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KEPZESI PROGRAM

1. Alapadatok

41

A programkovetelmény, illetve az ennek alapjan szervezheto szakmai képzés:
Megnevezése: Szamitogépes adatrogzitd

123

Szama: 04153001

13

Agazat megnevezése: Gazdélkodas és menedzsment

1.4.

Besorolasa a képzési teriiletek egységes
osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti | 0415
kéd alapjan:

A programkovetelmény alapjan SZervezhetﬁ szakmai képzéssel megszerezheto
szakképesités:

15,

Megnevezése: Szamitogépes adatrdgzitd

1.6.

Az Eurépai Képesitési Keretrendszer y
(EKKR) szerinti szint:

137

A Magyar Képesitési Keretrendszer

(MKKR) szerint szint: 3

1.8.

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer

ol s 3

1.9.

A programkévetelmény alapjin szervezheté szakmai képzéssel megszerezhetd
szakképesités és az azzal betdltheté munkakor vagy végezheté tevékenység
kapcsolata, dsszefiiggése:

A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezheté szakképesitéshez sziikséges
kompetencidkkal szakmajegyzékben szereplé szakma korébe vonhaté munkateriilet,
tevékenység vagy munkakor magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés
szakma-jegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kovetelményeiben meg nem
hatarozott specialis szakmai ismeretek €s szakmai készségek megszerzésére iranyul.

1.10.

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a képzést elvégzd személy, rendelkezzen mindazon
kompetenciakkal, mely a munkateriiletének ellatasahoz sziikséges:
e A szervezet altal hasznalt adatokat, informacidkat — eldirasoknak megfeleléen
— Osszegyljti, rendszerezi, feldolgozza €s nyilvéantartja.
e A rendelkezésére bocsatott szoveget, illetve adatidllomanyt — szamitogépen, a
megfeleld programcsomagot hasznélva — begépeli, az adatokat rogziti.
e A tizujjas vakiras technikdjaval irdsos dokumentumokat, kimutatisokat és
iratokat készit, szerkeszt.
e Tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végez és dokumentumokat kezel,
sokszorosit.
e Ellentrzi a berdgzitett adatok megfeleloségét és a dokumentumszerkesztés
eredmeényeét.
o Az észlelt eltérések fliggvényében javitasokat végez.




| 5%

Soproni SZC Fay Andras Két Tanitasi Nyelv(i Kdzgazdasagi Technikum

Székhely és levelezési cim: 9400 Sopron, Teleki P4l it 26.; Addszdam: 15832135-2-08
OM azonositd: 203051/018, Nyilvantartdsba vételi szam: B/2021/002563

Képzési program: Szamitogépes adatrogzitd

e  Munkajahoz

e A bevitt adatokat sziikség esetén frissiti, illetve elvégzi a kiilonbdz6 sziiréseket
az adatallomanyokban.
elsésorban
kommunikaciés eszkdzdket, berendezéseket; ligyviteli programcsomagokat,

illetve mobil IT eszkézdket hasznal.

szamitégépet; irodatechnikai, informéciés és

A képzés célcsoportja:

Vezet6i dontés alapjan beiskoldzott munkavallalok és /vagy a sajat elhatarozasukbol
fejlédni, tovabb lépni akar6 személyek, tovabba az allami munkaerdpiaci timogatasi
programokban résztvevok vagy valamilyen uni6s tdmogatdsi formédban részesiilé

B személyek.
A képzési program elérheté minden olyan egyén szamara is, aki a belépési feltételeknek
megfelel és a képzési programmal elérhet j szakmai képesités megszerzését tiizte ki
célként maga elé.
2. A képzésbe valé bekapcsolodas és részvétel feltételei
2.1. | Iskolai eléképzettség: alapfoku iskolai végzettség
2.2. | Szakmai el6képzettség: -
2.4. ng:m AR foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
2.5. | Felnéttképzési szerz6dés: Sziikséges (2013. évi LXXVIL. térvény 13. § alapjan)
Képzésben részt vevs
2.6. | személyes adatainak Sziikséges (2013. évi LXXVIL. térvény 21. § alapjan)
| megadésa:
2.7. | Egyéb felidtelek: .
3. Tervezett képzési ido
3.1. | A képzés éraszima: 120 6ra
A hiinyzasa tananyagegységenként nem haladhatja
meg a kontaktorak 20%-at.
> Megengedett hidnyzas (A felnbitképzési  szerzédést  azonnali  hatdllyal
7" | mértéke: felmondhaté, ha a képzésben részt vevd személy a
kontaktorakrol a képzési programban meghatdrozott
idonél igazolatlanul tobbet mulasztott.)
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S.sz.:

