4 PRILOGA K SPRICEVALU () o—

europass
1. IME SPRICEVALA IN IZOBRAZEVALNEGA PROGRAMA (sL) ()
Spri¢evalo o zakljuénem izpitu po izobrazevalnem programu:
ADMINISTRATOR
IzobraZevalni program, prilagojen za dvojezitno izvajanje v slovenskem in madzarskem uénem jeziku na narodno meSanem obmocju
(ID: 801437)
MV izvirem jeziku.
2. PREVOD IMENA SPRICEVALA IN IZOBRAZEVALNEGA PROGRAMA (EN) ()
School leaving certificate:
ADMINISTRATOR
An educational programme adapted for bilingual implementation in the Slovenian and Hungarian languages in an ethnically mixed area
(ID: 801437)

) Prevod nima pravnega statusa.

3. PRIDOBLJENO ZNANJE,SPRETNOSTI IN POKLICNE ZMOZNOSTI

Imetnik spriCevala je usposobljen za:
— uporabo sodobne informacijske in pisarniSke tehnologije;
— pisanje tekstov po predlogah ali nareku z uporabo desetprstnega slepega tipkanja;
— uporabo upravnega postopka pri delu s strankami s sodobnimi na¢ini komuniciranja prek elektronskih medijev;
— ekonomiéno organizacijo in samostojno administrativno, tajnidko in pisamisko delo na razliCnih podrogjih, predvsem delovnih razmerjih in
knjigovodstvu;
— ravnanje z viri, arhivskim gradivom in podatki, ki zahtevajo varstvo podatkov;
— samostojno izpolnjevanje obrazcev ter druge dokumentacije in vodenje ustreznih evidenc;
— razvijanje pozitivnega in odgovornega odnosa do dela, poklica in sodelavcey;
— ravnanje skladno z druzbenimi zakonitostmi in pravili sodobne pravne drzave;
Izbirno:
— izdelavo enostavnih spletnih strani in izvajanje trzne komunikacije s kupci;
— sestavljanje knjigovodskih listin, knjizenje ter statistiéno obdelavo podatkov;
— pisanje vabil, sklepov, zaznamkov ter izpolnjevanje obrazcev z delovnega, upravnega in drugih pravnih podrocij.

Imetnik spriCevala je kljuéna poklicna znanja in zmoznosti nadgradil tudi s kljuénimi sploSnimi znanji v skladu z nacionalnimi standardi.

4. DELOVNA PODROCJA, V KATERIH SE LAHKO ZAPOSLI IMETNIK SPRICEVALA

Imetnik sprievala se lahko zaposli:
v javni upravi, banki, zavarovalnici, v podjetjih in v zasebnem sektorju (tajnistvo, kadrovska sluzba, ratunovodstvo, arhivi, komerciala.

() Pojasnilo

Ta dokument je dodatna informacija dolo¢enemu spricevalu, pri ¢emer dokument sam po sebi nima pravnega statusa. Priloga je oblikovana v skladu z naslednjimi dokumenti: Resolucija Sveta
93/C 49/01 z dne 3. december 1992 o transparentnosti kvalifikacij, Resolucija Sveta 96/C 224/04 z dne 15. julij o transparentnosti spri¢eval v poklicnem usposabljanju in Priporocilo 2001/613/ES
Evropskega parlamenta in Sveta z dne 10. julij 2001 o mobilnosti znotraj Skupnosti za Studente, udelezence usposabljanja, prostovoljce, ucitelje in izobrazevalce.

Ve informacij je na voljo na spletni strani: http://europass.cedefop.eu.int
© Evropske skupnosti, 2002
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4 BIZONYITVANY KIEGESZITS ) vo—

europass
3. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE (HU)®
Szakmai érettségi bizonyitvanyt adé képzési program:
ADMINISZTRATOR
Nemzetiségileg vegyesen lakott terilet kétnyelvii oktatdsahoz igazitott —magyar és szlovén tannyelvii — oktatéasi programja
(ID: 801437)
() Eredeti nyelven.
2. A SZAKKEPESITES MEGNEVEZESENEK FORDITASA (EN) ()
School leaving certificate:
ADMINISTRATOR
An educational programme adapted for bilingual implementation in the Slovenian and Hungarian languages in an ethnically mixed area
(ID: 801437)

() A megnevezés forditasa tajékoztatas jellegd.

