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Szamitogépes adatrogzitd
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1 A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzésrol szold 2013, évi LXXVIL. torvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél szolo térvénynek és a szakképzésrol
52616 t8rvény végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendeletnek.

2 A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel s médon, valamint a képzéssel
érintett célesoport szdméra megszerezhetdk a képzési programban megjelslt kompetenciak.

3 A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Budapest, 2025. 06. 20.

| Padar Tivadar
FSZ/2020/000057
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Szamitégépes adatrdgzité

A képzés célja, hogy a résztvevdk a tanuldsi folyamat soran elsajatitsak a
Szadmitogépes adatrégzité szakképesités megszerzéséhez sziikséges
ismereteket és kampetencidkat, valamint képesek legyenek azok
alkalmazésara.

A képzés célcsoportjat Jelenti minden olyan személy, aki a képzési
programmal elérhetd ismeretek és kompetencidk megszerzését tiizte ki
célként maga elé,

« Atfzujjas vakirds modszerével (legaldbb 100 lelités/perc sebességgel)
dokumentumakat készft,

= Az elektronikus ligyintézéshez haszndlja a levelezd szoftvereket.

» Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

| = A munkaaddja érdekkorébe tartozé adatokat, informacickat kér, gydijt,
tovabbit hagyomanyos és elektronikus dton.

* Elvégzi a szervezet altal hasznalt adatok, Informdacidk rendszerszeri
nyilvintartisat, feldolgozisat,

s [nforméaciékat kddol és osztilyoz,

= Tablazatkezel programmal kimutatdsokat, tibldzatokat készit.

= Tdblazatba, adatbdzisba adatokat télt fel, frissit és korrigal.

¢ Az elkészftett tdblazatokbdl — adott szempontok szerint — adatokat
lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez.

* Megjeleniti az adatokat grafikohon és/vagy diagramon.

e [ratokat és dokumentumokat kezel.
* Ugyviteltechnlkal, irodai kommunikéacids eszkézoket hasznal,

* Biztonsdgosan és szabalyosan m{kdédteti az irodatechnikal eszktzoket,
tovabha elhdritja a kisebb hibédkat.

* Alkalmazza az az Irodal eszkéziik hasznélatara és az iratkezelésre,
irattarozasra vonatkozé munka- és tizvédelmi el8lrdsokat.

= Kérnyezettudatos magatartdssal végzi a munkakorében eldfirt
feladatait.

= Alkalmazza a viselkedésre és dltézk&désre vonatkozé dltaldnos
illemszabalyokat és munkaaddja dltal klalakitott etikai normakat.
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Szamitogépes adatrogzitd

A tananyagegység célja, hogy a résztvevsk a tanuldsi folyamat soran
elsajatitsak a Szamitdgépes adatrdgzits szakképesités megszerzeséhez
sziikséges ismereteket és kompetencikat, valamint képesek legyenek

azok alkalmazasdra.

A képzésben részt vevé — személyes vagy interaktiv és tavollét]
kapcsolattal megvalésulé — jelenlétét igénylS kontaktérds, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatds, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, keoperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét nem igénylé onallé
tanulis (tivoktatds) munkaforméi lehetnek: tdvoktatdsi tananyagba
épitett irdnymutatas, irdnyitott tanulds, e-Hearning, digitalls platformon
valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakdr tartalmanak,
jellegének, a megvaldsitis soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfeleisen a médszerek
! a kbvetkezék lehetnek: eldadds, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 6nalld tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldés, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitSitése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tdvoktatasi tananyag és tananyagba épltett irdanymutatds.
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60

A vakiras mddszere és a szbvegszerkesztés szabdlyal.

A levelezés szabidlyai, a hivatalos levelek fajtdi, formal és tartalmi
kévetelményei.

A szerkeszt§ programok és a dokumentumszerkesztg tartalmi és
formai kijvetelményei.

A biztonsagos adattérolds, adatkezelés és adattovabbitas hagyoma-
nyos és elektronikus médozatai.

Az adatok kezelésére, taroldséra és megosztasdra vonatkozo szaba-
lyok.

A kddol4si szabalyok.

A tablazatkészités formai kdvetelményei.

Az adatfeltéltés szabélyai.

Az adatsziirk &s a lekérdezésl folyamatok.

A grafikus abrazoldsi lehetéségek és a grafikus abrazolds szabdlyai.
Az iratkezelés és rattdrozds szabdlyai.

Az irodai munka hagyoményos és modern eszkézel, lletve azok
haszndlata.

Az Irodatechnikal eszkézék hasznalatakor fellépd tipikus problémak
és elharftasuk mdédjal.

Az eszkbzhasznalattal, iratkezeléssel és irattdrozdssal kapesolatos
munka- és tlizvédelmi elGirdsak.

A kdrnyezettudatos magatartas szabélyal és az irodai hulladékkeze-
lésre vonatkozo elGirdsok.

A viselkedésére és dltbzkddésére vonatkozd részletes szabdlyok és

etikai normak.

A tananyagegység elvégzésérsl nem kerdl kiadasra kiilon igazolds.
A 7.2. pontban meghatédrozott feltétel{ek) teljesitése esetén a képzés
végén kerlll kladésra a tandsitviny.

5. Csoportlétszam

| 40 f6

1 . P P
KontaktSratd! eltér munkaforma olkalmozdsa esetén, ha az a képzés draszamdba beszdmithatd, egyéb esethen nem relevins.

