SZAKERTOI VELEMENY

Sedmitdgépes adatrbezits

1. Aleépzest program tartalma megfelel a felndttlépeésrs] szafé 2013, évi Loy, trvanynek és szakmai olta-
tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl szalé 2019, évi LXXX, ltrvdnynek &5 3 szakképzesrdl szdld
tdrvény végrehajtasdrdl s2010 12/2020. {11.7.) korményrendelstnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, faltételekkel és méadon, valamint a lépzésse| arinteft

cElcsoport szémdra megszerezhetdl a képzdsi programban megfeldlt kompetencigl,

3. Aképrési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van elldtvi,

| Myiregyhaza, 2022, majus 20.
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MCMI Kt Képzési program
Engedélyszadm: Ef2020/000179 Szamitdgépes adatrigaits

KEPZESI PROGRAM
SZAKMAI KEPZES

SZAMITOGEPES ADATROGZITO

{A PROGRAMKGVETELMENY AZONOSITO SzZAMA: 04153001)

(B0 ErA)

A képzésl program a szakképzdsért felelds miniszter altal 2020, novembar 20-4n nyllvdntartdsha vett, valamint
a weaw_|kk.hu aldalan 2021, januar B-an megjelent programktvetelmény alapjdn készilt,

YOMATKOZS JOGSZABALYOK:

o gszaldBpzisrdl szald 2019, évi LI tirvény

12720200 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrd| szold tireény végrehajtasarsl

¢ g folndttkepzosrdl szald 2003, dyi LXKV t8rvény

s 112020, (1.7} Korm, rendelet a felndtthépzésrdl szold thrvény végrehaltdsdidl

Z i .
Az clfzees mindsilésl wzad feluSitkbpeisl seakéntd sztgnija: |} Haon nf'!lﬁ



ICM Kft, Képzési program
Engedélyszam: Ef2020/000179 Szamitdgépes adatrdgzits

1. Alapadatck

Szamitégépes adatriigzits

5 DJ153001

Gazddlkodds és mensdzsment

0415 (Titkdrsdel és irodal munka)

A szakmai képzasher kapesaloddan megszerezhets srakkopesitéshez szlikseges kompetencidikal szak-
majegyzélkben szerepld szakma kérébe vanhaté munkaterilet, tavikenység vagy munkak{ir magasabl
seinten gyalorolhatd, vagy a szakmai képzes szakmalegyzékban szerepld szakma képzést és limenet|

kévetelményeiben meg nem hatdrozott spacidlis szakmal ismeretek &5 szakmai készsépak megsrerzé-
sére irdmyul. '

Fefelds munkajaval meghatarozo szereplfle az adatfeldolgozasi és Ugyviteli folyamatoknak,

A szervezet altal hasznalt adatokat, Informacickat — eldirdsoknak megfelalSen — Gaszegylijt, rendszes
rezl, feldolgozza & nyllvantartia. A rendelkozésére bocsdtott szdvegel, lletve adatallemanyt — szaml-
Ldgepan, a megfeleld programcsamagot haszndlva — bepdpeli, ar adatakat ragaitl. A tizujjas vakiris
lechnikajaval rasas dokumentumokat, klmutatdsolat s iratokat kész(t, szerkeszt. TAbldzat- &z adatbi- _
zls-kozelési fefadatokat vepez és dokumentumokat kezel, solszorosit, Ellenérzi a berfigzitett adatok
megfeleldsagat &c a dokumentumszerkesziés eredmanyét, Az dszlalt eltdrések fliggvényében javitdsno-
kat vigez. A bevitt adatakat szilkség esetén frissiti, illetve elvégzl a lkilGnboz8 sziréseket oz adatdllo-
snanyolkban.

Wunkdjahor elsBsorban szdmitdgdpet; irodatechnikai, informaclds és kommunlkacics eszkirdket, be-
rendezéseket; Uzyviteli prograimcsamagokat, ifletve mabil IT eszkdzdkat hasznal.

