
TÁJÉKOZTATÓ A GYAKORLATI SZINTVISZGÁZTATÁSRÓL

Előzmények, törvényi szabályozás: 

A szintvizsga intézményrendszerének alapjait a magyar  szakképzésben használatos időközi vizsgák adták. Ilyen időközi vizsga a szintfelmérő vizsga, amelyet a 26/2001. (VII. 27. OM rendelet 34. §. (2) bekezdése a szakmai vizsgák általános szabályozásáról és eljárásrendjéről tartalmaz. 

Az Oktatási Minisztériummal kötött megállapodás alapján az MKIK 2004. január 27.-én 16 gyakorlat orientált szakképesítést vett át gondozás céljából. Ekkor elindult egy műhelymunka,  a szakma iskolai és gazdálkodói képviselőinek bevonásával. Az MKIK a magyar szakképzés történetében első alkalommal kapott lehetőséget arra, hogy a gazdaság igényeivel összhangban kidolgozza a 16 szakmához  kapcsolódó szakmai- és vizsgakövetelményeket. 

A szintvizsga rendszer kidolgozását és bevezetését a Szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 2003. évi módosítása tette lehetővé (2003. évi XXIX. törvény.). A szakképzésről szóló többször módosított 1993. évi LXXVI. törvén y 5. §. (1) bekezdése értelmében az országos gazdasági kamarák – az országos gazdasági érdekképviseletekkel együttműködve – dolgozták ki a 16 szakmában  a szakmai és vizsgakövetelményeket.  A 15. § (4)-(5) bekezdése értelmében ezekben a szakképesítésekben a gazdasági kamarák szintvizsgákat szerveznek. 

2005. évben megjelent a 18/2005. (VII. 1.) OM rendelet, amely az új, módosított szakmai és vizsgakövetelményeket tartalmazza „Szintvizsgát az iskolai rendszerű képzés keretében kell szervezni, ha a szintvizsga megszervezésének és lebonyolításának anyagi és technikai feltételeit a vizsgaszervező – (a kamara) - biztosítani tudja.

OM közleménye 2005.08. 11.: „A szakképzésről szóló, módosított 1993. évi LXXVI. Törvény 4 §-a (2) bekezdésének d) pontjában foglaltak alapján az alábbi szakképesítések, központi programjai (tantervei) kiadásra kerültek. A programok bevezethetőek a 2005/2006. tanévtől, alkalmazásuk kötelező a 2006/2007. tanévtől.

Az MKIK-nak átadott 16 szakképesítés érvényben lévő központi programjai


Szakképesítés megnevezése
Képzési idő

(év)
IPOSZ által készített központi program a korábbi SZVK. alapján
MKIK által készített és jóváhagyott SZVK-ra épülő központi program



1.
Ács-állványozó
3

20430/1/2005.

2.
Asztalos
3
4245/1/2004.
20430/2/2005.

3.
Bőrdíszműves
3

24306-1/2005

4.
Cipőfelsőrész-készítő
3

24306-2/2005

5.
Cukrász
3
4245/2/2004.
20430/3/2005.

6.
Épületburkoló
3

20430/5/2005.

7.
Férfiruha-készítő
3

20430/8/2005.

8.
Fodrász
3
4245/3/2004.
20430/9/2005.

9.
Kárpitos
2

kiadása folyamatban

10.
Kozmetikus
2

kiadása folyamatban

11.
Kőműves
3
4245/5/2004.
20430/15/2005.

12.
Nőiruha-készítő
3
4245/6/2004.
20430/17/2005.

13.
Pincér
3

20430/18/2005.

14.
Szakács
3

20430/20/2005.

15.
Szobafestő-mázoló és tapétázó
3
4245/7/2004.
20430/21/2005.

16.
Villanyszerelő
3
4245/9/2004.
20430/24/2005.

A gyakorlati szintvizsgák feladatai az időarányosan elsajátított szakmai-, technológiai ismertek mértékét mérik és minősítik egységes elvek alapján.

A kamara által készített SZVK-k már tartalmazzák szakképesítésenként a szintvizsga időpontját és tartalmát, továbbá egységes megfogalmazásban a szintvizsgára vonatkozó legfontosabb rendelkezéseket is. 

