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KEPZESI PROGRAM

1. Alapadatok

A programkoévetelmény, illetve az ennek alapjan szervezhetd szakmai képzés:

1.1. | Megnevezése: : : Szamitégépes adatrogzitd
1.2. | Szama: 04153001
1.3. | Agazat megnevezése: Gazdalkodas és Menedzsment

Besoroldsa a képzési teriletek egységes
1.4, | osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod | 0415

alapjan: .
A programkévetelmény alapjan szervezheto sza kmai képzéssel megszerezhetd szakképesités:

1.5. | Megnevezése: . Szamitogépes adatrogzitd
i 6. Az Europat Kepesntes; Keretrendszer {EKKR} 3

~ | szerinti szint:
_. 17 | AMagyar Kepe5|te5t I(eretrendszer (MKKR) 5

o szerint szint: - :

1 8 o A Dlgxtalls Kompetenma Keretrendszer 3

szerinti szmt :
S Akepzesceija . e
A kepzes célja, hogy a kepzest elvegzo szemely, rendelkezzen mmdazon kompetenmakkal mely a
munkateriletének elldtdsahoz sziikséges.

A Szamitogépes adatrdgzitd szakember, felelds munkdjaval meghatdrozo szerepléje az
adatfeldolgozasi és Ugyviteli folyamatoknak. A szervezet altal haszndlt adatokat, informaciokat —
elirasoknak megfelelGen — 6sszegydijti, rendszerezi, feldolgozza és nyilvantartja. A rendelkezésére
bocsatott szoveget, illetve adatélloményt — szamitégépen, a megfeleld programcsomagot hasznalva —
begépeli, az adatokat rogziti. A tizujjas vakirds technikdjaval irdsos dokumentumokat, kimutatasokat
és iratokat készit, szerkeszt. Tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végez és dokumentumokat
kezel, sokszorosit. Ellenérzi a berdgzitett adatok megfeleléségét és a dokumentumszerkesztés
eredményét. Az észlelt eltérések fliggvényeében javitdsokat végez. A bevitt adatokat sziikség esetén
frissiti, illetve elvégzi a kiilénboz6 szliréseket az adatdllomdnyokban. Munkdjahoz elsésorban
szamitdgépet; irodatechnikai, informéacids és kommunikacios eszkbzoket, berendezéseket; Ugyviteli
programcsomagokat, illetve mobil IT eszkozoket hasznal. Az elGirdsoknak megfelelen szakmai
kapcsolatot tarta munkatarsakkal ugyfelekkel partnerekkel és kiilsd szervezetekkel

o . Akepsés célesoportp: ... ...
Gazdasagl vezetajuk dontese alapjan beiskoldzott munkavallalok és / vagy a sajat elhatarozasukbol
fejlédni, tovabh lépni akard személyek, tovabhba az dllami munkaerd-piaci tdmogatasi programokban
résztvevdk vagy valamilyen unids tdmogatasi formaban részeslld személyek.

A képzési program elérhetd minden olyan egyén szdmara is, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérhetd (j szakmai képesités megszerzését tlzte ki célként maga elé.
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2. A képzésbe val6 bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. | Iskolai el6képzettség: : Alapfokd iskolai végzettség
2.2. | Szakmai elSképzettség: | -
= | S7akmal gyakarlat terii Iete és
2300 -
o idGtartama: :
2.4, Eﬁ:;i?iign? alkal.massagt Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgélat
 2.5. | Feln6ttképzési szerzédés: Sziikséges (2013. évi LXXVII. térvény 13. § alapjan)
| Képzésben résztvevs
2.6, | személyes adatainak | Sziikséges (2013, vi LXXVII. torvény 21. § alapjén)
© | mepadiza: | o
| 27 | Egyebfelstelek: @ | -

3. Tervezett képzési id6

95 é6ra

A kontaktorak 30 szazaléka

(A felndttképzési szerzédést azonnali hatdllyal felmondhatd, ha

a képzésben részt vevd személy a kontaktdrdkrd! a képzési

| programban meghatdrozott idénél igazolatlanul tébbet mulasztott.)
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4.1. Tananyagegység