Az eltirdsoknak megfelelden szakmal kapesalatot tart 8 munkatdrsakkal, igyfelekkel, partieraklel és
killsi szervazetelkel,

A szamitdpepes adatrigzitd tevékenysdg folytatdsdhor szilkséges elméloti alapismertek alsajdtitisa, |
majd gyakorlatban téirténd alkalmardsa, Felkészités a Szamitdgépes adatrdgzits képesitd vizsgara. C&l,
hogy a résztvevik szamitogépes adat leten el tudjanak helyazkedni.

e

Mapfoki iskolai vépzettséguel rendelkezs munkavillaldk, Pélvakezdék. Olyan felnditek, aklk szémito- _:
£épes adatrogzitd tevékenységet kivannak folytatni, |

o
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ICMRM Kft. Képzés| program
Engedélyszdm: Ef2020/000179 Szamitégépes adatriigzitd

A képzési program elrhetd minden olyan, a szAmitdgdpes adatragzitﬁ'tévékenység irant &rdekldds
egyen sximara, aki a belépési feltételeknek megfelel &5 5 képzési program tellesitasével elérherd )
szakmal képesités megsrerzésdt tizte ki céllént,

A képzes lehetfséget ad a munkaerd-piacrdl klazorult, hatranyos helyzetd 4lldskerasdknelk, palyarmd-
daosftdknak, munkanélkitleknek és mdsodik szakmat szerzéknek Is.

A szakmnai képzés eredményes elvémzdse utdn a képesitd bizomyitviny birtokaban a kepzéshen részt-
U wevid képes lesz:

nikdigval);
» szdmftdpépes Ogyvitel programesomagalat alkalmazni;
»  kiilsd &5 belsé kapcsolatterertd, kapcsolattartést szolgdld iratokat, levalelet, egyéh doku-

—-—=szamitogépes adatheyitell feladatokatvégezni-gyorsan és hatdkanyan-la-thrujasvaldrstech— -

mentumokat kasziteni, szerkesrteni, sokszarasitanf;

*  ledzremdlddnl a szervezat altal hasznalt adatok, informécldk gylijtésében, rendszerszari -
vantartdsaban, feldalgordsaban:

*  tablazat- &5 adatbazis-kezelésl feladatokat végernl, egyszeril kimutatisokat készltenl;

v Jratokat ds dekumentumaolkat kezelnl;

e [rodatechnikai, Informacids és kommuntkdcios eszlkdziket, berendezéseket kezelni, haszndlni;

megleleld rangsorolassal kapesolatet tartani munkatarsaldkal, dgyfelekkel, partnerekiel, kiilsd
srarvezetelkel,

2. A képzésbe valé bekaposol 6das és részvétel Feltételei

alapfokd Iskelai vépzettség

foglalkozisegészséglayl alkalmassdgl vizsgalat

Minden résztvevdvel a felndttlkdpzésl trvényhen &s a thrvény
2| vegrehajtdsardl s2alG kormdnyrendeletben meghatérozott tar-
S| talma felndttidpzési szerzddést kel kétnil

3. Tervezett képzési |dd

Gapiras. 25

- Dokumenturnszerkesatés. 25
) -
4 s v

Az wlimenes mindsiléat wigmad falndtthépads] seabdobd andpndia; |




ICIVII [t Képzesi program

Engadélyszam: Ef2020/000179 Szamitégépes adatriigzits
Tabldzatkezalés és grafikonkésaiids. 15

| Irodatechnikal eczkézdk haszndlata, is

4.1. Tananyagegyseg

Gépirds,

= A tananyagegysg tanitasanal célia a tizu))as vakiras technikajanak
e e d Bt il

blended fearning tdvolktatds; személyes jelenléti ésfvacy dialtsls
oklatasftunulas [online kontakl); fromtdlis munka; csopartos 4
team munka; irdnyitott egyénl munka; infermdciok dnalld rendsze-
rezése; Bnalld szakmai munkavégzés; mivelstek pyakorlésa.

| {onling) clbeszélés és szemléltelés; {online) magyardzat; oktatd vi- |
ded; megheszelés; egyéni {gyakorlat]) feladatmegoldds; tananyag
| feldolgozds; digitalis allkalmazdsok; célzatt tartalm infarmdcickere-
5és ég Infarmdcidszorzés: dndllo munka.

