UGYVITELI SZAKUGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 55346 02
2. A szakképesités megnevezése: Ugyviteli szakiigyintézo

3. Szakképesitések kore:

|3. 1 |Részszakképesités | Nincs |

3.2 |Eladgazasok

Azonositoszam: |55 346 02 0010 55 01

Megnevezés: Gazdasagi idegen nyelvii menedzser
Azonositészam: |55 346 02 0010 55 02
Megnevezés: Titkarsagvezetd

[3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3601

5.  Képzés maximalis idOtartama:

e . Szakképzési . ,
Szakképesités megnevezése , z pz , Oraszam
évfolyamok szama
Ugyviteli szakiigyintézo 2 0




II.

EGYEB ADATOK
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Gazdasagi idegen nyelvii menedzser
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: 60
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 30 %
3.  Gyakorlat aranya: 70 %
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -
6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Titkarsagvezet
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -



Elérheto kreditek mennyisége: 60
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Elmélet ardnya: 30 %
Gyakorlat aranya: 70 %

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -

Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3601 Altalanos titkar

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:
Ugyintézéi feladatokat 1t el
Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket kezel
Leiro feladatokat végez két idegen nyelven
Ugyintéz6i feladatokat 14t el két idegen nyelven
A rendezvények szervezésében kozremiikodik két idegen nyelven
PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal
Szobeli kommunikacids kapcsolattartasi feladatokat 1at el két idegen nyelven
A kiilkereskedelmi tligylet levelezési részfeladatait végzi
A kiilkereskedelmi tigylethez kapcsolodo szobeli kommunikaciot végez
Titkarsagi leiro feladatokat végez
Titkarsagi ligyintézoi feladatokat lat el
Iranyitja a protokoll feladatokat
Rendezvényeket, eseményeket szervez
Gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez
Részt vesz a személyligyi feladatok ellatasaban szakmai iranyitassal
Személyi titkari feladatokat lat el
Vezetoi feladatokat végez az iigyvitel teriiletén
Titkari feladatokat 1at el egy idegen nyelven
Ugyviteli folyamatokat szervez és iranyit
Részt vesz az automatizalt iroda miitkodtetésében
Kidolgozza az ligyviteli munka mindségiranyitasi elemeit

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Iratkezelést végez az iratkezelési szabalyzat szerint

Kezeli a beérkezd elektronikus leveleket

Fogadja és tovabbitja az telefonhivasokat

Kezeli a nyomtatvanyokat

Egyszeriibb leir6 feladatokat végez

Kezeli a szamitogépet ¢€s tartozékait (CD, DVD, scanner, nyomtato)
Telefont, faxot kezel

Magnot, diktafont kezel, pl. hanghordozordl gépelés soran
Dokumentumokat fénymasol

Hasznalja az egyéb irodai eszkdzoket (hokoto, spiralozo, iratmegsemmisitod)
Jelenti a munkaeszk6zokben észlelt hibakat

Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:

A
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A nem szdvegtipusi dokumentumok szerkesztése (tdblazat, adatbazis, prezentacio,
kép)

A papir alapti dokumentumok elektronikus dokumentumma alakitasa
Az iratkezelés folyamata

Az iktatasi modok

Az iratkezelési szabalyzat

Az irattari terv

Az iratok selejtezése

A dokumentumok rendszerezése

A dokumentumok archivalasa

A dokumentumok tovabbitasa

A dokumentumok és adatok védelme

Az elektronikus dokumentumok selejtezése

Az irodai eszk6zok fajtai

Az tigyviteltechnikai eszk6zok kezelési utmutatoja

Az iigyviteli folyamatok résztveviinek személyiségjegyei



A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szévegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL AM3 modul Szovegszerkesztés — Halado szint
ECDL AM4 modul Tablazatkezelés — Halado szint
Nyelvhasznalat

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott sz6veg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Koriiltekintés, elovigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Informaciogytjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag
Rendszerben valo gondolkodas
Logikus gondolkodas
Attekintd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Helyzetfelismerés
Figyelemmegosztas
Kovetkeztetési képesség
Okok feltarasa
Problémaelemzés, -feltaras