Az Oktatási Minisztérium Alapkezelő Igazgatósága a kamaráknak a szintvizsgáztatáshoz kapcsolódóan átadott  közjogi feladatok  megvalósításához a forrásokat pályázat útján biztosította, illetve biztosítja.

A gyakorlati szintvizsga bevezetésének indokai

· Az oktatás területén előtérbe került a minőségbiztosítás: a képzés nagyobb részét kitevő gyakorlati képzés eredményességéről megbízható információkra volt szükség.

· Minden minőségbiztosítási rendszer elengedhetetlen feltétele a gyártásközi ellenőrzés, tehát a megfelelő gyakorlatot felmérő  vizsga.

· A gyakorlati szintvizsga növeli a tantervi fegyelmet, a vizsgára készülnie kell a diáknak, az oktatónak a tanulót fel kell készíteni, a tantervi anyaggal foglalkozni kell.

· A képzési idő csak részben növelhető. Tudatosabb, tervszerűbb oktatási metodika, minimumra csökkenthető a napi munkához igazodó ad-hoc jellegű oktatás, amely mozaikszerű tudást adna csak.

A gyakorlati szintvizsgák várható eredményei

· Reális értékelést kap a tanuló, a gyakorlati képzőhely és  a szülő a szakképzés felénél, hogy időarányosan hol tart az ismeretek elsajátításában. (A szintvizsgának szignalizációs és nem hatósági jellege van.)

· Kiszűrhetők a képzésből a nem tervszerűen oktatók, a tanulót csak olcsó munkaerőnek tekintő gazdálkodók.

· A szintvizsgák a tanulókat és az oktatókat is egyaránt jobb munkára ösztönzik, a tanulók több sikerélményhez jutnak a csak gyakorlati munkaműveleteket tartalmazó vizsgamunka elkészítése során.

· Javul az együttműködés az iskola, a gazdálkodó szervezet, az önkormányzat és a kamara között is.

· Javul a gyakorlati oktatás színvonala.

· Többen fognak pályakezdőként elhelyezkedni a szakmájukban. Kevesebb lesz a képzési idő végén a lemorzsolódás. 

A szintvizsgáztatáshoz kapcsolódó vizsgadokumentumok

Valamennyi szintvizsgához kapcsoló nyomtatványt, dokumentumot a BKIK biztosítja, melyek az alábbiak: 

· Az iskolai egyeztetést – a kiválasztott tételt, vizsgahelyszínt, időpontját, a vizsga menetét, a költségeket stb. - rögzítő jegyzőkönyvet. (A szintvizsgát megelőző  egyeztetéseken részt vesznek: a vizsgabizottság elnöke,  bizottsági tagja, a segítő tanár,  és az iskola képviselője, valamint  a kamarai szervező.)

· Megbízóleveleket,

· Megbízási szerződés elkészítéséhez a kitöltendő  adatlapokat,

· Megbízási szerződéseket,

· Balesetvédelmi- munkavédelmi jegyzőkönyvet,

· A szakmai vizsgakövetelményeket,

· Szintvizsga Szabályzatot,

· A vizsgabizottság által jóváhagyott vizsgatételeket, és az értékeléshez szükséges ponthatárokat, 

· A Szintvizsga Szabályzat, valamint az szvk-k szerinti értékelő, összesítő és osztályozó íveket, valamint az előírt értékelést segítő anyagokat,

· A vizsgaeredményeket rögzítő jegyzőkönyvet, jelentés formanyomtatványt,

· A vizsgázók adataival kitöltött tanulói adatlapokat és fedlapokat,

· Szintvizsga igazolásokat és az igazolás átvételi összesítőjét,

· Értékelő kérdőíveket a vizsgáztatásban résztvevők részére,

· Értékelő kérdőívet a vizsgázók részére,

· A lezajlott vizsgákat követően  Teljesítés igazolások elkészítését,

· Beszámolók (pénzügyi, szakmai) elkészítését.

A szintvizsga szervezés és lebonyolítás áttekinthető folyamatábrája:


↓

                                              

↓


↓


↓


↓


↓


↓


A 2004. évi első kísérleti gyakorlati szintvizsgákról – 2004/2005. tanév

2004. évben az MKIK pályázati felhívást tett közzé a 16 OKJ-s szakmában az Országos Gyakorlati Szintvizsga Bizottság Elnöki Névjegyzékébe történő felvételhez. 2004. szeptemberében a BKIK-nál a  16 OKJ-s szakmában  60 fő elnöki pályázatát fogadták el és történt meg az elnöki kinevezésük és megbízóleveleik átadásra kerültek. 