23
)
' Keszsapek, Elvirt viselkedésmo- Ondlldsag és felelGs-
képessapek Ismaratak dok, attitliddk ség marteéks

& tizujjas valdrds mod- | Ismeri a vakirds méd-  |gényes a tartalmi és | FelelSssdgat viallal sajdt
szerevel {legaldbk 100 | szerét &5 a szfivegszer-  formai kbvetelmények | munkdldnak mingsega-
1, lalites/perc sehesség- | kesztés seabdlyalt, ; megtartdsara. ért.

gcH delkumentumokat
lkdszit. ' ;

A tlzul|as vakirds. (25 dra)

Foglalkozas: A tizu)jas vakirds. (25 dra)

Tartalmt elemel:

» A tfzujjas vakirds technildja.
»  Dekurmentumlaszites szamitdgéppel.
®  Gépirdsi pyakarlatok,

! Kontaktdratdl eltérd mvnkaforma alalmazdsa osotén, ha oz a Répeds draszimaha keszam ithats,

5 a0,

1 '\." )

Az elfizetes mindsiidsl véped folndtldoed analertd seimdja _._T',_u‘“,_ﬁ.‘:_ Y
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ICIVTRA ICTE.
Engedélyszarm: Ef2025/000179

Képzési program
Szamtégépes adatrbgztd

Atananyagegyseg tanulisl eredményeinek méréséra szolgdld 10
perces masalds {1000 lelites terjedelemben folyamatosan lrott sz8-
veg gépelése a tizujjas vakirds technikajar atkalmazva legafdbb 100
lelitds/pere sehasséggel) legaldbb 40%-0s szinten vals teljesitdse.

Dokumentumszerkesztas.

A A tananyagegyssg oktatdsanak célla a szdvegszerkesstd program
alapfunkeiginak megismerdse, valamint a levalezési alapismeretak
elsalatitdsa,

blended learnirg; tiavoktatds; személyes jelenlétl dsfvapy digitalls |
oktatas/tanulds {online kontakt); frantdlis munka; csaportas &s
| team monka; irdnyitott egyénl munka; informaclék $ndlls rendsze-
Y| rezése; onalld szakmai munkavégrés; meiveletek gyakorlisa,

e [online} elbeszdles és szemléltetds; {gnline} magyarazat; oltatd vi-

v ded; meghesrélés; egyeni (gyakorlati) feladatmegoldds; tananyag |
| feldolgozds; digltdlis alkalmazasok; célzatt tartalmd Informicickere-
ses 85 informacidszerzds; onalld munka.

gyiijt, tovabblt hagwoe

minyos &5 elekironi-
kus on,

hagyomanyos &3 el
ronikus médezatait,

Készsépels, Ismeretel Elvirt viseliedésmd- Ondllésig &s felalds-
képessegek dok, attitidak seg mértdka
Az elektronikus Ugyin-  Ismeri a levelezds sza- | Szem elStt tart)a a la- | Betart)a a levelek készi-
tezéshez haszndlja ale-  hdlyait, a hivatalos le- | velok késeftésére vo- | tésére elSirt hatdrids-
1. volozd szoftvereket. velels fajtait, formai 8z | natkozd tartafmi ésfar- | ket
tartalmi  kdvetelmé- | mai kivetelményeket,
ryeit,
Dokumentumszerkesz- | Ismeri a2  szerkesetS A dokumentumszer- A dokumentumszer-
tési feladatokat vegez, . programokat &s doku- : kesztés sordn moghiz- | kesztés sordan dnelien-
2 mentumszerkesids hatd, preciz munkavég- | drzést vigez, Sndlidan
| tartaimi és formal ka- | zdsre tdrekszik, Javitla a hibalkat.
vetelmenyeit.
A munkaadcja érdek- | Isteri a biztonsdge:s | Efopadjaa biztonsdgos | Az dtmutatdsoknak
kiirehe tartozd adalo- | adattarclds, adatkeze-  adatkezelés és adattd-  megfalelfen végr gz
9 kat, infarmacidkat kér, ° lds és adattovdbbitds | rolds szabélyalt, adatkezelést &5 adatta-

