Papai Szakképzési Centrum, E/2020/000049
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Szamitdégépes adatrogzitdé

KEPZES|I PROGRAM

Vonatkozé jogszabalyok:

A felnbttképzésrél sz6l6 2013. évi LXXVII. térvény (Fkiv.);

A szakkepzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.);

A felnbttképzesrdl sz6l6 torveny végrehaitasarol szold 11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakkepzésrdl sz0l6 torvény végrehaitasardl szol6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program

1.1. | Képzés megnevezése Szamitogépes adatrogzitéd
1.2. | Aprogramkévetelmeny megnevezése | 04153001 szamu Szamitégépes adatrégzité megnevezésii
szakkepesités megszerzésére irdnyuld szakmai képzéseket
megalapozo programkévetelmény
1.3. | Agazat megnevezése Gazdalkodas és Menedzsment
1.4, Besorolasa a képzési terliletek
egységes osztalyozasi rendszere 0415
(KEOR) szerinti kod alapjan:
1.5. | Aszakmai képzéssel megszerezhets it i i
szakképesités megnevezése szamitogepes adalmgzito
Az Eurdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) 3
szerint:
1.6. besorolasa | Keretrendszer (MKKR) 3
szerint:
A Digitalis Kompetencia 3
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd
szakképesitéshez szukséges kompetenciakkal
. . . | szakmajegyzékben szerepld szakma kérébe vonhatod
Aszakk?pesnés 6s az azi:al bgtoltheto munkateriilet, tevékenység vagy munkakér magasabb szinten
1.7. | munkakér vagy végezhetd tevékenység s :
Keibesolti Asezehioacsa gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakma-jegyzékben
P ' 99 szerepld szakma képzési és kimeneti kdvetelményeiben meg
nem hatérozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai
készségek megszerzésére iranyul.
A szakmai képzéssel megszerezhet6
szakképesitéshez sziikséges képzési . I ;
1.8. tartalom szabadalmi vagy szerz6i jogi Szabadalmi vagy szerzéi jogi oltalom alatt nem all.
oltalom alatti llasa
A Szamitégépes adatrogzité szakképesitéssel betdlthetd
munkakorokhoéz, foglalkozasokhoz szikséges ismeretek és
kompetencidk elsajatittatdsa, tovabba a résztvevsk felkészitése a
Szamitégépes adatrogzitd szakképesités megszerzésére iranyuld
1.9. A képzés célja fliggetlen akkreditalt képesitd vizsgara, melynek sikeres teljesitése

esetén Szamitogépes adatrogzitd dllamilag elismert képesitd
bizonyitvanyt kapnak.

Cél tovabba, hogy a képzés novelie a résztvevok elhelyezkedési
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képzés megnevezése: Szamitégépes adatrogzitd

esélyeit, az alabbiakban feltiintetettek indokoljak a szakképesités

munkaerdpiaci relevancigjat:
A szamitégépes adatrogzitd — a biztositasi, banki,
konyvelési, informatikai, allamigazgatasi terlleteken
talmenden is — az Gzleti szektor és a kdzszféra szinte
valamennyi terlletén alkalmazhaté6 szakember. A
digitalizacioé, az online munkaformak és a papirmentes
iroda elétérbe kerlilésével kiemelt szerep jut a képzett
adatrégzitéknek. De a szervezeteknél korabban fel-
halmozott jelentés mennyiségl papiralapu
dokumentum digitalizalasahoz is szikség van jol
képzett szamitogépes adatrogzité munkatarsakra.

Szévegszerkesztd, adat- és tablazatkezeld szaktudasa
alkalmassa teszi vallalkozasok és intézmények,
valamint projektek adminisztrativ, dokumentalasi,
sokszorositasi, archivalasi, digitalizalasi feladatainak
elvégzésére. Tamogatni tudja a szervezeten bellli
szakmai teriiletek (pl. konyvelés, szoftverfejlesziés,
szoftverimplementalas) tevékenységét is.

