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1. Alapadatok

Szamitoégépes adatrogzitd

04153001

Gazdalkodas és menedzsment

0415 Titkarsagi és irodai munka

Szamitogépes adatrogzité

A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhet6 szakképesitéshez sziikséges kompetenciakkal
szakmajegyzékben szerepl6 szakma kérébe vonhatd munkateriilet, tevékenység vagy munkakor
magasabb szinten gyakorolhato, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és
kimeneti kovetelményeiben meg nem hatarozott specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére irdnyul.

A képesitési kovetelményt el6ird jogszabaly: -

2L .
A képzés célja, hogy a képzésben résztvevs elsajititsa mindazon kompetencidkat, melyek a
munkateriiletének megfelel§ ellatasahoz sziikségesek.

VezetGi dontés alapjan beiskoldzott munkavallalok, és / vagy a sajat elhatarozasukbdl fejlédni, tovabb
lépni akaro személyek, tovabba az &llami munkaeré-piaci tdimogatdsi programokban résztvevék, vagy
valamilyen uniés tdmogatasi formdban részesiilé személyek.

A képzési program elérheté minden olyan egyén szdmara is, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérhetd szakképesités megszerzését tlizte ki célként maga elé.

2. A képzésbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei

alapfoku iskolai végzettség

| Sziikséges, foglalkozasegészségligyi alkalmassag

Szakérto szigndja:
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3. Tervezett képzési id6

120 6ra

Maximum a kontaktordk 30 %-a

(Amennyiben a képzésben résztvevé mulasztdsa a megadott
hatdriddig torténd potlds mellett meghaladja a képzési programban
meghatdrozott megengedett hidnyzds meértekét, a felnéttképzési
szerzédés azonnali hatdllyal felmondhatd)

Személyes jelenléttel megvaldsuld kontaktora esetén a képzésben
résztvevek altal alairt jelenléti iv, online kontaktorak esetén az oktato
altal vezetett dokumentum: jelenléti iv. Tavoktatas esetén oktatdsi
platformbdl exportalt teljesitési adatok, oktatd dltal vezetett
dokumentum.

4. Tananyagegységek

Szamitogépes adatrogzité feladatai

4.1. Tananyagegység

Szamitogépes adatrogzité feladatai

A tananyagegység célja, mindazon kompetencidk
elsajatitdsa, mely a munkateriilethez tartozé faladatok
ellatasdhoz sziikségesek.

Kontaktdra — jelenléti vagy online
Tavoktatas

El6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlat, megbeszélés,
egylittes és 6nallo tananyag feldolgozds

120 6ra

maximum 72 dra (60%)

Iratokat és dokumentumokat Ismeriaziratkezelés és Erdeklédik aziratkezelés | Onalloa
kezel. irattarozds szabalyait. és irattarozas (j n végzi
megoldasai irant. az
iratkez
elésiés
irattarozasi
feladatokat.

3 z .
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Ugyvitel-technikai, irodai
kommunikacids eszkdzoket
hasznal.

Ismeriaz irodai munka
hagyomanyos és
modern eszkozeit,
illetve azok hasznalatat.

Elkotelezett az irodai
munka digitalizacidja
mellett.

Onallé
javaslatokat
fogalmaz meg az
irodai munkaban
haszndlhato
digitalis, online

és felh6
Biztonsagosan és szabdlyosan | Felismeri az Munkaja soran betartja Onalléan
mikodteti az irodatechnikai irodatechnikai eszkd6zok | azirodatechnikai megoldja az
eszkozoket, tovabbd elhdritja | hasznalatakor fellépé eszkozokre elbirt irodatechnikai
a kisebb hibakat. tipikus problémakat és lizemviteli el6irdsokat. eszkozoknél

ismeri elhdritasi modjait. felmerdlt
kisebb
mUkodési

problémadkat

Alkalmazza az
azirodai eszk6zok
hasznalatdra

és aziratkezelésre,
irattdrozasra
vonatkozo el6irdsokat

Erti az
eszkozhasznalattal,
iratkezeléssel és
irattarozassal
kapcsolatos

munka- és tizvédelmi

Elkotelezett a

munka- és tlizvédelmi
szabdlyok betartdsa
mellett

Munkajat a
munka- és
tlizvédelmi
szabalyok
betartasaval
végzi

Kornyezettudatos
magatartassal

végzi a munkakorében el6irt
feladatait

Ismeria
kornyezettudatos
magatartas szabdlyait
és az irodai
hulladékkezelésre
vonatkozo elGirasokat.