roldst.

T kankaitorasél elerd munkalorma allalrazdsa esetdn, ha 2z o képzds drazzdmiba besgdmithata,

3]

Az pliretes mindelldat wigah fhndtképedsi senlobebs axlgnda;
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ICIVIMA Kft.
Engedélyszam: Ef2020/000179

Ké&pezési program

Szamitagépes adatriigzitd

Készsigek,
képessegak

Ismeretek

Elvdrt viselkedésms-
dok. attitGdik

Onélissdg &5 felelés-
sag mértéke

Elvégzi a szervezat 4ltal
haszndlt adatols, infor-
maciak repndszerszerd
nyilvantartdsat, feldol-
aozdsat,

tepérti 3z adatok ke-
zelésére, tarolasara és
megosztasira vonat-
kozd szabilyalat,

Myitatt az adatfeldol-
gozds Uj megoldasaira.

Utmutatis alap)an
végzi az adatok és In-
formacldk feldelgozi-
sat és tdralisat,

infarmécickat kddol 83
osztélynz,

Ismeri a kodoldsi sza-
balvalat,

Figyelammel kiséri és -

szalatoson alkalmazza

A veretd dtmutatdsa
alap|dn wégzi az infor-

macldk kddelasat,

a kodelasi szabdlyokat,

Dokumentumszerkesztés| feladatok. (25 dra}

' Foglallozds: Szt‘wegﬁerkesztési feladatak szémn’tdgépén. 110 fra)
Tartalmi elemel:
s Asrdvegsrerkesztd program haszndlata.
*  Adokumentumszerlkesztds tartalmi s formal kdvetelm s
e,

Foglalkozds: Levelezés &3 adatfeldolgozas. (15 dra)
Tartalml elemaeai:
& levelezés] alapismeretel.
»  Adatgydjtés, adattarclds, adatkezelds, adattovahbitis,
*  Adatfeldolgozds, adatak megosztasa.
& |nforméaciak kodoldsa, osotdhyozdsa.

A tananyagegysog tanulash eredményeinek mérésére szolgald gya-

korlatl feladat (1 dh, az oltatd dltal Ssszedlitott tartalmi és formal

szempanloknak megfelel® hivatalos levél megirdsa szamitdgépen,
Ichftartama 60 perc) legaldbb 40%-0s szinten vald teljesitése.

' Tabhlazaikerelés &5 grafilionids? ftds,

| A tananyapegyséz tanitasanak ctlja tablazatok, Kimutatdsok, grafi-
g konok késvildse eldre megadolt szempantalk alap)an.

blended learning; tdvaktatds; személyes jelenléti ésfvagy dightdlls
oktatas/tanulds {onling kontakt); frantdlis munka; csopartos és
team munka; iranyftott egyéni munka; Infarmaciol sndlld rendsze. .
rezese; dnalld szakmal munkavégzés; mivelatek gyakorldsa.

2| [enline) elbeszalés &3 szemléltetas; {online} magyardzat; oktatd vi-
% ded: megheszalas; epyéni (eyakorlatl} feladatmegoldas; tananyag
feldolzozas; digitdlis aikalrmazasok: célzatt tartalmu infarmacidkera-
| 585 e informdcidszerzés; dnalld munka.

| 15

7 W

17, L

Az eldzeles minduitst végrd et lépedal amalkdrtd szigndjn Tty
'
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Engedélyszdam: Ef2020/00017%

Képzési program

Szamitogépes adatriigzits

Készsagei,
képesséeek

Ismeretek

Elvért viselkedésma-
dak, attieldiik

Ondllésag és felelds-
seg mértéke

Tabldzatkezeld  prog-
rammal kimutatdsokat,
tablazatokat kasz(l.

