SZAKERTOI VELEMENY

II Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KONTAKTUS Egyesiilet
| E/2020/000275

1. Aképzési program tartalma megfelel a felnGttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél sz616
térvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) korméanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatérozott tartalommal, feltételekkel és mdédon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmara megszerezhetSk a képzési programban megjel6lt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

KEPZESI PROGRAM

INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
ALAPISMERETEK

(250 6rA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

o aszakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. tdrvény

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 t6rvény végrehajtésardl

o afeln6ttképzésrdl sz616 2013, évi LXXVII. térvény

e 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

1. A képzési program alapadatai

ompetencial

| Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

| A képzés célja, hogy a képzésben résztvevSk megis-
merkedjenek a szamitégépek mikodtetésével, a tu-
datos adattarolassal, tudjanak alapszinten szoveget
| szerkeszteni, interneten informaciot keresni, leve-
| lezni. Legyenek képesek a szamitégépet hasznalni a
| munkavégzés és a hivatali lgyintézés sordn. Tuda-
tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrog-

zitési és fényképezési lehetbségeit. Ismerjék meg a
| legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznélni. Megszerzett ismere-

| teik birtokaban torekedjenek az informatikai és iro-

| datechnikai eszkdz6k integralt alkalmazasara min-
dennapos munkavégzésiik soran.

A munkavallaldk és véllalatok alkalmazkoddképes-
| ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
| erd fejlesztésén keresztil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
| megnevezésii kiemelt projektben résztvevd felnét-
tek.

| e aszamitégép felépitése, miikodése;

| e adatallomanyok létrehozasa, strukturdlt taro-

_ lasa, keresés;

| o egyéb kiegészité szamitastechnikai eszk®zdk

(nyomtatd, kiilsé adathordozék) megismerése,

hasznalata;

| o irodatechnikai eszk&zok (fénymasold, szken-

| ner, lamindld) megismerése, hasznalata;

e szovegszerkesztési alapok;

e informacidk keresése az interneten;

| o elektronikus levelezés;

| o szamfitdgép hasznalata munkavégzésre és hiva-

tali Ggyintézésre;

| ® hangrogzités és fényképek készitése okostele-
fon segitségével;

e kommunikacid a szamitdgép és az irodatechni-
kai eszkdzok kdzott.

5 alapfoku iskolai végzettség

| nem szlikséges

nem sziikséges

| nem sziikséges

nem sziikséges

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

Minden résztvevdvel a felndttképzési torvényben és a torvény
végrehajtasardl sz616 kormanyrendeletben meghatdrozott tar-

| 250

| Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapis-
meretek.

' Az informatikai és irodatechnikai eszkdzok integralt alkal-

< (o c 130
| mazdsa a munkavégzés soran.

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

| Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az irodaban
taldlhaté szamitogépek miikodésének megismerése.

| Informécidk 6nalié rendszerezése. Ondllé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
| szélés. Célzott tartalmu informécidkeresés és informacidszerzés.

: 60 ora

Nem relevans.

az iroddban taldlhaté szémitégép felépitése, miikodése;
adatdllomanyok kezelése;

archivalasi feladatok;

felh§ alapu adattarolas;

az irodaban taldlhatd szoftverek rendszerezése, megismerése;
szBvegszerkesztési ismeretek attekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznalat;

elektronikus levelezés az irodaban;

informatikai eszkdzok karbantartdsa;

munka-, baleset-, tiiz- és kérnyezetvédelmi feladatok és megva-
| iésitasuk;

| ® hulladékgazdalkodasi feladatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgéld 20
| kérdésbél all6 tesztfeladat minimum 50%-os szinten valo teljesitése
| 45 perc alatt.
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KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

4.2. Tananyagegység

Technikai eszk6z6k az iroddban.

Az irodaban taldlhaté, munkavégzésre hasznalt technikai eszkdzék
miikddésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznalatanak elsa-

| jatitasa.

Informdcidk 6nallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-

| kavégzés. Miveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-

szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

60 ora

| Nem relevans.

a nyomtat6 megismerése és haszndlata;

a pendrive megismerése és hasznalata;

kiils6 HDD megismerése és hasznalata;

a fénymasol6 megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése és haszndlata;

a lamindalé megismerése és hasznalata;

az okostelefon haszndlata hangrogzitésre és fényképek készité-
sére;

| o alapvetd karbantartasi feladatok.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalé 20
kérdésbdl all6 tesztfeladat minimum 50%-os szinten val6 teljesitése
45 perc alatt.

Az informatikai és irodatechnikai eszk6zok integralt alkalmazasa a
munkavégzés soran.

