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HAJDICSNE VARGA KATALIN
Az ugyviteli szakmai képzés és a ,lifelong learning”

A 21. szazadban a ,, lifelong learning” paradigmanak megfeleloen az egyén kom-
petenciafejlesztése all a szakmatanulas kézéppontjaban. Célja alapvetéen a cse-
lekvesi készségek és az egyiittmiikodeési készségek fejlesztésére irdanyul. A
szakképzési rendszer fejlesztésének eredményei az egymassal szorosabb és jobban
kihasznalhato kapcsolatban levo szakképesitések, kozottiik az atjarhatosag bizto-
sitasa, a korabban megszerzett tudas beszamithatosaganak megteremtése, a mai
munkaeropiac igényeinek megfelelo szakmakinalat megalkotasa. A modulrendszer
az elagazasok, raépiilo szakképesitések szoros kapcsolataval hatékonyabb képzési
palyadk letrejottét teszi lehetove. Az iigyviteli szakmacsoport felsofoku szakképzéseit
valasztok mar két év utan piackepes szakmat kapnak, ugyanakkor BA képzésben
is reszt vehetnek, ahol a korabban megszerzett kreditek egy része beszamithato.

Bevezetés

A 21. szazadban a tudas valt az elsddleges versenytényezdvé, a szakmai hozzaér-
tés kertilt a termelési feltételek koziil az els6 helyre. Az életen at tarto tanulas eu-
ropai koncepcidjanak a kézéppontjaban a tudas és a tanulds fogalmat tagan
értelmezve az egyén kompetenciafejlesztése all. A , lifelong learning” paradigma
ujboli felbukkanasa és altalanossé valasa az 1970-es évekre tehetd, ezt kovetden
egy rovidebb idore visszaszorult, majd a kilencvenes években visszatért a napja-
inkig is tartd terminoldgiai valtozasokkal. Ezeket a mindsitéseket magyarazza,
hogy ,,Az 0j Europa is olyan értékek megteremtését tlizi ki maga el¢, amelyek a
kozépkori egyetem esetében még természetes modon 1éteztek, majd az idok fo-
lyamén eltinedeztek™ [1].

Az Eurdpai Bizottsag 2000-es memoranduma szerint az ¢lethosszig tanulés
elvének kell érvényesiilni nemcsak az oktatés és képzés teriiletén, hanem a tanulési
helyzetek 0sszességében. Minden Eurdpaban ¢él6nek egyenld eséllyel kell rendel-
keznie ahhoz, hogy alkalmazkodni tudjon a tarsadalmi igényekhez és gazdasagi
valtozasokhoz, és hogy aktivan részt vehessen Eurdpa jovojének formaldsaban
[2]. 2002-ben a Bizottsag kidolgozta a mindségi kdvetelményeket, és az oktatasi-
képzési intézmények szdmara 6t pontba foglalta azokat:
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(1) a készségek, képességek, kompetenciak fejlesztése,

(2) az oktatasi raforditasok bovitése,

(3) a tarsadalmi befogadas és felzarkozas feltételeinek a megteremtése,

(4) az élethosszig tarto tanulas stratégidinak, a tanulasiranyitas €s az akkredi-
tacio feltételeinek a kidolgozasa,

(5) az adatszolgéltatas és az 0sszehasonlithatosag kdvetelménye [3].

Az életen at tarto tanulas fogalma, stratégiaja

A fogalomkor a fejlett tdrsadalmakban jelent meg: a tanulés az életat végéig tart,
¢s az emberi 16t szerves részévé valik. Tehat nem csupan a 6-18 évesek koteles-
sége €s a 18— 25 évesek lehetdsége, hanem altalanos tarsadalmi tevékenység,
amely szorosan kapcsolodik a tarsadalmi, gazdasagi, politikai méltanyossaghoz,
a nemek egyenldségéhez, a tanulas egyetemleges jogahoz, a kornyezettel harmo-
nidban ¢léshez, az emberi jogok tiszteletéhez, a kulturalis sokféleség elfogadasa-
hoz, a békéhez és az emberek aktiv részvételéhez az életiiket érintd kérdések
tekintetében. Szinterei kdzott egyre nagyobb hangsullyal jelennek meg az iskolan
kiviili helyszinek: a helyi k6z6sség, a munkahely, az otthon. A nem formalis ko-
rilmények kozott megszerzett tdjékozottsdg, munkatapasztalat, szervezési rutin,
szamitogép-felhasznaloi jartassag, nyelvtudas, stb. nagy jelentdséggel bir az el-
helyezkedésnél, az informatika lehetdségeket kinal az egyéni informalis tanulasra
[4].