4. Tananyagegységek

4.1.1. | Megnevezése: Szamitégépes adatrogzitd feladatai
. A tananyagegység célja megegyezik az 1.9. pontban meghatérozott
4.1.2. | Célja: i v
5 G képzési céllal.
| Megvalésitdsa sordn
4.1.3. | alkalmazott képzési | El6adas, Gyakorlati feladatmegoldds, Projektmunka
madszerek: ;
Megvaldsitdsa sordn
4.1.4. | alkalmazott | Frontélis munka, Csoportmunka, Egyéni munka
| munkaformak:
415, | Oraszéma: | 950ra
o Beszam:that | Atananyagegység megvaldsitasa soran alkalmazhatéak a tavoktatas
AL by modszertani elemei, melyre a tananyagegység 6raszamanak maximum
- | Oraszama': _ S e
. e | 50szazalékaig van lehetdseg.
41.7.|  Megszerezhets kompetenciak és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A programkovetelményben meghatdrozott:
pha Elvart Onallosag és
S.sz.: Készségek, : S - g
kA ath ok, Ismeretek: viselkedésmadok, felelGsség
e attittidok: mértéke:
A tizujjas vakiras
madszerével
(legaldbb 100 Ismeri a vakirds modszerét Igényes a tartalmi és Felelgsséget vallal
1 letités/perc és a szdvegszerkesztés formai kévetelmények sajat munkdjanak
sebességgel) szabdlyait. megtartasara. mindségéért.
dokumentumokat
készit.
Szem el6tt tartja a
Az elektronikus Ismeri a levelezés levelek készitésére .
L o . . Betartja a levelek
lgyintézéshez szabalyait, a hivatalos vonatkozé tar e iz
2 - " o 2 - . készitésére elGirt
hasznalja a levelezd levelek fajtait, formai és talmi és formai hataridéket
szoftvereket. tartalmi kdvetelményeit. kovetelményeket. '
Ismeri a szerkeszt§ A A dokumentum-
Dokumentum- programokat és dokumentumszerkesztés | szerkesztés soran
3 szerkesztési dokumentumszerkesztés soran megbizhatd, Onellengrzést
feladatokat végez. tartalmi és formai preciz munkavégzésre végez, 6nalldan
kdvetelményeit. térekszik. javitja a hibdkat.
A munkaaddja
érdekkdrébe tartozo Ismeri a biztonsagos . .
o iy . ; i Az Utmutatdsoknak
adatokat, adattdrolds, adatkezelés és | Elfogadja a biztonsagos mesfelelden vegzi
4 informacidkat kér, adattovabbitds adatkezelés és 5 i g‘
e ; ; i e L az adatkezelest és
gydjt, tovabbit hagyomanyos és adattarolas szabalyait. i i
. . : p . adattarolast.
hagyomdnyos és elektronikus modozatait.
elektronikus uton.

" Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés éraszamaba beszamithato
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Elvégzi a szervezet Utemuittds diagian

altal hasznalt adatok, Megérti az adatok . - ;
: i P § e o Nyitott az végzi az adatok és
informaciok kezelésére, tarolasara és o : i i
5 o 5 : adatfeldolgozas uj informaciok
rendszerszerti megosztasara vonatkozo = -
_ i ; megoldasaira. feldolgozasat és
nyilvantartasat, szabdlyokat. o
£ o tarolasat.
feldolgozasat.
A vezetd
- ; o Figyelemmel kiséri é Utmutatésa alapjan
Informaciokat kédol Ismeri a kodolasi il ! Ksorycs ; S.a alap)
6 &5 os2talyoz P — szabatoson alkalmazza a vegzi az
' yoxat. kédolasi szabalyokat. informaciok
kddolasat.
Tablazatkezeld : ; s e £ g
G e Torekszik a tabldzatok | Onalloan késziti el a
programmal Ismeri a tablazatkészités ; Gae
7 ; " . 5o pontos, preciz rabizott
kimutatasokat, formai kévetelményeit. s -
b s i elkeszitésére. tablazatokat.
tablazatokat készit.
Tablazatba, Tudatosan tekint az Onallé javaslatokat
3 adathazisba adatokat Ismeri az adatfeltoltés adatkezelésre vonatkozo fogalmaz meg az
tolt fel, frissit és szabdlyait. el8irasokra és adatkezelésre
korrigal. hataridékre. vonatkozdan.
Az elkészitett
tablazatokbol — adott oo o~ "
; . PR Igényli az adatsz(irésre Vezetdi utasitas
szempontok szerint — | Ismeri az adatsz(réket és a iz ; e
9 i 7 s iranyuld vezetdi alapjan végzi az
adatokat lekérdez, lekérdezési folyamatokat. \ . L,
2 utasitasokat. adatszlréseket.
egyszerlibb
szliréseket végez.
N Ismeri a grafikus Erdekl&dik a e
Megjeleniti az e s i y o Onalléan végzi az
. abrazolasi lehetdségeket grafikus dbrazolas g
10 adatokat grafikonon , : i : 5 - adatok grafikai
és/vagy diagramon és a grafikus abrazolds innovativ megoldasai sopaileniideit
By diagraman. szabilyait. irént. & '
; . b, Onalldan végzi az
Iratokat és o i Erdekl&dik az az . g )
Ismeri az iratkezelés és . C . A iratkezelési és
11 dokumentumokat e G iratkezelés és irattarozas e
- irattarozas szabalyait. —————— irattarozasi
' ) meg ' feladatokat.
Onallé javaslatokat
fogalmaz meg az
L - - . irodai munkaban
Ugyviteltechnikai, Ismeri az irodai munka ” , ; ; ;
. . ; p Elkotelezett az irodai hasznéalhaté
irodai hagyomanyos és modern e e e 2
12 i =l munka digitalizacidja digitalis, online és
kommunikacios eszkozeit, illetve azok o .
- : N mellett. felhd alapu
eszkdzdket hasznal. hasznalatat. s
eszkozok és
technologiak
hasznalatéra.
Biztonsagosan és e :
’g ; P i o Onalléan megoldja
szabalyosan Felismeri az irodatechnikai - ; . : G
o33 ; s ; Munkaja soran betartja az irodatechnikai
miikodteti az eszkdzok hasznalatakor : i i
; o T - az irodatechnikai eszkozoknél
13 irodatechnikai fellépd tipikus problémakat . R
e e i 5 oo v g eszkdzokre eldirt felmerdilt kisebb
eszkozoket, tovabba es ismeri elharitasuk .. SO AR e g
i " s tzemviteli elGirdsokat. miikodési
elhdritja a kisebb madjait. .
o problémakat.
hibakat.

