Szakmai programkovetelmény azonosité szama: SzPk-00137-16-19 4 04 3 /1

Ervényesség kezdete: 2016-11-24

FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Irodai tizemeltetd

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Irodai Gizemeltetd

Szakmai programkovetelmény
azonositd szama:

SzPk-00137-16-194 04 3 /1

Szakmai programkovetelmény
érvényességének kezdete

2016-11-24

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

Uj, 6nallo tevékenység, munkateriileti feladat végezheto el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

nem

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A

PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO
19 - Egyéb szolgaltatasok

. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség

gimnaziumi érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai eldképzettséghez nem kotott
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Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

nem sziikséges

Eléirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

sziikséges, éspedig:

Eldzetes elvart ismeretek: Alapkompetenciak: alapfoku szamitastechnikai ismeretek

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEIRASA

Az irodai iizemeltetd kis, kdzepes €és nagy 1étszamu vallalatoknal irodai lizemeltetési és fenntartasi
feladatokat lat el. Az iroda tizemeltetésért felelds vezetd szakmai iranyitasa alatt biztositja az iroda
megfeleld miikddését, részt vesz az lizemeléssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaban. Feladata az iroda
altal hasznalt teriilet bérbevételének elokészitése, a mar kibérelt teriilet kiépitésének megszervezése €s
lebonyolitasanak feliigyelete, koltozések tervezése és szervezése, az iroda takaritasanak megszervezése,
az iroda fenntartdsahoz sziikséges beszerzések elokészitése és lebonyolitasa. Ismeri a biztonsagos
tizemeléssel kapcsolatos térvényi eldirasokat és belsé rendszabalyokat és ezek betartasaval gondoskodik
az iroda biztonsagos lizemelésérdl. Az irodaiizemeltetésért felelds vezetd szakmai irdnyitdsa alatt feladata
az irodai miikddéshez sziikséges targyi eszkozok és a szolgaltatasok beszerzésének elokészitése és
lebonyolitdsa. Az irodai lizemeltetd, szakmai iranyitds mellett gondoskodik az iroda elsédleges
tevékenységét segitd hattérfeladatok tigy, mint recepcid, dokumentumkezelés, sokszorositas és postazas,
irattarolds, irodai vendéglatas megszervezésérdl és feliigyeletérdl. Az irodai tizemeltetd szakmai irdnyitas
mellett és alkalmazva a sziikséges szamitastechnikai ismereteket, részt vesz az iroda mukddési
koltségeinek megtervezésében és a kiadasok folyamatos ellendrzésében valamint jelentések készitésében.

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel

FEOR fécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz,a > l egjel’l emzrobben .
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet

Egyéb, mashova nem

4. Irodai és ligyviteli (ligyfélkapcsolati)
foglalkozasok

4190

sorolhatd irodai, igyviteli
foglalkozas

Irodai tizemelteto

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI
FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES AZ ELMELETI ES

GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités' képzési formaban megvaldsithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités" képzési formaban megvalosithat6?

Igen
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Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 160 200
Elméleti képzés id6 ardanya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A képzés "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

10. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzobb tevékenység vagy munkateriilet ellatdsahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetencidk és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitiid Felelosség, autonémia
Torekszik a vallalat
. , e életében, mitkodésében Onalloan latja el a
Ismeri az Képes megérteni az

irodaiizemeltetés helyét,
szerepét, feladatait a
vallalati kultiraban.

irodalizemeltetés
fontossagat, céljait és
miikddési rendszerét.

betdltott szerepét
elfogadni. Betartja a
szabalyokat, a vallalati
kultiraban kialakult
szokas-rendszereket.

vallalati mikodési
struktaraban felallitott
felel6sségi korok szerint a
feladatait.

Ismeri a sajat
hatarvonalait, feleldsségi
koreit, esetleges
parhuzamossagokat mas
szolgaltatd egységek altal
nyujtott szolgaltatasok
(pl. pénziigy, informatika,
marketing, stb.)
tekintetében.

Képes a vallalat
szervezetében pozicionalni
sajat szerepét, mitkodési
hatarait.

Pozitiv hozzaallassal,
nyitottan és megoldasra
torekvden fogadja a
tevékenységébdl fakado
kihivasokat,
nehézségeket.

Onalloan tajékozodik a
felmeriil6 kérdésekrol, a
megoldas keresésében
torekszik a
kompromisszumokra a
megbizé
érdekeinek/megbizd
szamara eldnydsebb
megoldasok el6térbe
helyezésével

Ismeri az irodai
iizemeltetésben
alkalmazott €s
altalanosan elfogadott
kornyezetvédelmi
el6irasokat, kockazatokat
¢s a helyi
gyakorlatokat/bels6
iranyelveket (szelektiv
hulladékgytijtés,
veszélyes
hulladékgytijtés).

