatarsainak nagy része szamara azonban
szokatlan ez a munkaforma, ezért felettese megkérte Ont, hogy az altala — a team-
munkarél az alkalmazottaknak tartott — prezentaci6jahoz gyiijtse ossze a legfontosabb
anyagokat.

Az informéaciotartalom vazlata
— A team-munka lényegének meghatdrozdsa, a csapatmunka elOnyeinek, alkalmazhatd
munkamodszereinek ismertetése

— A projektben val6 dolgozas és a projekt-team értelmezése, a projektmenedzser feladata

— Projektszervezési technikak felsorolasa
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékelé lap

18.1. On iskolatitkarként dolgozik egy feln6ttképzési intézményben, amely jelenleg egy tobb
partnerbol alld0 nemzetkozi felnottképzési projektben vesz részt. A projektet zaré
konferenciat egy team késziti el6, melyben On is szerepet kapott. Feladata — tobbek
kozott — a partnerek meghivasa és programjaik megszervezése.

18.2. On iskolatitkarként dolgozik egy oktatasi intézményben. Felettese a mindennapi munka
soran a team-munkat preferalja. Munkatarsainak nagy része szamara azonban
szokatlan ez a munkaforma, ezért felettese megkérte Ont, hogy az altala — a team-
munkarol az alkalmazottaknak tartott — prezentacidojahoz gyiijtse ossze a legfontosabb

anyagokat.
Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informacidtartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és v1zs.gakovetelmeny vazlata alapjan Max. Elért
szerint
Feladat- és idoterv készitése 10
Programszervezési technikak 10
bemutatdsa
Kiegészito programok 10
megnevezese
A csapatmunka  eldnyeinek, 10
B A mindségiranyitasi programok alkalmazhat6 munkamodszereinek
jellemz6i ismertetése
A projektben valdé dolgozés, a 10
projekt-team értelmezése
A projektmenedzser feladata 5
A team-munka lényege 5
Projektszervezési technikak 5
felsorolasa
B Tanligy-igazgatasi dokumentumok | A hivatalos levelezés specialis 10
kezelése szabalyai, alapelvei
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
5 Olvasott kdznyelvi szoveg megértése 3
5 Koznyelvi beszédkészség 3
5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése 2
4 Szakmai nyelvili beszédkészség 2
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Onaéllosag 2

Tiirelmesség 1

Rugalmassag 2

Kiilsé megjelenés 1

Alldképesség 1

Tarsas Udvariassag 2

Modszer Eredményorientéaltsag 2

Tervezési készség 2

Gyakorlatias feladatértelmezés 2

Osszesen 15
Mindosszesen 100
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

19.1. On iskolatitkir egy nem allami fenntartisi kozoktatisi intézményben. A fenntarto

specialis jogallasaboél adédéan Onnek tijékozédnia kell a miikodés jogi kereteirél.

Az informéciodtartalom vazlata

A nem Onkormanyzati fenntartast kozoktatasi intézményekre vonatkozé jogforrasok
felsorolasa — nyomtatott vagy elektronikus forras hasznalataval a témakifejtés soran

A kizardlag nem dnkormanyzati fenntartasu intézmény mitkodéséhez sziikséges
alapdokumentum megnevezése ¢s rovid bemutatdsa — nyomtatott vagy elektronikus forras
hasznélataval a témakifejtés sordn

A nem dnkorményzati fenntartast kozoktatasi intézmények allami timogatasanak

legfontosabb alapelvei

19.2. Az igazgat6 bejelentette, hogy a kozoktatisi intézmény, melyben On iskolatitkar,

ellenérzés elétt All. Az ellenérzés elokészitésébe Ont is bevonta. Tekintse 4t az intézményi
ellendrzéssel kapcsolatos fontos koriilményeket!

