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II.rész JOGSZABALYOK

A Kormany tagjainak

rendeletei

A honvédelmi miniszter
19/2000. (VII1.15.) HM
rendelete

a honvédségnédl foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyaval tsszefliggd egyes kérdések rendezéser 6l
sz0616 25/1992. (X1. 25.) HM rendelet médositéasar Al

A Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992. évi XXII. tor-
vényben és a kdzalkalmazottak jogdlasardl sz6ld 1992. évi
XXXIII. toérvény (a tovébbiakban: Kjt.) kapott felhatalma-
zés dapjdn — a Kjt. 85. §-dnak (2) bekezdésére figyelem-
mel, az egészsegligyi miniszterrel, a szocidlis és csalédiigyi
miniszterrel, az oktatdsi miniszterrel, valamint a nemzeti
kulturdlis Orokség miniszterével egyetértésben — a hon-
védségnél foglalkoztatottak kozalkalmazotti  jogviszony&
val osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szold 25/1992.
(X1. 25.)) HM rendeletet (a tovabbiakban: Hr.) a kdvetke-
z0k szerint modositom:

1.8

A Hr. 1. 8-a (2) bekezdésének g) pontja helyébe a kovet-
kez6 rendelkezés [ép:

[(2) A vonatkozd kormanyrendeleteket, illetve az oktatasi
miniszter és a nemzeti kulturalis orokség miniszterének ren-

Melléklet a 19/2000. (VIII. 15.) HM rendelethez

deletét, valamint — a g) pont tekintetében — valamennyi
agazati miniszteri rendeletet alkalmazni kell]

»d) a meghatérozott munkakordkben foglalkoztatot-
tak illetményének szakmai szorzdira, az egyes munkakorok
betdltéséhez jogszabdlyban elbirt szakvizsgékkal egyenér-
téklnek elismert vizsgék korére [Kjt. 61. § (3) bek.], vaa
mint az illetményndvekedésre (Kjt. 66. 8) jogositd tovabbi
szakképesitésre, szakképzettségre.”’

2.8

A Hr. 28. 8-a a kovetkezd (3) bekezdéssel egésziil ki:

»(3) Készenléti dijra a vezetd beosztédsi kdzalkalmazott
isjogosult.”

3.8

A Hr. 1. szaml melléklete e rendelet melléklete szerint
egészl ki.

4.8

(1) Ez a rendelet a kihirdetése napjan 1ép hatdlyba,
rendelkezéseit azonban — a tanszékvezetd-helyettesre vo-
natkozé rendelkezés kivételével — 2000. mércius 1-jétol
kell akamazni.

(2) A tanszékvezetd-helyettes munkakort betdltd kdzal-
kalmazott 2000. szeptember 1-jétdl mindsil vezetd beosztéd
nak.

Dr. Szabo Janoss. k.,

honvédelmi miniszter

[A 25/1992. (XI. 25.) HM rendelet 1. szamd mellékletének kiegészitése]

A kozalkalmazotti munkakor 6k osztélyokba sorolasa és a vezetdi pétlék mértéke

Fizetési osztdlyok Vezetdi potlék

Munkakorok megnevezése

A‘B‘C‘D‘E‘F‘G‘H‘I‘J

%-a

I. Altalanos munkakorok

1. Vezetdi munkakorok

A) Magasabb vezet) beosztas
[ f6igazgato-helyettes)
,,féosztalyvezetd
[fotitkar (egyetemnd)]
,,HIM igazgat6

200"

250"
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Fizetési osztdlyok Vezetdi potlék

Munkakorok megnevezése

A‘B‘C‘D‘E‘F‘G‘H‘I‘J

%-a

[igazgat6 (HM URTI igazgat6-
sag vezetdje)]

,,rektor

[ rektorhelyettes (oktatési, tudo-
manyos sth.)]

,,vezérigazgato

B) Vezetd beosztéas

[tanszékvezetd, lektoratus veze-
t6]

ntanszékvezetd helyettes

X 300"

300"

100"

V. Kutatéi tudomanyos munkakdrok

1. Szakalkalmazott
[kutaté (tudoméanyos)]

»tanécsadd  (tudomanyos)

A honvédelmi miniszter
20/2000. (VI11. 15.) HM
rendelete

a hivatasos, szerz6déses és hadkoteles
katonak téritésmentes és kedvezményes
természetbeni ellatasar 6l szolé
2/1998. (1. 4.) HM rendelet
maodositasar ol

A fegyveres szervek hivatasos dloményu tagjainak szol-
gdlati viszonyéardl sz6l6 1996. évi XLIII. térvény 342. §-a
(2) bekezdésének €) pontjdban, a hadkoteles katondk szol-
gdati viszonyardl szol6 1996. évi XLIV. térvény 146. §-a
(2) bekezdésének d) pontjaban, valamint a katonai és rend-
védelmi felsboktatési intézmények vezetdinek, oktatdinak
és hallgatéinak jogdlasardl szdlé6 1996. évi XLV. torvény
50. §-anak b) pontjdban kapott felhatalmazés aapjan a
hivatésos, szerzbdéses és hadkoteles katonak téritésmen-
tes és kedvezményes természetbeni elldtésardl szol6, tobb-
szO0r médositott 2/1998. (1. 4.) HM rendeletet (a tovab-
biakban: R.) a kdvetkezdk szerint mddositom:

1.8

AzR.17.8(1) bekezdése helyébe akdvetkezd rendelkezés
1ép:

»17.8(1) A repul6-miiszaki @ elmezés tamogatdsnem jar
a 16. 8-ban meghatérozott igényjogosultaknak:

a) habarmilyen cimen természetbeni ellatast kap (pl. &-
helyezés, vezénylés, gyakorlat),

b) korhaz, rehabilitaci6sintézeti dpolésa, kezel ése alatt,

¢) ha barmilyen cimen a replld-miiszaki beosztéshol,
munkakorbdl a munkavégzés aldl felmentik (felmondas,
nyugdijba hel yezés, masbeosztasha hel yezés, egészhdnapban
fizetés nélkilli szabadsag, beosztashol felfiiggesztés, el bzetes
letart 6ztatasvagy szabadségvesztésbiintetését katonai fogda-
ban tolti).”

2.8

AzR.24.8(1) bekezdése ésaz azt megel 6z6 alcim helyébe
akovetkez6 rendelkezés|ép:
,» Tisztalkodd szer normara természetben jogosultak
24. § (1) A tisztalkodd szerre természetben a kovetkezd
személyek jogosultak:’’
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3.8

Az R. 25. §-a és az azt megel6z6 alcim helyébe a kovet-
kez6 rendelkezés [ép:

,»EQyéb éelmezési anyagok (konyha- és éttermi
felszerel ések, egyéb fogyd anyagok) norméara
természetben jogosultak

25. § Az Uzemeltetd katonai szervezetek az U (felljitas
sa bobvitett) konyhdk és éttermek, valamint a személyi
reprezentécios kerettel rendelkezd Ujonnan kinevezett ve-
zetdk egyéb élelmezési anyagnorméra természetben jogo-
sultak. Az aapnorma mértékét — a konyha és étterem
kapacitésat (férdhelyét), valamint a jévahagyott személyi
reprezentécio éves Osszegét figyelembe véve — az MH
logisztikai foigazgatd dlapitja meg.”

4.8

Az R. a kovetkezd 29/A. §-sal és alcimmel egészil ki:
., Tisztitdszer norméra természetben jogosultak

29/A. § (1) A hivatésos és hadkoteles katondkat, egyéb
személyeket élelmezd konyhdk és éttermek, az ott étkezd
igényjogosultak  ebédlétszamara.

(2) A katonai felsboktatasi intézménybe felvett hallga-
tokat, a katonai szakképzd iskolai és kollégiumi, vaamint
a honvéd gimnéziumi és kollégiumi hallgatokat és ndven-
dékeket élelmezd konyhdk és éttermek, az ott étkezd
igényjogosultak  ebédlétszamara.

(3) A nyugdlomanyl katondkat, kozeli hozzatartozoi-
kat, valamint a hivatasos dloméanyl katonak kozvetlen
hozzétartozoikat étkeztetdé konyhak és éttermek az ott
étkezd (elhordés dtjan ellétott) igényjogosultak ebédlét-
szdméra.”’

58

(1) Az R. 1. szdmu mellékletének 22. pontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés |1ép:

(azl. sz. lelmezési normara természetben jogosultak)

»22. A katonai szervezeteknél a 20. 8-ban felsorolt Un-
nepnapokon rendezett Unnepségeken részt vevd belsd és
kilsd vendégek az ebéd résznormara, a 20. § (1) bekezdé-
sének b), d)—f) pontjaiban felsorolt Unnepnapokon, ha a
katonal szervezetnél az Unnepséget az Unnepnapot meg-
el6z6 munkanapon rendezik, az ebéd résznorma a rendez-
vény napjan szamolhat6 €.’

(2) Az R. 1. szamu mellékletének 29. pontja helyébe a
kovetkezd rendelkezés |1ép:
(azl. sz. éelmezési normara természetben jogosultak)

»29. A szolgalat érdekében éthelyezett hivatasos élo-
manyu katondk részére — amennyiben csal&djuktdl emiatt
kilén élnek — a szolgdatteljesités napjan. Nem j& a
természetbeni ellédtas rendes, pét-, tanulmanyi és rendki-
vili szabadsdg, fogdafenyités napjaira, valamint ha az
ahelyezés szerinti  szolgdlati  helyikrol  (helydrségbol)
naponta hazautazhatnak. Természetbeni ellatds hidnyéban
a norma szerinti értékben élelmiszerutalvanyt kell adni.
E rendelkezést kell alkalmazni az elsb beosztasha kineve-
zett hivatdsos katona esetében is, ha elsb szolgdati helye
az alandod lakohelyétdl eltérd helydrségben van.'”

6.8

Az R. 2. sz&mu mellékletének 2. pontja helyébe a kovet-
kez6 rendelkezés [ép:

(all. szami élelmezési norméra természetben jogosultak)

»2. Azejtbernydsfelderitd egyseg, alegyseg dllomanya-
ba tartozé ugrédloményba sorolt €tdernydsok a beosztés,
besorolas kezdd napjétdl, a leszerelés, beosztas megsziing-
se napjéig, valamint az gjtbernyds felderitd szakos és gto-
ernyds kiképzésen részt vevd tanintézeti hallgatdk, az gto-
ernyds gyakorlati képzés megkezdése eldtt 14 nappal, a
gyakorlati képzés befejezésének napjaig.’”’

7.8

Az R. 6. szdm0 melléklete a kovetkezd 10. ponttal egé-
szill ki:
(aVI. szaml élelmezési norméra ter mészetben jogosultak)

,»10. A természeti katasztrofak elleni védekezésre, elha-
ritésra kirendelt allomany részére, a kirendelés napjétdl az
alandd korletbe, laktanyaba visszaérkezés napjaig, a nor-
ma kétszeres szorzéval szamitott értékben. A norma terhé-
re alapétkezést, éjszakai poétlékot, védoitalt (ivovizet) ko-
telezd biztositani.”

8.8

Ez a rendelet a kihirdetését kdvetd 8. napon |ép hataly-

ba. A hatdlybalépéssel egyidejlileg a hivatésos és hadkdte-

""" sz616  18/1996.

(X11. 29.) HM rendelet 19—20. §-a és az azt megel6z6
alcim hatélyat veszti.

Dr. Szabo Janoss. k.,

honvédelmi miniszter
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Az oktatasi miniszter
23/2000. (VII1. 15.) OM
rendelete

a szakmai kovetelmények kiadasar ol szél6
16/1994. (VI1. 8.)) MKM rendelet médositasér ol

A szakképzésrol sz6l6 1993. évi LXXVI. térvény (ato-
vébbiakban: Szt.) 5. 8-a (1) bekezdésének b) pontjdban
foglalt felhatalmazas alapjan a szakmai kovetelmények ki-
adasérol sz6l6 — tobbszor modositott — 16/1994. (VII. 8.)
MKM rendeletet (a tovébbiakban: R.) az aldbbiak szerint
maodositom:

1.8
Ahol a szakképesitésért felelds miniszter az égazatdba
tartoz6 szakképesitések vonatkozasdban az R. 1. 8 (2) be-

kezdésében, valamint az R. mellékletében az iskolarend-
szeren kivlli oktatédsban vizsgaszervezdként az Orszagos

Melléklet a 23/2000. (VI1I. 15.) OM rendelethez

[Melléklet a 16/1994. (VII. 8.) MKM rendelethez]

Kozoktatdsi Szolgdltatd Irodat (OKSZI) jeldli meg, ott a
tovabbiakban vizsgaszervezoként a Nemzeti Szakképzési
Intézetet (NSZI) kell érteni.

2.8

Az R. mellékletének |. és Il. Része, az oktatdsi miniszter
fellgyelete aa tartozé dlamilag elismert szakképesitések-
hez kiadott szakmai kovetelmények tekintetében e rende-
let mellékletével egészil ki.

3.8

Ez arendelet akihirdetését kovetd 8. napon |ép hatdlyba.

Pokorni Zoltans. k.,
oktatdsi miniszter

[I.RESZ
Jegyzék
azéllamaltal elismert— az oktatasi miniszter gazataba tartozd — szakképesitésekhezkiadott
szakmakdvetelményekrol]

So OKJ Szakképesité B ssének | Alkalmazésanak Szer\cgzsgfeaz s
I- epesités evezetesén mazasan . tantargyi . 2
szam | azonosité szam megnevezése kezd6 napja utolsé napja |skolalr(<ie\r/1[c]il?zeren program Megjegyzes

oktatéasban engeddlyszama

101. | 558409 01 Intézmeényi- 2000. februédr 1. | visszavonésig képzési szint:
kommunikator — felsdfokud
102. | 558419 01 Moderétor 2000. februédr 1. | visszavonésig képzési szint:
— felsdfokd
103. | 558409 02 Sajtotechnikus | 2000. februdr 1. | visszavonésig képzési szint:
— felsbfokd
104. | 558409 03 Sportkommuni- | 2000. februér 1. | visszavonésig képzési szint:
kator — felsbfokd
105. | 553452 01 Jogi asszisztens | 2000. februdr 1. | visszavonésig képzési szint:
— felsbfokd
106. |55 3434 01 Titkérsagvezetd | 2000. februar 1. | visszavonésig képzési szint:
— felsbfokd
107. | 54 3404 03 Beszédird gyors- | 2000. februér 1. | visszavonasig képzési szint:
iré — felsdfokd
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[Il. RESZ]

A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
101. sorszam alatt kiadott intézményi kommunikator
szak képesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités azonositdé szdma: 55 8409 01
2. A szakképesités megnevezése: Intézményi kommuni-
kator
Il1. A szakképesités munkater Ul ete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd mun-
kakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

2616 | GjAgir6

21. A szakképesitéssel betdlthetd tovabbi munkakor,
foglalkozés

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

2619 egyéb magasabb képzettséget igényld kul-

turdis foglalkozésok

2.2. A szakképesitéssel betdlthetd rokon munkakoérok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas
FEOR szama megnevezése

1335 kulturdlis tevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1341 marketingtevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1339 egyéb termeld, szolgdltatdsi tevékenyseget
folytatd részegységek vezetdi

1344 reklam- és egyéb kommunikéacids tevé-
kenységet folytatd részegység vezetdje

1417 hirkozlési kisszervezet vezetbje

1425 kulturdlis szolgdltatési kisegység vezetdje
(igazgatd, elndk, Ugyvezetd igazgatd, me-
nedzser)

2614 kulturdlis szervezb

2615 konyv- és lapkiadd szerkesztbje

2617 radiémisor-, televizidmisor-szerkesztd

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

3713 kulturdlis szervezd6 munkatérs

3714 rédiémiisor-, televiziémiisor-szerkesztd
munkatérs

3715 konyv- és lapkiadd szerkesztdé munkatérs

3719 egyéb kulturdlis foglalkozasok

4291 Ugyféltajékoztatd

5349 egyéb kulturdlis, sport-, szérakoztatasi
szolgéltatési foglalkozasok

3. A munkatertlet révid, jellemzd leirasa

Az intézményi kommunikétor onkorményzatok, véllal-
kozésok, aapitvanyok, alamigazgatési, érdekvédelmi és
civil szervezetek alkalmazottjaként a belsd és a kilsd kom-
munikaciés kapcsolatok felelbse.

Az intézményi kommunikétor egyik elsd szamu munka-
tarsa a legfelsbbb szintli vezetdnek. Tanacsaival segiti don-
téseinek kialakitédsaban, elemzéseket és hattér-informé
ciokat ad az egyes dontések kilénbozd szintll fogadtatésa
hoz, mind a politikai, kulturdis és térsadami szférdban,
mind a konkurencia koreiben.

Felelbs a szervezet, intézmény egységes arculataért.

Osszességében tehédt az intézményi kommunikétor az a
személy, aki egy személyben — &tfogd koncepcio jegyében
— gondoskodik az adott intézmény, szervezet kilonbdzd
szinth kommunikécids kapcsolatairdl.

1. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé legfonto-
sabb feladatcsoportok, feladatok

Az intézményi kommunikétor az 6nkorményzatok, val-
lalkozasok, aapitvanyok, dlamigazgatési, érdekvédelmi és
civil szervezetek képviseldjeként, megrendeldi és kiszol-
galbi poziciobol épit kapcsolatokat a médiaval, a partner
szervezetekkel, afogyasztdkkal ésaz egyesdllampolgérokkal.

Nyomon kdveti az adott intézményhez szakmailag kap-
csol6d6é kormanyzati szervek, gazdasagi térsaségok és ka
mardk éetét, elemzésekkel és héttérinforméciokka segiti
a vezetést a partner, illetve ellenérdekelt (konkurens) szer-
vezetekkel val6 egyittmikodésben, a verseny megtartash
ban vagy megszervezésében.

Kommunikaciés tréningeket szervez, segitséget nyqjt
krizishelyzetekben.

Rendszeresen végez felméréseket az intézmény munka-
tarsa  kozott, amelyek a tevékenység minden terliletére
kiterjednek. Kimutatjdk a dolgozok pillanatnyi lelkidlla
potét, sikerorientaltsdguk fokdt, tovabba, hogy vannak-e
olyan szervezeti, szakmai, illetve civil kommunikécios za-
varok, amelyek hétrdnyosan befolyasoljak a szervezet mi-
kodését.
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Feladata a médiafigyelés, az intézménnyel (valadattal)
kapcsolatos informéciok dokumentdldsa, az informécios
kornyezet vatozésainak regisztraldsa és elemzése.

Kapcsolatot tart a nyomdakkal (eldkészités, megrende-
1&s), a rekldmirodakka és a sgjtoval.

Sajtékonferencidkat szervez.

Részt vesz piac- és kdzvéleménykutatasban.

Segiti a nagyvdlaatokndl a belsd hierarchia szintjei
kozotti informaciok oda-vissza &ramlésat, a kommunik&
Cios és PR-igazgatdk szakmai dontéseihez hattéranyagokat
és elemzéseket készit.

Munkajdhoz tartoznak a tbzsdefigyelés, az imidzs-alaki-
tés és az arculati alapok kidolgozésanak részfeladatai.

2. Kovetelmények

2.1. feladatcsoport: Kommunikécidval kapcsolatos is
meretek akalmazésa

a) Definidlja a kommunikacioelmélet alapfogalmait,
kilonbodztesse meg és értelmezze a kommunikaci 6elmélet
modelljeit.

b) Elemezze atéarsadalmi kommunikéciét.

) irjaleamagyarorszagi nyilvanossag fejlodéstorténe-
tét, ezzel egyltt a kdzvélemény fogalmat és sgjdtossagait.

d) Kilénbdztesse meg a politikai kommunikéacié jel-
lemzbit (médiarendszerek és politikai rendszerek, a to-
megkommunikécio mint negyedik hatalmi &g), valamint a
partatlan tajékoztatds kritériumait.

€) Jellemezze és értékelje a tomegkommunikécié és
kdzonsége kapcsolatét, illetve a profitorientdlt vélalkozés
lehetbségeit a tomegkommunikacidban.

f) Munkajahozkapcsoljahozzaakommunikéacié szabé-
lyainak alkalmazésat.

0) Tudja hasznédlni a témegkommunikéciés technika
eszkdzrendszerét.

h) Tervezzen éskivitelezzen kdzénségkutatast, piacku-
tatdst és hatdsvizsgélatokat.

2.2. feladatcsoport: Pszicholégiai ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Definidljaa személyiség ésa pszichikum, valamint a
szorongés, a félelem, az agresszivitas fogalmét.

b) Jellemezze az erkolcs itéletek fejlddését, tarsadalmi
elbitéleteket, valamint a tarsadalmi deviancidkat: blinozés,
alkoholizmus, drogfogyasztas, 6ngyilkossag.

¢) Munkgjdhoz kapcsolja hozza a szocidlpszicholdgia
alapfogalmait, a személykdzi kommunikécié |éektani vo-
natkozésait és a tomegkommunikécié lélektani hatasme-
chanizmusait.

2.3. feladatcsoport: Politologiai ismeretekkel kapcsola
tos alkalmazésok

a) Magyardzza meg és elemezze a politikatudomany
alapfogalmait, a XX. szézadi eszmearamlatokat (konzer-
vativizmus, kereszténydemokrécia, liberalizmus, kommu-
nizmus, szocidldemokrécia), a politikai rendszereket, a po-

litikai kultira fogalmét, a politikai akaratnyilvanités esz-
kozeit és forméit.

b) Lé&ssaét ésismerjefel

— a partok és érdekvédelmi szervezetek felépitését,
milkddését, cdljait, az alkotmanyosség fogamét, a vélasz-
téi rendszereket és a védlasztéi magatartas jellemzit,

— amagyar politikai rendszert (hatalom, allam, kor-
manyzati forma, képviseleti demokrécia, tobbpartrend-
szer, parlamentarizmus, hatalmi &gak, politikai intézmé-
nyek, dontési mechanizmusok).

c) Kuldnbdztesse meg a tarsadalmi feszlltséggocokat
(az étalakulas vesztesei, szegénység, munkanélkiliség, de-
viancia, terlleti egyenldtlenség), a nemzetiségi kérdést,
nemzetiségi  gondokat.

d) Munkaja soréan figyelje a magyar és a nemzetkdzi
politikai éet, kultdra, piacgazdasédg vétozasait.

2.4. feladatcsoport: Szocioldgiai ismeretekkel kapcsola
tos akamazasok

a) Elemezze és értékelje a tarsadalmi rendszer, térsa-
dami tény, tarsadalomtipus, térsadalomvétozés aktudis
atal akuldsait.

b) Vegye észre a tarsadalmi rétegzddés és tarsadalmi
struktlra, tarsadalmi szerep, illetve a nevelés szubkultlré
ja vatozasait.

2.5. feladatcsoport: Altalanos médiaismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Abrézolja és elemezze a kiilonbdzd médiamodelle-
ket, kilonos tekintettel a médiapiac jellemzbire, a f6 aga
zatok sajétosségainak tekintetében (Ujsag, radio, televi-
zi6).

b) Mutassa be a médiapiac kilénbdzb agazatait, és
ezekhez kapcsolddva a kulonféle hataselemeket megfele-
I6en alkamazza is.

2.6. feladatcsoport: Sgjtotorténeti ismeretekhez kapcso-
latos akamazasok

a) Jellemezze

— amagyar irott sajto torténetét az elsd, még kézzel
frott ,,hirkdzld levelektdl’”” a magyar nyelvli nyomtatott
lapok megjelenésén & az 1980-as évek végéig, valamint a
rendszervaltasig,

— azolvasdkdzonseg kial akulasét ésdifferencial ddasat
(hogyan véltozott meg a sajtétermékek arculata, a referdd
hirlapbdl hogyan szlletett meg a modern hirlap, az Uzleti
haszonra val 6 térekvés hogyan szlilte az elsd bulvérijsago-
kat),

— ajellegzetes Gjsdgmiifajok kialakulasat ésfejlbdéséat
(tarca, vezércikk, riport).

b) Munk§jahoz szorosan kapcsolja a kiilonbzd sajté-
anyagok kutatdsdt a kozhaszn( informacids forrésokban.
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2.7. feladatcsoport: Sajtomifajok elméletével kapcsola
tos alkalmazésok

a) Irjaleésjellemezze

— amai magyar sajté struktUrdjét (orszagos és regio-
nais, napi- és hetilap; bulvar- és elitljsag), a lappiac jel-
lemzbit,

— azalternativ irdnyzatokat a nyomtatott sajtéban,

— azolvasdi szokasokat (sajtokultara),

— asajtéelemzés alapvetd kérdéseit.

b) Nevezze meg és definidlja a sgjtoban hasznélatos
mifajok fogalmi appardtusét, a ténykozldo és a vélemény-
kozlb6 mifajok kilonbségeit.

) Irja le a szakmai eljarasokat (szerkesztés, vagas,
montirozés), illetve a média személyzetét és feladatait.

d) Munkajasoran irott ésverbaliskommunikéciojaban
demonstrdlja a sgjtoban haszndatos mifajok fogalmi ap-
pardtusét, ondlléan mutassa be a cikk irasanak folyamatét
(Gtlettdl a megvaldsitasig).

€) Készitsen azaldbbi sajtomiifajokhoz kapcsol 6do iré-
sokat:

— hir,

— tudosités,

— Jegyzet,

— publicisztika,

— interjq,

— riport,

— mikritika.

2.8. feladatcsoport: Radios és tévés ismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Irjale ésjellemezze

— amédiatipusokat (helyi, regiondlis, orszagos, konti-
nentalis, interkontinentdis),

— amlsorkodzvetitd rendszereket (kébel, foldi sugarza-
s add, mlholdas adés, kazettakildd szolgédlat),

— az audiovizudlis PR-eszkdzoket (reklamfilm, spot,
referenciafilm, dokumentécios film).

b) Mutassa be a k6zszolgdlati, illetve a kereskedelmi
média jellemzbit, azok misortipusait, a misorszerkezet,
adasszerkezet formait, valamint a tomegkommunikaciés
technika térsadalmi szerepét (a technika hatasa a tartalom-
ra és mondanivald megforméaséra).

¢) Imitalja a médiumtipusok produktumait, elemezze
és értékelje azok hatdsmechanizmusat.

2.9. feladatcsoport: Stilisztikaval és sgjtonyelvvel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Jeldlje meg a stilusfogalmat a stilus és a nyelvhasz-
naat Osszefliggéseinek felhasznélésaval.

b) Mutassa be és megfelelben alkalmazza a média
nyelvhaszndlatat a hitelesség, pontossdg, kozeérthetbség,
partatlansag kdvetelményeinek nyelvi megvaldsitasaval.

c) Beszédében reprezentéljaakovetkezd beszédtechni-
kai ismereteket:

— helyes beszédl égzés,

— kellemes beszédhang,

— beszédhibaktol mentes hangképzés,

— aszOveg értelmét szolgal 6 éslogikailag helyeshang-
sllyozés-tagol és,

— amegértést segitd beszéddallam és beszédritmus.

d) Onéall6an mutasson ré:

— ajellemzb stilisztikai hibékra és azok javitasara (re-
dundancia, tautolégia stb.),

— hir éstudositas elemzésére és alkalmazasara,

— aleiréelemek tudatoshasznélataraatuddsitésban és
a riportban,

— azegyesretorikai alakzatok felismerésére adott sz6-
vegben, valamint alkalmazasara sgjé szovegben,

— médializenetek retorikai alapu elemzésére (hir, tu-
dositas, kerekasztal-beszélgetés, reklam stb.).

2.10. feladatcsoport: Jogi ismeretekkel kapcsolatos al-
kal mazésok

a) Azonositsa ajog legalapvetdbb fogalmait ésteriile-
teit, a jogalkotas folyamatat és szempontrendszereit.

b) irja le és szakspecifikusan magyarézza meg a jogi
szerzbdés alapfogalmait és aaptipusait, az alkotmény-, a
nemzetkozi-, a munka-, a szocidis és bintetdjog aapfogal -
mait, illetve azok vonatkozd eljérasait.

2.11. feladatcsoport: Sajtdjoggal és sajtdetikaval kap-
csolatos alkalmazéasok

a) Jeldlje meg a tdbmegkommunikacio jogi vetlleteit
(sajtgjog, telekommunikacids jog), a jogi és etikai vétsege-
ket a sgjtéban a szankciondlis |ehettségekkel egyitt.

b) Magyardzza meg és elemezze a hatalyos sgjtotor-
vény, médiatorvény rendelkezéseit, a sgjtdszabadsdg és a
tgjékoztatdsi szabadsdg fogamét, illetve a kozérdekli in-
formacio és adatvédelem kérdéseit.

2.12. feladatcsoport: A vildg gazdaséagi és politikai fold-
rgjzaval kapcsolatos alkalmazasok

a) Jellemezze avildg gazdasagi egyesiilési folyamatét, a
vilag népességének alakulédsat és az urbanizécids folyama-
tot, a vildg ndvekedés podlusait.

b) Mutassa be a fobb globdlis problémakat (élelmezés,
energiaell atas, kornyezeti kérdések, észak—dél, kel et—nyu-
gat probléméja).

2.13. feladatcsoport: Gazdaségpolitikai és marketing is-
meretekkel kapcsolatos alkalmazéasok

a) Definidlja a kdzgazdasdgtudomanyi alapfogalmakat
és Osszefliggéseket és a fontosabb makrodkonémiai prob-
Iémakat (inflacio, munkanélkiliség stb.).

b) Jellemezze a gazdasagi élet alapfogalmait és ala-
posszefliggéseit mikro- és makroszinten.

¢) Mutassa be az alapvet®d vallalkozas formakat, a val-
lalkozés dtalanos feltételeit, szabdyait, a piaci tényezdket,
a piac szereplbit, a piaci folyamatokat.

d) Munkaja soran lgyeljen az alapvetd szamviteli,
pénzligyi és addelbirasokra.
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€) Készitsen Uizleti tervet, valasszon ki megfeleld miko-
dési formét.

f) Végezzen piackutatédst és alapvetd marketing teveé-
kenységeket.

2.14. feladatcsoport: A vélaatok, intézmények belsd
felépitésével kapcsolatos alkalmazasok

a) Jellemezze a szervezeti formékat, a szervezeten be-
[Uli munkamegosztést, hatéskor-telepitést, a dontési szin-
tek meghatarozésat (centralizécio-decentralizécio) a szer-
vezeten bellli koordinacié szempontjabal.

b) Vegye észre a szervezet (vallalat, intézmény) alkal-
mazkodésat a kllsd (gazdaségi, politikai, jogi, kulturdis)
kornyezethez.

c) Végezzen kilsb ésbelsd koordinécioét.

d) Legyen naprakész a szervezet adottsbgait befolyé-
solé belsd tényezdk (a szervezet alapvetd irdnyultsaga,
vélaat, intézmény nagysaga, foglalkoztatottak létszdma,
specializécio, a vélalat, intézmény dtal termelt termékek,
nyUjtott szolgdltatasok fobb jellemzbi, a szervezet kialaku-
l&sa, szervezeti kultlra) vonatkozasaban.

e) Ertseazugyintézésfolyamatét (killonostekintettel a
hivatalszerien mikoddd intézmeényekre), a vezetési, szerve-
zési feladatokat: tervezeés, iranyitas, ellendrzés (ideértve
projektmenedzsment, controlling rendszer stb.).

f) Ertelmezze a szervezeten beliili folyamatokat.

0) Végezzen Ugyvitelszervezés, iratkezelés feladato-
kat.

h) lgazodjon el avéllalat mikodés folyamataiban.