Az egész ¢leten at tartd tanulas egy 0j tanulasi kultura kialakitasat, a kompe-
tencia alapu oktatas elterjesztését helyezi a kozéppontba. Feloleli a korai szocia-
liz4ci6tol és az iskolaskor el6tti neveléstdl a munkavallalas szempontjabol aktiv
¢letkor utanig az egyén teljes €letciklusat. Mindenki szamara hozzaférést biztosit
a tanulashoz, és a tanulas iskolan kiviili formait is feloleli. Tehat tanulasnak tekinti
az iskolarendszer(i formalis kereteken beliili tanuldson til, a hétkoznapi élet bar-
mely mas szinterén — példdul médian keresztiil, a munkahelyen vagy a csaladban
— torténd személyiségformalo tapasztalatszerzést is [5]. Az egész életen at tartd
tanulas stratégiaja a kovetkezo szempontok figyelembevételével valdsithaté meg:

(a) kulcsfeladatnak kell tekinteni az altalanos iskola befejezését, illetve az

elsd szakképesités megszerzEését, hosszabb tavon a kdzépiskolai végzett-
ség altalanossa tételét; mindezt intézményi €s allampolgari 6sztonzéssel,
a jelenleginél szervezettebben sziikséges segiteni; kiilondsen kiemelt fel-
adatként sziikséges segiteni a munkavallaldsra képes, de hatranyos hely-
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zetl fiatalok és iddsebb felndttek munkaerd-piaci képzését; ennek reali-
zalasédhoz sokféle, komplex — kiemelt finanszirozast — program sziiksé-
ges;

(b) jovobeli és hosszabb tavon érvényesiild feladat a munkavallalok helyi fo-
lyamatos képzésének, illetve tanulasuk munkaadok altal torténd tdmoga-
tasanak a fejlesztése;

(c) fokozott tdimogatas sziikséges a megfeleld tanuldsi képességgel rendelkezd
felndttek szakmai tovabbképzési vagy szakmavaltasi célu tanulasahoz is;

(d) a felnéttek szervezett tanuldsat az iskolai €s az iskolarendszeren kiviili pa-
lyaorientéacids €s palyavalasztasi szolgaltatas rendszerének az 6sszekap-
csolasaval, a szolgaltatasok szélesitésével is sziikséges segiteni [6].

A magyar szakképzés

A rendszervaltast megel6zden a szakképzési rendszer a gazdasag szdmara a vég-
zést kovetden azonnal alkalmazhaté munkaerdt termelt, a képzési folyamatba be-
épiilt a munkahelyi begyakorlas is. A kiszamithat6 viszonyok kozdtt miikodo
gazdasag eldre jelezte igényeit a szakmak, tevékenységek vonatkozasdban. Nap-
jainkban a rendkiviil gyorsan valtozo kortilmények kovetkeztében a gazdasag nem
tudja artikuldlni az igényeit, igy a gazdasag szerepldi egyre ritkabban kapnak kész
munkaer6t. A tudasalapt tarsadalom kiteljesedésével az értéktermelés dontden tu-
dastermelés, amelyben a tudas csak részben szakmai tudas. A verseny felértékelte
azokat a kompetencia- és személyiségfejlesztd tevékenységeket, amelyek mar az
Uj gazdasagi kivanalmaknak jobban megfeleld képzési szemléletet tiikrozik. Az
atallas, az 1990-es évek szakképzési atalakitasi folyamatai tobbnyire csak atmeneti
eredményre vezettek. A szakmai tartalmak megujitasa, az Orszagos Képzési Jegy-
z€k (OKJ) modositasa, a gyakorlati képzés megujitdsa Gnmagaban nem segitett a
szakképzés problémajan. Csak az egész rendszert érinté korszerlisitési folyamat
jelenthet hosszu tdvra megoldast. A magyar szakképzés legnagyobb problémaéja
az, hogy a szakképzési intézményrendszer és a munkaerdpiac valtozasai egymas-
tol szinte teljesen fiiggetleniil zajlanak. A szakképzési reformok keretében kiala-
kitott uj, tartalmaban-forméjaban radikalisan megvaltozott, 2006. aprilis elsejétdl
hatalyos OKJ évtizedekre hatdrozza meg a szakképzés irdnyat, szerkezetét, tar-
talmat. Az 0j szakképzési szerkezet kulcsfogalma a modularizéci6 és a kompe-
tancia alapt képzés [7].
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Az Orszagos Képzési Jegyzék

Az 1j Orszagos Képzési Jegyzék megalkotasanak és a szakképzési rendszer fej-
lesztésének szamos oka volt. Az eredeti OKJ 1993-ban sziiletett, €¢s — noha folya-
matosan, minden évben modosult — nem birta kdvetni a gazdasag, a munkaerdpiac
fejlodését, atalakulasat. A jegyzékben szerepeltek elavultnak mondhato szakké-
pesitések, de voltak olyan — modern, napjainkban a munkaerdpiacon hangsulyos
— szakmak is, amelyek hianyoztak beldle. Mindez nagyon megnehezitette az élet-
hosszig tarto tanulds céljainak megvalosulasat, azt, hogy a tanulni vagyok lépést
tudjanak tartani a munkaerdpiac valtozo igényeivel. Az ) Orszagos Képzési Jegy-
z€k 6 célkitlizései ennek megfeleléen az kdvetkezok lettek:
(a) jobban felépitett, atlathatobb szakmastruktira, egymassal szorosabb és
jobban kihasznalhat6 kapcsolatban levo szakképesitések;
(b) a szakképesitések kozotti atharhatdsag javitasa, a korabban megszerzett
tudas beszdmithatosaganak megteremtése;
(c) a mai munkaerdpiac igényeinek megfeleld szakmakinalat megalkotésa.

