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Informatikai és irodatechnikai alapismeretek
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1. Aképzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrdl sz416 2013, vi LXXVIL. tdrvénynek.
2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szémdra megszerezhetdk a képzési programban megjeldit kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozéssal van elldtva.

Dehrecen, 2026, marcius 17.

Szemcsdk Imre Miklos
FS$2/2020/000194
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KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(280 6rA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

s aszakképzésrdl sz6ld 2019. évi LXXX. thrvény

*  12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél 52616 torvény végrehajtasardl
e afelnbttképzésrdl szld 2013, évi LXXVIL. tdrvény
[

11/2020. (il.7.) Korm. rendelet a felnéttképzésrél s2616 torvény végrehajtasarol
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1. A képzési program alapadatai

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

S
S
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Basic IT and Office Technology Skills

Grundlagen der iT- und Biirotechnik

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevik megis-
merkedjenek a szamitdgépek mitkddtetésével, a tu-
datos adattdrolassal, tudjanak alapszinten széveget
| szerkeszteni, interneten informdaciot keresni, leve-
lezni. Legyenek képesek a szdmitdgépet haszndlni a
munkavégzés és a hivatali lgyintézés soran. Tuda-
tasan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrog-
zitési és fényképezési lehetSségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
telk birtokaban torekedjenek az informatikai és iro-
datechnikal eszkdz0k integralt alkalmazdsara min-
dennapos munkavégzésiik sordn.

»A munkavallalék és véllalatok alkalmazkoddképes-
ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
erd fejlesztésén keresztll” {GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezési kiemelt projektben résztvevé feinét-
tek.

A képzésben résztvevd a képzés elvégzése utdn:

e megérti a szdmitogép felépitését, miiksdését;

¢ képes adatallomdnyok étrehozdsara, a struktu-
ralt tarolas és keresés megvaldsitasara;

e megismer és haszndl egyéb kiegészitd szamitas-
technikai eszk&zéket (nyomtatd, kitisé adathor-
dozdk);

e megismer és hasznal irodatechnikai eszkézoket
{fénymadsold, szkenner, laminald);

» rendelkezni fog szbvegszerkesztési alapismere-
tekkel;

e képes lesz informdcidk keresésére az interne-
ten;

* hasznalja az elektronikus levelezést;

e képes szamitogépet hasznalni munkavégzés és
hivatali tigyintézés soran;

s képes hangrogzitésre és fényképek készitésére
okostelefon segitségével;

1 o megvaldsitja a szamitogép és az irodatechnikai

: eszkozok kézotti kommunikaciot,
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2. A képzésbe vald bekapcsoldddas és részvétel feltételei

nem sziikséges

nem szitkséges

| nem sziikséges

nem sziikséges

nem sziikséges

nem szilkséges

Minden résztvevivel a felnGttképzési torvényben és a torvény
végrehajtisdrdl sz6lé kormdnyrendeletben meghatarozott tar-
talm felndttképzési szerz8dést kell kotnil

3. Tervezett képzési idd

280

e - o _
; g% Technikai eszkdzdk az irodaban, 60

Az informatikai és irodatechnikai eszkdzok integralt alkal-

. , ) 130
mazadsa a munkavégzés soran.

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

1 Az informatikai ismeretek dttekintése, rendszerezése, az iroddban
taldlhato szamitdgépek mikddésének megismerése,

A képzés formaja: jelenléti kontaktdra.

Informacidk 6ndlld rendszerezése. Ondllé szakmal, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorldsa. Magyardzat. Szemléltetés. Megbe-
szélés, Célzott tartalmi informécickeresés és informdcidszerzés.

90 dra

Nem relevans.

az irodaban taldlhato szamitdgép felépitése, miikddése;
+ adatallomanyok kezelése;
| o archivalasi feladatok;
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felh§ alapl adattarolas;

az irodaban taldlhat6 szoftverek rendszerezése, megismerése:
szévegszerkesztési ismeretek attekintése, rendszerezése;
tudatos internethaszndlat;

elektronikus levelezés az iroddban;

informatikai eszkz06k karbantartdsa;

* munka-, baleset-, tiiz- és kdrnyezetvédelmi feladatok és megva-
I6sftdsuk;

hulladékgazddlkodasi feladatok.

=] A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgdlé 20
kérdéshdi 4116 tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesitése
i 45 perc alatt.

| Technikai eszkdz6k az iroddban.
o

| Az irodaban tatdlhato, munkavégzésre haszndlt technikai eszktzok
miikddésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznalatanak efsa-
jatitasa.

A képzés formdja: jelenléti kontaktdra,

Informdciék dnalld rendszerezése. Ondllé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorldsa. Magyardzat. Szemléitetés. Megbe-
szélés, Célzott tartalma informacidkeresés és informaécioszerzés.

60 dra

Nem relevans.

a hyomtaté megismerése és haszndiata;

a pendrive megismerése és hasznalata;

kiilsG HDD megismerése és hasznalata;

a fénymasold megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és hasznalata;

a laminald megismerése és hasznalata;

az okostelefon hasznalata hangrigzitésre és fényképek készité-
sére;

s alapvetd karbantartasi feladatok.

"-‘ A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld 20
| keérdésbdl alld tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesitése
45 perc alatt.

| Az informatikai és irodatechnikai eszkozok integralt alkalmazasa a
| munkavégzés sordn.

