AZ 1. MELLEKLET 4. SORSZAMA ALATT KIADOTT
KEPZESI SZAKASSZISZTENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1. A szakképesités azonositd szama: 55 140 01 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Képzési szakasszisztens

3. Szakképesitések kore:

‘ 3.1 | Részszakképesités ‘ Nincs |

‘ 32 | Szakképesités-elagazasok | Nincsenek ‘

133 | Szakképesités-racpiilés | Nincs |
4. Hozzéarendelt FEOR szam: 3320

5. Képzés maximalis id6tartama:

Szakképzési

. , Oraszam
évfolyamok szama

Szakképesités megnevezése

Képzési szakasszisztens 2 -

IL
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Képzési szakasszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai el6képzettség: -
Eloirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: 30-60
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 60%
3. Gyakorlat aranya: 40%

4. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -

5. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

IIl.
MUNKATERULET



1. A szakképesitéssel legjellemzobben betéltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakoér, foglalkozas

FEOR szdma FEOR megnevezése

3320 Munkaerd-piaci szolgaltatasi foglalkozasok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzd leirasa:

Munkaja soran alkalmazza a korszerii szamitastechnikai és informacios-kommunikacios eszkdzoket
Képzési célu munkaszervezéssel kapcsolatos tevékenységet végez

Szakmai idegen nyelvet hasznal asszisztensi feladatainak elvégzéséhez

Szakteriilet szerinti jogszabalyi- és szabvany ismereteket alkalmaz

Képzési tevékenységgel kapcsolatos elemzési, programmegvalodsitasi és gazdalkodasi feladatokat 1at el
Human-szolgaltatasokat szervez és azokban asszisztensi feladatkorben részt vesz

Projektmunkat végez

Egyiittmiikodik munkaerd-piaci képzokkel, iigyfelekkel és a tevékenységének megfeleld dnkormanyzati és
szakhatosagi partnerekkel

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1181-06 Gazdalkodas, projektvezetés
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Gazdalkodasi ismereteket alkalmaz a termelés, lizemeltetés folyamataiban
Részt vesz a gazdalkodas, vallalkozas személyi, pénziigyi, targyi, piaci feltételeinek elemzésében,
megteremtésében
Szamlaadatokat értelmez, ellendriz, egyszerli szamlakat készit
Alapvet6 pénzforgalmi feladatokat old meg
Egyszerti koltségszamitasi feladatokat végez a munkafolyamatokhoz kapcsoloddan
Részt vesz a helyzetfelmérésben, a kdvetelmények, eréforrasigények meghatarozasaban
Kozremiikodik a munkaterv, koltségterv kidolgozasaban, kockazatelemzésben
Kozremiikodik a sziikséges hardver-, szoftver-, operacios rendszer és kliensoldali programok
kivalasztasaban, kornyezet kialakitdsaban, meghatirozza ennek eszkozsziikségletét
Koézremiikodik a projekt dokumentalasaban és értékelésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Ugyvitelszervezés
Elektronikus iigyfélkiszolgald rendszerek
Korszert irodatechnika (masolo, adattarolo és -feldolgozd gépek)
Elektronikus hirk6z16 és kommunikacids eszk6zok
Eurdpai és hazai munkaerépiac
Allaskeresési technikak (hagyoméanyos és j modszerek)
Targyalasok tervezése, szervezése
Viselkedéskultura
Kommunikacio
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Projekt alapismeretek (er6forras-tervezés)
Projektmenedzsment

Tervezés, elemzés, értékelés modszerei
Tervezés, elemzés, értékelés szamitogéppel
Projekt dokumentalasi modszerek és eszkdzok
Vallalkozas/gazdasagtan

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

3
4
3
4

Koéznyelvi nyelvhasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Informacioforrasok kezelése

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség
Felel6sségtudat

Térsas kompetenciak:

Tomor fogalmazas készsége
Kapcsolatteremt6 készség

Moédszerkompetenciak:

Rendszerekben val6 gondolkodas
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatasa az oktatasszervezés teriiletén
A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Ugyviteli leirasokat, utasitisokat hasznal

Munkavégzéssel és iranyitassal kapcsolatos feladatot végez

Asszisztensi feladatkorben a szakmai munkaban kozremikodik

Marketing, vallalkozo6i, reklamszervezdi és pénziigyi adminisztracios feladatokat végez
Alkalmazza a munkavégzéssel 0sszefiigg6 tliz-, munkavédelmi és biztonsagi szabalyokat
A munkahelyi mindségbiztositasi elirasokat alkalmazza

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Az irodai munkavégzés folyamata, hatékonysaganak feltételei

Irodatechnika

A gyakorlati oktatas tantervi és egyéb dokumentumainak tartalmi, tovabba funkcionalis jellemz6i
Képzési ligyvitel- és iratkezelés

Rendezvényszervezés

Az oktatasiranyitasi rendszer struktiraja

A partnerségi egyiittmiikodés stratégiaja a képzési szféraban

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

4
5
5

Kéziras
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetség

Hatékony kérdezés készsége



Fogalmazokészség

Modszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1888-06 Szakmai idegen nyelv hasznalata képzési szakasszisztensi feladat végzése soran

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Szakmai nyelven kommunikal irasban és széban az altalanos és szakmai szokincs birtokaban
magyar €s idegen nyelven
Erti, értelmezi és elmagyarizza az idegen nyelvii szakanyag (publikacié, szakszoveg) tartalmat,
fontosabb jellemzoit és adatait

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Eurodpai szakképzési rendszerek képzési szerkezete
Az emberi er6forras-fejlesztés alapfogalmai, tevékenységi teriilete
A kommunikacid jelenségének Osszetevoi, tipusai, alaptételei
Az anyanyelv és a szaknyelv helyes, kovetkezetes alkalmazésa
Kommunikacids technikak
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

4 Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
4 Idegen nyelvii fogalmazas irasban

4 Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
4 Idegen nyelvi beszédkészség

4  Telefonalés idegen nyelven

Személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
Szervezokészség
Erzelmi stabilités, kiegyensiilyozottsag

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremt6 készség
Kozérthetoség
Fogalmazokészség

Moédszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Informaciogytijtés
Moédszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés
A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ertelmezi- és alkalmazza a feladatkorébe tartozo jogszabéalyokat
Ertelmezi- és érvényesiti a feladatkoréhez tartozo tevékenységgel vagy mindsitéssel kapcsolatos
szabvanyokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A A polgari jog alapjai
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Az iskolai rendszerii és az iskolarendszeren kiviili oktatasra vonatkozo hatalyos kozoktatasi,
szakképzési, felsGoktatasi, felnbttképzési torvények és rendeletei

A kollektiv szerz6dés és a szervezeti mitkodési szabalyzat szabalyozasi teriilete

A foglalkoztatast elésegitd jogi szabalyozas

A foglalkoztatast noveld tamogatasok szabalyozasa

A szakelméleti- és gyakorlati oktatas szervezésének jogszabalyi alapjai

A felnottképzési piac és a felndttképzési vallalkozasok miikodése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

5

5
5
5

Olvasott szakmai szoveg megértése

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

Személyes kompetenciak:

Felel6sségtudat
SzervezOkészség

Térsas kompetenciak:

Kapcsolatfenntart6 készség
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetség

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Ertékelés

Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1890-06 Képzési tevékenység elemzése, egyes fejlesztési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

A feladat ellatasahoz sziikséges adatokat 6nalléan meghatarozza és 6sszegyijti

Elemzési modszereket alkalmaz a képzési sziikségletek felméréséhez és a képzési folyamat nyomon
kovetéséhez

Munkaerd-piaci statisztikai adatforrasokat hasznal, matematikai-statisztikai elemzéseket készit
Szocioldgiai-, munkaerd-piaci-, pedagdgiai osszefiiggéseket keres

Koncepcionalis képzési javaslatok elokészitésében kozremiikodik

Részt vesz a képz0 szervezet személyi, pénziigyi, targyi, piaci feltételeinek megteremtésében
Egyiittmikddik munkatarsakkal és projekt-partnerekkel.