Első alkalommal a 2004/2005-ös tanévben október, november hónapban kerültek megszerzésre a szintfelmérő vizsgák, a 16 szakmában, országosan  4000 tanuló számára kísérleti projekt keretében. Ebből  Budapest 480 fő szintvizsgáztatását vállalta, 2004. október – november havi lebonyolítással. Összesen 12 OKJ-s szakmában, 13 iskolában, 40 vizsgaalkalommal  457 fő részvételével megszerveztük a gyakorlati szintvizsgákat. 

Sorsz.
S z a k m a
A kísérleti szintvizsgán részt vett

 fő

1. 
Ács-állványozó
11

2. 
Asztalos
40

3. 
Cukrász
45

4. 
Épületburkoló
75

5. 
Fodrász
35

6. 
Kárpitos
6

7. 
Kozmetikus
93

8. 
Kőműves
32

9. 
Pincér
29

10. 
Szakács
28

11. 
Szobafestő-mázoló-tapétázó
22

12. 
Villanyszerelő
41


Ö s s z e s e n :


457 fő

A vizsgák alkalmával valamennyi SZVK-ban és a Szintvizsga Szabályzatban rögzített nyomtatványt, és háttér adminisztrációt biztosítottuk. A gyakorlati szintvizsgák már a központilag elfogadott, országosan egységes rendszerű tétel adatbankból kiválasztott tételekkel történtek.   A szintvizsga bizottság két fős,  a szintvizsgára az elnököt az elnöki listából  a kamara delegálta, a vizsgabizottság tagját pedig  a szakképző iskola. Ugyancsak a szakképző iskola delegálta a vizsgabizottság munkáját segítő tanárt is. A jegyzői feladatokat a kamara végzi  minden alkalommal, az adatok, dokumentumok  biztonságos kezelése érdekében. A  tanulónként 10.000.- Ft/vizsgázó  normatíva állt rendelkezésre, amelyből valamennyi vizsgáztatói és egyéb felmerülő költséget a kamara  biztosított.  2004. évtől már a központi  ISZIIR  Internet alapú Szakképzési Integrált Információs Rendszerben kerültek rögzítésere a tanulók és a vizsgáztatók, a vizsgahelyszínek, és végül a vizsgaeredmények  adatai. Az ISZIIR rendszer fejlesztő munkálatai a 2004. évi kísérleti szintvizsgák szervezésekor még nem fejeződtek be, ezért  a  rögzítési munkánk még nem volt teljesen zökkenőmentes, a folyamatos tesztelés és program korrekciók miatt. De sikerült  megbirkóznunk a szervezés folyamán valamennyi nehézséggel, és a kísérleti szintvizsgáztatás eredményeit, a kamaránkhoz visszajuttatott véleménykérő lapok észrevételeit figyelembe véve elmondható, hogy sikeresen  teljesítettük ezt az új rendszerű közjogi  feladatot.  

Szintvizsga Konferencia – 2005.

„Hogyan tovább szakképzés? - A gyakorlati szintvizsgák bevezetése” címmel

2005. május 26-án  egy egész napos felkészítő  Szakképzési Konferenciát  szerveztünk az MKIK és a BKIK között létrejött megállapodás alapján.  A rendezvényre olyan előadókat kértünk fel, akik tevékenyen részt vettek a 2004/2005.tanévi szintvizsgáztatás során, mint vizsgáztatók, illetve a szintvizsga követelményszint és tétel adatbank kidolgozásában vállaltak kiemelkedő szerepet. Valamennyi résztvevő CD-n megkapta a vitaanyagokat, a 16 OKJ szakmában már elkészült tétel adatbankot és a szintvizsgáztatáshoz kapcsolódó alapdokumentumokat is. 