5
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Alkalmazza az az
irodai eszkozok
hasznalatara és az
iratkezelésre,

Ertiaz
eszkozhasznalattal,
iratkezeléssel és

Elkételezett a munka- és

Munkajat a munka- és

illemszabalyokat és
munkaaddja altal
kialakitott etikai

vonatkozo szabalyokat
és etikai normakat.

oltozkodési szabalyokat,
etikai normakat.

14 . e tlizvédelmi szabalyok tzvédelmi szabalyok
irattarozasra irattarozassal . L. o
" . . betartdsa mellett betartasaval végzi
vonatkozd munka- és | kapcsolatos munka- és
tlizvédelmi tliz-védelmi elGirdsokat
eldirasokat.
Felel@sséget vallal a
gondjdra bizott
Ismeri a eszkozok allapotaert, a
Kérnyezettudatos kornyezettudatos Ertékkeént tekint a tiszta keletkezett irodai
15 magatartdssal végzia | magatartas szabalyait iroddra és a kulturéltan hulladék
munkakdrében eléirt és az irodai kialakitott szakszerli/szelektiv
feladatait. hulladékkezelésre munkakdrnyezetre. elhelyezéséért, a
vonatkozo el@irasokat. kérnyezet
szennyezésének
meérsékleséeért.
Alkalmazza a
yRElREe reey Részletesen ismeri a
6ltozkodésre . GEEE Tiszteletben tartja a : 2 i 5
e viselkedésére és : ) Betartja a viselkedési
vonatkozo altalanos SRR A viselkedési és §oan G e
16 oltozkodésére és dltozkodeési

normakat.

normakat.

A tizujjas vakiras médszere, alapelvei és szabalyai

A levelezés szabalyait, a hivatalos levelek fajtai, formai és tartalma
Dokumentumok tipusai és fajtai
Az iratok fajtdi, készitésiik tartalmi, formai és nyelvi kdvetelményei
Szerkesztd programok és dokumentumszerkesztés

Biztonsagos adattarolas, adatkezelés és adattovabbitas

Adatok kezelésére, taroldsara és megosztasdra vonatkozo szabdlyok

Kédolasi szabalyok
Tablazatkészités
Adatbazis készités

Az adatfeltoltés szabalyai
Adatsz(irés és lekérdezési folyamatok

Grafikus abrazolas

Iratkezelés és irattarozas szabalyai
Az irodai munka hagyomdnyos és modern eszktzei, azok haszndlata, hibaelharitas
Munka-, t(iz- és kornyezetvédelem

Etikai ismeretek

Szakértd szignoja: o
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5. Csoportlétszam

| 5.1 [ Maximalis csoportlétszdam: i80 fé

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

Képzés kozbeni értékelés: . v - . .
A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a kepzesben resztvevok fejlodeset tamogassa a tanula5|
| igényeket pontositsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.

| Aképzés kdzbeni fejleszts értékelés madjai:
Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas,
Képzésben résztvevd visszajelzései, Beszélgetés

| A fe;leszto ertekeleshez nem tartonk mmos:tes a tanu|a5| es tanltasu foI amatokat szolgaha
| Résztvevé zaro értékelése: T T : :
| A zaro értékelés tana nyagegysegenkent tortenlk a kepzes vegen

| Szdmonkérések forméi: szébeli és/vagy irasbeli és/vagy gyakorlati feladatok

| Szamonkérések tartalma: A tananyagegységek tartalma szerinti ismeretek, készségek,
képességek.