4. Tananyagegységek

Altalanos munkaiigyi, |
| munkavédelmi, munkavédelmi,
| balesetvédelmi, tlizvédelmi, 1 balesetvédelmi, tiizvédelmi, 1
kornyezetvédelmi és higiéniai kornyezetvédelmi és higiéniai
‘ ismeretek ismeretek
Gépiras 2 Gépiras 51
Dokumentumszerkesztés 3 Dokumentumszerkesztés 27
| Tablazatkezelés és i Tablézatkezelés és 6
| grafikonszerkesztés grafikonszerkesztés
- | Irodai munkavégzés 5 Irodai munkavégzés 5

| Etikai normak, munka-, tliz- ¢s kérnyezetvédelem

Megismertetni a résztvevokkel a munkavégzésre vonatkozo
etikai normékat, a munkavégzés helyszineire jellemz6 alapveto
| munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, kérnyezetvédelmi

| és higiéniai tudnivalokat.

eldadas
e magyarazat
o megbeszélés
e szemléltetés
e projektmodszer

o frontélis

e egyéni, paros

e csoport munka

e c-learning, digitalis tdvoktatds

A programkévetelményben meghatérozott:

Elvart
Ismeretek: viselkedésmodok,
attitiidok:

Onallésag és
feleldsség mértéke:
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Alkalmazza az az|Erti az eszkoz- | Elkotelezett a | Munkajat a munka-
irodai eszk6zOk | hasznalattal, munka- ¢és tiz- | €s tizvédelmi
hasznalatara és az | iratkezeléssel és | védelmi szabalyok | szabalyok betarta-
1. | iratkezelésre, iratta- | irattdrozassal betartasa mellett saval végzi
rozasra vonatkoz6 | kapcsolatos
munka- €s tlizvédelmi | munka- és  tiiz-
eloirasokat. védelmi eldirasokat
Koérnyezettudatos Ismeri a kornye- | Ertékként tekint a | Felelosséget vallal a
magatartassal végzi a | zettudatos maga- | tiszta irodara és a | gondjara bizott
munkakorében eldirt | tartds szabalyait €s | kulturaltan eszkozok
feladatait. az irodai  hul- | kialakitott allapotaért, a ke-
ladékkezelésre munkakdrnyezetre. | letkezett irodai
2. vonatkozé eldira- hulladék szak-
sokat. szeri/szelektiv
elhelyezéséért, a
kérnyezet szennye-
zésének  mérséklé-
seéért.
Alkalmazza a | Részletesen ismeri | Tiszteletben tartja a | Betartja a
viselkedésre és | a viselkedésére és | viselkedési és Ol- | viselkedési és
oltozkodésre oltozkodéseére tozkodési sza- | Oltozkodési norma-
4 vonatkozé  altalanos | vonatkozoé szaba- | balyokat, etikai | kat.
" | illemszabalyokat ¢€s | lyokat é&s etikai | normakat.
munkaaddja altal | normakat.
kialakitott etikai nor-
makat.

Megtanitando és elsajititand6 témakordk, kapesolodo foglalkozisok megnevezése és azok

szama:

1. témakir: Munkavédelmi ismeretek

e Munkakezdés, munkafelvétel szabalyai
Gépek, berendezések hasznalata
Kézi szerszamok, eszk6zok helyes hasznalata
Munkavédelmi eléirasok
Munkavédelmi teendok

2.  témakor: Balesetvédelmi ismeretek
e Gyakoribb baleseti veszélyhelyzetek

e Elsosegélynytjtas

3. témakor: Tiizvédelmi ismeretek
e Alapvet6 érintésvédelmi, tiizvédelmi ismeretek

