IRODAI ASSZISZTENS
Szakmai követelménymodulok tartalma
A szakmai követelménymodulok felsorolása:

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1617-06 Gépírás és iratkészítés

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez

A bevitt szöveget megformázza

Levelet formáz a hivatali élet elvárásai szerint

Ellenőrzi az általa használt eszközök, berendezések működőképességét

A berendezések működésképtelensége esetén jelenti a hibaelhárítási igényt

Kezeli a számítógépet és tartozékait

Irodatechnikai eszközöket kezel

Az irodatechnikai eszközökhöz kellékanyagokat biztosít

Tisztán tartja a munkaterületét, munkaeszközeit

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

B Az elektronikus adatrögzítés szabályai (tízujjas vakírás)

A A hivatalos iratok, levelek fajtái, jellemzői (írott, javított, kézirat, hallás utáni)

A Az iratkészítés szabályai, jellegzetes formái

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 7. m. Információs kommunikáció

4 Gépírás tízujjas vakírással (150 leütés/perc)

5 Komplex eszközhasználati képességek, készségek

Személyes kompetenciák:

Látás

Pontosság

Mozgáskoordináció (testi ügyesség)

Társas kompetenciák:

Irányíthatóság

Módszerkompetenciák:

Intenzív munkavégzés

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Figyelem-összpontosítás

Kontroll (ellenőrzőképesség)

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1618-06 Dokumentumkészítés és -kezelés az irodában

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kezeli a beérkező dokumentumokat a helyi szabályozás szerint

Dokumentálja az iratkezelési folyamatot

Kimenő dokumentumokat előkészíti a továbbításra

Iratkezeléshez szükséges eszközöket kezel

Hatáskörének megfelelően leltároz

Közreműködik az iratanyagok selejtezésében

Elkészíti a szervezet belső iratait (pl. jegyzőkönyv, feljegyzés, emlékeztető)

Kimutatásokat, táblázatokat készít táblázatkezelő programmal

Adatbázisokból adatokat lekérdez, egyszerűbb szűréseket végez

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

B A dokumentumok főbb típusai, jellemzői

A A dokumentumszerkesztés elemei, készítésének szabályai

B A biztonságos adathasználat szabályai

A A szervezet belső iratai (pl. jegyzőkönyv, feljegyzés, emlékeztető)

B A dokumentumok rendszerezésének követelményei

A A dokumentumok rendszerezésének szabályai

A A dokumentumok kezelésének folyamata

A A dokumentumkezelés hagyományosan és elektronikusan

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Táblázatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbázis-kezelés

2 ECDL 7. m. Információs kommunikáció

3 Az ügyviteli szoftverek használata (pl. iktatóprogram, határidőnapló, névjegy)

4 Gépírás tízujjas vakírással (150 leütés/perc)

5 Komplex eszközhasználati képességek, készségek

Személyes kompetenciák:

Látás

Pontosság

Mozgáskoordináció (testi ügyesség)

Társas kompetenciák:

Irányíthatóság

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Figyelem-összpontosítás

Kontroll (ellenőrzőképesség)

Rendszerezőképesség

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1611-06 A munkahelyi kapcsolattartás

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Munkakapcsolatban áll felettesével, munkatársakkal, ügyfelekkel írásban, szóban,

telefonon

Munkafeladatot egyeztet és együttműködik felettesével, munkatársaival

Ellátja a felettese által delegált feladatokat

Szükség esetén tájékoztatja az ügyfeleket, munkatársakat

Kapcsolattartást szolgáló írásbeli feladatokat végez

Információt kér (szóban, írásban, telefonon) megbízás alapján

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

C A kommunikáció alapfogalmai

C A szóbeli és írásbeli kommunikáció

C A metakommunikáció

C A kommunikációs zavarok formái

C A nyelvhelyesség szóbeli és írásbeli elemei

C Az üzleti magatartás és protokoll előírásai

C A munkahelyi viselkedés alapnormái

C A kapcsolattartást szolgáló dokumentumok nyelvi, formai és tartalmi követelményei