Tarsas kompetenciak:
Udvariassag
Kozérthetdség
Nyelvhelyesség
Hatarozottsag
Segitokészség
Iranyithatosag
Kapcsolatteremt6 készség
Kapcsolatfenntart6 készség
Meggy6z6készség
Fogalmazokészség
Kompromisszumkészség
Konszenzuskészség
Tomor fogalmazas készsége
Visszacsatolasi készség
Tolerancia
Kezdeményezokészség
Iranyitasi készség
Empatikus készség
Konfliktuskertiilé készség
Hatékony kérdezés készsége
Konfliktusmegoldé készség
Kommunikacids rugalmassag
Motivalokészség
Engedékenység
Prezentacios készség
Interperszonalis rugalmassag
Adekvat metakommunikacio

Modszerkompetenciak:
A kornyezet tisztan tartasa
Figyelem-0sszpontositas

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Gyakorlatias feladatértelmezés
Informaciogytjtés
Nyitott hozzaallas
Eredményorientaltsag
Rendszerben valo gondolkodas
Attekint6 képesség

Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)

Lényegfelismerés (I1ényeglatas)
Figyelemmegosztas

Kontroll (ellenérzéképesség)
Kreativitas, otletgazdagsag

Uj btletek, megoldasok kiprobalasa

Problémaelemzés, -feltaras



A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2560-06 Ugyintézés két idegen nyelven

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Gépirasi feladatokat végez tizujjas vakirassal

Nyomtatott szovegrél masol

Diktalas utan géppel ir

Kéziratrdl, javitott dokumentumrol masol

Iratokat, dokumentumokat szerkeszt

Hivatalos levelet, iratot gépel, formaz

Belsd tligyiratot gépel, formaz

Dokumentumokat szerkeszt utasitasok szerint

Cimlistat készit

Nyomtatvanyt, tirlapot tolt ki

Hivatalos levelezést végez feladatkorében onalldan két idegen nyelven

Bels6 ligyiratot készit feljebbvaldjanak szakmai irdnyitdssal magyar és két idegen
nyelven

Belsd tligyiratot készit két idegen nyelven feladatkorébe tartozo teriileteken

Hivatalos kapcsolatokat koordinal a kiils6 €s bels6é partnerekkel szakmai irdnyitassal
magyar ¢s két idegen nyelven

Ugyfélszolgalati feladatokat 14t el magyar és két idegen nyelven

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat végez két idegen nyelven

Adatbazisokat kezel

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésevel a szakmai ismeretek:
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Az elektronikus adatrogzités szabalyai (tizujjas vakiras)
A hivatalos iratok, levelek fajtai, jellemzdi (irott, javitott, hallas utani)
Az iratkészités szabalyali, jellegzetes formai

A dokumentumszerkesztés elemei

Az ajanlat, arajanlat kérése

A szerzddés

A megrendelés

A visszaigazolas

A szallitasi értesités

A biztositas karrendezés

A panasz rendezése, arbitracio

A szallitasi és szallitmanyozasi okiratok

A fizetési modozatok

A jegyzOkonyv

Az emlékeztetd

A korlevel

Az értesités

A meghivo

A cégismertetés



A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL AM3 modul Szovegszerkesztés — Halado szint
ECDL AM4 modul Tablazatkezelés — Halado szint
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvi olvasott szoveg megértése

Idegen nyelvli fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése

Idegen nyelvi beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii szakmai szoveg szobeli €s irasbeli megértése
Idegen nyelvii szakmai beszédkészség

Gépiras (150 leiités/perc)

Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Pontossag
Felel6sségtudat
Szorgalom, igyekezet
Megbizhatdsag
Onallosag
Latas
Hallas
Stabil kéztartas
Mozgaskoordinacid (testi ligyesség)



Tarsas kompetenciak:

Udvariassag
Nyelvhelyesség
Fogalmazdkészség
Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazas készsége
Segitokészség
Iranyithatosag

Moédszerkompetenciak:

Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Kontroll (ellenérzéképesség)
Attekint6 képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Helyzetfelismerés

Gyakorlatias feladatértelmezés
Figyelemmegosztas
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2561-06 Idegen nyelvii rendezvényszervezés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét két idegen nyelven