Részt vesz a projekt eredmények monitoringjaban, értékelésében, terjesztésében

Projekt riportokat és prezentaciot készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Kozgazdasagtani alapfogalmak

A modern gazdasag miikodési modellje

A mikro- és makrogazdasagi kdrnyezet leiro jellemzoi

A képzési piac alapvetd miitkodési mechanizmusai

A munkaer6-piaci igények és a képzési kereslet dsszefiiggései
Foglalkoztataspolitika és a munkaerd-piac intézményrendszere
A munkaer6-sziikséglet biztositasdnak lehetdségei és modjai

A tarsadalmi mobilitas és a munkaerd-sziikséglet valtozasai
Agazati-, regionalis-, térségi munkaeré-piaci viszonyok ismerete
A mobilités és a fluktudcio fogalma

Hatranyos helyzetiiek, megvaltozott munkaképességiiek képzése
A foglalkoztatas munkatigyi kérdései

srer
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Az eurdpai szakképzési rendszerek sajatossagai

Az iskolarendszerii — és az iskolarendszeren kiviili szakképzés intézményei
Szolgaltatasi trendek az oktatasban- és a szakképzésben
Informacié-keresd rendszerek ismerete és a keres6 parancsok szerkesztése
Induktiv- és deduktiv feltaré modszerek alkalmazasa
Matematikai-statisztikai elemz6 szoftver hasznalata

Kiilonb6z6 beszamolok, jelentések készitésének miifaji sajatossagai

Az emberi er6forras- gazdalkodas alapismeretei

Képzési vallalkozasok helyzetelemzési és stratégia kidolgozasi modszerei
Szakképzési marketing

Az lizleti terv fogalma, funkcioja és felépitése

A szakképzési program felépitése és funkcionalis szerepe

Controlling alapismeretek

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

5
4
4

Informacioforrasok kezelése
Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitdltése, készitése

Személyes kompetenciak:

Felel6sségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:

Kozérthetség
Fogalmazo készség
Prezentacios készség

Moadszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazéasa
Ertékelés
Informéaciogytjtés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1891-06 Human szolgaltatas szervezése és abban szakasszisztensi feladatkor ellatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kapcsolatot tart képzé helyekkel-, munkaiigyi szervezetekkel-, munkaaddokkal-, szakmai
szervezetekkel és egyéb szocialis partnerekkel

Koézremiikodik iskolai rendszeri- €s azon kiviili oktatasi rendezvények, szakmai forumok
szervezésében

Egyéni — és csoportos oktatasi foglalkozasokat eldkészit, azokban kozremiikodik

Tanacsadasi szolgaltatasokat szervez- és azokban szakasszisztensként kozremiikodik

Konfliktust kezel/medial

Részt vesz szakmai személyiségfejlesztd hatasrendszer megszervezésében és miikddtetésében

At- és tovabbképzési programok hatékonysag és eredményesség- vizsgalataban kozremitkodik
Nyomon-kdvetéses vizsgalatok megszervezésében-, lebonyolitasaban és kiértékelésében részt vesz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A mindségiranyitas alapfogalmai

Mindségfejlesztési eszkdzok

Probléma-megoldasi stratégidk és folyamatok

A szakképzés-mindségiigyi rendszereinek felépitése

Intézményi és program akkreditaciod

A viselkedés megismerésének lehetdségei és modszerei

Az egyéni és kollektiv viselkedés meghatarozasa, tipusai €s kolcsonhatasai
Az emberi kapcsolatrendszerek felépitése és miikodése