Képes felismerni és
alkalmazni mind a
1étesitménygazdalkodésban,
mind az irodai
iizemeltetésben fontos
kornyezetvédelmi
szempontokat.

Torekszik a feladatai
elvégzésekor, lehetdség
szerint a "zold"
megoldasokra.

A kornyezetvédelemre
megfelelé hangstlyt
helyezve,
kornyezettudatosan,
felel6sséggel végzi
feladatait a szervezet
okologiai ldbnyomat
csokkentve.

Ismeri az irodateriilet
takaritasaval kapcsolatos
feladatokat, a
munkafolyamatok
szervezésének fazisait,
sorrendiségét, a takaritasi
folyamat human és targyi
sziikségleteit, kockazatait,
a normakat.

Képes az irodatertilet
takaritasi szolgaltatasat
elékésziteni, a folyamatokat
az iroda igényeihez
igazitani és a takaritocéget
ellendrizni.

Torekszik a hatarozott és
udvarias
kommunikaciora,
egylittmiikodésre a
szolgaltato és a vallalat
kozott.

Onalléan és precizen latja
el a feladatait, képes
bekapcsolodni a
kiilonboz6 folyamatokba.
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Ismeri a karbantartasi,
lizemeltetési feladatok
ellatasahoz sziikséges
human és targyi
sziikségleteket,
elbirasokat, normakat,
kockazatokat.

Képes az irodatertilet
karbantartasi és
iizemeltetési
szolgaltatasokat
megszervezni. A
folyamatokat az irodahaz
igényeihez igazitja.

Torekszik a hatarozott és
udvarias
kommunikaciora,
egylittmiikodésre a
szolgaltato és a vallalat
kozott.

Onalléan és precizen latja
el a feladatait, képes
bekapcsolodni a
kiilonboz6 folyamatokba.

Ismeri az irodabérleti
szerz6dések
elokészitésének
folyamatat. Ismeri a
bérleti szerzddés kotelezo
és formai elemeit.

Képes az irodatertilet
bérletével és biztositasaval
kapcsolatos
tevékenységeket
elékésziteni, megszervezni.

Tisztaban van a
normakkal, torekszik a
hatarozott és udvarias
kommunikaciora,
egyittmiikddésre a
szolgaltato és a vallalat
kozott.

Precizen latja el a
feladatait, képes
bekapcsolodni a
kiilénb6z6 folyamatokba.
Sziikség esetén szakmai
iranyitas mellett részt
vesz a szerzodés
elokészitésében.

Ismeri az irodai tér
kialakitasara vonatkozo
céges iranyelveket. Ismeri
és alkalmazza
koltoztetéssel kapesolatos
tervezési és szervezési
feladatokat

Képes ismeretei alapjan
irdnyitani a tervezoket az
elrendezési tervek
elkészitésében. Képes egy
koltoztetés
megszervezésére €s
lebonyolitasara.

Tisztaban van a feladatok
bonyolultsagaval, azokat
jol kommunikalja és
ligyesen kezeli a
valtozasokkal jard
munkahelyi problémakat,

Precizen latja el a
feladatait, optimalis
megoldasokra torekszik

Ismeri, alkalmazza és
létrehozza a
kapcsolattartas rendszerét
az épiilettulajdonos és a
cégvezetés kozott.

Képes adekvatan hasznalni
a kiilonb6z6
kommunikacids csatornakat
(email, sms, telefon,
személyes talalkozo).

Torekszik a
kommunikacio
rendszerének
fenntartasara,
fejlesztésére.

A megbiz6 érdekeit szem
el6tt tartva vesz részt a
felek kapcsolattartasaban.
Onalloan, eredményesen,
hatékonyan kommunikal,
a hatékonysagot ellendrzi,
sziikség esetén korrigal,
Uj csatornakat keres.

Ismeri a targyi eszkdzok
és szolgaltatasok

Képes a beszallitoi

Torekszik a mindségi
eszk6zok és

Optimalis megoldasra
torekszik. A cégvezetés

beszerzésének és szerzddések megkotésére. | szolgaltatasok . RS
s s L érdekeit képviseli.

lebonyolitasanak maod;jat. beszerzésére.

Ismeri az iroda

lizemeltetésével

kapcsolatos Szakmai iranymutatas

koltségelemeket, ezeket | Képes elemezni a i . e s mellett részt vesz az

e e gt Torekszik a koltségek . L
rendszeresen gytjti, kiilonboz6 koltségelemeket. N . irodai iizemeltetési
., . . 1 ets 2 csokkentésére, 1y

elemzi és keresi az Az irodai koltségeket T koltségek

” ) ., optimalizalasara. 1e 2 .

Osszefiiggéseket. folyamatos kontrolljara. koltségvetésének

Tisztaban van az elkészitésében.

irodatizemeltetés

koltségeivel.