Elokésziti és elkésziti a rendezvények szakmai dokumentumait két idegen nyelven
Informacids tajékoztatd anyagokat készit két idegen nyelven

Sajtofigyelést végez két idegen nyelven

Cégrol, termékrdl, szolgaltatasrdl prezentacids anyagot készit két idegen nyelven
Kezeli a kiilfoldi partnerlistat (mailing list)

Ko6zremiikodik a kiilfoldi médiaval valo kapcsolattartasban két idegen nyelven
Prezentaciohoz két idegen nyelven készit el6 anyagot

Fogadja a cég kiilfoldi vendégeit két idegen nyelven

Rendezvényeken hostessi feladatokat 14t el két idegen nyelven

Rendezvények, események szervezésekor idegen nyelven kommunikal a cég kiilfoldi
igyfeleivel

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

C
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A munkahelytdl fiiggé rendezvényszervezés célja, targya két idegen nyelv
figyelembevételével

A verbalis kommunikacid

A telefonalas szabalyai

A non verbalis kommunikacio

A beszédtechnikai, retorikai ismeretek
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A nyelvhelyességi ismeretek

A bemutatkozas nemzeti sajatossagai

A koszOnés nemzeti sajatossagai

A megjelenés, 6ltozkodés nemzeti sajatossagai

A névjegyhasznalat nemzeti sajatossagai

A vendeéglatas, nemzeti sajatossagok az étkezésben

Az iiltetés

A rendezvények elOkészitése (kalkulacid, megrendelés, felkérd, meghivo)
A rendezvények lebonyolitasa (helyszin ellenérzése, vendégek fogadasa)
A rendezvények lezarasa (utokalkulacio, koszond levelek)

A pr szerepe a gazdasagi €letben

A pr szerepe, tevékenysége €s legfontosabb résztvevoi
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 6. m. Prezentécio

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii szakmai szoveg szdbeli €s irasbeli megértése
Idegen nyelvii szakmai beszédkészség
Informacioforrasok kezelése
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Megbizhatdsag
Feleldsségtudat
Pontossag
Onallosag
Dontésképesség
Kitartas
Rugalmassag
Terhelhetdség
Szervezokészség
Throképesség
Stabil kéztartas
Mozgaskoordinacio (testi ligyesség)
Tiirelmesség
Stressztlird képesség
Szorgalom, igyekezet
Tapintas
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Hallas

Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Kiils6 megjelenés

Onfegyelem

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Ko6zérthetoség
Iranyithatosag
Udvariassag
Hatarozottsag
Segitokészség
Fogalmazokészség
Kapcsolatteremt6 készség
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Kapcsolatfenntart6 készség
Hatékony kérdezés készsége
Meggy6z6készség
Tolerancia
Konszenzuskészség
KezdeményezOkészség
Engedékenység
Kompromisszumkészség

Moédszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-6sszpontositas
Koriiltekintés, elovigyazatossag
A kornyezet tisztan tartasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Informaciogyiijtés
Figyelemmegosztas
Nyitott hozzaallas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Helyzetfelismerés
Modszeres munkavégzeés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszerezoképesség
Attekintd képesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzeés)
Eredményorientaltsag
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Logikus gondolkodas

12



A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2562-06 A nemzetkozi kiilkereskedelmi iigylet és a kultirakozi kommunikacio
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
A nemzetkdzi kiilkereskedelmi ligylethez a megfeleld levéltipus valaszt
A levélvaltas dokumentumaihoz 6sszegytijti az informaciot
A megfeleld levéltipus szerint elkésziti a dokumentumokat
A kiilfoldi partnerrel kapcsolatot tart személyesen vagy telefonon
A kiilfoldi partnertdl arajanlatot kér, illetve arajanlatot ad
A kiilkereskedelmi szerzddéseket eldkésziti
A nemzetkdzi okmanyokat kiallitja
Reklamacidkat rendez személyesen és telefonon
Szolgaltatasokkal és termékekkel kapcsolatos informacidkat kér és nyujt

