JOGI ASSZISZTENS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 55346 01 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Jogi asszisztens

3. Szakképesitések kore:

[3.1 [Részszakképesités | Nincs |
|3.2 |Elégazésok | Nincsenek |
3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3910

5.  Képzés maximalis idOtartama:

(s . Szakképzési . ,
Szakképesités megnevezése , P , Oraszam
évfolyamok szama
Jogi asszisztens 2 -




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Jogi asszisztens
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

El6irt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: 30
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

2. Elmélet aranya: 60 %
3.  Gyakorlat aranya: 40 %

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

A szakképesitéssel legjellemzobben betolthetd munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3910 Egyéb tligyintézok

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
Adatbeviteli feladatokat végez

Iratokat készit, szerkeszt, kezel

A birésagi szakteriilethez kapcsolddd munkat végez

Az ligyészségi szakteriilethez kapcsolddé munkat végez
Ugyviteli és ligyintézési feladatokat végez

CD ¢és DVD jogtarat hasznal

Etikusan ¢és kulturaltan latja el feladatat

Az ligyvédi szakteriilethez kapcsolodé munkat végez

A kozigazgatési szakteriilethez kapcsolodd munkat végez
A kozjegyz0i szakteriilethez kapcsolodd munkat végez

A foldhivatali szakteriilethez kapcsolodd munkat végez

A versenyszféra teriileteihez kapcsolodo feladatokat végez
Az egyéb szakteriiletekhez kapcsolodd munkat végez

A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1586-06 Gépiras és levelezés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Nyomtatott szovegrol tizujjas vakirassal mésol

Kéziratrol, javitott, feliilirt dokumentumot helyesbitve, modositva masol tizujjas
vakirdssal

Hallés, diktalas utani szoveget ir az irdstechnika magasabb szintjén

Téblazatot, adatbazist adatokkal tolt fel, frissit a tizujjas vakirds technikdjanak
alkalmazaséaval

Alkalmazza az elektronikus (gépi) adatbevitel irdsszabalyait

Betartja az elektronikus irastechnika biztonsdgi ¢és munka-egészségiigyi
kovetelményeit

Egyszeri iratot, hivatalos levelet gépel, formaz a levelezési szabalyoknak
megfelelden

Belsd szervezeti tigyiratot készit (feljegyzés, emlékeztetd, igazolas, nyilatkozat,
jegyzokonyv stb.) sablon alapjan

Hivatalos iratokat, leveleket (pl. kapcsolattartast segitd, informdaciokézld, -kérd,
tajékoztato stb.) szerkeszt utasitdsok szerint

Iratokat, dokumentumokat a helyi szabalyozdsnak megfeleléen sajat hataskorében
kezel (pl. sokszorosit, iktat, tovabbit, tarol)

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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Az elektronikus adatrogzités (tizujjas vakiras) szabalyai

A helyes ¢és biztonsagos elektronikus irds szabdlyai (nyelvi-helyesirasi szabalyok,
munka-egészségligyi szabalyok)

Az iratkészités nyelvi-formai-tartalmi szabalyai

A hivatalos iratok, levelek fajtai

Az irat- és levélszerkesztés irastechnikai és formai szabalyai (nyomtatott vagy javitott
kéziratrol masolt, illetdleg hallds utan irott levél esetén)

Az iratok, levelek, dokumentumok kezelésének szabalyai

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Elemi szinti szamitogép-hasznalat
IT alapismeretek

Operacios rendszerek
Szovegszerkesztés

Informaci6 és kommunikéciod



Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai hallott sz6veg megértése

Gépiras tizujjas vakirassal (150 leiités/perc)
Latas, hallas és ujjmozgas 0sszehangolasa
Beszédészlelés €s iras 0sszehangolasa
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Személyes kompetenciak:
Latas
Megbizhatdsag
Pontossag
Monoténiatiirés
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Hallés
Kéziigyesség