Ertékként tekint a tiszta
irodara és a

kulturaltan

kialakitott
munkakornyezetre.

Felel6sséget
vallal a gondjara
bizott eszk6zok
allapotaért, a
keletkezett
irodai hulladék
szakszer(i/szelek
tiv
elhelyezéséért, a

kornyezet

szennyezésének

mérsékléséért
Alkalmazza a Részletesenismeria Tiszteletben Betartja a
viselkedésre és viselkedésére és tartja a viselkedési és viselkedési
oltozkodésre Oltozkodésére Oltozkodési szabalyokat, | és 6ltdzkodési
vonatkozé altalanos vonatkozé etikai normakat.

illemszabalyokat és
munkaaddja altal kialakitott
etikai normdkat

szabalyokat és
etikai normakat

normakat.

Atizujjas vakirds modszerével

Ismeri a vakiras

Igényes a tartalmi és

Felel6sséget

(legaldbb 100 lelités/perc modszerét és a formai kovetelmények vallal sajat
sebességgel) szovegszerkesztés megtartdsara. munkaja
dokumentumokat készit. szabalyait. min&ségéért.
Az elektronikus ligyintézéshez | Ismeri a levelezés Szem elGtt tartja a Betartja a
haszndlja a levelezd szabalyait, a hivatalos levelek készitésére levelek
szoftvereket. levelek fajtait, formai és | vonatkozd tartalmiés készitésére
tartalmi kovetelményeit. | formai eldirt
hatdrid6ket.
Dokumentumszerkesztési Ismeri a A A
feladatokat végez. szovegszerkeszté dokumentumszerkesztés | dokumentumsze

programokat és
dokumentumszerkesztés
tartalmi és formai
kovetelményeit.

soran megbizhato,
preciz munkavégzésre
torekszik.

rkesztés soran
onellen@rzést
végez, 6nalldan
javitja a hibakat.

Szakérto szignoja: ﬁ/
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10. | Amunkaaddjaj érdekkorébe Ismeri a biztonsagos Elfogadja a biztonsagos Az
tartozo6 adatokat, adattarolas, adatkezelés | adatkezelés és utmutatasoknak
informaciokat kér, gydijt, és adattovabbitds adattarolas szabalyait. megfelelden
tovabbit hagyomanyos és hagyomanyos és végziaz
elektronikus uton. elektronikus adatkezelést és
maddozatait. adattarolast.

11, Elvégzi a szervezet altal Megérti az adatok Nyitott az Utmutatas
hasznalt adatok, informaciok kezelésére, tarolasara és | adatfeldolgozas uj alapjan végzi az
rendszerszerd nyilvantartasat, | megosztasara vonatkozd | megoldasaira. adatok és
feldolgozasat. szabalyokat. informaciok

feldolgozasat és
taroldsat.

12. Informaciokat kodol és Ismeri a kodoldsi Figyelemmel kiséri és Avezetd
osztalyoz. szabalyokat. szabatosan alkalmazzaa | utmutatdsa

kodolasi szabdlyokat. alapjan végzi az
informaciok
kddolasat.

13: Tablazatkezel§ programmal Ismeri a tablazatkészités | Torekszik a tablazatok Onalléan
kimutatdsokat, tabldzatokat formai kovetelményeit. | pontos, preciz késziti el a
készit. elkészitésére. rabizott

tabldzatokat.

14. Tablazatba, adatbazisba Ismeri az adatfeltoltés Tudatosan tekint az Onalldan
adatokat tolt fel, frissit és szabdlyait. adatkezelésre vonatkozd | javaslatokat
korrigal. elGirasokra és fogalmaz meg az

hataridékre. adatkezelésre
vonatkozdan.

15, Az elkészitett tablazatokbol — Ismeri az adatszlréket Igényli az adatsziirésre Vezetdi utasitas
adott szempontok szerint — és a lekérdezési iranyulo vezetéi alapjan
adatokat kérdez le, folyamatokat. utasitasokat. végzi az
egyszer(ibb szliréseket végez. adatszliréseket.

16. Megjelenit adatokat Ismeri a grafikus Erdeklédik a grafikus Onalldan végzi
grafikonon és/vagy abrazolasilehetéségeket | abrazolds innovativ az adatok
diagramon. és a grafikus abrazolas megoldasai irant. grafikai

szabalyait. megjelenitését.