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
A kiilkereskedelem részvevoi
A kiilkereskedelmi tevékenységre vonatkozé alapszabalyok
A piackutatasi modszerek ¢s marketing eszkozok hasznalata a kiilkereskedelemben
Az ajanlati tevékenység a kiilkereskedelemben
A kiilkereskedelmi tligyletek tipusai
A kiilkereskedelmi szerzddés tartalma és feltételei
A fuvarozasi/szallitmanyozasi modozatok
A szokasok és szokvanyok a nemzetkozi kereskedelemben
A kiilkereskedelemben hasznalt okmanyok
A fizetési modozatok a nemzetk6zi kereskedelemben
A csekk, valto, hitelkartya, az elektronikus fizetés alkalmazdsa a nemzetkdzi
pénzforgalomban
A kultarakozi kommunikaciod
A kommunikacios alapfogalmak
A verbalis kommunikacio
A gazdasagi alapfogalmak
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irasban
Idegen nyelvii kéziras
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Idegen nyelvii hallott szoveg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii szakmai szoveg szdbeli €s irasbeli megértése
Idegen nyelvii szakmai beszédkészség

Gépirés

Informécioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Precizités
Pontossag
Szervezokészség
Feleldssegtudat
Megbizhatdsag
Onallosag

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Segitokészség
Kapcsolatteremtd készség
Kommunikacios rugalmassag
Iranyithatosag

Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-6sszpontositas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Rendszerezoképesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Koriiltekintés, elovigyazatossag

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2563-06 Titkarsagi rendezvény- és projektszervezés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Hivatalos levelet, iratot fogalmaz, szerkeszt
Cimlistat karbantart
Nyomtatvanyt, Urlapot tervez, készit
Hivatalos levelezést végez feladatkorében Onalléan (papiralapu/elektronikus;
arajanlat, meghivo, valaszlevél)
Bels¢ iigyiratot készit a menedzsment szamara (feljegyzés, jegyzokonyv,
emlékeztetd)
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Hivatalos kapcsolatokat koordinal a kiils6 és bels6é partnerekkel szakmai irdnyitassal
magyar €s legalabb egy idegen nyelven

Ugyfélszolgalati feladatokat 14t el

Palyazatokkal kapcsolatos feladatokat koordinalja

Elektronikus adatbazisokat kezel

Kijeloli és ellendrzi a helyszint és a kornyezetet a vendégek fogadasahoz
Biztositja a reprezentécios kellékeket a vendégek fogadasdhoz

Kezeli a protokoll adatbazist

Elkésziti a rendezvények forgatokonyvét

Elokésziti a rendezvényeket

Szolgaltatasokat rendel a rendezvényekhez (étkeztetés, ajandékozas, programok)
Koordinalja a rendezvény utomunkalatait

Kezeli a rendezvények koltségkereteit

Koltségkalkulaciot készit programokhoz

Projektkoltségvetéshez adatokat szolgaltat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésevel a szakmai ismeretek:

A
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A nem szoveg tipusu dokumentumok szerkesztése (tablazat, adatbazis, prezentacio,
kép)

A verbalis kommunikacio

A telefonalas szabalyai

A non verbalis kommunikécio

A beszédtechnikai, retorikai ismeretek

A nyelvhelyességi ismeretek

A bemutatkozas nemzeti sajatossagai

A koszonés nemzeti sajatossagai

A megjelenés, 01tozkodés nemzeti sajatossagai

A névjegyhasznalat nemzeti sajatossagai

A vendéglatas, nemzeti sajatossagok az étkezésben

Az lltetés

A rendezvények elokészitése (kalkulacid, megrendelés, felkérd, meghivo)

A rendezvények lebonyolitasa (helyszin ellendrzése, vendégek fogadasa)

A rendezvények lezarasa (utokalkulacio, koszond levelek)

A piac miikodése, piaci formak, szerkezetek (kereslet, kinalat, piaci egyensuly)
A pénz fogalma, pénz kialakulasa, a pénz (pénz kereslet, pénzkinalat, t6zsde)
A pénzidéértéke (jelenérték, jovoérték)

A bankok kialakuldsa, a mai magyar bankrendszer. A bankmiveletek (aktiv
bankiigyletek, passziv bankiigyletek, hitelek, hitelbiztositékok)

A pénzforgalom lebonyolitasa, készpénz nélkiili fizetési modok)