Szakmai tudasa alapjan ellathat — részben vagy
egészében — asszisztensi feladatokat is.

1.10.

A képzés célcsoportja

A képzés célcsoportjat alkotjgk azok, akik megfelelnek a
programba valé bekapcsolédas feltételeinek és a
szakképesitéssel  betdltheté  munkakérokben  kivannak
elhelyezkedni.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1.

A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhets szakképesitéssel ellathatd legjellemzobb
munkateriilet, tevékenység vagy munkakoér leirasa:

Felelés munkajaval meghatarozé szerepléje az adatfeldolgozasi és iigyviteli folyamatoknak. A
szervezet altal hasznalt adatokat, informacidkat — el6irasoknak megfeleléen — Gsszegydijti,
rendszerezi, feldolgozza és nyilvantartja. A rendelkezésére bocsatott szoveget, illetve
adatallomanyt — szamitégépen, a megfelelé programcsomagot hasznalva — begépeli, az
adatokat rogziti. A tizujas vakiras technikajaval irasos dokumentumokat, kimutatasokat és
iratokat készit, szerkeszt. Tabldzat- és adatbazis-kezelési feladatokat végez és
dokumentumokat kezel, sokszorosit. Ellenérzi a berdgzitett adatok megfeleléségét és a
dokumentumszerkesztés eredményét. Az észlelt eltérések fliggvényében javitasokat végez. A
bevitt adatokat szilkség esetén frissiti, illetve elvégzi a kilénbozd szlréseket az
adatallomanyokban.

Munkajahoz elsésorban szamitdgépet; irodatechnikai, informacios és kommunikacios
eszkozoket, berendezéseket; Ugyviteli programcsomagokat, illetve mobil IT eszkozoket
hasznal.

Az eldirasoknak megfeleléen szakmai kapcsolatot tart a munkatarsakkal, Ugyfelekkel,
partnerekkel és kiilsé szervezetekkel.

2.2

A szakmai kovetelmények leirasa:

Sorszam | Készségek, képességek Ismeretek

Elvart viselkedésmaodok, | Onalldség és feleldsség
attitidok mértéke

A tizujjas vakiras Ismeri a vakiras Igényes a tartalmi és FelelGsséget vallal sajat
modszerével (legalabb modszerét és a formai kovetelmények munkajanak mi-

100 leltés/perc szbvegszerkesztés megtartasara. ndségeert.
sebességgel) szabalyait.
dokumentumokat készit.
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Az elektronikus

