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A 282. sorszamu Irodai titkar megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositod szama: 54 346 03
1.2. Szakképesités megnevezése: Irodai titkar
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2
1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 800-1000
2. EGYEB ADATOK
2.1.A képzés megkezdésének feltételei:
2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —
2.2. Szakmai eloképzettség: nem sziikséges
2.3. Elgirt gyakorlat: nem sziikséges
2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: -
2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 40%
2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%
2.8. Szintvizsga: —
2.9. Az iskolai rendszerli képzésben az 0sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama:
5 évfolyamos képzés esetén a 10. évfolyamot kdvetden 140 ora, a 11. évfolyamot kovetden
140 ora;
2 évfolyamos képzés esetén az els6 szakképzési évfolyamot kovetden 160 ora
3. PALYATUKOR
3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdltheté munkakor(ok), foglalkozas(ok)

A B C
311 FE,OR FEOR megnevezése A ) s%akkepeSItessel betolthet6
szama munkakor(ok)
3.1.2 Iskolatitkar
3.1.3 Ovodatitkér
' 4111 Titkar(né
3.14 itkar(no) Szerkesztoségi titkar
3.15 Szinhazi titkar
3.1.6 Adminisztracids ligyintézo
3.1.7 4112 Altalanos irodai Bir6sagi adminisztrator
adminisztrator
3.1.8 Szallodai adminisztrator
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3.1.9 Tanszéki adminisztrator
311 Ugyészségi adminisztrator
0.
311 Gépirdasszisztens
1.
311 413 (épird szvegszerkesztd Szamitdgépes szovegszerkesztd
2.
3.11 Munkaiigyi ligyintézo
3.
3.1.1 Személyzeti adminisztrator
4.
3.11 Humanpolitikai Emberier6forras-igyintézo
5. 4134 adminisztrator
3.1.1 Humanerdforras-tigyintézo
6.
3.11 Humaénpolitikai tigyintézd
7.
311 Iktatasiranyitd
8.
3.11 Irodai ligyvitel-iranyito
9.
3.1.2 Irodai szakmai iranyito, Irodakoordinator
0. 3221 feliigyeld
3.1.2 Titkarsagvezetd
1.
3.1.2 Irodavezetd
2.
3.1.2 Személyi titkar
3. . .
3.1.2 3641 Személyi asszisztens Projektmenedzser-asszisztens
4.

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

Az Irodai titkar szamitogép-kezelési és szovegszerkesztési, gépirasi, titkari, gazdasagi, jogi,
vallalkozasi, kommunikacids €s protokollismeretek, valamint idegennyelvtudas birtokdban
hivatalokban, intézményekben, hazai ¢s kiilfoldi érdekeltségli szervezeteknél (gazdalkodo
egységeknél) tigyintézoi és titkari feladatokat lat el. Szakmai tevékenységével kozvetleniil
tamogatja a munkahelyi vezetés/vezetd dontéshozd, iranyité munkajat.

A szakképesitéssel rendelkezd képes:

- szamitdgépes adatbeviteli feladatokat végezni gyorsan és hatékonyan (a tizujjas
vakiras technikajaval);
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kiils6 és belsé kapcsolatteremtd, kapcsolattartast szolgalo iratokat, leveleket, egyéb
dokumentumokat késziteni, szerkeszteni, sokszorositani;
gazdalkodasi, vallalkozési alapfeladatokhoz kapcsoldddan levelezést folytatni,
tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végezni, kimutatasokat késziteni;
iratkezelési feladatokat végezni (hagyomanyosan és elektronikus dokumentumkezeld
rendszerben);
szamitdgépes iligyviteli programcsomagokat alkalmazni;
vezetni ¢és kezelni a szervezet munkaerd-gazdalkodasaval — kapcsolatos
nyilvantartasokat, iratokat;
ellatni a feladatkorébe tartoz6 irodai készletgazdalkodasi, reprezentacids feladatokat;
ellatni a hazipénztar kezeléséhez kapcsolodo feladatokat;
tigyviteli munkafolyamatokat szervezni €s iranyitani,
irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszkozoket, berendezéseket kezelni,
hasznalni;
feladatkorében onalloan PR tevékenységet végezni,
megfeleld rangsoroldssal kapcsolatot tartani munkatarsakkal, {igyfelekkel,
partnerekkel, kiils6 szervezetekkel magyar és egy idegen nyelven,;
ligyintézdi feladatokat elldtni magyar és egy idegen nyelven;
projektfeladatokban részt venni;
nyilvantartasokat vezetni;
leiro feladatokat végezni magyar és egy idegen nyelven;
jegyzOkonyvet vezetni, jelentéseket, statisztikdkat késziteni;
gyorsirassal rovid jegyzeteket késziteni,
szervezeten beliili €s kiviili rendezvényeket, programokat szervezni magyar és egy
idegen nyelven.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C

