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| Szamitogépes adatrogzitd

A szamitogépes adatrogzitdé - a biztositasi, banki, konyvelési,
informatikai, dllamigazgatasi teriileteken tilmenden is — az uzleti
szektor és a kozszféra szinte valamennyi teriiletén alkalmazhaté
szakember. A digitalizacié, az online munkaformidk és a
papirmentes iroda el6térbe kertilésével kiemelt szerep jut a képzett
adatrgzitOknek. De a szervezeteknél Kkorabban felhalmozott
jelentds mennyiségll papiralapi dokumentum digitalizalasdéhoz is
szlikség van ol képzett szamitogépes adatrdgzitdé munkatarsakra.
Szdvegszerkeszté, adat- és tablazatkezeld szaktuddsa alkalmassa
teszi  vallalkozasok é€s  intézmények, valamint projektek
adminisztrativ,  dokumentalasi, sokszorositasi,  archivalasi,
digitalizalasi feladatainak elvégzésére. Tamogatni tudja a
szervezeten  bellili  szakmai  teriiletek  (pl.  konyvelés,
szoftverfejlesztés, szoftverimplementilas) tevékenységét is.
Szakmai tudasa alapjan ellathat — részben vagy egészében —
asszisztensi feladatokat is.

A szervezet altal hasznalt adatokat, informacidkat — elbirasoknak
megfeleléen -  OsszegyUjti, rendszerezi, feldolgozza és
nyilvantartja. A rendelkezésére bocsatott szbveget, illetve
adatallomanyt — szadmitégépen, a megfelelé programcsomagot
hasznalva - begépeli, az adatokat rdgziti. A tizujjas vakiras
technikdjaval irdsos dokumentumokat, kimutatdsokat és iratokat
készit, szerkeszt. Tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat végez
¢s dokumentumokat kezel, sokszorosit. Ellendrzi a berdgzitett
adatok megfeleloségét és a dokumentumszerkesztés eredményét.
Az észlelt eltérések fiiggveényében javitasokat végez. A bewitt
adatokat szilikség esetén frissiti, illetve elvégzi a kiilonbdz6
sziréseket az adatdllomanyokban. Munkdjdhoz els6sorban
szamitégeépet; irodatechnikai, informaciés és kommunikacids
eszkozdket, berendezéseket; ligyviteli programesomagokat, illetve

szakmal kapcsolatot tart a munkatarsakkal, {lgyfelekkel,
partnerekkel és kiilsé szervezetekkel.

Alapfoku iskolai végzettség és
- Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat a 33/1998, (VL.
{ 24.) NM rendelet 15. szamu melléklete alapjan

| Jelenlét esetén a jelenléti iv minden oktat4si napon vald alairdsa.
Megengedett hidnyzis a képzés Oraszamanak maximum 20 %-a,

| Tamogatott képzés esetén a tadmogatdsi szerzOdésben foglaltak
| szerint a megengedett hianyzas ettd! eltéré mértékii is lehet.

A képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR)
szerinti besorolési kéd alapjan: 0415 Titkarsagi és irodai munka
| A szakmai képzéshez kapcsoldédoan megszerezhetd
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szakképesitéshez sziikséges kompetencidkkal szakmajegyzékben
szerepld szakma korébe vonhatd munkateriilet, tevékenység vagy
munkakor magasabb szinten gyakorolhato, vagy a szakmai képzés
szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és  kimeneti
kévetelményeiben meg nem hatarozott specialis szakmai ismeretek
¢€s szakmai készségek megszerzésére iranyul.

A szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesités
jogszabélyban meghatérozott képesitési kovetelmény munkakor
betdltéséhez vagy tevékenység folytatasihoz sziikséges.

Ez a vegzettseg azoknak biztosit lehetdséget, akik a
munkaerdpiacon  széleskdri  szakmai ismeretek  birtokaban
szamitogépes adatrogzitéként szeretnének elhelyezkedni vagy ezen
teriiletek valamelyikén dolgoznak, de még nem rendelkeznek
végzettséggel.