3. A KESZSEGEK ES KOMPETENCIAK LEIRASA

A bizonyitvany tulajdonosanak képességei:
— amodern informatikai és irodai technolégia hasznalata;
— szOvegek irdsa tizujjas vakirassal sablon vagy diktalas alapjan;
— a kézigazgatasi eljaras elGirasainak alkalmazasa az elektronikus médiumokon keresztiil, modern kommunikaciés modszerekkel zajld
ugyfélkezelés soran;
— hatékony feladatszervezés, az adminisztrativ, titkari és irodai feladatok 6nallé ellatasa kiilonboz6 teriileteken, elsésorban a munkajog és a
konyvelés terén;
— az adatvédelmi térvény hatalya ala es6 forrasok, irattari anyagok és adatok kezelése;
— formanyomtatvanyok és egyéb dokumentacio 6nalld kitoltése valamint a megfeleld nyilvantartasok vezetése;
— amunkaval, a foglalkozassal és a munkatarsakkal szembeni pozitiv és felelés viszony kialakitasa;
— akozosségi szabalyoknak és a modern jogallami eldirasoknak megfeleld viselkedés;
Kivalasztasi:
— egyszer(ibb honlapok készitése és a vevékkel folytatott marketingkommunikacio;
— szamviteli bizonylatok 6sszeallitasa, kdnyvelés és statisztikai adatfeldolgozas;
— meghivok, hatarozatok, feljegyzések irasa valamint munkalgyi, kozigazgatasi és mas jogi jellegl formanyomtatvanyok kitdltése.

A bizonyitvany tulajdonosa, a kulcsfontossagu szakmai tudasat és képességeit, a nemzeti standardokkal 6sszhangban, a kulcsfontossagu altalanos
tudassal is kibdvitette.

4. ABIZONYITVANY TULAJDONOSA ALTAL BETOLTHETO FOGLALKOZASOK KORE

A bizonyitvany tulajdonosa éltal betéltheté foglalkozasok:
a kdzigazgatasban, bankban, biztositonal, a maganszektorban tevékenykedd vallalatoknal (titkarsag, HR, konyvelés, irattarak, értékesités)

(*) Megjegyzések:

Jelen dokumentum célja, hogy kiegészité informaciokat nydjtson az adott bizonyitvanyrél, Snmagaban nem szolgal a szakképesités érvényes bizonyitvanyaként. Az Grlap formatumanak alapjat a
kovetkezé dokumentumok adjak: 93/C 49/01 szamu 1992. dec. 3-ai Tanacsi Hatarozat a szakképesitések atlathatosagarol, 96/C 224/04 szamu, 1996. julius 15-ei Tanacsi Hatarozat a szakképzési
bizonyitvanyok atlathatésagarol,2001/613/EC szamu 2001. julius10-ei Eurépai Parlamenti és Tanacsi Ajanlas a tanulok, gyakorlati képzésben résztvevd személyek, dnkéntesek, tanarok és képzok,
oktatok kdzdsségen belili mobilitasara.

Az atlathatosagrol tovabbi informaciok érhetdk el: http://europass.cedefop.eu.int
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5. PRAVNA PODLAGA ZA IZDAJO SPRICEVALA

Naziv in status Sole, ki podeljuje spricevalo Naziv in status nacionalnegal/regionalnega organa,
pristojnega za zagotavljanje javne veljavnosti
spricevala

Ministrstvo za izobraZzevanje, znanost in Sport
Masarykova cesta 16

Ustanova je akreditirana pri Ministrstvu za izobrazevanje, znanost in $port. SI-1000 Ljubljana

http://www.mss.gov.si/

Stopnja pridobljene izobrazbe (nacionalna ali mednarodna klasifikacijska lestvica) | Ocenjevalna lestvica