2006. január – február havi szintvizsgáztatásról – 2005/2006. tanév

A gyakorlati szintvizsgák szervezése már elkezdődött 2005. novemberében, a BKIK és az MKIK között létrejött Megbízási Szerződés alapján. Az iskolák a tanulói szintvizsga jelentkezési lapokat   2005. november végén, december elején megküldték számunkra. Az iskolai személyes egyeztetések (kamarai szervező, elnök, tag, segítő, iskolai képviselő jelenléte mellett) pedig  ezt követően folyamatosan megtörténtek. A szükséges adatrögzítési és vizsgadokumentációt érintő előkészítő munkák is folyamatosan zajlottak ezen időszakban.  2006. január 6-ától már megkezdődtek az első  gyakorlati szintvizsgák. Két hónap alatt -  január – február hónapban - 786 fő megjelenése, részvétele mellett bonyolítottuk le az alábbi szakmákban a gyakorlati szintvizsgákat:

Sor-szám
S z a k m a
2006. január-február

hónapban a szintvizsgán részt vett

 fő

1. 
Ács-állványozó
14

2. 
Asztalos
20

3. 
Bőrdíszműves
9

4. 
Cipő-felsőrész készítő
--

5. 
Cukrász
56

6. 
Épületburkoló
76

7. 
Férfiruha-készítő
--

8. 
Fodrász
35

9. 
Kárpitos
7

10. 
Kozmetikus
26

11. 
Kőműves
21

12. 
Nőiruha-készítő
42

13. 
Pincér
134

14. 
Szakács
228

15. 
Szobafestő-mázoló-tapétázó
62

16. 
Villanyszerelő
56


Ö s s z e s e n :


786 fő

Az MKIK és a BKIK között a megkötött Megbízási Szerződés tartalmazta, a szintvizsgáztatáshoz kapcsolódó feladatainkat, kötelezettségeinket. A munka elvégzésének a határideje 2006. március 20-a volt. Vállalt kötelezettségeinknek maradéktalanul eleget tettünk. E Megbízási Szerződésben foglalt valamennyi dokumentációt, jelentést,  szakmai és pénzügyi beszámolót és annak mellékleteként a megadott formanyomtatványok szerinti kimutatásokat, összesítéseket, szakmánként is külön-külön  a megadott szempontok szerint elkészítettük. Hiánytalanul rögzítettük a tanulók, a vizsgáztatók, vizsgahelyszínek adatait és a vizsgaeredményeit, amely alapján elkészítettük  az ISZIIR  rendszer statisztikai kimutatásait is az   MKIK részére.  Az elszámolás alapja a résztvevői létszám volt, amely  az ISZIIR rendszerben rögzítésre került. A 10.000.- Ft/vizsgázói normatíva  változatlan maradt. 

A gyakorlati szintvizsgák előkészítése az észrevételek alapján mind az iskolák, mind a Kamaránk részéről mintaszerű volt. A  vizsgáknak helyet adó iskolák  a gyakorlati műhelyeikben minden esetben magas színvonalon  biztosították  a zavartalan, balesetmentes munkavégzést. A szintvizsga helyszíneken az érintett iskolák, vizsgabizottságok elnökei és tagjai, a  vizsgáztatási tapasztalataikkal, észrevételeikkel, hozzáállásukkal nagymértékben elősegítették  a  szintvizsgák eredményes szervezését, zökkenőmentes lebonyolítását. A vizsgázók valamennyi vizsgaalkalommal felkészültek voltak, magatartásuk, vizsgához történő hozzáállásuk kifogástalan volt. A tapasztalatok alapján elmondható, hogy átérezték a szintvizsga jelentőségét. A BKIK, mint a vizsgák szervezője igen rövid határidővel,  a 2004. évi kísérleti szintvizsgákhoz képest kétszer annyi  vizsgázói létszámnak biztosítani tudta  a  szintvizsgák sikeres lebonyolítását.  

2006. május-június havi gyakorlati szintvizsgáztatás - 2005/2006. tanév

Az MKIK  2006. január -  februári szintvizsgákat követően elkezdte a tétel adatbank fejlesztő, korrekciós munkálatokat a szakmai teamekkel. 