A munkaer6 koltsége

A gazdasagi események nyilvantartasa

A konyvelési modok

A szamlatiikor

A vallalkozasi formak és jellemz6i
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A vallalkozas miikddése (eszk6zok, raforditasok, arbevétel és jovedelem, fedezeti
pont)

A vallalkozasok iizleti terve (cashflow)

A marketing fogalma szerepe

A piackutatas, marketing-mix

A piac szegmentaciod

A PR szerepe a gazdasagi ¢letben

A PR szerepe, tevékenysége és legfontosabb résztvevoi

A reklam szerepe, f6 formai a gazdasagi életben

Az imazs- és markaosszefiiggések

oHNoNONONONONONO NG

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. m. Szévegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL AM3 modul Szovegszerkesztés — Halado szint
ECDL AM4 modul Tablazatkezelés — Halado szint
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Gépiras (200 leiités/perc)

Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Mennyiségérzék

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

B LW LW LW LU R R WWND N DD NN

Személyes kompetenciak:
Precizitas
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
Pontossag
Onallosag
Dontésképesség
Kitartas
Latas
Szervezokészség
Tiirelmesség
Kiilsé megjelenés

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Ko6zérthetoség
Hatarozottsag
Segitokészség
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Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazas készsége
Meggy6z6készség

Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-6sszpontositas
Koriiltekintés, eldvigyazatossag
A kornyezet tisztan tartasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Rendszerezoképesség
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az iigyvitel teriiletén
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Munkaiigyi nyilvantartasokat vezet

Munkaszerzddéseket kezel

Koordinalja a szabadsagterv készitését

Munkaero-felvételt, -leszerelést elokészit

Kezeli a kollektiv szerzddés dokumentumait

Sztir6feladatokat lat el rangsorolassal kiilso, belsé iigyfelek, telefonok, nyomtatott és
elektronikus levelek, lizenetek tekintetében

Folyamatosan figyelemmel kiséri vezetdje idObeosztasat, sziikkség esetén programjait
egyezteti

Koordinalja vezetdje szakmai programjait (dokumentaciokat, prezentaciokat készit
eld)

Partnerlistakat, VIP-listakat kezel

Elokésziti vezetdje hivatalos utjait

Kozremikodik a rabizott szervezeti egység személyi ¢és targyi feltételeinek
biztositasaban

Tervezi a rabizott munkatérsak iigyviteli feladatait és a sajat munkajat

Szervezi és ellendrzi a hataskorébe tartozo ligyviteli folyamatokat

Irdnyitja a rabizott szervezeti egység tigyviteli feladatait ellato kollegdk munkajat
Ellendrzi és értékeli a rabizott szervezeti egységben folyo ligyviteli munkat
Javaslatokat tesz a rabizott szervezeti egység, illetve azokkal kapcsolatban allo
szervezeti egységek ligyviteli rendszerének fejlesztésére

Kozremukodik a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaban és miikodtetésében
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
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A piac miikodése, piaci formak, szerkezetek (kereslet, kinalat, piaci egyensuly)

A makrogazdasag szerepl6i, makro jovedelem szambavétele

Az allamszerepe, gazdasagszervezd tevékenysége (piacszabalyozas, koltségvetési
politika, beruhazas, privatizacio)

A mikrogazdasag szerepldi és folyamatai

Az EU-val kapcsolatos alapismeretek

A pénz fogalma, pénz kialakulasa, a pénz (pénz kereslet, pénzkinalat, tézsde)

A pénzidéértéke (jelenérték, jovoérték)

A bankok kialakuldsa, a mai magyar bankrendszer. A bankmiveletek (aktiv
bankiigyletek, passziv bankiigyletek, hitelek, hitelbiztositékok)

A pénzforgalom lebonyolitasa, készpénz nélkiili fizetési modok)

A munkaer6 koltsége

A gazdasagi események nyilvantartasa

A konyvelési modok

A szamlatiikor

A mérleg

A beszamolok

A vallalkozasi formak és jellemz6i

A vallalkozas mitkddése (eszkozok, raforditasok, arbevétel és jovedelem, fedezeti
pont)

A vallalkozasok iizleti terve (cashflow)