2.15. feladatcsoport: Alkalmazott pszicholdgiai ismere-
tekkel kapcsolatos feladatok

a) Legyenfelkészilt arra, hogy aszervezet munkatérsai
kdzds célokrol hasonldan gondolkodjanak, a hétkdznapi
és hivatalos megnyilatkozésaikban egységes nyelvet hasz-
nédljanak, mindannyian elkotelezettek legyenek a kdzos cél
irant, egyenként és egytt is meggydzden képviseljék mun-
kaltatéjukat.

b) Tartson ésszervezzen kommunikéciostréningeket.

c) Kezelje akrizishelyzeteket, konfliktusokat.

2.16. feladatcsoport: Alkalmazott térsadalomelméleti
ismeretekkel kapcsolatos feladatok

a) Jellemezze avéllalat (intézmény) elhelyezkedését a
tarsadalmi rendszerben, a jogrendszerben betoltétt szere-
pének sgjatossagait, a gazddkodasi sajatossagokat (profit-
orientdlt, nonprofit szervezetek), a szervezet vezetési sgjé
tossagait (pl. dnkorményzati vezetési tipusll szervezetek).

b) llleszkedjen beavéllalat/intézményfelligyeleti rend-
szerébe, a szervezeti hierarchidba

2.17. feladatcsoport:
kapcsolatos feladatok

a) Munkdja soran alkalmazza:

— aszemélyiségfejlesztéstechnikdit,

— azillem ésetikett szabalyait,

Személykdzi  kommunikécioval

— amegjelenéstudnivaldit,

— az 6ltdzkddés szabélyokat,

— afellépéstechnikgjét,

— atargyalastechnikat.

b) Viselkedjen az adott helyzethezillen.

2.18. feladatcsoport: Alapvetd szamitastechnikai isme-
retekkel kapcsolatos feladatok

a) Mutassabe a szamitdgép fejlddését.

b) Definidljaahardver ésa szoftver fogalmét.

¢) Véasszaki adott feladat elvégzésére alkalmas hard-
ver- és szoftverkonfiguraciét.

d) Munkaja soran alkalmazza a kovetkezd alapismere-
teket:

— tipogréfiai alapismeretek (a betlk és a képek hasz-
nélata),

— az elektronikus Ujsagkészités munkafazisai,

— aképszerkesztéstudnival 6i.

€) Munkdja sorén hasznélja a kbvetkezb szoftvereket:

— operéacioés rendszerek (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),

— f4jlkezeld programok (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),

— szOvegszerkesztok (WY SIWY G),

— téblazatkezel bk,

— képszerkesztd, fotoretusdlé programok,

— kiadvanyszerkesztok.

€) Munkadjaban alkalmazzaakorszer{i adathordozokat.

f) Munkdja soran hatékonyan hasznélja az Internet
nyUjtotta |ehetbségeket:

— e-mail,

— Word Wide Web,

— FTP,

— keresbmotorok.

0) Kezeljen egy korszerll html szerkesztét, készitsen
home-page-t.

2.19. feladatcsoport: Public Relations ismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) DefinidjaaPR-t.

b) Jel6lje meg a Public Relations-szel foglalkozok ko-
telességeit.

¢) Munkadjasoran alkalmazzaamédiakapcsolatok meg-
szerzésével, szervezésevel és mikodtetésével kapcsolatos
ismereteit.

d) Szervezze meg abelsd kommunikéciét a PR eszko-
zeinek, mikoddésének ismeretében.

e) DefinidljaaHuman Relationsfogalmat ésfeladatko-
rét.

f) Alkalmazza PR kutatas technikakat, végezzen sajto-
andizist, PR tervezést.

0) Jellemeze a kampéany fogalmat, céljat, a kampany
szervezésének lehetdségeit, egyedi PR-akcidk tipusait és
megszervezésik lehetbségeit, a rendezvények tipusait és
megszervezésik |ehetbségeit.

h) Végezze el akovetkezd feladatokat:
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— anyomtatott kommunikacié megtervezése, megira-
sa, elkészitése és eljuttatdsa a kdzonséghez,

— az audiovizudlis, az elektronikus, a video és multi-
média kommunikécié megtervezése, megirasa, elkészitte-
tése és eljuttatésa a kdzonseghez.

i) Haszndlja az alkalmazotti, belsd kommunikécios
technikékat a belsd informacidéramlés szervezésére (fali-
Ujsagtol a zértldncu televizios rendszerig).

j) Készitsen jelentést a PR-tevékenységek eredmeényei-
rol.

k) Soroljafel ajelentdsebb nemzetkdzi szervezeteket,
a PR-t érintd jogszabalyokat és a szabdyozd hatdésagokat.

2.20. feladatcsoport: Szovivdi ismeretekkel kapcsolatos
alkalmazésok

a) Jellemezze az Uizenet-stratégia jellemzbit.

b) Munkgja sorédn alkalmazza a sz6vivd magatartasa-
nak szabdlyait.

c) Készitsen beszédet kommunikéciés és protokoll is-
meretei birtokdban, akalmazkodjon rugalmasan a k&zon-
segéhez.

2.21. feladatcsoport: Rekldm és hirdetésszervezéssel
kapcsolatos feladatok

a) Jellemezze az alapvetd kdzvéleménykutatd techni-
kékat (kérddiv-szerkesztés, mintavétel, telefonos kérde-
7&9).

b) Soroljafel alegismertebb kdzvéleménykutaté cége-
ket, a hirdetés stratégiakat, a fobb hirdetéstipusokat, a
fébb hirdetétipusokat, a legjelentbsebb hazai hirdetoket.

¢) Gyljtsdn adatokat az egyes tarsadalmi rétegek lap-
olvasasi szokésairdl.

d) Hatarozza meg a reklamcélokat, a hirdetéssel, rek-
ldmmal megcélozni kivant tarsadalmi csoportokat.

€) Mikodjon kozre:

— apdlyaztatas feltételek meghatérozasiban,

— apdlyazat kiirasaban,

— az gjanlatok értékelésében,

— agazdasagossagi szamitasokban.

f) Jellemezze a reklam hatasvizsgalati modszereit, a
reklam hatékonységénak kritériumait.

2.22. feladatcsoport: Vezetdi, illetve beosztotti készség-
és képességfelesztéssel kapcesolatos alkal mazésok

a) Jellemezze a vezetés tipusokat (tudomanyos, bi-
rokratikus, kvantitativ, valaati kultiran alapulé stb.), a
fobb vezetéselméleti irdnyzatokat, a vezetdi tipusokat, a
menedzseri hatalom forrésait (legitimécid, kényszerités,
szakértdi, személyes), a beosztési tipusokat, a beosztotti
tipusokat.

b) Legyen tisztdban asikeresmenedzser, vezet®, beosz-
tott jellemzbivel.

2.23. feladatcsoport: Prezentécios technikékkal kapcso-
latos feladatok

a) Munkdja sorén hatékonyan alkalmazza a testbeszéd
fogamét, technikdit, a TLM-technika (TUkrozd le a m&
sikat!), a bemutatkozés, a bevezetd haszonkérdések, a tett-
rehivés, az attekintés fazisait.

b) Alkalmazza alazitas, bemelegités, |égzéstechnikéit.

c) Epitsen fel, készitsen eld és mutasson be el6adast.

d) Hasznadlja megfelelben az elbadashoz sziikséges
technikai eszkdzoket (irésvetitd, a félidk haszndata, flip-
chart, televizio, video, diavetitd).

2.24. feladatcsoport: Az arculattervezés és a design fo-
galomkoréhez kapcsol6d6 feladatok

a) Sorolja fel és definidlja a nyugat-eurépai kultdra
alapvetd szimbdlumait és azok torténeti alakulasat, a szim-
bolumok formait, szineinek jelentését.

b) Jellemezze a szinek tulajdonsagait és értékeit, a fe-
kete-fehér kompoziciok esztétikai jelentbségét, a kompo-
zicié szabdlyait, az illusztraciotol a képi metafordig vezetd
képalkotési folyamatokat, a vizudlis mialkotasok aapvetd
esztétikai  sajatossagait.

c) Készitsen képelemzéseket.

d) Mutassabeajélogo kdvetelményeit (alogo szimbo-
likda, kornyezete, az alkalmazas mezbje, a latvany azonos-
saga, a méarka arculata stb.), a rekldmszévegek szemiolbgiai
saj dtossagait.

€) Jellemezze az alkalmazott technika érzékelhetévé
tételének eljarasait, a kulonbdz6 grafikai kifejezésmodok
vizudlis hatésat.

f) Végezze el areklam ikonografigjanak kritikai elem-
Z64t.

g) Tervezzen névkartyakat, cégjelzéses levélpapirokat,
dossziékat, adjon a kilonbdzd vallalati/szervezeti esemé-
nyekhez kapcsoldédé dokumentécioknak egységes arcula
tot.

h) Hasznalja a szdmitégépes grafikai programokat a
véllalati/szervezeti  arculattervezésben.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. Az ismeretek ellenbrzési, értékelési rendszere

A szorgalmi idbszak, a szakmai gyakorlat és a vizsgai do-
szak alkot egy félévet. A kovetkezd félévet csak az kezdheti
meg, aki valamennyi tantérgybdl legaldbb elégséges érdem-
jegyet kapott.

Az ismeretek ellendrzési rendszere a tantervben eloirt
évkozi munk&éval megszerezhetd érdemjegy, illetve vizs-
gajegy (félév végi irésbeli-szobeli beszdmol ) megszerzésé-
bol, a szakma gyakorlatok elvégzéséhdl és a zardvizsga
letételébdl tevddik Gssze.

Minden félévet az egyes tantargyak érdemjegyeinek kre-
ditpontokkal sllyozott &lagéval és a megszerzett kredit-
pontokkal értékelnek.
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2. A szakmai vizsgan szdmon kérhetd feladatok a szint
megjel 6l ésével

A szakmai vizsgan a Ill. pontban megadott feladatokat
kell szamon kérni olyan szinten, ahogy azt az adott pontban
régzitették.

3. A szakmai vizsga részei
A szakmai vizsga irésbeli, szbeli és gyakorlati vizsgaré-
szekbdl al.

3.1. irésbeli vizsga

Az irésbeli vizsga feladatait a vizsgat szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények aapjan
Osszedllitott tesztsorozat tartalmazza. A tesztsort a szak-
mai vizsgabizottsdg elndkének a vizsgdt megel6zben
15 nappal jévahagyasra meg kell kuldeni. Amennyiben a
tesztsor a vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és for-
mailag nem felel meg a kdvetelményeknek, vagy nem meg-
feleld nehézségi foka, a vizsgabizottsag elntke azt atdol-
goztathatja.

Az irdsbeli vizsga tantargyai:

— Téarsadalmi, politoldgiai, szocioldgiai, jogi ismere-
tek

— A vdlaatok, intézmények belsb felépitésének dta-
l&nos ismerete

— Informatikai ismeretek

A vizsga id6tartama: 180 perc.

3.2. Gyakorlati vizsga

A) Szakdolgozat készitése

A jelolt a képzés utolsd szemeszterében, gyakorlatveze-
t6 irdnyitésaval szakdolgozatot készit. Szakdolgozatot az
aldbbi harom téma egyikébdl lehet késziteni:

— egy adott vallalat/intézmény bemutatasa (Iehetséges
szempontok a vélaat/intézmény kilsd kommunikacidja, a
véllalat/intézmény belsd kommunikécioja, a valalat/intéz-
mény belsd felépitése sth.),

— egy adott vallalatnak vagy avallalat egy termékének
rekldmozésa (a rekldmkampany megtervezése koltségve-
téssel egyditt),

— arculattervezésegyadott vallalat/intézmény szaméra
(logo, névjegy, cégjelzéses levélpapir, ismertetd kiadvéany,
gjdndéktargyak sth. tervezése és kivitelezése).

A dolgozatot szdvegszerkeszton kell megirni, amelyben
— szilkség szerint — téblazatok, &brak is szerepelhetnek.
A dolgozat terjedelme — a mellékletek nélkil — 20—40
oldal.

A dolgozat leadasi hatérideje: a szaktanar dltal megha
tarozott iddpont, melynek végsd hatérideje a vizsgai dbszak
megkezdése el6tti harmincadik nap lehet.

A dolgozatot két, egyméstdl flggetlen szakmai birédlattal
egyltt a gyakorlati vizsga €l6tt 15 nappa a vizsgaelntk
rendelkezésére kell bocsatani.

B) A szakdolgozat megvédése

A vizsgézdnak egy professziondlisan kivitelezett elbadas-
ban réviden vazolnia kell a szakdolgozat elkészitése soran
alkalmazott szempontokat és eljarasokat, és meg kell indo-
kolnia, hogy miért dontétt az adott szempontok és eljarasok
mellett. A vizggdzonak valaszolniakell avizsgabizottsagaltal,
a szakdolgozattal kapcsolatban feltett kérdésekre. Egy-egy
elbadasra maximalisan 15 perc fordithato.

3.3. Szbbedli vizsga

A szbébeli vizsga feladatait a vizsgét szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények alapjan
Osszedllitott tételsor tartalmazza. A tételsort a szakmai
vizsgabizottsag elndkének a vizsgdt megel6zben 15 nappal
jovahagyasra meg kell kildeni. Amennyiben a tételsor a
vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és formailag nem
felel meg a kovetelményeknek, vagy nem megfeleld nehéz-
segi fokd, a vizsgabizottsdg elndke azt atdolgoztathatja.

A vizsgazénak minden tantargybdl egy-egy kérdést kell
megvélaszolnia, egy-egy feleletre maximélisan 10—15 perc
fordithato.

A szbbeli vizsga tantargyai:

— Sgjté- ésmédiaismeretek

— Vélalati/intézményi kommunikaciosismeretek

— PR ismeretek.

A vizsga id6tartama: 30 perc.

4. A vizsga értékelése, mindsitése

A szakmai elmélet osztalyzatdt a szébeli és irasbeli vizs-
ga érdemjegyeinek atlaga alapjan kell meghatérozni.

Eredménytelennek kell tekinteni az elméleti vizsgét, ha
a jelolt a szobeli vagy irasbeli vizsgdjara elégtelen osztaly-
zatot kapott.

A gyakorlati vizsga osztdlyzatat a szakdolgozatra és a
szakdolgozat védésére kapott érdemjegyek aapjan kell
meghatarozni. Sikertelen védés esetén a vizsgabizottsdg a
jeloltet Uj szakdolgozat elkészitésére kotelezheti.

Eredményes vizsgat tett az ajeldlt, aki minden vizsgarész
kovetelményeit teljesitette.

Nem bocsathaté szdébeli vizsgéara az a halgatd, akinek
irésbeli vagy gyakorlati munkagjét a vizsgabizottsag elégte-
lenre értékelte.

A jelolt akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizsga-
részbtl megfelelt.

5. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételel
A vizsgarészek adl felmentés nem adhatd.

6. A szakképesités felsboktatdsi tanulményokba valo
beszamithatésaga

A felsboktatésrdl sz6l6, tobbszér mddositott 1993. évi
LXXX. torvény 7/A. 8-anak (1) bekezdése alapjan a szak-
képzés sordn szerzett ismeretanyag 33%-anak szakiranyu
felsboktatéasi tanulmanyokba valé beszadmithatéséga a
Jozsef Attila Tudoméanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar
kommunikacié szakos, intenziv levelezd tagozatos képzé-
sének keretein belll biztositott.
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A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
102. sorszam alatt kiadott moder ator szakképesités
szakmai ésvizsgakovetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités azonositdé szdma: 55 8419 01

2. A szakképesités megnevezése: Moderétor

I1. A szakképesités munkatertlete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betolthetd mun-
kakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

3719 egyéb kulturdlis foglalkozasok

2.1. A szakképesitéssal betdlthetd tovabbi munkakorok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése
2616 Ujsagiro
2617 rédiémisor-, televiziomiisor-szerkesztd

2.2. A szakképesitéssel betdlthetd rokon munkakoérok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas
FEOR szama megnevezése

1335 kulturdlis tevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1344 reklam- és egyéb kommunikéacids tevé-
kenységet folytatd részegység vezetdje

1417 hirkozlési kisszervezet vezetbje

1425 kulturdlis szolgdltatési kisegység vezetdje
(igazgatd, elndk, Ugyvezetd igazgatd, me-
nedzser)

2614 kulturdlis szervezb

2617 radiémisor-, televizidmisor-szerkesztd

3713 kulturdlis szervezd6 munkatérs

3714 rédiémiisor-, televizidmiisor-szerkesztd
munkatérs

5349 egyéb kulturdlis, sport-, szorakoztatési
szolgéltatasi  foglalkozasok

3. A munkatertlet révid, jellemzd leirasa

A moderétor az elektronikus médidban (radio, televi-
zi6) a legkulonbdzébb mifajokat képviseld produkcidk-
ban szerkesztoként, riporterként, misorvezetdként miko-
dik kozre. Szinhazban, miivel6dési hdzban vagy szabadtéri
rendezvényeken szervezje, szerkesztbje, kodzremikdodéje
a kulonféle mifaja rendezvényeknek, iranyitjia a misor
lebonyolitasit, tsszekdti az egyes misorszamokat.

A moderator elkésziti a kozbnségnek szant misorok
koncepcidjét, forgatOkdnyveét (szerkesztés), a programot
tematikusan épiti fel, kivalasztja és felkésziti a kozremUko-
doket (mivészeket, szakembereket sth.), illetve OGsszekoti
az egyes misorszamokat sgjat (elére megirt vagy rogton-
z6tt) szbveggel.

1. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé legfonto-
sabb feladatcsoportok, feladatok

A moderdtor szakmai tevékenységét a szakintézmeények
(televizid, radio, szinhdz, mivelddés haz sth.) megfeleld
részlegeiben végzi rendszeresen vagy akalmanként egyedi
misorok  kozremikddojeként.

Feladatait 6ndll6 valalkozoként, illetve a szakiranyu
intézmeények, vélalkozasok munkatérsaként |&ja e hiva
tasszerllen féalladsban vagy mellékfoglakozas keretében.

Munkdgd a megrendeld igényeihez akamazkodva
Ondlldan szervezi és végzi.

Olyan sokoldaltan képzett szakember, aki feladaténak
végzésekor kulénbdzd rendezvényeken, akér a musor lebo-
nyolitdsénak irényitojaként (misorvezetd, jatékvezetd),
akar Osszekotd kapocsként (konferanszi€) kozremikodik,
szerepel.

A moderator eldkésziti a mindenkori megrendeld igé-
nye szerinti mélységben a miisorokat, eldadasokat.

Munkajarol elbzetes irasbeli anyagot, forgatdkonyvet
készit.

Elldtja a munkavégzéshez szilkséges szervezési, jogi €s
gazdasagi feladatokat.

2. Kovetelmények

2.1. feladatcsoport: Kommunikécidval kapcsolatos is-
meretek akalmazésa

a) Definidlja a kommunikécioelmélet alapfogalmait,
killonboztesse meg és értelmezze a kommunikaci 6elmélet
modelljeit.

b) Elemezze atéarsadalmi kommunikéciét.

¢) irjaleamagyarorszagi nyilvanossag fejlodéstorténe-
tét, ezzel egyltt a kdzvélemény fogalmat és sgjdtossagait.

d) Kilénbdztesse meg a politikai kommunikéacié jel-
lemz6it (médiarendszerek és politikai rendszerek, a to-
megkommunikécio mint negyedik hatalmi &g), valamint a
partatlan tajékoztatds kritériumait.
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€) Jellemezze és értékelje a tomegkommunikécié és
kozonsége kapcsolatét, illetve a profitorientdlt vélalkozés
lehetbségeit a tomegkommunikacidban.

f) Munkajahozkapcsoljahozzaakommunikécié szabé-
lyainak alkalmazésat.

0) Tudja hasznédlni a témegkommunikéciés technika
eszkozrendszerét.

h) Tervezzen és kivitelezzen koézdnségkutatast, piac-
kutatést és hatésvizsgalatokat.

2.2. feladatcsoport: Pszicholégiai ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Definidljaa személyiség ésa pszichikum, valamint a
szorongés, a félelem, az agresszivitas fogalmét.

b) Jellemezze az erkolcs itéletek fejlddését, tarsadalmi
elbitéleteket, valamint a tarsadalmi deviancidkat: blinozés,
alkoholizmus, drogfogyasztas, 6ngyilkossag.

¢) Munkgjdhoz kapcsolja hozza a szocidlpszicholdgia
alapfogalmait, a személykézi kommunikécié |éektani vo-
natkozésait és a tomegkommunikéacio lélektani hatés
mechanizmusait.

2.3. feladatcsoport: Politoldgiai ismeretekkel kapcsola
tos akamazasok

a) Magyardzza meg és elemezze a politikatudoméany
alapfogalmait, a XX. szézadi eszmearamlatokat (konzer-
vativizmus, kereszténydemokrécia, liberalizmus, kommu-
nizmus, szocidldemokrécia), a politikai rendszereket, a po-
litikai kultira fogalmét, a politikai akaratnyilvanités esz-
kozeit és forméit.

b) Lé&ssaét ésismerjefel

— a partok és érdekvédelmi szervezetek felépitését,
milkddését, cdljait; az alkotményossdg fogamét; a vélasz-
téi rendszereket és a védlasztéi magatartas jellemzit,

— amagyar politikai rendszert (hatalom, allam, kor-
manyzati forma, képvisaleti demokrécia, tobbpartrend-
szer, parlamentarizmus, hatalmi &gak, politikai intézmé-
nyek, dontési mechanizmusok).

c) Kuldnbdztesse meg a tarsadalmi feszlltséggocokat
(az étalakulas vesztesei, szegénység, munkanélkiliség, de-
viancia, terlleti egyenldtlenség), a nemzetiségi kérdést,
nemzetiségi  gondokat.

d) Munkaja sorén figyelje a magyar és a nemzetkdzi
politikai éet, kultdra, piacgazdasédg vétozasait.

2.4. feladatcsoport: Szocioldgiai ismeretekkel kapcsola
tos akamazasok

a) Elemezze és értékelje a tarsadalmi rendszer, térsa-
dalmi tény, tarsadalomtipus, térsadalomvétozés aktudis
atalakuldsait.

b) Vegye észre a tarsadalmi rétegzddés és tarsadalmi
struktlra, tarsadalmi szerep, illetve a nevelés szubkultlré
ja vatozasait.

2.5. feladatcsoport: Altalanos médiaismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Abrézolja és elemezze a kiilonbdzd médiamodelle-
ket, kilonds tekintettel a média piac jellemzbire, a f6
agazatok sgjatossagainak tekintetében (Ujsag, rédié, tele-
vizio).

b) Mutassa be a médiapiac kilénbdzbd agazatait, és
ezekhez kapcsolddva a kulonféle hataselemeket megfele-
I6en alkamazza is.

2.6. feladatcsoport: Sajtétorténeti ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Jellemezze

— amagyar irott sgjto torténetét az elsd, még kézzel
frott ,,hirkdzld levelektdl’”” a magyar nyelvli nyomtatott
lapok megjelenésén & az 1980-as évek végéig, valamint a
rendszervaltasig,

— azolvasdkdzonség kialakulasét ésdifferencial ddasat
(hogyan véltozott meg a sajtétermékek arculata, a referdd
hirlapbdl hogyan sziletett meg a modern hirlap, az Uzleti
haszonra val 6 térekvés hogyan sziilte az elsd bulvérijsago-
kat),

— ajellegzetes Gjsdgmiifajok kialakulasat ésfejlbdéséat
(tarca, vezércikk, riport).

b) Munk§jahoz szorosan kapcsolja a kiilonb6zd sajté-
anyagok kutatdsdt a kozhasznl informacids forrésokban.

2.7. feladatcsoport: Sgjtomifajok elméletével kapcsola
tos alkalmazésok

a) Irjale ésjellemezze

— amai magyar sajté struktUrdjét (orszagos és regio-
nais, napi- és hetilap; bulvar- és elitljsag), a lappiac jel-
lemzbit,

— azalternativ irdnyzatokat a nyomtatott sajtéban,

— azolvasdi szokasokat (sajtokultara),

— asajtéelemzés alapvetd kérdéseit.

b) Nevezze meg és definidlja a sajtoban hasznélatos
mifajok fogalmi appardtusét, a ténykozld és a vélemény-
kozlb6 mifajok kilonbségeit.

) Irja le a szakmai eljaréasokat (szerkesztés, vagas,
montirozés), illetve a média személyzetét és feladatait.

d) Munkajasoran irott ésverbaliskommunikéciojaban
demonstrdlja a sgjtoban haszndatos mifajok fogalmi ap-
pardtusét, ondlléan mutassa be a cikk irasanak folyamatét
(Gtlettdl a megvalbsitasig).

€) Készitsen az aldbbi sajtomiifajokhoz kapcsol6do iré-
sokat:

— hir,

— tudosités,

— Jegyzet,

— publicisztika,

— interjq,

— riport,

— mikritika.
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2.8. feladatcsoport: Radios és tévés ismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Irjaleésjellemezze

— amédiatipusokat (helyi, regiondlis, orszagos, konti-
nentalis, interkontinentdlis),

— amisorkodzvetitd rendszereket (kébel, foldi sugarza-
s add, mlholdas adés, kazettakildd szolgédlat),

— az audiovizudlis PR-eszkdzoket (reklamfilm, spot,
referenciafilm, dokumentécios film).

b) Mutassa be a kézszolgalati, illetve a kereskedelmi
média jellemzbit, azok misortipusait, a misorszerkezet,
adasszerkezet forméit, valamint a tomegkommunikaciés
technika térsadalmi szerepét (a technika hatasa a tartalom-
ra és mondanivald megforméaséra).

¢) Imitalja a médiumtipusok produktumait, elemezze
és értékelje azok hatdsmechanizmusat.

2.9. feladatcsoport: Stilisztikéaval és sgjtonyelvvel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Jeldlje meg a stilusfogalmat a stilus és a nyelvhasz-
naat oOsszefliggéseinek felhasznélésaval.

b) Mutassa be, és megfeleléen alkalmazza a média
nyelvhaszndlatdt a hitelesség, pontossdg, kozérthetd-
seg, partatlansdg kdvetelményeinek nyelvi megval ésita-
saval.

c) Beszédében reprezentéljaakovetkezd beszédtechni-
kai ismereteket:

— helyes beszédl égzés,

— kellemes beszédhang,

— beszédhibaktol mentes hangképzés,

— aszOveg értelmét szolgal 6 éslogikailag helyes hang-
sllyozés-tagol s,

— amegértést segitd beszéddallam és beszédritmus.

d) Onall6an mutasson ra

— ajellemzd stilisztikai hibdkra és azok javitéséra (re-
dundancia, tautolégia stb.),

— hir- éstuddsitas elemzésére és alkalmazasara,

— aleiréelemek tudatoshasznélataraatuddsitésban és
a riportban,

— azegyesretorikai alakzatok felismerésére adott sz6-
vegben, valamint alkalmazasara sajé szovegben,

— médializenetek retorikai alapu elemzésére (hir, tu-
dositas, kerekasztal-beszélgetés, reklam stb.).

2.10. feladatcsoport: Jogi ismeretekkel kapcsolatos al-
kalmazésok

a) Azonositsa ajog legalapvetdbb fogalmait ésteriile-
teit, a jogalkotas folyamatat és szempontrendszereit.

b) irja le és szakspecifikusan magyarazza meg a jogi
szerzbdés alapfogalmait és alaptipusait, alkotmany-, a nem-
zetkdzi-, munka, szocidis és buntetbéjog aapfogamait,
illetve azok vonatkozé eljarésait.

2.11. feladatcsoport: Sajtéjoggal és sajtdetikaval kap-
csolatos alkalmazéasok

a) Jeldlje meg a tdbmegkommunikacio jogi vetlleteit
(sajtgjog, telekommunikacids jog), a jogi és etikai vétsege-
ket a sgjtéban a szankciondlis |ehettségekkel egyditt.

b) Magyardzza meg és elemezze a hatalyos sgjtotor-
vény, médiatorvény rendelkezéseit, a sgjtészabadsag és a
tgjékoztatdsi szabadsdg fogamét, illetve a kozérdekll in-
formacio és adatvédelem kérdéseit.

2.12. feladatcsoport: A vildg gazdaséagi és politikai fold-
rajzaval kapcsolatos alkalmazasok

a) Jellemezze avildg gazdasagi egyesiilési folyamatét, a
vilag népességének alakulédsat és az urbanizécids folyama-
tot, a vildg névekedés podlusait.

b) Mutassa be a fobb globdlis problémékat (élelmezés,
energiaellatds, kornyezeti kérdések, észak-dél, kelet-nyu-
gat problémgja).

2.13. feladatcsoport: Gazdasgpolitikai és marketing is-
meretekkel kapcsolatos alkalmazasok

a) Definidlja a kdzgazdasdgtudomanyi alapfogalmakat
és Osszefliggéseket és a fontosabb makrodkonémiai prob-
Iémakat (inflacio, munkanélkiliség stb.).

b) Jellemezze a gazdasagi élet alapfogalmait és ala-
posszefliggéseit mikro- és makroszinten.

¢) Mutassa be az alapvet®d vallalkozas formakat, a val-
lalkozas dtalanos feltételeit, szabdyait, a piaci tényezdket,
a piac szereplbit, a piaci folyamatokat.

d) Munkaja soran lgyeljen az alapvetd szamviteli,
pénzligyi és addelbirasokra.

€) Készitsen Uizleti tervet, valasszon ki megfel el miko-
dési formét.

f) Végezzen piackutatédst és alapvetd marketing teveé-
kenységeket.

2.14. feladatcsoport: Altaldnos Ujsagiréi ismeretekkel
kapcsolatos feladatok

a) Jellemezze

— ajelenkori magyar sgjtot,

— anapilapok profiljat ésfelépitését,

— ahetilapok profiljét ésfelépitését,

— aszakmai lapok sajatosségait,

— afbbb vidéki Ujsagokat,

— abulvarsgjto sajatosségait,

— anonprofit szférajellemzbit a nyomtatott sajtéban.

b) Készitsen sajtdszemlét, médiaelemzést.

2.15. feladatcsoport: kommunikéacioval
kapcsolatos  alkalmazésok

a) Munkdja sorén alkalmazza:

— aszemélyiségfejlesztéstechnikait,

— azillem ésetikett szabalyait,

— amegjelenéstudnivaldit,

— az 6ltdzkddés szabélyokat,

— afellépéstechnikdjét,

— atargyalastechnikat.

b) Viselkedjen az adott helyzethez illden.

Személykozi
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2.16. feladatcsoport:
kapcsolatos  alkalmazasok

a) Mutassabe ésmagyarazzameg abeszél bszervek mi-
kodését.

b) Jellemezzeakdznyelv, azirodalmi nyelvésaszinpadi
nyelv sajdtossagait és ennek eldadas |ehetbségeit.

C) Szervezzen és vegezzen artikulaci6s beszédfejlesztd
gyakorlatokat, 1égz6- és hangmodul&cids-gyakorlatokat
(hanger®, hangszin, hangmagasség, dinamikai vatasok), a
szbveg beszédszélamokra tagolasaval, a hangsllyviszo-
nyokkal kapcsolatos gyakorlatokat.

d) Beszédében ligyeljen a hangstilyszabalyok betartasa-
ra, a helyes hanglejtésre.