A szamitdgép és az egyéb technikai eszkdztk Bsszehangolt haszna-
lata lehetdségeinek megismerése és begyakorldsa.
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Aképzes formdja: jelenléti kontaktéra,

Informacick 6ndllé rendszerezése. Ondllé szakmai, gyakorlati mun-
| kavégzés. Milveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés, Meghe-
o szélés. Célzott tartalmu informdcidkeresés és informacidszerzés,

2

130 ¢ra

Nem relevans.

.|« aleggyakrabban el6forduld feladatok az irodal munkavégzés

: soran;

* technikai eszkdzdk kivélasztdsa és hasznalata feladatok végre-

G hajtasadhoz;

| ¢ adatéramlas és kommunikacié az eszkéz8k kdzbtt;

| o ahttps://magyarorszag.hu oldal megismerese, hasznélata;

* szamitogép haszndlata hivatali lgyintézésre (ligyfélkapu,
EESZT, EBEV, e-Papir, DAP);

s konkrét gyakorlati feladatok teljeskérd megoldésa.

| A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld, az
| irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
mum 50%-0s szinten valé teljesftése 60 perc alatt.

5. Csoportlétszam

4016

-

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

Abemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkezd esetében elvégezzik. A képzés megkezdéséhez
szlikséges kompetencidval valé rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy szdbeli elbeszél-
getes, amely a jelentkezSk alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, és eredményessége igazolja, hogy a je-
lentkez6 kepes a képzés sordn elsajatitandé tananyagegységekben szerepld kdvetelmények teljesftésére,

Aképzésben részvevs kérésére végezziik el az el§zetes tuddsmérést és az elzetesen megszerzett tuddsnak a
beszamitasat. Az elGzetesen megszerzett tudds felmérése és értékelése a zard (szummativ) ériékelés kivetel-
ményrendszerével t8rténik, A képzéshen résztvevd a zard értékels feladatsorral azonos szintl feladatsort kap,
melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység litogatasa aldli felmentéshez. Be kell szdmitani azokat a
| dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsdra ira-
nyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkezdt fel lehet menteni.

R = SRR

| Afejlesztd ertekelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevik fejlSdését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
| sitsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

- Atananyagegysegek teljesitése kdzhen szébeli szamonkérés torténik az oktatd altal, az adott témakorhéz kap-
11 csolodo kérdesekre adott vélaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

| vabbl gyakorlasra. A fejleszt6 értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulés és tanitasi folyamatokat szol-
galja.
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A képzés a képzési id6 keretén belll lebonyolitott modulzard vizsgdval zdrul. A modulzars vizsga egy, a
képzésen oktatd(k) dltal Gsszedllitott és a rendelkezésre 46 eszkdzoket felhasznalé komplex gyakorlati
feladat megolddsa. Ennek sordn a vizsgdzok beszkennelnek {vagy fénymdsolnak) egy el8készftett doku-
menturnat, fotot keszitenek (vagy hangot rogzitenek), az interneten egy konkrét informaci6t keresnek,

| majd ezeket egy szdvegszerkesztd programban révid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méretii dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-

| [ékleteként elkiidik az oktatd részére. Rendelkezésre 4116 id8 60 pere, megfelelt: legaldbb 50%-os tel-
jesitmény elérése.

A szdmonkérés potidsanak lehetdsége és annak modja:

Sikertelen vagy elmulasztott szakmai zardvizsga esetén a feladatok megoldasét kdicsdndsen egyezte-
| tett id8pontban 1 héten beliil van lehet8ség megismételni.

7. A képzés zirdsa

| TANUSITVANY
q 2013. évi LXXVII. toérvény 13/8.8
11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

| A felndittképzési szerzddeéshen foglaltak maradéktalan betartésa.

| Ahianyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatéro-
1 zott mérteket.

| AG.3. pontban ismertetett zardvizsgan ,megfelelt” minésités el-
| érése.

,

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Oktatéként alyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

e 2 képzési tartalomnak megfelelS szakos tanari szakképzett-
séggel, vagy

s a képzési tartalomnak megfeleld felsGfoki végzettsépgel és
szakiéprettséggel, vagy

e felséfoku végzetiségge! és a képzdsi irdnynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy

e akeépzésiirdnynak megfeleld szakképesitéssel és legalabb &t-
eves szakmai gyakorlattal,

1 Az oktatdt a felndttkepzd foglatkoztatja munkaviszonyban, meg-
bizasi jogviszonyban vagy vallalkozoi szerzédéssel.

A képzéshen egyidejlileg résztvevd csoportonként legaldbb 1 db
a csoportlétszamnak megfelelé méret( helyiség, mely szdmitogé-
| pekkel, oktatdstechnikai eszktzokkel van felszerelve, nyomtatd,
1 internet elérés. Irodatechnikai eszk&zok, okostelefon.

1 A felnttképzd biztositja tulajdonjog ésf/vagy hasznalati jog
és/vagy bérletl jogviszony alapjan.
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9. Az el6zetes mindsités ténye

: A képzési program el6zetes mingsitése megtortént.

| Debrecen

| 2026. marcius 17.

: Szemcsdk Imre Miklés

| FS2/2020/000194
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| Biidszentiné Szép Enikd
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