A marketing fogalma szerepe

A piackutatas, marketing-mix

A piac szegmentacio

Az alkotmanyos alapismeretek, az allamszervezetek felépitése

A polgari jogi alapfogalmak tulajdonjog és koételmi jog elemei, szerz6désmintak

A polgari peres eljaras legfontosabb szabalyai

A munkajogi alapismeretek

A kereskedelmi jogi ¢és gazdasagi jogi alapfogalmak (adodjogi alapfogalmak,
kozbeszerzési ismeretek, gazdasagi tarsasagok mikodésére vonatkozd jogi
ismeretek)

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
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ECDL 6. m. Prezentécio

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
Pontossag
Onallosag
Dontésképesség
Kitartas
Rugalmassag
Terhelhetoség
Szervezokészség
Kiilsé megjelenés
Onfegyelem

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Iranyithatosag
Udvariassag
Hatarozottsag
Segitokészség
Kapcsolatteremt6 készség
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Kapcsolatfenntart6 készség
Meggy0zokészség
Kezdeményezokészség
Kompromisszumkészség

Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-Gsszpontositas
Koriiltekintés, elovigyazatossag
Gyakorlatias feladatértelmezés
Altalanos tanuloképesség
Informaciogyiijtés
Figyelemmegosztas
Nyitott hozzaallas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Helyzetfelismerés
Modszeres munkavégzeés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszerezoképesség
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
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A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Fogadja a titkarsag vendégeit idegen nyelven
Fogadja és tovabbitja a telefonokat idegen nyelven
Rendezvényeken hostessi feladatokat 14t el idegen nyelven
Rendezvények, események szervezésekor idegen nyelven kommunikal sajat
hataskorében onalldan
Személyi titkari kommunikacios feladatokat 14t el idegen nyelven sajat hataskorében
onalloan szervezeti egységek kozott is

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
C A munkahelytdl fliggd szervezeti egységek titkarsagi tevékenységének célja, targya
idegen nyelv figyelembevételével
A verbalis kommunikacid
A telefonalas szabalyai
A non verbalis kommunikacio
A beszédtechnikai, retorikai ismeretek
A nyelvhelyességi ismeretek
A bemutatkozas nemzeti sajatossagai
A kOszOnés nemzeti sajatossagai
A megjelenés, 6ltozkodés nemzeti sajatossagai
A névjegyhasznalat nemzeti sajatossagai
A vendéglatas, nemzeti sajatossagok az étkezésben

W00 0

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése

Koznyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvil beszédkészség

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Idegen nyelvii szakmai szovegé szdbeli €s irasbeli megértése
Idegen nyelvii szakmai beszédkészség
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Személyes kompetenciak:
Precizitas
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
Pontossag
Onallosag
Dontésképesség
Szervezokészség
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Tiirelmesség
Stressztlird képesség
Hallas

Kiilsé megjelenés

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Ko6zérthetoség
Iranyithatosag
Udvariassag
Hatarozottsag
Segitokészség
Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacids rugalmassag
Kapcsolatfenntart6 készség
Hatékony kérdezés készsége
Meggy6z6készség
Konszenzuskészség
Engedékenység
Kompromisszumkészség

Modszerkompetenciak:
Figyelem-0sszpontositas
Gyakorlatias feladatértelmezés
Altalanos tanuloképesség
Informaciogytjtés
Figyelemmegosztas
Nyitott hozzaallas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Helyzetfelismerés
Lényegfelismerés (Iényeglatas)
Rendszerezoképesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2566-06 Titkarsagi iigyvitelszervezés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Meghatarozza az ligyviteli folyamatok elemeit
Osszehangolja az iigyviteli tevékenység elemeit
Figyelemmel kiséri az tigyviteli folyamatokat
Feliigyeli az iratkezelést
Ko6zremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Iranyitja az adat- ¢s dokumentumkezelést
Meghatarozza a bélyegzok hasznalatanak rendjét
Kezeli a bélyegzoket
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Javaslatot tesz az SZMSZ és az iratkezelési szabalyzat modositasara
Szervezi, iranyitja az informacios eszkdzokkel tamogatott irodaszervezési feladatokat

Nagy adatbazisokat (nyilvantart6 rendszereket) kezel, ellendriz

Segiti a belsd haldzaton torténd folyamatos informacidaramlast, adatszolgéltatast
Kidolgozza az archivalasi politikat és ellendrzi annak végrehajtasat

