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Informatikai és irodatechnikai alapismeretek
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E/2020/000275
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1. Aképzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrél sz6ld 2013. évi LXXVIL. torvénynek.

2. A kepzesi programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célesoport szimdra megszerezhetk a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. Akeépzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozassal van ellatva.

Debrecen, 2026. marcius 17.

{ Szemcsak Imre Miklos
'\5;\9
FSZ/2020/000194
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KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(250 6RrA)

VONATKOZO 10GSZABALYOK:

s aszakképzésrdl széld 2019. évi LXXX. térvény

¢ 12/2020.{11.7.) Korm, rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtdsarol
* afelnbttkepzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. térvény

*  11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 térvény 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

i
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| A képzés célja, hogy a képzéshen résztvevBk megis-
merkedjenek a szamitdgépek mikidtetésével, a tu-
datos adattéroldssal, tudjanak alapszinten sziveget
szerkeszteni, interneten informaciét keresni, leve-
lezni. Legyenek képesek a szdmitégépet hasznéini a
munkavégzés és a hivatali Ugyintézés soran. Tuda-
tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrég-
zitesi és fényképezési lehetdségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
teik birtokdban tdrekedjenek az informatikai és iro-
datechnikal eszkdzok integralt alkalmazdsara min-
dennapos munkavégzésiik soran.

»A munkavallalok és véllalatok alkalmazkod Gképes-
ségének és termelékenységének javitisa a munka-
erd fejlesztésén keresztiil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnhevezes(i kiemelt projektben résztvevsd felnst-
tek,

A képzéshen résztvevd a képzés elvégrése utan:

*  megértl a szamitogép felépitését, mikodését;

¢ képes adatallomanyok létrehozasdra, a struktu-
ralt térolés és keresés megvaldsitasara;

* megismer és haszndl egyéb kiegészits szamitis-
technikai eszkdzdket (nyomtats, kilsé adathor-
dozdk);

* megismer és hasznal irodatechnikai eszkdzdket
(fénymasold, szkenner, laminals);

* rendelkezni fog szbvegszerkesztést alapismere-
tekkel;

* képes lesz informacidk keresésére az interne-
ten;

s hasznalja az elektronikus levelezést;

*  képes szdmitégépet hasznalni munkavégzés és
hivatali Ggyintézés sorén;

*  képes hangrégzitésre és fényképek készitésére
okostelefon segitségével;

* megvaldsitja a szamitogép és az irodatechnikai
eszkdzok kdzotti kommunikaciét,
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Az elGzetes mindsitést végzd felndttképzési szakértd szigndja:
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2. A képzésbe vaio bekapcsolédas és részvétel feltételei

=il nem szlikséges

nem szitkséges

nem sziikséges

| nem sziikséges

nem sziikséges

nem sziikséges

Minden résztvevével a feln&ttképzési torvényben és a térvény
végrehajtdsarél 52616 kormanyrendeletben meghatirozott tar-
talmu felndttképzési szerzédést ket kitnil

- Az irodai mu

» | meretek. 9%
42 | Technikai eszk6zk az irodéban. 60
o ! Azinformatikai s irodatechnikai eszkdzok integralt alkal- 100
W mazdsa a munkavégzés soran.

4.1. Tananyagegység

Az irodai munkavégzéshez szilkséges informatikai alapismeretek,

Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az irodaban
taldlhatd szamitdgépek mikédésének megismerése.

A képzés formaja: jelenléti kontaktéra.

Informacick 6nallé rendszerezése. Ondlié szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

= 90 ora

Nem relevans.

az irodaban taldlhatd szamitégép felépitése, mikidése;
adatdllomanyock kezelése;
archivaldsi feladatok;
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felhé alapy adattérolds;

az irodaban taldthato szoftverek rendszerezése, megismerése;
sz0vegszerkesztést Ismeretek dttekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznélat;

elektronikus levelezés az irodaban;

informatikai eszkozék karbantartsa;

munka-, baleset-, t(iz- és kirnyezetvédelmi feladatok és megva-
{ositasuk;

¢ hulladékgazdalkodasi feladatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgédloe 20
kérdéshé| 416 tesztfeladat minimum 50%-0s szinten valé teljesitése
45 perc alatt.

Technikai eszkézik az irodaban.

Az irodaban taldlhatd, munkavégzésre hasznalt technikal eszkézdk
mikédésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznélatinak elsa-
jatitasa.

oot Aképzés formaja: jelenléti kontaktdra,

Informacick &ndllé rendszerezése. Ondlié szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Mijveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmi informacidkeresés és informéacidszerzés.

60 ora

Nem relevans.

a nyomtatd megismerése és hasznalata;

a pendrive megismerése €s hasznalata;

kiilsé HDD megismerése &s hasznalata;

a fénymasolé megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és hasznalata;

a laminald megismerése és hasznalata:

az okostelefon haszndlata hangrogzitésre és fényképek készité-
sére;

¢ afapvet§ karbantartdsi feladatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdls 20
kérdésbdl allS tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesitése

= 45 perc alatt,

Az informatikal és irodatechnikai eszkdzok integrélt alkalmazésa a
munkavégzés soran.

