Papai Szakképzesi Centrum, E/2020/000049
SZAKMAI KEPZES KEPZES| PROGRAMJA
képzés megnevezése: Szamitdégépes adatrégzitd

KEPZES|I PROGRAM

Vonatkozé jogszabalyok:

A feinSttképzésrol szolo 2013. évi LXXVII. térvény (Fkiv.);

A szakkepzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.);

A felndttképzesrdl sz0l6 torvény végrehaijtasardl sz6l6 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakképzésrdl s2616 torveny végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program

1.1. | Képzés megnevezése Szamitogépes adatrogzitd
1.2. | Aprogramkdvetelmény megnevezése | 04153001 szamu Szamitdgépes adatrégzitd megnevezés(i
szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket
megalapozo programkévetelmény
1.3. | Agazat megnevezése Gazdalkodas és Menedzsment
1.4. | Besorolésa a képzési terliletek
egységes osztalyozasi rendszere 0415
{KEOR) szerinti kod alapjan:
1.5. | Aszakmai képzéssel megszerezhetd soimiléasnes sdatiSasis
szakképesités megnevezése gep g
Az Eurdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) 3
szerint:
Szintiének | A Magyar Képesitési
18 | pesorolasa | Keretrendszer (MKKR) | 3
szerint:
A Digitalis Kompetencia 3
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd
szakképesitéshez szikséges kompetencikkal
e . . | szakmajegyzékben szereplé szakma korébe vonhatéd
A szakképesités és az azzal belithets munkateriilet, tevékenység vagy munkakér magasabb szinten
1.7. | munkakdr vagy végezhetd tevékenység : :
Wiinasnlits; Becraltanss gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakma-jegyzékben
s 99 szereplé szakma képzési és kimeneti kévetelményeiben meg
nem hatérozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai
készségek megszerzésére iranyul.
A szakmai képzéssel megszerezhetd
szakképesitéshez szikséges képzési 2 o .
1.8. tartalom szabadalmi vagy szerz6i jogi Szabadalmi vagy szerzéi jogi oltalom alatt nem all.
oltalom alatti allasa
A Szamitogépes adatrogzitd szakképesitéssel betdlthetd
munkakorokhoz, foglalkozasokhoz szilkkséges ismeretek és
kompetencidk elsajatittatasa, tovabba a résztvevék felkészitése a
Szamitégépes adatrogzitd szakképesités megszerzésére iranyuld
1.9. | Aképzés célja fliggetlen akkreditalt képesitd vizsgara, melynek sikeres teljesitése

eseten Szamitogépes adatrogzité dllamilag elismert képesitd
bizonyitvanyt kapnak.

Cél tovabba, hogy a képzés ndvelie a résztvevik elhelyezkedési
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esélyeit, az alabbiakban feltiintetettek indokoljak a szakképesités

munkaerdpiaci relevancigjat:
A szamitogépes adatrogzité — a biztositasi, banki,
konyvelési, informatikai, allamigazgatasi terlileteken
tulmenden is — az Uzleti szektor és a kdzszféra szinte
valamennyi teriiletén alkalmazhaté szakember. A
digitalizacio, az online munkaformak és a papirmentes
iroda el6térbe keriilésével kiemelt szerep jut a képzett
adatrogzitdknek. De a szervezeteknél korabban fel-
halmozott jelentés mennyisegi papiralapu
dokumentum digitalizdlasahoz is szikség van jol
képzett szamitdgépes adatrogzité munkatarsakra.

Szovegszerkeszt6, adat- és tablazatkezeld szakiudasa
alkalmassa teszi vallalkozasok és intézmények,
valamint projektek adminisztrativ, dokumentalasi,
sokszorositasi, archivalasi, digitalizaldsi feladatainak
elvégzésére. Tamogatni tudja a szervezeten bellli
szakmai teriiletek (pl. kényvelés, szoftverfejlesztés,
szoftverimplementalas) tevékenységeét is.

Szakmai tudasa alapjan ellathat — reszben vagy
egészében — asszisztensi feladatokat is.

A képzés célcsoportja

A képzés célcsoportjat alkotjak azok, akik megfeleinek a
programba vald bekapcsolodas feltételeinek és a
szakképesitéssel  betdlthetd  munkakorokben  kivannak
elhelyezkedni.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1.

A szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitéssel ellathatd legjellemzdébb
munkateriilet, tevékenység vagy munkakor leirasa:

Felelés munkajaval meghatarozoé szerepldje az adatfeldolgozasi és lgyviteli folyamatoknak. A
szervezet altal hasznalt adatokat, informaciokat — eldirasoknak megfelelden — Gsszegydijti,
rendszerezi, feldolgozza és nyilvantartia. A rendelkezésére bocsatolt széveget, illetve
adatallomanyt — szamitégépen, a megfeleld programcsomagot hasznalva — begépeli, az
adatokat rogziti. A tizujjas vakiras technikajaval irdsos dokumentumokat, kimutatasokat és
iratokat készit, szerkeszt. Tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végez eés
dokumentumokat kezel, sokszorosit. Ellenérzi a berdgzitett adatok megfeleléségét és a
dokumentumszerkesztés eredményét. Az észlelt eltérések fliggvényében javitasokat végez. A
bevitt adatokat szikség esetén frissiti, illetve elvégzi a kilonbdzé szlréseket az
adatallomanyokban.

Munkajahoz elsésorban szamitogépet; irodatechnikai, informaciés és kommunikacios
eszkozoket, berendezéseket; igyviteli programcsomagokat, illetve mobil IT eszkozoket
hasznal.

Az eldirasoknak megfelelen szakmai kapcsolatot fart a munkatarsakkal, Ugyfelekkel,
partnerekkel és kiilsd szervezetekkel.

2.2

A szakmai kbvetelmények leirasa:

Sorszdm | Készségek, képességek Ismeretek

Elvart viselkedésmodok, | Onallosag és felelésség
attitidok mériéke

A tizujjas vakiras Ismeri a vakiras lgényes a tartalmi és Felelbsséget vallal sajat
modszerével (legalabb modszerét és a formai kovetelmények munkajanak mi-

100 leltés/perc szovegszerkesziés megtartasara. nbségeéeért.
sebességgel) szabalyail.
dokumentumokat készit.
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Az elektronikus Ismeri a levelezés Szem el6tt tartja a levelek | Belartja a levelek
2. Ugyintézéshez hasznalja szabalyait, a hivatalos készitésére vonatkozd készilésére elbirt
a levelezd szoftvereket levelek fajtait, formai és tartalmi és formai hataridéket.
tartalmi kdvetelményeit. kovetelményeket.
Dokumentum- Ismeri a szerkeszté A dokumentum- A
2 szerkesztési feladatokat programokat és szerkesztés soran dokumentumszerkesztés
végez. dokumentum-szerkesztés | megbizhato, preciz soran dnellendrzést
tartalmi és formai munkavégzésre végez, onalléan javitja a
kovetelmeényeit. torekszik. hibakat.
A munkaadéja Ismeri a biztonsagos Elfogadja a biztonsagos Az Utmutatasoknak
4. érdekkorébe tartozo adattarolds, adatkezelés | adatkezelés és megfelelden végzi az
adatokat, informéacidkat és adaftovabbitds adattarolas szabalyait. adatkezelést és
kér, gyiijt, tovabbit hagyoményos és adattarolasl.
hagyomanyos és elektronikus médozatait.
elektronikus Gton.
Elvégzi a szervezet altal Megérti az adatok Nyitott az adat- Utmutatas alapjan vegzi
5. hasznall adatok, kezelésére, taroldsara és | feldolgozas U az adatok és informéaciok
informacidk megoszlasara vonatkozé | megoldasaira. feldolgozasat és
rendszerszer( szabalyokat. tarolasat,
nyilvanlartasat,
feldolgozasat.
Informacidkat kodol és Ismeri a kddolasi Figyelemmel kiséri és A vezetd Utmutatasa
6. osztalyoz. szabalyokat. szabatosan alkalmazza a | alapjan végzi az
kédolasi szabalyokat. informaciok kodolasat.
Tablazatkezelo Ismeri a tablazatkészités | Torekszik a tablazatok Ondlloan késziti el a
7 programmal ki- formai kovetelményeit. pontos, preciz el- rabizott tablazatokat.
mutatésokat, tablazatokat készitésére.
készil.
Tablazatba, adatbazisba Ismeri az adatfel-tltés Tudatosan tekint az Onallé javaslatokat
8. adatokat tolt fel, frissit és | szabalyait. adatkezelésre vonatkozé | fogalmaz meg az adat-
korrigal. elbirasokra és kezelésre vonatkozdan,
hatériddkre.
Az elkészitett Ismeri az adat-sziirékel lgényli az adatszirésre Vezeldi utasitas alapjan
9. lablazatokbdl — adott és a lekérdezési iranyuld vezetoi végzi az adalsziiréseket.
szempontok szerint - folyamatokat. utasitasokat.
adatokat lekérdez,
egyszerlibb sziiréseket
vegez.
Megjeleniti az Ismeri a grafikus Erdeklédik a Onalléan végzi az adatok
10. adatokat grafikonon abrazolasi lehetdségeket | grafikus abrazolas grafikai megjelenitését.
éslfvagy diagramon. és a grafikus dbrazolas innovativ megoldasai
szabalyait. irant,
Iratokat és Ismeri az iratkezelés és Erdekiédik az az Onélldan végzi az
11 dokumentumokat kezel. irattdrozas szabalyait. iratkezelés és irattarozas | iratkezelési és
Uj megoldasai irdnt. irattarozasi feladatokat.
Ugyvitel-technikai, irodai Ismeri az irodai munka Elkotelezett az irodai Onallé javaslatokat
12. kommunikaciés hagyomanyos és modern | munka digitalizacidja fogalmaz meg az irodai
eszkozoket hasznal. eszkozeit, illetve azok mellett. munkaban hasznalhatd
hasznalatat. digitalis, online és felhd
alapu eszkozok és
technolégiak
hasznalatara.
Biztonsagosan és Felismeri az Munkaja soran betartja Onalléan megoldja az
13. szabalyosan mikodteti irodatechnikai eszkdzok az irodatechnikai irodatechnikai
az irodatechnikai hasznalatakor fellépd eszkozokre elbirt eszkozoknél felmerilt
eszkozoket, tovabba tipikus problémakat és lzemviteli elGirasokat. kisebb miikodési
elharitja a kisebb hibakat. | ismeri elharitasuk problémakat.
mddijait.
Alkalmazza az az irodai Erti az eszkoz- Elkotelezett a munka- és | Munkajat a munka- és
14, eszkozok hasznalatara hasznalattal, tiz-védelmi szabalyok tizvédelmi szabalyok
és az iratkezelésre, iratkezeléssel és betartasa mellett betartdsaval végzi
irattarozdsra vonatkozo irattarozassal
munka- és tizvédelmi kapcsolatos munka- és
eldirasokat. thz-védelmi elSirdsokat
Koryezettudatos Ismeri a kérnyezettudatos | Enékkent tekint a tiszta Felelosséget véllal a
15, magatartassal végzi a magatartas szabalyait és | irodara és a kulturdltan gondjara bizott eszk6zok

