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1. A szakmai képzés azonosit6 adatai, célja, célcsoportja

1.1 A szakmai képzés megnevezése: Szamitogépes adatrogzitd

1.2 A programkdvetelmény Szamitogépes adatrogzitd
megnevezeése:

13 A programkdvetelmény azonositd 04153001
szama:

14 Agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.5 Besorolasa a képzési teriiletek 0415 Titkarsagi és irodai munka
egységes osztalyozasi rendszere
(KEOR) szerinti kod alapjan:

1.6 A programkdvetelmény alapjan Szamitogépes adatrogzitd
szervezhetd szakmai képzéssel
megszerezhet6 szakképesités
megnevezeése:

1.7 A szakképesités besoroldsa az 3
Eurdpai Képesitési keretrendszer
(EKKR) szerinti szint:

1.8 A szakképesités besoroldsa az 3
Magyar Képesitési keretrendszer
(MKKR) szerinti szint:

1.9 A szakképesités besorolasa a 3
Digitalis Kompetencia
Keretrendszer szerinti szint:

1.10. | A programkovetelmény alapjan | A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd
szervezhetd  szakmai  képzéssel | szakképesitéshez szlikséges kompetenciakkal
megszerezhetd szakképesités és az | szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhatd
azzal betolthetd munkakor vagy | munkateriilet, tevékenység vagy munkakor magasabb
végezhetd tevékenység kapcsolata, | szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés
Osszefiiggése: szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és

kimeneti kovetelményeiben meg nem hatarozott
specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.

111 | A programkovetelmény alapjan | Felelos munkajaval meghatarozd szerepldje az
szervezhetd szakmai képzéshez | adatfeldolgozasi és {dgyviteli folyamatoknak. A
kapcsolodoan megszerezhetd | szervezet altal hasznalt adatokat, informacidkat —
szakképesitéssel ellathat6 | eldirasoknak megfelelden — 0sszegytijti, rendszerezi,
legjellemzébb munkateriilet, | feldolgozza ¢és nyilvantartja. A rendelkezésére
tevékenység vagy munkakor leirasa: | bocsatott  szoveget, illetve adatallomanyt —

szamitogépen, a megfeleld programcsomagot

hasznalva — begépeli, az adatokat rogziti. A tizujjas
vakiras technikdjaval irasos dokumentumokat,
kimutatasokat és iratokat készit, szerkeszt. Tablazat-
és adatbazis-kezelési  feladatokat  végez ¢és
dokumentumokat kezel, sokszorosit. Ellendrzi a
berbgzitett adatok megfeleldségét és a
dokumentumszerkesztés eredményét. Az észlelt
eltérések fliggvényében javitasokat végez. A bevitt
adatokat sziikség esetén frissiti, illetve elvégzi a
kiilonb6z6  sziiréseket az  adatallomanyokban.
Munkajahoz els6sorban szamitogépet; irodatechnikai,
informaciés és  kommunikacios  eszk6zoket,
berendezéseket; tigyviteli programcsomagokat, illetve
mobil IT eszkdzoket hasznal. Az elbéirasoknak
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megfelelden  szakmai  kapcsolatot  tart a
munkatérsakkal, tigyfelekkel, partnerekkel és kiils6
szervezetekkel.

1.12

A képzés célja:

A  képzést kovetéen a hallgatd képes legyen
adatfeldolgozasi  és  ligyviteli  folyamatokban
hatékonyan munkat végezni. Tudja az adott szervezet
altal hasznalt adatokat, informaciokat

Osszegylijteni,  rendszerezni,  feldolgozni  és
nyilvantartani. Képes legyen a rendelkezésre bocsatott
szoveget, illetve adatdllomanyt- szadmitégépen, a
megfeleld programot hasznalva -begépelni, az
adatokat rogziteni. Munkéja soran a tizujjas vakiras
technikajaval irasos dokumentumokat, kimutatasokat
tudjon késziteni.

1.13

A képzés célcsoportja:

Alacsony iskolai végzettségli felndttek, akik
megfelelnek a képzés bemeneti feltételeinek ¢&s
érdekldédés mutatnak az irodai munka irant.