Részt vesz az tligyviteli portal kialakitasaban

Javaslatot tesz az tigyviteli munkakorok értékelésére

Javaslatot tesz az iigyviteli munkakorok teljesitményosztonzé rendszerének
kialakitasara

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésevel a szakmai ismeretek:

A
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A nem szoveg tipusu dokumentumok szerkesztése (tablazat, adatbazis, prezentacio,
kép)

A papir alaptt dokumentumok elektronikus dokumentumma alakitasa
A hivatalos iratok fajtai, jellemzoi

Az iratkezelés folyamata

Az iktatasi modok

Az iratkezelési szabalyzat

Az irattari terv

Az iratok selejtezése

A dokumentumok rendszerezése

A dokumentumok archivalasa

A dokumentumok tovéabbitasa

A dokumentumok és adatok védelme

Az elektronikus dokumentumok selejtezése

Az ligyviteli folyamatok elemei

Az adatszolgaltatas fazisai

A biztonsdgos adathasznalat, adatvédelem szabalyai

Az informacidaramlas modjai

A mindségiranyitas elemei

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
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ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL AM3 modul Szovegszerkesztés — Halado szint
ECDL AM4 modul Tablazatkezelés — Halado szint
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Kéziras

Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
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Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szOveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Gépiras (200 leiités/perc)

Whn L D D

Személyes kompetenciak:
Precizitas
Megbizhatdsag
Feleldsségtudat
Pontossag
Onallosag
Kitartas
Latas
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség
Kozérthetdség
Iranyithatosag
Hatarozottsag
Fogalmazdkészség
Tomor fogalmazas készsége
Kommunikacios rugalmassag
Meggy6z6készség
KezdeményezOkészség

Modszerkompetenciak:
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Koriiltekintés, elovigyazatossag
A kornyezet tisztan tartdsa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Altalanos tanuloképesség
Informaciogytjtés
Nyitott hozzaallas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Lényegfelismerés (I1ényeglatas)
Rendszerezoképesség
Attekint6 képesség
Logikus gondolkodas
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Az 55346 02 0010 55 01 azonosité szamu, Gazdasagi idegen nyelvii menedzser

megnevezési elagazas szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
2560-06 Ugyintézés két idegen nyelven
2561-06 Idegen nyelvii rendezvényszervezés
2562-06 A nemzetkdzi kiilkereskedelmi tigylet és a kultirakdzi kommunikacio

Az 55 346 02 0010 55 02 azonosité szamu, Titkarsagvezeto megnevezésii elagazas

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités
2563-06 Titkarsagi rendezvény- és projektszervezés
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az tigyvitel teriiletén
2565-06 Idegen nyelvi titkarsagi kommunikécio
2566-06 Titkarsagi ligyvitelszervezeés
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A képzési programban eloirt gyakorlat teljesitésérol szolo igazolas

A képzési programban eloirt terjedelemben és hataridore elkészitett szakdolgozat leadasa

A 4. és 8. vizsgarész megkezdésének feltétele a vizsgarészben meghatarozott témaban,
minimum 10, maximum 30 oldal terjedelemben elkészitett szakdolgozat beadasa a vizsgat
megel6zden 30 nappal

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2559-06 Irat- és dokumentumkezelés, -készités

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
A nyomtatott formdban rendelkezésére bocsatott kb. 1500-2000 karakter
terjedelmii magyar vagy idegen nyelvii szoveg begépelése €s javitasa a megadott
korrekturajelek figyelembevételével

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 15 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A begépelt szoveg, levél formdzasa a tanult szovegszerkeszté program
alkalmazésaval a megadott szerkesztési utasitasok szerint és kinyomtatésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

Az iratkezelés szabalyainak bemutatdsa meghatarozott adatok alapjan
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  40%
3. feladat  30%
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2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2560-06 Ugyintézés két idegen nyelven

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A tanult szovegszerkesztd programmal lizleti levelek, valamint a megadott
magyar ¢és idegen nyelvii szitudciok alapjan 2 idegen nyelven nyelvenként 2
idegen nyelvi valaszlevél elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2561-06 Idegen nyelvii rendezvényszervezés