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció

5 Olvasott köznyelvi szöveg megértése

4 Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése

3 Olvasott szakmai szöveg megértése

3 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése

3 Szakmai nyelvi készség, fogalmazás írásban

Személyes kompetenciák:

Megbízhatóság

Pontosság

Szorgalom, igyekezet

Társas kompetenciák:

Irányíthatóság

Nyelvhelyesség

Udvariasság

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Intenzív munkavégzés

Módszeres munkavégzés

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1612-06 Elektronikus szövegfeldolgozás

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez az írástechnika magasabb szintjén

Kéziratról, javított, felülírt dokumentumot helyesbítve, módosítva másol

Hallás, diktálás utáni szöveget ír az írástechnika magasabb szintjén

Irat- és dokumentumszerkesztést végez

Iratsablont szerkeszt

Belső szervezeti ügyiratot készít sablon alapján

Külső iratot szerkeszt utasítások szerint

Körlevelet szerkeszt utasítások szerint

Nyomtatványt, űrlapot tölt ki számítógéppel

Elektronikus postai előkészítést végez

Elektronikus levelezést végez utasítások szerint

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

A A helyes és biztonságos elektronikus írás szabályai a magasabb szintű írástechnika

szintjén

A A kéziratról, javított, felülírt dokumentum szerkesztésének előírásai

A A hallás utáni írás technikája

C A számok, írásjelek, speciális karakterek gépírási és helyesírási kérdései

B Az iratsablon szerkesztésének elemei

B Az irat- és dokumentumszerkesztés írástechnikai, nyelvi és formai szabályai

(nyomtatott vagy javított kéziratról másolt, illetőleg hallás után írott

dokumentumok esetén)

B A számítógépes nyomtatvány, űrlap, sablon szerkesztése

A A körlevélkészítés elemei, technikája

B Az elektronikus címzés és etikett készítésének gyakorlata

A Az elektronikus levelezés technikája és szabályai

B Az elektronikus levelezés protokoll szabályai

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Táblázatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbázis-kezelés

2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció

5 Olvasott köznyelvi szöveg megértése

4 Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése

3 Olvasott szakmai szöveg megértése

4 Gépírás tízujjas vakírással (150 leütés/perc)

4 Látás, hallás és ujjmozgás összehangolása

5 Beszédészlelés és írás összehangolása

5 Komplex eszközhasználati képességek, készségek

4 Információforrások kezelése

Személyes kompetenciák:

Látás

Hallás

Pontosság

Monotóniatűrés

Megbízhatóság

Társas kompetenciák:

Irányíthatóság

Nyelvhelyesség

Közérthetőség

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Intenzív munkavégzés

Kontroll (ellenőrzőképesség)

Figyelemösszpontosítás

Módszeres munkavégzés

Rendszerezőképesség

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1613-06 Elektronikus információkezelés

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Elektronikus hálózaton adatot, információt keres meghatározott témában

Elektronikus adatot, információt letölt és továbbít az adatfelhasználás szabályai

szerint

Letöltött információt dokumentummá szerkeszti

Címlistát, jegyzékeket, adatsorokat hoz létre, szerkeszt, kezel, továbbít

Táblázatot, adatbázist adatokkal tölt fel, frissít

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

B Az adat, információ fogalma

A Az adatbiztonság, adatvédelem fogalma

B Az adatvédelmi szabályok

A A biztonságos adathasználat szabályai

A Az internet-használat szabályai és gyakorlata

B Az információkutatás, -böngészés

B Az adatlekérdezés, adatletöltés

B Az internetes adat- és információgyűjtés

B Az információ- és adatmentés

A A lista, jegyzék, adatsor készítése

A A dokumentum készítése elektronikusan letöltött információ felhasználásával

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Táblázatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbázis-kezelés