2. A programkivetelmény alapjan szervezheté szakmai képzés megkezdéséhez sziikséges

bemeneti feltételek:

Iskolai eloképzettség:

alapfoku iskolai végzettség

Szakmai eldképzettség:

Egészségligyi alkalmassagi kovetelmény:

Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

Szakmai gyakorlat teriilete és id6tartama:

3. A képzésben valé részvétel feltételei:

3.1

Részvétel kovetésének modja:

Kontaktéras foglalkozas esetén a képzés résztvevoinek
alairasaval ellatott jelenléti iv (és/vagy a képzésben
résztvevovel elektronikus uton folytatott Szakmai
felkészitést, ellendrzést igazoldo dokumentum)

3.2

Megengedett hianyzas:

A képzésben résztvevo hianyzasa nem haladhatja meg a
minimalis 6raszam (konzultacio/kontakt ora) 20%-at.

3.3

Egyéb feltételek:

A munka és balesetvédelmi elGirasok betartasa, a
felnottképzési szerzédésben meghatarozott jogok és
kotelezettségek érvényesitése.

3.4

A képzés elvégzésérol szolo

igazolas kiadasanak feltételei:

A képzésen sikeresen résztvevok tanusitvanyt
szerezhetnek.
A tanusitvany kiadasanak feltételei:

o a képzésben résztvevd hianyzasaival nem
haladta meg a  képzési  programban
meghatéarozott mértéket;

o a képzés befejezését kovetd szakmai zard
beszamolon megfelelt mindsités szerzése;

o a feln6ttképzési szerzodés egyéb pontjainak
maradéktalan teljesitése.
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4. Tervezett képzésiido

‘ 4.1 ‘ A képzés teljes oraszama: 80 ora
5. Tananyagegységek tartalma
5.1 Szamitégépes adatrogzité
Sorszam Készségek, Ismeretek Elvart Onallosag és
képességek viselkedésmodok, | felelosség mértéke
attitiidok

1. A tizujjas Ismeri a vakiras Igényes a tartalmi és | Felel6sséget vallal
vakiras modszerét és a formai sajat munkajanak
modszerével szovegszerkesztés kovetelmények mindségéért.
(legalabb 100 szabalyait. megtartasara.
letités/perc
sebességgel)
dokumentumok
at készit.

2. Az elektronikus | Ismeri a levelezés Szem el6tt tartja a Betartja a levelek
ligyintézéshez | szabalyait, a levelek készitésére | készitésére elbirt
hasznalja a hivatalos levelek vonatkoz6 tar talmi | hataridoket.
levelezo fajtait, formai és és formai
szoftvereket. tartalmi kovetelményeket.

kovetelményeit.

3. Dokumentum- | Ismeri a szerkeszté | A A
szerkesztési programokat és dokumentumszerkes | dokumentumszerkes
feladatokat dokumentumszerkes | ztés soran ztés soran
végez. 7tés tartalmi és megbizhato, preciz | Onellendrzést végez,

formai munkavégzésre Onalloan javitja a
kévetelményeit. torekszik. hibékat.

4. A munkaaddja | Ismeri a biztonsagos | Elfogadja a Az itmutatasoknak
érdekkorébe adattarolas, biztonsagos megfelelden végzi az
tartozo adatkezelés és adatkezelés és adatkezelést és
adatokat, adattovabbitas adattarolas adattarolast.
informéciokat | hagyomanyos és szabalyait.
kér, gyiijt, elektronikus
tovabbit modozatait.
hagyomanyos
¢s elektronikus
uton.

5. Elvégzi a Megérti az adatok Nyitott az Utmutatas alapjan
szervezet altal | kezelésére, tarolasara | adatfeldolgozas 1j végzi az adatok és
hasznalt adatok, | és megosztasara megoldasaira. informéaciok
informaciok vonatkozd feldolgozasat és
rendszerszer(i szabalyokat. tarolasat.
nyilvantartasat,
feldolgozasat.
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6. Informacidkat | Ismeri a kodolasi Figyelemmel kiséri | A vezet6 itmutatasa
kodol és szabalyokat. ¢és szabatoson alapjan végzi az
osztalyoz. alkalmazza a informaciok

kodolasi kodolasat.
szabalyokat.