munkakorében eldirt
feladatait.

az irodai
hulladékkezelésre
vonatkozo el6-irasokat.

Kialakitott
munkakornyezetre.

allapotaén, a keletkezett
irodai hulladék
szakszerl/

szelekliv elhelyezéséért,
a kornyezel
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szennyezeéseének
mérsékléséért.
Alkalmazza a Részletesen ismeri a Tiszteletben tartja a Betartja a viselkedési és
16. viselkedésre és viselkedésére és viselkedési es oltozkodési normakat.
oltdzkodésre vonatkozd oltozkddésére vonatkozd | Ollozkodeési szabalyokat,
altalanos szabalyokat és etikai etikai normakat.
illemszabalyokat és normakat.

munkaaddja altal
kialakitott etikai
normakat.

3. A képzésbe valo bekapcsolédas feltételei

3.1

Iskolai eldképzetiség

alapfoku iskolai végzetiség

3.2.

Szakmai eléképzetiség

3.3.

Egészségligyi alkalmassagi
kévetelmeény

foglalkozasegészséglgyi alkalmassagi vizsgalat

3.4.

Szakmai gyakorlat terllete és
idétartama

3.5.

Egyéb feltételek

Minden résztvevével az Fkiv. (a felndttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL
térvény és végrehaitasi rendelete (a 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet) aital
meghatarozott tartalmu felnéttképzési szerzodést kell kotni.

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az elbzetes tudasmerest, a
felnbttképzési szerzédésben feltiintetésre keriil ennek eredmenye.

(Fktv. 2.§ 3. el6zetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre
jelentkez6  dokumentumokkal nem _igazolt tanulmanyai vagy
megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandé  tananyagegység  kévetelményeinek  leljesitésére,
amelynek eredményeként a kévetelmények megfelel6 szintl teljesitése
esetén a tananyagegység elsajatitaséra iranyuld képzési rész alol a
képzésre jelentkezdt fel kell menteni.)

