Szakmai alapismeretek érettségi vizsgatárgyának felülvizsgálata a 16. sz.  ügyviteli szakmacsoportban

I. Az ügyviteli szakmacsoport az OKJ-ban

Az ügyviteli szakmacsoport a jelenleg hatályos OKJ alapján10 szakképesítést tartalmaz. 
Ezek:

· Ellenőrzési és minőségbiztosítási munkatárs

· Hatósági és közigazgatási ügyintéző

· Idegen nyelvi ügyfélkapcsolati szakügyintéző

· Irodai asszisztens

· Jogi asszisztens

· Személyes ügyfélszolgálati asszisztens

· Telefonos és elektronikus ügyfélkapcsolati asszisztens

· Ügyfélkapcsolati vezető

· Ügyviteli szakügyintéző

· Ügyviteli titkár

Ebből 
33-as szintű 1 


52-es szintű 4

54-es szintű 3

55-es szintű 2

2 szakképesítésnél van rész-szaképesítés megszerzésére lehetőség

· Az irodai asszisztensnél 31-es szinten gépíró, illetve gépíró, szövegszerkesztő 

· A telefonos és elektronikus ügyfélkapcsolati asszisztensnél kettő 31-es szintű számítógépes adatrögzítő illetve telefonkezelő, ügyféltájékoztató, és egy 52-es szintű telemarketing asszisztens.

Elágazása négy szakképesítésnek van

· A hatósági és közigazgatási ügyintézőnek három

· Az idegen nyelvi ügyfélkapcsolati szakügyintézőnek négy

· Az ügyviteli szakügyintézőnek kettő
· Az ügyviteli titkárnak három.

Ráépülése négy szakképesítésnek van

· Az ellenőrzési és minőségbiztosítási munkatársnak kettő

· A hatósági és közigazgatási ügyintézőnek egy

· Az irodai asszisztensnek kettő

· A személyes ügyfélszolgálati asszisztensnek egy

A két 55-ös szintű szakma csak főiskolákkal együttműködve oktatható, nincs is központi programja. Ezért ez első körben nem kell, hogy vizsgálódásunk tárgyát képezze. Ez a jogi asszisztens és az ügyviteli szakügyintéző.

Nem oktatható iskolarendszerben

Az ellenőrzési és minőségbiztosítási munkatárs

Az ügyfélkapcsolati vezető

A szakmai alapozás és beszámíthatóság szempontjából marad

A hatósági és közigazgatási ügyintéző (1 év, 1000 óra)

Az idegen nyelvi ügyfélkapcsolati szakügyintéző (2 év, 2000 óra)

Az irodai asszisztens (2 év, 2000 óra)

A személyes ügyfélszolgálati asszisztens (0,5 év, 600 óra)

A telefonos és elektronikus ügyfélkapcsolati asszisztens (1 év, 800 óra)

Az ügyviteli titkár (2 év, 2000 óra)

Összefoglalva

	Szint
	Szakképesítés neve
	Részszk
	Elágazás
	Ráépülés
	Képzési idő

	52
	Ellenőrzési és minőségbiztosítási munkatárs
	Nincs
	Nincs
	1
	1000 óra

	52
	Hatósági és közigazgatási ügyintéző
	Nincs
	3
	1
	1 év, 1000 óra

	54
	Idegen nyelvi ügyfélkapcsolati szakügyintéző
	Nincs
	4
	
	2 év, 2000 óra

	33
	Irodai asszisztens
	2
	Nincs
	2
	2 év, 2000 óra

	55
	Jogi asszisztens
	
	
	
	2 év

	52
	Személyes ügyfélszolgálati asszisztens
	Nincs
	Nincs
	1
	0,5 év, 600 óra

	52
	Telefonos és elektronikus ügyfélkapcsolati asszisztens
	3
	Nincs 
	Nincs
	1 év, 800 óra

	54
	Ügyfélkapcsolati vezető
	Nincs
	Nincs
	Nincs
	600 óra

	55 
	Ügyviteli szakügyintéző
	Nincs
	2
	Nincs
	2 év

	54
	Ügyviteli titkár
	Nincs
	3
	Nincs
	2 év, 2000 óra


A szakmai érettségi vizsga követelményrendszerének kidolgozásánál a vastagon szedett 6 szakképesítés számít tehát, azok közül is a két éves képzések.
II. Szakmai orientáció és alapozás a jelenlegi kerettantervekben