Srednja poklicna izobrazba 5 - odliéno
Evropska klasifikacija ISCED 3 4 - prav dobro
Nacionalna klasifikacija' KLASUIS-SRV: 14001 3 —dobro
KLASIUS-P: 3460 2 — zadostno
Dostop do naslednje stopnje izobrazevanja Mednarodni sporazumi

Uspesno koné&an izobrazZevalni program srednjega poklicnega izobrazevanja omogo¢a Republika Slovenija ima na podrocju priznavanja
vpis v ustrezne izobraZevalne programe poklicno-tehniskega izobraZevanja, po izobraZevanja sklenjene sporazume s posameznimi
dolo¢enem Stevilu let delovnih izkudenj pa tudi pristop k opravljanju ustreznega drzavami. Informacije o tem vodi ENIC/NARIC.
mojstrskega oziroma delovodskega ali poslovodskega izpita.

Pravna podlaga

Zakon o organizaciji in financiranju vzgoje in izobrazevanja(Uradni list RS, $t. 16/07 in 36/08)
Zakon o poklicnem in strokovnem izobraZevanju (Uradni list RS, $t. 79/06)

6. URADNO VELJAVNI NACIN PRIDOBITVE SPRICEVALA

Trajanje izobraZevanja 3 leta

Stevilo kreditnih tock? 180 kreditnih tock
Splo$noizobrazevalni predmeti 66 kreditnih tock
Strokovni moduli 37 kreditnih tock
Prakti¢no izobrazevanje pri delodajalcu? 60 kreditnih tock
Interesne dejavnosti 6 kreditnih tock
Odprti kurikul* 9 kreditnih tock
Zakljuéni izpit 2 kreditni tocki
Vpisni pogoji

V izobraZevalni program se lahko vpiSe, kdor je uspeSno kon&al osnovnoSolsko izobrazevanije ali nizje poklicno izobrazevanje ali enakovredno
izobrazevanje po prejSnjih predpisih.

Dodatne informacije
- Ministrstvo za izobrazevanje, znanost in Sport (http://www.mss.gov.si/ ): izobrazevalni program ter opis vzgoje in izobraZevanja v Sloveniji
- Nacionalno informacijsko sredi$&e za poklicne kvalifikacije NRP (http://www.nrpslo.org)
- Nacionalni center Europass (www.europass.si)

" Klasifikacijski sistem izobrazevanja in usposabljanja — KLASIUS (Uradni list RS $t. 46/06) obsega dva podsistema: Klasifikacija vrst aktivnosti/izidov izobrazevanja in
usposabljanja (KLASIUS-SRV) in Klasifikacija podrocij aktivnostifizidov izobrazevanja in usposabljanja (KLASIUS-P)

2 Ena kreditna tocka pomeni 25 ur kandidatovega dela

3 Z individualno uéno pogodbo se obseg prakti€nega usposabljanja z delom pri delodajalcu lahko poveéa do 53 tednov .

4 Cilje odprtega kurikula dolo¢a $ola v sodelovanju s podijetji na lokalni/regionalni ravni
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http://www.mss.gov.si/
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5. A BIZONYITVANY HIVATALOS ALAPJA

A bizonyitvanyt kiallité szerv neve és statusza A bizonyitvany elismeréséért felelés nemzeti hatosag
neve és statusza

Oktatasi, tudomanyi, és sport minisztérium
Masarykova cesta 16
SI-1000 Ljubljana

Az intézményt a Oktatasi, tudomanyi, és sport minisztérium akkreditalta. http://www.mss.gov.si/
Bizonyitvany szintje (nemzeti vagy nemzetkdzi) Osztalyzasi skala
Szakkozépiskolai végzettség 5 - kit(ind
Eurdpai besorolas ISCED 3 4 - jeles
Nemzeti besorolas® KLASUIS-SRV: 14001 3-j6

KLASIUS-P: 3460 2 — elégséges
Tovabbképzés az oktatas/képzés kovetkezd szintjére Nemzetkozi megallapodasok

A szakkdzépiskolai képzés programjanak sikeres befejezése lehetdvé teszi a megfelelé | A Szlovén Kdztarsasag, az oktatas kdlcsdnds elismeréseérdl,

szakmai-technikai képzési programokba valé beiratkozast, a megfeleld kétoldalu, nemzetkdzi megallapodésokat irt ala. Az ezzel
munkatapasztalati éveket kdvetden pedig mester-, munkavezetdi vagy lizletvezetdi kapcsolatos informaciok az ENIC/NARIC Osztalyban
vizsgara jogosit fel. érhetdk el.