120 ora

Elézetes tudas beszamitas a képzésen résztvevd kérésére
figyelembe vehetd, mely csokkenti a képzésbe valo részvétel
Oraszamat.

1. tananyagegység: Altalanos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek

2. tananyagegység: Gépiras

3 tananyagegység: Dokumentumszerkesztés

4. tananyagegység: Tablazatkezelés és grafikonkészités

5 tananyagegység: Irodai munkavégzés

1. tananyagegység: Altalinos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, kérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek célja:

Megismertetni a résztvevékkel a képzési helyszinekre jellemz6
alapvetd munkaiigyi, munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi,
kdrnyezetvédelmi és higiéniai tudnivaldkat.

Munkaviszony létesitésekor, munkavégzéskor és felmondaskor
képes  legyen  érvényesiteni  munkavallaléi  jogait, a
munkaszerzédésének megfelelden.

Torekedjen a munkaszerzédésében foglaltak pontos
megvaldsuldsara, kotelezettségeit az eldirasoknak megfeleléen
betartsa, munkavégzése soran egyiittmikédjon munkaltatojaval.
Betartsa a munkaligyi szabalyokat és felelosséget vallaljon a sajat
munkavégzésért.

Napi munkajat a szakteriiletre vonatkozo munka- és tiizvédelmi,
egészségvédelmi, kornyezetvédelmi szabalyok, eldirasok alapjan
| végezze. Munkavégzés kozben felelosségteljesen viselkedjen,
| probléma esetén higgadtan hajtsa végre a sziikséges teenddket.
| Sajat  tevékenysége kozben betartsa a  munkavédelmi,
| balesetelhdritasi, tizbiztonsagi, kdrnyezetvédelmi eldirdsokat.
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2. tananyagegység: Gépiras célja:

A tizujjas vakirds mddszerével (legalabb 100 leiités/perc
sebességgel) dokumentumokat készitsen. Igényes legyen a tartalmi
¢és formai kovetelmények megtartasara. Felelosséget vallaljon sajat
munkajidnak mindségéért.

3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés célja:
Dokumentumszerkesztési feladatokat végezzen. A
dokumentumszerkesztés soran megbizhat6, preciz munkavégzésre
torekedjen. A dokumentumszerkesztés soran Oneilendrzést
végezzen, onalloan javitsa a hibakat.

A munkaaddja érdekkorebe tartozo adatokat, informaciokat kérje,
gylijtse, tovabbitsa hagyomanyos ¢s elektronikus uton. Elfogadja a
biztonsdgos  adatkezelés és  adattdrolas  szabdlyait. Az
utmutatasoknak megfeleléen végezze az adatkezelést és

Elvégezze a szervezet A4ltal hasznalt adatok, informaciok
| rendszerszerit nyilvantartdsat, feldolgozasat, Nyitott legyen az
adatfeldolgozas 0j megoldasaira. Utmutatis alapjan végezze az
| adatok és informaciok feldolgozasat és tarolasat.

Informacidkat kodoljon és osztdlyozzon. Figyelemmel kisérje és
alkalmazza a kédolasi szabalyokat. A vezetd Gtmutatisa alapjan
végezze az informaciok kodolasat.

4. tananyagegység: Tablazatkezelés és grafikonkészités célja:

| Tablazatkezel6 programmal kimutatasokat, tablazatokat készitsen.
Torekedjen a tablazatok pontos, preciz elkészitésére. Onélloan
készitse el a rabizott tablazatokat.

1 Tablazatba, adatbazisba adatokat tSltsén fel, frissitsen és
korrigaljon. Tudatosan tekintsen az adatkezelésre vonatkozd
eléirasokra és hataridokre. Onallo javaslatokat fogalmazzon meg az
adatkezelésre vonatkozoan.

| Az elkeszitett tablazatokbol - adott szempontok szerint — adatokat
i lekérdezzen, egyszerlibb sziiréseket végezzen. lIgényelje az
| adatszirésre iranyuld vezetdi utasitiasokat. Vezetdi utasitas alapjan
végezze az adatsziiréseket.

| Megjelenitse az adatokat grafikonon és/vagy diagramon.
Frdeklddjon a grafikus abrazolas innovativ megoldasai irant.
Onalléan végezze az adatok grafikai megjelenitését.