Ismeri a levelezés

Szem el6tt tartja a levelek

Betartja a levelek

2. iigyintézéshez haszndlja szabalyait, a hivatalos készitésére vonatkozd készitésére elbirt
a levelez6 szoftvereket levelek fajtait, formai és tartalmi és formai hataridéket.
tartalmi kévetelményeit. kovetelmeényeket.
Dokumentum- Ismeri a szerkesztd A dokumentum- A
3. szerkesztési feladatokat programokat és szerkesztés soran dokumentumszerkesztés
végez. dokumentum-szerkesztés | megbizhato, preciz soran onellendrzést
tartalmi es formai munkavégzésre végez, 6nalloan javitja a
kévetelmenyeit. torekszik. hibékat.
A munkaaddja Ismeri a biztonsagos Elfogadja a biztonsagos Az utmutatasoknak
4. erdekkorébe tartozo adattarolas, adatkezelés | adatkezelés és megfelelen veégzi az
adatokat, informaciékat es adattovabbitas adattarolas szabalyait. adatkezelést és
kér, gydijt, tovabbit hagyomanyos és adattarolast.
hagyomanyos és elektronikus maédozatait.
elektronikus Gton.
Elvégzi a szervezet altal Megérti az adatok Nyitott az adat- Utmutatas alapjan végzi
5. hasznalt adatok, kezelésére, taroldséra és | feldolgozas j az adatok és informéciok
informaciok megosztasara vonatkozé | megoldasaira. feldolgozasat és
rendszerszeri szabalyokat. tarolasat.
nyilvantartasat,
feldolgozasat.
Informaciokat kodol és Ismeri a kodolasi Figyelemmel kiséri és A vezetd utmutatasa
6. osztalyoz. szabalyokat. szabatosan alkalmazza a | alapjan végzi az
kodolasi szabalyokat. informécidk kodolasat.
Tablazatkezeld Ismeri a tablazatkészités | Torekszik a tablazatok Onalléan késziti el a
7 programmal ki- formai kovetelményeit. pontos, preciz el- rabizott tablazatokat.
mutatasokat, tablazatokat készitésére.
készit.
Téblazatba, adatbazisba Ismeri az adatfel-toltés Tudatosan tekint az Onallé javaslatokat
8. adatokat tolt fel, frissit és | szabalyait. adatkezelésre vonatkozé | fogalmaz meg az adat-
korrigal. elbirasokra és kezelésre vonatkozoan.
hatariddkre.
Az elkészitett Ismeri az adat-sz{irGket Igényli az adatsziirésre Vezetdi utasitas alapjan
9. tablazatokbol — adott és a lekérdezési iranyulé vezetéi végzi az adatszlréseket.
szempontok szerint — folyamatokat. utasitasokat.
adatokat lekérdez,
egyszeriibb sziiréseket
végez.
Megjeleniti az Ismeri a grafikus Erdeklédik a Onalléan végzi az adatok
10. adatokat grafikonon abrazolasi lehetdségeket | grafikus abrazolas grafikai megjelenitését.
éslvagy diagramon. és a grafikus dbrazolas innovativ megoldasai
szabalyait. irant.
Iratokat és Ismeri az iratkezelés és Erdeklédik az az Onalléan végzi az
11. dokumentumokat kezel. irattarozas szabalyait. iratkezelés és irattarozas | iratkezelési és
Uj megoldasai irdnt. irattarozasi feladatokat.
Ugyvitel-technikai, irodai Ismeri az irodai munka Elkételezett az irodai Onallé javaslatokat
12. kommunikacios hagyomanyos és modern | munka digitalizacioja fogalmaz meg az irodai
eszkozoket hasznal. eszkozeit, illetve azok mellett. munkaban hasznalhaté
hasznalatat. digitalis, online és felhé
alapli eszkozok és
technologiak
hasznalatara.
Biztonsagosan és Felismeri az Munkaja soran betartja Onalléan megoldja az
13 szabalyosan miikodteti irodatechnikai eszk6zok az irodatechnikai irodatechnikai
az irodatechnikai hasznalatakor fellep6 eszkoziokre eldirt eszkozoknél felmertilt
eszkozoket, tovabba tipikus problémakat és Uzemviteli elGirasokat. kisebb mlkodési
elharitja a kisebb hibakat. | ismeri elharitasuk problémakat.
modjait.
Alkalmazza az az irodai Erti az eszkoz- Elkotelezett a munka- és Munkajat a munka- és
14. eszkdzok hasznalatara hasznalattal, tiz-védelmi szabalyok tlzvédelmi szabalyok
és az iratkezelésre, iratkezeléssel és betartasa mellett betartasaval végzi
irattarozasra vonatkozé irattarozassal
munka- és tizvédelmi kapcsolatos munka- és
eldirdsokat. tiz-védelmi elSirdsokat
Kérnyezettudatos Ismeri a kdmyezettudatos | Ertékként tekint a tiszta Felelésséget vallal a
15. magatartassal végzi a magatartas szabalyait és | irodara és a kulturaltan gondjara bizott eszk6zok

munkakérében elGirt

az irodai

kialakitott

allapotaért, a keletkezett

feladatait. hulladékkezelésre munkakérnyezetre. irodai hulladék
vonatkozo el6-irdsokat. szakszerii/
szelektiv elhelyezéséért,
a kérnyezet
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szennyezeésének
mérsékléséért.

16.