2 Zért rendszeri elektronfkus tdvoktatds esetén nem refevins,
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6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

L | El6zetes tuddsmérés {dlagnosztikus) értékelés résztvevd kérésére biztositott.

teljesftményét képzés kbzben fejleszté értékelés keretében értékeljitk. A fejleszté

A képzéshen résztvevd
a tanulds! lgényeket pontostsa, az

értékeléds szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tAmogassa,

oktaték tanuldsszervezési feladatait segltse.
A képzés kizbeni fejleszté értékelés modjal lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlat! feladatmegoldas, Képzésben

résztvevd visszajelzésel, Beszélgetés, Feladatlap kitdltése, {8n)ellendrz kérdések.
A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsl és tanftdsi folyamatokat szolgélja.

A képzéshez zir6 {szummativ) értékelés kapesolodik: a képzés a felnGttképz8 intézmény szervezésében
megvaldsulé (tandsftvany kidllitdsahoz sziikséges) vizsgaval zérul, mely a képzés végén kerll megtartasra,

feladatalt a képzd intézmény allitja Gssze,

A vizsg4n megszerezhet§ mindsitések:
s Megfelelt
| » Nem felelt meg

| A megszerezhetd minds(tésekhez tartozé kdvetelményszintek:
»  Megfelelt: a vizsgan elért legaldbh 41%-0s telfesitmény
| «  Nem felelt meg: a vizsgan elért 40% vagy az alatti teljesitmény.

7. Aképzés zardsa

TANUSITVANY
2013. dvi LXXVIL. t&rvény 13/B. §
11/2020. {II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés elvégzésérdl szoid tanlsitvany kiadasanak feltétele(l):

s aképzésen vald résavétel - a képzésben résztvevivel kotott
felnéttképzési szerztidésben meghatdrozott hidnyzds mértékének,
illetve a megengedett hidnyzds mértékének tllépése esetén a
képzésben részt vevs személyt érintd kdvetkezményeknek a
figyelembevételével.

o  afelndttképzd intézmény szervezésében megvaldsuld vizsga

Megfelelt mindsitésii teljesitése.

SA képzést program 6.1. pontfdban o felntthépzd Intézmény szervezésében megvoldsuld értékeld rendszer kerll bemutotdsra, A képesits vizsgdt nem o
képz6 intézmény szervezl ds bonyolitjo. A szakképesités megszerzésére Irényuld képesitdi vizsgdt a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtdsded! @ 12/2020.
{il. 7.) Korm. rendeletben szabdlyozottak szerint, vizsgGztatdsi engedéliyel rendelkezd okkreditdlt szakképzdsi vizsgokzpont szervezhet. A képesits vizsga
?;gsr;ervezéséhez sziikséges feltdtelek s a képesité vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa az IKK weblapjordl letdithetd Progromkdvetelményben
rhetsk el,
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8. A képzési program végrehajtdsahoz szilkséges feltételek

| « A képzési program tartalmdhoz illeszkeds felsGfoku végzettségl
oktatd, vagy

» felséfoki végzettségli és a képzési program tartalmahoz lleszked§
legalabb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkez oktaté, vagy

« a képzésl program tartalméhoz illeszkedd kzépfoki végzettségli és a
képzésl program tartalmahoz llleszkedé legaldbb 3 éves szakmai

tapasztalattal rendelkezd oktatd, vagy
» kiszépfokd végzettségd és a képzési program tartalmahoz itleszkedd

legaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal rendetkezd oktaté, vagy
= legal4bb 10 éves, a képzési program tartalmahoz llleszkedd szakmai

tapasztalattal rendelkez§ oktatd.

Az oktatét a képzé intézmény foglatkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizas| szerzédéssel vagy az oktaté alkalmazasét bizonyitd mas
szerzGdéssel vagy megdllapodassal.

A képzésben részt vev személyes jeleniétét igényl képzési rész
esetén:

| = A résztvevsk létszdmanak megfele!d oktatéterem és a hozzd
kapcsolédé berendezés] térgyak: (flipchart) tabla vagy kivetftd, tanuléi
és tanarl 1étszamnak megfeleld asztal és szék,

« laptop/személyi szémitdgép, szoftverek, Internetelérés.

A képzés helyszinén a képzéshen részt vevd személyek rendelkezésére
allé alapteriilet nem lehet kevesebb, mint 1,5 m2/fé.

A képzésben részt vevs interaktiv és tévolléti kapcsolattal
megvaldsulé jelenlétét [gényld, illetve a képzéshen résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl8 képzési rész esetén:

* intézmény részérél: a képzésl program megvaldsitisahoz szlikséges
szamitdstechnlkai eszk6zdk, internetelérés, a képzési program
megvaldsitasahoz sziikséges szoftverek;

» képzésben résztvevl részérbl: a képzés elvégzéséhez résztvevdl
oldalrdl sziikséges szémitastechnikai eszkéz6k (példdul laptop/személyl
szémitdgép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

Eszkizjegyzék:

« irodai programcsomag;

= nyomtaté {minden szdmitégéprdl elérhetden);

= szkenner;

« frodatechnlkal kellékek (fedlapok, gerinc) és eszkézok (h&kotd,

spiralozd).

A képzéshez szilkséges targyi feltételek, eszktzdk meglététa
felndttképzd az intézmény és szakemberei részére tulajdonjog,
hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld
jogviszony, vagy mas megéllapodés alapjan biztositja,

A képzésben részt vevé interaktlv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld
jelenlétét lgényld, illetve a képzésben résztvevd személyes jelenlétét
nem igényld képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevdl
oldalrdl sziikséges szamftdstechnikal eszkézbket és internetelérést a
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1 képzésben résztvevd sajat eszkbzeként biztositja.

Nem relevéns.

Nem relevéns.
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9, Az elGzetes mindsités ténye

5 nyilatkozata A képzés| program el6zetes mindsitése megtdrtént.

infsites helye Budapest

2025. 06. 20,

Padar Tivadar

FS2/2020/000057
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