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:

13.1 |Részszakképesités ‘ Nincs |
13.2 | Elagazasok | Nincsenek |
3.3 |Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3320

5. Képzés maximalis idOtartama:

Szakképzési

. , Oraszam
évfolyamok szdma

Szakképesités megnevezése

Képzési szakasszisztens 2 -




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Képzési szakasszisztens

1.

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: —
Iskolai eléképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eléképzettség: —
Eléirt gyakorlat: -

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

Elmélet aranya: 60%
Gyakorlat aranya: 40%

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

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

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



II1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3320 Munkaerd-piaci szolgéltatési foglalkozdsok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Munkdja sordn alkalmazza a korszeri szamitastechnikai és informécids-kommunikécios
eszkozoket

Képzési céli munkaszervezéssel kapcsolatos tevékenységet végez

Szakmai idegen nyelvet hasznal asszisztensi feladatainak elvégzéséhez

Szakteriilet szerinti jogszabalyi- és szabvany ismereteket alkalmaz

Képzési tevékenységgel kapcsolatos elemzési, programmegvaldsitasi €s gazdalkodasi
feladatokat lat el

Human-szolgaltatasokat szervez és azokban asszisztensi feladatkdrben részt vesz
Projektmunkat végez

Egyiittmiikddik munkaerd-piaci képzdkkel, tigyfelekkel és a tevékenységének megfeleld
Onkormanyzati €s szakhatosagi partnerekkel

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése




IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1181-06 Gazdalkodas, projektvezetés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Gazdalkodasi ismereteket alkalmaz a termelés, lizemeltetés folyamataiban

Részt vesz a gazdalkodas, vallalkozas személyi, pénziigyi, targyi, piaci
feltételeinek elemzésében, megteremtésében

Szdmlaadatokat értelmez, ellendriz, egyszerli szamlakat készit

Alapvet6 pénzforgalmi feladatokat old meg

Egyszerl koltségszamitési feladatokat végez a munkafolyamatokhoz kapcsoldddan
Részt vesz a helyzetfelmérésben, a kovetelmények, eréforrasigények
meghatarozasaban

Kozremiikodik a munkaterv, koltségterv kidolgozéasaban, kockazatelemzésben
Kozremiikddik a sziikséges hardver-, szoftver-, operacids rendszer és kliensoldali
programok kivélasztasdban, kornyezet kialakitdsaban, meghatdrozza ennek
eszkoOzsziikségletét

Kozremiikodik a projekt dokumentalasaban és értékelésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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Ugyvitelszervezés

Elektronikus iigyfélkiszolgald rendszerek

Korszerl irodatechnika (masol6, adattarold és -feldolgozo gépek)
Elektronikus hirk6z16 és kommunikacids eszkdzok
Eurdpai és hazai munkaerdpiac

Allaskeresési technikak (hagyomanyos és j modszerek)
Targyalasok tervezése, szervezése

Viselkedéskultura

Kommunikacid

Projekt alapismeretek (eréforrastervezés)
Projektmenedzsment

Tervezés, elemzés, értékelés modszerei

Tervezés, elemzés, értekelés szamitogéppel

Projekt dokumentélasi modszerek és eszkozok
Villalkozas/gazdasagtan

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

3

4
3
4

Koznyelvi nyelvhasznalat

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Informacidforrasok kezelése



Személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazés készsége
Kapcsolatteremtd készség

Modszerkompetencidk:
Rendszerekben valo gondolkodas
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatasa az oktatasszervezés teriiletén
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ugyviteli leirdsokat, utasitdsokat hasznal
Munkavégzéssel €s iranyitassal kapcsolatos feladatot végez
Asszisztensi feladatkorben a szakmai munkdban kézremiikodik
Marketing, vallalkozo6i, reklamszervez6i €s pénziigyi adminisztracids feladatokat
végez
Alkalmazza a munkavégzéssel Osszefliggd tliz-, munkavédelmi és biztonsagi
szabalyokat
A munkahelyi mindségbiztositasi eldirasokat alkalmazza

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
Az irodai munkavégzés folyamata, hatékonysaganak feltételei
Irodatechnika
A gyakorlati oktatas tantervi és egyéb dokumentumainak tartalmi, tovabba
funkcionalis jellemzoi
Képzési ligyvitel- és iratkezelés
Rendezvényszervezés
Az oktatasiranyitasi rendszer strukturdja
A partnerségi egyiittmiikodés stratégiaja a képzési szféraban
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
4  Kéziras
5 Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
5 Koznyelvi beszédkészség

Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetdség



Hatékony kérdezés készsége
Fogalmazokészség

Modszerkompetenciak:
Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

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

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Szakmai nyelven kommunikal irasban és szoban az éltalanos és szakmai szokincs
birtokaban magyar és idegen nyelven
Erti, értelmezi és elmagyardzza az idegen nyelvii szakanyag (publikacio,
szakszoveg) tartalmat, fontosabb jellemzdit és adatait

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Eurdpai szakképzési rendszerek képzési szerkezete
Az emberi er6forras-fejlesztés alapfogalmai, tevékenységi teriilete
A kommunikaci6 jelenségének Osszetevoi, tipusai, alaptételei
Az anyanyelv ¢és a szaknyelv helyes, kovetkezetes alkalmazasa
Kommunikaciés technikak
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irasban
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonalas idegen nyelven

B L

Személyes kompetenciak:
Feleldsségtudat
Szervezokészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetdség
Fogalmazokészség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Informaciogytijtés
Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés



A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Ertelmezi- és alkalmazza a feladatkorébe tartozo jogszabalyokat
Ertelmezi- ¢és érvényesiti a feladatkoréhez tartozd tevékenységgel vagy
mindsitéssel kapcsolatos szabvanyokat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
A polgari jog alapjai
Az iskolai rendszerii és az iskolarendszeren kiviili oktatdsra vonatkozé hatalyos
kozoktatasi, szakképzési, felsdoktatasi, felndttképzési torvények és rendeletei
A kollektiv szerzodés és a szervezeti miikodési szabalyzat szabalyozasi teriilete
A foglalkoztatast eldsegitd jogi szabalyozas
A foglalkoztatast noveld tamogatasok szabalyozasa
A szakelméleti- és gyakorlati oktatds szervezésének jogszabalyi alapjai
A felné6ttképzési piac és a feln6ttképzési vallalkozasok miitkodése
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Olvasott szakmai szoveg megértése

5  Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

5  Szakmai nyelvili beszédkészség

9]

Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtd készség
Kozérthetdség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Ertékelés
Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

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

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
A feladat ellatasdhoz sziikséges adatokat onalloan meghatarozza és dsszegytjti
Elemzési modszereket alkalmaz a képzési sziikségletek felméréséhez és a képzési
folyamat nyomon kovetéséhez



Munkaerd-piaci  statisztikai  adatforrasokat hasznal, matematikai-statisztikai
elemzéseket készit

Szociologiai-, munkaerd-piaci-, pedagogiai Osszefiiggéseket keres

Koncepcionalis képzési javaslatok el6készitésében kozremiikodik

Részt vesz a képzd szervezet személyi, pénziigyi, targyi, piaci feltételeinek
megteremtésében

Egylittmiikodik munkatarsakkal és projekt-partnerekkel.

Részt vesz a projekt eredmények monitoringjaban, értékelésében, terjesztésében
Projekt riportokat- és perezentaciot készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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Kozgazgasagtani alapfogalmak

A modern gazdasag miikodési modellje

A mikro- és makrogazdasagi kdrnyezet leird jellemzdi

A képzési piac alapvetd mitkodési mechanizmusai

A munkaerdpiaci igények és a képzési kereslet 6sszefliggései
Foglalkoztataspolitika és a munkaerd-piac intézményrendszere

A munkaer6-sziikséglet biztositasanak lehetdségei €s modjai

A tarsadalmi mobilitas és a munkaerd-sziikséglet valtozasai

Agazati-, regionalis-, térségi munkaeré-piaci viszonyok ismerete

A mobilités és a fluktuacio fogalma

Hatranyos helyzetliek, megvaltozott munkaképességliek képzése

A foglalkoztatds munkaiigyi kérdései

Az Eurdpai K6zosség oktatasi, képzési stratégiajanak o célkitiizései

Az eurdpai szakképzési rendszerek sajatossagai

Az iskolarendszerii — és az iskolarendszeren kiviili szakképzés intézményei
Szolgaltatési trendek az oktatasban- és a szakképzésben
Informacid-keresO rendszerek ismerete €s a keresd parancsok szerkesztése
Induktiv- és deduktiv feltar6 modszerek alkalmazasa
Matematikai-statisztikai elemz6 szoftver hasznalata