Amennyiben a képzésre jelentkez6 kéri az esetleges elbzelesen
megszerzett tudds beszamitasat, a felnGttképzési szerzédesben
feltiintetésre kerll ennek eredménye. (Fktv. 2.§ 4.: elézetesen megszerzett tudds
beszdmitdso: a képzésre jelentkezé — dokumentummal igazolt — tanulmdnyainak
beszdmitésa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsdra irdnyulo
képzési rész alol a képzésre jelentkezét fel lehet menteni.)

A résztvevé altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a képzd

intézmény egyedi elbiralas, szakmai indokok, esetleges kozponti

iranymutatasok alapjan dént arrél, hogy valéban beszamithato-e a

dokumentummal igazolt elézetesen megszerzett tudas.

4. A

képzésben valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kdvetésének modja

- A személyes jelenlétet igénylé hagyomanyos kontaktérak eseten a
részvétel kovetésének modja: a résztvevok dltal alairt jelenléti
ivek.

- Az esetleges valos idejii online érak esetén a részvétel kovetésének
moédja: a részvétel elektronikus dokumentummal valo igazolasa vagy a
résztvevok listéjarol készilt képernydfotok.

- A részvétel kovetésének modja tovabba a telies képzés soran a
résztvevék hianyzasait dokumentald haladasi naplo.

42

Megengedett hianyzas

A kontaktorak 20 %-a.
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43, Egyéb feltételek Tamogalott képzések esetén a tamogatasi szerzédésben/tamogatoi
okiratban/egyittmiikédési ~ megaéllapodasban, egyéb  munkaltatoi
megrendelés esetén a megrendelével kétott szolgéltatasi szerzédésben
tovabbi feltételek szerepelhetnek.

Ezen szerzGdésekben szerepld kisebb (pl. 10%) megengedett hianyzas
esetén a szerzédésben foglalt megengedett hidnyzas az irdnyadé.
5. Tervezett képzési idd
5.4 Foglalkozasok oraszama 80 ora

[ Mo e 2a Szigné helye
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6.1. Tananyagegyseg

6.1.1 Megnevezése Gépiras
6.1.2. Célja A résztvevd legyen képes dokumentumokat késziteni a
tizujjas vakiras modszerével (legaldbb 100 leltés/perc
sebességgel).
6.1.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat szerint.
6.1.4. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalé tablazat szerint.
rendelt 6raszam
6.1.5. A tananyagegység bemutatas
megvalositdsa soran szemléltetés
alkalmazott képzési magyarazat
moédszerek rendszerezes
megbeszélés
konzultacio
ismetles
oktaté altal irdnyitott kézés gyakorlati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas
6.1.6. A tananyagegység A tananyagegység kontaktordk  keretében  kerul

megvalositasa soran
alkalmazott munkaformak

megvaldsitasra.

A kontaktorak a képzésben részt vevok személyes jelenlétet
igénylé hagyomanyos tanordk vagy - olyan tandrak
kivételével, amely olyan kompetencia atadasara iranyul,
amely kizardlag személyes jelenlét mellett sajatithato el —
valos idejii online 6rak is lehetnek.

617, A kontaktoratol eltéro
munkaforma alkalmazasa
esetén, ha az a képzés
6raszamaba beszamithato,
a beszamithat6 6raszam

Nem relevans, a tananyagegység nem tartalmaz
beszamithatd éraszamot.

6.1.8. A tananyagegység
elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerul kidllitasra kdlon
igazolas.

6.2. Tananyagegyseg

6.2.1. Megnevezése Irodai szoftverek
622 Célja A résztvevé legyen képes hatékony szamitdgepes irodai
munkara.  Sajatisa el az ehhez  szikséges
szovegszerkesztési, tablazatkezelési/adatbazis-kezelési
ismereteket, legyen képes azokat alkalmazni és legyen
képes az elektronikus levelezésre.
6.2.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat szerint.
6.24. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalé tablazat szerint.
rendelt 6raszam
6.2.5. A tananyagegység bemutatas
megvaldsitasa sorén szemléltetes
alkalmazott képzési magyarazat
moédszerek rendszerezes
megbeszélés
konzultacié
8
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ismeétlés
oktaté altal iranyitoti kézés gyakoriati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas

6.26. A tananyagegység A tananyagegység kontaktorak  keretében  keril
megvaldsitisa soran megvaldsitasra.
alkalmazott munkaformak | o kontaktérak a képzésben részt vevdk személyes
jelenlétét igényld hagyomanyos tanérak vagy - olyan
tandrak kivételével, amely olyan kompetencia atadéasara
iranyul, amely kizardlag személyes jelenlét mellett
sajatithato el — valés idejii online 6rak is lehetnek.
6.2.7. A kontaktoratél eltérd Nem relevans, a tananyagegység nem tartalmaz
munkaforma alkalmazésa | beszamithaté éraszamot.
esetén, ha az a képzés
éraszamaba beszamithato,
a beszamithaté éraszam
6.2.8. A tananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl nem keriil kiallitasra kalén

elvégzésérdl szolo
igazolas kiaddsanak
feltételei

igazolas.

6.3. Tananyagegység

6.3.1. Megnevezése Iratkezelés, irodatechnika, irodai etika
632 Célja A résztvevd ismerje meg az iratkezelés és irattarozas
szabdlyait, az irodai munka eszkozeit, legyen képes
betartani a viselkedési, ditdzkddési szabalyokat és az etikai
normakat az irodaban.
6.3.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett Osszefoglalé tablazat szerint.
6.3.4. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglald tablazat szerint.
rendelt 6raszam
6.3.5. A tananyagegység bemutatas
megvalésitasa sorsn szemieltetés
alkalmazott képzési magyarazat
médszerek rendszerezés
megbeszélés
konzultacio
ismétlés
oktato altal iranyitott kézds gyakorlati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas
6.3.6. A tananyagegység A lananyagegység  kontaktérak  keretében kertil
megvalositasa soran megvalositasra.
alkalmazott munkaformdk | A yontaktorak a képzésben részt vevok személyes
jelenlétét igényls hagyomanyos tanérak vagy - olyan
tanorak kivételével, amely olyan kompetencia &tadasara
iranyul, amely kizardlag személyes jelenlét mellett
sajatithato el - valos idejii online érak is lehetnek.
637 A kontaktoratél eltérs Nem relevans, a tananyagegység nem tartalmaz
munkaforma alkalmazasa | beszamithaté éraszamot.
esetén, ha az a képzés
éraszamaba beszamithaté,
a beszamithaté éraszam
6.3.8. A tananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kidllitasra kilén

elvégzésérdl szol6

igazolas.
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igazolas kiadasanak
feltételei

7 A zart rendszerii elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam
(jogszabalyi felsé korlat nincs, médszertani szempontok alapjan és a rendelkezésre allé személyi-
targyi feltételek fiiggvényében kell megallapitani)

8.1 Maximalis csoportiétszam (f6) 2516

8. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Ertékelés a képzés soran:

Folyamatosan fejleszté értékelés, lehetséges formai: szobeli kikérdezés, oktatoi szébeli
visszacsatolds, szobeli konzultacié, tesztek kitoltetése, szamitogépen torténd gyakorlati
feladatmegoldas az oktaté(k) altal meghatéarozott gyakorisaggal. Célla a tananyag
feldolgozasa kdzben visszajelzés a résztvevonek és az oktaténak az elsajatitasi folyamat
hatékonysagardl; segité-tamogatd, nem mindsitd folyamat, korrigalhaté ez alapjan a tanulasi-
tanitasi folyamat. Ennek modja/formaja az oktatoé hataskore, intézményi eléiras szintjén és
egyégesen nem dokumentalando.

Ertékelés a képzés véaén (szummativ értékelés):
Képzést zard vizsga
A vizsga leirasa: Hivatalos dokumentum, Uzleti level keészitése szamitogépen
(gépirasi, tablazatkezelési és grafikonkeszitési, dokumentumszerkesztési feladat),
tovabba irodatechnikai eszkdzok hasznalataval megadott paraméterekkel rendelkez6
dokumentum eldallitasa
Megfelelt (a képzést zaro vizsga eredmenyes): ha a vizsgazo teljesilmenye
legalabb 50%-osra értékelhetd.
Nem felelt meg (sikertelen teljesités): ha a vizsgazo teljesitmenye nem
értékelhetd legalabb 50%-osra.

Szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyulé képesitd
vizsgat a nemzeti akkreditdlasrél szolo torvény szerinti akkreditalé szerv altal személytanusito
szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. Ameddig a szakképesités tekintetében nincs
szakmai vizsgat vagy képesitd vizsgat szervezd akkreditalt vizsgakdzpont, a szakmai vizsga és
képesitd vizsga megszervezésérdl a szakképzésert felelés miniszter az IKK Gtjan gondoskodik.

A képesit6 vizsgara bocsatas feltétele:

- A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasarol a képzd intézmény altal kiallitott
tanusitvany.

9. A képzés zarasa

S A képzés elvégzésérol szolo Tanusitvany keriil kiallitasra a 11/2020. (1. 7.) Korm.
igazolas kiadasanak feltételei | rendelet 22.§-a szerint.
Kiadasanak feltételei:
- A felnbttképzési  szerzbdésben  rogzitetiek
maradéktalan teljesitése.
- A kontaktorakrol a megengedett mérteket meg nem

10
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haladé hianyzas vagy a megengedett hianyzas
igazolt modon torténd tullépése esetén beszamolasi
kételezetiség teljesitése a felndttképzési
szerzédésben rogzitett feltételekkel.

- Akeépzést zaré vizsga eredményes teljesitése.

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
valamint a képzéshez kapcsolédé egyéb specialis feltételek és ezek biztositisanak

madja

10.1. Személyi feltételek (képz6
intézmény hatarozza meg,
jogszabalyi elirds nincs)

A képzés soran az aldbbiakkal rendelkezé oktato(k)
foglalkoztathatd(k):
- a képzesi tartalomnak megfelels felséfokl iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
- legalabb kézépfokt iskolai végzeltséggel és a
képzési tartalomnak megfeleld szakképesitéssel,
vagy
- legaldbb kézépfoku iskolai végzettséggel és a
képzesi tartalomnak megfeleld legalabb egy éves
szakmai gyakorlattal
rendelkezé oktatok.

A végzettségen tul eldirt feltételeket igazolhatja az
oktato(k) alairt szakmai Onéletrajza.

10.1.1. | Személyi feltételek biztositasanak

modja

Oktaték foglalkoztatasa: Megbizasi szerzGdéssel vagy
munkaszerzédéssel, vagy az oktatd alkalmazasat bizonyito
mas szerzGdéssel.

Az  oktatok felkésziiltségével, okiatoi kompetenciaik
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentumot, az
oktatoi mindsitési rendszert az intézmeny mindségiranyitasi
rendszere tartaimazza,

10.2. Targyi feltételek (képzd intézmeény
hatarozza meg, jogszabalyi el6iras

nincs)

A hagyomanyos tanérakon szamitastechnikai szaktanterem
az alabbiak szerint:
* kulturalt és biztonsagos kémyezet
* arésztvevdk létszamanak megfeleléen min.
1,5 m?f6 alapteriilet
*  szamitégépes munkaaliomas,
internethozzaféréssel, perifériakkal —
résztvevonként és az oktaté szamara egy-
egy felszerelés az alabbiak szerint
- korszerli operéciés rendszer és a
képzés soran valamennyi szoftver
futtatdsara alkalmas PC intemnet
kapcsolattal

- irodai programcsomag
-~ nyomtatd
- szkenner
- fénymasold
- lrodatechnikai kellékek (fedlapok,
gerinc) és eszkdzok  (hSkots,
spiralozo)
A hagyomanyos 6rakhoz szlkséges WC helyiség megfelel
szamban (az egy idSben jelen 1évé részivevdi létszam
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figyelembevételével).
A valos ideji online o6rdkhoz a részivevék szamara,
tovabba a valos idejii online érakhoz az oktaté szaméra elSirt
feltételek:

o A szikséges szoftverek futtataséra alkalmas
sajat szamitogép
Internet-hozzaféres
Hangsz6ré
Mikrofon
Webkamera
A képzo intézmény altal aktualisan eldirt
megfeleld platform, szoftverek

10.2.1. | Targyi feltételek biztositasanak A képz6 intézmény szamara eldirt targyi feltételeket képzd
modja intézmény tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony
alapjan biztositja.
Az oktatd szamara eldirt feltételeket képzd intézmeny
biztositja vagy az oktato sajat maga.
A résztvevok szamara eldirt targyi feltételeket a
résztvevok maguknak biztositjak.
10:3; Egyéb specialis feltételek -
10.3.1. | Egyéb specialis feltételek —
biztositasanak médja