€) Hatarozza meg a retorika fogalmét, alapvetd szabé-
lyait.

f) Jellemezze aretorika alkalmazasnak lehetdségeit, a
beszédtechnikai Onképzés jelentbségét, sgjdtossagait, a
személyiségfejlesztés, személyisegkép (imazs) kialakitasa
ban a beszédtechnika szerepét.

Beszédtechnikaval, retorikava

2.17. feladatcsoport: Stiluselmélettel, nyelvhelyességgel
kapcsolatos feladatok

a) Definidljaastiluselméleti ésnyelvhelyességi alapfo-
galmakat.

b) Beszédében tartsa meg az idegen nyelvi kifejezések
hasznalaténak helyes mértékét.

¢) Munkdja sorén folyamatosan alkalmazza a nyelvhe-
lyessegi szabdlyokat.

2.18. feladatcsoport: Az ataldnos és szakmai napi tgjé-
kozottsdghoz tartozd feladatok

a) Definidljaatajékozottsagot, illetve amegfeleld alta-
l&nos tgjékozottsag fokmeérdit.

b) Munkgja sorén rendelkezzen naprakész ismeretek-
kel mind szakmai, mind napi kozéleti-politikai téren.

2.19. feladatcsoport: Alkalmazott pszicholédgiai ismere-
tekkel kapcsolatos feladatok

a) Torekedjen arra, hogy a szervezet munkatérsai ko-
z0s célokrdl hasonléan gondolkodjanak, a hétkdznapi és
hivatalos megnyilatkozasaikban egységes nyelvet hasznal-
janak, mindannyian elkotelezettek legyenek a kozos cél
irant, egyenként és egytt is meggydzben képviseljék mun-
katatéjukat.

b) Kezelje akrizishelyzeteket, konfliktusokat.

2.20. feladatcsoport: Protokollal kapcsolatos feladatok

a) Mutassabeaprotokoll térténetét, azillemszabalyok
nemzeti differencid 6dasét.

b) Munk§ja soran tartsa be a viselkedéstechnikai és
kapcsolattartasi szabdlyokat (kdszonés, bemutatkozés, be-
mutatas, megszdlités stb.).

¢) Alkalmazzaaz alkalomhozill6 6lt6zkddés, tarsasagi
magatartas szabdyait, a protokoll kellékeit (névjegy, virég,
telefon, meghivo, aandék).

2.21. feladatcsoport: Dramaturgiaval kapcsolatos fel-
adatok

a) Munkdja sorén hasznalja a szinészi munka alapvetd
eszkozeit.

b) Legyen tisztdban a szinhézi és filmes dramaturgia
alapfogalmaival.

¢) Definidlja, ésszlikség szerint alkalmazzaa kiilonféle
misortipusok jellemzobit, struktdrgjat.

d) Epitsen ki 6néll6 image-t.

2.22. feladatcsoport:
feladatok

a) Soroljafel programdsszedllitas alapvetd szabdlyait.

b) Definidlja a szerkesztés fogalmat, a beszélt és irott
nyelv mifajait, a misor szerkesztésének szabdlyait.

¢) Allitson dssze ésfogadtasson el forgatokonyvet.

d) Munkajat hangolja 6ssze atdbbi kozremikddovel.

€) Biztositsa a misor (produkcid) személyi és targyi
feltételeit.

f) Ertékelje az elvégzett munkat.

M{sorszerkesztéssel  kapcsolatos

2.23. feladatcsoport: Technikai ismeretekkel kapcsola
tos feladatok

a) Munkgjdban hatékonyan alkalmazza a hangtechni-
ka, az elektronika, a szinpad és helyszintechnika elméleti
alapjait.

b) Rendeltetésszerien kezelje, mikodtesse a misor-
hoz szilkséges eszkdzoket, targyakat, berendezéseket.

2.24. feladatcsoport: Munka- és kornyezetvédelemi fel-
adatok

a) Munkgja sorén tartsa és tartassa be az dltalanos
munka-, baleset-, és kornyezetvédelmi elbirdsokat.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. Az ismeretek ellendrzési, értékelési rendszere

A szorgalmi idbszak, a szakmai gyakorlat és a vizsgai do-
szak akot egy félévet. A kovetkezd félévet csak az kezdheti
meg, aki valamennyi tantérgybdl legaldbb elégséges érdem-
jegyet kapott.

Az ismeretek ellendrzési rendszere a tantervben eloirt
évkozi munk&éval megszerezhetd érdemjegy, illetve vizs-
gajegy (félév végi irésbeli-szobeli beszdmol ) megszerzésé-
bol, a szakma gyakorlatok elvégzéséhdl és a zardvizsga
letételébdl tevodik Gssze.

Minden félévet az egyes tantargyak érdemjegyeinek kre-
ditpontokkal sulyozott &lagéval és a megszerzett kredit-
pontokkal értékelnek.
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2. A szakmai vizsgan szdmon kérhetd feladatok a szint
megjel 6l ésével

A szakmai vizsgan a Ill. pontban megadott feladatokat
kell szamon kérni olyan szinten, ahogy azt az adott pontban
régzitették.

3. A szakmai vizsga részei
A szakmai vizsga irasbeli, szébeli és gyakorlati vizsga
részekbol al.

3.1. irésbeli vizsga

Az irésbeli vizsga feladatait a vizsgat szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények aapjan
Osszedllitott tesztsorozat tartalmazza. A tesztsort a szak-
mai vizsgabizottsdg elndkének a vizsgdt megel6zben
15 nappal jévahagyasra meg kell kildeni. Amennyiben a
tesztsor a vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és for-
mailag nem felel meg a kdvetelményeknek, vagy nem meg-
feleld nehézségi foka, a vizsgabizottsag elntke azt atdol-
goztathatja.

Az irdsbeli vizsga tantargyai:

— térsadalmi, politolégiai, szociol6giai, pszicholbgiai
ismeretek,

— protokoll ésetikett ismeretek,

— informatikai éstechnikai ismeretek.

A vizsga id6tartama: 180 perc.

3.2. Gyakorlati vizsga
A vizsgézo ké lehetbség kozll véaszthat:

A) Szakdolgozatot készit,

vagy
B) Mestermunkat készit.

A) Amennyibenajel6lt szakdolgozat készitésérevallal-
kozik, a vizsga két részbdl al.

A/l. Szakdolgozat készitése

Egy szabadon vélasztott és a képzést szervezd intézmény
dtal elbzetesen jévahagyott produkcié részletes forgat6-
konyvének elkészitése a forrasmunkak megjel 6lésével.

A forgatékonyvet a szdbeli vizsgét megel 6zben legalabb
15 nappal az elbzetes szakmai birdlattal egyltt a vizsga
bizottsag elndkének rendelkezésére kell bocsétani. A vizs-
gabizottsdg elntke vizsgdlja, hogy a kitlizott feladat nehéz-
s2gi foka megfelel-e az elvarhatd szintnek és a dolgozat
eleget tesz-e a formai kdvetelményeknek.

A/2. A szakdolgozat megvédése

A vizsgézonak egy professziondlisan kivitelezett el6-
adasban roviden vézolnia kell a szakdolgozat elkészitése
soran alkalmazott szempontokat és eljarasokat, és meg kell
indokolnia, hogy miért dontétt az adott szempontok és
djarasok mellett. A vizggazonak vdlaszolnia kell a vizs
gabizottsag dtal, a szakdolgozattal kapcsolatban feltett
kérdésekre. Egy-egy elbadésra maximalisan 15 perc fordit-
hato.

B) Amennyiben a jeldlt mestermunkét készit, a vizsga
lebonyolitasa két szakaszban torténik.

B/1. Mestermunka készitése

A mestermunka |ényegében egy olyan videotechnikaval
régzitett maximum 20 perc idétartami produkcio, amely
megfelelden bizonyitja, hogy a jeldlt rendelkezik a mode-
rator munkakor betbltéséhez szilkséges ismeretekkel és
képességekkel.

A jeldlt a mestermunka elkészitéséhez koteles konzu-
lenst vélasztani a gyakorlatvezetd tandrok kozll. A konzu-
lens a szinopszistdl egészen a forgatdkonyv megval 6sita
saig figyelemmel Kiséri, és tandcsaival segiti a produkciot
készitd vizsgazdt, majd a konzulens javaslatot tesz az elké-
szlllt mestermunka érdemjegyére. Az errdl készllt jegyzo-
kobnyvet és a mestermunkét tartalmazo kazettét a gyakor-
lati vizsga megkezdése elbtt legaldbb 10 nappal a szakmai
vizsgabizottsdghoz e kell juttatni.

B/2. A mestermunka megvédése

A vizsgabizottsag tagjai a gyakorlati vizsga elétt egyit-
tesen megtekintik a mestermunkékat, igy védéskor mér
nem feltélenll sziikséges minden egyes munkét Ujra meg-
tekinteni.

Amennyiben az elbzetes megtekintés sordn a vizsga
bizottsdg értékelése nagyban eltér a konzulens eldzetes
véleményétdl és az dltala javasolt érdemjegytdl, a gyakor-
lati vizsgéra kotelesek meghivni a konzulenst, hogy tisztaz-
hassak a felmerllt problémakat.

A mestermunka megvédése sordn a jeldlt rovid eldadas-
ban Osszegzi a mestermunka elkészitéséhez szilkséges el-
méleti és gyakorlati tudnivaldkat, majd megvaaszolja a
bizottsag részérdl feltett kérdéseket. A védés sordn mind a
jelélt, mind a bizottsag barmely tagja kérheti a mestermun-
ka Gjboli megtekintését.

3.3. Szbbeli vizsga

A szbébeli vizsga feladatait a vizsgét szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények alapjan
Osszedllitott tételsor tartalmazza. A tételsort a szakmal
vizsgabizottsag elndkének a vizsgdt megel6zben 15 nappal
jovahagyasra meg kell kuldeni. Amennyiben a tételsor a
vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és formailag nem
felel meg a kovetelményeknek, vagy nem megfeleld nehéz-
segi fokd, a vizsgabizottsdg elndke azt atdolgoztathatja.

A vizsgazénak minden tantargybdl egy-egy kérdést kell
megvélaszolnia, egy-egy feleletre maximélisan 10—15 perc
fordithato.

A szbbeli vizsga tantérgyai:

— Tomegkommunikéaciésismeretek
— Misorszerkesztés ismeretek

— Altalanos és napi tjékozottsag
A vizsga id6tartama: 30 perc.
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4. A vizsga értékelése, mindsitése

A szakmai elmélet osztalyzatdt a szébeli és irasbeli vizs-
ga érdemjegyeinek atlaga alapjan kell meghatérozni.

Eredménytelennek kell tekinteni az elméleti vizsgét, ha
a jelolt a szobeli vagy irasbeli vizsgdjara elégtelen osztaly-
zatot kapott.

A gyakorlati vizsga osztdlyzatat a szakdolgozatra és a
szakdolgozat védésére, illetve a mestermunkéra és annak
megvédésére kapott érdemjegyek aapjan kell meghatéroz-
ni. Sikertelen védés esetén a vizsgabizottsag a jeldltet U]
szakdolgozat elkészitésére kotelezheti.

Eredményes vizsgét tett az ajeldlt, aki minden vizsgarész
kovetelményeit teljesitette.

Nem bocsathaté szdébeli vizsgara az a halgatd, akinek
irésbeli vagy gyakorlati munkajét a vizsgabizottsag elégte-
lenre értékelte.

A jelolt akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizsga-
részbtl megfelelt.

5. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételel
A vizsgarészek adl felmentés nem adhatd.

6. A szakképesités felsboktatdsi tanulményokba valo
beszamithatésaga

A felsboktatésrdl sz0l6, tobbszor modositott 1993. évi
LXXX. torvény 7/A. 8-anak (1) bekezdése alapjan a szak-
képzés sorédn szerzett ismeretanyag 33%-anak szakiranyu
felsboktatasi tanulményokba valé beszédmithatéséga a J6o-
zsef Attila Tudoményegyetem Bolcsészettudomanyi Kar
kommunikacié szakos, intenziv levelezd tagozatos képzé-
sének keretein belll biztositott.

* % %

A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
103. sorszdm alatt kiadott sajtétechnikus
szak képesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités azonositdé szdma: 55 8409 02

2. A szakképesités megnevezése: Sajtétechnikus

Il. A szakképesités munkatertlete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd mun-
kakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szdma

3129

megnevezése

egyéb technikusok

2.1. A szakképesitéssal betdlthetd tovabbi munkakorok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése
2616 Ujsagiré
2619 egyéb magasabb képzettséget igényld kul-
turdis foglalkozésok

2.2. A szakképesitéssel betdlthetd rokon munkakoérok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

1335 kulturdlis tevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1344 reklam- és egyéb kommunikacids tevé-
kenységet folytatd részegység vezetdje

1346 miiszaki tevékenységet folytatd részegység
vezetbje

1349 egyéb funkciondlis tevékenységet folytatd
részegységek vezetdi

1417 hirkozlési kisszervezet vezetbje

3199 egyéb miszaki Ugyintézok

4220 szamitastechnikai  adminisztrativ - jellegl
foglalkozésok

3. A munkatertlet révid, jellemzd leirasa

A sgjtétechnikus az orszagos nyomtatott sgjtdban a szer-
kesztd (rovatszerkesztd, rovatvezetd) asszisztense, illetve
az Ujsagird (&tfogd témakkal foglalkozd fémunkatérs) koz-
vetlen segitje. A regiondis nyomtatott sgjtéban (fovérosi
keriileti lapoknal, megyei Ujsdgoknd, varosi és kozségi
organumokndl, nagyvéllalatok és helyi kozosségek belsd
informaciés kiadvanyaindl) szerkesztdi vagy belsd munka
tarsi (cikkirdi) munkét is végezhet.

J6 a kommunikaciés készsége, megfeleld a stilusérzéke
6s az iréskészsége, nem idegen téle a szerkesztés sem.
Ismeri a lapelballitds hagyoméanyos forméit, a szévegszer-
kesztés alapmiiveleteit és az elektronikus lapkészités folya
matét. Felismeri az audiovizudis eszkdzok kiegészitd sze-
repét az Ujsagirashan és a lapszerkesztéshen.

1. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé legfonto-
sabb feladatcsoportok, feladatok

A sgjtétechnikus képzettségi  szintjének megfelelGen
funkcionalis munkéat végez a nyomtatott sgjtéban, az Ujsag-
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ir6-fomunkatars, illetve a szerkesztd-rovatvezetd iranyita
saval.

A részfeladatokat akotd mdédon hajtja végre, kisebb
szerkesztségekben pedig (példaul a regiondlis nyomatott
sgjtéban) folyamatos Ujsagir6i munkét és lapszerkesztést
is végez. Informéci6t gyljt, kiegésziti és feldolgozza a meg-
szerzett informéciat, illetve ha szikséges, tudositdi, ripor-
teri, interjukészitdi munkét végez.

A szorosan vett szakmai alapismereteken tul ismeri a
média kozvélemény-formad hatését, ezt a tudésat a szer-
kesztdsegi munkénak aarendelve akamazza.

Nyomon koéveti az adott szerkesztbéséghez kapcsolddd
intézmények (nyomda, lapkiadd, lapterjesztd, kormanyzati
szervek, gazdasagi tarsasdgok) tevékenységét.

Kapcsolatot tart a nyomdéaval, a kiadéval, a terjesztovel,
a rekldmirodaval és a potencidlis hirdettetokkel.

Figydi, és szilkség esetén dokumentdlja a szerkesztdseg-
gel kapcsolatos informéciokat.

Ismeri a piac- és kbzvélemény-kutatds |ehetbsegeit, és
alkalmazza azokat.

Szémitastechnikai és szoftverlizemeltetdi ismereteinek
birtokaban részt vesz a kiadvany megtervezésében, torde-
Iésében, nyomdai elbkészitésében, esetenként kivitelezé-
sében.

2. Kovetelmények

2.1. feladatcsoport: Kommunikécidval kapcsolatos is-
meretek akalmazésa

a) Definidlja a kommunikacioelmélet alapfogalmait,
killonboztesse meg és értelmezze a kommunikaci 6elmélet
modelljeit.

b) Elemezze atéarsadalmi kommunikéciét.

) irjaleamagyarorszagi nyilvanossag fejlodéstorténe-
tét, ezzel egyltt a kdzvélemény fogalmat és sgjdtossagait.

d) Kilénbdztesse meg a politikai kommunikéacié jel-
lemzbit (médiarendszerek és politikai rendszerek, a to-
megkommunik&cio, mint negyedik hatalmi &g), vaamint a
partatlan tajékoztatds kritériumait.

€) Jellemezze és értékelje a tomegkommunikécié és
kdzonsége kapcsolatét, illetve a profitorientdlt vélalkozés
lehetbségeit a tomegkommunikéacidban.

f) Munkajahozkapcsoljahozzaakommunikécié szabé-
lyainak alkalmazésat.

0) Tudja hasznédlni a témegkommunikéciés technika
eszkodzrendszerét.

h) Tervezzen éskivitelezzen kdzénségkutatast, piacku-
tatdst és hatdsvizsgélatokat.

2.2. feladatcsoport: Pszicholégiai ismeretekkel kapcso-
latos akamazésok

a) Definidljaaszemélyiség ésa pszichikum, valamint a
szorongés, a félelem, az agresszivitas fogalmét.

b) Jellemezze az erkolcs itéletek fejlddését, tarsadalmi
elbitéleteket, valamint a tarsadalmi deviancidkat: blinozés,
alkoholizmus, drogfogyasztas, 6ngyilkossag.

¢) Munkgjdhoz kapcsolja hozza a szociélpszicholdgia
alapfogalmait, a személykézi kommunikécié |éektani vo-
natkozasait és a tdmegkommunikécié |élektani hatasme-
chanizmusait.

2.3. feladatcsoport: Politologiai ismeretekkel kapcsola
tos alkalmazésok

a) Magyardzza meg és elemezze a politikatudomany
alapfogalmait, a XX. szézadi eszmearamlatokat (konzer-
vativizmus, kereszténydemokrécia, liberalizmus, kommu-
nizmus, szocidldemokrécia), a politikai rendszereket, a po-
litikai kultira fogalmat, a politikai akaratnyilvanités esz-
kozeit és forméit.

b) Lé&ssaét ésismerjefel

— a partok és érdekvédelmi szervezetek felépitését,
milkddését, cédljait; az alkotményossdg fogamét; a vélasz-
téi rendszereket és a védlasztéi magatartas jellemzit,

— amagyar politikai rendszert (hatalom, allam, kor-
manyzati forma, képvisaleti demokrécia, tobbpartrend-
szer, parlamentarizmus, hatalmi &gak, politikai intézmé-
nyek, dontési mechanizmusok).

c) Kuldnbdztesse meg a tarsadalmi feszlltséggocokat
(az étalakulas vesztesei, szegénység, munkanélkiliség, de-
viancia, terlleti egyenldtlenség), a nemzetiségi kérdést,
nemzetiségi  gondokat.

d) Munkaja soréan figyelje a magyar és a nemzetkdzi
politikai éet, kultira, piacgazdasédg vétozasait.

2.4. feladatcsoport: Szociolégiai ismeretekkel kapcsola
tos alkalmazésok

a) Elemezze és értékelje a tarsadalmi rendszer, térsa-
dami tény, térsadalomtipus, térsadalomvétozas aktudis
atal akuldsait.

b) Vegye észre a tarsadalmi rétegzodés és tarsadalmi
struktlra, tarsadalmi szerep, illetve a nevelés szubkultlré
ja vatozasait.

2.5. feladatcsoport: Altalanos médiaismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Abrézolja és elemezze a killonbdzd médiamodelle-
ket, kilonos tekintettel a médiapiac jellemzbire, a f6 aga
zatok sajétosségainak tekintetében (Ujsag, radio, televi-
zi6).

b) Mutassa be a médiapiac kilénbdzb agazatait, és
ezekhez kapcsolddva a kilonféle hataselemeket megfele-
I6en alkamazza is.

2.6. feladatcsoport: Sajtétorténeti ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Jellemezze

— amagyar irott sajto torténetét az elsd, még kézzel
frott ,,hirkdzld levelektdl’”” a magyar nyelvll nyomtatott
lapok megjelenésén & az 1980-as évek végéig, valamint a
rendszervaltasig,
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— azolvasdkozonsegkialakulasét ésdifferencial ddasat
(hogyan véltozott meg a sajtétermékek arculata, a referdd
hirlapbdl hogyan szilletett meg a modern hirlap, az Uzleti
haszonra val 6 térekvés hogyan sziilte az elsd bulvérijsago-
kat),

— ajellegzetestjsag-miifajok kialakulasét ésfejlddéséat
(tarca, vezércikk, riport).

b) Munk§jahoz szorosan kapcsolja a kiilonb6zd sajté-
anyagok kutatdsét a kozhaszn( informacids forrésokban.

2.7. feladatcsoport: Sgjtomifajok elméletével kapcsola
tos alkalmazésok

a) Irjaleésjellemezze

— amai magyar sajté struktUrdjat (orszagos és regio-
nais, napi- és hetilap; bulvar- és elitljsag), a lappiac jel-
lemzbit,

— azalternativ irdnyzatokat a nyomtatott sajtéban,

— azolvasdi szokasokat (sajtokultara),

— asajtbéelemzés alapvetd kérdéseit.

b) Nevezze meg és definidlja a sgjtoban hasznélatos
mifajok fogami appardtusét, a ténykozld és a vélemény-
kozlb6 mifajok kilonbségeit.

) Irja le a szakmai eljarasokat (szerkesztés, vagas,
montirozés), illetve a média személyzetét és feladatait.

d) Munkajasoran irott ésverbaliskommunikéciojaban
demonstrdlja a sgjitoban haszndatos mifajok fogalmi ap-
pardtusét, ondlléan mutassa be a cikk irasanak folyamatét
(Gtlettdl a megvalsitasig).

€) Készitsen azaldbbi sajtomiifajokhoz kapcsol 6do iré-
sokat:

— hir,

— tudosités,

— jegyzet,

— publicisztika,

— interjq,

— riport,

— mikritika.

2.8. feladatcsoport: Radios és tévés ismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Irjaleésjellemezze

— amédiatipusokat (helyi, regiondlis, orszagos, konti-
nentalis, interkontinentdlis),

— amlsorkodzvetitd rendszereket (kébel, foldi sugarza-
s add, mlholdas adés, kazettakildd szolgédlat),

— az audiovizudlis PR-eszkdzoket (reklamfilm, spot,
referenciafilm, dokumentécios film).

b) Mutassa be a kézszolgdlati, illetve a kereskedelmi
média jellemzbit, azok misortipusait, a misorszerkezet,
adasszerkezet formait, valamint a tomegkommunikaciés
technika térsadalmi szerepét (a technika hatasa a tartalom-
ra és mondanivald megforméaséra).

¢) Imitalja a médiumtipusok produktumait, elemezze
és értékelje azok hatdsmechanizmusat.

2.9. feladatcsoport: Stilisztikaval és sgjtonyelvvel kap-
csolatos alkalmazéasok

a) Jeldlje meg a stilusfogalmat a stilus és a nyelvhasz-
naat odsszefliggéseinek felhasznélédsaval.

b) Mutassa be, és megfeleléen alkalmazza a média
nyelvhaszndlatat a hitelesség, pontossdg, kozérthetbség,
partatlansag kdvetelményeinek nyelvi megvaldsitasaval.

c) Beszédében reprezentéljaakovetkezd beszédtechni-
kai ismereteket:

— helyes beszédlégzés,

— kellemes beszédhang,

— beszédhibaktol mentes hangképzés,

— aszOveg értelmét szolgal 6 éslogikailag helyeshang-
sllyozés-tagol és,

— amegértést segitd beszéddallam és beszédritmus.

d) Onéall6an mutasson ré:

— ajellemzd stilisztikai hibékra és azok javitasara(re-
dundancia, tautolégia stb.),

— hir- éstudositas elemzésére és alkalmazaséra,

— aleird elemek tudatos hasznélatara a tuddsitasban
€s a riportban,

— azegyesretorikai alakzatok felismerésére adott sz6-
vegben, valamint alkalmazasara sgjé szovegben,

— médializenetek retorikai alapu elemzésére (hir, tu-
dositas, kerekasztal-beszélgetés, reklam stb.).

2.10. feladatcsoport: Jogi ismeretekkel kapcsolatos al-
kal mazésok

a) Azonositsa ajog legalapvetdbb fogalmait ésteriile-
teit, a jogalkotas folyamatat és szempontrendszereit.

b) irja le és szakspecifikusan magyarazza meg a jogi
szerz6dés alapfogalmait és alaptipusait, alkotméany-, a nem-
zetkdzi, munka-, szocidis és bintetbjog aapfogamait,
illetve azok vonatkozé eljarésait.

2.11. feladatcsoport: Sajtdjoggal és sajtdetikaval kap-
csolatos alkalmazéasok

a) Jeldlje meg a tdbmegkommunikacio jogi vetlleteit
(sajtgjog, telekommunikacids jog), a jogi és etikai vétsege-
ket a sgjtéban a szankciondlis |ehettségekkel egyitt.

b) Magyardzza meg és elemezze a hatalyos sgjtotor-
vény, médiatorvény rendelkezéseit, a sgjtdszabadsdg és a
tgjékoztatdsi szabadsdg fogamét, illetve a kozérdekli in-
formacio és adatvédelem kérdéseit.

2.12. feladatcsoport: A vildg gazdaséagi és politikai fold-
rgjzaval kapcsolatos alkalmazasok

a) Jellemezze avilag gazdasagi egyesiilési folyamatat, a
vilag népességének alakulédsat és az urbanizécids folyama-
tot, a vildg ndvekedés podlusait.

b) Mutassa be afobb globdlis problémékat (élelmezés,
energiaellatds, kornyezeti kérdések, észak-dél, kelet-nyu-
gat problémgja).
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2.13. feladatcsoport: Gazdaségpolitikal és marketing is-
meretekkel kapcsolatos alkalmazasok

a) Definidlja a kbzgazdasagtudomanyi alapfogalmakat
és Osszefliggéseket és a fontosabb makrodkonémiai prob-
lémakat (inflacio, munkanélkiliség stb.).

b) Jellemezze a gazdasagi élet alapfogalmait és ala-
posszefliggéseit mikro- és makroszinten.

¢) Mutassa be az alapvetd vallalkozas formakat, a val-
lalkozés dtalanos feltételeit, szabdyait, a piaci tényezbket,
a piac szereplbit, a piaci folyamatokat.

d) Munkaja soran lgyeljen az alapvetd szamviteli,
pénzligyi és addelbirasokra.

€) Készitsen Uizleti tervet, valasszon ki megfeleld miko-
dési formét.

f) Végezzen piackutatédst és alapvetd marketing teveé-
kenységeket.

2.14. feladatcsoport: Altaldnos Ujsagiréi ismeretekkel
kapcsolatos feladatok

a) Jellemezze

— ajelenkori magyar sgjtot,

— anapilapok profiljat ésfelépitését,

— ahetilapok profiljét ésfelépitését,

— aszakmai lapok sajatosségait,

— afbbb vidéki Ujsagokat,

— abulvarsgjtd sajatosségait,

— anonprofit szférajellemzbit a nyomtatott sajtoban.

b) Készitsen sajtdszemlét, médiaelemzést.

2.15. feladatcsoport: Kozéeti ismeretekkel kapcsolatos
alkalmazésok

a) Soroljafel akdzélet szerepldit,a Kormany, apértok,
a fontosabb civil szervezetek fobb képviselbit.

b) Jellemezze a fontosabb kozintézményeket (&llam-
igazgatés, egészségugy, oktatas, igazsagszolgdtatés, kultd-
ra, gazdasag, sport stb.).

2.16. feladatcsoport: A nyomtatott sgjté eszkozeivel
kapcsolatos feladatok

a) Készitsen szabvanyoskéziratot.

b) Kovesse figyelemmel a nyomda miikddését, a nyom-
tatas technikakat, a kéziratrogzités és tovabbités techni-
kajét, kiadvanyok Utjat a szamitogéptdl a nyomdéig (levi-
|&gités, felbontés, szinre bontés).

c) Végezze el akézirat nyomdai elbkészitését, korrigé-
|&sat.

d) Hasznaljarendeltetésszerlien a kovetkezd eszk6z6-
ket: irogép, szdvegszerkesztd, telefon, fax, fax-modem.

2.17. feladatcsoport:
kapcsolatos feladatok

a) Munkdja soran alkalmazza:

— aszemélyiségfejlesztéstechnikdit,

— azillem ésetikett szabalyait,

— amegjelenéstudnivaldit,

— az 6ltdzkddés szabélyokat,

Személykdzi  kommunikécioval

— afellépéstechnikgjét,

— atargyalastechnikat.

b) Ismerje fel a kommunikacios helyzeteket, viselked-
jen az adott helyzethez illGen.

2.18. feladatcsoport: A kdzhasznl informécids forrésok-
kal kapcsolatos feladatok

a) Munkdjasorédn hatékonyan hasznaljafel akdvetkezd
forrasokat:

— Magyar Tavirati Iroda,

— magan sajtéugyndksegek,

— nyomtatott sajto,

— szakirodalom,

— konywvtér ,

— kézikdnyvek (lexikon, szétér, Ki kicsoda?),

— levéltér,

— akoztisztvisel bk,

— ariportalanyok,

— azinterjlalanyok,

— elektronikus sajto,

— elektronikus adatrendszerek (Internet, szétar disz-
ketten, CD-romon hozz&férhetd informéciok).

b) Ellenbrizze ésvélogassa ki az informaciot.

¢) Haszndljaazinformétor védelmének szabélyait.

2.19. feladatcsoport: Az informécié feldolgozasaval kap-
csolatos feladatok

a) Munkadja sorén ellendrizze a megszerzett informacioét.

b) Egészitse ki amegszerzett ésellenbrzott informéciot.

c) A megszerzett, ellendrzott és kiegészitett informé-
ciot kozolhetd forméban rogzitse, tovabbitsa.

d) Definidljaakdvetkez6 fogalmakat:

— szbveges hirek,

— adatsorok,

— montazsok,

— héttéranyag,

— életrajz,

— kronolégia.

2.20. feladatcsoport: Alapvetd szamitastechnikai isme-
retekkel kapcsolatos feladatok

a) Mutassabe a szamitégép fejlddését.

b) Definidljaahardver ésa szoftver fogalmét.

¢) Véasszaki adott feladat elvégzésére alkalmas hard-
ver és szoftver konfiguraciét.

d) Munkaja soran alkalmazza a kovetkezd alapismere-
teket:

— tipogréfiai alapismeretek (a betlk és a képek hasz-
nélata),

— az elektronikus Ujsagkészités munkafazisai,

— aképszerkesztéstudnival 6i.

€) Munkdja sorén hasznélja a kbvetkezd szoftvereket:

— operécioés rendszerek (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),

— f4jlkezeld programok (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),
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— szOvegszerkesztok (WY SIWY G),

— téblazatkezel bk,

— képszerkeszt, fotoretusdlé programok,

— kiadvanyszerkesztok.

f) Munkajaban alkalmazza a korszerli adathordozokat.

g) Munkda soran hatékonyan hasznélja az Internet
nyUjtotta |ehetbségeket:

— e-mail,

— Word Wide Web,

— FTP,

— keresbmotorok,

h) Kezeljen egy korszerli html-szerkesztot, készitsen
home-page-t.

2.21. feladatcsoport: Rekl&m és hirdetésszervezéssel
kapcsolatos feladatok

a) Jellemezze az alapvetd kdzvélemény-kutatd techni-
kékat (kérddiv-szerkesztés, mintavétel, telefonos kérde-
769).

b) Soroljafel alegismertebb kdzvélemény-kutatd cége-
ket, a hirdetés stratégiakat, a fobb hirdetéstipusokat, a
fébb hirdetétipusokat, a legjelentbsebb hazai hirdetoket.