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatdsag

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Intenziv munkavégzés
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1602-06 Az igazsagszolgaltatasban jogi asszisztensi feladatok ellatasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ugyiratboritékot tolt ki
Perkonyvet vezet
Térgyalasi naplot vezet
Birdsagi statisztikakat készit, statisztikai lapokat vezet
Koltségjegyzéket vezet
Felterjesztéssel kapcsolatos feladatokat végez
Fizetési meghagyasos eljarasban a meghagyas kibocsatasaval kapcsolatos javaslatot
tesz
Keresetlevél hianyanak potlasara javaslatot készit
Nem peres eljarasokban intézkedési javaslatot tesz
Egyes végzések tervezetét elokésziti
Megkereséseket szovegez
Segédkonyveket vezet



Elézménykutatast végez (prioral)

Idézéstervezetet készit

Kiadmanyokat készit, masolatokat és mellé¢kleteket ad ki

Hatarid6-nyilvantartasokat szervez

Statisztikai lapokat allit ki és ellendriz

Adatszolgaltatast végez a bilniligyi nyilvantartasok részére elkiildendd adatlapok
kitoltésével

Szamitogépes iigyviteli rendszerben iktatokonyveket vezet

Elektronikus és manualis tligykezelési és iktatasi feladatokat végez (a kiilsé és belso
munkahelyi hataridok, eldirasok ¢és a bizonylati fegyelem betartasaval), a
rendelkezésére allo adatokat elrendezi, fontossagi sorrendet hataroz meg
Ugyiratkezelési feladatokat végez

Iratrendezési és irattdrozasi feladatokat végez

Ugyiratokat archival, selejtez

Titkos iratokat, bizalmas dokumentumokat kezel

Jegyzokonyvet készit és vezet

Térgyalassal kapcsolatos tigyintézést végez

Szamitogépes szovegszerkesztést végez

A munkavégzéséhez sziikséges hatalyos jogszabalyokat alkalmazza

A jogszabalyi valtozéasokat folyamatosan koveti

A munkahely altal szervezett specialis szakmai képzéseken részt vesz

Az igazgatasi szervek szobeli €s irasbeli szakmai utasitasait figyelembe veszi

A foglalkozasetikai és az etikai kodexet ismeri és betartja

Titoktartasi kotelezettségét megtartja

frasbeli és szobeli kommunikacios készségét mindennapi és specialis munkahelyi
helyzetekben a szitudcionak megfelelden alkalmazza

Jogészokkal és mas szervezetek jogi képviseldivel megfeleld kapcsolatot tart

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A szociologiai alapfogalmak

A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

A birdsagi, renddrségi €s ligyészségi statisztikak

A jogrendszerhez, jogadgakhoz és jogintézményekhez kapcsolodo alapfogalmak
A jogforrasok hierarchigjanak, a jogi norma szerkezeti elemei

A jogalkalmazas alanyai, mddszerei és eredményei

A jogtudat, a jogkovetés €s a jogi feleldsség

A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

Az Alkotmany, az alkotméanyossag ¢s a jogallam, valamint kapcsolodéasaik

Az alkotmanyi értékek, az emberi és allampolgari alapjogok

A jogforrasok és a korményzati rendszer

Az Alkotménybirosag, az orszaggytlési biztosok, a birosagok, valamint az ligyészség
helyzete €s szerepe

A hivatésetikédk és az alkalmazott etikak
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A vonatkoz6 erkdlcsi kddexek alkalmazasa

A biintetdjogi alapfogalmak

Az igazsdgszolgaltatdsi intézményi hierarchia

A polgari jogi alapfogalmak

A bir6sagi intézményi hierarchia

A csalagjog €s a gyermekvédelem intézményi rendszere

A kozigazgatas szervezeti rendszere

A kozponti igazgatas alapintézményei

A biintetdeljaras és a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei

A polgari eljarasjog alapintézményei

Az alapelvek és altalanos szabalyok

A hataskorrel, az illetékességgel és az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapismeretek

A gazdasagi ¢let alapfogalmai

A mikro- és makrookondmiai alapfogalmak

A cégbirdsagi nyilvantartdsban szerepld cégformakkal kapcsolatos alapfogalmak
A cégbirosagi nyilvantartds, valamint a cégbirdsag és a Céginformacids Szolgalat
A felsorolt jogagakkal kapcsolatos alapfogalmak

