SZAKERTOI VELEMENY

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

| KONTAKTUS Egyesiilet
E/2020/000275

1. Akepzési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrél sz616 2013, évi LXXVI. térvénynek és szakmai okta-
tds vagy szakmai képzés esetén a szakkepzésrél sz0lé 2019. évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (11.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatérozott tartalommal, feltételekkel és mddon, valamint a képzéssel érintett

célcsoport szdmara megszerezheték a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Debrecen, 2025. augusztus 13.

Szemcsak Imre Miklos
FSZ/2020/000194
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(300 6rA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény

[ ]

e 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szd16 tdrvény végrehajtasardl
*  afelnbttképzésrél sz616 2013. évi LXXVIL. térvény
]

11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrdl sz616 térvény végrehajtasardl
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Az el8zetes mindsitést végzd felnSttképzési szakértd szigndja:



KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

1. A képzési program alapadatai

'3 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

| Aképzés célja, hogy a képzésben résztvevék megis-
- | merkedjenek a szamitégépek mikddtetésével, a tu-
| datos adattdroldssal, tudjanak alapszinten széveget
| szerkeszteni, interneten informéciot keresni, leve-
| lezni. Legyenek képesek a szamitégépet hasznélni a
munkavégzés és a hivatali ligyintézés soran. Tuda-
tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrég-
zitési és fényképezési lehetSségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
teik birtokdban tdrekedjenek az informatikai és iro-
| datechnikai eszkézk integralt alkalmazdsira min-
| dennapos munkavégzésiik soran.

| »A munkavallalék és vallalatok alkalmazkoddképes-
| ségének és termelékenységének javitasa a munka-
| erd fejlesztésén keresztiil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)

| megnevezésii kiemelt projektben résztvevd felnét-
| tek.

a szamitdgép felépitése, miikédése;

* adatdllomdnyok létrehozasa, strukturdlt tiro-
lasa, keresés;

* egyeb kiegészitd szdmitastechnikai eszkdzok
(nyomtatd, kiilsé adathordozok) megismerése,
hasznalata;

| ® irodatechnikai eszk&zok (fénymasold, szken-

ner, lamindldé) megismerése, haszndélata;

szbvegszerkesztési alapok;

informédciok keresése az interneten;

elektronikus levelezés;

szamitdgép haszndlata munkavégzésre és hiva-

tali ligyintézésre;

| ® hangrogzités és fényképek készitése okostele-
fon segitségével;

*  kommunikécid a szdmitégép és az irodatechni-
kai eszkdzok kozott,

nem sziikséges

nem sziikséges

nem sziikséges

nem sziikséges

| nem sziikséges

| nem sziikséges

)
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| Minden résztvevével a feln6ttképzési térvényben és a torvény
| végrehajtasardl sz616 kormdnyrendelethben meghatarozott tar-
talmu felnéttképzési szerzédést kell ktnil

3. Tervezett képzési ids

Az |roa1 munkzhez szuses mfor lai—
meretek,

| Technikai eszkoz6k az irod4ban. 60

| Az informatikai &s irodatechnikai eszkézok integralt alkal-

. p . 150
mazasa a munkavégzés sordn.

4.1. Tananyagegység

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az irodaban
taldlhaté szamitégépek miikddésének megismerése,

| Informacidk 6nalld rendszerezése. Ondllé szakmali, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorl4sa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmu informdacidkeresés és informécidszerzés.

90 dra

Nem relevans.

az irodaban taldlhatd szémitdgép felépitése, mikddése;
adatallomanyok kezelése;

archivalasi feladatok;

felh8 alapd adattarolas;

az irodaban taldlhaté szoftverek rendszerezése, megismerése;
szOvegszerkesztési ismeretek attekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznalat;

elektronikus levelezés az irodaban;

informatikai eszkdzék karbantartasa;

munka-, baleset-, t(iz- és kornyezetvédelmi feladatok és megva-
18sitdsuk;

| » hulladékgazdalkodasi feladatok.

| A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald 20
kérdéshél &ll6 tesztfeladat minimum 50%-os szinten valg teljesitése
45 perc alatt.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

4.2. Tananyagegység

Technikai eszkézok az irod4ban.

Az iroddban taldlhato, munkavégzésre hasznalt technikai eszkézék
mUikédésének megismerése, alapvets funkcidik hasznalatanak elsa-
.| jatitasa.

Informacidk 6nallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
széles. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

60 ora

Nem relevans.

a nyomtato megismerése és hasznalata;

a pendrive megismerése és hasznalata;

kiils6 HDD megismerése és hasznélata;

a fenymdsolé megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és hasznélata;

a laminélé megismerése és hasznalata;

az okostelefon haszndlata hangrogzitésre és fényképek készité-
sére;

e alapvetd karbantartasi feladatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgal6 20
kérdésbél 4116 tesztfeladat minimum 50%-os szinten valé teljesitése
45 perc alatt.