Jelenleg is tart az (1j rendszer szerinti képzések dokumentumainak folyamatos
kidolgozasa, ezért sziikség volt egy olyan atmeneti id6szakra, amikor a régi és az
uj képzési jegyzék még tobbé-kevésbé egymas mellett élt. Elvileg lehetséges volt,
hogy egyes szakmak oktatdsa még 2008 szeptemberében is indulhatott a korabbi
OKJ-nak megfelelden. Az iskolarendszeren kiviili képzéseknél viszont a legtobb
esetben mar kotelezd volt az 0j jegyzEek alapjan szervezni a tanfolyamokat. A két
jegyzék szerinti szakképesitések viszonyara jellemzd, hogy a munkaerdpiacon el-
vileg semmilyen hatranyt nem jelent, ha valaki még a korabbi alapjan megszerzett
szakképesitéssel rendelkezik. Az atjaras megoldasa napjainkban is zajlik, szaba-
lyozéasa nagy kihivast jelent a szakemberek szamara, hiszen a feladat joval tobb,
mint a régi és az 0j szakképesitések egyszerl parositasa. A megfeleltetés soran a
munkaerd-piaci valtozasokat, a munkaval eltoltott id6t, a korabbi szakképesités
idejét is figyelembe kell venni.

A szakképesitések modularizacioja

A kovetelménymodul a szakképesitési kovetelmények olyan egysége, amely a
szakképesitésnek megfeleld foglalkozas, munkakor tevékenységeinek részeként
hatarozhaté meg. Az 1j OKJ-ban szerepld szakképesitések véges szamu, egymas-
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tol jol megkiilonboztethetd kdvetelménymodulbol allnak. Ha egy munkavallalo
rendelkezik egy adott szakképesitéssel, de azzal nem tud elhelyezkedni, csak egy
mas tipusuval, akkor a modulrendszer lehetdséget ad arra, hogy csak a kiilonbsé-
get kell elsajatitania. A modul ott jelenik meg, ahol az egyes foglalkozasokban,
munkakorokben van kozos tartalom. Két foglalkozés akkor tekinthetd kdzosnek,
ha benniik k6z0s cselekvés, k6zos tartalom talalhato, tehat van kozottiik atfedés.
A fejlesztés kovetkezo szintje a tananyagmodul, ami a folyamatot irja le, és amely-
nek eredményeképpen meg lehet szerezni a szakmai és vizsgakdvetelményekben
meghatarozott kompetenciakat, azaz teljesithetdk a kovetelménymodul eldirasai

[8].
A kompetencidk rendszere

Az 1/2006. OM rendelettel [9] 2006. aprilis 1-jén hatalyba Iépett Orszagos Kép-
z¢si JegyzEék legfobb jellemzdje, hogy a korabbi 812 szakképesitéssel szemben
416 szakképesitést tartalmaz. Ezekhez 436 rész-szakképesités, 307 elagazd és 107
raépiild szakképesités tartozik, melyek teljesen uj elemei a jegyzéknek. A jegyzék
atjarhato, atlathat6, mivel a szakképesitések jelentds része magaban foglalja a ra-
épiilés, elagazas lehetdségét. Rugalmas abban a tekintetben, hogy az orszagos mo-
dultérképben definialt kdvetelménymodulokbol ujabb szakképesitést lehet alkotni,
amennyiben azt a munkavallaléi oldal igényli.

A tulajdonsagkompetencidkat a foglalkozasi kompetencidk Europaban altalanosan
elfogadott rendszere szerint tagoltak, azaz a szakmai, modszer-, tarsas és személyi
kompetencidk rendszerében. Tehat egy-egy szakképesités esetében nemcsak a
szakképesitéssel betoltott munkakor feladati (feladatprofil), de az azok elvégzé-
séhez kiemelt fontossagi kompetenciak is meghatarozasra keriiltek (tulajdonsag-
profil). A kettd egyiitt adja meg egy szakképesités kompetenciaprofiljat. Ennek
az innovacionak abban is szerepe van, hogy tisztdzza az egyes kompetencidk ér-
telmezési kereteit. A cél az volt, hogy meghatarozzak azokat a modszer-, tarsas
¢és személyes kompetencidkat, amelyek kiemelten sziikségesek az adott szakma
feladatainak ellatasdhoz. Nyilvanvalo, hogy szinte valamennyi felsorolt kompe-
tencia kisebb-nagyobb mértékben sziikséges lehet barmelyik szakember szamara.
Ezért feltételezhetd, hogy a szakképzésig eljutdk addigi tanulmanyaik és életta-
pasztalataik alapjan mar rendelkeznek a kompetencidk egy olyan ,,atlagos” szint-
jével, amelyre szakmdjatol fiiggetleniil minden embernek sziiksége van a munka
vilagaban val6 boldogulashoz. A fejlesztés soran a cél tehat kizarolag a szakma-
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specifikus kompetenciak kivalogatasa volt. Szakmaspecifikusnak az a kompeten-
cia tekinthetd, amelyik elengedhetetlen a (szakma) munka {6 feladatanak ellata-
sédhoz, ¢és fejlettsége nagymértékben befolyasolja a szakember teljesitményét,
eredményességét.