A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyok alapvetd jellemzdi

A magyar szocialis biztonsagi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmak

Az adok és az illetékek rendszere

Az adofajtak alapveto jellegzetességeinek ¢s miikodési alapelveik

A birosagi tigyviteli, ligyintézési folyamatok

Az ligyészségi ligyviteli, ligyintézési folyamatok

Az ligyvédi irodak tigyvitelének, ligyintézésének folyamatai

A foldhivatali tigyviteli, ligyintézési folyamatok

A kozjegyz6i irodak tigyviteli, ligyintézési tevékenységével kapcsolatos szakmai
fogalmak

A kozigazgatési teriiletek ligyviteli, ligyintézési tevékenységhez sziikséges szakmai
fogalmak

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

DN O kb= Wk Wbk O WWDND

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Gépiras

Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolési készség

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
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Személyes kompetenciak:
Kiils6 megjelenés
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Ttréképesség
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Monotoniatlirés
Onallosag
Dontésképesség
Onfegyelem
Pontossag
Rugalmassag
Stressztlird képesség
Szervezokészség
Terhelhetoség

Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tolerancia
Konfliktuskeriil6 készség
Kezdeményezokészség
Kapcsolatteremtd készség
Tomor fogalmazas készsége
Empatikus készség
Konfliktusmegold6 készség
Interperszonalis rugalmassag
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Kapcsolatfenntarto készség
Segitékészség
Motivalhatosag

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
RendszerezOképesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Altalanos tanuloképesség
Emlékezdképesség (ismeretmegdrzés)
Felfogdképesség
Informaciogytijtés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Tervezési képesség
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Kontroll (ellenérzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Figyelemmegosztas

Nyitott hozzaallas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1603-06 Az igazsagszolgaltatason Kkiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok ellatasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Iratokat, beadvanyokat készit eld, mellékletekkel szerel fel
Nyomtatvanyokat tolt ki
frasbeli kérelmet készit, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyt kitolti
Idézést és értesitést bocsat ki
Belfoldi és nemzetkdzi jogsegélyt teljesit
Bizonyitési eszkdzoket alkalmaz
Els6 foka dontést (hatarozatot - végzést) szerkeszt
Dontést kozol
Hatdsagi bizonyitvanyt, hatosagi igazolvanyt és hatésagi nyilvantartast allit ki
A polgéarmesteri hivatal iktato irodajaban 1évo feladatokat elvégzi

Elektronikus tligyintézést végez és az elektronikus tdjékoztatd szolgaltatast alkalmazza

Hagyatéki leltart vesz at az dnkormanyzattol

Birdsagra, cégbirosagra, foldhivatalba iratokat ad be

Hataridénaplot vezet

Munkadijakat, szdmlakat tart nyilvan

Az iroda fenntartasaval kapcsolatos folyamatos tennivaldkat végzi

A Zalogjogi Orszagos Nyilvantartasba bejegyez/mddosit/torol

A TakatNet-et lekérdezi

On-line cégnyilvantartast kezel

Az ingatlan-nyilvantartas részeit (foldhasznalati nyilvantartés, tulajdoni lap, térkép,
foldkonyv, irattar és segédletek) hasznalja

A szamitogépes ingatlan-nyilvantartasbol adatokat gytijt és szolgaltat ki

A kozponti adatszolgdltatdshoz ingatlan- ¢és foldhaszndlati nyilvantartasi adatokat
gyljt

Beadvanyt iktat, széljegyez

Beadvanyt intéz, kozbensd intézkedéseket tesz, okiratokat vizsgdl €s az ingatlan-
nyilvantartassal 0sszehasonlitja