Jogi alap

A nevelés és oktatas szervezettségérdl és finanszirozasardl sz6l6 torvény (SzK Hiv. Lapja, 07/16. sz. és 08/36. sz.)
A szakmai- és szakképzésrdl sz6l6 torvény (UL RS, 79/06) (SzK Hiv. Lapja, 06/79. sz.)

6. A BIZONY{TVANY MEGSZERZESENEK HIVATALOSAN ELISMERT MODJAI

A teljes képzési id6 3 év

A kreditpontok szama® 180 kreditpont
Altalanos tantargyak 66 kreditpont
Szakmai modulok 37 kreditpont
Gyakorlati oktatas a munkaltatonal” 60 kreditpont
Szakkori tevékenységek 6 kreditpont
Nyilt kurikulumé 9 kreditpont
Szakmai érettségi vizsga 2 kreditpont
Vpisni pogoji

A képzési programba torténd beiratkozas feltétele a befejezett altalanos iskola, illetve szakmunkasképzd, vagy a korabbi elbirasok alapjan befejezett,
azonos értéki képzés.

Tovabbi informaciék
— Oktatasi, tudomanyi, és sport minisztérium (http://www.mss.gov.si/): képzési program, valamint a szlovén nevelés és oktatas leirasa
— NRP Nemzeti szakképesitési informacios kozpont (http://www.nrpslo.org)
— Nemzeti Europass Kdzpont (www.europass.si)

5 A KLASIUS - az oktatas és képzés besorolasi rendszere (UL RS 46/06) két alrendszerbdl all: Az oktatas és képzés minden tevékenységének/eredményének besorolasa
(KLASIUS-SRV) és Az oktatasi- és képzési tevekenységek/eredmények terlleteinek besorolasa (KLASIUS-P)
6 Egy kreditpont a diak 25 6ras munkajat jelenti.
Egyéni tanulmanyi szerz6déssel, a munkaltatonal végzett gyakorlati képzés iddtartama, legtdbb 53 hétre hosszabbithatd
8 A nyilt kurikulum céljait, az iskola, helyi/regiondlis szinten, a véllalatokkal egyittmikodve jeldli ki.

sl-madz/4



http://www.mss.gov.si/
http://www.mss.gov.si/
http://www.nrpslo.org/
http://www.europass.si/

7. PODROBNEJSI OPIS OPRAVLJENEGA IZOBRAZEVANJA

SPLOSNOIZOBRAZEVALNI PREDMETI:
1. Slovens¢ina (12 kreditnih tock)
Madzars¢ina |, Il (12 kreditnih tock)
Matematika (12 kreditnih tock)
Tuji jezik (9 kreditnih tock)
Umetnost (2 kreditni tocki)
Naravoslovje (6 kreditnih tock)
Druzboslovje (6 kreditnih tock)
Sportna vzgoja (7 kreditnih tock)

PN ER WD

STROKOVNI MODULL:

Obvezni_strokovni moduli (34 kreditnih tock)

1. Uporabna informacijsko komunikacijska tehnologija (4 kreditne tocke)
Poslovanje in organizacija (3 kreditne tocke)
Komuniciranje (6 kreditnih tock)

Administrativni poslovanje (8 kreditnih tock)
Upravni postopek (8 kreditnih tock)

6.  Strojepisje (5 kreditnih tock)

Izbirni_strokovni moduli (3 kreditne tocke)

7. Trzenje v sodobnem podjetju (3 kreditne tocke)
8.  Zbiranje in obdelava podatkov (3 kreditne tocke)
9. Pravo (3 kreditne tocke)

bR

ODPRTI KURIKUL (9 kreditnih tock):
Odprti kurikul dolo¢a Sola v sodelovanju s podjetji na lokalni ravni.