Az iigyvitel szakmacsoport szakképesitései [10]

A nem modulrendszer igyviteli szakképzésben a szakképesitések laza kapcso-
latban alltak, nem volt jellemz6 a szakmak egymasra épiilése, igy az 0j szakma
tanulasakor nem volt lehetdség a kordbban megszerzett ismeretek beszamitasara,
igy nem johettek létre hatékony és modern képzési palyak.

A modulrendszerben rész-szakképesités is szerezhetd, amely a megszerzett
ismeretek beszamitasaval lehetOséget nyujt a folytatasra. Az elagazasok, raépiild
szakképesitések sokkal szorosabb kapcsolatban allnak egymassal (1. tablazat).
Bizonyos — egymassal kozelebbi vagy tavolabbi rokonsagban all6 — szakméaknak
vannak kozos kovetelménymoduljaik, amelyek mindkét szakképesités esetében
sziikségesek. Ezen feliil természetesen minden szakma esetében talalhatok egyedi,
csak az adott képesitésre jellemz6 modulok. A modularitas legfontosabb eldnye
az, hogy 1) szakképesités megszerzése esetén a vizsgan felmentést kaphatunk
azok aldl a kozos kovetelménymodulok alol, amelyeket korabban mar elvégez-
tiink. Ez az atfedés 50-60%-os is lehet, s igy a korabbinal sokkal hatékonyabb,
gazdasagosabb, praktikusabb képzési palydk johetnek 1étre.
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33 346 01 1000 00 00
Irodai asszisztens

Részszakképesitések, raépiilések
és moduljaik

Kovetelménymodulok

1611-06 A munkahelyi kapcsolat-
tartas

1612-06 Elektronikus szdvegfeldol-
g074s

1613-06 Elektronikus informa-
ciokezelés

1614-06 Hivatali gazdalkodas és
tizleti protokoll

1617-06 Gépiras és iratkészités

1618-06 Dokumentumkészités és —
kezelés az iroddban

33346 01 0100 31 01 Gépiro
1611-05, 1612-06, 1617-06, 1618-06
33346 01 0100 31 02
Gépird, szovegszerkeszto
1611-06, 1612-06, 1613-06,
1614-06, 1617-06, 1618-06
33346 01 0001 52 01
Beszédleiro- gyorsiro
1515-06 Hivatali kommunikécio
1616-06 Beszédlejegyzés gyorsiras-
sal
33346 01 0001 52 02
Jegyzokonyvvezetd
1515-06 Hivatali kommunikécio
2545-06 Adatjegyzés

¢s jegyzOkonyv-vezetés

54 346 01 0000 00 00
Ugyviteli titkar

Elagazasai és egyedi kovetelménymoduljai

Elagazasainak kézos kévetelmény-
moduljai
1617-06 Gépiras és iratkészités
1618-06 Dokumentumkészités
¢s —kezelés az irodaban
1609-06 Titkari tigyintézés
1620-06 Rendezvényszervezés és a
PR a hivatali gyakorlatban

54346 01 0010 54 01
Idegen nyelvi titkar
1621-06 Titkari tigyintézés
idegen nyelve
54346 01 0010 54 02
Iskolatitkar
1622-06 Iskolatitkari tigyintézés,
szervezes
54346 01 0010 54 03
Ugyintézd titkdr
1623-06 Személyi titkari és
irodai ligyintézés

1. tablazat: Elagazasok, raepulesek
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55 346 02 0000 00 00 Elagazasai és egyedi
Ugyviteli szakiigyintézo kovetelménymoduljai
Elagazdasainak kézos 55346 02 0010 55 01 Gazdasagi ide-
kovetelménymodulja gen nyelvii levelezd (menedzser)
2559-06 Irat- és dokumen- 2560-06 Ugyintézés két idegen nyel-
tumkezelés, - készités ven )
2561-06 Idegen nyelvii ren-
dezvényszervezés

2562-06 A nemzetkozi kereskedelmi
tgylet és a kultirak6zi kommunika-
cio

55346 02 0010 55 02
Titkarsagvezeto

2563-06 Titkarsagi rendezvény- és
projektszervezés

2564-06 A titkarsagi vezetési-sz-
ervezési feladatok ellatasa az ligyvi-
tel teriiletén