Tiiz esetén végrehajtando feladatok
Dohanyzas szabalyai

Munkahelyek tlizvédelmi eléirdsai
Tizvédelmi eloirdsok megszegésének jogkdvetkezményei

o Tilizvédelmi eldirdasok, teenddk

4. témakor: Kornyezetvédelmi ismeretek
e Kornyezeti artalmak
e Kornyezetvédelem sziikségessége
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e Kornyezetvédelmi eloirasok, teenddk

e Irodai hulladékkezelésre vonatkozo eldirasok
5. témakor: Higiéniai ismeretek

e Személyi higiénia, munkahelyi higiénia

kézfert6tlenités, védoétavolsag szabalyai)

e Koronavirus jarvany esetén betartand6 szabalyok( szajmaszk hasznalat,

4.2. Tananyagegység
4.2.1. | Megnevezése: Gépirds
% 3 A gépirds tananyagegység alapvetd célja, hogy a tanuldk
4.2.2. | Céha: sajatitsak el a tizujjas vakiras technikdjét és barmilyen szoveg-
: és adatbeviteli feladatokat el tudjanak végezni szamitogépen.
e elbadas
e magyarazat
423 o megberszelf:s
3 e szemléltetés
e projektmddszer
e oktatd video
Megval6sitisa o frontalis
4.2.4. | alkalmazott e egyéni, paros, csoport munka
munkaform e e-learning, digitdlis oktatas
4.2.5. | Oraszdma: 51 ora
126 | SRR :
4.2.7.| Megszerezhetd kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkdvetelményben meghatarozott:
. s - ElVél't o r r _r I3
BiEnt li(éesezssszgzll(c" Ismeretek: viselkedésmodok, fele(l)('inszléosrige’riZke'
P attitiidok: € '
A tizujjas vakiras | Ismeri a vakirds | Igényes a tar-talmi | Felel6sséget vallal
modszerével (legalabb | modszerét €s a | és formai kove- | sajat munkdjanak
1. | 100 leiités/perc se- | szovegszerkesztés | telmények meg- | mindsegeert.
bességgel) do- | szabalyait. tartasara.
kumentumokat készit.

2 Kontaktératol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithaté
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Megtanitando6 és elsajatitando témakorok, kapcesolodo foglalkozasok megnevezése és
azok szama:

f &

témakor: Tizujjas vakirds alapgyakorlatai

A szabdlyos gépiras bemutatdsa

A klaviatura felépitése, magyar nyelvii billentytizet

Ujjrend fogalma, kialakitasa

Alaptartas fogalma, kialakitisa

A helyes kéz- és testtartds; egészségmegorz0, ujjakat erdsité gyakorlatok
Helyes fogas- és leiitéstechnika kialakitasa: alaptartas betiii, szok6zbillentyi
(space), sorvaltas (enterhasznalat) gyakorlasa

Folyamatos masolas sortartassal

2. témakdor: Billentyiizetkezelés

A klaviatura billentytiinek fogas- és leiitéstechnikdja

Nagybetlik irdsa; valtohasznalat

Valtorogzit6 alkalmazésa, funkcidja

Szamok, irasjelek, specialis karakterek irasgyakorlatai

Szamok, irasjelek hasznalatanak irasszabalyai

3. témakor: Az irdsteschnika megerdsitése
e A betiik helyes fogas- és leiitéstechnikdjanak megerdsitése kiilonb6z6
gyakorlatokban
e Helyesirasi gyakorlatok
Folyamatos masolds alapozésa
e Diktalas utani irds alapozasa
4.3. Tananyagegység
4.3.1. Megnevezeése: Dokumentumszerkesztés
' A tanulok legyenek képessek a tanult irodai alkalmazas
Onalld6 hasznalatira az irodai, titkdri, tigyviteli munka
: cri tamogatasara.