7. Tablazatkezel6 | Ismeri a Torekszik a Onalloan késziti el a
programmal tablazatkészités tablazatok pontos, rabizott tablazatokat.
kimutatasokat, | formai preciz elkészitésére.
tablazatokat kovetelményeit.
készit.

8. Tablazatba, Ismeri az Tudatosan tekintaz | Onall6 javaslatokat
adatbazisba adatfeltoltés adatkezelésre fogalmaz meg az
adatokat tolt fel, | szabalyait. vonatkozé adatkezelésre
frissit és eldirasokra és vonatkozdan.
korrigal. hataridoékre.

9. Az elkészitett Ismeri az Igényli az Vezetoi utasitas
tablazatokbol — | adatszlirdket és a adatsziirésre irdnyulo | alapjan végzi az
adott lekérdezési vezetOi utasitasokat. | adatsziiréseket.
szempontok folyamatokat.
szerint —
adatokat
lekérdez,
egyszeriibb
szliréseket
végez.

10. Megjeleniti az | Ismeri a grafikus Erdeklédik a Onalléan végzi az
adatokat abrazolasi grafikus abrazolas adatok grafikai
grafikonon lehetéségeket és a innovativ megjelenitését.
és/vagy grafikus abrazolas megoldasai irant.
diagramon. szabalyait.

11. Iratokat és Ismeri az iratkezelés | Erdeklédik az az Onalléan végzi az
dokumentumok | és irattarozas iratkezelés és iratkezelési és
at kezel. szabalyait. irattarozas uj irattarozasi

megoldasai irant. feladatokat.

12. Ugyviteltechnik | Ismeri az irodai Elkételezett az irodai | Onallo javaslatokat
ai, irodai munka hagyomanyos | munka fogalmaz meg az
kommunikacids | és modern eszkozeit, | digitalizacidja irodai munkaban
eszkozoket illetve azok mellett. hasznalhaté digitalis,
hasznal. hasznalatat. online és felh alapt

eszkozok és
technologiak
hasznalatara.
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13. Biztonsagosan | Felismeri az Munk3ija soran Onélléan megoldja
¢s szabalyosan | irodatechnikai betartja az az irodatechnikai
miuikodteti az eszkozok irodatechnikai eszkozoknél
irodatechnikai | hasznalatakor fellépé | eszkozokre el6irt felmertilt kisebb
eszkozoket, tipikus problémakat | {izemviteli mitkodési
tovabba ¢és ismeri elharitasuk | eldirasokat. problémakat.
elhéritja a modjait.
kisebb hibakat.

14, Alkalmazzaaz | Erti az Elkotelezett a Munkajat a munka-
az irodai eszkOzhasznalattal, | munka- és és tlizvédelmi
eszkozok iratkezeléssel €s tizvédelmi szabalyok
hasznalatara és | irattarozassal szabalyok betartasa | betartasaval végzi
az kapcsolatos munka- | mellett
iratkezelésre, és thzvédelmi
irattarozasra eléirasokat
vonatkozd
munka- és
tlizvédelmi
eléirasokat.

15. Kornyezettudat | Ismeri a Ertékként tekint a Felel6sséget vallal a
0S kornyezettudatos tiszta irodara és a gondjara bizott
magatartassal magatartas kulturaltan eszkozok allapotaért,
végzi a szabalyait és az kialakitott a keletkezett irodai
munkakorében | irodai munkakornyezetre. | hulladék
eldirt feladatait. | hulladékkezelésre szakszerl/szelektiv

vonatkozé elhelyezéséért, a

eldirasokat. kornyezet
szennyezésének
mérsékléséért.