A csoportvezetés €s iranyitas tipusai €s modszerei

Az emberi viselkedés alakulasa a munka vilagaban
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Az alkalmassag, kivalasztas és bevalas fogalmai az egyén és munka viszonylataban

A hatékony- és eredményes tanulas feltételei

Az eredményes tanulas feltételei, tanulési stilusok és technikak

A felnéttkori tanulés sajatossagai

A személyiség fogalma, szerkezete és fejlodése

A személyiségformalas alapelvei

A személyiségformalas hatasrendszerének és feladat-rendszerének szervezése a szakmai képzésben
Szocioldgiai alapismeretek

Etikai normakat — magatartasokat meghatarozo tényezok

Az oktatas/képzés fogalma és alapelvei

A szakképzési program, feln6ttképzési program fogalma, jellemz6i

A képzési folyamat makro- és mikrostruktiraja

A prezentacio-készités és a szemléletes bemutataté modszerei

Oktatas-képzés szervezés

Az elméleti és gyakorlati tudas ellendrzése-értékelése, annak eszkozei

A pedagbgiai szolgaltatasok tipusai és azok jellemzoi

Munkaerd-piaci képzések tipusai, képzési programjai és az azokat igénybe vevo célcsoportok

A munkaiigyi szolgaltatasi rendszer felépitése

A tanacsadasi rendszer szolgaltatasai

A képzéshez torténd egyéni — és tarsadalmi hozzaférés lehetségei

Az emberi er6forras-fejlesztés alapfogalmai, tevékenységi teriilete

A tanulasi tanacsadas fogalma, célja, modszerei

Palyaorientalo és allaskeresést eldsegitd tanacsadasi programok szervezése

Konfliktus-kezelés

A felnéttkori tanulés sajatossagai

Az EU tagallamok feln6ttképzési rendszereinek jellemzdi

A felnéttek gyakorlati képzésének, munkatapasztalat-szerzésének sajatossagai

A felnottképzési programok megvalositasanak értékelési feladatai és modszerei

A tarsadalomtudomanyok sajatossagai, megismerése, kotédése a munka vilagahoz

A mai tarsadalmak szerkezete és mitkodése Magyarorszagon és az EU-ban

A szociologia helye és funkcidi a tarsadalom életének kontrollalasaban, a szocialis formaciok és
szerepiik

Globalis kihivasok, a regionalis viszonyok és a lokalis szerepek kovetkeztében tantisitandd
magatartasok jellemz6i

A tarsadalom mindennapi életének szocialis elemei, az életmindség és a tarsadalmi tevékenység
mibenléte

Az egyéni életutak illeszkedése a kozdsségi keretekbe, a demokracia viszonyai kozott

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

5
5
5

Informacios és adatrogzitd elektronikai eszkdzok hasznalata
Prezentacids eszkdzok hasznalata
Taneszk6zok hasznalata

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Szervezokészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremt6 készség
Kozérthetoség

Moédszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Ertékelés

Informaciogytijtés

Moédszeres munkavégzés

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:



1892-06 Képzési projektfeladatok végrehajtisa
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kozremiikodik szakképzési projekttervek kidolgozasaban
Meghatarozza a projekt megvalositasahoz sziikséges feltételeket
Szakspecifikus feladatot végez a projektmunkéaban
Egyiittmikddik munkatarsakkal és projekt-partnerekkel
Részt vesz a projekt eredmények monitoringjaban, értékelésében, terjesztésében
Projekt riportokat és prezentaciot készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
B A mai tarsadalmak szerkezete és miikodése Magyarorszagon ¢s az EU-ban
B  Globalis kihivasok, a regionalis viszonyok ¢és a lokalis szerepek kovetkeztében tanusitando
magatartasok jellemz6i
Ko6zgazdasagtani alapfogalmak
A modern gazdasag miikddési modellje
A mikro- és makrogazdasagi kdrnyezet leird jellemzdi
A képzési piac miikddési mechanizmusai
A munkaer6-piaci igények €s a képzési kereslet 6sszefiiggései
Agazati-, regionalis-, térségi munkaer6-piaci viszonyok ismerete
Hatranyos helyzetiiek, megvaltozott munkaképességiiek képzése
Az eurdpai szakképzési rendszerek sajatossagai
A hazai szakképzési és felndttképzési rendszer
Az iskolarendszerii — és az iskolarendszeren kiviili szakképzés intézményei
Az asszertiv kommunikaci6 fogalma, jellemzoi
Képzési menedzsment- és a projektmenedzsment alapjai
Szakképzési projektek elokészitésének, megvalositasuk nyomon kovetésének szamitogépes
tamogatasa és dokumentalasa
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
5 Informécios és adatrogzitd elektronikai eszkdzok hasznalata
Prezentacios eszkdzok hasznalata
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
5 Szakmai nyelvl beszédkészség

