SZAKERTOI VELEMENY

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KONTAKTUS Egyesiilet
E/2020/000275

1. Aképzési program tartalma megfelel a felnGttképzésrél sz616 2013, évi LXXVIL tirvénynek.

2. Akepzesi programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és mddon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetSk a képzési programban megjeldlt kompetencisk,

3. Aképrési program minden oldala folyamatos oldalszamozédssal van ellatva.

Debrecen, 2026. mércius 17.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: Ef2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(210 6rA)

VONATKOZO J0GSZABALYOK:
o aszakképzésrdl sz010 2019, évi LXXX. tbrvény
e 12/2020.(11.7.) Korm, rendelet a szakképzésrl sz616 torvény végrehajtasard!
*  afelnbttképzésrdl szold 2013, évi LXXVIL térvény
[}

11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a felnfttképzésrdl sz616 torvény végrehajtasard]
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1. A képzési program alapadatai

informatikai és irodatechnikai alapismeretek

+ Basic IT and Office Technology Skills

Grundlagen der IT- und Biirotechnik

1 A képzés célja, hogy a képzéshen résztvevdk megis-
merkedjenek a szamitogépek mikodtetésével, a tu-
datos adattaroldssal, tudjanak alapszinten széveget
szerkeszteni, interneten informacidt keresni, leve-
lezni. Legyenek képesek a szamitdgépet hasznalni a
munkavégzés és a hivatali Ugyintézés sordn, Tuda-
tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrog-
zitési és fényképezési lehetBségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
teik birtokaban térekedjenek az informatikai és iro-
datechnikai eszkbz6k integrilt alkalmazédsara min-
dennapos munkavegzésiik soran.

«A munkavallaldk és véllalatok alkalmazkodéképes-
ségének és termelékenységének javitasa a munka-
erG fejlesztésén keresztil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezési kiemelt projektben résztvevé feinét-
| tek.

1 Aképzéshen résztvevd a képzés elvégzése utan:
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*  megérti a szamitdgép felépitését, miikodéseét;
képes adatallomanyok létrehozdsdra, a struktu-
rélt tarolas és keresés megvalositdsara;

¢ megismer és haszndl egyeb kiegészité szdmitas-
technikai eszkdztket (nyomtatd, kiilsé adathor-
dozdk);

* megismer s hasznal irodatechnikal eszkdzdket
{fénymasold, szkenner, laminalé);

* rendelkezni fog szévegszerkesztési alapismere-
tekkel;

e képes lesz informaciok keresésére az interne-
ten;

¢ haszndlja az elektronikus levelezést;

1 kepes szamitogépet haszndlini munkavégzés és
hivatali lgyintézés sordn;

*  képes hangrogzitésre és fényképek készitésére
okostelefon segitségével;

* megvalGsitja a szamitégép és az irodatechnikai
eszkdzik kézotti kommunikaciét.
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2. A képzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei

nem szitkséges

nem sziikséges

2! nem sziikséges

nem szitkséges

nem sziikséges

nem sziikséges

Minden résztvevivel a felndttképzési torvényben és a térvény
végrehajtdsarol sz616 korményrendeletben meghatdrozott tar-
talmu felndttképzési szerzdédést kel kdtnil

3. Tervezett képzési ido

s

AE SRR RS %&%ﬁw St
: | Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapis- 60
.| meretek.
e - v .
42 Technikai eszk6z6k az irodaban. 60
L %%@ Az informatikai és irodatechnikai eszk&z8k integralt alkal- 20
Lo mazéasa a munkavégzés soran.

Az irodal munkavégzéshez szlikséges informatikai alapismeretek.

Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az iroddban
taldlhatd szamitégépek mikédésének megismerése.

A képzés formaja: jelenléti kentaktora,

Informaciok 8nalld rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés, Mliveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Meghe-
szélés, Célzott tartalmy informacidkeresés és informacidszerzés.

60 éra

Nem relevéns.

az irodaban talathatd szamitogép felépitése, miikddése;
adatallomanyok kezelése;
archivalasi feladatok;

4

Az eldzetes mindsitést végzd felnbitképzési szakérts szigndia;




KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: Ef2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

felh$ alapy adattarolas;

az iroddban talalhatd szoftverek rendszerezése, megismerése;
szOvegszerkesztési ismeretek dttekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznélat;

elektronikus levelezés az iroddhan;

informatikai eszk&z8k karbantartasa;

munka-, baleset-, tliz- és kirnyezetvédelmi feladatok és megva-
fositdsuk;

+  hulladékgazdélkodasi feladatok.

*« & & & & @ @

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgilé 20
kérdésbél allo tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesitése
45 perc alatt.

Technikai eszkdzok az irodaban.

- Az iroddban taldlhatd, munkavégzésre hasznélt technikai eszkozok
miikédésének megismerése, alapvetd funkcldik hasznalatdnak elsa-
jatitasa.

Aképzés formdja: jelenléti kontaktéra,

1 Informacidk 6nélié rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
i kavégzés. Mlveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmy informacidkeresés és informacidszerzés.

60 ora

Nem relevans.

a nyomtatd megismerése és hasznélata;

a pendrive megismerése s haszndlata;

kills& HDD megismerése és hasznalata;

a fénymasold megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és hasznilata;

a lamindlé megismerése es hasznalata;

az okostelefon hasznélata hangrogzitésre és fényképek készité-
sére;

*  glapvetd karbantartasi feladatok.