Ismen a takldzaltksszi-
tés formai kdvelelmé-

nyelt.

Tarekszilk a tikblazatok

pontos, preclz elliészi-
téséra,

Cndlldan késziti el a r3-

brzott taklazatokat.

- Tablizatba,  adatha-
zisha adatokat télt fal,
frissit és karripal,

Isnrerf az adatleMiitas
szabdlyait.

Tedatasan  tekint  az
adatkezelésre  vonat-
kozd eldirdsokra ds ha-
tariddlore,

Gndllé javaslatokat fo-
galmaz meg az adatkp-
zalésre yanatkozdan,

Az elkészitett tdbldza-
tokbdl - adoit szem-
pontok szerint — adato-
lkal lekérdez, egysze-
riilzh szdréseket végaz,

Ismeri sz adatszirdket
&3 a lekérdezdsi folya-
matelkat,

Iginyli ae adatsz(résre
iramyuld vezetdi utasi-
tasakat,

Vezetdi utasitds alap-
jén vegzi ar adatszire-
seket.

Megjelenlti az adato-
kat grafikonon ésfvagy
diagramon.

lsmeri @ grafikus abrd-
roldsi [ehetdsénakat s
a grafilkus  Abrazolds
szabdlyait.

EroeklBdlk A graflkus
dbrazolds
megoldédsai irdnt.

fnnowatiy

Ondlldan végz! 4z ada-
tok grafikai meglelent-
tését,

| Foglalkozds: TAblazatkezelés, (10 éra}
4 Tartalmi elemel:

*  Atabfaratkezelés 1artalmi és Farmai kbwetalmanye|.
s Adatrdpzités, adatfeltd itds,

Foglaikozds: Graftkankészitas, (5 ora)
Tartalml elamei:
. Graflkus dbrézolas.

Atananyagegység tanulds| eredményelinek mérésére szolgsls gya-
2% korlati feladat {1 dl>, az oktatd alal dzszeallitott tartalmi &5 formai
) elemeknck megfeleld graflkon olkészitdse ds beillesztase egy szi-
“3 vezes dokumentumba, idétartama 20 perc] fegaldbb 40%-0s szin-
®ig| ten vald teljesitése,

Irodatechnilal eszidzik pasznalata.

2

3 yontaktdcalal eltért tunkalorma alkalmazdsa esetén, ha ow 2 képzés razzdmaba beszamthats,

.{-\l
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Az eldactes mindaildat vignt lelndtthéprést sanlirtd salgndju Lt




ICMIM KA,
Engedélyszdm: Ef2020/000179

Képzési program
Szamitdgepes adatrdgzitd

A tananyagegyseg tanftdsanak célia az Irodai munkavégeés lbzban
hasznalt eszkizilk megismereése, hasznalatuk begyakorldsa,

g blended leaming; tivoktatas; személyes jelenléti ésfvagy digitélls

oktatds/tanulds (online kontakt); frontalis munka; csoportos és
team munka; irdnyitott egyéni munka; Infarmaciak 6ndlld rendsze-
tezése; 8ndllo szakmai munkavagzés; milveletek pyakosdsa,

{onling) elbeszélés és szomléietds; {anline) mapyardzat; oktaté vi-
ted: megbeszélés; egydni (gyakorlati) feladatmegoldas; tananyag
feldalgazds; digitdlls alkalmazdsck; célzatt tartalmid Infarmacidkere-

| sés és Infarmdcicszarzds: 5ndlld munka.