2006. májusában 113 fő fodrász tanuló részvétele mellett  szerveztük meg,  a gyakorlati szintvizsgákat. E szakmában egységes tétel állt rendelkezésre, amely az egyeztetéseket és az előkészítő munkánkat nagymértékben segítette. Összehasonlító adat a fodrász szakmában megszervezett, lebonyolított szintfelmérő vizsgákról:

A fodrász szakmában szintvizsgázottak létszáma

2004. évi kísérleti szintvizsgákon
2006. január-február

hónapban lezajlott szintvizsgákon
2006. május hónapban lezajlott szintvizsgákon

35 fő
35 fő 
113 fő

2006. januárjában megkerestük azon iskolákat, amelyek az SZFP I. (Szakiskola Fejlesztési Programban)  az ács-állványozó, épületburkoló, kárpitos, kőműves, kozmetikus szakmákban érintettek. A  BKIK igen feszített munkatempót igénylően  2006. május – június hónapban még 388 fő részvétel szervezett  meg gyakorlati szintvizsgákat, az alábbi szakmai megoszlásban: 

Sor-szám
S z a k m a
2006. május-június hónapban a 

szintvizsgán 

részt vett

 fő

1. 
Ács-állványozó


15

2. 
Épületburkoló


80

3. 
Kárpitos


13

4. 
Kozmetikus


237

5. 
Kőműves


43


Ö s s z e s e n :


388 fő

Összegezve a lezajlott gyakorlati szintvizsgák iskolai és vizsgabizottsági észrevételeit,  elmondható, hogy a BKIK az ismét magas   létszám tekintetében is, sikeresen teljesítette a felvállalt feladatot, mivel  a 2005/2006. tanévhez kapcsolódó  szintvizsgákon 2006. május 8. - 2006. június 6-a között a fenti öt szakmában,  388 fő vett részt. Nyolc iskola, képzőhely, bevonásával, 33 vizsgacsoportban  szerveztük   meg a fenti  bontás szerint a gyakorlati szintvizsgákat.

A megyei kamarák által szervezett szintvizsga létszámokat ismerve, elmondható, hogy a BKIK  igen jelentős létszámnak összesen  1.287 fő részére szervezett a 2005/2006. évi tanévet érintően gyakorlati szintvizsgákat.   A szintvizsgák előkészítését, lebonyolítását a teljes adminisztrációját, az előírások szerinti dokumentációját, az ISZIIR Internet Alapú Szakképzési Integrált Információs Rendszerbe történő teljes körű adatfelvitelt is Oktatási Osztályunk maradéktalanul ellátta. Feladatainkat  a kitűzött szerződésben rögzített határidőre teljesítettük. A gyakorlati szintvizsgák szervezésével kapcsolatban nemcsak a gyakorlati képzőhelyektől és iskoláktól, de a vizsgán résztvevő vizsgabizottságok tagjaitól és  a vizsgázói  véleménykérő lapok tanúsága szerint pedig a tanulóktól  is pozitív visszajelzés érkezett Osztályunkra a gyakorlati szintvizsga bevezetésével és lebonyolításával, a vizsgák színvonalával, és szükségességével kapcsolatban. 

A 2007. évi gyakorlati szintvizsga szervezésünkről

Az MKIK és a BKIK között létrejött, 2006. november 8-án kelt, Megbízási Szerződés a 2006/2007. évi tanévet érintően kamaránk esetében, 1.068 fő gyakorlati szintvizsgájának megszervezését, lebonyolítását irányozta elő. Összegezve elmondható, hogy  első lépcsőben  2007. január-február hónapban, 12 OKJ-s szakmában (asztalos, ács-állványozó, bőrdíszműves, cukrász, épületburkoló, kozmetikus, kőműves, nőiruha-készítő, pincér, szakács, szobafestő-mázoló- és tapétázó, villanyszerelő) összesen  742 fő adott le  szintvizsga  jelentkezési lapot, és 713 fő jelent meg, illetőleg vett részt a szintvizsgákon. 2007. január-február hónapban, összesen  67 vizsga alkalommal sikerült megszerveznünk és  zökkenőmentesen lebonyolítanunk a  gyakorlati szintvizsgákat.  A szakmánkénti létszámadatok az alábbiak:

Sor-szám
S z a k m a
2007. január-február

hónapban a 

szintvizsgán 

részt vett

 fő

1. 
Asztalos
31

2. 
Ács-állványozó
14

3. 
Bőrdíszműves
7

4. 
Cukrász
56

5. 
Épületburkoló
76

6. 
Kozmetikus
27

7. 
Kőműves
39

8. 
Nőiruha-készítő
50

9. 
Pincér
109

10. 
Szakács
206

11. 
Szobafestő-mázoló és tapétázó
51

12. 
Villanyszerelő
47


Ö s s z e s e n :


713 fő

Az MKIK és a BKIK által aláírt Megbízási Szerződés részletesen tartalmazta a szintvizsgákhoz kapcsolódó feladatainkat, kötelezettségeinket. 2007. január-február hónapi szintvizsgák szervezése, lebonyolítása sikeresen  megtörtént, a   vállalt kötelezettségeinknek  maradéktalanul eleget tettünk. A hivatkozott  Megbízási Szerződésben foglalt valamennyi dokumentációt,   pénzügyi kimutatást,   az  ISZIIR szoftver alkalmazásával hiánytalanul rögzített adatokat igazoló statisztikai kimutatásokat is elkészítettük.   