2 Cdja:' Cél, iogy a tanulok készségszinten tudjak alkalmazni a
tanult  szovegszerkesztd  program  &ltal  nyujtott
lehetdségeket.

e eldadas
’ e magyarazat
4323. e megbeszélés
e szemléltetés
e projektmodszer
_  Megvaldsitisa o frontalis

434, alkalmaz egyéni feladatmegoldas

kooperativ csoportmunka

435. Oraszama: 27 6ra
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a kodolasi
balyokat.

SZa-

43.6. R -
437 Megszerezhetd kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység
KR tartalma):
A programkdvetelményben meghatarozott:
S.sz.: Készségek, : El‘:én . Onéllc’:sé% &
képességek: Ismeretek: Vlselke.d?sr-l.‘nodok, fel{?lo§seg
attitiidok: mértéke:

i Dokumentum- Ismeri a szer- | A dokumen- | A dokumentum-
szerkesztési  fe- | kesztd progra- | tumszerkesztés szerkesztés soran
ladatokat végez. | mokat és doku- | sordn megbiz- | Onellenérzést

mentumszerkesztés | hato, preciz | végez, Ondlldan
tartalmi és formai | munkavégzésre javitja a hibakat.
kdvetel-ményeit. torekszik.

2. A munkaaddja | Ismeri a bizton- | Elfogadja a|Az Utmutata-
érdekkorébe tar- | sagos adattarolas, | biztonsagos adat- | soknak meg-
tozd0  adatokat, | adatkezelés és | kezelés és adat- | felelden végzi az
informécidkat adattovabbitas tarolas szabalyait. | adatkezelést  és
kér, gyljt, to-|hagyomanyos é&s adattarolast.
vabbit hagyoma- | elektronikus mo-
nyos és elektro- | dozatait.
nikus uton.

% Elvégzi a szerve- | Megérti az adatok | Nyitott az adat- Utmutatis alapjan
zet Altal hasznalt | kezelésére, tarola- | feldolgozas 1 | végzi az adatok és
adatok, informa- | sdra  és  meg- | megoldasaira. informaciok fel-
ciok rendszersze- | osztasara  vonat- dolgozasat és
ri  nyilvéntartd- | kozé szabalyokat. tarolasat.
sat, feldolgoza-
sat.

4. Informaciokat Ismeri a kodolasi | Figyelemmel A vezeté ut-
kodol és oszta- | szabalyokat. kiséri és szaba- | mutatisa alapjan
lyoz. toson alkalmazza | végzi az in-

formaciok kodo-
lasat.

Megtanitando és elsajatitandé témakorok, kapesolodo foglalkozisok megnevezése és
azok szama: :

e o o o

Mappaszerkezet kialakitasa

Mappék létrehozésa, elnevezése, megnyitasa, athelyezése stb.

Fajlkezelési feladatok
A biztonsagos és hatékony internethaszndalat szabalyai

Informacio keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa

(elektronikusan)

1. témakor: A dokumentumszerkesztés alapgyakorlatai

A szdvegszerkesztd program alapfunkcidinak alkalmazésa:

3 Kontaktératol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés oraszaméba beszamithatd
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v’ oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas,
v’ toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése,
v’ karakterek formazasa,
v" bekezdések formazasa,
v’ szegély, oldalszegély, mintazat,
v felsorolas, t6bbszintli felsorolas létrehozasa,
e tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonb6zo tipusit tabulator hasznélata,
e szbveg beillesztése,
e tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és id6, szévegdoboz,
inicidlé, szimbdlum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés besziirasa,
e irdnyitott beillesztés,
e mas irodai programmal el6allitott objektum beillesztése,
e a beszurt/beillesztett objektum formazasa,
e cimsor létrehozasa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus
alkalmazasaval,
e szivegrész, szoveg keresése, cseréje,
o ¢élofej, €l6lab létrehozasa, szerkesztése,
e nyelvi eszkdzok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.
2. témakor: Dokumentumszerkesztés az adatrogzité munkakorben
e A munkakdrben el6forduld dokumentumok:tajékoztatok, bemutatkozasok,
leirasok, termékjellemzok, szolgaltatasok, szerzodések, szabalyzatok,
programleirasok, levelek stb. dokumentum készitése
v/ minta alapjan
v’ részletes feladattal irdnyitott utasitisok szerint,
v" megadott tartalmi szempontok szerint,
v’ keresett informacioval torténd kiegészitéssel stb.
Korlevél készités
Biztonsagos adattarolds, adatkezelés és adattovabbitids hagyomanyos és
elektronikus médozatai.
e Adatok kezelésére, tarolasara és megosztasara vonatkozé szabalyok
Koédolasi szabalyok
Hivatalos/iizleti levél vagy egyéb dokumentum egy részét 6nalldan fogalmazza
meg
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4.4. Tananyagegység
44.1. Megnevezése: Téblazatkezelés és grafikonszerkesztés
A tanulok legyenek képesek a tablazatkezel6 programmal
kimutatasokat tablazatokat késziteni, adatokat lekérdezni,
440, Célja. illetve sziiréseket elvégezni. Tudjon az adatokat

grafikonon abrazolni és értelmezni,
Cél, hogy a tanulok készségszinten tudjak alkalmazni
Onalléan, a tanult tablazatkezelé program lehetdségeit.