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

~Megfelelt” minGsitéshez tartozé kévetelményszint: Legaldbb 51%-ot elérd eredmény
~Nem felelt meg” min&sités esetén lehet8séget biztositunk a sikertelen zaro értékelés

| megismétlésére.

7. A képzés, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szolo igazolas
kiadasanak feltételei

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/8B. §
11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
A feln&ttképzési szerzGdésben rogzitettek maradéktalan

teljesiilése.

A kepzési program egy tananyagegységet tartalmaz,
melynek megfelelGen a 7.1. és 7.2. pontok el&irasa
alkalmazando.

A képzési program egy tananyagegységet tartalmaz,
melynek megfeleléen a 7.1. és 7.2. pontok el8irasa
alkalmazandé.

7 7/:
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

A képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hianyaban a képzési tartalomnak
megfeleld felsdfoku végzettséggel és szakképzettséggel

8.1.1. | Személyi feltételek: vagy fels6foku végzettséggel és a képzés tanulmanyi
: . teriiletének megfelel6 szakképesitéssel vagy a képzés
tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel és
- - legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezé oktatok.
i Szémély_i feltéfcelek Munkaszerz8déssel vagy megbizési, illetve vallalkozasi
~ " | biztositasanak modja: szerzddessel.
: . - Szdmitégép
‘ . o - lIrodai programcsomag
o . | - Internet hozzaférés
821 '«Tarsw"fﬂ?"}gte!e.g"~'.? |- Nyomtaté
- e renmar

- lrodatechnikai kellékek és eszkozok

Targyl feltetetek blztosatasa nak

mddja:

Sajat vagy bérelt helyszin, eszkdzok, berendezések.

. LA kepzeshez kapcsolodo gyeb
Efspecrahs feltételek: '

A kepzeshez kapcsolodo egyeb;
s 'ecnahs feltetelek bsztosutas na ‘.

9. Képesits vizsga

A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesités megszerzésére irdnyuld képesitd
vizsgat a nemzeti akkreditalasrél szolo6 torvény szerinti akkreditald szerv dltal személytandsito
szervezetként -a 2019. évi LXXX. torvény szerinti- akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet.

A szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerzett képesité bizonyitvany allamilag elismert, 6nallé
végzettségi szintet nem biztositd szakképesitést tanusit.

A képesitd vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga
vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa a https://akkreditaltvizsgaztatas.ikk.hu/

programkovetelmenvek weblapon érhetbk el a programkovetelmenyek rnenu pont alatt
L A képesité vizsgara bocsatas feltétele: .

A szakma: kepzes kovetelmenyemek teljesitésérdl (7.1. pont) a képzé mtezmeny aItaI klallltott

Egyéb feltételek: -----

tandsitvany.

Szakért6 szigndja: _ZZs—
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10. Az el6zetes mindsités ténye

Szakerto nyilatkozata: e ' A képzési program elGzetes mindsitése megtortént.
Az el6zetes mindsités helye: e Székesfehérvar
Az elézetes mindsités idSpontja:_ - | 2025.04.07.

Az el6zetes mindsitést végzé felnottképzé'si
szakerto neve: o

Az elozetes mindsitést végz6 felndttkepze5|
szakert nyllvénta rtasi sza ma: -

i:~FeInottkepz'e'su szakerto alalrasa' B
' (paplralapu kepzeSI pmgram eseteben) _

A kepzem program elozetes mindsitéset kévetﬁen a felnGttképzési szakérts a képzési programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzési program elézetes minsitését érintd, azt modositod vagy kiegészitd -
megallapitdsokat nem tehet.

Az elézetesen mindsitett képzési programot a felnéttképzd képviseletére jogosult személynek - a képzési
program utolsé oldalan - ala kell irnia.

A felndttképzési szakértd a vizsgalatot kovetd megiéllapitasait tartalmazé szakértdi véleményt irdsban kozli a
feln6ttképzével.

A felnéttképzé az elGzetes minGsités alapjat képezd, szakértsi véleményt a képzési programhoz mellékeli.
A képzés program modositasa esetén a felnGttképzének el kell végeztetnie a modositott képzési program

elézetes mingsitését.

Udvari Zoltan

FSZ/2020/000019
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