Az aláírt Megbízási Szerződés, valamint az iskolai visszajelzések  alapján   2007.  május-júniusában  várhatón még 440 fő fog  szintvizsgát tenni. Ezt követően kell a teljes pénzügyi és szakmai beszámolónkat a szerződés szerinti feladatok mellett, és dokumentációk megküldésével 2007. június végéig eleget tennünk.

A gyakorlati szintvizsgáztatáshoz a szerződés szerint  biztosított tanulónkénti  normatív keret ettől az évtől emelkedett, így a korábbi 10.000.- Ft-tal szemben, a szervezéshez már 12.000.- Ft/szintvizsgázó keret  áll rendelkezésünkre. 

A Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara sikeres szintvizsga szervezéseit az elmúlt évek statisztikai adatai, de a tanulóktól és a vizsgabizottságoktól, szakiskoláktól, gazdálkodóktól visszaérkezett szóbeli és írásos pozitív visszajelzések is  bizonyítják.

Ö s s z e s í t ő

a BKIK által eddig szervezett  

gyakorlati szintvizsgákon részt vett 

tanulói létszám vonatkozásában

2004.  november hónapban

lezajlott *kísérleti szintvizsgákon

12 szakmában

részt vett
2006. 

január-február

hónapban lezajlott szintvizsgákon

14 szakmában

részt vett
2006. 

május

hónapban a

fodrász szakmában lezajlott szintvizsgákon

részt vett
2006. 

május-június  hónapban az SZFP-hez kapcsolódó 

5 szakmákban lezajlott szintvizsgákon

részt vett
2007.

január-február hónapban

a 12 OKJ-s szakmában lezajlott szintvizsgákon részt vett 

*457 fő
786 fő 
113 fő
388 fő
713 fő

2004. évben összes résztvevő:                                     457 fő

2006. évben összes résztvevő:                                  1.287 fő

2007. január-február hónapban összes  résztvevő:   713 fő

            Összesen:                                                        2.475 fő

Előzetes adat a még várható vizsgázói létszámról:

2007. május – június hónapban várható létszám:     440 fő

A megyei összesítéseket ismerve minden alkalommal a legkiemelkedőbb létszámokat a szintvizsgák alkalmával a BKIK tudta regisztrálni.

Budapest, 2007. április

mellékletek:


Szintvizsga elnöki pályázati adatlap

Kapcsolódó állományok:


www.mkik.hu szakképzési oldaláról letölthetők szintvizsga kézikönyv 2006, 


ezen belül  a 16 szakma szvk-ja, tétel adatbank

A szintvizsga meghirdetése, a szakképző iskolák értesítése, 


előzetes tájékódás a tanulói létszámok és a lehetséges helyszínek vonatkozásában.





A tanulók jelentkeztetése,


jelentkezési lapok eljuttatása, kitöltetése





Egyeztetés az oktatási és képző intézménnyel, 


a vizsgahelyszínek, a vizsgaidőpontok kijelölése, 


vizsgacsoportok összeállítása ügyében. 





Az érintettek megbízása, értesítése: vizsgabizottság felkérése és megbízása, 


a segítő tanár felkérése és  megbízása, a jegyző kijelölése és  megbízása





Vizsgacsoportok szerinti 


vizsgadokumentumok elkészítése





Gyakorlati szintvizsga lebonyolítása,


 dokumentumok kitöltése, 


eredményhirdetés, értékelés.





Záróértekezlet, jegyzőkönyv,  jelentés, véleménykérő lapok kitöltetése, 


iratok elkészítése, zárása,határozatok elkészítése, 


igazolások kiállítása, átadása.





Szintvizsga zárása, teljesítés igazolások elkészítése, pénzügyi, szakmai beszámolók elkészítése, 


összesítések, statisztikák és az előírások szerinti elszámolások elkészítése. 