Alkalmazza a
viselkedésre és
6ltozkodésre vonatkozé
altaldanos
illemszabalyokat és
munkaaddja aital
kialakitott etikai
normakat.

Részletesen ismeri a
viselkedésére és
oltozkddésére vonatkozo
szabalyokat és etikai
normakat.

Tiszteletben tartja a
viselkedesi és
oltozkodési szabalyokat,
etikai normakat.

Betartja a viselkedési és
Gltézkodési normakat.

3. A képzésbe valo bekapcsolédas feltételei

3.1.

Iskolai eléképzettség

alapfoku iskolai végzettség

3.2

Szakmai eldképzetiség

3.3.

Egészséglgyi alkalmassagi
kévetelmény

foglalkozasegészséguigyi alkalmasséagi vizsgalat

3.4

Szakmai gyakoriat terlilete és

idétartama

3.5.

Egyéb feltételek

Minden résztvevivel az Fkiv. (a felnttképzésrol szold 2013. évi LXXVIL.
térvény és végrehajtasi rendelete (a 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet) altal
meghatarozott tartalmu felnéttképzési szerzédést kell kétni.

Amennyiben a képzésre jelentkezé kéri az elézetes tudasmeérest, a
feln6itképzési szerzédésben feltiintetésre kerlil ennek eredménye.

(Fktv. 2.§ 3. el6zetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre
jelentkezé  dokumentumokkal nem _igazolt tanulmanyai vagy
megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran
elsajatitandé  tananyagegység kovetelményeinek  teljesitésére,
amelynek eredményeként a kdvetelmények megfelel6 szinti teljesitése
esetén a tananyagegység elsajatitaséara iranyulé képzesi rész aldl a
képzésre jelentkez6t fel kell menteni.)

Amennyiben a képzésre jelentkezé6 kéri az esetleges -el6zetesen
megszerzett tudas beszamitasat, a felndttképzési szerzédesben
feltiintetésre kerlll ennek eredménye. (Fktv. 2.§ 4.: el6zetesen megszerzett tudds
beszdmitdsa: a képzésre jelentkezé — dokumentummal igazolt — tanulmdnyainak
beszdmitdsa, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajdtitdsdra irdnyulc
képzési rész aldl a képzésre jelentkezbt fel lehet menteni.)
A résztvevd altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a kepzé
intézmény egyedi elbirdlas, szakmai indokok, esetleges kdzponti
irdnymutatasok alapjan dont arrél, hogy valéban beszamithato-e a
dokumentummal igazolt elézetesen megszerzett tudas.

4. A képzésben valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kbvetésének modja

- A személyes jelenlétet igénylé hagyomanyos kontaktérak eseten a
részvétel kovetésének modja: a résztvevsk altal alairt jelenléti
ivek.

- Az esetleges valds idejli online érak esetén a részvétel kovetésének
madja: a részvétel elektronikus dokumentummal valé igazolasa vagy a
résztvevok listajardl késziilt képernysfotok.

- A részvétel kdvetésének modja tovabba a telies képzés soran a
résztvevok hianyzasait dokumentald haladasi naplo.

42

Megengedett hianyzas

A kontaktorak 20 %-a.
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43. Egyeb feltételek Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzédésben/tamogatoi
okiratban/egytttmiikodési  megallapodasban, egyéb munkaltatoi
megrendelés esetén a megrendeldvel kotott szolgaltatasi szerzédésben
tovabbi feltételek szerepelhetnek.