Kiilonbozd beszamolok, jelentések készitésének miifaji sajatossagai

Az emberi eréforras- gazdalkodas alapismeretei

Képzési vallalkozasok helyzetelemzési €s stratégia kidolgozasi modszerei
Szakképzési marketing

Az lizleti terv fogalma, funkcioja és felépitése

A szakképzési program felépitése és funkcionalis szerepe

Controlling alapismeretek

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Informacidforrasok kezelése
Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat
Szervezokészség



Tarsas kompetenciak:

Kozérthetdség
Fogalmaz6 készség
Prezentacids készség

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Ertékelés
Informaciogyiijtés

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-, munkaadokkal-,
szakmai szervezetekkel és egyéb szocidlis partnerekkel

Kozremikodik iskolai rendszerii- és azon kiviili oktatdsi rendezvények, szakmai
forumok szervezésében

Egyéni — és csoportos oktatasi foglalkozasokat elokészit, azokban kdzremiikodik
Tanacsadasi  szolgaltatasokat  szervez- ¢és azokban  szakasszisztensként
kozremiikddik

Konfliktust kezel/medial

Részt vesz szakmai személyiségfejleszté hatdsrendszer megszervezésében ¢és
miikodtetésében

At- és tovabbképzési programok hatékonysag és eredményesség- vizsgalataban
kozremiikodik

Nyomon-kdvetéses  vizsgalatok  megszervezésében-, lebonyolitdsdban  és
kiértékelésében részt vesz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A mindségiranyitas alapfogalmai

Mindségfejlesztési eszkdozok

Problémamegoldasi 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 és kolcsonhatésai

Az emberi kapcsolatrendszerek felépitése és miikddése

A csoportvezetés és irdnyitas tipusai és modszerei

Az emberi viselkedés alakuldsa a munka vilagaban

Az alkalmassag, kivalasztas ¢és bevalas fogalmai az egyén és munka viszonylataban
A hatékony- és eredményes tanulas feltételei

Az eredményes tanulas feltételei, tanulasi stilusok és technikak

A felnéttkori tanulés sajatosagai

A személyiség fogalma, szerkezete és fejlodése

A személyiségformalas alapelvei

A személyiségformalas hatasrendszerének és feladat-rendszerének szervezése a
szakmai képzésben



Szociologiai alapismeretek

Etikai normakat — magatartdsokat meghatarozo tényezdk

Az oktatas/képzés fogalma és alapelvei

A szakképzési program, felndttképzési program fogalma, jellemzdi

A képzési folyamat makro- €s mikrostruktiraja

A prezentacid-készités és a szemléletes bemutataté modszerei

Oktatas-képzés szervezés

Az elméleti és gyakorlati tudas ellendrzése-értékelése, annak eszkozei

A pedagdgiai szolgaltatasok tipusai €s azok jellemzoi

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

célcsoportok

A munkaiigyi szolgéltatasi rendszer felépitése

A tanacsadasi rendszer szolgaltatasai

A képzéshez torténd egyéni — és tarsadalmi hozzaférés lehetdségei

Az emberi eréforras-fejlesztés alapfogalmai, tevékenységi teriilete

A tanulési tandcsadas fogalma, célja, modszerei

Palyaoriental6 és allaskeresést elésegitd tanacsadasi programok szervezése

Konfliktus-kezelés

A felnéttkori tanulés sajatossagai

Az EU tagallamok feln6ttképzési rendszereinek jellemzoi

A felnéttek gyakorlati képzésének, munkatapasztalat-szerzésének sajatossagai

A felnéttképzési programok megvalositasanak értékelési feladatai és modszerei

A tarsadalomtudomanyok sajatossagai, megismerése, kotédése a munka vilagdhoz

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

A szociologia helye és funkcioi a tarsadalom életének kontrolldldsadban, a szocialis

formaciok és szerepiik

Globalis kihivasok, a regionalis viszonyok ¢és a lokalis szerepek kovetkeztében

tanusitand6 magatartasok jellemzoi

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

B Az egyéni ¢életutak illeszkedése a kozosségi keretekbe, a demokréacia viszonyai

kozott
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
5 Informéacios és adatrogzitd elektronikai eszkdzok hasznélata
5  Prezentacios eszk6zok haszndlata
5  Taneszk6zok hasznélata

Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Szervezokészség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatfenntartd készség
Kapcsolatteremtod készség
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa



Ertékelés
Informaciogytijtés
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1892-06 Képzési projektfeladatok végrehajtasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kozremukodik szakképzési projekttervek kidolgozasaban

Meghatarozza a projekt megvaldsitasahoz sziikséges feltételeket

Szakspecifikus feladatot végez a projektmunkaban

Egylittmiikddik munkatérsakkal és projekt-partnerekkel

Részt vesz a projekt eredmények monitoringjaban, értékelésében, terjesztésében
Projekt riportokat- és perezentaciot készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A mai tarsadalmak szerkezete és miikodése Magyarorszagon és az EU-ban

Globalis kihivasok, a regionalis viszonyok ¢és a lokdlis szerepek kovetkeztében
tanusitando magatartasok jellemzoi

Kozgazdasagtani alapfogalmak

A modern gazdasag miikodési modellje

A mikro- és makrogazdasagi kornyezet leir6 jellemzoi

A képzési piac miikodési mechanizmusai

A munkaerdpiaci igények €s a képzési kereslet dsszefliggései

Agazati-, regionélis-, térségi munkaerd-piaci viszonyok ismerete

Hatranyos helyzetliek, megvaltozott munkaképességliek képzése

Az eurdpai szakképzési rendszerek sajatossagai

A hazai szakképzési €s feln6ttképzési rendszer

Az iskolarendszerli — és az iskolarendszeren kiviili szakképzés intézményei

Az asszertiv kommunikaci6 fogalma, jellemzoi

Képzési menedzsment- és a projektmenedzsment alapjai

Szakképzési projektek eldkészitésének, megvalositasuk nyomonkovetésének
szamitogépes tamogatasa ¢s dokumentalasa

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
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Informacids és adatrogzitd elektronikai eszkdzok hasznalata
Prezentacids eszk6zok hasznalata

Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvili beszédkészség

Személyes kompetenciak:

Felelosségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetencidk:

Kozérthetdség



Fogalmazokészség
Prezentacids készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Ertékelés
Informaciogyiijtés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1893-06 Targyalastechnikai és kommunikacios ismeretek alkalmazasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Meggydzoen €s hitelesen kommunikal megbeszéléseken, foglalkozasokon
Véleményeket orientdl vitak keretében
Kozremikodik szakirodalmi elemzések és empirikus eredmények prezentalasaban
Megbeszéléseket, targyalasokat szervez- és elokészit
Miifaji elvarasoknak megfelden irasban kommunikal

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A kommunikécio jelenségének 0sszetevoi, tipusai, alaptételei
A kommunikaci6 csatornai: a verbalis és nem verbalis kommunikacio, a
metakommunikacid sajatossagai
A kulturalis szignalok szerepe a kommunikacidoban
Az anyanyelv ¢és a szaknyelv helyes, kovetkezetes alkalmazasa
A képzési folyamat szerepldivel vald hatékony kommunikécio sajatossagai
Az asszertiv kommunikaci6 fogalma, jellemzoi
Kommunikaciés technikak
A téargyalas fogalma
Felkésziilés a targyalasra
A téargyalasi folyamat fazisai
Targyalasi stratégiak ¢és technikak ismerete
A személyes és a csoportos targyalés jellemzoi
A targyaldsi folyamat értékelése

> >
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
5 Olvasott szakmai szoveg megértése
5  Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
5 Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
5  Szakmai nyelvili beszédkészség

Személyes kompetenciak:
Felelosségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Hatékony kérdezés készsége
Fogalmazokészség



Prezentacids készség

Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazésa
Ertékelés
Informaciogytijtés
Modszeres munkavégzés
Gyakorlatias feladatértelmezés



Az 55140 01 0000 00 00 azonosité szamu, Képzési szakasszisztens megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1181-06 Gazdalkodas, projektvezetés

1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatdsa az oktatdsszervezés teriiletén

1888-06 Szakmai idegen nyelv hasznélata képzési szakasszisztensi feladat
végzese soran

1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa

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

1891-06 Huméan szolgaltatds szervezése és abban szakasszisztensi feladatkor
ellatasa