Az informéciodtartalom vazlata

Az intézményi ellendrzés {0 teriileteinek ismertetése — nyomtatott vagy elektronikus forras
hasznélataval a témakifejtés sordn

Legalabb harom dokumentum felsorolasa, ebbdl egy kivalasztott dokumentum részletes
bemutatdsa azon dokumentumok koziil, melyeket eld kell késziteni az ellendrzéshez —

nyomtatott vagy elektronikus forras haszndlatdval a témakifejtés soran

Azon személy megnevezése, aki informaciot adhat az ellendrzés sordn az intézményben

kezelt adatokra vonatkozoan — indokléssal, a joghely megadasaval

Annak ismertetése, hogy az ellendrzés soran adhato-e ki személyes adat az alkalmazottakra

vonatkozoan — kiemelve az iskolatitkar hataskorét is (nyomtatott vagy elektronikus forras

hasznalata megengedett)
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

19.1. On iskolatitkir egy nem o6nkormanyzati fenntartasu kozoktatasi intézményben. A
fenntarté specialis jogallasabol adodéan Onnek tajékozodnia kell a miikodés jogi
kereteirol.

19.2. Az igazgaté bejelentette, hogy a kozoktatasi intézmény, melyben On iskolatitkar,
ellendrzés elott all. Az ellendrzés elokészitésébe Ont is bevonta. Tekintse at az intézményi
ellendrzéssel kapcsolatos fontos koriilményeket!

Szakmai ismeretek Az informaciotartalom Pontszamok

Ti Ikal A kmai é azlata alapja ,
ipus a. a m:izasa a s,za mal.es vazlata alapjan Max. Elért

vizsgakovetelmény szerint

A miikddési engedély mint a nem 10
onkormanyzati kozoktatasi
intézményekre vonatkozo specialis
dokumentum megnevezése, bemutatdsa
A nem 6nkormanyzati fenntartast 10
kozoktatasi intézményekre vonatkozo
jogszabalyok felsorolasa
B A szakfc?lafigtokhoz’ A nem Onkormanyzati fenntartasa 10
kapcsol6dd jogszabdlyok kozoktatasi intézmények allami
tamogatasanak legfontosabb

Az oktatasi-nevelési
B dokumentumok tipusai,
jellemzoi

alapelvei
" e A szakmai és torvényességi ellendrzés 10
B A kozoktatasi torvén . ;
070 sttorveny teriileteinek felsorol4sa
Az ellendrzéshez sziikséges 15

dokumentumok felsorolasa és egy
dokumentum bemutatasa (pl. alapitd
okirat, miikddési engedély, pedagdgiai
program, nevelési program, helyi
tanterv, szakmai program, intézményi
mindségiranyitasi program, szervezeti €s
miikddési szabalyzat)

Az iskola képviseletére, 5
informacidkozlésre felhatalmazott
személy megnevezése az intézményi
ellenérzés soran

Az oktatasi-nevelési
B dokumentumok tipusai,
jellemzoi

A kozoktatasi torvény titoktartasra 10
. [ vonatkozé rendelkezésinek megtalalasa
A tanligy-igazgatasi . .
B dokumentumok kezelése a jogszabalyban

Az iskolatitkar hataskorének 5
meghatarozasa

Osszesen 75

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Szint | Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 3
4 Szakmai nyelvil beszédkészség 4
2 ECDL 7. m. Informéacio6 és kommunikéacio 3
Osszesen 85
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
Személyes Megbizhatosag 2
Onéllosag 1
Rugalmassag 1
Felel6sségtudat 2
Stressztiird képesség 1
Tarsas Hatarozottsag 2
Modszer Rendszerben vald gondolkodas 2
Attekintd képesség 1
Felfogoképesség 2
Problémaelemzés, -feltaras 1
Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

20.1. On iskolatitkarként dolgozik egy kozoktatasi intézményben. A tanévzarasra késziilve
ezekben a hetekben zajlik az intézményben a pedagogusok teljesitményértékelése,
valamint az intézményi onértékelés. Onnek — az altalinos teendéin til — meg kell
szerveznie a pedagogusok személyes egyeztetéseit az igazgatoval.

Az informéciodtartalom vazlata

— Kovetkez6 heti vezetdi program- és idéterv dsszeallitasa 1épéseinek ismertetése

— A sajat munkanap megtervezésének modszerei, 1épései a fenti iddszakra vonatkozdan
— Az id6menedzselés jelentdségének bemutatasa a hatékony munkavégzésben

— A hatékony id6tervezés eszkdzeinek, modszereinek ismertetése

— A pedagogusok teljesitményértékelése elveinek ismertetése — az iskolatitkar szerepe a

teljesitményértékelési rendszer teriiletén

20.2 Iskolatitkarként az On feladata el6késziteni a tanévzaro értekezletet, ahol az igazgaté
prezentaciot tart az intézményi onértékelés eredményeirdl, tapasztalatairdol. A technikai
elokésziileteken tal igyekszik tajékozodni az értékelés, onértékelés tartalmi kérdéseirol
is.