¢) Gyljtsdn adatokat az egyes tarsadalmi rétegek lap-
olvasasi szokésairdl.

d) Hatarozza meg a reklamcélokat, a hirdetéssel, rek-
ldmmal megcélozni kivant tarsadalmi csoportokat.

€) MUkodjon kozre:

— apdlyaztatas feltételek meghatérozasiban,

— apdlyazat kiirasaban,

— az gjanlatok értékelésében,

— agazdasagossagi szamitasokban.

f) Jellemezze a reklam hatasvizsgalati mddszereit, a
reklam hatékonységénak kritériumait.

2.22. feladatcsoport: Vezetdi, illetve beosztotti készség-
és képességfejlesztéssel kapesolatos akal mazéasok

Jellemezze a vezetés tipusokat (tudoményos, blrokra-
tikus, kvantitativ, vélalati kultiran alapulé stb.), a fobb
vezetéselméleti irdnyzatokat, a vezetdi tipusokat, a mene-
dzseri hatalom forrdsait (legitimécio, kényszerités, szak-
ért6i, személyes), a beosztés tipusokat, a beosztotti tipu-
sokat.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. Az ismeretek ellendrzési, értékelési rendszere

A szorgalmi idbszak, a szakmai gyakorlat és a vizsgai db-
szak alkot egy félévet. A kdvetkezd félévet csak az kezdheti
meg, aki valamennyi tantérgybdl legaldbb elégséges érdem-
jegyet kapott.

Az ismeretek ellendrzési rendszere a tantervben €loirt
évkozi munk&éval megszerezhetd érdemjegy, illetve vizs-
gajegy (félév végi irasbeli-szébeli beszamol §) megszerzésé-
bol, a szakma gyakorlatok elvégzéséhdl és a zardvizsga
letételébdl tevodik Gssze.

Minden félévet az egyes tantargyak érdemjegyeinek kre-
ditpontokkal stlyozott &lagéval és a megszerzett kredit-
pontokkal értékelnek.

2. A szakmai vizsgadn szdmon kérhetd feladatok a szint
megjel 6l ésével

A szakmai vizsgan a Ill. pontban megadott feladatokat
kell szamon kérni olyan szinten, ahogy azt az adott pontban
régzitették.

3. A szakmai vizsga részei
A szakmai vizsga irésbeli, szbeli és gyakorlati vizsgaré-
szekbdl al.

3.1. irésbeli vizsga

Az irésbeli vizsga feladatait a vizsgat szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények aapjan
Osszedllitott tesztsorozat tartalmazza. A tesztsort a szak-
mai vizsgabizottsdg elndkének a vizsgdt megelbzben 15
nappal jovéhagyasra meg kell kildeni. Amennyiben a
tesztsor a vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és for-
mailag nem felel meg a kdvetelményeknek, vagy nem meg-
feleld nehézségi foka, a vizsgabizottsag elntke azt atdol-
goztathatja.

Az irdsbeli vizsga tantargyai:

— térsadalmi, politol6giai, szociolgiai alapismeretek,

— sajto- ésmédiatorténeti alapismeretek,

— informatikai alapismeretek.

A vizsga id6tartama: 180 perc.

3.2. Gyakorlati vizsga

A) Szakdolgozat készitése

A jelolt a képzés utolsd szemeszterében, gyakorlatveze-
to iranyitésdval szakdolgozatot készit. Szakdolgozatot az
aldbbi harom témakor egyikébdl lehet késziteni:

— egy orszagos lap bemutatésa,

— egy regionalis Ujsag bemutatésa,

— egy réteglap bemutatésa.

A dolgozatot szdvegszerkeszton kell megirni, amelyben
— szilkség szerint — téblazatok, &brak is szerepelhetnek.
A dolgozat terjedelme — a mellékletek nélkil — 20—40
oldal.

A dolgozat leadasi hatérideje: a szaktanar dltal megha
tarozott iddpont, melynek végsd hatérideje a vizsgai dbszak
megkezdése el6tti harmincadik nap lehet.

A dolgozatot két, egyméstdl fliggetlen szakmai birédlattal
egyltt a gyakorlati vizsga €l6tt 15 nappa a vizsgaelntk
rendelkezésére kell bocsatani.

B) A szakdolgozat megvédése

A vizsgézonak egy professziondlisan kivitelezett €l6-
adasban rdviden vézolnia kell a szakdolgozat elkészitése
soran alkalmazott szempontokat és eljarasokat, és meg kell
indokolnia, hogy miért dontétt az adott szempontok és
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eljarédsok mellett. A vizsgazénak vélaszolnia kell a vizsga
bizottsag dtal, a szakdolgozattal kapcsolatban feltett kér-
désekre. Egy-egy elbadasra maximdlisan 15 perc fordithat 6.

3.3. Szbbeli vizsga

A szbébeli vizsga feladatait a vizsgét szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények alapjan
Osszedllitott tételsor tartalmazza. A tételsort a szakmal
vizsgabizottsag elndkének a vizsgdt megel6zben 15 nappal
jovahagyasra meg kell kuldeni. Amennyiben a tételsor a
vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és formailag nem
felel meg a kovetelményeknek, vagy nem megfeleld nehéz-
segi fokd, a vizsgabizottsdg elndke azt atdolgoztathatja.

A vizsgézénak minden tantargybdl egy-egy kérdést kell
megvélaszolnia, egy-egy feleletre maximéisan 10—15 perc
fordithato.

A szbbeli vizsga tantargyai:

— témegkommunikéciésismeretek,

— daltaldnos Ujsagiréi ismeretek,

— marketing, reklam alapismeretek.

A vizsga id6tartama: 30 perc.

4. A vizsga értékelése, mindsitése

A szakmai elmélet osztalyzatdt a szébeli és irasbeli vizs-
ga érdemjegyeinek atlaga alapjan kell meghatérozni.

Eredménytelennek kell tekinteni az elméleti vizsgét, ha
a jelolt a szobeli vagy irasbeli vizsgdjara elégtelen osztaly-
zatot kapott.

A gyakorlati vizsga osztdlyzatat a szakdolgozatra és a
szakdolgozat védésére kapott érdemjegyek aapjan kell
meghatarozni. Sikertelen védés esetén a vizsgabizottsdg a
jeloltet Uj szakdolgozat elkészitésére kotelezheti.

Eredményes vizsgat tett az ajeldlt, aki minden vizsgarész
kovetelményeit teljesitette.

Nem bocsathaté szdébeli vizsgara az a halgato, akinek
irésbeli vagy gyakorlati munkajét a vizsgabizottsag elégte-
lenre értékelte.

A jelolt akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizsga-
részbl megfelelt.

5. A szakmai vizsga egyes részei adli felmentés feltételel
A vizsgarészek adl felmentés nem adhatd.

6. A szakképesités felsboktatdsi tanulményokba valo
beszadmithatdséga

A felsboktatésrdl sz6l6, tobbszér mddositott 1993. évi
LXXX. torvény 7/A. 8-anak (1) bekezdése alapjan a szak-
képzés sordn szerzett ismeretanyag 33%-anak szakiranyu
felsboktatasi tanulményokba valé beszédmithatdéséga a Jo-
zsef Attila Tudoményegyetem Bolcsészettudomanyi Kar
kommunikacié szakos, intenziv levelezd tagozatos képzé-
sének keretein belll biztositott.

A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
104. sorszam alatt kiadott sportkommunikétor
szakképesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités azonositdé szdma: 55 8409 03

2. A szakképesités megnevezése: Sportkommunikator

Il. A szakképesités munkatertlete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd mun-
kakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szdma

2616

megnevezése

Ujségird

21. A szakképesitéssel betdlthetd tovabbi munkakor,
foglalkozés

A munkakor, foglalkozas

FEOR szdma
2619

megnevezése

egyéb magasabb képzettséget igényld kul-
turdis foglalkozésok

2.2. A szakképesitéssel betdlthetd rokon munkakoérok,
foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas
FEOR szama megnevezése

1335 kulturdlis tevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1341 marketingtevékenységet folytatd részegy-
se&g vezetdje

1339 egyéb termeld-, szolgltatasi tevékenysé-
get folytatd részegységek vezetdi

1344 reklam- és egyéb kommunikéacids tevé-
kenységet folytatd részegység vezetdje

1417 hirkozlés kisszervezet vezetbje

1425 kulturdlis szolgdltatési kisegység vezetdje
(igazgatd, elndk, Ugyvezetd igazgatd, me-
nedzser)

2614 kulturdlis szervezd

2615 konyv- és lapkiadd szerkesztbje

2617 radiémisor-, televizidmisor-szerkesztd

3713 kulturdlis szervezd6 munkatérs
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A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése
3714 radiomiisor-, televiziomisor-szerkesztd
munkatérs
3715 konyv- és lapkiadd szerkesztdé munkatérs
3719 egyéb kulturdlis foglalkozasok
4291 Ugyféltajékoztatd
5349 egyéb kulturdlis, sport-, szérakoztatasi

szolgéltatasi  foglalkozasok

3. A munkaterllet rovid, jellemzd leirdsa

A sportkommunikétor sportra szakosodott média-
menedzser, aki a legkulonbdzébb intézmények, szerveze-
tek szakembereként helyi regiondlis vagy orszégos szinten
szervezi az dlampolgéarok sporttevékenységét, és ehhez a
meédia segitségével nyilvanosségot teremt, illetve anyagi
hétteret biztosit.

A sportkommunikéator a kultdranak azzal a szeletével
foglalkozik behat6an, amely magédba foglalja a verseny-
sportot, kiemelten is az olimpiai sportégakat és magét az
olimpiai mozgalmat, tovébba a tdmegsportot, a sporttal
foglalkozd dlami, tarsadami és Onkorményzati szerveket,
illetve az iranyitasuk ald tartozd egyesileteket és klubokat,
valamint a szabadidbsportot, beleértve az &lampolgarok
rekreacids tevékenységét is.

I11. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé legfonto-
sabb feladatcsoportok, feladatok

A sportkommunikator figyelemmel kiséri a sportvilég-
ban végbemend folyamatokat, az egészséges életmoddal
kapcsolatos kezdeményezéseket, a tudomanyos, kilono-
sen orvosi téren elért olyan eredményeket, amelyek isme-
retében népszerlisiti a sportot.

Mind a nyomtatott, mind az elektronikus médidban ka-
matoztathatja tudését: szakljsagiroként, szerkesztoként,
moderatorként, riporterként stb.

Mind az é&lamigazgatésban, az 6nkorményzatokban, a
legkllonbdzébb szintli  oktatdsi  intézményekben, civil
szervezddésekben, klubokban és egyeslletekben hivatés-
szerlien foglalkozik a kllonbozd generécidhoz tartozo &l-
lampolgérok sporttevékenységével. (Versenysporttdl az
otthon végzett rekreacidig).

Kulonbdzd szintll sporteseményeket, hazai és nemzet-
kozi szintl bajnoksagokat szervez, illetve kodzremikddik
azok szervezésében.

Kulonféle sporteseményeken (hazaitdl egészen a vilag-
versenyekig) sgjtéirodét dlit fel és mikddtet, gondoskodik
az informéciGaramlésrol a megfeleld kiadvanyok és kom-
minikék megszerkesztéstrol, kiaddsarol ésforgalmazasarol.

2. Kovetelmények

2.1. feladatcsoport: Kommunikécidval kapcsolatos is-
meretek akalmazésa

a) Definidlja a kommunikécioelmélet alapfogalmait,
kilonbodztesse meg és értelmezze a kommunikaci 6elmélet
modelljeit.

b) Elemezze atéarsadalmi kommunikéciét.

) irjaleamagyarorszagi nyilvanossag fejlodéstorténe-
tét, ezzel egyltt a kdzvélemény fogalmat és sgjdtossagait.

d) Kilénbdztesse meg a politikai kommunikéacié jel-
lemzbit (médiarendszerek és politikai rendszerek, a to-
megkommunikécio mint negyedik hatalmi &g), valamint a
partatlan tajékoztatds kritériumait.

€) Jellemezze és értékelje a tomegkommunikécié és
kdzonsége kapcsolatét, illetve a profitorientdlt vélalkozés
lehetbségeit a tomegkommunikacidban.

f) Munkajahozkapcsoljahozzdakommunikacio szabé-
lyainak alkalmazésat.

0) Tudja hasznalni a tdomegkommunikéciés technika
eszkodzrendszerét.

h) Tervezzen és kivitelezzen kézonségkutatast, piac-
kutatést és hatésvizsgalatokat.

2.2. feladatcsoport: Pszicholégiai ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Definidljaaszemélyiség ésa pszichikum, valamint a
szorongés, a félelem, az agresszivitas fogalmét.

b) Jellemezze az erkolcs itéletek fejlddését, tarsadalmi
elbitéleteket, valamint a tarsadalmi deviancidkat: blinozés,
alkoholizmus, drogfogyasztas, 6ngyilkossag.

¢) Munkgjdhoz kapcsolja hozza a szociélpszicholdgia
alapfogalmait, a személykézi kommunikécié |éektani vo-
natkozédsait és a tomegkommunikéacio lélektani hatés
mechanizmusait.

2.3. feladatcsoport: Politoldgiai ismeretekkel kapcsola
tos alkalmazésok

a) Magyardzza meg és elemezze a politikatudomany
alapfogalmait, a XX. szézadi eszmearamlatokat (konzer-
vativizmus, kereszténydemokrécia, liberalizmus, kommu-
nizmus, szocidldemokrécia), a politikai rendszereket, a po-
litikai kultira fogalmat, a politikai akaratnyilvanités esz-
kozeit és forméit.

b) Léssaét ésismerjefel

— a partok és érdekvédelmi szervezetek felépitését,
milkddését, cédljait; az alkotményosség fogamét; a vélasz-
téi rendszereket és a védlasztéi magatartas jellemzit,

— amagyar politikai rendszert (hatalom, allam, kor-
manyzati forma, képvisaleti demokrécia, tobbpartrend-
szer, parlamentarizmus, hatalmi &gak, politikai intézmé-
nyek, dontési mechanizmusok).

c) Kuldnbdztesse meg a tarsadalmi feszlltséggocokat
(az é&alakulds vesztesei, szegénység, munkanékiliség,
deviancia, terlleti egyenlttlenség), a nemzetiségi kérdést,
nemzetiségi  gondokat.

d) Munkaja sorén figyelje a magyar és a nemzetkdzi
politikai éet, kultira, piacgazdasédg vétozasait.
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2.4. feladatcsoport: Szocioldgiai ismeretekkel kapcsola
tos alkalmazésok

a) Elemezze és értékelje a tarsadalmi rendszer, térsa-
dami tény, térsadalomtipus, térsadalomvétozas aktudis
atal akul dsait.

b) Vegye észre a tarsadalmi rétegzddés és tarsadalmi
struktlra, tarsadalmi szerep, illetve a nevelés szubkultlré
ja vatozasait.

2.5. feladatcsoport: Altalanos médiaismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Abrézolja és elemezze a kiilénbdzd médiamodelle-
ket, kilonos tekintettel a médiapiac jellemzbire, a f6 aga
zatok sgjatossdgainak tekintetében (Ujsag, rédi6, tele-
vizio).

b) Mutassa be a médiapiac kilénbdzb agazatait, és
ezekhez kapcsolddva a kulonféle hatéselemeket megfele-
I6en alkamazza is.

2.6. feladatcsoport: Sajtotorténeti ismeretekkel kapcso-
latos akamazasok

a) Jellemezze

— amagyar irott sajtd torténetét az elsb, még kézzel
frott ,,hirkdzld levelektdl’”” a magyar nyelvli nyomtatott
lapok megjelenésén & az 1980-as évek végéig, valamint a
rendszervaltasig,

— az olvasdkozonstg kialakulasat és differencidlodasat
(hogyan valtozott meg a sgjtétermékek arculata, a referdo
hirlapbdl hogyan szilletett meg a modern hirlap, az Gizleti ha-
szonraval6 torekvés hogyan sziilte az el sb bulvérjsagokat),

— ajellegzetes Gjsdgmiifajok kialakulasat ésfejlbdéséat
(tarca, vezércikk, riport).

b) Munk§jahoz szorosan kapcsolja a kiilonb6zd sajté-
anyagok kutatdsdt a kozhaszn( informacids forrésokban.

2.7. feladatcsoport: Sajtomifajok elméletével kapcsola
tos alkalmazésok

a) Irjaleésjellemezze

— amai magyar sajté struktUrdjét (orszagos és regio-
nais, napi- és hetilap; bulvar- és elitljsag), a lappiac jel-
lemzbit,

— azalternativ irdnyzatokat a nyomtatott sajtéban,

— azolvasdi szokasokat (sajtokultara),

— asajtéelemzés alapvetd kérdéseit.

b) Nevezze meg és definidlja a sgjtoban hasznélatos
mifajok fogalmi appardtusét, a ténykozld és a vélemény-
kozlb6 mifajok kilonbségeit.

) Irja le a szakmai eljarasokat (szerkesztés, vagas,
montirozés), illetve a média személyzetét és feladatait.

d) Munkajasoran irott ésverbaliskommunikéciojaban
demonstrdlja a sgjtoban haszndatos mifajok fogalmi ap-
pardtusét, ondlléan mutassa be a cikk irasanak folyamatét
(Gtlettdl a megvalsitasig).

€) Készitsen azaldbbi sajtomiifajokhoz kapcsol 6do iré-
sokat:

— hir,

— tuddsités,
— jegyzet,

— publicisztika,
— interjq,

— riport,

— miukritika.

2.8. feladatcsoport: Radios és tévés ismeretekkel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Irjale ésjellemezze

— amédiatipusokat (helyi, regionalis, orszagos, konti-
nentalis, interkontinentdlis),

— amlsorkodzvetitd rendszereket (kébel, foldi sugarza-
st ad6, miholdas adés, kazettakildd szolgélat),

— az audiovizudlis PR-eszkdzoket (reklamfilm, spot,
referenciafilm, dokumentécios film).

b) Mutassa be a kézszolgdlati, illetve a kereskedelmi
média jellemzbit, azok misortipusait, a misorszerkezet,
adasszerkezet formait, valamint a tomegkommunikaciés
technika térsadalmi szerepét (a technika hatasa a tartalom-
ra és mondanivald megforméaséra).

¢) Imitalja a médiumtipusok produktumait, elemezze
és értékelje azok hatdsmechanizmusat.

2.9. feladatcsoport: Stilisztikaval és sgjtonyelvvel kap-
csolatos alkalmazésok

a) Jeldlje meg a stilusfogalmat a stilus és a nyelvhasz-
naat Osszefliggéseinek felhasznélésaval.

b) Mutassa be, és megfeleléen alkalmazza a média
nyelvhaszndlatat a hitelesség, pontossdg, kozeérthetbség,
partatlansag kdvetelményeinek nyelvi megvaldsitasaval.

c) Beszédében reprezentéljaakovetkezd beszédtechni-
kai ismereteket:

— helyes beszédl égzés,

— kellemes beszédhang,

— beszédhibaktol mentes hangképzés,

— aszOveg értelmét szolgal 6 éslogikailag helyeshang-
sllyozés-tagol és,

— amegértést segitd beszéddallam és beszédritmus.

d) Onall6an mutasson ra

— ajellemzb stilisztikai hibékra és azok javitasara (re-
dundancia, tautolégia stb.),

— hir- éstuddsitas elemzésére és alkalmazasara,

— aleiréelemek tudatoshasznélataraatuddsitésban és
a riportban,

— azegyesretorikai alakzatok felismerésére adott sz6-
vegben, valamint alkalmazasara sgjé szovegben,

— médializenetek retorikai alapu elemzésére (hir, tu-
désités, kerekasztal-beszélgetés, reklam stb.).
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2.10. feladatcsoport: Jogi ismeretekkel kapcsolatos al-
kal mazésok

a) Azonositsa ajog legalapvetdbb fogalmait ésteriile-
teit, a jogalkotas folyamatat és szempontrendszereit.

b) irja le és szakspecifikusan magyarazza meg a jogi
szerzbdés alapfogalmait és aaptipusait, akotmény-, a
nemzetkozi-, munka-, szocidis és blntetdjog aapfogal-
mait, illetve azok vonatkozd eljérasait.

2.11. feladatcsoport: Sajtdjoggal és sajtdetikaval kap-
csolatos alkalmazéasok

a) Jeldlje meg a tdmegkommunikéacié jogi vetlleteit
(sajtgjog, telekommunikacids jog), a jogi és etikai vétsege-
ket a sgjtéban a szankciondlis |ehetbségekkel egyitt.

b) Magyardzza meg és elemezze a hatélyos sgjtotor-
vény, médiatorvény rendelkezéseit, a sgjtdszabadsag és a
tgjékoztatdsi szabadsdg fogamét, illetve a kozérdekll in-
formacio és adatvédelem kérdéseit.

2.12. feladatcsoport: A vildg gazdaséagi és politikai fold-
rgjzaval kapcsolatos alkalmazasok

a) Jellemezze avilag gazdasagi egyesiilés folyamatét, a
vilag népességének alakulédsat és az urbanizécids folyama
tot, a vildg ndvekedés podlusait.

b) Mutassa be a fobb globdlis problémékat (élelmezés,
energiaellatds, kornyezeti kérdések, észak-dél, kelet-nyu-
gat problémgja).

2.13. feladatcsoport: Gazdaségpolitikai és marketing is-
meretekkel kapcsolatos alkalmazasok

a) Definidlja a kbzgazdasagtudomanyi alapfogalmakat
és Osszefliggéseket és a fontosabb makrodkonémiai prob-
Iémakat (inflacio, munkanélkiliség stb.).

b) Jellemezze a gazdasagi élet alapfogalmait és ala-
posszefliggéseit mikro- és makroszinten.

¢) Mutassa be az alapvetd vallalkozas formakat, a val-
lalkozés Atalanos feltételeit, szabdyait, a piaci tényezdket,
a piac szereplbit, a piaci folyamatokat.

d) Munkaja soran lgyeljen az alapvetd szamviteli,
pénzligyi és addelbirasokra.

€) Készitsen Uizleti tervet, valasszon ki megfeleld miko-
dési formét.

f) Végezzen piackutatédst és alapvetd marketing teveé-
kenységeket.

2.14. feladatcsoport:  Sportelmélettel, -szervezéssel,
-menedzseléssel kapcsolatos alkalmazasok és feladatok

a) Jellemezze a sport szerepének, helyének, szerveze-
teinek, intézményeinek vétozasait a kilonbozd értékrend-
szerekben.

b) Soroljafel azanomélidkat a sportban.

c) Jellemezze asport tarsadalmi presztizsét, asport jogi
kereteit.

d) Vézolja fel a magyar sport jelenét és kdzeljovojét,
a fejlodés, fejlesztés lehetséges irdnyait, koncepciéit, a
karrier lehetbségeket a sportban.

e) Definidljaakdzterheket asportban, asportszerveze-
ti formdakat, a szervezetek tipusait, a szervezeti folyamato-
kat.

f) Jellemezze az élsport ésanemzettudat kapcsolatat, a
testnevelés és a sport szerepét az oktatasi intézményekben,
a katonai kiképzésben, a szabadidd eltoltéseben.

g) Ertékelje a sportot mint mivészi teljesitményt, to-
megkulturdlis jelenséget.

h) Jellemezze asport ésaszorakoztatdipar kapcsolatéat.

i) Jellemezze a magyar lakosség testi és lelki egészségi
dlapotat, a sport és a rekredcio kapcsolatét, a tdmegsport
fontossagat a lakossag egészségének megbrzésében.

j) Soroljafel az élsporttal kapcsolatban felmeriilé leg-
alapvetdbb egészségigyi problémakat (edzési moédszerek,
dopping stb.)

k) Soroljafel asportaru, asportpiacjellemzobit, apénz-
szerzési |ehetbségeket.

1) Jellemezze a sportmarketing alapjait.

m) |smerjefel az eseményekhez, rendezvényekhez kap-
csol6dd Uzleti  lehetbségeket (idegenforgalom, reklam,
szponzorélas).

n) Szervezze mega sportvallalkozast.

0) Térjafel ésaknézzaki apénzszerzés |ehettségeket.

p) Készitsen palyazatokat, ajanlatokat a sportiizlet si-
kerre vitelére.

2.15. feladatcsoport: Vezetdi, illetve beosztotti készség-
és képességfejlesztéssel kapesolatos akal mazéasok

a) Jellemezze a vezetés tipusokat (tudomanyos, bl-
rokratikus, kvantitativ, valaati kultiran alapulé stb.), a
fobb vezetéselméleti irdnyzatokat, a vezetdi tipusokat, a
menedzseri hatalom forrésait (legitiméci, kényszerités,
szakértdi, személyes), a beosztési tipusokat, a beosztotti
tipusokat.

b) Alkalmazza személykdzi kommunikécidjaban a si-
keres menedzser, vezetd, beosztott jellemzoit.

2.16. feladatcsoport: A sportkommentédtori munkéval

kapcsolatos feladatok

a) Munkgjaban alkalmazza aradios éstelevizids sport-
kommentatori munka specidlis szakma kovetelményeit.

b) Definidljaaz olimpiai sportagak szabalyait.

c) Jellemezze a sport nemzetkdzi éshazai szervezeteit,
intézmeényeit (NOB, ANOC, AENOC, nemzetktzi sportad
gi sportszovetségek, AGFIS, FISU, FIMS, ICSPE, AIPS,
UNESCO sportminiszteri  értekezlete, Eurépai  Sport-
tanacs, Eurdépai Sportkonferencia, ENGSO, nyéri és téli
olimpiai jatékok, vilag, kontinentdlis és regiondlis verse-
nyek, MOB, sportégi szakszovetségek, Magyar Sportszo-
vetség, SOSZ, MSZSSzZ, MTTOSZ, MTSZ, MDSZ,
EFSSZ, OTSH, tanarképzd intézmények, OSEI, OTST,
MST, koza apitvanyok).

d) Kovesse nyomon a sportélet nemzetk6zi és hazai
szerepl Git.
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2.17. feladatcsoport: Altaldnos Ujsagiréi ismeretekkel
kapcsolatos  alkalmazasok

a) Jellemezz

— ajelenkori magyar sgjtot,

— napilapok profiljat ésfelépitését,

— ahetilapok profiljét ésfelépitését,

— aszakmai lapok sajatosségait,

— afbbb vidéki Ujsagokat,

— abulvarsgjtd sajatosségait,

— anonprofit szférajellemzbit a nyomtatott sajtéban.

b) Készitsen sgjtdszemlét, médiaelemzést.

2.18. feladatcsoport: A nyomtatott sgjté eszkozeivel
kapcsolatos feladatok

a) Készitsen szabvanyoskéziratot.

b) Kdvesse figyelemmel a nyomda mikodését, a nyom-
tatas technikakat, a kéziratrogzités és tovabbités techni-
kgjét, a kiadvanyok Utjat a szamitogéptdl a nyomdaig (le-
vilagités, felbontés, szinre bontés).

c) Végezze el akézirat nyomdai elbkészitését, korrigé-
|&sat.

d) Hasznalja rendeltetésszerien a kdvetkezd eszk$zo-
ket: irogép, szdvegszerkesztd, telefon, fax, fax-modem.

2.19. feladatcsoport:
kapcsolatos feladatok

a) Munkdja soran alkalmazza:

— aszemélyiségfejlesztéstechnikdit,

— azillem ésetikett szabalyait,

— amegjelenéstudnivaldit,

— az 6ltdzkddés szabélyokat,

— afellépéstechnikgjét,

— atargyalastechnikat.

Személykdzi  kommunikécioval

2.20. feladatcsoport: A kdzhasznl informécids forrésok-
kal kapcsolatos feladatok

a) Munkdjasorén hatékonyan hasznaljafel akdvetkezd
forrasokat:

— Magyar Tavirati Iroda,

— magan sajtéugyndksegek,

— nyomtatott sajto,

— szakirodalom,

— konywvtar,

— kézikdnyvek (lexikon, szétér, Ki kicsoda?),

— levéltér,

— akoztisztvisel bk,

— ariportalanyok,

— azinterjlalanyok,

— elektronikus sajto,

— elektronikus adatrendszerek (Internet, szétar disz-
ketten, CD-romon hozz&férhetd informéciok).

b) Ellenbrizze ésvélogassa ki az informaciot.

¢) Haszndljaazinformétor védelmének szabélyait.

2.21. feladatcsoport: Alapvetd szamitastechnikai isme-
retekkel kapcsolatos feladatok

a) lsmerje a szamitogep fejl6dését.

b) Definidljaahardver ésa szoftver fogalmét.

c) Vélassza ki az adott feladat elvégzésére alkalmas
hardver és szoftver konfiguraciét.

d) Munkaja soran alkalmazza a kovetkezd alapismere-
teket:

— tipogréfiai alapismeretek (a betlk és a képek hasz-
nélata),

— az elektronikus Ujsagkészités munkafazisai,

— aképszerkesztéstudnival6i.

€) Munkdja sorén hasznélja a kbvetkezb szoftvereket:

— operéacios rendszerek (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),

— féajlkezeld programok (karakteres és grafikus kor-
nyezetben),

— szOvegszerkesztok (WY SIWY G),

— téblazatkezel bk,

— képszerkesztd, fotoretusdl6-programok,

— kiadvanyszerkesztok.

f) Munkajaban alkalmazza a korszer(i adathordozokat.

g) Munkda soran hatékonyan hasznalja az Internet
nyUjtotta |ehetbségeket:

— e-mail,

— Word Wide Web,

— FTP,

— keresbmotorok.

h) Kezeljen egy korszerll html-szerkesztot, készitsen
home-page-t.

2.22. feladatcsoport: Laptervezési, tordelési, képszer-
kesztési ismeretekkel, a kézirat nyomda eldkészitésével
kapcsolatos feladatok

a) Haszndjahatékonyan anyomdatechnikai ismereteit, a
tipogréfia és laptervezés alapfogamait, a tipometria alap-
fogamait, a korrigdds, a korrektara szabélyait, a latvany-
tervezés fogamét, alkotdéelemeit és eszkozeit.

b) Haszndlja ki az illusztrécié jelentdségét a lapterve-
zéshen.

¢) Alkalmazza a technikai képszerkesztés alapfogal-
mait, a széveg és kép Osszefliggéseit, az illusztrdlds szaba
lyait, az anyagelrendezési formakat, az értékrend és a tor-
delés Osszefliggéseit, az értékrend vizudis kifejezésének
tipogréfiai  |ehetbségeit.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. Az ismeretek ellendrzési, értékelés rendszere

A szorgalmi idbszak, a szakmai gyakorlat és a vizsgai db-
szak alkot egy félévet. A kdvetkezd félévet csak az kezdheti
meg, aki valamennyi tantérgybdl legaldbb elégséges érdem-
jegyet kapott.

Az ismeretek ellendrzési rendszere a tantervben elbirt
évkozi munk&éval megszerezhetd érdemjegy, illetve vizs-
gajegy (félév végi irasbeli-szébeli beszamol 6) megszerzésé-
bol, a szakma gyakorlatok elvégzéséhdl és a zardvizsga
letételébdl tevddik Gssze.
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Minden félévet az egyes tantargyak érdemjegyeinek kre-
ditpontokkal stlyozott &lagéval és a megszerzett kredit-
pontokkal  értékelnek.