2565-06 Idegen nyelvii titkarsagi
kommunikécio

2566-06 Titkarsagi ligyvitelszervezeés

Forras: Sajat szerkesztés

Az 1998/99. tanévtdl keriilt bevezetésre az akkreditalt iskolai rendszerti fel-
sofoku szakkepzés, majd az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl szolo 27/2001. (VII.
27.) OM rendelet alapjan felséfoku szakképzésnek nevezett szakmai képzés — a
felsdoktatas és a szakképzés hataran elhelyezkedd képzési forma. A képzésben a
felsOoktatasi intézmények, a szakképzo iskolak és a gazdasag egyiittmiikodésével
rovid, gyakorlatorientalt programok kertilnek megvalositasra. Eredeti célja a gaz-
dasag ¢€s a felsGoktatas kapcsolatanak az erdsitése, a felsdoktatas diverzifikacioja
volt. A hallgatok allamilag elismert szakképzettséget szereznek, amely nem része
a felsOoktatas keretében szerezhetd végzettségeknek. Olyan alternativat kinal a
jelentkezdknek, amellyel egyrészt hallgatdi juttatdsokban részesiilhetnek, masrészt
azon tul, hogy szakképesitést szerezhetnek (amely alkalmassa tesz a munkaero-
piaci elhelyezkedésre), tovabbi, a szakképzeéséhez illeszkedd szakon folytathatjak
tanulmanyaikat alapképzésben, majd késébb akar mesterképzésben. A fels6fokt
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szakképzés négy féléve alatt elsésorban az oktatott szakma gyakorlati ismereteivel
talalkozhatnak a jelentkezdk, ezzel felkészitve a hallgatdkat az azonnali elhelyez-
kedésre. Tehat mar két év alatt piacképes tudast és szakmat biztosit, a legtobb
esetben allami finanszirozassal. Emellett a hallgatdo nem vesziti el a finanszirozott
diplomahoz vald jogot, hiszen a felséfoku szakképzést kdvetden erre tovabbra is
jogosult. Tovabbi eldnye, hogy a képzés soran megszerzett kreditek egy része a
késdbbi tanulmanyok sordn beszamithato, ami Gijabb 6sztonzést ny1;jt a felséfoka
szakképzésben részt vevo hallgatoknak, hogy a késébbiekben alapképzéses for-
maban folytassdk tanulményaikat.

Az Ugyviteli szakiigyintézo felséfoki szakképzés — Titkarsagvezeto elagazas

Az Ugyviteli szakiigyintéz6 felséfokt szakképzés a Szocialis és Munkaiigyi
Minisztérium feleldssége ala tartozik, amelynek a Titkarsagvezetd az egyik el-
agazésa. A gazdasagi, vallalkozoi, allami és alapitvanyi, civil és egyhdzi szerve-
zetek, illetve intézmények mukodtetésének feltétele egy koordinalo és Osszetett
feladatokat ellato és szervezd titkarsag vagy iroda, amely egyben a szlikebb és ta-
gabb tarsadalmi bedgyazodast is biztositja. E szervezetek alapvetd tevékenységet
biztosité munkatigyi, adozasi, jogi és ligyviteli adminisztracion, illetve adatszol-
galtatasi kotelezettségen tul még szervezési, vezetési és kommunikacios (idegen
nyelven is), projektmenedzselés, informacids rendszerekbe vald kapcsolddas, a
modern informatikai és kommunikacios eszk6zok hasznalata is ma mar minden-
napi tevékenysége kozé tartozik. A titkarsagvezetd csak megfeleld kompetenci-
akkal tudja ellatni Osszetett feladatait. A szakképzés képzési célja olyan elméleti
¢s gyakorlati ismeretekkel rendelkezd, vezetdi feladatok ellatasara alkalmas szak-
emberek kibocsatasa, akik titkarsagvezetdi munkakorben onélldan képesek ellatni
munkdjukat, felhaszndlva gépirasi, szamitégépes, nyelvmiivelési, jogi, gazdasagi,
vezetési, marketing, gazdasagi statisztikai €s matematikai, automatizalt iroda szer-
vezése, vezetése, informatikdja, projektmenedzselése, valamint idegen nyelvi
szakmai kommunikécios ismereteit. A tanult ismeretek alapjan alkalmassa valnak
egy titkarsag mikodtetésére, egy nemzetkozi vallalat képviseleti irod4janak ve-
zetésére, nagyvallalaton beliili teamek és projektek vezetdi feladatainak ellata-
sara.

A Titkarsagvezetd elagazas kidolgozasat minden — a képzést inditani szandé-
kozo intézmény — maga végezte el, igy az Oktatasi Hivatalhoz beterjesztendd
anyagban a Kaposvari Egyetem 0j, modularis szakképzését a szak feleldseként a
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régi OKJ szerinti képzésben meglevd ora- és kreditterv dtdolgozasaval készitettem
el. A tanegységhez tartoz6 Osszes tananyagelem kidolgozasdban meg kellett ha-
tarozni annak jellegét, fel kellett tiintetni elméleti, elméletigényes gyakorlati és
gyakorlati 6raszamat, valamint hozzarendelni a feladatkompetenciakat, szakmai
ismeretalkalmazéasokat, szakmai készségeket, a modszer-, személyes €s tarsas
kompetencidkat ¢s a tevékenységformakat. A 14. tanegységbe a Titkari ismeretek
tartozik, ennek két tananyagelemével — Titkari ismeretek 1. 1., Titkari ismeretek
I. 2. — szemléltetem a fentiekben leirtakat. A cél az volt, hogy meghatarozasra
keriiljenek azok a mddszer-, tarsas és személyes kompetencidk, amelyek kiemel-
ten sziikségesek az adott tanegységelem feladatainak ellatasdhoz. Nyilvanvalo,
hogy szinte valamennyi felsorolt kompetencia kisebb-nagyobb mértékben sziik-
séges lehet barmelyik szakember szdmara. Ezért feltételezhetd, hogy a szakkép-
z¢sig eljutok addigi tanulmanyaik és élettapasztalataik alapjan mar rendelkeznek
a kompetencidk egy olyan ,,atlagos” szintjével, amelyre — szakmajatol fliggetlentil
— minden embernek sziiksége van a munka vilagdban val6 boldogulashoz (2. tab-
lazat).