Azirat és lgyvitel-technikai berendezések kezelése, irodai etika
10 6ra

- Azadminisztrdciés munka alapjai (2 ¢ra)

* Adokumentumok rendszerezésének maédjai

®  Abiztonsagos iratkezelés szabdlyai

= Ugyvitel, az ligyiratkezelés feladatrendszere

*  Azarchivalds, irattdrazas, selejtezés szabalyai
- Azlgyvitel-technikai berendezések és eszkdz6k hasznalata (6 dra)

® Azlgyvitelben végzendd feladatok ellatdshoz kapcsolddo
szamitastechnikai alapismeretek, fajlkezelés, nyomtatas

= Azugyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai

= Atelefonrendszerek, lzenetrogzits, memorias késziilékek

fajtai

* Azegyébirodatechnikai eszkdzok miikédési elve (pl.

A e

iratmegsemmisitd, t(iz6-fliz6gép, spirdlozo, bankjegyszamlald)

- lrodai etika (2 dra)

= Viselkedés, oltozkodés

=  Etikai normak

5

Szakérté szigndja: \Q/




Kiskunhalasi SZC Kisk6érosi Wattay Technikum
6200 Kisk6ros, Arpad u. 20.
Engedélyszam: E/2020/000361, Nyilvantartasba vételi szam: B/2025/000614
Képzési program: SZAMITOGEPES ADATROGZITO

50 ora

Gépiras

Gépiras (50 ora)
= Astilisztika, a helyesirds és a nyelvhelyességi szabalyok
betartdsa
= Gépirds tizujjas vakirdssal (100 leltés/perc)
e  Bet(tanulds (az alaptartas bettii, tovabbi betik és
karakterek)
e SzOvegmasolas
o irassebesség fokozasa (oktatd dltal iranyitott nalléan
elvégzendé feladatmegoldassal)

30 6ra

Dokumentumszerkesztés

Szbdvegszerkesztési alapismeretek (8 dra)

= Dokumentumok Iétrehozasa, alapfogalmak
= Karakter- és bekezdésformazasok

= Objektumok (tablazat, kép, sz6vegdoboz)

= Korlevelek

Alevéliras tartalmi, formai és nyelvhelyességi kovetelményei (12

ora)

*  Ahivatalos levelek, iratok fogalmazasanak nyelvi formai,
altalanos szabalyai

" Astilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok
betartdsa

Oktato altal iranyitott onalldan elvégzend6 gyakorlati
feladatmegoldds (10 éra)

30 o6ra

Adat- és tablazatkezelés

Az informacid és az adat (4 6ra)
* Azinformdcio és az adat fogalma, sajatossagai
*  Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
=  Adatvédelem
e Azadatvédelem szlikségessége
e Aszemélyes és kdzérdek(i adatok kezelése
e Abiztonsdgiintézkedések, szabdlyok
* Azadatvédelmieszk6zok

Téblazatkezelési alapismeretek (16 6ra)
= Akimutatadsok, tablazatok tablazatkezel6
programmal torténd készitésének miiveletei

Oktatd altal iranyitott 6nélldan elvégzendd gyakorlati
feladatmegoldds (10 ¢ra)

Atananyagegység elvégzésérdl nem ker(l sor igazolas kidllitdsara, azt a képzés
sikeres teljesitését igazold tanusitvany tartalmazza.

6
Szakérto szignoja: &'
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5. Csoportlétszam

21f6

6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa

El6zetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt
tanulmdnyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitando
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények
megfeleld szint( teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyuld képzési rész aldl a képzésre
jelentkez6t fel kell menteni,.

A képzésre jelentkezd kérésére elGzetes tudasmérést biztositunk a képzési programban rogzitett

kovetelmények alapjan, a képzés kezdési id6pontjat megel6z6en. A szolgaltatds ingyenes.

Az el6zetes tudasmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetencidkra terjed ki, melyet
szébeli kérdések és gyakorlati feladatok megolddséan keresztil mériink fel képzési részenként.

Megszerezhet6 minGsitések: ,,Megfelelt” vagy ,Nem felelt meg”
»Megfelelt” minGsitéshez tartozd kovetelményszint: Legaldbb 71%-ot eléré eredmény

A fejleszt értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejldését timogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszté értékelés modjai: szobeli visszajelzés és visszakérdezés, gyakorlati feladatok
eljesitésének megfigyelése és értékelése, egyéni és csoportos feladatmegoldasok k6zos
megbeszélése, az elkészitett feladatok, dokumentumok oktatoi értékelése.