2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció

5 Olvasott köznyelvi szöveg megértése

4 Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése

3 Olvasott szakmai szöveg megértése

5 Gépírás tízujjas vakírással (200 leütés/perc)

4 Információforrások kezelése

5 Komplex eszközhasználati képességek, készségek

Személyes kompetenciák:

Látás

Megbízhatóság

Pontosság

Türelmesség

Önállóság

Társas kompetenciák:

Irányíthatóság

Nyelvhelyesség

Közérthetőség

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Intenzív munkavégzés

Hibakeresés (diagnosztizálás)

Emlékezőképesség (ismeretmegőrzés)

Kontroll (ellenőrzőképesség)

Információgyűjtés

Figyelemmegosztás

Módszeres munkavégzés

Rendszerezőképesség

A szakmai követelménymodul azonosítója és megnevezése:

1614-06 Hivatali gazdálkodás és üzleti protokoll

A szakmai követelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Házipénztárhoz kapcsolódó feladatokat végez (pl. pénzátvétel, bizonylatkiállítás)

Gazdálkodik az irodai készletekkel

Kezeli a reklámajándékozással, reprezentációval kapcsolatos dokumentumokat

Utaztatási költségelszámoltatást végez

Eszköznyilvántartást végez

Betartja a gazdálkodással kapcsolatos előírásokat és az általános jogi normákat

Nyilvántartásairól, költségelszámolásairól beszámolót tart

Tulajdonságprofil:

Szakmai kompetenciák:

A típus megjelölésével a szakmai ismeretek:

C A piac működése, piaci formák, szerkezetek alapfogalmai (kereslet, kínálat, piaci

egyensúly)

C A makrogazdasági alapfogalmak (szereplők, a makrojövedelem számbavétele)

C Az állam szerepe, gazdaságszervező tevékenységének alapfogalmai (állami

piacszabályozás, privatizáció, az állam gazdasági feladatai, költségvetési politika)

C A pénz fogalma, kialakulása, a pénzforgalom lebonyolításával kapcsolatos

alapfogalmak

C A vállalkozások készpénzforgalmának alapfogalmai. A házipénztár szerepe,

bizonylatai

C Magyarország és az EU kapcsolatának alapfogalmai

C Az alkotmányos alapfogalmak, az államszervezet felépítése

C A polgári jogi alapfogalmak, a tulajdonjog és a kötelmi jog alapelemei

C A polgári peres eljárás legfontosabb alapszabályai

C A munkajogi alapfogalmak

C A kereskedelmi jog, gazdasági jog alapfogalmai

D A gazdálkodással kapcsolatos adatok nyilvántartása

D Ajándékozással, reprezentációval kapcsolatos nyilvántartás

D Az irodai készletek nyilvántartása

D A nyilvántartások, költségelszámolások prezentálása

A szint megjelölésével a szakmai készségek:

2 ECDL 1. m. IT alapismeretek

2 ECDL 2. m. Operációs rendszerek

2 ECDL 3. m. Szövegszerkesztés

2 ECDL 4. m. Táblázatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbázis-kezelés

2 ECDL 6. m. Prezentáció és grafika

2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció

5 Olvasott köznyelvi szöveg megértése

4 Köznyelvi szöveg hallás utáni megértése

3 Olvasott szakmai szöveg megértése

3 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése

3 Elemi számolási készség

Személyes kompetenciák:

Látás

Pontosság

Megbízhatóság

Precízség

Társas kompetenciák:

Interperszonális rugalmasság

Adekvát metakommunikáció

Kommunikációs rugalmasság

Nyelvhelyesség

Udvariasság

Konfliktuskerülő készség

Irányíthatóság

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Hibakeresés (diagnosztizálás)

Kontroll (ellenőrzőképesség)

Eredményorientáltság

Módszeres munkavégzés

Módszerkompetenciák:

Ismeretek helyénvaló alkalmazása

Hibakeresés (diagnosztizálás)

Kontroll (ellenőrzőképesség)

Eredményorientáltság

Módszeres munkavégzés