A jelenlegi kerettantervek alapján 9. és 10. évfolyamon gazdasági-szolgáltatási szakterületre folyik a szakmai orientáció a következők alapján:

9. évfolyam 

Gazdasági-szolgáltatási orientációs ismeretek
74 óra (heti 2 óra) (40 %)
Gazdasági-szolgáltatási orientációs gyakorlatok      111 óra (heti 3 óra) (60 %)
Elmélet és gyakorlat




185 óra (heti 5 óra)

10. évfolyam

Gazdasági-szolgáltatási orientációs ismeretek
74 óra (heti 2 óra) (40 %)
Gazdasági-szolgáltatási orientációs gyakorlatok
111 óra (heti 3 óra) (60 %)
Elmélet és gyakorlat




185 óra (heti 5 óra)

A gazdasági szolgáltatási orientációs ismeretek kapcsán gazdasági környezetünkkel ismerkednek a tanulók.
A gazdasági-szolgáltatási orientációs gyakorlatok tantárgy keretében információkezelést, viselkedéskultúrát és kommunikációt tanulnak. Az információkezelés keretében megtanulják a tízujjas vakírást, egyszerűbb levelek készítését, egyszerűbb irodai eszközök használatát.

Az ügyviteli szakmacsoportra nincs külön orientáció.

A szakmacsoportos alapozás 11. és 12. évfolyamon történik.
11. évfolyam

Ügyviteli szakmacsoportos alapozó ismeretek
148 óra (heti 4 óra) (50 %)
Ügyviteli szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
148 óra (heti 4 óra) (50 %)
Elmélet és gyakorlat




296 óra (heti 8 óra)
12. évfolyam

Ügyviteli szakmacsoportos alapozó ismeretek
128 óra (heti 4 óra) (50 %)
Ügyviteli szakmacsoportos alapozó gyakorlatok
128 óra (heti 4 óra) (50 %)
Elmélet és gyakorlat




256 óra (heti 8 óra)

Az ügyviteli szakmacsoportos alapozó ismeretek keretében a szakmai idegen nyelvbe történik a tanulók bevezetése. Ennek során alapszinten sajátítják el a személyes vagy telefonos kommunikációt idegen nyelven, megtanulnak egyszerűbb hivatalos leveleket elkészíteni.

A szakmacsoportos alapozó gyakorlatok tantárgyban informatikai alkalmazásokat és szövegfeldolgozást tanulnak.

III. A szakmai alapozás beszámításához szükséges óraszámok kalkulációja

A két éves szakmai képesítéseknél a 13. évfolyamon 37 héttel, heti 35 órával számolva 1295 óra, 14. évfolyamon 32 héttel számolva heti 35 órával számolva 1120 óra, a két év alatt 2415 óra lehet.

Ha a 13. évfolyam 1300 óráját a 9. – 12. évfolyamon szeretnénk tartani, az évi 9 órát jelentene.
9 – 11. évfolyamon 37 * 9 = 333/év

12. évfolyamon 32 * 9 = 288/év,

vagyis  összesen 333 * 3 + 288 = 1287 óra

IV. Az ügyviteli alapismeretek tantárgy jelenleg érvényes érettségi vizsgakövetelményei
Az ügyviteli alapismeretek tantárgy érettségi vizsga jelenleg a következő módon néz ki.

Középszinten

Az írásbeli vizsga 180 perc, 100 pont.

Ebben van egy 10 perces diktátum, majd 170 perc áll rendelkezésre hivatalos levél vagy irat készítésére számítógép segítségével. 
A szóbeli vizsgán angol vagy német nyelven kép vagy egyszerű megfogalmazású levél, információs anyag alapján szakmai ismeretekről való számadás.

Emelt szinten az írásbeli feladatlap megoldására 240 perc áll rendelkezésre.