2. A szakmai vizsgan szdmon kérhetd feladatok a szint
megjel 6l ésével

A szakmai vizsgan a Ill. pontban megadott feladatokat
kell szamon kérni olyan szinten, ahogy azt az adott pontban
régzitették.

3. A szakmai vizsga részei

A szakmai vizsga irasbeli, szébeli és gyakorlati vizsga
részekbdl all.

3.1. irésbeli vizsga

Az irésbeli vizsga feladatait a vizsgat szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények aapjan
Osszedllitott tesztsorozat tartalmazza. A tesztsort a szak-
mai vizsgabizottsdg elndkének a vizsgdt megel6zben
15 nappal jévahagyasra meg kell kildeni. Amennyiben a
tesztsor a vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és for-
mailag nem felel meg a kdévetelményeknek, vagy nem meg-
feleld nehézségi foka, a vizsgabizottsag elntke azt atdol-
goztathatja.

Az irdsbeli vizsga tantargyai:

— térsadalmi, politolégiai, szociolGgiai alapismeretek,

— sajto- ésmédiatorténeti alapismeretek,

— informatikai alapismeretek.

A vizsga id6tartama: 180 perc.

3.2. Gyakorlati vizsga

A) Szakdolgozat készitése

A jelolt a képzés utolsd szemeszterében, gyakorlatveze-
td iranyitdsdval szakdolgozatot készit. Szakdolgozatot az
aldbbi harom téma egyikébdl lehet késziteni:

— egy sportegyesilet, -szakosztély bemutatésa,

— egy sportag bemutatasa,

— egy neves sportol 6, illetve csapat bemutatasa.

A dolgozatot szdvegszerkeszton kell megirni, amelyben
— szilkség szerint — téblazatok, &brak is szerepelhetnek.
A dolgozat terjedelme — a mellékletek nélkil — 20—40
oldal.

A dolgozat leadasi hatérideje: a szaktanar dltal megha
tarozott iddpont, melynek végsd hatérideje a vizsgai dbszak
megkezdése el6tti harmincadik nap lehet.

A dolgozatot két, egyméstdl flggetlen szakmai birédlattal
egyltt a gyakorlati vizsga €l6tt 15 nappa a vizsgaelntk
rendelkezésére kell bocsatani.

B) A szakdolgozat megvédése

A vizsgézonak egy professziondlisan kivitelezett el6-
adasban roviden vézolnia kell a szakdolgozat elkészitése
soran alkalmazott szempontokat és eljarasokat, és meg kell
indokolnia, hogy miért dontétt az adott szempontok és
eljarasok mellett. A vizsgdzonak vaaszolnia kell a vizsga-

bizottsag dtal, a szakdolgozattal kapcsolatban feltett kér-
désekre. Egy-egy elbadasra maximdlisan 15 perc fordithato.

3.3. Szbbeli vizsga

A szbébeli vizsga feladatait a vizsgét szervezd intézmeény
dtal, a Ill. pontban meghatérozott kévetelmények aapjan
Osszedllitott tételsor tartalmazza. A tételsort a szakmai
vizsgabizottsag elndkének a vizsgdt megel6zben 15 nappal
jovahagyasra meg kell kuldeni. Amennyiben a tételsor a
vizsgabizottsdg elndke szerint tartalmilag és formailag nem
felel meg a kovetelményeknek, vagy nem megfeleld nehéz-
segi fokd, a vizsgabizottsdg elndke azt atdolgoztathatja.

A vizsgazénak minden tantargybdl egy-egy kérdést kell
megvélaszolnia, egy-egy feleletre maximélisan 10—15 perc
fordithato.

A szbbeli vizsga tantargyai:

— Tomegkommunikéaciésismeretek

— Altalanos Gjsagir6i ismeretek

— Marketing, rekldm alapismeretek.

A vizsga id6tartama: 30 perc.

4. A vizsga értékelése, mindsitése

A szakmai elmélet osztalyzatdt a szébeli és irasbeli vizs-
ga érdemjegyeinek atlaga alapjan kell meghatérozni.

Eredménytelennek kell tekinteni az elméleti vizsgét, ha
a jelolt a szobeli vagy irasbeli vizsgdjara elégtelen osztaly-
zatot kapott.

A gyakorlati vizsga osztdlyzatat a szakdolgozatra és a
szakdolgozat védésére kapott érdemjegyek aapjan kell
meghatarozni. Sikertelen védés esetén a vizsgabizottsdg a
jeloltet Uj szakdolgozat elkészitésére kotelezheti.

Eredményes vizsgat tett az ajeldlt, aki minden vizsgarész
kovetelményeit teljesitette.

Nem bocsathaté szdébeli vizsgéara az a halgatd, akinek
irésbeli vagy gyakorlati munkajét a vizsgabizottsag elégte-
lenre értékelte.

A jelolt akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizsga-
részbtl megfelelt.

5. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételel

A vizsgarészek adl felmentés nem adhatd.

6. A szakképesités felsboktatdsi tanulményokba valo
beszédmithatdséga

A felsboktatésrdl sz6l6, tobbszér mddositott 1993. évi
LXXX. torvény 7/A. 8-anak (1) bekezdése alapjan a szak-
képzés sordn szerzett ismeretanyag 33%-anak szakiranyu
felsboktatasi tanulmanyokba vald beszdmithatdéséga a
Jozsef Attila Tudoméanyegyetem Bolcsészettudomanyi Kar
kommunikacié szakos, intenziv levelezd tagozatos képzé-
sének keretein belll biztositott.
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A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
105. sorszdm alatt kiadott jogi asszisztens
szak képesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités azonosité szama: 55 3452 01

2. A szakképesités megnevezése: Jogi asszisztens

I1. A szakképesités munkatertlete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd mun-
kakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szdma
3910

megnevezése

egyéb Ugyintézd

2. A szakképesitéssal betdlthetd tovébbi és rokon mun-
kakorok, foglalkozésok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

Betdlthetd  foglalko-

zasok

3519 egyéb igazségszolgdltatési Ugyin-
tézb

Rokon foglalkozasok

3602 igazgatési Ugyintézd

4122 pénzugyi, munkaligyi nyilvantar-
té

4129 egyéb iroda nyilvantartési fog-
lalkozésok

4191 titkérnd

4192 gyors- €s gépiré

4193 irodai adminisztrétor, irnok

4199 egyéb irodai jellegli foglalkozé
sok

4291 Ugyfél-t§ ékoztatd

4299 egyéb Ugyviteli (Ugyfélforgalmi)
jellegl foglalkozésok

3. A munkatertlet révid, jellemzd leirasa

A jogi aapismeretekkel rendelkezd kozépkader

— birosagi alkalmazésban ellatja megyei birdsagok
gazdasagi hivatalanak tisztségviseldi és Ugykezel6i, birosa

gok vezetdi illetve birdk mellé beosztott Ugykezelbi, gép-
iréi és leirdi, valamint a végrehajtdi, végrehajto-jeldlti,
végrehgjitasi  Ugyintézbi, jegyzOkonyvvezetdi feladatokat,
ami a jogaszok ésajogtudomanyi egyetemi képzettség-
gel nem rendelkezbk kozotti szakadékot feltoltve a bira-
kat tehermentesiti az itélkezd munkén kivili tevékenység
adl,

— Ugyészségi alkalmazashan elléatja az Ugyintézbi és
Ugyiratkezel6i feladatokat, ami az igen széles lgyészi fel-
adatkér mellett jol képzett Ugyviteli szervezet meglétét
biztositja a hatékony Ugyészi munkavégzés érdekében,

— Ugyvédi irodaban torténd alkalmazasesetén ellatjaa
titkarsagi alkalmazotti feladatokat, ami nem csupan titkar-
ndi tevékenyseget, hanem preciz jogi eldkészitd munkét
jelent,

— kozigazgatds szakterlleten énkormanyzati igazga-
tashan, illetve az dlamigazgatas egyes terlletein ellédtja az
Ugyviteli (iratkezelési és Ugyintézési) feladatokat,

— koOzjegyz6i alkalmazashan ellétja mindazokat a fel-
adatokat, melyekhez kozjegyzd jelenlétét jogszabdly nem
irja €,

— foéldhivatali alkalmazasban ingatlan-nyilvantartési
feladatokat |at €,

— egyéb olyan feladatok esetén, ahol specidlis jogi
szakismeretek szikségesek, szakszerllen eldkésziti a jogi
szakmunka végzését.

(Lehetséges munkahelyek:

vam- és pénzigydrség, minisztériumi irodai alkalmazas,
vélasztottbirésagi akamazés, kamarai akamazas, 6nalé
birésagi végrehajtok stb.)

I11. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulé legfonto-
sabb feladatcsoportok és feladatok

1.1. Szakmai feladatok birésagi szakterlleten:

— daltaldnosirodai munkak,

— Ugyiratboriték kitoltése,

— perkdnyv vezetése,

— térgyalasi napl6 vezetése,

— iratok elintézésére és kezelésére vonatkozo irodai
utasitasok megszovegezése,

— koltségiegyzék vezetése,

— felterjesztéssel kapcsolatosfeladatok elvegzése,

— irattérozas el6tti intézkedések megtétele,

— bir6sagi statisztikak elkészitése, statisztikai lapok
vezetése,

— fizetés meghagyasos eljarasban javadat a megha-
gyés kibocséatésara,
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— keresetlevél hidnyanak pétlasaravonatkozé javadat
elkészitése,

— nempereseljarasokban intézkedés javadatok,

— egyes végzések tervezetének az elkészitése,

— megkeresések megszovegezése,

— térgyalaskitlizése,

— térgyalés elbkészitésével kapcsolatos feladatok,

— szamitogépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok a feladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyitd vezetd eldir a szdméra.

1.2. Szakmai feladatok Ugyészségi szakterileten:

— @&ltalanosirodai munkak,

— iktatokodnyvek vezetése,

— segédkdnyvek vezetése,

— elbzménykutatés (priordlés),

— Ugyintézd kijelolése (szigndlas) megbizas esetén,

— Ugyiratok kezelése (iratok érkeztetése és iktatasa,
dtadasa és atvétele, elkildése és felterjesztése),

— Ugykonyvek vezetése,

— idézés, idézéstervezet, megrovastervezet elkészitése,

— kiadmanyok elkészitése, masolat és melléklet ki-
adasa,

— hatéridd-nyilvantartasok megszervezése,

— téjékoztatd jegyzék vezetése, statisztikai lapok kial-
litésa,

— postézas, kézbesités, visszaérkezett kildemények
kezelése,

— befejezett ligyek kezelése, irattérozas el6tti iratren-
dezés, irattérozés,

— szédmitOgeépes ligyészségi igazgatas ligyvitel,

— szdmitogépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok a feladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyito vezetd el6ir a szaméra.

1.3. Szakmai feladatok Ugyvédi szakterUleten:

— @ltalanosirodai munkak,

— iratok, beadvanyok preciz el6készitése, mellékletek-
kel torténd felszerelése,

— nyomtatvanyok szakszer(l kitoltése,

— levélformatum szerkesztése,

— jegyzbkonywvezetés,

— ugyfelekkel kapcsolatfelvétel éskapcsolattartas,

— szamitogépes szdvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok a feladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyitd vezetd eldir a szdméra.

1.4. Szakmai feladatok kozigazgatési szakterUleten:

— firasbeli kérelem elkészitése, az erre a célra rendsze-
resitett nyomtatvany Kkitoltése,

— jegyzbkonyv készitése,

— idézés és értesités kibocsatésa,

— bizonyitas eszk6zok alkalmazasa,

— elsbfokl hatarozat megszerkesztése,

— hatéségi bizonyitvany, hatésagi igazolvany és hat6-
sagi nyilvéntartas kidlitésa,

— Ugyiratkezelési feladatok (elbadbi munkafiizet veze-
tése, eldadoi iv akalmazésa, kezelés utasitasok adésa, ha-
tarido-nyilvéntartas vezetése, kiadményozés, az Ugyiratok
elintézés utani tovabhitésa),

— a polgarmesteri hivatal iktaté irodajaban 1évd fel-
adatok elvégzése (kildemény &vétele, iktatas, a téves be-
jegyzések javitasa, a gyljtdszam és a gyUjtoiv alkalmazasa,
iratok csatoldsa, mutatokdnyvek vezetése),

— azirattérozas feladatok elvégzése,

— titkos Ugyiratkezelés,

— szdmitOgépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok afeladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyito vezetd elbir a szaméra.

1.5. Szakmai feladatok kozjegyzbi szakterileten:

— @ltalanosirodai munkak,

— ugyfelek bejelentkezésének nyilvantartasa és Ugy-
felek fogadésa,

— posta kezelése,

— kézbesitbi tevékenység (a hagyatéki leltarnak az 6n-
kormanyzattdl valé avétele, iratok beadasa birdsagra, cég-
birésagra, foldhivatalba, pénzfelvétel vagy befizetés),

— hatéridénapl 6 vezetése,

— munkadijak, szamlak nyilvantartasa,

— aziroda fenntartasaval kapcsolatos folyamatos ten-
nival ok,

— kozjegyzbi Ugyvitel,

— szamitogépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok afeladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyitd vezetd eldir a szdmaéra.

1.6. Szakmai feladatok foldhivatali szakterileten:

— @ltalanosirodai munkak,

— az ingatlan-nyilvantartas részeinek (tulajdoni lap,
térkép, foldkonyv, irattar és segédletek) haszndlata,

— ingatlan-nyilvantartasi adatok gylijtése és kiszolgal-
tatasa szamitdégépes nyilvantartasbdl,

— ingatlan-nyilvantartass adatok gylijtése kozponti
adatszolgdltatési célra,

— beadvany iktatasa, széljegyzése,

— beadvany elintézése, kozbensd intézkedések megté-
tele, az okiratok vizsgélata és dsszehasonlitasa az ingatlan-
nyilvantartassal,

— hatérozat meghozatala,

— a valtozasok étvezetése az ingatlan-nyilvantartas
ban,

— a jogorvosatokkal kapcsolatos eljarasi cselekmé-
nyek,

— szédmitdgépes archivéalés,
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— afoldhivatal ésakulsb felhasznél ok (&llami, dnkor-
manyzati és igazsdgszolgétatédsi szervek, maganfelhaszn&
16k) szdméra a szamitogépes csatlakozas biztositasa,

— szdmitogépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok a feladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyitd vezetd eldir a szdméra.

1.7. Szakmai feladatok egyéb szakterlleten:

— @ltalanosirodai munkak,

— olyan feladatok esetén, ahol specidlisjogi szakisme-
retek szilkségesek, szakszerlien eldkésziti a jogi szakmun-
ka végzését.

— szamitogépes szbvegszerkesztés, adatbazis-kezelés,
CD-jogtar kezelése,

— mindazok a feladatok, amelyeket a jogi asszisztenst
iranyitd vezetd eldir a szdméra.

2. Kovetelmények a jogi asszisztenssel szemben

A jogi asszisztens tevékenységének arra kell iranyulnia,
hogy — ajogaszsag és a jogi szakismeretekkel nem rendel-
kez6 alkamazottak kozotti Grt kitdltve — eldkészitse és
elosegitse a szakszerll jogaszi munkavégzést. E feladatot
csak szakmailag jol képzett, empatikus munkatarsak képe-
sek elani, ezért kovetelmeény:

— ahatalyosjogszabélyok ismerete a munkavégzéshez
szilkséges szinten, a jogszabdlyi vatozasok folyamatos ko-
vetése,

— azegyesterlletekhez tartozo igazgatas szervek ira-
sos és szbébeli szakmai utasitdsainak figyelembevétele,

— részvétel amunkahely altal szervezett specidlisszak-
mai  képzéseken,

— kiilsb és belsd (munkahelyi) hataridok, illetve el6-
irasok betartésa,

— abizonylati fegyelem betartasa,

— atitoktartas kotelezettség megtartasa,

— etikai tudas és magatartas (foglalkozasetika, etikai
kddex ismerete és betartdsa),

— firasbeli kommunikéaciés készség,

— szbébeli kommunikacios készseg (specidlis szitua-
cidkban megfeleld viselkedés, telefonos szituaciok kezelé-
se),

— segitségnyujtésaz Ugyfél részére jogai érvényesitése-
hez, az 6t terheld kotelezettsegek teljesitéséhez,

— megfelel kapcsolat a jogaszokhoz és méas szerveze-
tek jogi képviselbihez,

— itéldképessag, fontossagi sorrend meghatérozasa,

— adatok interpretédlasa, elrendezése,

— attekintdkészség,

— kulturalt viselkedés, udvarias, segitbkész magatartas
az ugyfelekkel szemben.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A jogi asszisztens szakmai képesitd vizsgat — az adott
idbpontban érvényes jogszabdyok elbirdsa szerint — szak-
mal vizsgabizottsag elétt kell letenni.

1. A szakmai vizsgékon szdmon kérhetd feladatok a szint
megjel 6l ésével

A szakma kovetelményekben megfogalmazott felada
tok a lll. pontban meghatérozott kdvetelményeknek meg-
feleld szinten kérhetdk szamon a szakmai vizsgan.

2. A szakmai vizsga részei

A szakmai vizsga szakmai elméleti és szakmai gyakorlati
részbdl al.

2.1. A szakmai elméleti vizsga

— firasbeli (teszt)

= terminustechnicusok jogagankénti csoportositasa,

jogi fogalmak meghatarozasa,
egy Ugyintézbi és/vagy Ugykezel bi feladat |1 épésen-
kénti leirésa;
— sz0beli.

2.2. A szakmai gyakorlati vizsga

— firasbeli (esetmegoldas);

— egy megadott, aleendd munkakorok egyikéhez kap-
csol6dé szituécio felismerése, dokumentaldsa (Ugyintézési
sorrend, Ugykezelési feladatok sth.) és jogi szakmunkéra
vao eldkészitése,

— sz0beli

= azesetmegoldaselméleti ésgyakorlati indoklasa.

A szakmai elméeti és szakmai gyakorlati irasbeli vizs-
gan a vizsgézoénak a vizsgat szervezd intézmeny éatal ki-
adott irasbeli tételek alapjan a szakképesités egészét étfo-
g6 Osszetett feladatot kell megoldania. (Az irasbeli vizsga
tételek csak egy vizsgan haszndlhatok fel.) Ertékeléskor
csak 60% feletti teljesitmény fogadhato el.

A szakmai elméeti és szakmai gyakorlati irdsbeli vizsga
id6tartama: 60+60 perc.

A szakmai gyakorlati szébeli vizsgan a vizsgdzonak a
[11. pontban foglalt kévetelmények figyelembevételével a
vizsgét szervezd intézmény dtal meghatérozott és a vizsga
bizottsag elntke dltal jévahagyott vizsgafeladat elméleti és
gyakorlati indoklasédt kell elvégeznie. Ertékeléskor csak
60% feletti teljesitmény fogadhat6 el.

A szbébeli vizsga idétartama: 30 perc.

3. A szakmai vizsga értékelése

A szakmai elméleti és gyakorlati vizsgarészeket (irasbeli
és szbbeli) 1—5-ig terjedd osztdlyzattal kell értékelni.

A vizsgazd akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizs-
garészbdl legaldbb elégséges szinten megfelelt. Sikertelen
a szakmai vizsga akkor, ha a vizsgazd bérmelyik vizsgarész-
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bol elégtelen osztdlyzatot kapott. Javitdvizsgat abbdl a
vizsgarészbdl kell tenni, melybdl a vizsgazd elégtelen mi-
nositést kapott.

A szakmai vizsga 6sszefoglald mindsitése

Eredményes vizsgét tett az a jeldlt, aki a szakmai elmé-
leti és gyakorlati vizsgakovetelményeket teljesitette. A
vizsgék Osszefoglald eredményét a részeredmeények étlaga
adja, a minbsitést a kerekitési szabalyoknak megfeleld ér-
demjegy képezi.

4. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételei

A szakmai vizsga a teljes szakmai ismeretanyagot atfog-
ja, ezért a vizsga egyes részei aldl felmentés nem adhaté.

A vizsgaztatéssal Osszefliggd, itt nem szabalyozott kér-
désekben a vizsgabizottsag dont.

5. A szakképesités szintje

Kozépiskolai végzettséghez kotott akkreditalt iskolai
rendszer(l felsbfoku szakképzés.

6. A szakképesités felsbfokd tanulményokba valé besza&
mithatéséga

A szakképesitésfelshoktatads tanulmanyokba torténd be-
szamitasa a felsboktatasrél sz616 1993. évi LXXX. torvény
modositasa 7/A. §-anak (1) bekezdése alapjan torténik.

A jogi asszisztensképzés sordn szerzett ismeretanyag
egyharmada kreditértékként beszdmit a szakirényd felso-
oktatdsi tanulmanyokba.

A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
106. sorszam alatt kiadott titkéar shgvezetd
szak képesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékben szerepl 6
adatai

1. A szakképesités megnevezése: Titkarsagvezetd

2. A szakképzés azonosité szdma: 55 3434 01

I1. A szakképesitéssel betdltendd munkater Ul et

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betolthetd mun-
kakor

A munkakor, foglalkozas

FEOR szdma
1349

megnevezése

egyéb funkciondlis tevékenységet folytatd
részegységek vezetdi

2. A szakképesitéssal betdlthetd tovébbi rokon foglalko-
zésok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

3619 egyéb gazdaségi Ugyintézok

3139 egyéb szémitéstechnikai foglalkozéasok

4119 egyéb analitikus jellegli szamviteli foglal-
kozasok

4193 irodai adminisztrétor, irnok

4299 egyéb Ugyviteli (Ugyfélforgalmi) jellegl
foglalkozésok

3. A munkaterllet leirésa

A titkérsbgvezetd munkakorében ondldan végzi mun-
kgét, felhaszndva gépirasi, szamitogépes, nyelvmivelési,
jogi, gazdasagi, vezetési, marketing, gazdasigi statisztikai
és matematikai automatizalt iroda szervezése, vezetése,
informatikga, projekt menedzselése, valamint idegen
nyelvi szakmai kommunikécios ismereteit.

A tanult ismeretek alapjan alkalmassa vaik egy titkér-
sag mikodtetésére, egy nemzetkozi vallalat képviseleti iro-
djanak vezetésére, nagyvdllalaton belll teamok és projek-
tek vezetdi feladatainak ellatasara.

1. A szakképesités szakmai kovetel ményei

1. Nyelvmiivelés és beszédtechnika

1.1. A helyesiras szabdyainak alkamazésa

— lsmerje éstudatosan alkalmazza amagyar helyesiras
szabalyrendszerét, normait, logikgat, mindennemi irasbe-
li munk&jaban.

1.2. Nyelvhelyesség alkalmazéasa

— lsmerje ésalkalmazzaamai kdznyelv nyelvhel yessé-
gi normarendszerét, és ezt mind irasbeli, mind szdbeli
megnyilatkozésaiban érvényesitse is.

1.3. Beszédtechnika, beszédmiivelés szabdlyainak érvé-
nyesitése

— Gondolatait vildgosan, érthetden formalja meg és
egy szoveget kifejezb médon, pontosan kozvetitsen.

— Helyes hangstly, hangerd, beszédtempd.

— Beszédhibék lekiizdése (hadaras, motyogas, selypi-
tés).

— Nyelvi magatartas kdvetelményei (készbnés, meg-
szélités, tegezés és magazés).

— Non-verbalis elemek szerepe a kdzlésben.

2. Levelezés ismeretek alkalmazasa

2.1. Levelezési aapfogalmak meghatarozésa
— A levelezés és a levél fogalmanak meghatarozasa
jellemz6 ismérveik aapjan.
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— A levelezés funkciéjanak, gyakorlati hasznanak jel-
lemzése gyakorlati példak alapjan.

— A levelezéstorténetének megismerése torténeti pél-
dak, torténelmi ismeretek alapjan.

— A levelezésfolyamatéanak leirasaegy vélasztott levél-
Valtds bemutatésaval.

— A kapcsolattartas leveleinek jellemzése a protokoll
szabalyainak megfelelGen.

— A maganlevél ésahivataloslevél megkuldnbozteté-
se levé@mintak aapjén.

— Azirat fogalmanak meghatérozésa jellemzo ismér-
vel aapjan.

— Azugyviteli éstorténeti értékiiiratok megkiilénbdz-
tetése iratmintdk aapjén.

— A gazdalkodo egységek belsb és kilsb iratfajtainak
megkuldnbdztetése iratmintdk aapjan jellemzd jegyeik
meghatarozésaval.

— Azokirat, amagan- ésakdzokirat megkilénbozte-
tése iratmintdk alapjan.

— Aziratkészitéstéargyi feltételeinek bemutatasa min-
tak aapjan.

— A levélpapir, boriték fajtainak bemutatasa a papir-
szabvanyok szerint.

— A levél akotdelemeinek hasznalata az adott ido-
szakban érvényes miszaki iranyelvek aapjén.

— A levélszerkesztés szempontjainak jellemzése a
szerkesztési, fogamazés kovetelmények szerint.

— A hivatalos nyelvi stilus haszndlata a magyar nyelv
szabalyai szerint.

— Nyelvi-stilisztikai hibdk elemzése hibafeltarassal és
-javitéssal a nyelvtani szempontok szerint.

2.2. Aziratkészitésformai szempontjainak érvényesitése

— Az egyszer(l Ugyirat, illetve kilonb6z6 formanyom-
tatvanyok kitoltése kézirdssal vagy irégéppel, értelemsze-
rUen.

— Azegyszeri Ugyirat éshivataloslevél formaal akitésa
Ondlléan az adott idbszakban érvényes miszaki irényelvek
szerint.

— Nyugta, ellennyugta, elismervény, kotelezvény, meg-
hatalmazés fogalménak meghatarozasa a tartalmi kovetel-
meények alapjan.

— Elkészitésiik minta ésdiktal as alapjan egyszert tigy-
iratforméban, formanyomtatvany Kkitoltésével, valamint
megadott adatok alapjan 6nallé fogalmazassal.

2.3. A munkatiggyel kapcsolatos iratok irasa

— Onéletrajz, palyazat, munkaszerzodés irésa a tartal-
mi sgjatossdgaik figyelembevételével.

— Munkaszerz6dés kotelezd tartalmi elemeinek kiva-
lasztédsa a Munka Torvénykonyve elbirdsa alapjan.

2.4. Hivatalos szervekkel (hatGségokkal, kozigazgatasi
szervekkel) valé kapcsolattartds iratainak készitése

— Beadvanyok (kérvény, panasz, bejelentés), idézés,
hatérozat, fellebbezés fogalmanak meghatarozésa tartal-
mi, formai, nyelvi ismérvek érvényesitésével.

— Elkészitésiik minta és diktalasalapjan, formanyom-
tatvany kitoltésével.

2.5. Belsb iratok készitése

— A jegyzbkonyv, a feljegyzés, a korlevél fogalmanak
meghatérozésa tartalmi, nyelvi és formai ismérvek évé
nyesitésavel.

— Elkészitésiik minta és diktalas alapjan.

2.6. Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos iratok készi-
tése

— Té&jékoztato, érdeklddd, ajanlatkérd levél, ajanlat,
megrendelés, megrendelés visszaigazolédsa, széllitési érte-
sités, a hibas teljesités fogalménak meghatarozasa tartalmi,
nyelvi, formai kdvetelmények szerint.

— Elkészitésiik minta és diktalasalapjan, formanyom-
tatvany kitoltésével.

— A pénzugyi folyamatokkal kapcsolatos nyomtatva-
nyok kitdltése és levelek irdsa az adott idbpontban érvé-
nyes jogszabalyi elbirasok szerint

3. Gépirés

3.1. A tizujjas vakirds megalapozésara a helyes iréstech-
nika kialakitésa

— Az irégép mikoddés elvének, haszndlatanak bemu-
tatdsa a haszndlati Utmutatd aapjén.

— Szémitogépes gépirasoktatd program esetén a sza-
mitogép és program mikddés elvének, hasznaatanak be-
mutatasa a haszndlati Utmutaté alapjan.

— A helyestest-, kéz- éskartartasfel vétele szemléltetés
alapjan.

— Ujjtornaazujjak mozgéskoordinéacidjanak fejleszt é-
sére bemutatéssal.

— A kozbillentyll és az alapsor hasznalatdnak beideg-
z6dése Utemes irassal.

— Az alapsorrdl kiindulé betiikapcsolatok irdsa — a
homogén gétlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével —
mozdulatgyakorlatokkal, Utemes iréssal.

— A valtobillentyli hasznalata helyes mozgaskoordina-
cioval szabdyszerlen.

— Szédmok irasa az alapsorhoz kapcsol6déd szabalyos
iréstechnika kialakitésaval.

— A gépelt jelek adott iddszakban érvényes miiszaki
iranyelveinek alkamazésa az irdgelek haszndlatakor.

3.2. Az irdstechnika fejlesztése a masolasi készség meg-
alapozéséra és megszilarditésara

— Szocsoportok, sorok, mondatok és dsszefliggd sz6-
vegek masolasa sortartassal, Utemes irassal.
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— Attérés specidlis gyakorlatok masolasaval az 6néllo
irassebesség kialakitésara, illetve az 6ndllo soradakitasra a
szovegszerkesztovel torténd szovegbevitel megal apozésa
hoz.

3.3. Az irassebesség fejlesztése

— A betlbillentylik kezelésének megszilarditasa ujj-
technikai és mozdulatgyakorlatokkal, az idbtartam per-
cenkénti ndvelése szerinti sebességfokozd gyakorléssal.

— Az irassebesség fokozésa az id6tartam percenkénti
novelésével, a percenkénti minimum 170 lelités teljesitése-
nek elérése érdekében.

3.4. Az egyszerl Ugyirat és levél formaalakitésakor a
miiszaki iranyelvek alkalmazésa

— A margobedllitas valtoztatdsdval 6néllo soralakités
fejlesztése a szbvegszerkesztovel torténd adatbevitel meg-
alapozéséra.

— [rogépbetiis vagy nyomtatott szévegek, illetve kéz-
irésos szovegek mésolésa 0ndlod soralakitassal a formaala
kitas megal apozéséra.

— A kiemelési médok alkalmazasa mintak alapjan, gé-
peléssel parhuzamosan kiemelések meghatérozésa, a tar-
talmi szempontok alapjan, értelemszerlien.

— A gépelt levél adott idoszakban érvényes miiszaki
iranyelveinek alkalmazésa az egyszer(i Ugyiratok, valamint
hivatalos levél folyamatos szbveghtl torténd formaba on-
tésekor.

3.5. Idegen nyelvil szovegek, levelek masoléasa

4. Szamitbgép-kezelés, szbvegszerkesztés, tablazatkeze-
Iés és adatbézis-kezelés

4.1. Angol nyelv (a szdmitégép nyelvének) hasznélata

— A szamitégép kezeléséhez és az adott szbvegszer-
kesztd program olvasasédhoz, értelmezéséhez szilkséges an-
gol szavak olvasasa, megértése, valamint ennek megfelel6-
en az adott parancs végrehajtasa.

4.2. Szamitogép-kezelés

42.1. A személyi szamitogépek és perifériak ataldnos
jellemzése

— Egy adott géptipus jellemzbinek megmagyarézasa
szabatosan, szakszer{ien.

— Perifériak jellemzése egy adott konfiguréciéra vo-
natkozdan, szakszer{ien.

4.2.2. A szamitégép lzembe helyezése

— Munkavédelem és baleset-elharitas a jogszabal yok-
ban elbirtaknak megfelelden.

— A sz&mitogép szabalyszer(i csatlakozasainak ellen-
Orzése megtekintéssel.