15

1%

Készsdpak, lsmeretek Elvirt viselkedasmd- Ondlisssg &5 felelds-
képasségalc dok, attitddik sag mertéke
Iratokat s dokumen- | Ismeri az iratkezelés 5 Erdeklfdlk az oz iratke- | Gndllaan wagel gz irnt-
1. tumakat leezel. Dirattarozas szabdlvalt. | zelés és irattdrozés ) | kezelssi és |rattdvozdsi
mepgaldasai irdnt. feladatokat.
! ilgyviteltachnikal, iro- | Ismeri az frodai munka | Elkitelezett az Irodai | Gnalls Javaslatokat fo-
. dai kommunikaciés | hagyomdnyos &5 mo- - murka digitalizacldja | galmaz meg az irodal
4 eszkdzdlcet hasznal. dern eszkézell, illetve  mallett, munkaban hasznalhatd
' azok haszndlatat. digitalis, cinline és felhd
| alapu eszkdzdk d¢ tech-
nglogiak haszndlatara.
| Biztanségosan €3 sza- | Felismer] az lrodatech- | Munkdja  sordn be- | Gndlldan megaldja az
baityesan mlkddieti az | nikai eszkdz8k haszna-  tart)a az iradatechnlkai | irodatechnikai  eszid-
2 irodatechnlkal  eszki- | latakor lellépd tipikus | eszhéztikre eldirt | zoknél felmarilt kisebb
zéilket, tovdbbd elhd-  problémdkat os ismeri | Uzemvitell eldirdsokat. | miksdés probléma-
! ritja a kisebb Mbakat. elhdritasuk madjait, kat,
slkalmazza az az irodai | Ertl az eszkiizhasznd- © Elkitelezett a munka- Munkdjit @ munka- és
eszkdzdle hasznalatdra | lattal, iratkezeléssel &s | ds tlizvédelml szabd- ' thrvédelmi szabalyak
4 gs  az irathezeldsre, * Irattarozdssal kapeso- | lyok betartdsa mellett. | hetartisdval végzl.
) irattarazasra  vonat- - latos munka- és tlzvé-
kezt munka- és tdzvé- | dolmi elirdsolat.
delmi elfirazokat.
Kornyezettudatos ma- | tsmerl a kdrnyezettu-  Ertékkeént  tekint  a ' Felelfsséget vallal =
Eatartdssal  wvégzl  a | datos magatartds sza- @ tszla roddra és a2 k- | gondjdra bizptt eszki-
5, munkakérében  eldirt  balyait &5 az irodai hul- | tedltan klalakitott | 26k dllapotddort, a kelat-
- feladatalt. ladékkezeldsre vonat- | munkakdryezetre, kezett Irodai huiladék
kozé eliiirdsakat, szakszerl/szelektiv el

1 Kantakséritdl altad munkstarma zlkalmazdss esatén, ha az a kipzos draszamaba besztmilhala.

9

Az eldretes rindsibbat vigesd felndlhipeésd seakénd szigndjo:

iy
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ICMI Kft,
Engedélyszam: Ef2020/000179

Képzésl program

Szdmitdogépes adatrbezits

Wészsdpel:,
képességek

Ismeretek

Elvdrt viselkeddsmed-
duls, attitddak

Onatldsag és felelds-
sog mértdke

helyezeséért, a kiirnye-
28t szennyezésénck
tnarsak|dssért,

. Alkalmazza a wviselke-

Részletesan ismeri a vi-

Tisztilatben tartja a W-

RBetartia & viselkeddsi

désre és {ltdzkddesre | selkedésére as Bltdzlkd- | selkeddsi &8s Bltézks- | &5 Sltdzkodés! marmi-
g vonatkezd altaldnes il- | déséra vonatkozd sza- | dési szahdlyokat, etlkal  kat.
' lemszakdlyokat 85 | bélyokat &s etikai nor- | normdkat.
munkaadoia altal kiala- - mikat.
kMot etikai normdakat.
i . it ai I =I='-I

Az lrodal munlavagzss. [15 bra)