2z 2 P

Afejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitdsi folyamatokat szolgélja.

o

mpetencidk alapjan

A zar6 értékelés a tananyagegységben meghatarozott tartalom és ko
torténik a képzés végén. Szamonkérések formai: irasbeli és gyakorlati
Szamonkérések tartalma: A tananyagegység tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek
alapjan osszeallitott feladatok.

Az irasbeli, valamint a gyakorlati feladatsort az oktato allitja ssze és a képz6 intézmény szakmai

vezetdje hagyja jova.
Idétartama: 120 perc

s

Megszerezhet8 minGsitések és kovetelményszintek: 0-50% - nem felelt meg, 51-100% - megfelelt.
»Nem felelt meg” minésités vagy elmaradt zirémérés esetén lehet8séget biztositunk elzetesen
meghatarozott id6pontban és helyszinen a sikertelen zaré értékelés megismétlésére vagy potlasara,
melynek koltségét a felnbttképzési szerzédés tartalmazza.

7. A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiadasanak feltételei

TANUSITVANY

A képzést zard (szummativ) értékelés megfelelt mindsitési
teljesitése (6.3. pontban leirtaknak megfelel6en), valamint a
felndttképzési szerz6désben foglaltak egyéb feltételek teljesitése.

Szakérté szignoja: S‘S
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

A képzési  tartalomnak  megfelel§  szakos  tanari
szakképzettséggel, ennek hianydban a képzési tartalomnak
megfelel6 fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel vagy
felséfoku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének
megfelel6 szakképesitéssel rendelkez oktaté vagy a képzés
tanulmanyi teriiletének megfelel§ szakképesitéssel és legalabb
Otéves szakmai gyakorlattal rendelkezé oktato.

Munkaszerz6déssel ~ vagy  megbizasi, illetve  vallalkozési
szerz&déssel.

A képzésben résztvevé személyes jelenlétével megvaldsuld
(tantermi) kontaktdra targyi feltételei:
- szamitogép, irodaszerek, nyomtatd, internetelérés
- a gyakorlatok lebonyolitasat szolgald gyakorlé helyszin,
szamitégépes/szamitogéppel felszerelt tanterem, vagy
taniroda, irodai munkavégzéshez szlikséges
berendezések

Interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld kontaktérakhoz:
- olyan oktatasi platform, amely biztositja az oktaté és a
résztvevok kozotti valds idejd, kétoldald kommunikaciot,
a tananyagok megosztdsat, valamint a részvétel nyomon
kovetését.

Az 6nallé felkésziiléshez és interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvalosuld kontaktorakhoz a résztvevd szamara elGirt és altala
biztositott feltételek:

- szamitégép vagy laptop

- Internet hozzaférés

- Hangszéro

- Mikrofon

- Webkamera

Sajat vagy bérelt oktatdterem, eszkozok, gépek.
A résztvevék szamdra el6irt targyi feltételeket a résztvevk
maguknak biztositjak.

A képzési program mingsitése megtortént, mellékelt szakértSi vélemény szerint.

Szentendre, 2026. 03. 02.

(kg

Megyesi Erzsébet

feln6ttképzési szakérts
FSZ/2020/000225

8 v

Szakért6 szignoja:



SzakértGi vélemény

képzési program el6zetes minGsitésérdl

1. Felnéttképzési szakértd

Neve: Megyesi Erzsébet

A feln6ttképzési szakértSk nyilvantartasaban szereplé nyilvantartasi szama: FSZ/2020/000225

2. FelnGttképzést folytato intézmény

Megnevezése: Kiskunhalasi SZC Kisk&rosi Wattay Technikum
Székhelye: 6200 Kiskéros, Arpad u. 20.
FelnGttképzési engedélyszama: E/2020/000361

3. Képzési program
Megnevezése: Szamitogépes adatrogzité

A programkdvetelmény azonosité szama: 04153001
A programkovetelmény kozzétételének datuma:  2021.01.08.

4. AzelGzetes mindsités

a) A képzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrdl szolé 2013. évi LXXVIL. tdrvénynek, a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvénynek és a szakképzési térvény végrehajtdsardl sz6l6 12/2020.
(11.7.) Korm. rendeletnek.

b) aképzési programban meghatéarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmdra megszerezhet6ek a képzési programban megjeldlt kompetenciak

c) aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

5. Osszegzés

Kijelentem, hogy a képzési programot a jogszabdlyi el8irdsok szerint dtvizsgaltam, tovabbi — a képzési program
elézetes mindsitését érints, azt modositd vagy kiegészité — megadllapitdsokat nem kivanok tenni.

Szentendre, 2026. marcius 2.

ol

felnSttkepzési szakértd aldirdsa