Ezen szerzédésekben szereplé kisebb (pl. 10%) megengedett hianyzas
esetén a szerz6désben foglalt megengedett hianyzas az iranyado.
5. Tervezett képzési ido
51. Foglalkozasok draszama 80 dra
5
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6.1. Tananyagegyseg

6.1.1. Megnevezése Gépiras
6.1.2. Célja A résztvevdé legyen képes dokumentumokat késziteni a
tizujjas vakiras modszerével (legaldabb 100 ledtés/perc
sebesseggel).
6.1.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat szerint.
6.1.4. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett osszefoglalé tablazat szerint.
rendelt 6raszam
6.1.5. A tananyagegység bemutatas
megvalositasa soran szemleltetés
alkalmazott képzési magyarazat
moédszerek rendszerezes
megbeszélés
konzultacio
ismétliés
oktatd altal irdnyitott kézos gyakorlati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas
6.1.6. A tananyagegység A tananyagegység kontaktorak  keretében  kerdl

megvalositasa soran
alkalmazott munkaformak

megvalositasra.

A kontaktorak a képzésben részt vevok személyes jelenlétét
igénylé hagyomanyos tanordk vagy - olyan tanorak
kivételével, amely olyan kompetencia atadasara iranyul,
amely kizarélag személyes jelenlét mellett sajatithato el —
valos idejli online 6rak is lehetnek.

6.1.7. A kontaktératol eltéré
munkaforma alkalmazasa
esetén, ha az a képzés
éraszamaba beszamithato,
a beszamithaté 6raszam

Nem relevans, a tananyagegység nem tartaimaz
beszamithatd éraszamot.

6.1.8. A tananyagegység
elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

A tananyagegység elvégzéseérdl nem kerll kiallitisra kulon
igazolas.

6.2. Tananyagegység

6.2.1. Megnevezése Irodai szoftverek
6.2.2. Célja A résztvevé legyen képes hatékony szamitégépes irodai
munkara.  Sajatitsa el az ehhez  szlkseges
szovegszerkesztési,  tablazatkezelési/adatbazis-kezelési
ismereteket, legyen képes azokat alkalmazni és legyen
képes az elektronikus levelezeésre.
6.2.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalé tablazat szerint.
6.2.4. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett sszefoglalé tablazat szerint.
rendelt 6raszam
6.2.5. A tananyagegység bemutatas
megvalositasa soran szemléltetés
alkalmazott képzési magyarazat
modszerek rendszerezes
megbeszélés
konzultacio
8
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ismétlés
oktato altal iranyitott k6z6s gyakorlati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas

6.26. A tananyagegység A tananyagegység kontaktérak  keretében  keriil
megvaldsitasa soran megvaldsitasra.
alkalmazott munkaformak | A kontaktorak a képzeésben részt vevék személyes
jelenlétét igénylé hagyomanyos tanérak vagy - olyan
tandrak kivételével, amely olyan kompetencia &atadésara
iranyul, amely kizérélag személyes jelenlét mellett
sajatithato el — valés idejii online 6rak is lehetnek.
6.2.7. A kontaktoratol eltéré Nem relevans, a tananyagegység nem tartalmaz
munkaforma alkalmazdsa | beszamithaté 6raszamot.
esetén, ha az a képzés
oraszamaba beszamithato,
a beszamithat6 6raszam
6.2.8. A tananyagegység A tananyagegység elvégzésérsl nem keril kiallitasra kiildn

elvégzésérdl szolé
igazolas kiadasanak
feltételei

igazolas.

6.3. Tananyagegység

6.3.1. Megnevezése Iratkezelés, irodatechnika, irodai etika
6.3.2. Célja A résztvevé ismerje meg az iratkezelés és irattarozas
szabalyait, az irodai munka eszkézeit, legyen képes
betartani a viselkedési, 6Itozkédési szabalyokat és az etikai
normakat az irodaban.
6.3.3. Tartalma A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalé tablazat szerint.
6.3.4. A tananyagegységhez A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat szerint.
rendelt éraszam
6.3.5. A tananyagegység bemutatas
megvalésitasa soran szemléltetés
alkalmazott képzési magyarazat
moédszerek rendszerezés
megbeszélés
konzultacio
ismétlés
oktat6 altal iranyitott kozos gyakorlati feladatmegoldas
egyéni gyakorlati feladatmegoldas
6.3.6. A tananyagegység A tananyagegység kontaktorak  keretében  keriil
megvaldsitasa soran megvaldsitasra.
alkalmazott munkaformak | A ontaktorak a képzésben részt vevék személyes
jelenlétét igenylo hagyomanyos tanérak vagy - olyan
tanérak kivételével, amely olyan kompetencia atadasara
iranyul, amely kizarélag személyes jelenlét mellett
sajatithato el — valos idejii online 6rak is lehetnek.
6.3.7. A kontaktoratdl eltérd Nem relevans, a tananyagegység nem tartalmaz
munkaforma alkalmazdsa | beszamithaté éraszamot.
esetén, ha az a képzés
oraszamaba beszamithato,
a beszamithato éraszam
6.3.8. A tananyagegység A tananyagegység elvégzésérdl nem keriil kidllitdsra kilon