A szamitogép és az egyéb technikai eszkdzok dsszehangolt haszna-
lata lehetSségeinek megismerése és begyakorldsa.

Az elézetes mindsitést végz felnbitkdprést szakérts szigndja:
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A képzés formaja: jelenléti kontaktdra.

Informacick onallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés, Mliveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
| szélés, Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

100 ¢ra

Nem relevéns.,

*  aleggyakrabban eléforduld feladatok az irodai munkavégzés
Soran;

» technikai eszkGz8k kivdlasztasa és hasznalata feladatok végre-
hajtasahoz;

* adatdramlds és kommunikacid az eszkézok kbzstt;

| * @ https://magyarorszag.hu oldal megismerése, hasznalata;

. szamitogép haszndalata hivatali ligyintézésre {Ugyfelkapu,

‘ EESZT, EBEV, e-Papir, DAP);

| * konkrét gyakorlati feladatok teljeskdrii megoldasa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld, az
] irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakortati feladat mini-
i § mum 50%-05 szinten vald teijesitése 60 perc alatt.
e

5. Csoportlétszam

401§

A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkezs esetében elvégezzitk. A képzés megkezdéséhez
szlikséges kompetencidval vald rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy szobeli elbeszél-
getés, amely a jelentkez8k alapkompetencidinak felmérésére szolgal, és eredményessége igazolja, hogy a je-
lentkezd képes a képzés soran elsajatitandd tananyagegységekben szerepld kovetelmények teljesitésére.

A képzésben részvevd kérésére végezziik el az elzetes tuddsmeérést és az elézetesen megszerzett tuddsnak a
beszdmitasat. Az elézetesen megszerzett tudds felmérése és értékelése a z4rd (szummativ) értékelés kivetel-
ményrendszerével torténik, A képzéshen résztvevs a zaré értékeld feladatsorral azonos szint(i feladatsort kap,
melyet 80% felett kell teljesftenie a tananyagegység latogatasa aléli felmentéshez. Be kell szamitani azokat a

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevik fejlGdését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sitsa, az oktatok tanuladsszervezési feladatait segftse.

A tananyagegységek teljesitése kiizben szobeli szémonkérés térténik az oktaté altal, az adott témakérhz kap-
¢5010d6 kerdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjén keriilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

vabbi gyakorlasra. A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulds és tanitdsi folyamatokat szol-
gélja.
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Aképzés a képzési idd keretén beliil lebonyolitott modulzard vizsgaval zarul. A modulzaré vizsga egy, a
képzesen oktato(k) dital Ssszedliitott &s a rendelkezésre 4llé eszkdzoket felhasznild komplex gyakorlati
feladat megoldasa. Ennek sordn a vizsgdzok beszkennelnek {vagy fénymdsolnak) egy elékészitett doku-
mentumot, fotot készitenek (vagy hangot régzitenek), az interneten egy konkrét informdciot keresnek,
majd ezeket egy szvegszerkeszt& programban révid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méretii dokumentumot elmentik, kinyomtatjdk, majd elektronikus levél mel-
lékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre allé id6 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-os tel-
| jesitmény elérése.

A szamonkérés pétlasanak lehetdsége és annak médja:

Stkertelen vagy elmulasztott szakmat zardvizsga esetén a feladatok megolddsét kdlcsdnbsen egyezte-
tett id6pontban 1 héten beliil van lehet8ség megismételni.

7. A képzés zardsa

- | TANUSITVANY
v 2013. évi LXXVIL. térvény 13/B.6
| 11/2020. {11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

| A felnbttképzési szerzddésben foglaltak maradéktalan betartdsa,

~ | Ahianyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
2 zott mértéket,

A 6.3. pontban ismertetett zdrdvizsgan , megfelelt” mindsités el-
érase,

8. A képzési program végrehajtisahoz sziikséges feltételek

Oktatdként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

* a képzési tartalomnak megfelel§ szakos tandri szakképzett-
séggel, vagy

* akeépzési tartalomnak megfeleld felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

» felsdfoku végzettséggel és a képzési irdnynak megfelels
szakképesitéssel, vagy

* aképzésiirdnynak megfelels szakképesitéssel &s legaldbb &t-
éves szakmai gyakorlattal.

| Az oktatot a feln6ttképz§ foglalkoztatjia munkaviszonyban, meg-
| bizasi jogviszonyban vagy véllalkozdi szerzédéssel,

| A képzésben egyidejiileg résztveve csoportonként legaldbb 1 db
| a csoportiétszamnak megfeleld méreti helyiség, mely szamitégé-
pekkel, oktatdstechnikai eszkézokkel van felszerelve, nyomtats,
| internet elérés, Irodatechnikai eszkézok, okostelefon,

A felnbttképz8 biztositfa tulajdonjog és/vagy hasznalati jog
és/vagy bérleti jogviszony alapjan.
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9. Az el6zetes mindsités ténye

A képzési program el6zetes mindsitése megtortént.

es mino . elye: : | Debrecen

; 2026. mércius 17.

| szemesak Imre Mikiés

| F52/2020/000194
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