tokat lekérdez,
egyszeriibb szii-
réseket végez.

e cldadas
e magyarazat
443, e megbeszélés
e szemléltetés
e projektmodszer
e frontalis
444, egyéni feladatmegoldas
kooperativ csoportmunka
445, Oraszima: 36 6ra
4.46. R
447 Me_gszerezhetﬁ kompetenciak és képz_és'i részek (a tananyagegység
e tartalma):
A programkdvetelményben meghatérozott:
S.sz.: Készségek . ElYén ) (")nélléség’ o8
képességek,' [smeretek: viselkedésmodok, felelosség
; attitGdok: mérteke:
Tablazatkezeld Ismeri a | Torekszik a | Onalléan késziti
programmal ki- | tablazatkészités | tablazatok pontos, |el a  rabizott
1. mutatisokat, formai preciz  elkészité- | tablazatokat.
tablazatokat ké- | kovetelményeit. | sére.
szit.
Téblazatba, Ismeri az | Tudatosan te-kint | Onalld
adatbazisba adatfeltoltés az adatkezelésre | javaslatokat
2. adatokat tolt fel, | szabalyait. vonatkoz6 eloird- | fogalmaz meg az
frissit és korri- sokra €s hataridok- | adatkezelésre
gal. ; re. vonatkozodan.
Az elkészitett | Ismeri az adat- | Igényli az | Vezetdi utasitas
tablazatokbdl — | szlirOket ¢és a | adatszlirésre alapjan végzi az
adott szempont- | lekérdezési fo- | irdnyuld vezetdi | adatsziiréseket.
3. ok szerint —ada- | lyamatokat. utasitasokat.

* Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés éraszamaba beszamithato
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Megjeleniti az | Ismeri a grafi- | Erdekldik a | Ondlléan végzi az
adatokat grafi- | kus d&brazolasi | grafikus abrazolas | adatk grafikai
4 konon és/vagy | lehetdségeket innovativ.  meg- | megjelenitését.
) diagramon ¢s a grafikus | oldasai irant.
abrazolads sza-
balyait.

Megtanjtandﬁ és elsajatitandé témakﬁrﬁk, kapcsolodé foglalkozasok megnevezése és
azok szima:

1. témakor: Tdbldzat létrehozdsa
e A dokumentum tartalmahoz tablazat, kimutatis készitése
e Tablazatba, adatbazisba adatok feltoltése, frissitése és korrigalasa.
e Tablazat elkészitése, formazasa
v’ cim, oszlopok, sorok elrendezése
v’ szAmitasok elvégzése
v' betlitipus, betlistilus, szegélyezés
v' bekezdésformazasok
e Adatok sziirése, lekérdezése
2. témakor: Grafikonok/diagram készitése
Adatok grafikus abrazolasa, értelmezése
Ismerje a grafikus abrazolas lehetdségeit és szabalyait
Az adatokat grafikonon és/vagy diagramon jelenitse meg
A grafikon és/vagy diagram formazésa, szerkesztése
Kimutatasok készitése

