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Informatikai és irodatechnikai alapismeretek
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Ef2020/000275
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1. Aképzési program tartalma megfelel a feln&ttképzésrdl sz616 2013, évi LXXVIL. térvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrl szl 2019. évi LXXX. torvénynek és a szakképzésrdl széld
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) kermanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feliétetekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmara megszerezhet8k a képzési programban megjeldit kompetencigk.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva,

Debrecen, 2025, szeptember 8.

Szemcsdk Imre Miklds
FSZ/2020/000194
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Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(210 6RrA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK;:

*  aszakképzésrdl szdlé 2019, évi LXXX. torvény

12/2020. {i1.7.) Korm. rendelet a szakkeépzésrdl 2016 t&rvény végrehajtasard!
*  afelndttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. tdrveny

s 11/2020.{1.7.} Korm. rendelet a feln8ttképzésrdl s2616 térvény végrehajtdsardl
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

1. A képzési program alapadatai

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

A keépzés célia, hogy a képzésben résztvevik megis-
merkedjenek a szdmitégépek miikddtetésével, a tu-
datos adattérolassal, tudjanak alapszinten szdveget
szerkeszteni, interneten informaciot keresni, leve-
lezni, Legyenek képesek a szdmitdgépet haszngini a
munkavégzés és a hivatali ligyintézés sordn. Tuda-
tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrég-
zitési és fényképezési lehet8ségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni, Megszerzett ismere-
teik birtokaban térekedjenek az informatikai és iro-
datechnikai eszkdz8k integrélt alkalmazéasara min-
dennapos munkavégzésiik soran.

»A munkavallalék és vallalatok alkalmazkoddképes-
ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
erd fejlesztésén keresztill” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezés(i kiemelt projekthen résztvevéd felnét-
tek.

e aszamitogép felépitése, miksdése;

s adataHomanyok {étrehozdsa, strukturdlt tiro-
lasa, keresés;

* egyéb kiegészit8 szdmitastechnikai eszkozok
(nyomtatd, kiils§ adathordozok) megismerése,
hasznalata;

¢ irodatechnikai eszkdzdk (fénymasols, szken-

ner, laminald) megismerése, hasznélata;

szdvegszerkesztési alapok;

informaciok keresése az interneten;

elektronikus levelezés;

szamitdgép haszndlata munkavégzésre és hiva-

tali Ugyintézésre;

* hangrdgzités és fényképek készitése okostele-
fon segitségével;

*  kommunikacié a szamitdgép és az irodatechni-
kai eszkbzok kozbtt.

nem sziikséges

nem sziikséges

nem szitkséges

nem szitkséges

nem szitkséges

nem sziikséges
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Minden résztvevivel a feln6ttképzést térvényben és a térvény
végrehajtasdrdl sz616 kormanyrendeletben meghatéarozott tar-
talma felnSttképzési szerzédést kell kdtnil

3. Tervezett képzési idg

210

Az rodai munkavég

60
meretek,
Technikai eszkdzok az iroddban. 30

Az informatikai és irodatechnikai eszkz8k integrélt alkal- 120
mazasa a munkavégzés sordn.

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

Az informatikai ismeretek &ttekintése, rendszerezése, az irodaban
talathato szamitégépek mikddésének megismerése.

Informaciok 6nalié rendszerezése, Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Mlveletek gyakorldsa, Magyarazat. Szemléltetds. Megbe-
szelés. Célzott tartalmu informdcidkeresés és informacidszerzés,

60 ora

Nem relevans.

az irodaban taldthatd szamitgép felépitése, miiksdése;
adatallomanyok kezelése;

archivalasi feladatok;

felh$ alapy adattarolas;

az irodaban talalhatd szoftverek rendszerezése, megismerése;
szovegszerkesztési ismeretek attekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznilat;

elektronikus levelezés az iroddban;

Informatikai eszkdzék karbantartdsa;

munka-, baleset-, tliz- &s kérnyezetvédelmi feladatok és megva-
I6sitdsuk;

¢ hulladékgazdalkoddsi feladatok,

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald 20
kerdésbél 4l6 tesztfeladat minimum 50%-0s szinten vald teljesftése
45 perc alatt.
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4.2. Tananyagegység

Technikai eszkdz6k az irodaban.

Az irodaban taldlhats, munkavégzésre haszndlt technikai eszkdzik

miikddésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznalaténak elsa-
jatitasa.

Informdcick 5nallé rendszerezése, Onalld szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés, Miveletek gyakorldsa. Magyardzat, Szemléitetés. Meghe-
szélés, Célzott tartalmy informacickeresés és informacidszerzés.

30 dra

Nem relevans,

a nyomtato megismerése és hasznélata;
a pendrive megismerése és hasznalata;

kiils§ HDD megismerése és hasznélata;

a fenymdsolé megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és hasznalata;

a laminglé megismerése és haszndlata;

az okostelefon hasznélata hangrogzitésre és fényképek keészité-
sére;

& alapvet§ karbantartési feladatok.