Az informaciotartalom vazlata

— Az értékelés, onértékelés helye, szerepe az intézményi mindségiranyitasi programban
— A tantestiileti értekezletre készitendd prezentacid dsszeéllitasara vonatkozo 106 elvek,
modszerek, formai ajanlasok ismertetése

— A tantestiileti zar6értekezlet elott tett technikai eldkészitd 1épések ismertetése
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens

Ertékel6 lap

20.1. On iskolatitkarként dolgozik egy kozoktatasi intézményben. A tanévzarasra késziilve
ezekben a hetekben zajlik az intézményben a pedagoégusok teljesitményértékelése,
valamint az intézményi onértékelés. Onnek — az altalinos teenddin til — meg Kell
szerveznie a pedagogusok személyes egyeztetéseit az igazgatoval.

20.2 Iskolatitkarként az On feladata el6késziteni a tanévzaré értekezletet, ahol az igazgato
prezentaciot tart az intézményi onértékelés eredményeirdl, tapasztalatairél. A technikai
elokésziileteken tal igyekszik tajékozodni az értékelés, onértékelés tartalmi kérdéseirol

is.
Szakmai ismeretek alkalmazasa Az informaciotartalom Pontszamok
Tipus a szakmai és vizsgakovetelmén azlata alapjan .
'pu z 168 VIZSEaxov y vaz P Max. | Elért
szerint
A hatékony  idémenedzselés 5
jellemzo6i
Az id6- és programtervezés 5
A mindségiranyitasi programok | jelentOsége
jellemzai Az idétervek tipusai, a tervezés 10
folyamata
Hatarid6-nyilvantartasi 10
modszerek, technikak ismertetése
A mindségiranyitasi programok A . pe,da}gogusok, . teljes1:c meny- 10
B . értékelésének  célja, 1ényege,
jellemzai . .
modszerei
A mindséeiranyitasi Az iskolatitkar feladatai az
B girany . intézményi értékelési/onértékelési 10
dokumentumok kezelése
folyamatban
e Az értékelés, Onértékelés helye, 10
A mindségiranyitasi programok T
B . s szerepe az intézményi
jellemz6i o
mindségiranyitasi programban
A prezentacié  Osszeallitasara 10
A mindséeiranyitsi vonatkozo 6 elvek, modszerek
B girany , A munkaértekezlet
dokumentumok kezelése 1A oAk
elokészitésének folyamata, 10
onellendrzési pontjai
Szint Szakmai készségek a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért
3 Olvasott szakmai szoveg megértése 1
3 Szakmai nyelvii hallott sz0veg megértése 1
4 Szakmai nyelvii beszédkészség 1
2 ECDL 7. m. Informéacié és kommunikacio 1
5 Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek 1
Osszesen 85
datum alairas
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Vizsgarészhez rendelt kovetelménymodul azonositoja, megnevezése:

1622-06 Iskolatitkari tigyintézés, szervezés

Vizsgarészhez rendelt vizsgafeladat megnevezése:

2. vizsgafeladat

Két iskolatitkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének bemutatasa a taniigyigazgatasi tigyviteli, kapcsolattartasi, személyi titkari feladatok, iskolai
eseményszervezés témakorébol

A VIZSZAZO NEVE: .eeeeieeiiieiieeieeiee et eieeeve et seaeeaeesaeeeeens
Egyéb kompetenciak a szakmai és vizsgakovetelmény szerint Max. Elért

Személyes Onéllosag 2

SzervezOkészség 2

Kiils6 megjelenés 1

Stressztlird képesség 1

Tarsas Nyelvhelyesség 1

Empatikus készség 2

Konfliktusmegoldo6 készség 1

Modszer Problémamegoldas, hibaelharitas 2

Tervezési készség 2

Rendszerezdképesség 1

Osszesen 15
Mindosszesen 100

datum alairas
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