12
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A képzési program felndttképzési szakérts altal torténd elézetes mindsitése

AZ ELOZETES MINOSITEST VEGZO SZAKERTO SZAKVELEMENYE

Intezmeény neve, felnéttképzési engedélyszama: Papai Szakképzési Centrum, E/2020/000049

Szamitégépes adatrogzité

Képzés megnevezése, programkovetelmény szama: programkévetelmény szama: 04153001

11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet vonatkozé eldirasainak

Képzés jellege cél szerint Szakkéi?zé_s, azon beliil: szakképesitésre felkészitd
szakmai képzés

Eldzetes mindsitést végzd szakeértd neve, szakértsi Kormos Moénika Marta
nyilvantartasi szama FSZ/2020/000341
A képzési programnak meg kell felelnie a felnéttképzésrdl szo6l6 2013. évi LXXVIL. torvény vonatkozé Teliesiil?
eléirasainak )
12. § (1) A képzési programnak tartalmaznia kell: g
a) a képzés megnevezését =
b) a képzés sordn megszerezhetd kompetenciat, igen
c) a képzeésbe valo bekapcsolodas és részvétel feltételeit, a képzés céljat és célcsoportjat, igen
d) a tervezett képzési idét, igen
e) -
f) a képzés tananyagegységeit, azok céljat, taralmat, a tananyagegységekhez draszamot és a
tananyagegység megvaldsitasa soran alkalmazoltt képzési modszereket és munkaformakat, valamint a igen
kontaktératél eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés oraszamaba beszamithatd, a
beszamithatéd éraszamot is,
g) — a zart rendszerd elektronikus tavokiatas kivételével — a maximalis csoportlétszamot, igen
h) a képzésben részt vevd teliesitményét értékeld rendszernek leirasat, igen
i) a képzésrdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltételeit, igen
J) @ képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, valamint a képzéshez | .
kapcsolodo egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositasanak madjat. e
A képzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény vonatkozé =

p Teljesiil?
eldirasainak
13. § [A programkovetelmény és a szakmai képzés képzési programja]
(1) A szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesités kimeneti kovetelményeit | .
programkéveteiményben kell meghatérozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési program alapjan 1gen
folyik.
(2) A programkovetelmény és a szakmai képzés képzési programja nem sértheti mas személy szabadalmi
vagy szerzdi jogat és szakmai tartalma nem lehet azonos a szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és igen
kimeneti kdvetelményekben meghatérozott tartalmaval.
A képzési programnak eleget kell tenni a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasarél sz616 12/2020. Teljesiil?
(Il. 7.) Korm. rendelet vonatkozé eléirdsainak
20. § (1) A szakmai képzés képzési programjat az Fkiv. 12. §-a szerint kell elkésziteni. igen
20. § (2) A szakmai képzés képzési programjat a szakképzd intézmeny, illetve a feln6ttképzs a igen
programkévetelményhez igazoddan dolgozza ki, ...
A képzési programnak eleget kell tenni a felndttképzésrdl szl torvény végrehajtasarél szolo Teljesiil?

18. § (2) A felnbttképzési szakértd a képzési program eldzetes mindsitése soran vizsgadlja, hogy

a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fkiv.-nek és szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a
szakképzésrdl szolo torvénynek és a szakképzésrdl szold torvény  végrehajtasardl  szolo
korményrendeletnek, és

igen, a fentiek
szerint

b) a kepzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel érintett

célcsoport szamara megszerezhetdk-e a képzési programban megjeldlt kompetenciak, i
¢)— tobb oldalbél allo képzési program esetén — a képzési program minden oldala folyamatos S
oldalszamozéassal van ellatva. 9

A fentiek alapjan a képzési program tartalmi szempontbél, tovabba a jogszabalyi eléirasoknak megfelel.

Budapest, 2022.06.13.

Kormos Monika Marta
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A mellékelt irasbeli szakértdi vélemény alapjan a képzési program elézetes mindsitése
megtortént.

Minésités helye: 1023 Budapest, Arpad fejedelem utja 38. I1I/3.

Mindsités idpontja: 2022.06.13.

Kormos Ménika Marta. e |3~ el it s

Szakért6 neve ' = afelnbttképzd
~/képviseletére jogosult
~ személy alairasa

FSZ/2020/000341
A felndttképzési szakértok nyilvantartdsaban
szerepld nyilvantartasi szama

....................................

Szakértd alairasa
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