e & ® @°
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4.5. Tananyagegység
4.5.1. | Megnevezése: Iratkezelés, irodai eszk6zok, kommunikaciod
4 A tananyagegység célja, hogy a tanuldk elsajatitsak az
452, | Célja: iratkezelés €s irattarozas szabélyait, megtgnu!jék s
S R i biztonsagosan miikodtessék az irodatechnikai eszkozoket.
Képesek legyenek elhdritani a fellépd kisebb hibakat.
e cldadas
Megvalésltésa soran e magyarazat
453. alkalmazottképzém e megbeszélés
3 e szemléltetés
! e projektmddszer
Megvalosrtasa soran o frontalis
4.5.4. | alkalmazott - e egyéni feladatmegoldas
mtmkafonnék. e kooperativ csoportmunka
4.55.|C 5 ora
456 B&izémlmato .
= | braszima’:
4.5.7.| Megszerezhetd kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkdvetelményben meghatarozott:
el s Elvart L .
) attitlidok: )
Iratokat és do- |Ismeri az iratke- | Erdeklédik az az | Onalléan végzi az
1 kumentumokat zelés és irattarozas | iratkezelés és irat- | iratkezelési és irat-
"| kezel. szabalyait. tdrozds U meg- | tdrozasi feladatokat.
old4sai irant.
Ugyviteltechnikai, | Ismeri az irodai | Elkotelezett az | Onallo javaslatokat
irodai ~ kommu- | munka hagyo- | irodai munka digi- | fogalmaz meg az
nikdcios eszk6zo- | manyos és mo- | talizacidja mellett. | irodai ~ munkaban
) ket hasznal. dern  eszkozeit, hasznalhato digi-
' illetve azok talis, online és felho
hasznélatat. alapu eszkozok és
technologiak
hasznélatara.
Biztonsagosan ¢és | Felismeri az iro- | Munkaja soran | Onalléan megoldja
szabalyosan mi- | datechnikai esz- | betartja az iro- | az  irodatechnikai
kodteti az iroda- | kozok hasznala- | datechnikai eszko- | eszkdzoknél fel-
3. | technikai eszko- | takor fellépd tipi- | z6kre eldirt tizemvi- | meriilt kisebb mi-
zoket, tovabba el- | kus problémakat | teli eloirdsokat. kddési problémakat.
haritja a kisebb |és ismeri elha-
hibékat. ritasuk modjait.
Alkalmazza az | Erti az eszkoz- | Elkotelezett a | Munkijat a munka-
4. | irodai eszkozok | hasznalattal, irat- | munka- és tz- | és tlizvédelmi szaba-

hasznalatara és az

kezeléssel és irat-

5 Kontaktératol eltéré munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithatd
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iratkezelésre, irat- | tdrozédssal kapcso- | védelmi szabalyok | lyok  betartdsaval
tarozasra vonat- | latos munka- és | betartdsa mellett végzi
kozé6 munka- és | tlizvédelmi el6ira-
tizvédelmi elbird- | sokat
sokat.

Megtanitandé és elsajititandé témakorok, kapesolodo foglalkozasok megnevezése és
azok szima: ' '

1. témakor: Iratkezelés, irodai eszkozik, kommunikacio
Ismeri az iratkezelés €s irattarozas szabalyai

e Hagyomanyos és modern irodatechnikai eszkdzok ismerete és hasznalata
Az irodatechnikai eszkdzok hasznalatakor fellép6 tipikus problémék
felismerése és elharitasa
A kornyezettudatos magatartas szabalyaonak ismerete és betartasa
Az irodai eszk6z0Ok hasznalatara és az iratkezelésre, irattarozasra vonatkozé
munka- €s tiizvédelmi eléirasok
Ugyviteltechnikai, irodai kommunikaci6s eszk6zok ismerete és alkalmazésa
Elektronikus ligyintézés, levelezés
Informaciok rendszerszer(i nyilvantartasa, feldolgozasa
Biztonsagos adattarolas, tovabbitas
Adatok kezelésére, tarolasara €s megosztasara vonatkozé szabalyok
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5. Csoportlétszam

51,

Maximalis csoportlétszam: 16 f6

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékelé rendszer leirasa

Szhkt. végrehajtdsdrol sz6l6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont : A szakmai képzés képzési programja
tartalmazza a képzésben részt vevad személy tanulmdnyi munkdjdnak irdsban, sz6ban vagy gyakorlatban térténd ellendrzési és

értékelési modjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formdit is.

6.1.

El6zetes tudasmérés (értékelés mod diagnosztikus formaja):

Elozetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6é dokumentumokkal nem
igazolt tanulményai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitando tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a
kdvetelmények megfeleld szintii teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld
képzési rész alol a képzésre jelentkezot fel kell menteni.

A képzésre jelentkezo kérésére elozetes tudasmérést biztositunk.