— A sz&mitogép bekapcsolésa, kikapcsolasa és Ujrain-
ditésa a megfeleld billentyllk haszndlataval szabdyszerlien.

4.2.3. Virusellenbrzés és virusirtas

— Fogalménak definidldsa és mddszereinek alkalma-
zésa.

— Egy adott virusellenbrzb ésvirusirté program hasz-
nalata.

4.2.4 Egy véasztott korszerli operécids rendszer haszna-
lata.

— F3&jlok szabalyszerli |étrehozasa, mésolésa, torlése,
atnevezése lemezen, illetve lemezek kozott.

— Konyvtér szabélyszerll |étrehozasa lemezen.

— Kataldgus szabélyszerll kérése lemezrol.

4.2.5. Egy véasztott korszer(l segédprogram hasznélata

4.2.6. Egy véasztott korszerll szbvegszerkesztd program
hasznélata

4.3. Szovegszerkesztés

— Javitas, kijel 6l és, kiemel és, masolas, mozgatés, kere-
sés, helyettesités pontos végrehajtédsa egy adott szdvegben
a szovegszerkesztd lehetbségeinek ismeretében szakszer(i-
en, 1700 leiitéssel 10 perc alatt.

— Fejléc, |abléc és oldal szdmozas bedl litasa és el készi-
tése a nyomdai szabvanyoknak megfelelden esztétikusan.

— Tabuldlés, tabuléldsbedllitasajobbra, balra, kdzépre
és decimdlisan az adott szovegszerkesztd |ehetdségeit és a
nyomdai el6irasokat figyelembe véve.

— Dokumentum formézésa az adott szbvegszerkeszt6-
vel a nyomdai tipogréfiai el6irasok, tovabba korrektiraje-
lek ismeretében.

— Nyomtatas, aloménykezelés.

— A szakszerli mentés, visszatoltésaz adott szovegszer -
kesztovel.

— Nyomtatési kép beadllitasaesztétikusan ésanyomdai
szabvanyoknak megfelelden.

— Nyomtaté pontosbedllitdsa—tipust6l fliggben —a
magyar szabvanynak megfeleld ékezetes betlitipusra, a
megfeleld papirméretre, nyomtatasi erbssegre és példany-
szamra, a lehetbségeket kihasznalva.

— Nyomtatas megfeleld formatumu papirra, boritékra
a magyar szabvanynak megfeleld ékezetes betlikkel.

— Tablazatkészitésaz adott szbvegszerkesztd lehetbsé-
geit, az esztétikus kivitelt és a téblaszerkesztés szabdlyait
betartva

— Adatok bevitele tablazatba.

— Tablézat beillesztése egy adott dokumentumba, im-
portdlds egyéb (tablazat- és adatbazis-kezeld) programok-
bol.

— Specidlislehettségek, az adott szbévegszerkeszt le-
hetbségeit kihaszndva

— Kiadvanyszerkesztés (rovidebb terjedelmi kiadva-
nyok, meghivok, tajékoztatok stb. gépelése, formézasa,
nyomtatdsa ©6nalloan).

— Korlevélkészités.

— Tartalomjegyzék éstargymutatd készitése.

— Helyesiras-ellendrzés, elvalasztas.
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— Grafikus dlomany beillesztése egy adott dokumen-
tumba, importdlas egyéb (rgjzolo, képfeldolgozd) progra-
mokbal.

44. Egy véasztott Kkorszerll téblézatkezeld program
hasznélata

— Adott szOvegbe tablazatkezel bvel készitett diagram
megfeleld elhelyezése.

— Képletek készitése, egyszerll fliggvények hasznélata
és beillesztése egy adott dokumentumba.

— Tablazatok tervezése, 1étrehozésa, importalasa, for-
mazésa a tablazatszerkesztés szabdlyainak és esztétikal
szempontoknak a figyelembevételével.

45. Egy véasztott korszerll adatbazis-kezeld program
hasznélata

— A legfontosabb alapfogalmak (relaciés adatbazis,
mezd, mezbtipusok, rekord, rekordmutatd) definidasa a
tanultak aapjan szabatosan.

— Eqgyszerl adatbézisok megtervezése éslétrehozésa.

— Adatbazisok feltoltése.

— Adatok megkeresése, valogatasa, megjelenitése
megadott szempontoknak megfelelGen.

— Megadott adatokon egyszerlibb fliggvénykapcsola-
tok létrehozésa

— Hazai ésnemzetk6zi adatbézisok elérése, adatlekér-
dezés, adatlekérés adott rendszeren.

5. Gazdaségi ismeretek

A tantargy kovetelményei magukba foglaljék a kdzponti
alapmodulban szerepld e targyhoz kapcsol6dd témakoro-
ket is

5.1. Alapvetd gazdasagi Osszefliggések megismerése

— Alapvetd nemzetgazdasagi 6sszefliggések ismerete.

— A nemzetk6zi gazdasagi szervek ismerete (IMF, Vi-
lagbank, GATT).

— A kulénbdzb fizetés eszkdzok (csekk, valtd stb.)
fogaménak, akamazas lehetbségeinek, szabalyainak is-
merete.

— A klldnbozb fizetés médok leirdsa (készpénzes és
készpénzkiméld fizetési maddok).

5.2. Bizonylati rendszer a pénzforgalomban

— A beérkezb fizetési bizonylatok nyilvantartasanak
ismerete egy vélalkozas bizonylati rendjében meghataro-
zottaknak megfelelGen.

— A kimenb fizetés bizonylatok nyilvantartasanak is-
merete egy valalkozas bizonylati rendjében meghataro-
zottaknak megfelelGen.

— Felszélitasok készitése az adott vallalkozasnél meg-
hatérozott haté&ridok és torvényes elbirasok figyelembevé-
telével.

— Bevételi és kiadas pénztarbizonylatok kitdltése az
adott vdlalkozas bizonylati rendjében meghatarozottak
szerint, szabayosan.

5.3. Adézas alapismeretek

— A térsasagi adé fogalmanak, kiszdmitasanak ismer-
tetése egyszeri példa segitségével, a hatdlyos rendeletek
szerxint.

— Téarsadalombiztositas jarulék fogalma, kiszamitdsa
egyszerll példa segitségével, a hatdlyos rendeletek szerint.

— Egészségbiztositasi, nyugdij-, munkavallal 6i jarulék
mértékének megjeldlése, kiszamitasa egyszerll példa segit-
ségével, a hatdyos rendeletekben elbirtak alapjan.

— Személyi jovedelemadé-el bleg szdmitasa a hatalyos
rendeletek szerint, példak aapjan.

— Egyéblevonasok fajtainak ismertetése példak alapjan.

— Személyi jovedelemadd-bevallas készitése az adott
iddpontban érvényes szabdyoknak megfelelden, konkrét
példék aapjan.

5.4. Alapvetd nemzetkdzi gazdasagi dsszefliggések isme-
rete, dlamkozi szerzodések fajtdinak ismerete (kereske-
delmi szerzbdés, arucsere-forgalmi megallapodés, fizetési
megallapodas)

— A kulkereskedelem szabélyozasanak, iranyitasanak
eszkodzrendszere.

— A kilkereskedelemmel 6sszefliggb okmanyok felso-
rolésa, az egyszerlibbek jellemzése, kitdltése, tovabbitasa,
irattarozasa egyszeriisitett adatok alapjan EU alapismere-
tek.

— Tozsdei alapismeretek, értékpapirokra vonatkozo
ismeretek.

5.5. Szamviteli alapismeretek, kdnyvvezetési alapisme-
retek

— A szamvitel feladatainak jellemzése egy adott vallal-
kozas példga aapjan.

— A szamvitel szervezetben elfoglalt helyének ésatdb-
bi funkciés terlilettel valo kapcsolatdnak leirdsa egy lehet-
séges madon, egy valakozas példga aapjan, értelemsze-
rlen.

— A szdmlakeret, szdmlarend jellemzése.

— A fogalmak definidl asa, szdmlakeret, szamlarendjel-
lemzése egy véalakozas gyakorlata aapjan.

— A kettds konyvel ésfogalméanak szakszerl meghata-
rozasa.

— Eqgyszeres kdnywvezetés.

— Napl6fékonyv és pénztarkdnyv alkalmazas lehet-
segének és vezetés szabdlyainak ismertetése a szamviteli
térvény alapjan.

5.6. Vélalkozés ismeretek

— Véllalkozasfogalma, forméi.

— Vélalkozasinditasanak kiilsd ésbelsb feltételei.
— Uzleti terv modositasanak fobb |épései.

6. Jogi ismeretek

6.1. Alkotmanyjog
— Allami szervek elkiilonitése.
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— Alkotmanyos alapfogalmak.

— Alkotmanyos alapkotel ezettségek.

— Allamigazgatés eljaréas.

— Allamigazgatés hatarozatok, az eljarasésa hatasko-
ri szabalyok.

6.2. Polgéri jog

— A jogag jellemzbi, a polgéri jogviszony tartalma,
alanya, targya.

— Tulajdonjog, annak elemei.

— Kotelmi jog.

— Szerzbdéskészités.

6.3. Gazdasagi jog

— A gazdasagi tarsasagok alapitasa, elkllonitése, fobb
formai.

— A gazdasagi térsasagok legfobb szabalyai.

6.4. Munkajog

— Munkajogi alapfogalmak.

— Munkaviszony | étesitése, megszlinése.

— Kollektiv szerz6dés, egyéni munkaszerz6dés viszo-
nya.

— A munkajogi, kdztisztvisel 6i éskozalkalmazotti jog-
viszonyok szétvéalasztasa

— A jogszabélyok modosulasanak figyelése és a hata-
lyosités alapismeretei.

6.5. Polgari peres eljaras

— Birésagi hataskor ésilletékességi szabélyok; a peres
ejéras lefolytatasa (targyalds, hatarozathozatal, birdsagi
beadvanyok).

6.6. Nemzetkdzi maganjog alapelveinek ismerete

6.7. Alkalmazésa a

— jogszabélyjel6lésnek,

— ingatlan-nyilvantartasnak,

— cégnyilvantartasnak,

— birosagi hatdskori ésilletékességi szabalyoknak,

— biréségi beadvanyok készitésének,

— egyes dllamigazgatasi szabalyoknak,

— minisztériumok kozotti munkamegosztas szabal yai-

6.8. Szerzddések elkészitése az alapelvek, adatok és egy-
szer(l minték aapjan a kovetkezd terlleteken:

— ingatlan adésvételi szerz6dés,

— adésvételi szerzbdés,

— véllalkozas szerz6dés,

— lakéasbérleti szerzbdés,

— meghbizas szerzbdés,

— bizoményi szerzbdés,

— ingatlan-ajandékozas szerzbdés,

— tartés szerzddés,

— életjaradéki szerzbdés,

— 0Oroklési szerzddés,
— térsasagi szerz6dés (kkt., bt., kft.),
— alapito okirat (egyszemélyeskft. zartkort rt.).

7. Titkéri ismeretek

7.1. Ugyviteli feladatok

— A vezetdi szinttdl fliggben abeérkezb levelek bonta-
sa, érkeztetése, iktatdsa, valogatasa a megfeleld vezetbnek
torténd benyljtés érdekében, egy adott szervezet irattaro-
z&s szabdlyzatdnak megfelelGen.

— A szamitdgépesiratkezel éselveinek ismerete, amin-
denkori technikai fejlettség aapjan.

— Iratok selejtezés, archivalasi gyakorlatanak ismere-
te, néhdny vallakozés selejtezési és archivllasi aapelvel
alapjan.

— Bélyegzbk nyilvantartasa, kezelése egy adott szerve-
zet irattérozas szabdyzatanak megfelelGen.

— Bejovd telefonhivasok fogadasa, az udvariassagi sza-
balyok betartasdval magyarul és egy idegen nyelven.

— Felkészillés atelefonalasra, a beszélgetés megterve-
zése, lebonyolitésa.

— Uzenettovabbitas tomoren, [ényegre torden.

— A titkér szlir6 feladatanak ellatasa.

— Ugyfél-tgjékoztatas feladatok ellatasa.

7.2. Irodai készletekkel gazdakodéas

— Irodaszerigény felmérése, megtervezése egy adott
idbszakra az adott véllalkozésnd alkamazott modszer fi-
gyelembevételével.

— Szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa-
nak ismerete, betartasa a szamvitei torvény eldirdsainak
megfelelGen.

7.3. Szervezés feladatok, a betdltétt munkakdr szintjén

— ldbgazdalkodas.

— Programkovetés, programok iddépontjanak egyezte-
tése, cim- és telefonjegyzék elkészitése, naprakész karban-
tartdsa szamitégépen, hat&ridd-nyilvantartas vezetése.

— A stresszhelyzet kezelése.

— Egyszeribb rendezvények teljes kor, a protokoll
elbirdsainak megfeleld megszervezésében részvétel (érte-
kezlet, Ulés, kozgyllés, beszdmold, bemutatok stb.).

— Hostessi, vendéglatéi feladatok ellatasaapartnerek,
vendégek, munkatarsak targyalasain.

— Szervezési, lebonyolitas feladatok ellatédsaapartne-
rek, vendégek reprezentaciés megajandékozasakor, a pro-
tokoll elbirdsal szerint.

— Fb6noke éssajat munkaidejének optimalisbeosztasa,
egy adott vallalkozas példgja kapcsan.

— A titkarsagi munka optimélis megszervezése, egy
adott véllalkozés pédéja alapjan.
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7.4. Az etikett és protokoll szabdlyainak alkalmazasa, a
betoltott munkakor szintjén

— Az etikett és protokoll fogalmanak, hasznéanak,
szilkségszeriségének  meghatarozésa.

— Altalanos magatartas normék betartéasa.

— Kapcsolattartas szabdlyok betartasa az irodai mun-
kdban (koszOnéskor, bemutataskor, bemutatkozéskor,
megszolitaskor, tarsalgasndl, telefonaésnal, ajandékozas-
kor, névjegyhaszndatnal, meghivaskor, hivatali rangsoro-
l&skor).

— A vendéglatés alapszabélyainak alkalmazésa atitka-
ri munkaban a specidlis munkahely igénye figyelembevé-
telével.

— Azetikett ésprotokoll kiilféldi sajatossagainak meg-
nevezése, alkamazasa az adott helyzetben.

7.5. Emberismeret és kapcsolattartds dsszefliggéseinek
alkamazésa a titkari munkéban

— Személyiség és viselkedés dszefliggéseinek elemzése.

— Onismeret eldnyeinek alkalmazasa a munkaban.

— Emberi viselkedést meghatérozé elemek alkalmazasa.

— Térsas kapcsolatok 1ényegi vonésainak bemutatasa,
a,mas’-ség tisztelete.

— A vezetd személyiségének megismerése.

— Empatia megnyilvanulasa a titkéri munkéban.

— Konfliktusok kezelése a szervezeti kapcsolatokban.

7.6. Etikal elvarasok érvényesitése a titkari munkdéban

— A titkédr autonémigja.

— A hivatali titok.

— A titkér-fénok kapcsolatdnak etikai problémai.

— A maganélet és munkahely kapcsolata.

— A rend ésrendetlenség etikai vonatkozasai.

— Egyszeribb rendezvények teljeskorli megszervezése
(értekezlet, Ulés, kdzgyllés, beszdmold, bemutatdk) a pro-
tokoll elbirdsainak megfelelden.

— Titkarndi etikai kédex ismertetése.

8. Vezetés és szervezés ismeretek alkalmazésa

— A vezetéstarsadalmi és gazdasagi meghatarozasa.

— Vezetdi feladatok ismertetése egy adott szervezet
milkddésében.

— Emberek hatékony vezetésének bemutatésa.

— Szervezeti struktlra megvélasztasahoz kiilsb és bel-
sO tényezdk ismerete.

— Eqgy szervezet miikodésének megtervezése.

— Emberismeret szerepe a vezetésben.

— Vezetés technikak és eszkdzeinek ismerete.

— A vezetd idbgazdal kodasanak bemutatésa.

— Szervezés modszerek éstechnikdk atitkarsagon.

— Szamitogép alkalmazésa a vezetdi dontéshez.

9. Idegen nyelvi ismeretek (elsd idegen nyelv)
— Ko6zepesnehézségll idegen nyelvil beszéd ésolvasott
szbveg megértése.

— Téarsalgas dtaldnostémakorokben, afolyamatosbe-
szédkészség birtokaban.

— Megbizhat6 fordités, aforditédstechnika alapelemei-
nek ismeretében.

— A nyelv-orszag gazdasagi és kulturdlis életében valo
tgjékozottsdg, a helyi tarsadalmi szokasok ismerete.

10. Szakmai kommunikéci6 idegen nyelven (elsb idegen
nyelv)

10.1. irésbeli kommunikécio

— Az Uzleti levél formai elemei és stilusa alapvetd
jellemz6inek alkalmazésa.

— Az aldbbi levéltipusok szakszer(i forditasa idegen
nyelvrél anyanyelvre és forditva, valamint cimszavak és
megadott szempontok alapjan torténd megfogalmazésa:

= @gjénlatkérés (valamint hirdetések, reklamszdve-
gek, emlékeztetdk, korlevelek),

= agjanlatok, arajanlatok,

= megrendelések elfogadasaval, modositasaval,
stornirozésaval kapcsolatos levelezés,

= rendelések feladasaval ésteljesitésével kapcsola-
tos levelezés,

= aszdllitassal (k6zdati, vasiti, 1égi, tengeri), szallit-
manyozéssal,

= biztositassal kapcsolatoslevelek,

= fizetés feltételeket és moédozatokat, valamint
banklgyletet, tartaimazd levelek,

= reklamécibs ésrendezb levelek,

= Ugynokségekkel kapcsolatos levelek.

— Az Uzleti kapcsolattartés és vallalati élet kulonféle
levéltipusainak elkészitése a nyelv-orszagok jellegzetes ud-
variassagi nyelvfordulatainak alkalmazésaval levélben.

— Szerzbdés, jegyzOkdnyvi éstéviratszovegek jellegze-
tességeinek akalmazésa.

— Allaspélyazatok készitése.

10.2. Szobeli kommunikécio

— Ugyfelekkel, munkatérsakkal, gazdasagi partnerek-
kel vald foglalkozés, tajékoztatds szokincsének, udvarias-
sagi fordulatoknak és a nyelv-orszag jellegzetes stilusele-
meinek haszndlata személyes kapcsolattartésban és telefo-
non.

11. Idegen nyelvi ismeret (mésodik idegen nyelven)

— Azidegen nyelvil beszéd ésolvasott szoveg megérté-
se aapszinten.

— Térsalgas a legfontosabb témakorokben, nyelvi pa-
nelek segitségével, alapszintll beszédkészseg birtokaban.

— Forditas szétar segitségével, dltaldnos, gyakran el6-
fordul6 témakorokben.

— Alapismeretek anyelv-orszag gazdasagi éskulturélis
életérdl, a helyi tarsadalmi szokéasokrdl.
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12. Gazdasagi matematika és statisztika

12.1. Matematika

— Matematikai alapfogalmak.

— Halmazok.

— A Bool-algebraalapjai, logikai kifejezések kiértéke-
lése.

— Fuggvények fogalma.

12.1.2. Fuggvénytan

— Flggvény értelmezés tartomanya, értékkészlete.

— Flggvények tulajdonsagai.

— Folytonos fliggvények tulajdonsagai.

— Differencidlhanyados fogalma.

— Flggvények dbrazolasa.

12.1.3. Sorozatok, sorok

— Sorozatok fogalma.

— Szédmtani, mértani sorozatok, gyakorlati alkalmaza-
suk.

— Sor fogalma.

12.1.4. Integradszamités

— Flggvény alatti terlilet kozelitése téglany dsszegek-
kel.

— Hatérozott integral fogalma.

— Alap integralok.

— Hatérozatlan integrél.

12.2. Statisztika

— Statisztika feladata, médszerei.

— A satisztikai adatgy(ljtés megszervezése.
— Viszonyszdmok.

— Kozépértékek.

— A sz6rbdés és az asszimetria.

— A reprezentativ megfigyel és.

— Azidbsorok.

13. Automatizalt irodai tevékenység szervezése, vezeté-
se, informatikgja

13.1. Az irodai automatizalas torténeti étekintése, fej-
|6dési  tendenciék.

13.2. Informécios folyamatok az iroddban. A kil6nbdzd
tipust informéciok kezelése (szoveges, numerikus, Képi
informaci 6k).

13.3. Az irodai rendszer eleme és a kozottik 1évd kap-
csolat

— Szervezés tényezok.

— Emberi tényezbk.

— Technoldgiai tényezbk.

13.4. Az iroda folyamat szervezése

— Azegyesirodai munkafolyamatok szabalyozasa.

— Az informéci6 feldolgozasa, egyes fazisainak meg-
szervezése.

— Emberek és a technika kapcsolata az automatizalt
irodaban.

— Ergonémiai  kévetelmények figyelembevételének
szilkségessége az iroda automatizalasa soran.

— Az Uj eszk6zok bevezetésének emberi probléméi.

13.5. Az automatizalt iroddban szilkséges buatorok és
egyéb berendezések, segédeszk6zok kivalasztésanak szer-
vezési, technolégiai és emberi szempontjai.

13.6. Az irodatechnikai eszkdzok

— A szamitogépek fébb alkalmazas lehetbségei.

— Fénymaésol 6gépek alkalmazasa az irodai munkéban.
A fénymasol 6gépek tipusai, fobb miiszaki jellemzbik. Egy-
szertibb hibak felismerése és elhéritésa. A véllasztés szem-
pontjai, gazdasagossdgi szamitasok.

— A telekommunikéciés eszk6zok fejlddésének ten-
denciai és alkalmazasi |ehetbségeik a korszer(i adatétvitel-
ben.

— A kil6nb6zb tipusa telefonok, telefaxok, alkézpon-
tok bemutatasa gyakorlati foglalkozés keretében. A radio-
telefonok tipusai és alkalmazasi feltételeik.

— A hazai ésnemzetkdzi adatatviteli szolgéltatasok az
automatizalt iroddban (ISDN, Internet stb.)

— Az automatizalt iroddban nélkildzhetetlen egyéb
irodatechnikai eszkdzok attekintése és gyakorlati bemuta
tasa (pl. diktafon, iratmegsemmisités stb.).

13.7. Szervezési és vezetési feladatok az automatizalt
irodaban. A hatékony munkamagatartas kialakitasa az in-
formacié elbalités feldolgozas, rogzités és tovébbitas so-
ran.

13.8. Koltségek és hatékonysag az irodaban.

13.9. Automatizdlt iroda informatikga

13.9.1. Rendszerszervezési alapismeretek

13.9.2. Alkalmazdi programcsomagok

— Programcsomag fogalma.

— Programcsomag kivélasztdsénak kritériumai.

— Programcsomag adaptélésaval kapcsolatos szerve-
zés feladatok.

— Azidedlis, az optimdlis és a megkdvetelhetd doku-
mentaltsag.

13.9.3. Adatbézis-kezelés

— Az adatmodellezés alapfogalmai, adatbazis tipusok.

— A reléciés adatmodell (egyed, tulajdonsag, kapcso-
lat, normalizélés).

— Adatbazisok tervezésének szempontjai.

— A fizikai éslogikai adatmodell.

— Adatéllomanyok karbantartasa.

— Rendezés.

— Osszegfokozatos listak készitése.

— Lekérdezések megvalésitdsa SQL nyelven, maga-
szintll nyelvbe agyazott adatbazis-kezelés.

— Adatvédelem, adatbiztonsag.
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14. Marketing

14.1.1. A marketing szerepe az Uzleti detben és a tarsa-
dalomban

— A marketing fogalma, marketing-mix.

— Marketingkoncepcio.

— A marketingorientacio érvényesiilése.

14.1.2. Piacszegmentécio

— A piacszegmentéci6 alapjaul szolgal 6 ismérvek meg-
hatérozésa.

— A piacszegmentécioval kapcsolatos kdvetelmények.

— Célcsoportképzés és pozicionélas.

14.1.3. Fogyasztéi magatartas

— A vésérlas folyamat.

— A fogyaszt6i dontéseket befolyasold tényezok.

— Fogyaszt6i magatartas magyarédzd modellje.

14.1.4. Szervezetek beszerzési magatartdsa

— A szervezeti vasarlok beszerzés sajatossagai.

— Beszerzés dontésfolyamata.

— A szervezeti beszerzés magatartasatalanosmodellje.

14.2. Marketing eszkzok

14.2.1. Termékpolitika

— A termékforgalom, atermék piaci életgdrbéje.

— Uj Termék kialakitasa, 6tletek, fejlesztés, bevezetés
a piacra.

— Termékpiaci mveletek.

14.2.2. Arpolitika

— Arképzés elvek.

— Fogyasztéi arelfogadas.

— Az arképzés gyakorlati megval 6sitésa.

14.2.3. Ertékesités

— Az értékesités rendszer és szerepldi.

— Azértékesités Ut megtervezése, nagykereskedelem.

— Kiskereskedelem, franchise.

15. Projektmenedzselés

15.1. A projekt meghatérozésa és alkalmazéasénak felté-
telel

— A projekt fogalma.

— A projekt alkalmazasanak feltételei (kilondstekin-
tettel a szervezeti, idbbeli térbeli és erdforras-gazdékodasi
vonatkozéasokra).

— A projekt modszer alkalmazésnak eldnyei és veze-
tésének funkcidi.

15.2. A projekt munka alapveté modszertani kérdésel,
ismertebb maddszerel, technika

— A projekt szervezésének ésfolyamaténak fobb 1épé-
sei és sikertényezdi szervezésének fontos feltételei.

— A projekt mddszer iranti igény felmerilése, céljai-
nak meghatarozasa.

15.3. A projekt-team szervezése és vezetése

— A projekt-team szervezésének tartalmi és médszer-
tani kovetelményei.

— A projekt vezetésének technikai kérdései: konflik-
tuskezelés, dsztbnzés stb.

15.4. A projekt-terv elkészitése

— A projekt-folyamat megtervezése.

— A projekt koltség- ésidbtervezése.

— A projekt kockézati tényezbinek szdmbavétele és
elemzésének mobdszerei.

15.5. A szervezeti kultira és a projekt

— A kommunikaci6 szerepe a projektben.

— A kommunikacios terv készitése (kulonds tekintet-
tel a szervezeti kultdra és struktlra sajétosségaira).

15.6. A projekt-terv elfogadasinak folyamata

15.7. A projekt monitoring és controlling megszervezése
és mikodtetése

— A projekt teljesfolyamatanak vezérlése és értékel ése.

— A projekt-munka értékelési modjai, funkcioi.

15.8. A projekt szamitogépes tdmogatésa

— A projekt szamitbgépestdmogatasa, illetve a vonat-
koz6 szervezési tevékenység kovetelményei, valamint a
megfeleld szoftver kivAlasztasdnak szempontjai.

— A hallgat6 altal projekt feldolgozasra kivalasztott
témahoz illeszkedd szamitogépes program részletes meg-
ismerése.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

1. irésbeli vizsga

Az irasbeli vizsgarészen a szakképesitésért felelés mi-
niszter dta kiadott irasbeli tétel(ek) alapjdn az ismeretkor
egeszét étfogd osszetett feladatot kell megoldani.

Gépiras

Részfeladatai:

A) Tizpercesmasolés

10 perc datt legadbb 1700 leités terjedelmll szbveg
mésolédsa nyomtatott szOvegrdl, sortartéssal.

10 perc datt legaldbb 1500 lelités terjedelmll szbveg
mésolésa nyomtatott angol, illetve német nyelvii szdvegrol,
sortartéssal.*

B) Hivataloslevél készitése

Folyamatosan irt szévegbdl kb. 1000 lelités terjedelmii
levél készitése a gépelt levél adott idbszakban érvényes
formai szokésai aapjan.

Javitészerkezetes irégépen, valamint szamitégépen a je-
[6It a hibait gépi Uton kijavithatja. Ezenkivlil semmiféle
javitdeszkdzt nem lehet haszndni. (L&bjegyzet készitése
sem engedhetd meg.)

* Kéttannyelvil képzést zar6 vizsga.
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A hibahatédr mindkét részfeladat értékelésénél:

— javitdészerkezet nélkili gépen alelitésszamhoz viszo-
nyitott 6 ezrelék,

— javitbészerkezetes gépen, illetve szamitégépen a le-
Utésszdmhoz viszonyitott 4 ezrelék.

Barmelyik részfeladat elégtelen teljesitése esetén a tan-
targy minbsitése elégtelen.

A vizsga idbtartama:

— Maésolas: 10 perc.

— Hivataloslevél: 30 perc.

2. Gyakorlati vizsga
A) Szamitogép-kezelés, szbvegszerkesztés tabléazatke-
zelés, adatbézis-kezelés

a) Szbvegszerkesztés

A jeldlt mintegy 4500 leiitést tartalmazd nyers, forma
zatlan szoveget, valamint a formézas elvégzéséhez sziksé-
ges esetlegesen beszlrand6 objektumokat, képeket elekt-
ronikus forméban kap meg. A jeldlt rendelkezésére &l még
legaldbb 3 részbdl ald min. 400, max. 1200 karakternyi
szovegrészlet és a szerkesztési instrukciokat tartalmazo
»Korrektara’ valédi méretben nyomtatott formaban. A
feladat elvégzése 100 pontot ér. Ebbdl 30 pont szerezhetd
a korrektirazési feladatok elvégzésével. 70 pont kaphatd
szerkesztés feladatokért (0—1. szint: 20 pont, 2. szint:
20 pont, 3—4. szint: 30 pont). A szerkesztés feladatok a
végrehgjtas bonyolultsaga szerint a kdvetkezd csoportokba
tartoznak:

0. szintl csoport: aapvetd rendszerismeretek a szamité-
géprol (Utvonal megtaldlasa, fajlnév megadasa, féjlkeresés
sth.).

1. szinth csoport: oldalbedllitas, betformézas, bekez-
désformazés, fejléc, 18bléc megadas oldalszdmmal vao el-
l&tédsa, nyomtatés.

2. «zintQ csoport: tabulator alitdsok, szegélyek, arnyé-
kolés, mintézat bedllitds, mezbkddok beszlrésa, egyszintll
lista készitése.

3. szintli csoport: téblézat, objektumbesziras, keret, ha
sab.

4. szintl csoport: korlevél és adatbézisként funkciondlo
f4l szerkesztése, tartalomjegyzék, diagram, és a felsorol-
takhoz kapcsol6dd tovabbi feladatok a vizsgat lebonyolitd
intézmény technikai adottsdganak flggvényében.

A dolgozatok elbirddsa a kozponti javitési-értékelés
Utmutaté pontozésa alapjan torténik.

Legaldbb 60%-o0s teljesitmény fogadhat6 dl.

A vizsga id6tartama: 90 perc.

A gyakorlati vizsga komplex feladatat legaldbb hérom
véltozatban a képzd intézmény dolgozza ki, és a vizsgabi-
zottshg elntke a terlleti gazdasbgi kamarét képviseld vizs-
gabizottségi taggal egyetértésben hagyja jova

b) Tablazat- ésadatbazis-kezelés

A jelolt a tanult korszerll program hasznalatdva — a
szakmai kovetelményben megfogalmazottak alapjan egy
Osszetett feladatot old meg. A feladat tablazatkezelési és
adathézis-kezelési ismeretek alkalmazésit kéri szamon.

A vizsga id6tartama: a) ésb) egytt 150 perc.

A 60%-on fellli teljesitmény fogadhaté el.