elvégzésérdl sz616

igazolas.
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igazolas kiadasanak
feltételei

7. A zart rendszerii elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam
(jogszabaélyi fels6 korlat nincs, modszertani szempontok alapjan és a rendelkezésre allé személyi-
targyi feltételek fiiggvényében kell megallapitani)

8.1 Maximalis csoportlétszam (f6) 2516

8. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Ertékelés a képzés soran:

Folyamatosan fejleszté értékelés, lehetséges formai: szébeli kikérdezés, oktatoi szobeli
visszacsatolds, szobeli konzultacié, tesztek kitdltetése, szamitégépen toérténd gyakorlati
feladatmegoldas az oktaté(k) &ltal meghatérozott gyakorisaggal. Célia a tananyag
feldolgozasa kézben visszajelzés a résztvevonek és az oktatonak az elsajatitasi folyamat
hatékonysagardl; segité-tamogato, nem mindsité folyamat, korrigalhato ez alapjan a tanulasi-
tanitasi folyamat. Ennek moédja/formaja az oktaté hataskore, intézményi eldiras szintjén és
egyégesen nem dokumentalando.

Ertékelés a képzés végén (szummativ értékelés):
Képzést zar6 vizsga
A vizsga leirasa: Hivatalos dokumentum, lzleti levél készitése szamitogépen
(gépirasi, tablazatkezelési és grafikonkészitesi, dokumentumszerkesztési feladat),
tovabba irodatechnikai eszkézdk hasznalataval megadott paraméterekkel rendelkezd
dokumentum eléallitasa
Megfelelt (a képzést zér6 vizsga eredményes): ha a vizsgazd teljesitménye
legalabb 50%-osra értékelhetd.
Nem felelt meg (sikertelen teljesités): ha a vizsgazo teljesitménye nem
értékelhet6 legalabb 50%-osra.

Szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezheté szakképesités megszerzésére iranyulé képesitd
vizsgat a nemzeti akkreditalasrol szolé torvény szerinti akkreditalo szerv altal személytanusito
szervezetként akkreditalt vizsgakozpont szervezhet. Ameddig a szakképesités tekintetében nincs
szakmai vizsgat vagy képesitd vizsgat szervezd akkreditalt vizsgakozpont, a szakmai vizsga és
képesitd vizsga megszervezésérdl a szakképzésért felelds miniszter az IKK atjan gondoskodik.

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

- A szakmai képzés kovetelményeinek igazoldsarol a képzé intézmény altal kiallitott
tanusitvany.

9. A képzés zarasa

9.1. A képzés elvégzéseérdl szolo Tanusitvany keriil kiallitasra a 11/2020. (. 7.) Korm.
igazolas kiadaséanak feltételei | rendelet 22.§-a szerint.

Kiadasanak feltételei:

- A felnbttképzési  szerzédésben  rogzitettek
maradéktalan teljesitése.

- A kontaktorakrél a megengedett mértéket meg nem

10
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halad6é hidnyzas vagy a megengedett hianyzas
igazolt modon torténd tullépése esetén beszamolasi
kotelezettség teljesitése a felntttképzési
szerzddésben rogzitett feltételekkel.

