SZAKERTOI VELEMENY

1. Aképzési program tartalma megfelel a felnéttképzésrél szél6 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-
tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél sz616
térvény végrehajtdsardl sz616 12/2020. (I1.7.) korményrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetSk a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozassal van ellatva.

: Nyiregyhaza, 2024. februar 19.

- | Szemcsak Imre Mikl6s
| FSZ/2020/000194
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program

Korszer( IKT alapismeretek
Engedélyszam: E/2020/000275 az irodai munkavégzés sorin

KEPZESI PROGRAM

KORSZERU IKT ALAPISMERETEK AZ
IRODAI MUNKAVEGZES SORAN

(30 6RA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

e aszakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. tdrvény

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl

e afelnbttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. torvény

e 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program

Korszer IKT alapismeretek
Engedélyszam: E/2020/000275 az irodai munkavégzés soran

1. A képzési program alapadatai

Korszer(i IKT alapismeretek az irodai munkavég-
2és soran

ePZEs megnev

| Aképzés célja, hogy a képzésben résztvevék megis-

merkedjenek a szamitégépek mikodtetésével, a tu-
| datos adattarolassal, tudjanak alapszinten széveget
| szerkeszteni, interneten informacist keresni, leve-
.| lezni. Legyenek képesek a szamitégépet hasznalni a
| munkavégzés és a hivatali ligyintézés soran. Tuda-
‘| tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrég-
zitési és fényképezési lehetdségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
| teiket birtokaban térekedjenek az irodai eszkzok
| és szoftverek integrélt alkalmazasara mindennapos
| munkaveégzésiik soran.

Azok a felnSttek, akik szeretnének korszer(i IKT
alapismereteket hasznalni munkavégzésiik soran.

glcsoportja

| Aképzés elvégzésével a képzésen résztvevl képes

| lesz:

| « megérteni a szamitégép felépitését, mikodé-

| sét;

| e adatdllomanyok létrehozasara, strukturalt ta-
rolasara, keresés végrehajtasara;

e egyéb kiegészitd szamitastechnikai eszkdzék
(nyomtato, kiilsé adathordozdk) felismerésére,
hasznélatara;

e irodatechnikai eszk6zok (fénymdsold, szken-
ner, laminald) felismerésére, hasznalatara;

e szovegszerkesztési alapok alkalmazéséra;

e informacidk keresésére az interneten;

e elektronikus levelezés alkalmazasara;

e szamitogép haszndlatdra munkavégzésre és hi-
vatali tigyintézésre;

e hangrogzitésre és fényképek készitésére okos-

\ il telefon segitségével;

' i ' J o  kommunikacio megvaldsitdsara a szamitogép

s A AR és az irodatechnikai eszkdz0k kdzott.
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| alapfokd iskolai végzettseg

| nem sziikséges

nem sziikséges

| nem sziikséges

szamitdstechnikai alapismeretek
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KONTAKTUS Egyesiilet

Engedélyszam: E/2020/000275

Képzési program
Korszer(i IKT alapismeretek
az irodai munkavégzés soran

Minden résztvevdvel a felnéttképzési térvényben és a térvény
végrehajtdsarol sz6l6 kormdnyrendeletben meghatéarozott tar-

| kavégzés soran.

Az eszkdz0k és a szoftverek integralt alkalmazdsa a mun-

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

| taldlhaté szamitégépek mikédésének megismerése.

Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az irodaban

| Informacidk 6nallé rendszerezése. Ondllé szakmai, gyakorlati mun-
| kavégzés. Mliveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
| szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

| 8 dra

Nem relevans.

| ¢ adatélloményok kezelése;
| o egyéb eszk6z6k (nyomtatd, kiilsé adathordozdk) miik6désének

| o internethasznalat, elektronikus levelezés az irodaban.

e azirodaban taldlhatd szamitdgép felépitése, miikodése;

megismerése;
szdvegszerkesztési alapok attekintése;

| A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalé 10

kérdésbdl 4ll6 tesztfeladat minimum 50%-os szinten valo teljesitése.

Az elézetes mindsitést végzs felnSttképzési szakértd szigndja: | |
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Korszer(i IKT alapismeretek
Engedélyszam: E/2020/000275 az irodai munkavégzés soran

4.2. Tananyagegység

| Technikai eszk6z8k az irodaban.

Az iroddban taldlhaté, munkavégzésre hasznalt technikai eszk&zok
| miikédésének megismerése, alapvetd funkcidik haszndlatanak elsa-
| jatitasa.

Informéaciok 6nallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Mlveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacioszerzés.

8 dra

Nem relevans.

e afénymasolé megismerése és hasznalata;

| « aszkenner megismerése és hasznalata;

e alaminalé megismerése és haszndlata;

e az okostelefon hasznélata hangrdgzitésre és fényképek készité-
sére.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalé 10
kérdésbél 4116 tesztfeladat minimum 50%-os szinten vald teljesitése.