Hatarozatot hoz

Az ingatlan-nyilvantartasban valtozasokat vezet at

Jogorvoslatokkal kapcsolatos eljarasi cselekményeket végez

Szamitogépes archivalast végez
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Szamitogépes csatlakozast biztosit a foldhivatal €s a kiilsd felhasznalok (allami,
onkormanyzati, igazsagszolgaltatasi szervek, maganfelhasznalok) szamara
Palyéazatokhoz kapcsolddo jogi dokumentaciot kutat fel, allit 6ssze, a palyazatokat a
kiirasoknak megfeleléen megszerkeszti

A foglalkoztatassal kapcsolatos ligymenet jogszabalyi hatterét biztositja
Kotelezettségeket és koveteléseket dokumental, és az ezekkel kapcsolatos eljarasokat
elokésziti

Az egyes szakteriileteket érintd jogi szabdlyozasokat ¢és a valtozasokat figyelemmel
kiséri, azok végrehajtasara javaslatot tesz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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A szociologiai alapfogalmak

A tarsadalom- és igazsagiigyi statisztikai alapfogalmak

A birdsagi, renddrségi €s ligyészségi statisztikak

A jogrendszerhez, jogadgakhoz és jogintézményekhez kapcsolodo alapfogalmak
A jogforrasok hierarchigjanak, a jogi norma szerkezeti elemei

A jogalkalmazas alanyai, mddszerei és eredményei

A jogtudat, a jogkovetés €s a jogi felel0sség

A jogviszony alanyai, a jogi tények és csoportositasuk

Az Alkotmany, az alkotméanyossag ¢s a jogallam, valamint kapcsolodéasaik

Az alkotmanyi értékek, az emberi és allampolgari alapjogok

A jogforrasok és a korményzati rendszer

Az Alkotménybirosag, az orszaggytilési biztosok, a birdsagok, valamint az ligyészség
helyzete €s szerepe

A hivatésetikédk és az alkalmazott etikak

A vonatkozo erkolcesi kodexek alkalmazéasa

A biintet6jogi alapfogalmak

Az igazsagszolgaltatasi intézményi hierarchia

A polgéri jogi alapfogalmak

A birdsagi intézményi hierarchia

A csaladjog és a gyermekvédelem intézményi rendszere

A kozigazgatas szervezeti rendszere

A kozponti igazgatés alapintézményei

A biintetdeljaras €s a biintetés-végrehajtas alapvetd intézményei

A polgéri eljarasjog alapintézményei

Az alapelvek és altalanos szabalyok

A hatéskorrel, az illetékességgel és az eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

A jogorvoslati és végrehajtasi eljarassal kapcsolatos alapfogalmak

A gazdasagi élet alapfogalmai

A mikro- és makrookondmiai alapfogalmak

A cégbirosagi nyilvantartasban szerepld cégformakkal kapcsolatos alapfogalmak
A cégbirdsagi nyilvantartds, valamint a cégbirosag ¢és a Céginformacios Szolgalat
A felsorolt jogagakkal kapcsolatos alapfogalmak
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A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyok alapvetd jellemzoi

A magyar szocialis biztonsagi rendszerrel kapcsolatos alapfogalmak

Az adok és az illetékek rendszere

Az adofajtak alapveto jellegzetességei ¢s miikddési alapelveik

A birosagi tigyviteli, ligyintézési folyamatok

Az ligyészségi ligyviteli, ligyintézési folyamatok

Az ligyvédi irodak tigyvitelének, ligyintézésének folyamatai

A foldhivatali tigyviteli, ligyintézési folyamatok

A kozjegyz6i irodak tigyviteli, ligyintézési tevékenységével kapcsolatos szakmai
fogalmak

A kozigazgatési teriiletek ligyviteli, ligyintézési tevékenységhez sziikséges szakmai
fogalmak
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvili beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Gépiras