- Aképzest zar6 vizsga eredményes teljesitése.

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
valamint a képzéshez kapcsol6dé egyéb specialis feltételek és ezek biztositasanak

maédja
10.1. Személyi feltételek (képz6 A képzés soran az alabbiakkal rendelkezé oktata(k)
intézmény hatérozza meg, foglalkoztathato(k):
jogszabalyi eliras nincs) - a képzési tartalomnak megfelels felséfokd iskolai

végzettséggel és szakképzettséggel, vagy

- legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és a
képzési tartalomnak megfeleld szakképesitéssel,
vagy

- legalabb k&zépfoki iskolai végzettséggel és a
képzesi tartalomnak megfelelé legalabb egy éves
szakmai gyakorlattal

rendelkezé oktatok.,

A vegzettségen tul el6irt feltételeket igazolhatja az
oktato(k) alairt szakmai 6néletrajza.

10.1.1. | Személyifeltételek biztositasanak | Oktaték foglalkoztatasa: Megbizasi szerzédéssel vagy
maédja munkaszerz8déssel, vagy az oktaté alkalmazasat bizonyité
mas szerz&déssel.

Az oktatok felkésziiltségével, oktatéi kompetenciaik
folyamatos fejlesztésével kapcsolatos dokumentumot, az
oktatdi mindsitési rendszert az intézmény minéségiranyitasi
rendszere tartaimazza.

10.2. Targyi feltételek (képz6 intézmény | A hagyoményos‘tanérékon szamitastechnikai szaktanterem
hatérozza meg, jogszabalyi elgiras | az alabbiak szerint:
nincs) ¢ kulturalt és biztonsagos kérnyezet
* arésztvevdk létszamanak megfeleléen min.
1,5 m?f6 alapteriilet
s szamitdgépes munkadllomas,
internethozzaféréssel, perifériakkal —
résztvevonkeént és az oktatd szamara egy-
egy felszerelés az alabbiak szerint
- korszer(i operacios rendszer és a
képzés soran valamennyi szoftver
futtatasara alkalmas PC intemet
kapcsolattal

- irodai programcsomag
- nyomtatd

- szkenner

- fénymasolo

- lrodatechnikai kellékek (fedlapok,
gerinc) és eszkozok (hdkoto,
spiralozo)

A hagyomanyos 6rakhoz szitkséges WC helyiség megfelelé
szamban (az egy idSben jelen I&vS résztvevéi létszam
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figyelembevételével).
A valos idejii online o6rédkhoz a résztvevék szamara,
tovabba a valés idejii online érakhoz az oktaté szamara elGirt
feltételek:

e A szikséges szoftverek futtatasara alkalmas
sajat szamitdgép
Internet-hozzaférés
Hangszoro
Mikrofon
Webkamera
A képzd intézmény altal aktualisan eldirt
megfeleld platform, szoftverek

10.2.1. | Targyi feltételek biztositasanak A képz6 intézmény szamara elirt targyi feltételeket képzo
maédja intézmény tulajdonjog, hasznélati jog vagy bérleti jogviszony

alapjan biztositja.
Az oktato szamara elSirt feltételeket képzd intézmeény
biztositja vagy az oktatd sajat maga.
A résztvevék szamara el6irt targyi feltételeket a
résztvevok maguknak biztositjak.

10.3. Egyéb specialis feltételek —

10.3.1. | Egyéb specidlis feltételek —

biztositasanak maédja

12
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A képzési program felndttképzési szakértd altal torténd elézetes mindsitése
AZ ELOZETES MINGSITEST VEGZO SZAKERTO SZAKVELEMENYE

Intézmény neve, felnéttképzési engedélyszama: Papai Szakképzési Centrum, E/2020/000049

Szamitégépes adatrogzité

Képzés megnevezése, programkdvetelmény szama: programkévetelmény szdma: 04153001

Szakképzés, azon beliil: szakképesitésre felkészitd

Képzés jellege cél szerint szakmai képzés

El6zetes mindsitést végzd szakértd neve, szakértdi Kormos Moénika Marta

nyilvantartasi szama FSZ/2020/000341

A képzési programnak meg kell felelnie a feln6ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. torvény vonatkozé Teljesiil?
el6irasainak