3.3.1 A kapcsolodo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2 azonosito megnevezése a kapcsolodas modja

: szama
3.3.3 54 347 01 Idegennyelvi ipari és kereskedelmi azonos agazat

_ igyintézo
3.34 5534701 Idegennyelvii tigyfélkapcsolati szakképesités-

szakiigyintézo raéptilés
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A B
41 A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert

szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairol szolo kormanyrendelet
szerinti

4.2

azonosito szama megnevezése

4.3.

10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok
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4.4.112082-16 Gépiras ¢s irodai alkalmazasok
4,5, | 12083-16 Gyorsiras

4.6|12084-16 Uzleti kommunikacié és protokoll

4.7110072-16 Rendezvény- és programszervezés

4.8 12085-16 Titkari ligyintézés gyakorlata

4.9111554-16 Irodai szakmai idegen nyelv

4.1|11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilo képzések esetén)
0.

4.1]11499-12 Foglalkoztatas II.

1.

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzaro6
vizsga eredményes letétele.

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

5.2.A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége €és az eredményesség feltétele:

A B C
521 (o rer R , -
A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
5.2.2| azonosito . a modulzard vizsga
, megnevezése . . ,

. szama vizsgatevékenysege
5.2.3| 10066-16 | Gazdalkodasi alapfeladatok szobeli
5.2.4112082-16 | Gépiras és irodai alkalmazasok irasbeli
5.2.5| 12083-16 | Gyorsiras irasbeli

5.2.6| 12084-16 | Uzleti kommunikaci6 és protokoll | szobeli, irasbeli

5.2.7| 10072-16 | Rendezvény- és programszervezés | gyakorlati

5.2.8]12085-16 | Titkari iigyintézés gyakorlata szobeli, gyakorlati

5.2.9|11554-16 | Irodai szakmai idegen nyelv szobeli

5.2.1| 11498-12 | Foglalkoztatas 1. (érettségire épiild | szobeli




8/2017. (V. 17.) NGM rendelet

a nemzetgazdasdgi miniszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirél sz616
27/2012. (VIIl. 27.) NGM rendelet mdédositasarol

Hatalyos: 2017.05.18.

0. képzések esetén).
5.2.1| 11499-12 | Foglalkoztatas II. szobeli
1.

Egy szakmai kdvetelménymodulhoz kapcsolodé modulzard vizsga akkor eredményes, ha a
modulhoz eldirt feladat végrehajtasa legalabb 51%-osra értékelhetd.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Kiils6 vagy belsd szakmai rendezvény alapdokumentuménak
elkészitése

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo tartalmi €s formai utasitasok alapjan egy kiilsé vagy
késziti el kapott utasitdsok alapjan. A rendezvény lebonyolitdsdhoz informaciét keres az
interneten; megadott adatok birtokdban koltségkalkuléciot készit; a program ismeretében
tajékoztatd korlevelet, meghivot vagy hirdetést fogalmaz, amelynek egy része gyorsirdsos
diktdtum alapjan késziil. A dokumentumokat a figyelemfelkeltés vizudlis hataselemeit
felhasznalva megszerkeszti, tovabba — a vizualis céges arculati elemeket alkalmazva —négy-ot
diabdl allo prezentaciot készit a rendezvényrdl.

A vizsgafeladat id6tartama: 210 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 30%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A) A vizsgafeladat megnevezése: Hivatalos, iizleti levél, dokumentum készitése

A vizsgafeladat ismertetése: A vizsgazo egy kb. 1500-2000 letités terjedelmii, folyamatosan
irott vagy részben feliilirt, javitott, korrektirdzott, nyomtatott formatumu széveget gépel a
tizujjas vakirds technikdjaval, 170 leiités/perc sebességgel. A gépelt szoveg és/vagy tovabbi
forrasanyag felhasznéalasaval hivatalos, iizleti levelet vagy jegyzOkonyvet vagy/és egyéb
dokumentumot szerkeszt a hivatalos, iizleti ¢élet leveleinek, a jegyzOkonyvek vagy egyéb
dokumentumok készitésének szokdsai szerint és a megadott utasitdsok alapjan. A hivatalos,
iizleti levél vagy egyéb dokumentum szévegének egy részét (pl. bevezetés vagy befejezés
stb.) a vizsgazo Onalldan fogalmazza meg, vagy jegyzOkonyvi kivonatot készit a targyhoz
kapcsolodod adatok alapjan. A dokumentum tartalmaval Osszefliggésben — forrasfajlban
elékeészitett — tablazatot, kimutatast, diagramot vagy adatbazist készit, szerkeszt utasitdsok
alapjan, amelyet fel kell hasznéalnia a dokumentumhoz.