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat

SzervezOkészség

5
5
5
5

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Fogalmazokészség
Prezentacios készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Ertékelés
Informaciogytjtés

A szakmai kévetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Meggy0dzden és hitelesen kommunikal megbeszéléseken, foglalkozasokon
Véleményeket oriental vitak keretében
Kozremiikodik szakirodalmi elemzések és empirikus eredmények prezentalasaban
Megbeszéléseket, targyalasokat szervez- és elokészit



Miifaji elvarasoknak megfeleléen irasban kommunikal

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A kommunikacio jelenségének Osszetevoi, tipusai, alaptételei
A kommunikécid csatornai: a verbalis és nem verbalis kommunikacid, a metakommunikacio
sajatossagai
A kulturalis szignalok szerepe a kommunikaciéban
Az anyanyelv és a szaknyelv helyes, kovetkezetes alkalmazasa
A képzési folyamat szerepl6ivel vald hatékony kommunikacio sajatossagai
Az asszertiv kommunikacié fogalma, jellemzoi
Kommunikacios technikak
A targyalas fogalma
Felkésziilés a targyalasra
A targyalasi folyamat fazisai
Targyalasi stratégiak és technikak ismerete
A személyes ¢€s a csoportos targyalas jellemz6i
A targyalasi folyamat értékelése

> >
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
5 Olvasott szakmai szoveg megértése
5 Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
5 Szakmai nyelvi hallott szoveg megértése
5 Szakmai nyelvl beszédkészség

Személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
SzervezOkészség

Tarsas kompetenciak:
Kozérthet6ség
Hatékony kérdezés készsége
Fogalmazokészség
Prezentacios készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Ertékelés
Informéaciogytjtés
Moédszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés

Az 55140 01 0000 00 00 azonosité szamu, Képzési szakasszisztens megnevezésii szakképesités szakmai
kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1181-06 Gazdalkodas, projektvezetés
1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatasa az oktatasszervezés teriiletén
1888-06 Szakmai idegen nyelv hasznalata képzési szakasszisztensi feladat végzése sordn
1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa
1890-06 Képzési tevékenység elemzése, egyes fejlesztési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa
1891-06 Human szolgaltatas szervezése és abban szakasszisztensi feladatkor ellatasa
1892-06 Képzési projektfeladatok végrehajtasa
1893-06 Targyalastechnikai €s kommunikacios ismeretek alkalmazasa
v

VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK




1. A szakmai vizsgiara bocsatas feltételei:

A képzési programban el6irt gyakorlat teljesitésérdl szolo igazolas
Az utolso szakképzo évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzard vizsga eredményes
letételével

A 7. vizsgarész megkezdésének feltétele a vizsgarészben meghatarozott témaban, minimum 30, maximum 60
oldal terjedelemben elkészitett zarddolgozat beadasa a vizsgat megel6zden 30 nappal

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1181-06 Gazdalkodas, projektvezetés
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Projektiranyitasi rendszerek, projekttervezés, kockazatelemzés, eréforras-kezelés
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan képzési vallalkozasi forma kivalasztasa, inditasanak, miikodtetésének,
atszervezésének megtervezése, mikodésének elemzése. Szamla-, nyugta kibocsatas