12. § (1) A képzési programnak tartalmaznia kell: igen
a) a képzés megnevezését

b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat, igen
c) a képzésbe vald bekapcsolédas és részvétel feltételeit, a képzés céljat és célcsoportjat, igen
d) a tervezett képzési id6t, igen
e) ---
f) a képzés tananyagegységeit, azok céljat, tartalmat, a tananyagegységekhez oraszamot és a
tananyagegység megvalésitdsa soran alkalmazott képzési médszereket és munkaformakat, valamint a | .
kontaktératél eltér6 munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithatd, a 'gen
beszamithat6 éraszamot is,

g) — a zart rendszer( elektronikus tévoktatas kivételével — a maximalis csoportlétszamot, igen
h) a képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszernek leirasat, igen
i) a képzésrdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szold igazolas kiadasanak feltételeit, igen
j) a képzési program végrehajtdsahoz szilkséges személyi és targyi feltételeket, valamint a képzéshez | .
kapcsolodé egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositasanak modjat. 'gen
A képzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrél szél6 2019. évi LXXX. térvény vonatkozé Teljesiil?
el6irasainak

13. § [A programkdvetelmény és a szakmai képzés képzési programja)

(1) A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesités kimeneti kovetelményeit igen

programkévetelményben kell meghatarozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési program alapjan
folyik.

(2) A programkévetelmény és a szakmai képzés képzési programja nem sértheti mas személy szabadalmi
vagy szerzGi jogat és szakmai tartalma nem lehet azonos a szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és | igen
kimeneti kdvetelményekben meghatarozott tartalmaval.

A képzési programnak eleget kell tenni a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarél sz6lé 12/2020. | Teljesil?
(Il. 7.) Korm. rendelet vonatkozé elbirdsainak

20. § (1) A szakmai képzés képzési programjat az Fkiv. 12. §-a szerint kell elkésziteni. igen

20. § (2) A szakmai képzés képzési programjat a szakképzd intézmény, illetve a felndttképzd a

programkdvetelményhez igazodéan dolgozza ki, ... gen

A képzési programnak eleget kell tenni a felnéttképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarél szolé | Teljesiil?
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet vonatkozé eléirasainak

18. § (2) A felnbttképzési szakérté a képzési program elbzetes mindsitése soran vizsgélja, hogy
a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fkiv.-nek és szakmai oktatds vagy szakmai képzés esetén a | igen, a fentiek
szakképzesr6l szolo torvénynek és a szakképzésrl sz6l6 térvény végrehajtasardl  szélo | szerint

kormanyrendeletnek, és

b) a képzesi programban meghatérozott tartalommal, feltételekkel és maédon, valamint a képzéssel érintett

célcsoport szémara megszerezhetGk-e a képzési programban megjeldlt kompetenciak, aan

c)- tébb oldalbdl &ll6 képzési program esetén — a képzési program minden oldala folyamatos

oldalszamozassal van ellatva. igen

A fentiek alapjan a képzési program tartalmi szempontbdl, tovabba a jogszabalyi eléirasoknak megfelel.

Budapest, 2022.06.13.

Kormos Modnika Marta
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A mellékelt irasbeli szakért6i vélemény alapjan a képzési program elézetes minésitése
megtortént.

Mindsités helye: 1023 Budapest, Arpad fejedelem utja 38. I1I/3.

Mindsités idépontja: 2022.06.13.

Kormos Ménika Marta. | AR
Szakértd neve { L a felnottképzo
" "/képviseletére jogosult
személy alairasa

FSZ/2020/000341
A felnéttképzési szakeérték nyilvantartasaban
szerepl6 nyilvantartasi szama

....................................

Szakeérto alairasa
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