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FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO TAJEKOZTATO

A képzés altalanos adatai (képzési program szerint)

A képzés megnevezése

Informatikai és irodatechnikai alapismeretek

A képzés célja

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevok megismerkedjenek a
szamitogépek miitkodtetésével, a tudatos adattarolassal, tudjanak
alapszinten szdveget szerkeszteni, interneten informaciot keresni,
levelezni. Legyenek képesek a szamitdgépet hasznalni a
munkavégzés és a hivatali ligyintézés soran. Tudatosan hasznaljak
okostelefonjaikat, annak hangrogzitési ¢és  fényképezési
lehetoségeit. Ismerjék meg a legfontosabb irodatechnikai
berendezéseket, legyenek képesek azokat hasznalni. Megszerzett
ismereteik  birtokaban torekedjenek az  informatikai  és
irodatechnikai eszk6zok integralt alkalmazasara mindennapos
munkavégzésiik soran.

A képzés célcsoportja

»A munkavallalok és vallalatok alkalmazkodoképességének ¢és
termelékenységének javitisa a munkaerd fejlesztésén keresztiil”
(GINOP  Plusz-3.2.1-21) megnevezési kiemelt projektben
résztvevé felnottek

A képzés draszama

350 ora

A képzés elvégzésével megszerezhetd
dokumentum

Tanusitvany

A képzés soran nyujtott teljesitmény
ellendrzésének, értékelésének modja

Képzés kdzbeni (fejlesztd) értékelés:

A fejleszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevok fejlodését
tamogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az  oktatok
tanulasszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kdzben szobeli szamonkérés torténik az
oktato altal, az adott témakorhoz kapcsolodo kérdésekre adott valaszok
értékelésével. A tapasztalatok alapjan kertilhet sor javitasra, ismétlésre,
tovabbi gyakorlasra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az
a tanulas és tanitasi folyamatokat szolgalja.

Résztvevd zard (szummativ) értékelése:

A képzés a képzési id0 keretén beliil lebonyolitott modulzaro
vizsgaval zarul. A modulzar6 vizsga egy, a képzésen oktatd(k)
altal osszedllitott és a rendelkezésre allo eszkozoket felhasznalo
komplex gyakorlati feladat megoldasa. Ennek soran a vizsgazok
beszkennelnek  (vagy  fénymadasolnak) egy  eldkészitett
dokumentumot, fotét készitenek (vagy hangot rogzitenek), az
interneten egy konkrét informéaciot keresnek, majd ezeket egy
szovegszerkesztd programban rovid megjegyzéssel kiegészitve
feldolgozzak. A keletkezett maximum 1 db A4 méretli
dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél
mellékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre allo ido
60 perc, megfelelt: legalabb 50%-os teljesitmény elérése.

A képzéshez vizsga

XInem kapcsolodik
O kapcsolodik; a vizsgara bocsatas feltétele(i):

1.8.1

A megengedett hidnyzas mértéke

10 % 35 ora

1.8.2

A megengedett hianyzas mértékének
tullépése esetén a képzésben részt

A résztvevd kizarhato a képzési folyamatbol vezetéi dontés
alapjan.
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vevo személyt érintd kovetkezmények

A képzésben részt vevo személy és a
feln6ttképzo szerz6désszegésének
kovetkezményei

A felnéttképzési szerzédésben foglaltak be nem tartasat felek
szerzOdésszegésként értelmezik.

Szerz6désszegés esetén mindkét fél részérdl egyszeri (irasban is
rogzitett) felszolitasnak van helye. Amennyiben a felszolitott fél a
figyelmeztetés utan sem teljesit, a masik fél a szerzédést azonnal
felbonthatja.

Képzésben résztvevo jogos panasza esetén a képzési dij aranyos
részét visszakovetelheti (amennyiben fizetési kotelezettség
terheli); felndttképzd jogos panasza esetén képzésben résztvevot a
képzési dij aranyos részének megtéritésére kotelezheti
(amennyiben a résztvevot fizetési kotelezettség terheli).

A megengedett hianyzas mértékét meghaladoan képzésben
résztvevovel felndttképzo az 1.8.2. pontban foglaltak szerint jar el.

A képzési programhoz valdé hozzaférést az tgyfelek, a képzésben részt vevé személyek ¢és a
felnbttképzéséért felelés miniszter részére biztositjuk. Bdvebb informacidért kérjiik, forduljon
iigyfélszolgalatunkhoz.