2. tablazat: A tanegységhez tartoz6 6raszamok

14. TANEGYSEG Tanegységhez tartozé osszes tananyagelem 6raszama
elmélet-
megnevezése | jellege elméleti | igényes gyakorlati | 6sszes
gyakorlati
szakmai képzés 15 - 15
szakmai képzés 15 - 15
'.1“1tkar1 120
ismeretek
szakmai képzés 15 - 15
szakmai képzés | — - 30

Forras: Sajat szerkesztés
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1. tananyagelem
A tananyagelem megnevezése: Titkari ismeretek 1. 1.
Hozzarendelt feladatkompetenciak:

— Iratkezelés az iratkezelési szabalyzat szerint

— Az iratkezelés felligyelete

— Anyag- és dokumentumkezelés irdnyitasa

— Bélyegzdkezelés

— Irodaszervezési feladatok szervezése, iranyitasa

— Adatbazisok kezelése, ellenorzése

— Archivalasi politika kidolgozasa, végrehajtasanak ellendrzése

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
— Az iratkezelés folyamata
— Az iktatasi médok
— Az iratkezelési szabalyzat
— Az irattari terv
— Az iratok selejtezése
— A dokumentumok rendszerezése, archivalasa, tovabbitasa, védelme

Hozzéarendelt szakmai készségek:
— Informacidforrasok kezelése
— Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek
— Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
— Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
— Olvasott szakmai széveg megértése
— Szakmai nyelvi irdskészség, fogalmazas irasban
— Szakmai nyelvll beszédkészség

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
— Figyelem-0sszpontositas
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa
— Gyakorlatias feladatértelmezés
— Rendszerben vald gondolkodés
— Attekintd képesség
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Hozzarendelt személyes kompetenciak:
— Figyelem-0sszpontositas
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa
— Eredményorientaltsag
— Rendszerben valé gondolkodés
— Problémakezelés, -feltaras

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
— Kezdeményezdkészség
— Irdnyitasi készseg
— Kommunikécios rugalmassag
— Motivalo készség
— Tolerancia

Tevékenységformak:
— Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa
— Ismeretalkalmazasi gyakorl6 tevékenységek, feladatok

A képzési helyszin jellege:
— Tanterem
— Szamitogeépterem

Képzési 1d6:
15 6ra elmélet, 15 o6ra gyakorlat

A tananyagelem tartalméanak rovid meghatarozésa:

— Ugyviteli feladatok

— A beérkezo levelek bontésa, érkeztetése, iktatdsa, valogatasa a megfeleld
vezetOnek torténd benyujtas érdekében, egy adott szervezet irattarozasi sza-
balyzatanak megfeleléen

— A szamitogépes iratkezelés elvei

— Iratok selejtezésének, archivalasanak gyakorlati ismeretei

— Bélyegzdk nyilvantartasa, kezelése

— Ugyféltajékoztatasi feladatok

— Irodai készletekkel gazdalkodas

— Irodaszerigény felmérése, megtervezése egy adott idészakra
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— Szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsanak ismerete, betartdsa a
szamviteli torvény eldirdsainak megfelelden
— Szervezési feladatok: idégazdalkodas

2. tananyagelem
A tananyagelem megnevezése: Titkari ismeretek 1. 2.
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
— Telefonhivasok fogadasa €s tovabbitasa
— Telefon, fax kezelése
— Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa
— Vezetdje iddbeosztasanak figyelemmel kisérése, programjainak egyeztetése,
koordinalasa
— Partnerlistak, VIP-listak kezelése
— Szliréfeladatok ellatasa rangsorolassal kiilsd, belso tligyfelek, telefonok,
nyomtatott és elektronikus levelek, iizenetek tekintetében

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
— A nem szdveg tipusu dokumentumok szerkesztése
— Az adatszolgaltatas fazisai
— Az informacidaramlas modjai
— A mindségiranyitas elemei

Hozzéarendelt szakmai készségek:
— ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
— ECDL 4. m. Tablazatkezelés
— ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
— Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
— Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
— Koznyelvi beszédkészség
— Olvasott szakmai szoveg megértése
— Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
— Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
— Szakmai nyelvill beszédkészség
— Gépiras
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Hozzarendelt modszerkompetencidk:
— Figyelem-0sszpontositas
— Gyakorlatias feladatértelmezés
— Ismeretek helyén valo alkalmazasa
— Moddszeres munkavégzés
— Attekintd képesség
— Logikus gondolkodés

Hozzéarendelt személyes kompetencidk:
— Precizitas
— Megbizhatosag
— Feleldsségtudat
— Pontossag
— Onallosag
— SzervezOkészség

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
— Nyelvhelyesség
— Kozérthetdség
— Hatérozottsag
— Tomor fogalmazas készsége
— Kommunikacids rugalmassag
— Meggy6z06 készség