Az eldzetes tudasmérés az adott tananyagegységben megszerezheté kompetenciakra terjed ki,
melyet szébeli kérdések és/vagy gyakorlati feladatok megoldasan keresztiil mériink fel
képzési részenkent.

Megszerezheté minositések: ,,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

»~Megfelelt” mindsitéshez tartozé kovetelményszint: Legaldbb 51%-ot elérd eredmény

6.2.

Képzés kozbeni értékelés (értékelés maod fejleszté formaja):

A fejleszto értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlodését timogassa, a tanulasi
igényeket pontositsa, az oktatok tanulasszervezési feladatait segitse.
A képzés kozbeni fejleszto értékelés modjai:

Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas,

Képzésben résztvevo visszajelzései, Beszélgetés

oo

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

6.3.

Résztvevo zaro értékelése (értékelés mod szummativ formaja):

A zard értékelés tananyagegységenként (modulonként) torténik a képzés végén.
Szamonkérések formai: frasbeli

Szdmonkérések tartalma: A tananyagegységek (modulok) tartalma szerinti ismeretek,
készségek, képességek.

Megszerezheté mindsitések: ,,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

»Megfelelt” mindsitéshez tartozo kdvetelményszint: Legalabb 60%-ot eléré eredmény
»Nem felelt meg” mindsités esetén lehetoséget biztositunk a sikertelen zar6 értékelés
megismétlésére.
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63,

A képz6 hataskorébe utalt programkivetelmény-modul (tananyagegység) tanulasi
eredményének mérése:

Programkovetelmény-modul neve: Gépiras
Programkdvetelmény-modul sorszama: 2
Idétartama: 10 perc

A mérés modszere: gyakorlati (10 perces masolas)

Programkdvetelmény-modul neve: Dokumentumszerkesztés
Programkoévetelmény-modul sorszama: 3

Idétartama: 30 perc

A mérés modszere: gyakorlati (dokumentumszerkesztés)

Programkévetelmény-modul neve: Tablazatkezelés és grafikon készités
Programkdvetelmény-modul sorszama: 4

Idétartama: 30 perc

A mérés modszere: gyakorlati (tablazatkezelés)

Programkovetelmény-modul neve: Iratkezelés, irodai eszk6zdk, kommunikacié
Programkdvetelmény-modul sorszdma: 5

Ido6tartama: 30 perc

A mérés modszere: gyakorlati (irodatechnikai eszk6zok asznélata megadott feladat alapjan)
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7. A képzés, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérol szol6 igazolas
kiadasanak feltételei

TANUSITVANY
2013. évi LXXVIL. torvény13/B. §
11/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés valamennyi tananyagegységéhez tartozo zar6
(szummativ) értékelés megfelelt mindsitésii teljesitése.
A résztvevo hidnyzasa tananyagegységenként
(modulonként) nem haladta meg a kontaktorak 30%-at.

IGAZOLAS

értékelést megfelelt mindsitésiire, a sikeresen teljesitett
tananyagegységekrol igazolast allitunk ki.

A résztvevo hianyzasa tananyagegységenként
(modulonként) nem haladta meg a kontaktorak 30%-at.
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8. A képzési program végrehajtisahoz sziikséges feltételek

T D r e o sl

| A képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari
| szakképzettséggel, ennek hidnyaban a képzési tartalomnak
megfeleld felsofokl végzettséggel és szakképzettséggel
vagy felsofoku végzettséggel és a képzés tanulmanyi
| teriiletének megfeleld szakképesitéssel rendelkezé vagy a
képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel
és legalabb téves szakmai gyakorlattal rendelkezé oktatok

Munkaszerzddéssel vagy megbizasi, illetve véllalkozasi
szerzOdéssel.

Szamitogépterem

Szamitogépasztal, gorgSs, hattamlas, allithatd
magassagu szék (vizsgdzoként)

Szamitdgép (vizsgazdként)

Irodai programcsomag

Internet-hozzaférés (szamitogépenként)
Nyomtatd (minden szamitégéprdl elérhet6en)
Szkenner

Irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és
eszk6zok (hEkots, spirdlozd)

Sajat vagy bérelt helyszin, eszkozok.
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