16. Alkalmazzaa | Részletesen ismeri a | Tiszteletben tartjaa | Betartja a
viselkedésre és | viselkedésére és viselkedési és viselkedési és
0ltozkodésre 0ltozkodésére 0ltozkodési 0ltozkodési
vonatkozo vonatkozé szabalyokat, etikai normakat.
altalanos szabalyokat és etikai | normakat.
illemszabalyoka | normakat.

t é&s munkaadoja
altal kialakitott
etikai normakat.
A El6adas, magyarazat, megbeszélés, bemutatas, szemléltetés, egyéni (gyakorlati)
tananyagegys | feladatmegoldas
g
megvalositas
a soran
alkalmazott
képzési

moddszerek
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A Frontalis és csoportos munkaforma
tananyagegy
ség
megvaldsita
sa soran
alkalmazott
képzési
munkaforma

k

A A hianyzas nem haladhatja meg a képzési programban rogzitett mértéket.
tananyagegy | A felndttképzési szerzodésben rogzitettek maradéktalan teljesitése.

ség
elvégzésérol
sz616
igazolas
kiadasanak
feltételei

6. Maximalis csoportlétszam

| 6.1 | Maximalis csoportlétszam | 20 f6

7. A képzésben részt vevo teljesitményét értékelo rendszer leirasa

A képzés sikeres elvégzéséhez szakmai zardvizsgan valo megfelelés sziikséges.

A Szakmai Zard Vizsga tartalma:

frasbeli vizsga

Hivatalos dokumentum, tizleti levél készitése, tovabba irodatechnikai eszkozok
hasznalataval megadott paraméterekkel rendelkezé dokumentum eldallitasa.

A) vizsgarész: A vizsgazo 1000-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott szoveget
gépel a tizujjas vakiras technikajat alkalmazva legalabb 100 leiités/perc sebességgel.

A gépelt szoveg, egyéb forrasdokumentumok felhasznalasaval hivatalos/iizleti levelet
szerkeszt vagy egyéb dokumentumot allit 6ssze megadott utasitasok alapjan, figyelembe
véve a levél és dokumentumkészités szabalyait.

B) A dokumentum tartalmahoz kapcsoldéddan tablazatot, grafikont készit utasitas
alapjan, melyet a késziil6 dokumentumban felhasznal.

A képzésben résztvevo teljesitményének értékelése: szazalékos formaban torténik.

Megszerezhetd mindsitések: 0-50% ,,Nem megfelelt”,
51-100% ,,Megfelelt”

Az irasbeli szamonkérésen elért megfelelt mindsités esetén tekinthetd sikeresnek a Szakmai Zaro
vizsga.

Nem megfelelt mindsités esetén egy alkalommal ismételheté a Szakmai Zar6 Vizsga.
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8. A képzési program végrehajtashoz sziikséges személyi és targyi feltételek

Személyi A képzési tartalomnak megfeleld felséfoka végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
feltételek fels6fokn végzettséggel €s a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld
szakképesitéssel, vagy a képzési tartalomnak megfeleld felsdfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi teriiletének megfelel6 szakképesitéssel
¢s legalabb Otéves szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatok alkalmazasa.

Személyi Képz6 intézmény biztositja: egyedi megbizasi szerzodéssel.
feltételek
biztositasdnak
moddja

Targyi Elméleti oktatdshoz: tanterem, amely tartalmazza a kovetkezdket:
feltételek
- gbrg0s, hattamlas, allithatdo magassagl szék (a képzésben résztvevok szamahoz
igazitva)

- szamitogépasztal (a képzésben résztvevok szamahoz igazitva)

- tanari szék (1 db)

- tanari asztal (1 db)

- tabla (1 db)

- projektor (1 db)

- notebook, laptop (1 db)

Gyakorlati oktatashoz: tanterem, amely tartalmazza a kdvetkezoket:

- szamitogépasztal (a képzésben résztvevok szamahoz igazitva)

- gbrg0s, hattamlas, allithatdo magassagh szék (a képzésben résztvevok szamahoz
igazitva)

- szamitogép, notebook, laptop (a képzéshben résztvevok szamahoz igazitva)

- Irodai programcsomag

- Internet-hozzaférés (szamitdgépenként)

- Nyomtat6 (minden szamitogéprol elérhetden)

- Szkenner

- Irodatechnikai feltételek (fedlapok, gerinc) és eszk6zok (hékotd, spiralozo)