Tevékenységformak:
— Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa
— Ismeretalkalmazasi gyakorlo tevékenységek, feladatok

A képzési helyszin jellege:

— Tanterem

— Egyetemi gyakorl6 helyszin
Képzési 1do:

15 ora elmélet, 15 o6ra gyakorlat
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A tananyagelem tartalméanak rovid meghatarozasa:

— Ugyviteli feladatok

— Bejovd telefonhivasok fogadasa, az udvariassagi szabalyok betartasaval ma-
gyarul és egy idegen nyelven. Felkésziilés a telefondlasra, a beszélgetés
megtervezése, lebonyolitasa

— Uzenettovabbitas tdmdren, lényegre toréen

— Ugyfél-tajékoztatasi feladatok ellatasa

— Szervezési feladatok

— Programkdvetés, idOpont-egyeztetés, cim- €s telefonjegyzek készitése, ha-
taridé-nyilvantartas vezetése

— A stresszhelyzet kezelése

— Egyszeriibb rendezvények teljes korii, a protokoll eldirasainak megfeleld
szervezése (€rtekezlet, iilés, gytilés, beszamold, bemutatok, stb.)

— Hostessi, vendéglatoi feladatok a partnerek, vendégek, munkatéarsak targya-
lasain

— Szervezési, lebonyolitasi feladatok a vendégek, partnerek reprezentacios
megajandékozasakor a protokoll szabalyai szerint

— A titkdrsadgi munka optimalis megszervezése.

Eleten at tarté tanulas — a Titkarsagvezeto felséfokii szakképzés
elvégzése utan

Gazdasagi idegen nyelvii levelezé (menedzser) szakképesités

A szakképzés rendszerében az Ugyviteli szakiigyintézé képzés masik elagazasa-
nak, a Gazdasagi idegen nyelvii levelezé (menedzser) szakképzettségnek a meg-
szerzésére nyilik lehetdség. A kozos modult (Irat- és dokumentumkezelés,
-készités) a hallgatok mar nem tanuljak Gjra; a szakképzés harom 1) moduljabol
kell felkésziilniiik és vizsgazniuk: Ugyintézés két idegen nyelven, Idegen nyelvii
rendezvényszervezes, A nemzetkozi kiilkereskedelmi tligylet és a Kulturakozi
kommunikécio. Ez utdbbi alapvetden eltérd modulnak szdmit, bar hasonlosagot
is talalunk. A vizsgarészben a tanult szovegszerkesztd programmal két idegen
nyelvii lizleti levél elkészitése a feladat (a Titkarsagvezetd képzés vizsgarészében
egy levél készitése), tehat a tanulmanyok alatt a felkészités is hasonlo kdvetelmé-
nyek alapjan zajlik. A Kaposvari Egyetem Titkarsagvezetd képzésében is két ide-
gen nyelvet tanulnak a hallgatok.
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Beszédleiro-gyorsiro szakképesités, Jegyzokonyvvezeto szakképesités

Mivel a képzésiinkben szerepel a gyorsiras elsajatitasa, igy még mindig a szak-
képzés rendszerében maradva szerezhetik meg a Beszédleird-gyorsird és a Jegy-
zO0konyvvezetd szakképzettséget.

Ugyanakkor az OKJ atalakitasakor az elképzelés mondhatnank éppen ennek
az ellenkezdje volt, hiszen a tervezés folyamataban ugy vélték, ezeknek a szak-
képesitéseknek a megszerzését is lehetdve teszik a szakmunkasveégzettséggel ren-
delkezOk szamara. Néhany év alatt szerették volna elérni, hogy ,,amennyiben a
tanulo rendelkezik az érettségire épiild szakképesitéshez sziikséges bemeneti kom-
petenciakkal, akkor megszerezheti a magasabb szintli szakképzettséget is érettségi
bizonyitvany nélkiil. Ezzel biztositani kivantak a szakmai Gton val6 tovabbtanu-
lasnak a lehetdségét. Példaul, ha valaki megszerzi a 33 szintkodu irodai asszisztens
szakképesitést — amelynek két rész-szakképesitése van: gépird; gépird, szoveg-
szerkesztd —, akkor a sziikséges kompetencidk elsajatitasaval (akar a munkahe-
lyén, akar formalis tanulds soran), beiratkozhat a jegyzdkonyvvezetd,
beszédleiro-gyorsird szakképesités megszerzésére ugy is, hogy nem rendelkezik
érettségi bizonyitvannyal” [11].