B) Szakmai kommunikécio idegen nyelven

a) Ondllé uzletiivallalati levél megirdsa megadott
szempontok aapjan (szétarhaszndlat megengedett).

A vizsgarész iddtartama: 60 perc.

b) Helyzetgyakorlat az tigyfelekkel val6 foglalkozas, ta-
jékoztatds szokincsének, udvariassagi fordulatoknak és a
nyelv-orszdg jellegzetes stiluselemeinek kell6 ismeretét
mérd szituacios feladatokkal.

A gyakorlati vizsga komplex vizsgafeladatét 3 valtozat-
ban a szakmai vizsgat szervezd — a képzést folytaté intéz-
meény bevonasaval — dolgozza ki. A szakmai vizsgat szer-
vezd intézmény vezetbje a javadatokat legalabb tizendtt
nappal a kitlizétt vizsgaiddpont eldtt a vizsgabizottsag el-
nokének jévahagyasra megkuldi. A vizsgabizottsag elndke
azt vizsgélja, hogy a javasolt vizsgafeladatok tartalmilag és
formailag megfelelnek-e a kovetelményrendszernek. A
vizsgaelnok dtal javasolt vatoztatdsokat végre kell hajtani

C) Automatizt irodaszervezése, vezetéseésinformatikgja

A jelolt vélasztott véllalat (cég) automatizdlt irodgja
kialakitasi tervét dolgozza ki. Ehhez — a feladat, illetve az
adott probléma szerint — kivdlasztja a legmegfelelbb
szamitogépes tdmogatast és a szilkséges rendszertervezési
feladatokat rendszer dokumentécidt elkésziti.

Dolgozat leadési hatérideje: a szaktandr &tal meghaté
rozott idopont, mely végsd hatérideje a vizsgaidoszak meg-
kezdése eldétti harmincadik nap lehet.

A dolgozatot az eldzetes birdattal egyltt a gyakorlati
vizsga elott 15 nappal a vizsgaelnok rendelkezésére kell
bocsdtani. A vizsgabizottsag elntke azt vizsgdja, hogy a
kitlzott feladat nehézségi foka megfelel-e a kdvetelmé-
nyekben meghatérozott szintnek és a dolgozat eleget tesz-e
a formai kovetelményeknek.

A gyakorlati vizsgan a jeldlt megvédi dolgozatét.

Ertékelése:  6tfokozatl

3. Szbbeli vizsga

A sz@beli vizsgarészen a vizsgazé a szakért felelbs fel sb-
oktatdsi intézmény dltal javasolt — Szakmai kovetelmé-
nyek alapjan dsszedllitott — a szakképesitésért felelbs mi-
niszter dtal jévahagyott tételsorokbdl ad szamot tudasa
rél. A jelolt egy elore, témakoronként kilon-kulon kiadott
tételjegyzékbdl hlz tételt, amely feldleli a kovetkezd tan-
targyakat:

— gazdasigi- ésmarketingismeretek (magyar nyelven),

— jogi ismeretek (magyar nyelven),

— titkérsagi ismeretek (idegen — angol vagy német —
nyelven),*

— vezetési- ésszervezés ismeretek (magyar nyelven).

* Kéttannyelvil képzést zar6 vizsga.
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4. A vizsga értékelése

A jelolt akkor kaphat szakképesitést, ha minden vizsga-
részbdl megfelelt, és a sikeres szakvizsga idopontjéban
vagy attél szédmitva legkésdbb 6 hdnapon belll bemutatja
egy idegen nyelvbdl szerzett minimum kdzépfokd, egy méa
sik nyelvbdl minimum aapfokd barmely tipusi alamilag
elismert nyelvvizsga-bizonyitvanyét, illetve az annak meg-
feleld nemzetkdzi nyelvvizsga-bizonyitvanya. A szakmai
emélet osztdlyzatdnak meghatérozasakor az irasbeli és
szobeli tantérgyak vizsgaérdemjegyének étlagat kell venni.
Sikertelen a szakmai vizsga, ha a vizsgéz0 az irasbeli, gya
korlati, szbeli vizsgarészen barmelyik tantargybdl elégte-
len érdemjegyet kapott. Javitdvizsgét abbdl a vizsgarész-
bdl, illetdleg tantargybdl kell tenni, amelybdl a vizsgézéd
tudasét elégtelenre minbsitették. Valamennyi vizsga érté-
kelése oOtfokozatu.

5. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételel

A sz&mitogép-kezelés, szovegszerkesztés, téblézat- és
adatbézis-kezelés vizsga a6l felmentést kap a vizsgdzo, ha
legaldbb két évnél nem régebben megszerzett szamitas-
technikai szoftverlizemeltetd vagy annd magasabb szami-
tastechnikai szakképesitd bizonyitvannyal, vagy Ugyintézo-
titkar 11. szakképesitd bizonyitvannya rendelkezik.

Gépirasi vizsga letétele aldl felmentés adhat6, ha a jelolt
legaldbb a fenti vizsgakovetelményt teljesitdt — jogsza
balyal szabalyozott — szakképesitd bizonyitvannya ren-
delkezik.

Ha a sikertelen vizsgéz6 a gépiré és szovegszerkesztd,
Ugyintézétitkar 1., 1. vagy a menedzserasszisztens szakké-
pesités vizsgakovetelményét teljesitette, a megfeleld szak-
képesitd bizonyitvany szamara kiadhato.

* % %

A 16/1994. (VI1.8) MKM rendelet melléklete
107. sorszam alatt kiadott beszédir 6 gyorsir6
szakképesités szakmai és vizsgak bvetelményei

I. A szakképesités Orszagos Képzési Jegyzékében szerepld
adatai

1. A szakképesités azonosité szdma: 54 3404 03

2. A szakképesités megnevezése: Beszédird gyorsird

Il. A szakképesités munkatertlete

1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd mun-
kakorok, foglalkozasok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése

4192

gépird és gyorsird

2. A szakképesitéssal betdlthetd tovébbi és rokon mun-
kakorok és foglalkozasok

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama megnevezése
4199 egyéb irodai jellegll foglalkozasok
4193 irodai adminisztrétor, irnok
4299 egyéb Ugyviteli jellegll foglalkozasok
4220 szamitastechnikai  adminisztrativ  jellegl
foglalkozésok
3139 egyéb szémitéstechnikai foglalkozéasok

3. A munkaterilet leirésa

Megfeleld mélységli gyorsirasi, jegyzdkonyvvezetés,
gépirdsi, levelezési, idegen nyelvi, szdmitdgép-kezelés,
szovegszerkesztési, titkéri, nyelvmivelés és kommunikéa
cio, Ugyviteli és lgyvitel-technikai, valamint jogi és gazda-
sagi ismeretek elsgjétitasaval a beszédiré gyorsird olyan
komplex tudas birtokdba jut, amely alapjan a parlament-
ben, hazai és idegen érdekeltségli cégeknél (gazddkodd
egységeknél), kozhivatalokban beszédiré gyorsirGi, ezen
kivll jegyzOkonyvvezetési, valamint gépirasi, Ugyintézbi és
titkari feladatokat lathat el.

Ismereteinek birtokdban képes megbeszélések, térgya
lasok, értekezletek, vitak, felszolalasok, sajtotdékoztatok
sz0 szerinti jegyzését végezni gyorsirassal, majd az igények-
nek megfelelden szd szerinti, vagy kivonatolt véaltozatét
elkésziteni irégépen vagy szamitogépen.

I11. A szakképesités szakmai kovetel ményei

A foglalkozés gyakorldsa soran eldforduld legfontosabb
feladatcsoportok, feladatok és az azokhoz kdzvetlendl
kapcsol6do  kovetel mények:

1. Nyelvmiivelés és a kommunikécios ismeretek alkal-
mazasa

— A sziikségeselméleti ismeretek birtokaban abeszéd-
helyzetek kommunikécids kontextusanak felismerése.

— A beszédhelyzetnek megfeleld pontos, kifejezb, kul-
turdt nyelvhasznéat.

— Adott témaban a téma szempontjabél |ényeges és
hiteles informéciok Osszedllitésa, ezek felhasznédlasa

— A kapcsolatteremtés és -fenntartés lehetdségeinek
és formainak ismerete, helyes és természetes alkalmazésa.

— Tiszta hangképzés, helyes artikulacio, a magyar
nyelv hangzasbeli szabalyainak megfelel® beszéd.

— A magyar nyelv helyesirasi szabdlyainak megfeleld
irés, rendezett, esztétikus iraskeép.
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— A megay6zb érvelés, a nyelvi (ra)hatés formainak
ismerete, biztos alkalmazésa

— Kommunikéciés és szoveghatédsi technikdk eltéré-
seinek elemzése, értékelése.

— A metakommunikécié helyes éstudatos alkalmazasa.

— A fesziiltség, a konfliktusfeloldas, nyelvi eszkdzei-
nek ismerete és helyes alkalmazésa.

— A protokoll nyelvi illemtana.

— Ugyfelekkel, munkatarsakkal partnerekkel val6 ud-
varias kommunikacié a személyes kapcsolattartésban, il-
letve telefonon, faxon stb.

— Altaldban nyelvi biztonsag, praktikus nyelvi intelli-
gencia.

A fenti kovetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépiré (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszama: 54 340402)
szakképesités
szakmai  kovetelményének.

2. Levelezés ismeretek alkalmazasa

2.1. Levelezési aapfogalmak meghatarozésa

— A levelezéstorténete.

— Helye ésjelentbsége a magan- ésvéllalati életben.
— A levelek rendszerezése.

— A levelezés tilus.

2.2. Aziratkészitésformai szempontjainak érvényesitése
— Azirat fogalma ésfajta.

— A levélszerkesztés formai éstartalmi szempontjai.
— A levélpapir, boritékok fajtai, papirszabvanyok.
— Formanyomtatvanyok értelemszer(i kit6ltése.

2.3. Az iratok csoportositasa:

— Az egyszerli Ugyirat fogalma, formaalakitasi szaba-
lyai a mlszaki irdnyelveknek megfelelden.

— A nyugta, ellennyugta, elismervény, bon, kotelez-
vény, meghatamazés fogalma, formaalakitasa a miszaki
iranyelveknek megfelelGen.

— Elkészitésiik minta és gyorsirasos diktalas alapjan,
illetve 6ndll6 fogalmazassal, megadott adatok alapjan.

2.4, Hivatalos szervek belsd iratainak készitése

— A feljegyzés, akorlevél, ajegyzdkodnyv fogalma, tar-
talmi és formai ismérvei.

— Elkészitésiik minta és gyorsirasos diktalas alapjan,
illetve 6ndll6 fogamazassal, megadott adatok alapjan.

— Beadvanyok: kérvény, panasz, bejelentés, idézés, ha-
tarozat, fellebbezés fogalma, tartalmi és formai ismérvei.

— Elkészitésiik minta és gyorsirasos diktalas alapjan,
illetve 6ndll6 fogalmazassal, megadott adatok alapjan.

2.5. Gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos iratok készi-
tése

— A hivatali levél fogalma.

— A hivatali levél tartalmi, formai ismérvei.

— A tajékoztato, érdeklddd, ajanlatkérd, ajanlo levél
fogalma, tartalmi és formai ismérvei.

— A tajékoztato, érdeklddd, ajanlatkérd, ajanlo levél
fogalma, tartalmi és formai ismérvei.

— A megrendelés, megrendelés visszaigazolasa, szal-
liths értesités, kifogasolds — ezek tartami és formai
ismérvei.

— Elkészitésiik mintaésgyorsirasosdiktalasutan,illet-
ve 6nall6é fogalmazéssa megadott adatok alapjan.

— Pénzigyi folyamatokkal kapcsolatos nyomtatva-
nyok kitoltése és levelek irasa.

A fenti kovetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépir6 (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszédma: 54 340402)
szakképesités
szakmai  kovetelményének.

3. Szémitbgép-kezelés, szovegszerkesztés, tablézat- és
adatbazis-kezelés

3.1. Angol nyelv (a szamitégép nyelvének) hasznélata

— A szamitégép kezeléséhez és az adott szOvegszer-
kesztd program olvasaséhoz, értelmezéséhez szilkséges an-
gol szavak olvasésa, megértése, valamint ennek megfele-
6en az adott parancs végrehajtésa.

3.2. Szamitégép-kezelés, szovegszerkesztés

3.21. A személyi szdmitégépek és perifériak dltaldnos
jellemzése

— Egy adott géptipus jellemzbinek megmagyarézasa
szabatosan, szakszer{ien.

— Perifériak jellemzése egy adott konfiguréciéra vo-
natkozéan szakszerlien.

3.2.2. A szamitdgép Uzembe helyezése

— Munkavédelem és bal eset-elhéritas a jogszabal yok-
ban elbirtaknak megfelelden.

— A sz&mitogép szabalyszer(i csatlakozasainak ellen-
Orzése megtekintéssel.

— A sz&mitogép bekapcsolésa, kikapcsolasa és Ujrain-
ditédsa a megfeleld billentyllk haszndlataval szabdyszerlien.

3.2.3. Virusellendrzés és virusirtas

— Fogalménak definidldsa és mddszereinek alkalma-
zésa.

— Egy adott virusellenbrzb ésvirusirté program hasz-
nalata.

3.2.4. Egy véasztott korszerli operécids rendszer hasz-
nalata

— F3&jlok szabalyszerli |étrehozasa, masolésa, torlése,
atnevezése lemezen, illetve lemezek kozott.

— Konyvtér szabélyszerll |étrehozasa lemezen.

— Kataldgus szabélyszerll kérése lemezrol.
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3.2.5. Egy vaasztott korszer(i segédprogram hasznéata

3.2.6. Egy vélasztott korszerli szbvegszerkesztd program
hasznélata.

a) Szbvegszerkesztés:

— Fejléc, |abléc és oldal szdmozas bedl litasa és el készi-
tése a nyomdai szabvanyoknak megfelelden esztétikusan.

— Tabuldlés, tabuldlasbhedllitasajobbra, balra, kdzépre
és decimdlisan az adott szovegszerkesztd |ehetdségeit és a
nyomdai el6irasokat figyelembe véve.

— Dokumentum formézésa az adott szbvegszerkeszt6-
vel a nyomdai tipogréfiai el6irasok, tovabba korrektiraje-
lek ismeretében.

b) Nyomtatas, dlomanykezelés:

— A szakszerll mentés, visszat6ltésaz adott szovegszer-
kesztovel.

— Nyomtatési kép beallitdsa esztétikusan ésa nyomdai
szabvéanyoknak megfelelden.

— Nyomtaté pontosbedllitdsa— tipustdl fliggben —a
magyar szabvanynak megfeleld ékezetes betlitipusra, a
megfeleld papirméretre, nyomtatasi erbssegre és példany-
szamra, a lehetbségeket kihasznalva.

— Nyomtatas megfelel® formatumu papirra, boritékra
a magyar szabvanynak megfeleld ékezetes betlikkel.

c) Tablazatkészités:

— Tablazatkészitésaz adott szbvegszerkesztd lehetbsé-
geit, az esztétikus kivitelt és a téblaszerkesztés szabdyait
betartva

— Adatok bevitele tablazatba.

— Tablézat beillesztése egy adott dokumentumba, im-
portdlds egyéb (téblézat- és adatbazis-kezeld programok-
bol.

d) Specidlislehetbségek, az adott szévegszerkesztd le-
hetbségeit kihaszndva:

— Kiadvanyszerkesztés (rovidebb terjedelmi kiadva-
nyok, meghivok, tajékoztatok stb. gépelése, formézasa,
nyomtatdsa ©nalloan).

— Korlevélkészités.

— Tartalomjegyzék éstargymutatd készitése.

— Helyesiras-ellendrzés, elvalasztas.

— Grafikus dlomany beillesztése egy adott dokumen-
tumba, importdés egyéb (rgjzol6, képfeldolgozd) progra
mokbal.

3.3. Anyag- és gépismeret alkalmazésa

— Adott nyomtatas feladatok elvégzéséhez papiripari
anyagok fajtdinak meghatarozésa, és a szilkséges papirmé-
retek kiszdmitédsa ©nalldan.

— Az adott nyomtatasi feladatokhoz a sziikséges gép-
konfiguréci6 megvéasztésa példék aapjan.

34. Egy véasztott korszerli téblézatkezeld program
hasznélata

— Adott szOvegbe tablazatkezel bvel készitett diagram
megfeleld elhelyezése.

— Képletek készitése, egyszerli fliggvények hasznédlata
és beillesztése egy adott dokumentumba.

— Tablazatok tervezése, |étrehozasa, importalasa, for-
mazésa a téblaszerkesztés szabalyainak és esztétikai szem-
pontoknak a figyelembevételével.

3.5. Egy véasztott korszerll adatbézis-kezel6 program
hasznélata

— A legfontosabb alapfogalmak (reléciés adatbazis,
mezd, mezbtipusok, rekord, rekordmutatd) definidasa a
tanultak aapjan szabatosan.

— Eqgyszerl adatbézisok megtervezése éslétrehozédsa.

— Adatbazisok feltoltése.

— Adatok megkeresése, véalogatasa, megjelenitése
megadott szempontoknak megfelelGen.

— Megadott adatokon egyszeriibb fliggvénykapcsola-
tok létrehozésa

— Hazai ésnemzetkdzi adatbéziselérése, adatlekérde-
zés, adatlekérés adott rendszeren.

3.6. Egy munkahelyen mikodd hédl6zati rendszer alap-
fokd ismerete

A fenti koévetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépir6 (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszama: 54 340402)
szakképesités
szakmai  kOvetelményének.

4. Gépiras

4.1. A tizujjas vakiras megalapozésara a helyes irastech-
nika kialakitasa

— Az irégép mikoddés elvének, haszndlatanak bemu-
tatdsa a haszndlati Utmutatd aapjén.

— Szémitogépes gépirasoktatd program esetén a sza-
mitogép és program mikdodés elvének, hasznaatanak be-
mutatasa a haszndlati Gtmutaté alapjan.

— A helyestest-, kéz- éskartartasfel vétele szemléltetés
alapjan.

— Ujjtornaazujjak mozgéskoordinéacidjanak fejleszt é-
sére bemutatéssal.

— A kozbillentyll ésaz alapsor hasznédlatanak bevésése
Utemes irassal.

— Az alapsorrdl kiindulé betiikapcsolatok irdsa — a
homogén gétlés pszicholdgiai elvének kikiiszobolésével —
mozdulatgyakorlatokkal, Utemes iréssal.

— A valtobillentyli hasznalata helyesmozgaskoordina-
cioval szabdyszerlen.

— Szédmok irasa az alapsorhoz kapcsol6déd szabalyos
iréstechnika kialakitésaval.

— Aziragelek alkalmazésa az adott iddszakban érvé-
nyes miszaki iranyelveknek megfelelden.
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4.2. Az irastechnika fejlesztése a mésolasi készség meg-
alapozéséra és megszilarditésara

— Szbcsoportok, sorok, mondatok és 6sszefliggd sz6-
vegek masolasa sortartassal, Utemes irassal.

— Attérés specidlis gyakorlatok masolasaval az 6néllo
irassebesség kialakitasara, illetve az 6ndllo soraakitasra a
szovegszerkesztbvel torténd szovegbevitel megal apozésa
hoz.

4.3. Az irassebesség fejlesztése

— A betlbillentyllk kezelésének megszilarditasa ujj-
technikai és mozdulatgyakorlatokkal, az idtartam per-
cenkénti ndvelése szerinti sebességfokozd gyakorléssal.

— Az irés sebességének fokozasa a percenkénti mini-
mum 230 leiités teljesitésének elérése érdekében.

4.4. Az irdssebesség fokozasa, a hibétlan irés elbsegitése

— Gyakori mozdulat- és szogyakorlat irasa.

— Osszefliggh szoveg méasolésa a méasolasi idd novel é-
sével.

— A szbvegbevitel forméi elektronikusirégépen éssza-
mitogépen.

4.5. Lebegd kéztartas irésmod kialakitasa
— Betlikapcsolasi gyakorlatok.

— Sz6- ésmondatgyakorlatok.

— Szbvegfeldolgozas.

— Diktélasrairas.

4.6. Az egyszerli Ugyirat és a levél formaalakitasakor a
miiszaki iranyelvek alkalmazésa

— A margobedllitas valtoztatdsdval 6néllo soralakités
fejlesztése a szbvegszerkesztovel torténd adatbevitel meg-
alapozéséra.

— ir6gépbetiis vagy nyomtatott szovegek, illetve kéz-
irasos szovegek méasoldsa 6ndllo soralakitassal.

— A kiemelés modok alkalmazasa mintak alapjan, a
gépeléssal parhuzamosan kiemelések meghatérozésa a tar-
talmi szempontok alapjan.

— Az iratok gyorsirasi diktdtumbol valé attétele és
formaba Ontése az adott idbszakban érvényes miiszaki
iranyelveknek alkalmazésaval.

5. Gyorsiras

5.1. A gyorsirasi gyakorlat elbkészitése

— A gyorsirdseldnyeinek éssajatossagainak bemutata-
sa gyakorlati példak alapjan.

— A kozirés és a gyorsiras megklldnboztetése a hang
és jel, a hangok id6tartama és a hangrendi torvények alap-
jan.

— Vonalgyakorlatok irdsaajelek nagysaga ésvastagsa-
ga megkilénboztetésével.

5.2. Alapvetd jeldlési modok akamazasa

— Alapvetd jelolés modok alkalmazésa diktélaskor,
atiraskor, valamint értelmezése visszaolvasaskor, kéziras-
sa torténd attételkor.

5.3. Alapvetd roviditési elvek és modok akamazasa

— Egyszerlisités modjainak kifejlesztése.

— Kihagyéas gyakorlatanak kialakitasa.

— A kétsoros nagyités, a h&romsoros nagyitas, 6blosi-
tés akamazésa.

— Rag- és képzbroviditések, valamint kezdb- és vég-
hangroviditések alkalmazésa.

— A magénhangzésroviditések alkalmazésa.

— Kettds magadnhangzisjel6lési médok alkalmazasa.

— Maganhangzo-kapcsolatok jel6lése a sz0kép elején,
belsejében, végén.

— Az egybeiras mint rovidités mod az igekotds és
Osszetett szavak, székapcsolatok, valamint névutdk egybe-
irési elonyeinek, illetve egyéb grafikai lehetbségek érvée-
nyesitésavel.

— A megklldnboztetd roviditések pontos jeldlése
nyelvtani, tartalmi ismérvek aapjan.

— Sztenogramelemzés és szovegfeldolgozasi gyakor-
latok végzése az irdssebesséy fejlesztésére.

— Az Alapokmanyban tételesen felsorolt kotelezd ro-
viditések alkamazasa.

5.4. Diktdlas uténi irés

— Percenként azonos szétagszamu szavakat, rovidité-
seket, mondatokat Osszefliggd szoveget tartalmazd dikté
tum sztenografdésa.

— Valtakoz6, majd percenként fokozddd sebességi
diktd&tum sztenografdlésa az adott tanulasi idbszak irésse-
bességének figyelembevételével 1—7 percig tartd diktalés
idotartam  alatt.

5.5. Diktéumok é&ttétele

— Szavak, mondatok &ttétele mintasztenogrambdl,
majd diktd&tum alapjan.

— Osszefliggh szovegek tartalom alapjan torténd tago-
lésa.

— Az édttétel javitdsa utédn a gyorsirasi és az attételi
hibdk elemzése.

— Osszefiiggh szovegek 1—5 percig tarté diktatuma
sztenogramjanak ététele a 100 szétagonként 6 perc &tté-
teli idd akalmazésaval.

— Attételezés — a fokozatossag elvét figyelembe véve
— elbszor tanari iranyitassal, majd 6ndlldan az adott tanu-
lési idbszaknak megfeleld irassebességgel, kézirdssal, ir6-
géppel vagy szbvegszerkesztovel.

5.6. A beszédiras alapjainak elsgjétitasa

— A h&rmashangzésjel6lési médok alkalmazésa.

— Az atmetszés vagy foléiras alkalmazésa.

— A nyelvtani dsszefliggésen alapul6 toldalékok elha-
gyasa
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— Azegybeiras mint réviditési mod a tdbb szobol allo
székapcsolatok  jel6lésére.

— Az 06ndll6, szabatosroviditések alkotasanak megal a-
pozasa a tématdl fliggd nyelvtani és az értelmi dsszefligge-
sek felismerésével.

— Az o6nallé roviditésalkotas készség fejlesztése.

— A székihagyasok alkalmazésa nyelvtani és értelmi
Osszefliggés aapjan.

— ldegen szavak éskifejezések irasa, roviditése.

5.7. A beszédirés
— Az élbbeszéd sztenografél asanak sajatossagai:
= nyelvi, nyelvtani sajatossdgon alapulo roviditési
modok akamazasa,
= lélektani roviditések alkalmazasa,
= azegyéni roviditések rendszerének felépitése, al-
kalmazésa.

5.8. Sebességfokozas
— Sebességfokozas a percenként minimum 300 szétag
sebességll diktdtum sztenografdldsénak elérése érdekében.

5.9. Az dtételezési készség fejlesztése
— A beszédiréas sztenografdl&si és attételezés sgjétos
sagainak akamazésa
= sz6 szerinti attételezés,
|ényegkiemeld attételezés.

5.10. A jegyzbkonyvvezetés elsgjétitasa

a) Jegyzbkonywezetés eldgyakorlatok:

— Cimadas a szovegdsszefliggés alapjan.

— KulcsszOkeresésalogikai 6sszefliggések figyelembe-
vételével.

— Tételmondat-keresés a bekezdések kialakitasara.

— Taviratkészités a tomorités elveinek figyelembeveé-
telével.

b) Révezetd gyakorlatok ajegyzbkonyvwvezetésre:

— Fésilésatartalom ésnyelvtani szbvegek alapjén.

— Tomorités a szovegkiemel és szem el 6tt tartésaval.

— Atfogalmazas. Egyes szam, harmadik személybe,
mult iddbe.

— Eqgy-egy rovid hozzaszélas kivonatol dsa.

C) A jegyzOkodnyv készitése:

— A jegyzbkodnyv fogalméanak dsszegzése.

— A jegyzOkodnyvek fajtainak megkllonboztetése.

— A jegyzbkdnyvformai kdvetelményeinek érvényesi-
lése.

— A jegyzOkdnywvezetd feladatainak dsszegzése.

d) Jegyzbkonyvkészités:

— Sz6 szerinti jegyzbkonyvek készitése 100 szotagon-
ként 6 perc attételi idd alkalmazésaval.

— Kivonatos jegyzbkonyvek készitése 100 szétagon-
ként 7 perc attételi idd alkalmazésaval.

6. ldegen nyelvi ismeret alkalmazéasa

— Azidegen nyelvii beszéd ésolvasott szoveg megérté-
se dapszinten, a hivatali éet témakoreivel.

— Téarsalgasalegfontosabb hivatali, irodai témakdrdk-
ben, nyelvi panelek segitségével, alapszintll beszédkészség
birtokéban.

— Forditas szétar segitségével, dltaldnos — gyakran
el6fordulé hivatali  témakorokben.

— Alapismeretek anyelv-orszag gazdasagi éskulturélis
életérdl, a helyi tarsadalmi szokéasokral.

A fenti kovetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépir6 (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszédma: 54 3404.02)
szakképesités
szakmai  kovetelményének.

7. Jogi és gazdasagi alapismeretek alkalmazéasa

7.1. Jogi aapismeretek alkamazésa
— A jogbeillesztése a mindennapi élet
= datalanos miveltségi szintjébe,
amunkavéllalas és munkavégzés kultirajaba,
= anapi kdzélet megértésébe.

— A Magyar Koztérsasdg dllami felépitésének ismere-
te, annak beintegrddsa a kdzigazgatds Ugyintézésébe.

— A szerzbdéskotés alapjainak vazlatos ismerete,
egyes szerzbdéstipusok gyakorlati felismerése.

— A birésagi hataskori ésilletékességi szabélyok alap-
szintll ismerete, annak alkalmazésa a munkavégzés soran.

— A gazdasagi térsasdgok mikodésének alapszintill is-
merete.

— A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok alapszintii
elsgjétitasa, akamazasa a sgj& munkaviszony tertletén.

7.2. Gazdasagi aapismeretek akamazésa

7.2.1. Alapvetd gazdasagi dsszefliggések, fogalmak isme-
rete

— A vallalkozas tevékenység fobb jellemzbinek isme-
rete.

— A gazdasigban alkalmazott fizetési moédok ismerete
(készpénzes és készpénzkiméld).

— Azegyesfizetés eszkzok ismerete (csekk, valto stb.
fogalma, akamazasanak feltétele).

7.2.2. Alapvetd szamviteli, konyvviteli ismeretek

— A szémvitel vallalkozas tevékenységben betoltott
szerepének ismerete (a szamvitel mint egyik legfobb infor-
méciodhordoza).

— A bet6ltott munkakdrnek megfeleld szinten az alap-
vetd szamvitdi, konywviteli, fogamak ismerete (mérleg,
eredménykimutatas, eszkoz, forras, arbevétel, bevétd,
koltség, réforditas, kiadas).
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7.2.3. Bizonylati rendszer ismerete, illetve alkamazésa

— Beérkezb, kimend és belsd bizonylatok ismerete,
felismerése készség szintjén:

= bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok szabdly-

szeri kitoltése,
apénztérjelentésismerete,
banki atutaldsi megbizasok, csekkek kitoltése,

= készpénzfizetés szdmla szabélyoskitoltése.
7.2.4. Adbzési alapismeretek
— AFA mikédési mechanizmusanak ismerete.
— SZJA legfontosabb elemeinek ismerete.
— Téarsadalombiztositas alapismeretek.

A fenti koévetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépiré (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszama: 54 340402)
szakképesités
szakmai  kovetelményének.

8. Ugyviteli és uigyviteltechnikai ismeretek alkalmazésa

8.1. Az Ugyiratkezelés dltaldnos szabélyainak alkalmazasa

— Az ugyiratkezelésfogalma, szervezete ésfolyamata.

— Aziratkezelés rendeltetésének, funkcidinak leirdsa
a torvényesség védelmi, folyamatszabalyozési, ellendrzési
funkcidinak érvényesitésével.

— Ugyvitel-szervezési, lgyirat-kezelési folyamatok
elemzése a jogi szabalyozas szempontjabdl (a kdzigazgaté
s iratok egyseges kezelési rendszere, az iratkezelés célja és
az iratvédelem, az Ugyirat-kezelési szabdlyzat):

= azlgyirat-kezelés rendszerek megkulonbozteté-
se sorszdmos-alszamos, aapszamos, dosszié-
rendszerli pédék alapjan,

= az Ugyiratkezelés szervezeti megoldasainak meg-
kulénboztetése a kozponti, osztott vegyes rend-
szerli modell aapjén.

— A kildemények éatvétele, bontésa, elosztésa az ligy-
irat-kezelési szabdyok akalmazésaval.

— lktatés, iktatdszam, iktatokonyv, utbirat kezelése a
szabalyok alkalmazasaval.

— Leiras, 6sszeolvasés, hitelesités és postazas felada-
tok alkalmazésa egy dontést tartalmazd példa aapjan.

— Aziratkezelésgyakorlatanak, anyilvantartasbavétel
szabalyainak leirdsa az Ugyiratkezelés szervezeti megoldé
saol fuggoden.

8.2. Ugyviteltechnikai ismeretek alkalmazasa

8.2.1. Az irodai munkahelyek kialakitasdnak jellemzése
a munkavédelmi és ergondmiai szempontok figyelembevé-
telével.

8.2.2. Az iroda-automatizécio eszkdzeinek haszndlata

— Az irogépek fajtdinak, szerkezetének, mikodés el-
veinek jellemzése haszndlati Utmutatd szerint.

