Vizsgaszabályzat

Iskolatitkár
54 346 01 0010 54 02
	száma
	megnevezése
	a követelménymodulhoz rendelt vizsgafeladat száma/ vizsgatevékenység jellege
	időtartam
	súlyozás

	1617-06
	Gépírás és iratkészítés

1. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/írásbeli
Hivatalos levél készítése a megadott levelezési sablon vagy a tanult szövegszerkesztő program alkalmazásával, a nyomtatott formában rendelkezésére bocsátott kb. 1500 karakter terjedelmű szöveg begépelésével, a hivatalos életben elvárt formában
	45 perc
	100%

	1618-06
	Dokumentumkészítés és -kezelés az irodában

2. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/írásbeli
Belső ügyirat készítése számítógépen, importált szöveg szerkesztésével, táblázat, grafikon beillesztésével, iktatószám, címzett neve, címe lehívásával a célirányos szoftverből, kinyomtatva
	120 perc
	100%

	1619-06
	Titkári ügyintézés

3. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati
Költségkalkuláció készítése egy meghatározott irodai program adatainak ismeretében

2. vizsgafeladat/gyakorlati

Vállalati külső vagy belső ügyirat készítése önálló megfogalmazással az ügyirat tárgyához kapcsolódó adatok alapján
3. vizsgafeladat/szóbeli
A titkári ügyintézéshez kapcsolódó gazdasági, jogi, pénzügyi, vállalkozási, titkári alapismeretek bemutatása
	60 perc
60 perc
45 perc
	35%
35%

30%

	1620-06
	Rendezvényszervezés és a PR a hivatali gyakorlatban

4. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati
Külső vagy belső szakmai rendezvény forgatókönyvének, programtervének elkészítése a megadott paraméterek alapján
	120 perc
	100%


	száma
	megnevezése
	a követelménymodulhoz rendelt vizsgafeladat száma/ vizsgatevékenység jellege
	időtartam
	súlyozás

	1622-06
	Iskolatitkári ügyintézés, szervezés

5. vizsgarész
	1. vizsgafeladat/gyakorlati
Tantestületi értekezlethez vagy iskolai eseményhez prezentáció készítése a megadott paraméterek alapján0
2. vizsgafeladat/szóbeli
Két iskolatitkári munkaszituáció, eset szakmai hátterének bemutatása a tanügyigazgatási ügyviteli, kapcsolattartási, személyi titkári feladatok, iskolai eseményszervezés témaköréből
	120 perc
45 perc
	50%
50%