4.3. Tananyagegység

Az informatikai és irodatechnikai eszkdzok integralt alkalmazésa a
| munkavégzés soran.

| A szamitdgép és az egyéb technikai eszkdzok 6sszehangolt hasznd-
| lata lehet8ségeinek megismerése és begyakorlasa,

Informaciok 6nallé rendszerezése. Onéllé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szem|éltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informaciészerzés.

150 éra

Nem relevans.

| ® aleggyakrabban el6fordulé feladatok az irodai munkavégzés
sordn;

e technikai eszkozdk kivadlasztasa és haszndlata feladatok végre-
hajtaséhoz;

|| » adatdramlds és kommunikacié az eszkdzok kozott;

» ahttps://magyarorszag.hu oldal megismerése, hasznélata;
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szamitégép hasznélata hivatali ligyintézésre (Ugyfélkapu,
EESZT, EBEV, e-Papir, DAP);
konkrét gyakorlati feladatok teljeskér(i megold4sa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld, az
irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
mum 50%-o0s szinten vald teljesitése 60 perc alatt.

5. Csoportlétszam

40 fé

Abemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkez esetében elvégezziik. A képzés megkezdéséhez
sziikséges kompetencidval valé rendelkezést igazold dokumentum hidnya esetén ez egy szébeli elbeszél-
getés, amely a jelentkezék alapkompetencidinak felmérésére szolgal, és eredményessége igazolja, hogy a je-
lentkezé képes a képzés soran elsajatitandd tananyagegységekben szerepld kévetelmények teljesitésére.

A képzéshen részvevs kérésére végezziik el az elézetes tuddsmérést és az el6zetesen megszerzett tudasnak a
beszdmitasét. Az el6zetesen megszerzett tudds felmérése és értékelése a zard (szummativ) értékelés kdvetel-
ményrendszerével trténik. A képzéshen résztvevd a zaré értékels feladatsorral azonos szintli feladatsort kap,
melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység ldtogatdsa aldli felmentéshez. Be kell szamitani azokat a
dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara ira-
nyuld kepzési rész aldl a képzésre jelentkezét fel lehet menteni.

o1

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevék fejlédését témogassa, a tanulasi igényeket ponto-
sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kdzben szébeli szimonkérés térténik az oktatd altal, az adott témakérhoz kap-
csolodé kérdésekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

vabbi gyakorldsra. A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsites, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-
galja.

A képzés a képzési id6 keretén beliil lebonyolitott modulzaré vizsgéval zdrul. A modulzéré vizsga egy, a
képzésen oktatd(k) dltal sszedllitott és a rendelkezésre all6 eszkdzdket felhasznalé komplex gyakorlati
feladat megoldasa. Ennek soran a vizsgazék beszkennelnek (vagy fénymadsolnak) egy el6készitett doku-
mentumot, fotot készitenek (vagy hangot régzitenek), az interneten egy konkrét informéciét keresnek,
majd ezeket egy szdvegszerkeszt§ programban révid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méret(i dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-

lékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre all6 idé 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-os tel-
jesitmény elérése.

7. A képzés zarasa

TANUSITVANY

2013. évi LXXVII. térvény 13/B.§

11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 22.6 (1)

A felnéttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.

A hidanyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
zott mértéket,
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| A6.3. pontban ismertetett zardvizsgan , megfelelt” min&sités el-
érése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Oktatoként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

* a képzési tartalomnak megfeleld szakos tandari szakképzett-
séggel, vagy

e aképzési tartalomnak megfeleld felséfokd végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

o fels6fokd végzettséggel és a képzési irdnynak megfelels
szakképesitéssel, vagy

| ® aképzésiirdnynak megfelels szakképesitéssel és legaldbb 6t-

éves szakmai gyakorlattal.

Az oktatot a felnéttképzd foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
| bizasi jogviszonyban vagy vallalkozdi szerz6déssel.

| A képzésben egyidej(ileg résztvevs csoportonként legaldbb 1 db
| acsoportlétszamnak megfelel6 méretil helyiség, mely szamitégé-
| pekkel, oktatastechnikai eszkdzékkel van felszerelve, nyomtato,
| internet elérés. Irodatechnikai eszk6z6k, okostelefon.

A felnbttképzé biztositja tulajdonjog és/vagy hasznalati jog
| és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

27

9. Az elézetes mindsités ténye

A képzési program el6zetes mingsitése megtortént.

Debrecen

| 2025. augusztus 13,

| Szemcsdk Imre Miklés

| Fs2/2020/000194
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|| Biidszentiné Szép Eniké
elnok

Brent g/l L
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