*® & & & &

A tananyagegység tanuldst eredményeinek mérésére szolgdld 20
kérdéshdl all6 tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesftése
i 45 perc alatt.

Az informatikai és irodatechnikai eszkdzék integralt alkalmazdsa a
! munkavégzés soran.

I A szamitogép és az egyéb technikai eszkd26k Bsszehangolt haszna-
! lata lehet8ségeinek megismerése és begyakorlésa.
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| Aképzés formdia: jelenléti kontaktora.

Informdcidk 6nalld rendszerezése. Ondlld szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemiéitetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmu informécidkeresés és informacidszerzés.

| 90 ora

Nem relevans.

¢ alepgyakrabban eléforduld feladatok az irodai munkavégzés
sordn;

* technikai eszkdzék kivalasztdsa és haszndlata feladatok végre-
hajtasahoz;

s adatdramlas és kommunikacio az eszk6z0k kbzott;
a https://magyarorszag.hu oldal megismerése, hasznalata;

e szamitdgép haszndlata hivatali Ggyintézésre (ligyfétkapu,
EESZT, EBEV, e-Papir, DAP);

e konkrét gyakorlati feladatok teljeskérd megoldésa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald, az
irodai munkavégzessel kapcsolatos komplex gyakoriati feladat mini-
mum 50%-0s szinten vald teljesitése 60 perc alatt,

5. Csoportlétszam

A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkezs esetében elvégezziik. A képzés megkezdéséhez
szilkséges kompetencidval vald rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy szobeli elbeszél-
getés, amely a jelentkezdk alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, s eredményessége igazolja, hogy a Je-
lentkezd képes a képzés sordn elsajatitandd tananyagegységekben szerepld kivetelmények teljesitésére,

A képzésben részvevd kérésére végezziik el az elézetes tudismérést és az elzetesen megszerzett tuddsnak a
beszamitasat. Az elézetesen megszerzett tudas felmérése és értékelése a zard (szummativ) értékelés kdvetel-
ményrendszerével torténik. A képzésben részivevd a zard értékel§ feladatsorral azonos szint( feladatsort kap,
| melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aldli felmentéshez, Be kell szamitani azokat a
o dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara ira-
: 6t fel lehet menteni.

| Afejleszté értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevsk fejlddését timogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

Atananyagegységek teljesitése kizhen szdbeli szamonkérés tirténik az oktatod dltal, az adott témakérhéz kap-
csolddo kérdésekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kertithet sor javitdsra, ismétlésre, to-
2| vabbi gyakorlasra. A fejlesztd ertékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-
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A képzés a képzési id6 keretén belll lebonyolitott modulzars vizsgaval zarul, A modulzérd vizsga egy, a
| képzésen oktaté(k) dltal Gsszedllitott és a rendetkezésre dH6 eszkdzoket felhaszndld komplex gyakorlati
feladat megoldasa. Ennek sordn a vizsgaz6k beszkennelnek {vagy fénymasolnak) egy elékészitett doku-
mentumot, fotot készitenek {vagy hangot régzitenek), az interneten egy konkrét informéciét keresnek,
majd ezeket egy szbvegszerkesztd programban rivid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
| kezett maximum 1 db A4 méretli dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-
lékteteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre allo idS 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-os tel-
%}’;\1 jesitmény elérése.

| Aszdmonkérés pétlasanak lehet@sége és annak modja:

- | Sikertelen vagy elmulasztott szakmai zardvizsga esetén a feladatok megoldését kolcsondsen egyezte-
tett iddponthan 1 héten beliil van lehetdség megismételni.

7. A képzés zardsa

| TANUSITVANY
2013, évi LXXVII. torvény 13/B.6
11/2020, (i1.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

A felndttképzési szerz6déshen foglaltak maradéktalan betartdsa.

A hidnyzds mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
] zott mértéket.

o

{ A 6.3. pontban ismertetett zardvizsgan ,megfelelt” mindsités el-
érése.

Oktatoként olyan személy alkalmazhatd, aki rendetkezik:

e a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari szakképzett-
seggel, vagy

o a képzési tartalomnak megfeleld felséfokd végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

o felsdfoka végzettséggel és a képzési irdnynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy

s aképzésiiranynak megfeleld szakképesitéssel és legaldbb 61-
éves szakmai gyakorlattal.

| Az oktatét a felnSttképzé foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-

/| bizasi jogviszonyban vagy vallalkozéi szerzddéssel,

| A képzésben egyidejlileg résztvevs csoportonként legalabb 1 db
a csoportletszamnak megfeleld méretd helyiség, mely szamitdgé-
pekkel, oktatastechnikai eszkdzbkkel van felszerelve, nyomtato,
internet elérés. Irodatechnikai eszkizik, okostelefon.

| A feln&ttképzd biztositja tulajdonjog és/vagy haszndlati jog
.| és/vagy bérleti jogviszony alapjén.
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9. Az el6zetes mindsités ténye

| Aképzési program elézetes mindsitése megtortént.

Debrecen

2026. marcius 17.

| Szemcsdk Imre Miklds

|| FSZ/2020/000194

| Biidszentiné Szép Eniké
| elndk
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