— Egykorszerli elektronikusirogép haszndlata akeze-
lési Utmutaténak megfeleléen (margd, betltipus, sortévol-

sag bedllitdsa, szalagkazetta és javitészalag behelyezése a
bemutatas, a haszndati Utmutatd alapjén).

— Szémitogépek és nyomtatdk fajtéinak, felhasznélési
terlleteinek jellemzése.

— Eqgy adott korszerli telefonkésziilék és alkdzpont
szolgétatasainak teljes kor(i ismertetése és szabdlyszerli
alkalmazésa a kezelés Utmutatonak megfelelGen.

— Egyadott Gizenetrdgzitd szakszerli hasznélata (felvé-
tel, visszahallgatas, bedllitds) a kezelési tmutatdnak meg-
felelden.

— Eqgy adott telefax haszndlata, fax kildése, fogadasa,
automatikus és manudlis vezérlés, papircsere a kezelési
Utmutatonak  megfelelden.

— A szamitégépes faxklildés szabdlyainak alkalmazésa
egy adott faxkértya hasznéataval.

— Eqgy adott diktafon hasznalata a kezelés Utmutat6é-
nak megfelelden.

— Egy adott masol6gép hasznalata a kezelés Utmuta-
ténak megfelelden.

A fenti kovetelmények megfelelnek a

— Gyorsiré és idegen nyelvi gépir6 (OKJ szama:
52 3404 01), ésaz

— Ugyintézotitkar 1. (felsbfokd) (OK Jszédma: 54 340402)
szakképesités
szakmai  kovetelményének.

IV. A szakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A beszédiré gyorsiré szakmai képesitd vizsgat az adott
id6pontban érvényesrendel etek elbirdsai szerint kell letenni.

1. A vizsgén a lll. fejezetben (Szakmai kdvetelmények)
részletezett ismeretanyagot kell szamon kérni.

2. A szakmai vizsga részei

2.1. irésbeli vizsgarész

Az irasbeli vizsgarészen a szakképesitésért felelés mi-
niszter dta kiadott irasbeli tétel(ek) alapjan az ismeretkor
egészét étfogd Osszetett feladatot kell megoldani.

Gépiras

A) Tizperces masolés

10 perc datt legaldbb 2300 lelités terjedelmli szbveg
mésolédsa nyomtatott szOvegrdl, sortartéssal.

Javitészerkezetes irégépen, valamint szamitdgépen a je-
[6It a hibdit gépi Uton kijavithatja.

Ezenkivil semmiféle javitoeszkdzt nem lehet hasznalni.

A hibahatar:

— javitdszerkezet nélkili gépen alelitésszamhoz viszo-
nyitott 6 ezrelék,

— javitbészerkezetes gépen, illetve szamitdgépen a le-
Utésszamhoz viszonyitott 4 ezrelék.

B) Hivataloslevél készitése

Egy hivatalos levél elkészitése gépirassal, szabvany sze-
rint, adatokbdl, gyorsirdsi diktatum sz6 szerinti atétele
alapjan.
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A levéd adatait idémérés ndlkil, szbvegét kb. 3 perces,
percenként 200 szétagos sebesseggel kell gyorsirasba dik-
tani.

A levél étételi idge: 50 perc.

Hibahatar: a szétagszdmhoz viszonyitott 3%.

A levél készitésekor ajeldltek helyesirasi szotart (A ma-
gyar helyesiras szabdlya vagy a Helyesirasi tanacsad6 szo-
tar) haszndhatnak.

Barmely részfeladat elégtelen teljesitése esetén a tan-
targy minbsitése elégtelen.

Gyorsirés

A) Otperces, percenként 300 sz6tagos sebességii dikta-
tum gyorsiréssal torténd leirdsa és nyomtatott forméban
torténd attétele irogéppel vagy szamitogéppel.

Hibahatar: a szétagszdmhoz viszonyitott 3 szézalék.

Az é&tétel idétartama: 90 perc.

B) Tizperces, percenként 250 sz6tagos sebességll kdze-
pes nehézségll, jegyzdkodnyvi anyagot tartalmazé széveg
sztenografélasa; forméba ontétt, kb. 70%-os hiteles kivo-
nata gépi éatétellel.

A megoldés idbtartama: 175 perc.

Barmely részfeladat elégtelen teljesitése esetén a tan-
targy minbsitése elégtelen.

A jegyzbkonyv-vezetési dolgozatok értékelése

Az elbirdés legfobb szempontja, hogy a jegyzbkonyv
mennyiben volna felhasznadhat6 a gyakorlati életben, még-
pedig tartalmi, fogalmazasi-helyesirasi és szerkesztési-for-
mai szempontbdl.

a) Tartalmi szempontok

A tanulé a lényeges mondanivalOkat emelte-e ki, meg-
feleld athidald kifejezéseket alkalmazott-e, tényhil-e a ki-
vonat

b) Fogalmazési-helyesirdsi szempontok

A tanul6 mondatai megfelelnek-e a vilagossag, szaba
tossag kovetelményeinek, kdvetkezetes-e az igeidok, a sze-
mély és a szdm alkalmazésa, egydltaldn nem, vagy kis mér-
tékben fordul el benne a kdzpontozési, helyesirasi hiba.

c) Szerkesztési-formai szempontok

Ismeri-e, helyesen alkalmazza-e a tanul6 az elbirt jegy-
z6konyvi forma, megfelelben akamazzae a kildnbozd
kiemelés médokat, dolgozata kdnnyen é&ttekinthetd-e, ki-
emelkedik-e a lényeg.

A dolgozatokat szovegesen kell minbsiteni, kijavitva a
fogamazasi-helyesirasi, valamint a szerkesztési-formai hi-
bakat.

Barmely tantargy elégtelen teljesitése esetén az irasbeli
vizsga érdemjegye elégtelen.

2.2. Gyakorlati vizsgarész

A) Szdvegszerkesztés

A jeldlt mintegy 4500 leilitést tartalmazd nyers, forma
zatlan szoveget, valamint a formézas elvégzéséhez sziksé-
ges esetlegesen beszlrand6 objektumokat, képeket elekt-

ronikus forméban kap meg. A jeldlt rendelkezésére &l még
legaldbb 3 részbdl aldé min. 400, max. 1200 karakternyi
szovegrészlet és a szerkesztési instrukciokat tartalmazo
mKorrektara’ valédi méretben nyomtatott formaban. A
feladat elvégzése 100 pontot ér. Ebbdl 30 pont szerezhetd
a korrektirazési feladatok elvégzésével. 70 pont kaphatd
szerkesztés feladatokért (0—1. szint: 20 pont, 2. szint:
20 pont, 3—4. szint: 30 pont). A szerkesztés feladatok a
végrehgjtas bonyolultsaga szerint a kdvetkezd csoportokba
tartoznak:

0. szint{i csoport: alapvetd rendszerismeretek a szamit6gép-
rél (Gtvonal megtaldlasa, f4jlnév megadasa, f§jlkereséssth.).

1. szinth csoport: oldalbedllitas, betformézas, bekez-
désformazés, fejléc, 18bléc megadas oldalszdmmal vao el-
l&tédsa, nyomtatés.

2. «zintll csoport: tabulator alitdsok, szegélyek, arnyé-
kolds, mintézat bedllitds, mezbkdédok beszlrésa, egyszintli
lista készitése.

3. szintli csoport: téblézat, objektumbesziras, keret, ha
sab.

4. szintl csoport: korlevél és adatbézisként funkciondo
f4l szerkesztése, tartalomjegyzék, diagram, és a felsorol-
takhoz kapcsol6dd tovabbi feladatok a vizsgat lebonyolitd
intézmény technikai adottsdganak flggvényében.

A dolgozatok elbirddsa a kozponti javitési-értékelés
Utmutaté pontozésa alapjan torténik.

Legaldbb 60%-o0s teljesitmény fogadhat6 dl.

A vizsga id6tartama: 90 perc.

A gyakorlati vizsga komplex feladatét legaldbb hérom
véltozatban a képzd intézmény dolgozza ki, és a vizsga-
bizottsag elndke a terlleti gazdasédgi kamardt képviseld
vizsgabizottsagi taggal egyetértésben hagyja jéva

B) Tablézat- ésadatbézis-kezelés

A jelolt a tanult korszerll program hasznalatdva — a
szakmai kovetelményben megfogalmazottak alapjan egy
Osszetett feladatot old meg. A feladat tablazatkezelési és
adathézis-kezelési ismeretek alkalmazését kéri szamon.

A vizsga id6tartama: A) ésB) egydtt 150 perc.

A gyakorlati vizsgarész komplex vizsgafeladatat 3 vato-
zatban a szakmai vizsgat szervezd intézmény dolgozza ki.
Az intézmény vezetbje javadataikat legaldbb tizendt nap-
pa a kitizott vizsgaiddpont el6tt a vizsgabizottsag elntké-
nek jovahagyasra megkuldi. A vizsgabizottsag elndke azt
vizsgdja, hogy a javasolt vizsgafeladatok tartalmilag és
formailag megfelelnek-e a kdvetelményrendszernek. A
vizsgaelnok &tal javasolt véltozasokat végre kell hajtani.

2.3. Szobeli vizsgarész

A szébeli vizsgarészen a vizsgézé a szakképesitésért fe-
lelés miniszter dltal meghatarozott tételsorokbdl ad sza
mot tudésardl.

A szdobeli vizsgan avizsgazd komplex szébeli vizsgét tesz.
A szbbeli vizsgatételek jog és gazdasagi alapismeretekbdl,
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Ugyviteli és Ugyviteltechnikai, valamint jegyzdkonyv-veze-
tési ismeretekbdl kerlilnek 6sszedllitasra.

3. A vizsga értékelése

A jeldlt akkor kaphat beszédiré gyorsir6 szakképesités, ha
minden vizsgarészbdl megfel elt. Skertelen a szakmai vizega,
ha avizsgdz0 az irasbeli, gyakorlati vizsgarészen, tovébba, ha
a szbbeli vizsgarészen elégtelen érdemjegyet kapott. Javité-
vizsgat abbdl a vizsgarészbdl, illetdleg tantargybdl kell tenni,
amelybdl a vizsgazé tudasét elégtelenre mindsitették.

4. A szakmai vizsga egyes részei aldli felmentés feltételei

Az irasbeli vizsga aldl felmentés nem adhato.

A szbbeli és gyakorlati (szamitbgép-kezelés, szbvegszer-
kesztés, téblézat- és adatbézis-kezelés) vizsga adl felmen-

tést kap a jeldlt, ha Gyorsird és idegen nyelvi gépird vagy
Ugyintézotitkar 1. (felsdfokl) szakképesitd  bizonyit-
vannyal rendelkezik.

Felmentést kap a jeldlt (osztaly vagy csoport) azon vizs-
ga, illetve vizsgafeladat aol, amelyre vonatkozdan a fenti
vizsgakovetelményt teljesitdt — jogszabéllyal szabdyozott
— szakképesitd bizonyitvannyal rendelkezik. A felmentés
a tandrék latogatésara is kiterjed.

5. Egyéb feltételek, informéciok

Mivel a képzés a Gyorsird és idegen nyelvi gépird és az
Ugyintézotitkar 1. (felsdfoku) szakképesitésre épiil, ezért
felvételt csak az emlitett szakképesitd bizonyitvannyal ren-
delkezbk nyerhetnek.

V.rész

KOZLEMENYEK,
HIRDETMENYEK

A FoldmUvelésuigyi és Vidékfejlesztési Minisztérium Hajdd-Bihar Megyei Féldmiveléstigyi Hivatalanak
(4002 Debrecen, Piac u. 54. Pf. 404)

hirdetménye

Az FVM Hgdu-Bihar Megyei Foldmivelésiigyi Hivatala — a foldrendezd és a foldkiadd bizottsagokrdl széld 1993. évi

[1. torvény 4/B. § (5) bekezdése alapjan —

nyilvanos sorsolast

tart a volt Nyiradonyi Kossuth Mezbgazdasagi Szovetkezet haszndlatdban allé részarany-foldtulgjdond foldek kiadasa

cdljabol.

A sorsolas helye: Nyiradony, Arpéad u. 2., Miivelbdés Haz
A sorsolasideje: 2000. oktéber 26.

A sorsolasra ker il 6 foldrészletek adatai:

Telepllés: Nyiradony

Helyraizi szam Mivelési & (Tg“:ﬁ%) AK érték Av;ﬁ“;:(e;zgafoﬂ?;éﬁ a
08 szant6 0,0583 0,37
050/10 szant6 1,1509 7,25
055/25 szant6 0,7614 4,80
078/1 szant6 0,5755 0,58
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069/13 oyep (L) 1,4671 3,52 Tsz. haszndat 34/352
086/2 szant6 0,2877 0,75
086/7 szant6 1,0628 2,76
086/9 szant6 0,3402 2,14
086/12 szanté 0,2280 2,14
0118/2 szant6 1,7422 16,38
0120/3 szant6 1,0758 6,78
0102/50 sz6l6 0,1284 1,78 Tsz. haszndlat 60/118
0192/33 szant6 1,6086 23,81
0215/16 szanté 0,5149 1,34
0215/17 szant6 0,1218 0,32
0215/19 szant6 0,1206 0,31
0218/6 szant6 2,4307 13,04
0220/9 szant6 1,7742 11,18
0220/11 szant6 0,4461 2,81 Tsz. hasznédlat 157/281
0239 szant6, gyep (rét) 13,4243 81,34 Tsz. haszndlat 5993/8134
0240/1 szant6 0,3597 2,27
0240/3 szant6 0,8632 5,44
0249/10 szantd, erdd 4,4818 21,72
0255/1 szanté 0,7129 4,49
0255/2 szant6 0,1079 0,68
0259/11 szant6 9,5480 66,35
0279/12 szant6 3,4613 50,24 Tsz. haszndlat 2401/5025
0279/19 szant6 0,0893 1,09
0279/21 szant6 0,9094 12,35
0279/30 szant6 1,6465 18,31
0283/82 szant6 0,6490 7,05
0289/1 szanté 2,3522 22,11
0297/1 szant6 0,7841 4,94
0297/2 szant6 0,2478 1,56
0297/8 gyep (rét) szantd 1,4461 7,40
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0297/10 szant6 0,2902 1,83
0299/30 szant6 0,6283 3,96
0301/2 szant6 0,7215 1,88
0301/3 szant6 0,3025 0,79
0304/3 szanto6, gyep (rét) 7,3686 4471
0320/1 szanto 1,0524 8,26 Tsz. haszndlat 222/826
0329/3 szant6, gyep (rét), erdd 11,0841 32,13
0341/5 gyep (rét) 0,1643 0,58
0360/22 gyUmolcsos 1,1303 28,48 Tsz. haszndlat 658/2828
0360/30 gyumoélcsos 2,6102 65,78 Tsz. haszndlat 3343/6578
0360/32 gyumoélcsos 1,2427 31,32
0360/37 gylumolcsos 3,3263 83,82 Tsz. haszndlat 5695/8382
0362/16 szant6 1,0791 14,00
0362/17 szant6 0,0083 0,12
0362/18 szant6 0,1687 1,00
0363/35 szant6 0,4093 5,19
0363/38 szant6 0,2272 2,88
0363/42 szant6 0,2401 4,66
0363/43 szant6 0,0767 1,60
0377/17 szant6 1,3608 6,96
0382/6 szant6, sz0l6 0,3873 5,04
0384/4 erdd, szol6 20,1272 234,97 Tsz. haszndlat 5176/23497
0377/21 erdd 5,2790 40,78 Tsz. haszndlat 315/4078
0382/9 szanto, erdd, sz016 3,6684 20,22 Tsz. hasznédlat 241/2022
0385 sz0616 16,8097 233,65
0389/3 sz0616 7,8900 109,67
0389/6 sz0616 0,2795 3,89
0389/7 sz0616 0,2697 3,75
0388/2 sz616 55241 76,78 Tsz. haszndlat 220/7678
0397/12 gyumolcsos 0,1828 4,61
0397/13 gyumolcsos 0,2271 572
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0397/15 gyumoélcsos, gyep (rét) 1,3556 31,11

0397/18 gyumoélcsos, gyep (rét) 0,8357 16,05

0397/20 gylumolcsos 0,3789 8,85

0397/21 gyumolcsos 0,7459 16,95

0397/22 gyumolcsos, gyep (rét) 1,0852 21,58

0397/23 gyumolcsos, gyep (rét) 0,7105 13,49

0397/24 gyumolesos, gyep (rét), szanté 1,3673 27,47 Tsz. haszndlat 989/2747
0397/32 gyumolcsds, szant6d 1,2468 25,25 Tsz. haszndat 66/2526
0397/49 gyumolcsos 0,2887 5,02

0397/51 gyumoélcsos 0,7208 12,54

0397/54 gyumolcsds, szantéd 1,1701 19,51

0397/55 gyumolcsds, szantéd 0,5718 6,64

0397/59 gyumoélcsos 0,7568 18,68

0397/61 gyumoélcsos 0,5870 14,43

0397/63 gyumoélcsos 0,2912 7,34

0397/65 gyumoélcsos 0,2894 5,04

0397/52 gyumoélcsos 1,1461 19,94 Tsz. haszndlat 106/1994
0397/68 gyumoélcsos 0,1359 3,42

0397/70 gyumoélcsos 0,6364 16,04

0397/72 gyep (rét) 0,9888 3,46

0397/79 gyumoélcsos 0,1463 3,69

0397/88 vizéllas, gyep (rét) 0,3862 0,22

0397/109 gyumoélcsos 0,2789 4,85

0397/90 gyumolcsds, szant6 0,8391 16,92 Tsz. haszndlat 197/1693
0397/111 gyumoélcsos 0,2780 4,84

0397/114 gyuimolcsds 1,0825 21,34

0397/116 gyumolcsos 0,2401 4,18

0397/118 gyumolcsos 0,2444 4,25

0397/130 gyumolcsos 0,1407 3,55

0397/131 gyumoélcsos 0,1408 3,55

0397/133 gyumolcsos 0,2877 7,25
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Heyrez zam el 29 (o AK sk omatkozs Kooz
0397/134 gyumolcsos 0,2890 7,28
0397/125 gyumolcsos 0,3415 8,61 Tsz. haszndlat 73/861
0404/15 szant6, gyep (rét) 1,9612 22,13
0404/29 oyep (legel®), szantd 0,4487 5,63 Tsz. haszndat 318/564
0404/25 gyep (L), szanté 0,4413 5,52 Tsz. haszndlat 60/552
0404/27 gyep (L), szanté 0,6591 8,26 Tsz. haszndat 87/825
0404/31 gyep (L), szanté 0,4518 5,52 Tsz. haszndlat 245/553
0406/26 szant6 0,9267 13,72
0406/27 szant6 0,6544 9,54
0406/28 szanté 1,6222 21,64
0426/35 szant6 1,6394 20,00
0426/44 szant6 0,9314 11,95
04318 szanté 0,5060 10,80 Tsz. haszndat 380/1080
0443/7 szanté 1,2901 23,37
0443/9 szanté 0,9072 16,28
0443/14 szanté 0,2819 4,17 Tsz. haszndat 321/417
0440/14 szanté 0,5281 13,73 Tsz. haszndat 250/1373
0442/6 szanté 0,7066 16,64 Tsz. haszndlat 269/1664
0462/1 szanté 4,1287 25,23 Tsz. haszndlat 2339/2522
0462/24 szanté 2,1133 11,43
0462/25 szanté 0,4601 2,37
0462/13 szanté 1,7901 20,02 Tsz. haszndlat 980/2002
0467 szanté 0,2262 0,59
0470 szant6 0,7384 15,43
0774/11 gyep (rét) 0,2877 1,01
0774/15 szanté 2,1120 13,31
0774/16 szanté 2,6018 16,39 Tsz. haszndat 251/639
0776/19 szanté 0,2758 1,74
0779/10 szanté 2,3018 9,20
0779/14 szanté 7,9220 23,82
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Helyrajzi szam Mivelési &g J}Z’“{'% AK érték A loiet hasanostasara
0783/18 szanté 0,1669 1,05
0792/4 szanté 0,3866 2,44
0792/9 gyep (rét), szanté 3,3894 23,12
0792/12 szant6, gyep (rét) 0,7419 441
0792/26 szanté 2,0767 13,08
0792/27 szanté 0,6387 4,02
0792/28 szanté 0,7844 2,04
0792/32 szanté 2,4433 15,39 Tsz. haszndat 1166/1539
0792/33 erdd 0,4316 2,72
0792/37 erdd 0,9966 6,28
0804/24 szanté 2,8828 5,90 Tsz. haszndlat 44/590
0814/10 szanté 4,2573 26,82 Tsz. haszndlat 1758/2682
3765/2 sz0616 0,1024 1,42
5699 szanté 0,2158 2,63

Teleplilés. Szakoly
0287/12 szanté 1,2290 3,20

Telepllés: Bakény
0696/4 sz616 1,3827 33,60
0585/9 szanté 3,0696 9,95
0670/14 szantd, sz6l6, erdd 5,0389 22,60

A sorsolason barmely okbdl meg nem jelend jogosult késbbb a mulasztasara hivatkozva semmiféle jogot nem érvénye-
sithet, ebbdl az okbdl a sorsolds eredménye nem véltoztathatd meg.

Kavalecz LasZ6s. k.,
hivatalvezetd
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Az Orszagos Rendbr -fokapitanysag K 6zbiztonsagi Féigazgat 0sdganak
kdzleménye

A rendbrség — az eddig kozzétetteken kivil — a kovetkezd gépjarmi torzskonyveket korozi:

368309A
826727A
214486A
273776A
257111A

ORFK |gazgatasrendészeti Féosztaly

Helyeshités A Magyar K6zlony 2000. évi 79. szamdban kihirdetett, a vagdsertés intervencios aron alapuld mindségi termelési tamogatésrél sz616
49/2000. (VII. 28.) FVM rendelet 11. §-anak (1) bekezdése helyesen:
... € rendelet aapjan tamogatast legkésdbb a 2000. augusztus 31-ig értékesitett sertések utan lehet igényelni.”

(Kézirathiba)

A Magyar K6zlony 2000. évi 82. szamaban kihirdetett, a gazkdzmi-vagyonnal dsszefliggd helyi énkormanyzati igények rendezésével kapcsolatos
elbleg fizetésérdl sz6l6 1066/2000. (VIII. 9.) Korm. hatérozat 2/b) pontjanak szovege helyesen:

[A Kormany]

.b) felkériakijel6lt minisztert, hogyaMagyar Allam nevében az 5Snkormanyzatokkal amegéllapodasokat e hatarozat hatalybalépésétsl szamitott
30 napon belil kdsse meg; a belligyminisztert, hogy a megdlapodés aléirdasanak megtorténtétdl szamitott 3 napon belll intézkedjék az Osszeg
onkormanyzat részére torténd éautaldsa irént;”’

(Kézirathiba)
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KOZLEMENY

A Magyar Kozlony kilonszamakeént megjelent az

1990. EVI XCIIl. TORVENY
AZ ILLETEKEKROL
ES A KAPCSOLODO
FONTOSABB JOGSZABALYOK

cim(, A/4 formatumu, 60 oldal terjedelmi kiadvany.
A keézirat lezarva: 2000. marcius 10.
Ara: 457 Ft &faval.

A megrendeléseket a Magyar Hivatalos Kozlonykiadé cimére (1085 Budapest,
Somogyi Béla u. 6.) lehet feladni. Fax: 338-4746 vagy 267-2780.

MEGRENDELOLAP
Megrendeljik a

1990. EVI XCIIl. TORVENY
AZ ILLETEKEKROL
ES A KAPCSOLODO
FONTOSABB JOGSZABALYOK

cimd kiadvanyt ................. példanyban.

AMeEgrendeld (CEQ) NEVE: ...ttt ettt saa e b s beesane e
Cime (VAros, IrANYIOSZAIM): ...ooiuiiiiieiieeiee ettt be e
(] (o= T Q= V472 | 1 o A
Az Ugyintéz0 neve, telefONSZAMA: .......cooiiiiiii e
A megrendeld (cég) bankSzamIaszama: ..........ccoveviiiiiiie e

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakoltséggel egyitt a szallitast kovetd
szamla kézhezvétele utan, 8 napon belll a Magyar Hivatalos Kdzlonykiadénak a
szamlan feltlintetett pénzforgalmi jelz6szamara atutaljuk.

KeREZAS: oo e

cégszerl alairas
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A MAGYAR HIVATALOS KOZLONYKIADO megjelentette a

TORVENYEK ESRENDEL,ETEK
1: HIVATALOSSYUJTEMENYE
> 1999

cimi hatkotetes jogszabalygyljtemenyt.

A kiadvanyt az lgazsagugyi Minisztérium és a Miniszterelnoki Hivatal a korébbi
evek gyakorlatahoz hasonldéan név- és targymutatdval, kiegészitd jegyzetekkel,
valamint valtozasmutatdval latta el.

A jogszabalygytjtemény I, I1., 111, IV., V. és VI. kétetének &ra: 67 368 Ft afaval.

A kotetekre sz0l0 megrendelést a M agyar HivatalosK 6zl6nykiadd cimére (1085 Buda-
pest, Somogyi Béla u. 6.) kérjik eljuttatni.

Fax: 266-5099 vagy 267-2780.

MEGRENDELOLAP

Megrendeljik a

TORVENYEKESRENDELETEKHIVATALOSGYUJTEMENYE
1999

cimi hatkoteteskiadvanyt ............... példanyban.

A megrendeld (CAG) NEVE: ...
Cime (VA0S IT8NYITOSZAM): ...
ULCA, NAZSZAM: .. o
Az Ugyintézd neve, telefONSZamMa ... ... o
A megrendel® (cég) bankszamlaszama: ... ...

A megrendelt példanyok ellenértékét a postakoltseggel egyiitt, a széllitast kovetd
szamla kézhezvétele utan 8 napon belll atutaljuk a Magyar Hivatalos Kozlony-
kiadonak a szamlan feltlintetett pénzforgami jelzbszamara.

cégszerl alairas
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TiszteltE|10fi zetok!

Té&jékoztatjukOnoket,hogyakiadonkterjesztésébenl evol apokr aszol 6el bfi zetésiiketfol yamatosnaktekintjiik.Csakakkor
kell valtozast bejelentenilik a2000. évrevonatkozb el 6fi zetésr e, haa pél danyszamot, esetleg a cimlistat modositjak, vagy
Ujlapraszeretnének el 6fi zetni (pontosszal litasi, név- ésutcacim-megjel 6l éssel).
Azesetlegesmddositastsziveskedjeneklevél benvagyfaxonmegkildeni.

Felhivjuk szivesfigyelmiiket, hogyalapszallitasr 6l kizér 6lag azel 6fi zetési dij beérkezésétk bvetdenintézkediink Fontos,
hogy az el 6fizetési dijakat a megadott 10300002-20377199-70213285 sz. szamlara utaljak, illetve a kiadd altal kikl-
dott készpénz-atutaldsi meghizason fizessék be

Készpénzesbefizetéskizar 6lagaK 6z 6nyboltban (1085Budapest, Somogyi B.u.6.) lehetséges(L evdcim: Magyar Hiva-
talosK 6z 6nykiadd, 1085 Budapest, Somogyi B. u. 6. Fax: 318-6668.)

A 2000. évi laparak

Magyar Kézlony 42 336 Ft/év | Onkorméanyzatok Kozionye 2688 Ft/év
Az Alkotmanybirésag H atarozatai 8064 Ft/év | Pénzigyi Kozldny 13 776 Ft/év
Beliigyi Kozlony 11 088 Ft/év | Pénziigyi Szemle 10 080 Ft/év
Cégkozony 44688 Ft/év | |fjusagi ésSport Ertesitd 2016 Ft/év
Egészségiigyi Kozlony 10752 Ft/év | Statisztikai Kézlony 5712 Ft/év
Foldmivelésiigyi ésVidékfejlesztés Ertesitd 7728 Ft/év | Turisztikai Ertesitod 5 040 Ft/év
Hatérozatok Tara 9744 Ft/év | Ugyeszsegi KozZiony 3024 Ft/ev
HivatalosErtesitd 6384 Ft/év | Viziigyi Ertesitd 5376 Ft/ev
| gazsagligyi Kézlény 7056 Ft/év | Banyaszati Kézlony 2016 Ft/év
| pari és Kereskedelmi Kézlony 10416 Ft/év | Magyar Kozigazgatas 4032 Ft/év
Kornyezetvédelmi Ertesito 6048 Ft/év | Elet ésTudomany 4704 Ft/év
K&zlekedés ésViziigyi Ertesitd 10416 Ft/év | | udové Novi ny 1008 Ft/év
KulturdlisK626ny 8400 Ft/év | Neue Zeitung 2 016 Ft/év
Kilgazdasagi Ertesitd 8736 Ft/ev | Természet Vilaga 2 638 Ft/év
Szocidlis és Munkatigyi Koziony 7728 Ft/ev | val6sag 3024 Ft/év
Oktatas Kozony 10 416 Ft/év

Nemzeti Kulturdlis Alapprogram Hirlevele 2016 Ft/év Az &rak a 12%-os &fét is tartalmazzak.

A Hazi Jogtanécsadd cimfi lap elfizetésben megrendelhetd a Magyar Hivatalos Kozlonykiadd cimén:
Budapest V11, Somogyi B. u. 6., 1394 Bp. 62. Pf. 357. Telefon: 266-9290/234, 235 mellék, fax: 318-6668.
Eves el6fizetés dija 2016 Ft &faval. A kiadd az eléfizetési dij év kdzbeni emelésének jogat fenntartja.

CD-JOGASZ hatélyos jogszabalyok hivatal os szamitégépes gy(jteménye 2000. évi éves elbfizetési dijai:

Onall6 véltozat 36000 Ft | 25 munkahelyes hdlbzati valtozat 72 000 Ft
5 munkahelyes hldzati véltozat 48 000 Ft 50 munkahelyes hal6zati véltozat 84 000 Ft
10 munkahelyes hdl6zati valtozat 60000 Ft | 100 munkahelyes haldzati véltozat 96 000 Ft

Egyszeri belépési dij: 12 000 Ft. (Araink az &fat nem tartalmazzak.)
Facsimile Magyar K&zlény. A hivatalos lap 1998—2000. évfolyamai jelennek meg CD-én az eredeti killalak megbrzésével, de
kénnyen kezelhetden.
Hatélyos jogszabalyok online elérése: a 3 naponta frissitett adatbazis az interneten keresztl érhetd e a www.mhk.hucimen.
Tovabbi informéaco kérhet6 a 06 (80) 200-723-as zbldszamon.

Szerkeszti a Miniszterelnoki Hivatal, a szerkesztobizottsag kozremikodésével.

A szerkesztObizottsag elndke: dr. Béartfai Béla, térselndke: Nyéki Jozsef.

A szerkesztésért felelos: dr. Miller Gyorgy. Budapest V., Kossuth tér 1—3.

Kiadja a Magyar Hivatalos Kozlonykiadd. Felel6s kiado: dr. Korda Judit vezérigazgato.
Budapest VI11., Somogyi Béla u. 6. Telefon: 266-9290.

El6fizetéshen megrendelhetd a Magyar Hivatalos Kozlonykiadonal

Budapest VIII., Somogyi Béla u. 6., 1394 Budapest 62. Pf. 357, vagy faxon 318-6668.
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