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Idegen nyelvii gazdasagi sajtoszoveg értelmezése magyar nyelven. A gazdasagi
idegen nyelvii terminologia hasznalata

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
1200 "n" terjedelmi magyar nyelvli gazdasagi szoveg forditdsa szotar
segitségével két idegen nyelvre

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 120 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

A kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos helyzetgyakorlat két idegen nyelven
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  40%
3. feladat  30%
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4. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2562-06 A nemzetkozi kiilkereskedelmi iigylet és a kulturakozi kommunikacio

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Audio- vagy videokazettan rdgzitett idegen nyelvli szaknyelvi anyag
meghallgatasa utan iranyitott kérdések alapjan szébeli szovegértelmezés. A
hallés, hallas-latas utani szovegértés, adekvat valaszadas

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Szakmai tiizleti idegen nyelvii kommunikécios szitudcié megoldasa parbeszéd
alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kiilkereskedelmi tigylet/kulturakdzi kommunikacié feladatainak bemutatisa
témaju szakdolgozat egyik témakorének elemzése a meghatarozott szempontsor
szerint egy valasztott idegen nyelven

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:
A kiilkereskedelmi tigylet/kulturakdzi kommunikacié feladatainak bemutatisa
témaju szakdolgozat védése a meghatarozott szempontsor szerint egy valasztott
idegen nyelven

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  30%
3. feladat  20%
4. feladat  20%
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5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2563-06 Titkarsagi rendezvény- és projektszervezés

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Egy rendezvény dokumentumainak (levelek, korlevelek, koltségvetés, program)
elkészitése megadott paramétereknek megfeleléen

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A rendezvényszervezéssel, palyazatkészitéssel kapcsolatos kommunikacids,
szervezési és gazdalkodasi ismeretek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

IdStartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

6. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2564-06 A titkarsagi vezetési-szervezési feladatok ellatasa az iigyvitel teriiletén

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Két szervezeti egység kozotti titkari munkaszituacio, eset szakmai hatterének

bemutatdsa a munkajogi, titkari, dokumentumkészitési, vezetési-szervezési
ismeretek alkalmazaséaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A vezetd szakmai programjanak koordinaldsat szolgald levél, dokumentum
készitése onalld fogalmazéssal a megadott informaciok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 50%
2. feladat  50%

28



7. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi kommunikacio
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A titkarsagi szituaciok idegen nyelvii kommunikaciés ismereteinek bemutatasa
A hozzéarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A kilfoldi telefonhivasok fogadasaval ¢és szervezeti egységek kozotti
tovabbitasaval kapcsolatos helyzetgyakorlat egy idegen nyelven

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Idegen nyelvii iizleti levél elkészitése a tanult szdvegszerkesztd program
felhasznéaldsdval a megadott paraméterek alapjan a célorszagban szokasos
forméban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  40%
3. feladat  20%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2566-06 Titkarsagi iigyvitelszervezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az tgyviteli folyamatot elemzé témdju szakdolgozat egyik témakorének
prezentaldsa a meghatarozott szempontsor szerint

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Az lgyviteli folyamatot elemzd témaju szakdolgozat védése a meghatarozott
szempontsor szerint

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  60%
2. feladat  40%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 55346 02 0010 55 01 azonosité szamu, Gazdasagi idegen nyelvli menedzser
megnevezEsi eldgazashoz rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 10
2. vizsgarész: 30
3. vizsgarész: 30
4. vizsgarész: 30

Az 55346 02 0010 55 02 azonositdé szamu, Titkarsagvezetd megnevezésii elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 10

5. vizsgarész: 20

6. vizsgarész: 20

7. vizsgarész: 25

8. vizsgarész: 25

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
Az szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések
minimuma

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Fénymasolo

Telefon

Hangrogzito eszkdzok

Fax

Internet hozzaférés

Szoftverek

Irodaszerek

Nyomtatvanyok

Iratmegsemmisitok
Hangrogzitd

Szakkonyvek
CD-jogtar

R D [ 4 <[4 << [ 4| < | < |Gazdasagi idegen nyelvii menedzser

Projektor

VI
EGYEBEK

Iskolai rendszerti képzéseknél az 6sszefliggd szakmai gyakorlat tartama: 360 6ra
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