Foglallcozas: Kitl&nile tevékenysé[gek az Iraddban, {15_dra}
Tartalmi elerneal:

*  |ratkezalds & Irattarozds,

»  Upyviteltechnikai eszkdzik,

+  radai kommunilkacics eszlkdzak,
v Irodatechnikaleszkézék haszndfata,
*
L ]

A

Problémamegoldds, hibafelismerss, hibaglhdritds,
Munka- &3 tlizvadelmi eldirisak az irodaban,

s [(drnyezettidatos magatartas,
Hulladgkleezalés,

o iselkedes] &s Hltdzkidés) etlkai normak az Irodéban,

A tananyapepyseg tanuldsl eredmonyeinal mérdsére szalgdld gya-
kortatl feladat (1 db az aktatd dltal &sszedllitott kamplex gyakorlati
feladat regnldasa, amely tartalmaz fénymasoldst, szkennslést,

gx. myomtatdst, spiralozdst vagy hikétdst, idStartama 30 pere) leg-

1 alabb 40%-0s szinten vald tel esitése,

5. Csoportlétszam

aofs

Abemeneti kompelepclamerdst minden képzésreje!entkezﬁi gsetaben elvégerziik. A képras megkazdéséhear
sziikséges kompetencidval vald rendelliezést igazold dokumentum hidnya esetén ez egy szobeli elbeszel-
 petés, amely o [elentkezdk slapkompetencidinak felméréséra szalgdl, és eradményessége ignzalia. hogy a Ja-
lentkezds kepes 2 kipzés soran elsajdtitands tananyagegysdoekben szerepld kivetelmények teljesitésdre,

A kénzéshen részvavd kérdodre vdperrlk el gz eldzetes tuddsmeérdst & ar sldzatesen megszerzelt wddsnak a
heszamitasat. Az elfzetesen megszerzett tudds felmérese &3 értdkelése 3 23rd {szummativ) értékelés kivatel-
ményrenclszerével tirténik. A képzéshen resztvevd a zard érékeld feladatsorral azonos szintli feladatsort lkap,
melyet 80% felatt kell teljesllenie @ tananvagegység |togatdsa aldlf felmentéshez. Be kel szdmitanl azokat a
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dakumenturnmal fgazolt tanulrnényukat,_ém'éwnek eredmdnyeként a tananyagegyseg elsafititisara ira-

tylED ledpzési rész aldl a képedsre jelentkezst fel lehel menteni,

2 Ty A -"--""' A T .
Re padkaahennd Rk

A fellesztd dridkelss szerepe, hogy a képréshen részhvevtl fe)ldését témogassa, a tanylisi igényeket ponto-

sltza, ar clkiatok tanuldsszerverdst fefadatait segitse,

| Atznanyagogységek tellesiése kizhen szobali szdmonkérés térténik az oktats dltal, 3z adott témaktirhdiz kap-
csalddd kirdéselra adott vilaszak éridkrldséval. A tapasstalatok alapjan kerllhet sor favitasra, fsmétiésre, to-
vabbi gyakorlasra, A fejleszid éridkeléshez nem tartozlk minSsités, az a tanulds &3 tanitdsi folvamatokat szol-

Bl

A kbpzés zaromerassel zanul,

Atananyagegységekben szerepld foglalkozdsok Lelicsitése utdn, a képzés Sraszaman belt, eldrs terve-
zett iddponthan:

» [rasheli komplex feladat {Hivatalos dokumentum, {izlati levél készitése, tavdbba irodatechnikal
eszkizOk hazzndlatdval megadott paraméterekkel rendelkezd dakumentym cldallitdsa), idé-
tartama 120 perc, konkrét tartalmat a képzésen aktatok Allitjak dssze megadott szempontok
szerint. Mindsitése: megfelell {legalabb 40%), nem feleit meg (kevesebb, mint 40%).

4 zarameres teljesitése stheres, ha az irasheli komplex feladat magoldasa slkerss,

Skertelen teljesités eseten a zardvizsga megismételhati [tsak a sikertelen vizsgarészt keil meglsme-
telni}.