A vizsgafeladat idétartama: 150 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%

B) A vizsgafeladat megnevezése: Titkari kommunikacios és ligyintézdi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A feladatlapon feleletvalasztos, kifejtds, Osszehasonlitast,
parositast, igaz-hamis allitast megjelold kérdésekre kell véalaszolni az {izleti kommunikécios,
protokoll, rendezvény- és programszervezés, valamint az iigyintéz6i tevékenysegekkel
kapcsolatosan.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Titkari szakmai ismeretek
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A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli vizsgatevékenység kozpontilag 0Osszeallitott
vizsgakérdései a 4. Szakmai  koOvetelmények  fejezetben  szereplé  szakmai
kovetelménymodulok koziil:

A) tétel: a 10066-16 Gazdalkodasi alapfeladatok, a 12084-16 Uzleti kommunikacio és
protokoll, 12085-16 Titkari igyintézés gyakorlata,

B) tétel: a 11554-16 Irodai szakmai idegen nyelv megnevezésii modulok témakdreit
tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: 30%

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidoszakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatodira és egyéb dokumentumaira, a
vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre vonatkozo részletes szabalyok:

A szakképesitéssel kapcsolatos eléirasok a http://nive.hu/ cimli weblapon érheték el a
Vizsgak meniipontban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: —

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozo eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitogépterem
6.3. Szamitogépasztal, gorgds, hattamlas, allithaté magassagu sz€k (tanuldnként)
6.4. Szamitogép (tanulonként)
6.5. Irodai programcsomag
6.6. Internet-hozzaférés (szamitogépenként)
6.7. Nyomtatd (minden szamitogéprol elérheten)
6.8. Szkenner
6.9. Fénymasold vagy multifunkcids késziilék
6.10

. Telefon (halozati, mobil)
6.11

. Irodatechnikai eszk6zok: iratmegsemmisitd, h6kotd, lamindalo, spiralozo
6.12

. Hangrogzitd eszkoz
6.13 )

. Ugyviteli/dokumentumkezeld (iktatd) program
6.14

. Irodaszerek
6.15

. Nyomtatvanyok (mésolatok)
6.16

. Bizonylatok (masolatok)
6.17 Szakkonyvek
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6.18
CD-jogtar vagy internetes jogszabalykeresés

6.19

Projektor

7. EGYEBEK

Az a jelolt, aki a modulzar6 vizsgdk valamelyikének kordbbi teljesitését hitelt érdemléen
igazolja, mentesiil a modulzaro6 vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

Ezek a modulok:

Korabban teljesitett modul Beszamithato az alabbi modulzaro
vizsgaba
10066- | Gazdalkodasi alapfeladatok 10066-16 Gazdalkodasi
12 alapfeladatok
10067- | Gépiras és 12082-16 Gépiras és irodai
12 dokumentumkészités, alkalmazasok
iratkezelés

10068- | Gyorsiras €s 12083-16 Gyorsiras
12 jegyzOkonyvvezetés
10071- | Hivatali kommunikécio 12084-16 Uzleti kommunikécid
12 magyar ¢és idegen nyelven és protokoll
10071- | Hivatali kommunikacio 11554-16 Szakmai idegen nyelv
12 magyar €s idegen nyelven
10073- | Titkari iigyintézés 12085-16 Titkari tigyintézés
12 gyakorlata
10072- | Rendezvény- és 10072-16 Rendezvény- és
12 programszervezes programszervezes

Az a jeldlt, aki az 54 346 02 Ugyintézd titkdr szakmai vizsgdjan kordbban teljesitette a
gyakorlati, irasbeli és/vagy szobeli vizsgatevékenységet és ezt hitelt érdemlden igazolja,
menteslil a gyakorlati vizsga, az irdsbeli vizsgatevékenység A) része vagy a szobeli
vizsgatevékenység ismételt teljesitésének kotelezettsége