1892-06 Képzési projektfeladatok végrehajtasa

1893-06 Targyalastechnikai és kommunikécids ismeretek alkalmazasa




V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A képzési programban el6irt gyakorlat teljesitésérol szo16 igazolas
Az utols6 szakképzd 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 megelézden
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
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Megadott feltételek alapjan képzési véllalkozasi forma kivélasztdsa, inditasanak,
miukddtetésének, atszervezésének megtervezése, miikodésének elemzése. Szamla-,
nyugta kibocsatas

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 120 perc

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

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1887-06 Szakasszisztensi feladatok ellatasa az oktatasszervezés teriiletén

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A képzési marketing, reklamtevékenység €és pénziigyi adminisztracid szervezése
terliletén egy megadott asszisztensi feladat elvégzése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

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



3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul 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, véalaszadasi id6 15 perc)

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

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja €s megnevezése:

1889-06 A képzés jogi és tanusitasi ismereteinek alkalmazasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy képzési tevékenység jogszabaly szerinti elOkészitésével, tanutsitasaval
kapcsolatos ismeretek alkalmazésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

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

ellatasa

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Képzési sziikségletek felméréséhez ¢€s a képzési folyamat nyomon kovetéséhez
kapcsolodo elemzési feladat elvégzése, az eredmények értelmezése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Képzési javaslat kidolgozasa 0Osszefliggésekre, elemzésekre, adatforrasokra
alapozva.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 120 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Kompetencia fejleszté foglalkozas vagy tanacsadasi foglalkozas eldkészitése,
levezetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 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 vonatkozd ismeretek alkalmazéasa a
képzd helyekkel, szakmai és tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Oktatasi és tandcsadasi szolgaltatds megszervezése, a feladatok -ellatdsdhoz
sziikséges ismeretek alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Szakmai kompetencia fejleszté program eldkészitése, kozremiikodés annak
megvaldsitdsaban

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 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 hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Szakképzési projekt program megszervezése, elOkészitése. Projektpartnerek
feladatainak, egytittmiikodésének koordinalasa képzési projektben

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 60 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Képzési szakasszisztensi feladat (szlikségletfelmérés, képzési célu elemzés ¢és
értékelés, képzési szolgaltatds és egylittmiikddés szervezés, képzési projekt
koordinalas) és az ahhoz kapcsolt képzési, képzés-vallalkozasi, szakoktatas- és



szolgaltatas-szervezési ismeretekre alapozott szakmai feladat — zarddolgozat

védése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idétartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, véalaszadasi 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 hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Gyakorlati  oktatdsi vagy  human-szolgaltatdsi  szitudciés  helyzetben
kommunikécios folyamat adekvat megtervezése, kivitelezése €s onértékelése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 60 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Targyalas elokészitése, szervezése
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 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 megnevezesi
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 aloli felmentés feltételei:
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:
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A képzési feladatok teljesités¢hez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma 2
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Szamitastechnikai eszkdzok haldzati hozzaféréssel X
Elektronikus hirk6z16 és kommunikacios eszkozok X
Elektronikus iigyfélkiszolgald rendszerek X
Irodatechnikai eszkozok X
Prezentacios eszkozok X
Audiovizualis taneszkozok X
Elektronikus tabla X




VII.
EGYEBEK

Iskolai rendszerben a tanév rendje szerint, iskolarendszeren kiviil pedig a szakképesitésért
felel6s miniszter évente a honlapjan kozzéteszi a vizsgaiddszakokat/vizsgaidépontokat

A szakmai vizsgan alkalmazand¢ értékelési utmutatokat, egyéb dokumentumokat, illetve a
vizsgdn hasznalatos segédeszkozokre vonatkozd részletes szabalyokat a szakképesitésért

felelds miniszter kozzéteszi

Az irésbeli vizsgatevékenységeknél haszndlhatd segédeszkdzoket a kiadott tételboritékon kell
feltiintetni

A szakmai bizonyitvany kiegészitd lapra vonatkozo eldirasok kiilon jogszabaly szerint
keriilnek meghatarozasra

Iskolai rendszerii képzéseknél a szakmai gyakorlat javasolt id6tartama: 360 6ra

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Akkreditalt Iskolai rendszerti Fels6foku Szakképzés Kollégiuma Egyestilet