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idétartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 60%
2. feladat 40%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatisa az oktatasszervezés teriiletén

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A képzési marketing, reklamtevékenység és pénziigyi adminisztracido szervezése teriiletén egy
megadott asszisztensi feladat elvégzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idétartama: 60 perc

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

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1888-06 Szakmai idegen nyelv hasznalata képzési szakasszisztensi feladat végzése soran
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Idegen nyelvii képzési szakanyag értelmezése, magyarazata
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

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

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

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:



Egy képzési tevékenység jogszabaly szerinti elokészitésével, tanusitasaval kapcsolatos ismeretek
alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1890-06 Képzési tevékenység elemzése, egyes fejlesztési és gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Képzési sziikségletek felméréséhez és a képzési folyamat nyomon kdvetéséhez kapcsolodo
elemzési feladat elvégzése, az eredmények értelmezése.

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Képzési javaslat kidolgozasa dsszefliggésekre, elemzésekre, adatforrasokra alapozva.
A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

irasbeli
Id6tartama: 120 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

Kompetencia fejlesztd foglalkozas vagy tanacsadasi foglalkozas elokészitése, levezetése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 180 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 30%
2. feladat 30%
3. feladat 40%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1891-06 Human szolgaltatas szervezése és abban szakasszisztensi feladatkor ellatasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Kapcsolat felvételre és kapcsolattartdsra vonatkozo ismeretek alkalmazéasa a képzd helyekkel,
szakmai és tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Oktatasi és tanacsadasi szolgaltatas megszervezése, a feladatok ellatasahoz sziikséges ismeretek
alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

Szakmai kompetencia fejlesztd program eldkészitése, kozremiikodés annak megvalositasaban
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:



1. feladat 20%
2. feladat 40%
3. feladat 40%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1892-06 Képzési projektfeladatok végrehajtasa

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Szakképzési projekt program megszervezése, elOkészitése. Projektpartnerek feladatainak,
egylittmiikddésének koordinalasa képzési projektben

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idétartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Képzési szakasszisztensi feladat (sziikségletfelmérés, képzési célu elemzés és értékelés, képzési
szolgaltatas és egylittmikodés szervezés, képzési projekt koordinalds) és az ahhoz kapcsolt
képzési, képzés-vallalkozasi, szakoktatas- €s szolgaltatas-szervezési ismeretekre alapozott szakmai
feladat — zar6édolgozat védése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Gyakorlati oktatasi vagy human-szolgaltatasi szituacids helyzetben kommunikaciés folyamat
adekvat megtervezése, kivitelezése és onértékelése

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Targyalas elokészitése, szervezése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idétartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 55 140 01 0000 00 00 azonositd szamu, Képzési szakasszisztens megnevezésii szakképesitéshez rendelt
vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 10
2. vizsgarész: 15
3. vizsgarész: 10
4. vizsgarész: 10
5. vizsgarész: 15
6. vizsgarész: 10
7. vizsgarész: 20
8. vizsgarész: 10

4. A szakmai vizsgarészek alo6li felmentés feltételei:



A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése
5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:

VL.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Szamitastechnikai eszk6z0k haldzati hozzaféréssel

Elektronikus hirk6z16 és kommunikacios eszkozok

Elektronikus tigyfélkiszolgalo rendszerek

Irodatechnikai eszk6z6k

Prezentaciods eszkozok

Audiovizualis taneszk6zok

Elektronikus tabla

PRI [ x| | Képzési szakasszisztens

VIIL
EGYEBEK

A szakképesitésért felelds miniszter évente a honlapjan kdzzéteszi a vizsgaidészakokat/vizsgaidépontokat
Az Osszefliggd szakmai gyakorlat idotartama: 360 6ra

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Akkreditalt Iskolai rendszerii Fels6fokt Szakképzés Kollégiuma Egyesiilet