Informacioforrasok kezelése

Elemi szamolasi készség

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

DN DN B B = W Ak WLk O WWDN

Személyes kompetenciak:
Kiilsé megjelenés
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Tlroképesség
Elhivatottsag, elkotelezettség
Felelosségtudat
Megbizhatdsag
Monotoniatiirés
Onallosag
Dontésképesség
Onfegyelem
Pontossag
Rugalmassag
Stressztlird képesség
Szervezokészség
Terhelhetoség
Tiirelem
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Tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tolerancia
Konfliktuskeriil6 készség
Hatarozottsag
Kezdeményezokészség
Kapcsolatteremtod készség
Tomor fogalmazas készsége
Empatikus készség
Konfliktusmegold6 készség
Interperszonalis rugalmassag
Kommunikacids rugalmassag
Udvariassag
Kapcsolatfenntarto készség
Segitékészség
Kozérthetdség
Motivalhat6sag

Modszerkompetenciak:
Attekintd képesség
Logikus gondolkodas
RendszerezOképesség
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Altalanos tanuloképesség
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Felfogoképesség
Informaciogytijtés
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Tervezési képesség
Kontroll (ellenérzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Intenziv munkavégzés
Figyelem-0sszpontositas
Figyelemmegosztas
Nyitott hozzaallas
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Az 55346 01 0000 00 00 azonosité szamu, Jogi asszisztens megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1586-06 Gépiras és levelezeés
1602-06 Az igazsagszolgaltatasban jogi asszisztensi feladatok ellatasa
1603-06 Az igazsagszolgaltatason kiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok
ellatasa
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

A képzési programban eldirt gyakorlat teljesitésérdl szold igazolas
Az utolsé szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1586-06 Gépiras és levelezés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Egy kb. 1000-1500 leiités terjedelmii, folyamatosan irott, nyomtatott formatumu
levélszoveg begépelése €s szerkesztése a gyakorlati életben alkalmazott levelezési
iranyelveknek, valamint 10-12 szerkesztési utasitasnak megfeleléen

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1602-06 Az igazsagszolgaltatasban jogi asszisztensi feladatok ellatasa
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A birdsagra vagy az ligyészségre érkezo beadvanyok tligyviteli feladatainak leirdsa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az igazsagszolgaltatas alapelveinek, a birésagok ¢€s az iigyészségek szervezeti
felépitésének, miikodésének és feladatainak ismertetése
A jogszabaly fogalmanak, szerkezeti elemeinek, a jogerdnek és a jogviszony
alanyainak, targyanak és tartalmanak ismertetése

A magyar jogforrasi rendszernek, a jogalkalmazés szakaszainak az ismertetése, a
polgari jogi €s a biintetéjogi hataskornek €s illetékességnek bemutatasa
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A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  60%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1603-06 Az igazsagszolgaltatason Kkiviili teriileteken jogi asszisztensi feladatok
ellatasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Kozigazgatasi engedélyhez kotott ligyben hozott érdemi, alakszeri hatdrozat
leirasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az allam fogalmanak, az allamforma szerkezeti elemeinek és az allamigazgatasi
szerveknek ismertetése
A kozigazgatas szervezeti rendszerének, az dnkormanyzas elvi alapjainak ¢és az
onkormanyzatok szervezetének ismertetése
A foldiigyi szakigazgatas szervezetének, felépitésének és altalanos feladatainak
ismertetése
A kozjegyz0i és az iligyvédi szervezet bemutatasa, a gazdasagi szférahoz tartozé
jogszabalyi hattér alapszintii ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  80%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 55 346 01 0000 00 00 azonosité szamu, Jogi asszisztens megnevezesii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 10

2. vizsgarész: 45

3. vizsgarész: 45
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4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

A fels6foku szakképesités szakmai vizsgdjanak az adott felsdoktatasi intézmény
Tanulmanyi és vizsgaszabalyzataban foglaltakkal val6 6sszehangolésa
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VL.
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések
minimuma

Szamitogép

Szkenner

Nyomatato

Fénymasolo

Telefon

Fax

Internet hozzaférés

Szoftverek

Irodaszerek

Nyomtatvanyok

Iratmegsemmisitd

Hangrogzito

Szakkonyvek

CD-jogtar

D DR [ 4 4 < [ | 4 | < [ < |Jogt asszisztens

Projektor

VIIL
EGYEBEK

Iskolai rendszerti képzéseknél az 6sszefliggd szakmai gyakorlat tartama: 100 6ra
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