Ismeri a vallalat
biztonsagos és
folyamatos iizemeléséhez
sziikséges
feltételrendszert és a
vonatkozo torvényi
eléirasokat, ugy mint tiiz-
és munkavédelmi ill.
kornyezetvédelmi
el6irasokat és ezeket
alkalmazza.

Képes a kiilonb6z6
folyamatokat megérteni és
hasznalni az adott témakra
vonatkozo
szabalyrendszereket. Az
iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatokat atlatja.

Esetleges havaria,
katasztrofa bekovetkezése
esetén a cselekvési
folyamatra gyorsan képes
reagalni és ezeket
betartatni, lebonyolitani.

Sajat felelosségi korén
beliil a szabalyoknak
megfelelden ellatja a
feladatat.
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Ismeri a szakmai
mitkodéséhez sziikséges Tisztaban van az elvaras

rn s Képes az megszervezni a o .
segitd szolgaltatasokat p e & szintjével, normakkal,
szolgaltatasokat, a

Onalléan és precizen latja
el a feladatait, képes

recepcio . torekszik a hatarozott és y 1
(recepcid, \ folyamatokat az iroda . bekapcsolodni a
dokumentumkezelés, Lo .. udvarias et 1w
R , igényeihez igazitani. o kiilonboz6 folyamatokba.
irattarolas megszervezése kommunikaciora.
és feliigyelete)
Ismeri az , . . . . L TS . -
. . . . Képes az irodaiizemeltetés | Nyitott j informaciok Onalldan és precizen latja
irodaiizemeltetés terén . . e, o
. ., terén alkalmazott megismerésére és ezek el a feladatait, képes
alkalmazott informacios | . o . y 1
RN informatikai rendszereket alkalmazasara a bekapcsolodni a
rendszerek felépitését és . 1 e e g
. alkalmazni, hasznalni. munkéjaban. kiilonb6z6 folyamatokba.
alkalmazhat6sagat.
Keépes alkalmazni a A vallalati miikodési
Ismeri az p struktiraban felallitott

mindennapi munkéjaban, Nyitottan, pozitivan all
ill. a vallalatvezetéssel vald | hozza a vallalati
kapcsolattartasban az angol | kultirahoz.
terminologiakat.

irodailizemeltetés terén
alkalmazott angol
terminologiakat.

felel6sségi korok szerint
Onalldan, a szabalyoknak
megfelelden latja el a
feladatait.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancija

Az irodai lizemeltetés azokat a széles korli és egymastol nagyon eltéré tevékenységeket és
szolgaltatasokat takarja, amelyek egy gazdalkodd szervezet f6 tevékenységi korén kiviil esnek, azonban
miikodéséhez elengedhetetleniil sziikségesek. Ahhoz, hogy a vallalatok, cégek az altaluk hasznalt
irodateriileteket megfelel6 szinvonalon tizemeltethessék, nemcsak mindségi munkaerdt, hanem a mar
ezen a teriileten dolgozok szélesebb korli szakmai ralatasat, fejlesztését is biztositani kell. Az irodai
tizemeltetd képzés a résztvevOok szamara nyujt szakmai végzettséget. A tanfolyamon olyan ismereteket
szereznek a résztvevok az irodai lizemeltetésrdl, az ehhez kapcsolodo folyamatokrol és rendszerekrdl ,
hogy feladataikat megfelelden ellassak. A kis, kozepes és nagyvallalatoknak, multinacionalis cégeknek
sziikségiik van olyan munkaerdre, aki szakmai iranyitas mellett képes a vallalat irodajanak
lizemeltetésére. A képzésben résztevd a képzés soran megfeleld alapokat tanulhatnak ahhoz, hogy
hatékony munkatarsként illeszkedhessenek be a vallalati folyamatokba és megfelelden végrehajtsak az
iroda lizemeltetéséért felelds vezetd altal kijelolt feladatokat. Az irodai lizemeltetés, mint altalanos
tevékenység végzése soran munkajukkal, hozzaallasukkal, szaktudasukkal alapvetden befolyasoljak a
szervezetek mitkodését, a munkatarsak kozérzetére kozvetleniil hatnak, és ezaltal a vallalat mikodési-
hatékonysagara is 1ényeges hatast gyakorolnak. Ezaltal hozzaadott értékként javithatja a vallalatok
eredményességét. Ezért fontos, hogy mar a vallalati hierarchia alap-szintjein is (mint példaul
asszisztens, vezetd asszisztens, irodavezetd) megfeleld szaktudassal rendelkezzenek a munkatarsak. A
szakmai képzés célcsoportja az idegen nyelvtudassal rendelkezd, de szakismeretek hianyaban
elhelyezkedni nem tudé minimum érettségivel rendelkezok, illetve palyamodositok és szakmai fejlodést
igénylok.

11. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felndttképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése

N
N
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