PRAKTICNO IZOBRAZEVANJE:
1. Prakticni pouk v Soli
2. Prakti¢no usposabljanje z delom pri delodajalcu

INTERESNE DEJAVNOSTI (6 kreditnih tock):
Interesne dejavnosti obsegajo obvezni del, vsebine povezane s programom in izbirne vsebine.

ZAKLJUCNI IZPIT:

. pisni in ustni izpit iz sloven$€ine ali madzarséine
. izdelek oziroma storitev in zagovor (2 kreditni tocki)
DRUGE ZABELEZKE:
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7. AZ OKTATAS ES KEPZES RESZLETES ISMERTETESE

ALTALANOS TANTARGYAK

Szlovén nyelv és irodalom (12 kreditpont)

Magyar nyelv és irodalom, Magyar nyelv mint méasodik nyelv (12 kreditpont)
Matematika (12 kreditpont)

Idegen nyelv (9 kreditpont)

Mivészet (2 kreditpont)

Természettudomany (6 kreditnih tock)

Tarsadalomtudomany (6 kreditnih tock)

Testnevelés (7 kreditpont)

PN TN~

SZAKMAI MODULOK:

Kételezd szakmai modulok (34 kreditpont)
IKT- hasznalat (4 kreditpont )

Ugyvitel és szervezés (3 kreditpont)
Kommunikacio (6 kreditpont)
Adminisztrativ ligykezelés (8 kreditpont)
Kozigazgatasi eljaras (8 kreditpont)

. Gépiras (5 kreditpont)

Kotelezd szakmai modulok (3 kreditpont)

7. Modern vallalati marketing (3 kreditpont)
8.  Adatgylijtés és -feldolgozas (3 kreditpont)
9. Jog (3 kreditpont)

oo s LN

NYILT KURIKULUM (9 kreditpont):
A nyilt curriculumot az iskola hatarozza meg a helyi cégekkel kbz6sen.

GYAKORLATI OKTATAS:
1. Gyakorlati oktatas az iskolaban
2. Szakmai gyakorlat

SZAKKORI TEVEKENYSEGEK (6 kreditpont):
A szakkdrok magukban foglaljak a kételezd tananyagot, a programmal dsszefiiggé tartalmakat és a valaszthato tartalmakat.

ZAROVIZSGA:
e irasbeli vizsga és szobeli vizsga szlovén nyelv és irodalombdl vagy magyar nyelv és irodalombdl
o termék illetve szolgaltatas és megvédése (2 kreditpont).
A bizonyitvany tulajdonosa, a szakmai érettségi vizsgara az alabbi terméket, illetve szolgaltatast készitette el:

EGYEB FELJEGYZESEK:
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SISTEM VZGOJE IN IZOBRAZEVANJA V REPUBLIKI SLOVENIJI

IZOBRAZBE PRED REFORMO

STUDIJSKI PROGRAMI ZA PRIDOBITEV

| 2
VISOKOSOLSKO IN VISJE STROKOVNO IZOBRAZEVANJE

r

SREDNJESOLSKO IZOBRAZEVANJE

I}

OSNOVNOSOLSKO IZOBRAZEVANJE

osnovno glasbeno in plesno izobrazevanje

j: drugo starostno obdobje
21  prvo starostno obdobje
1

PREDSOLSKA VZGOJA

2%

0

vzgoja in izobrazevanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami v specializiranih $olah in zavodih

izobrazevanje odraslih

Legenda:

— splosna dostopnost

_ dostopnost pod
posebnimi pogoji
obvezno
izobrazevanje

PT pokiicni tecaj
MT maturitetni teaj
$.p. Studijski programi
ISCED 97
[_]I!sceDO
[C1ISCED 1

[ ISCED 2

I ISCED 3A
[ IsCED 3B
[T IsCceD3C
[ IsCED 4

[ ISCED 5A
[]ISCED5B
I ISCED 6
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Szlovénia nevelési és oktatasi rendszerének felépitése
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