Az eszkdz0k és a szoftverek integrélt alkalmazdsa a munkavégzés so-
ran.

A szdmitégép és az egyéb technikai eszk6z6k Gsszehangolt haszna-
lata lehet8ségeinek megismerése és begyakorlasa.

| Informaciok 6nallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
| kavégzés. Miveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléitetés. Megbe-
szélés. Célzott tartalmi informacidkeresés és informacidszerzés.

14 6ra

| Nem relevans.

e aleggyakrabban el&forduld feladatok az irodai munkavégzés
soran;

e technikai eszktzdk kivalasztdsa és haszndlata feladatok végre-
hajtasahoz;

| o adataramldas és kommunikacié az eszkz6k kdzott;

e konkrét gyakorlati feladatok teljeskdrli megoldasa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld, az
irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
mum 50%-0s szinten valo teljesitése.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program

Korszer( IKT alapismeretek
Engedélyszam: E/2020/000275 az irodai munkavégzés soran

5. Csoportlétszam

malls csoportlétszam: | 2018

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirdsa

\El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelds:

A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkezd esetében elvégezziik. A képzés megkezdéséhez
sziikséges kompetenciaval vald rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy szébeli elbeszél-
* | getés, amely ajelentkez6k alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, és eredményesége igazolja, hogy ajelent-
| kez6 képes a képzés soran elsajtitandd tananyagegységekben szerepld kdvetelmények teljesitésére.

| Aképzéshen részvevs kérésére végezziik el az eldzetes tuddsmérést és az elézetesen megszerzett tuddsnak a
: | beszamitasat. Az el6zetesen megszerzett tudds felmérése és értékelése a zaré (szummativ) értékelés kovetel-
| ményrendszerével torténik. A képzésben résztvevé a zar értékels feladatsorral azonos szint(i feladatsort kap,
melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aldli felmentéshez. Be kell szémitani azokat a
dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara ira-
nyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkez6t fel lehet menteni.

_Képzés kézbeni (fejlesztd) értékelést
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A fejleszt6 értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sftsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.

* | Atananyagegységek teljesitése kdzben szdbeli szamonkérés térténik az oktatd 4ltal, az adott témakdrhdz kap-
csolédd kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitdsra, ismétiésre, to-

| vébbi gyakorlasra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mingsités, az a tanulés és tanitasi folyamatokat szol-
galja.

| Résztvevé zdrd (szummativ) értékelése: SRl

| Aképzés a képzési id8 keretén beliil [ebonyolitott modulzaré vizsgéval zérul. A modulzard vizsga egy, a
| képzésen oktatd(k) ltal dsszedllitott és a rendelkezésre all6 eszkdzoket felhasznalé komplex gyakorlati

feladat megoldasa. Ennek soran a vizsgazok beszkennelnek (vagy fénymdasolnak) egy el6készitett doku-
mentumot, fotét készitenek (vagy hangot régzitenek), az interneten egy konkrét informacidt keresnek,
majd ezeket egy sz8vegszerkeszt6 programban rovid 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 allé id6 60 perc, megfelelt: legaldbb 50%-0s tel-
| jesitmény elérése,

7. A képzés zarasa

" | TANUSITVANY

2013. évi LXXVII. térvény 13/B.§

11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)

A feln8ttképzési szerzédésben foglaltak maradéktalan betartasa.

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

A 6.3. pontban ismertetett zardvizsgan ,megfelelt” mindsités el-
érése.
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KONTAKTUS Egyesiilet Képzési program
Korszer( IKT alapismeretek
Engedélyszam: Ef2020/000275 az irodai munkavégzés soran

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Oktatdként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

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

e a képzési tartalomnak megfelel§ felséfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

e fels6foki végzettséggel és IKT haszndlati jartassaggal, vagy

o 3 képzési irdnynak megfelel§ szakképesitéssel és legaldbb
egyéves szakmai gyakorlattal.

Jellemz8en: szamitastechnika szakos tanar, informatikus, irodai
titkar, Ugyviteli munkatars.

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

A képzésben egyidejlileg résztvevé csoportonként legaldbb 1 db
| a csoportlétszamnak megfelel6 méreti helyiség, mely szamitégé-
pekkel, oktatdstechnikai eszk6ztkkel van felszerelve, nyomtats,
internet elérés. Specialis szoftverek, okostelefon.

A felndttképz8 biztositja tulajdonjog és/vagy haszndlati jog
| és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

A képzési program elGzetes minésitése megtdrtént.

Nyiregyhaza

2024. februar 19.

| Szemcsak Imre Miklos

FSz/2020/000194
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