A szummathy zdrg ertcleléds lefolytatdsa sordn kelotkezett és kezelt dokumentumok a képzési doku-
rnentdcid részét képezik, A dakumentécid kezelése a mindenkor! treényi 85 jogszabidlyi eldirisok sze-

H TANUSTYAMY
2013, 81 LYKV tirvény 13/5.5
1172020, {IL.7.} korvn, rendeler 22.§ {1)

il A fefnfittkepaesi szerefdésben faglaltak maradéktalan betartasa.

A hlgnyzis mértéke nem haladla meg a 3.2. pentban meghatarg-
rott mértekot,

A 6.3, pontban lsmetetott zaramérésen megfelelt” mindsités el-
érgsa,

Chiatdkeént olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkazik:

» @ képzasi tartalomnak megfelels szakos tandrl szaklépzeti-
sepeof, vagy

v 3 képzesi tartalomnak megfelals felséfoki végreitséapel ds
szakképzettséggel, vagy :

s falsdfokl végzettsépee| &5 3 képzési irdnynak megfelels
szakképesitéssel, vagy

*  aképzésiirinynak megfeletd szakképesitéssal s legaldhh &t-

- &ves srakmai gyakorlattal.

| Az oktalol a felnSttképzd foglalkozlat]a munkaviszanyban, meg-
bizdsl Jogvlszonyban vagy vallalkozd| szorzddésseal,

11 O N
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5| Infarmatikal eszkie, internet, dightdlis platform, profektor, laptap,
tantermels, fifpchart vagy tabla, irdeszltizek (filk, lréta) az alkal-
mazett madszertantdl fHggden.

| A képzés megsrerverésthes szitksdges eszkdizikat a felndtiképzd,
| valamint tavoktatds/digitalis/blended learning oktatds osetében
1 8 platformot [s biztosit)a, a képzéshon réservevdk az ltalul bizto-
sitatt {saydt) fnformatikai eszkBz haszndlatsval vesrnek résrt a
képzasben,

A gyakorlati fefadatok lebonyolitdsahos s2ilksages targyi feltéte-
lak:

¢ szamitdgépteram;

*  suamitogépasztal, girgds, hattamlds, #lithats magassdpud
szl {reszivevdlént);

o sramitogép (résztvevdkant)

* lrodai programesomag;

* internet-hozzaférés (szdmitdgépenként);

*  nyomtatd {minden szdmitdaépradl alérhetden);

*  szkenner;

* Irodatechnikai keilékek {fediapok, gerinc) és aszkfiziik (hd-
kistd, spirdloza).

Tulajdor]og vagy bérlcti szarzédes, vagy egylittmiikadasi megél-
lapodas.

9. A képesito vizsga

1
A kepesitd vizspat nem a felnditképzl szervez &3 benyolitia. A szakmai képzéshez kapesoladdan magszeras- |
hetd srakhdpesiés megszerzéadre iranyuld képesftd vizsgit a nemzeti akkreditdlssrdl szold trvény szerinti
akkredidla szerv dftal személytanisitd szervezatként akkrodital vlzsgakdzpant szerverhet, A képesitd vizsga
megszervezeseher sziikséges feltatalalk &s a képesits vizsga vizsgatevékenységeinek részietes |eirdsa a
https.//szaklepeasites. iklk.hu/ wehlapon érhetik gl g programkdvetelmenyek menlpantban, i

A szakmai képzeshez kaposoloddan megszerzett képesits hizorwitvany dllamilag elismert, Snalld vEgzetitség|
ezlntet nem biztasitd szakképositést tansit,

TRy TR T =

N T

A szalomat képzés kivetelmeényeinek teijesitéserdl a felndttlépzi altal a felndttképeési adatszolgaltatas) rend-
szerben kidllNott tandaftvd my.
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10, Az eldzetes minisitas ténye
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