A szamitogép és az egyéb technikai eszkdzdk Gsszehangolt haszna-

lata lehet&ségeinek megismerése és begyakorlasa.

Informdacidk 6néllé rendszerezése. Onéllé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. M(iveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
sz8lés. Célzott tartalmd informacidkeresés és informacidszerzés.

| 130 6ra

| Nem relevans.

| « aleggyakrabban elforduld feladatok az irodai munkavégzés

soran;

| o technikai eszk6z6k kivélasztasa és hasznalata feladatok végre-

hajtasahoz;
e adatdramlas és kommunikacié az eszk6z6k kézott;

a https://magyarorszag.hu oldal megismerése, haszndlata;

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

B szamitogép hasznalata hivatali Ggyintézésre (ligyfélkapu,
] EESZT, EBEV, e-Papir, AVDH);
| ® konkrét gyakorlati feladatok teljeskor megoldasa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdlo, az
| irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-

: mum 50%-0s szinten valo teljesitése 60 perc alatt.

5. Csoportlétszam

| Abemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkez6 esetében elvégezziik. A képzés megkezdéséhez
| sziikséges kompetencidval valé rendelkezést igazold dokumentum hidnya esetén ez egy szébeli elbeszél-
| getés, amely a jelentkezék alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, és eredményessége igazolja, hogy a je-
| lentkezd képes a képzés sordn elsajatitandd tananyagegységekben szerepld kdvetelmények teljesitésére.

A képzésben részvev kérésére végezziik el az el6zetes tuddsmérést és az el6zetesen megszerzett tudasnak a
beszamitasat. Az elézetesen megszerzett tudés felmérése és értékelése a zard (szummativ) értékelés kbvetel-
ményrendszerével térténik. A képzésben résztvevé a zaré értékels feladatsorral azonos szint( feladatsort kap,
|| melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aldli felmentéshez. Be kell szdmitani azokat a

| dokumentummal igazolt tanulmdnyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara ira-
nyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkez6t fel lehet menteni.

A

| Afejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
|| sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

Atananyagegységek teljesitése kdzben szébeli szdmonkérés trténik az oktatd altal, az adott témakdrhdz kap-
csolédo kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kerlilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

| vabbi gyakorlasra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minGsités, az a tanulds és tanitdsi folyamatokat szol-
| galja.

| Aképzés a képzési id6 keretén beliil lebonyolitott modulzaré vizsgaval zérul. A modulzard vizsga egy, a
| képzésen oktatd(k) altal 6sszedllitott és a rendelkezésre ll6 eszkdzdket felhasznalé komplex gyakorlati
feladat megoldésa. Ennek sorén a vizsgizék beszkennelnek (vagy fénymdsolnak) egy elkészitett doku-
| mentumot, fotdt készitenek (vagy hangot régzitenek), az interneten egy konkrét informaciét keresnek,
| majd ezeket egy szévegszerkeszt6 programban rovid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
| kezett maximum 1 db A4 méret(i dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-
|| 1ékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre &llé id6 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-o0s tel-
| jesitmény elérése.

7. A képzés zarasa

TANUSITVANY
| 2013. évi LXXVII. térvény 13/B.§
| 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

A hidnyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatéro-
zott mértéket.

Az el8zetes mindsitést végzd felnSttképzési szakérts szigndja: 5 - -\ )
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Engedélyszam: E/2020/000275 Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

_ A 6.3. pontban ismertetett zarévizsgan ,megfelelt” minSsités el-
érése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Oktatoként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

o a képzési tartalomnak megfelelS szakos tandri szakképzett-
séggel, vagy

e aképzési tartalomnak megfelel6 fels6foku végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

o felsSfoku végzettséggel és a képzési irdnynak megfelel6
szakképesitéssel, vagy

e  aképzési iranynak megfeleld szakképesitéssel és legalabb 6t-
éves szakmai gyakorlattal.

| Az oktatét a feln6ttképz6 foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
bizasi jogviszonyban vagy vallalkozéi szerz6déssel.

A képzésben egyidejiileg résztvevs csoportonként legalabb 1 db

| a csoportlétszamnak megfelel6 méret( helyiség, mely szamitogé-

| pekkel, oktatastechnikai eszkdzbkkel van felszerelve, nyomtatd,
internet elérés. Irodatechnikai eszkzok, okostelefon.

| A feln6ttképz8 biztositja tulajdonjog és/vagy hasznalati jog
l és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

272,

9. Az el6zetes mindgsités ténye

| A képzési program el6zetes mingsitése megtortént.

Nyiregyhdza

| 2023. augusztus 16.

| Szemcsdk Imre Miklés
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