BA képzés
— Magyar — ligyvitel szakirany
— Uzleti szakoktaté — iigyvitel szakirany
MA képzés
— Magyar és Uzleti szakoktaté iigyvitel szakiranyarol — Ugyviteltanar
—Magyar tigyvitel szakiranyardl — [rodalomtudomany és Nyelvtudomany te-
riiletekhez tartozo szakok
— Magyar tligyvitel szakiranyardl — Magyartanar
— Uzleti szakoktaté iigyvitel szakiranyarél — Kdzgazdasztanar

Az tigyvitel teriiletéhez tartozo felsdoktatasi képzési rendszer kidolgozasa még
hosszan tarté folyamat. Az Uzleti szakoktaté BA — iigyvitel szakiranyat még egy
felsdoktatasi intézmény sem dolgozta ki, ezt lathatjuk a képzési és kimeneti ko-
vetelményekben is [12]. Az Ugyviteltanar MA szak akkreditilasat nem timogatta
a MAB. Ugyancsak nem tortént még kisérlet sem az Uzleti szakoktaté szak iigyvi-
tel szakiranyardl a Kozgazdasztanar szakra valo jelentkezés kovetelményeinek
kidolgozasara. Ezek ismeretében is azt kell mondanunk, hogy mivel az 0j szakmai
¢és vizsgakovetelmények kidolgozasa még ma is tart, folyamatosan arra is figyelni
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kell, hogy a modulokban szerepld kovetelmények is valtozhatnak, valtoznak a
munkaerd-piaci igényeknek megfeleléen. Tehat nem elég egy szakma, szak ,,mo-
dultérképét” elkésziteni, hanem azt folyamatosan karban is kell tartani.

Problémak, megoldasuk modjai

A felsofoku szakképzés a képzési piramis alapjat képezi, 6 funkcidja egyrészt a
kozépiskolabodl kidramlo tomeg sziirése, szelektalasa a Bachelor 1épcsd szdmara,
masrészt munkaerdképzés a munka vilaga szdmara.

Paradigmavaltast jelentett az FSZ-képzés elinditasa, amely nem a felsdoktatés
elészobajat jelenti, hanem gyakorlatorientalt, a tovabbtanulni nem szandékozo fi-
atalok szamdra ny0jt olyan szakképesités-szerzési lehetdséget, amely a felsdok-
tatasba is beszamithato. Alternativat nyujt(hat) a felsdoktatasbol kiesok szamara
is, hiszen el lehet vele helyezkedni. Ha az elhelyezkedés nem lehetséges, akkor
nem jelent mast, mint a fels6oktatasi képzés meghosszabbitasat. Feladatként je-
lentkezett mar a fellépésekor, és feladata ma is, hogy biztositani kellene a kozép-
iskolai végzettségre vagy érettségire épiild képzések beszdmitasat a felsdfoku
szakképzésbe.

Sziikséges a képzések sztenderdizalasa: az allamilag elismert végzettséghez
egységes szinvonall kimenet kapcsolddjon az orszdg mindegyik fels6oktatasi in-
tézményében és szakkozépiskoldjaban. A szakképzési programokat minden fel-
sOoktatasi intézmény maga dolgozza ki. Sziikséges a tartalmuk egyeztetése, de az
intézmények autondomak, barmifajta egységesités komoly nehézségekbe iitkdzik
[13].

A Titkarsagvezetd szakképzeés esetében ahany felsdoktatasi intézmény, annyi
képzési struktira, annyi a szakképzést gondozo tanszék. A képzés strukturajat a
legtobb esetben a rendelkezésre 4ll6 vagy konnyen bevonhatd kollégak szakké-
pesitése, kompetenciaja hatdrozza meg, sok helyen a telepiilésen talalhatd koz-
gazdasagi szakkozépiskola tanarai oktatjdk az ugynevezett ,,szaktargyakat”
(gépiras, levelezési ismeretek, jegyzOkonyv-vezetési ismeretek, gazdasagi tar-
gyak), mig az elméleti targyak a magyar szakhoz kapcsolodé oktatdk privilégiu-
mai. Néhany kivételesen szerencsés egybeesés kovetkeztében oktatnak e
képzésben olyanok, akik mind a magyar, mind az tigyvitel teriiletén kompetensek.
Nem biztositott a horizontalis mobilitas. Az akkreditalt képzések egy része kizarja
a fels6fokt szakképzés hallgatoinak mobilitasat, mert a képzésekbe olyan tantar-
gyak kertiltek be, amelyeket kiilonbozeti vizsgaval lehet csak abszolvalni, tehat
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az intézményvaltas tanulasi tobbletterheket jelent a hallgatok szamara. Az akkre-
ditalt Magyar BA tigyvitel szakiranyai kozott — egy-két kivételtdl eltekintve — zo-
mében olyanok vannak, amelyekrdl szintén nincs lehetdség masik felsGoktatasi
intézménybe atiratkozni tovabbi terhelés nélkiil. A vertikalis mobilitds a Magyar
BA-rél az Ugyviteltanar MA-ra ugyancsak nem biztositott. Egyrészt ez a szak
még nincs akkreditalva, masrészt az, hogy csak masodik tanarszakként lehet vé-
gezni, jelzi, hogy a minimalisra igyekeznek szoritani az ezt a palyat valasztani
szandékozok szamat. A megoldas modja nem lehet mds, mint az egyeztetés, és
még utodlag is lehet korrigalni. Nem lehet elsérendli szempont csak az, hogy a
sajat intézménylinknek minél nagyobb létszam hallgatdja legyen, hanem 6ssze-
hangoltan kell megteremteni annak a lehet6ségét, hogy a hallgatok automatikusan
folytathassak tanulmanyaikat mindegyik szinten, barmelyik felsdoktatéasi intéz-
ményben.
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