* 9 & + & o @

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgaldé 20
kérdésbd| 4116 tesztfeladat minimum 50%-o0s szinten vald teljesitése
45 perc alatt,

Az informatikai és irodatechnikai eszkézik Integralt alkalmazésa a
munkavégzés soran.

A szamitogép és az egyéb technikai eszkdzok Osszehangolt haszna-
lata lehet8ségeinek megismerése és begyakoridsa.

Informacick 6nallé rendszerezése. Onalldé szakmai, gyakorlati mun-
kavegzes. Miveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemiéltetés. Megbe-
szelés. Célzott tartalmd informacidkeresés és informaciészerzés,

120 dra

Nem relevans.

¢ aleggyakrabban el&forduls feladatok az irodal munkavégzés
soran;

¢ technikai eszk&z0k kivdlasztasa és hasznalata feladatok végre-
hajtasdhoz;

* adatdramlas és kommunikacié az eszkbzok kbzott;

* _ahttps://magyarorszag.hu oldal megismerése, haszndlata;
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»  s28mitégép hasznélata hivatali tigyintézésre (Ggyfélkapu,
EESZT, EBEV, e-Paplr, DAP);
konkrét gyakorlati feladatok teljeskdrd megoldésa.

A tananyagegység tanuldsl eredményeinek mérésére szolgald, az
irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
mum 50%-0s szinten valé teljesitése 60 perc alatt.

5. Csoportlétszam

40 £6

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirdsa

mites (disgnoszikus) ertekelss 1 T .
A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkez6 esetében elvégerzik. A képzés megkezdéséhez
szlikséges kompetencidval valé rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy szébeli elbeszéi-
getés, amely a Jelentkez6k alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, és eredményessége igazolja, hogy a je-
lentkezd képes a képzés sordn elsajdtitandd tananyagegységekben szerepld kdvetelmények teljesitésére,

A keépzésben részvevs kérésére végerziik el az elzetes tuddsméreést és az elézetesen megszerzett tudédsnak a
beszamitdsat. Az el6zetesen megszerzett tudds felmérése és értékelése a z3ré {szummativ) értékelés kivetel-
ményrendszerével torténik. A képzéshen résztvevs a zard értékeld feladatsorral azonos szint(i feladatsort kap,
melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aloli felmentéshez. Be kell szamitani azckat a
dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsara ira-
nyulo képzési rész aldl a képzésre jelentkezst fel lehet menteni.

A fejleszt§ értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevsk fejlddését tamogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segftse.

A tananyagegységek teliesitése kzben szébell szamonkérés tériénik az oktats altal, az adott témakérhdz kap-
¢solodd kérdésekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitdsra, ismétlésre, to-

vabbi gyakorldsra. A fejleszt§ értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-
gilja.

A képzés a képzési id6 keretén beliil lebonyolitott modulzaré vizsgdval zdrul. A modulzard vizsga egy, a
képzésen oktato(k) altal dsszedllitott és a rendelkezésre all6 eszkdzoket felhasznalé komplex gyakoriati
feladat megoldésa. Ennek sordn a vizsgazok beszkennelnek {vagy fénymasolnak) egy el6készitett doku-
mentumot, fotdt készitenek (vagy hangot rogzitenek), az interneten egy konkrét informaciot keresnek,
majd ezeket egy szivegszerkesztd programban révid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méretli dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-
|ékleteként efkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre alld idd 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-0s tel-
esitmény elérése.

7. A képzés zarasa

TANUSITVANY

2013, évi LXXVIl, térvény 13/B.§

11/2020. (11.7.}) Korm. rendelet 22.§ (1)

| Afelngttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.
o

| A hidnyzés mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
zott mértéket,
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A 6.3. pontban ismertetett zarévizsgan ,megfelelt” minésités el-
érése,

Oktatoként olyan személy alkalmazhaté, aki rendelkezik:

e a képzeési tartalomnak megfelel§ szakos tandri szakképzett-
séggel, vagy

* a kepzési tartalomnak megfeleld fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

o fels6fokl végzettséggel és a képzési irdnynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy

* aképzésiiranynak megfeleld szakképesitéssel és legalabb &t-
éves szakmai gyakorlattal.

Az oktatot a felnSttképz6 foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
| bizdsi jogviszonyban vagy véllalkozdi szerz6déssel.

A képzésben egyidejlileg résztvev csoportonként legalabb 1 db
a csoportlétszamnak megfelel8 méret( helyiség, mely szamitogé-
pekkel, oktatéstechnikai eszkézdkkel van felszerelve, nyomtato,
internet elérés. Irodatechnikai eszkdzok, okostelefon.

A felnbttképz8 biztositja tulajdonjog és/vagy hasznalati jog
| és/vagy bérleti jogviszony alapjén.

A képzési program el6zetes minésitése megtortént.

: | Debrecen

2025. szeptember 8.

Szemcsak Imre Miklos

FSZ/2020/000194

) N
AR N
f WV

Biidszentiné Szép Eniké
elndk

\Bd-—-'l.._.am’ /'e///n(_J

7 (B
N Yy T
Az elbzetes mindsitést végz6 felnGttképzési szakértd szigndja: Eé | ‘N\