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés célja:

Az elektronikus tigyintézéshez hasznilia a levelezd szoftvercket.
Szem elétt tartsa a levelek készitésére vonatkozod tartalmi és formai
kovetelményeket. Betartsa a levelek készitésére el6irt hataridket.
Iratokat ¢és dokumentumokat kezeljen. Erdeklédjon az iratkezelés
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és irattdrozas Uj megoldasai irant. Onélldan végezze az iratkezelési
¢s irattarozasi feladatokat.

Ugyviteltechnikai, irodai kommunikaciés eszkdzdket hasznaljon.
Elkotelezett legven az irodai munka digitalizacidja mellett. Onalld
javaslatokat fogalmazzon meg az irodai munkdban hasznalhatd
digitalis, online és fethé alapi eszk6zok ¢és  technologiak
hasznalatara.

Biztonsagosan és szabdlyosan mikodtesse az irodatechnikai
eszkbzbket, tovabba elhéritsa a kisebb hibakat. Munkija soran
betartsa az irodatechnikai eszkzokre eléirt tizemviteli eldirasokat.
Onélléan megoldja az irodatechnikai eszkdzoknél felmeriilt kisebb
mitkddési problémakat.

Alkalmazza az irodai eszk6zO6k hasznalatara és az iratkezelésre,
irattirozasra vonatkozé munka- és tlizvédelmi elbirasokat.
Elkitelezett legyen a munka- és tiizvédelmi szabalyok betartdsa
mellett. Munk4jat a munka- és tlizvédelmi szabdlyok betartaséaval
veégezze.

Kdérnyezettudatos magatartassal végezze a munkakorében eldirt
feladatait. Ertékként tekintsen a tiszta iroddra és a kulturaltan
kialakitott munkakdmyezetre. Felelosséget vallaljon a gondjara
bizott eszkézok allapotaért, a keletkezett irodai hulladék
szakszeril/szelektiv elhelyezéséért, a koémyezet szennyezésének
mérsékléséeért.

Alkalmazza a viselkedésre és Oltozkddésre vonatkozo A4ltalanos
illemszabalyokat ¢s munkaadoja altal kialakitott etikai normakat.
Tiszteletben tartsa a viselkedési és 6ltozkodési szabdlyokat, etikai
normakat. Betartsa a viselkedési és 6lt6zkodési normékat,

1. tananyagegység: Altalanos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek tartalma:
1. témakor: Munkaiigyi ismeretek:
Munkaszerzédés lényege
Munkaszerzodés tartalmi elemei
A Munka Torvénykonyvének a munkavallaléra vonatkozé
kotelezettségei
- A Munka Torvénykdnyvének a munkavalialora vonatkozo jogai

2. témakdr: Munkavédelmi ismeretek:

- Munkakezdés, munkafelvétel szabalyai

- Gépek- berendezések hasznalata

- Kézi szerszamok, eszk6zok helyes haszndlata
- Munkavégzés és kozlekedés helyes gyakorlata
- Munkavédelmi eldirasok

- Munkavédelmi teendok
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3. témakor: Balesetvédelmi ismeretek:

- QGyakoribb baleseti veszélyhelyzetek

Balesetek esetén sziikséges teendok, elsdsegélynynjtas
Védoéruha hasznalat szabalyai

4. témakor: Tlzvédelmi ismeretek:

Alapvetd érintésvédelmi, tizvédelmi ismeretek

- A tiz elleni védekezésrol, mlszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol
i sz010 torvények attekintése

Ttz esetén végrehajtando feladatok, a tiiz jelzése

Tuzolté készilékek hasznélata

Aramtalanitas fontossaga, végrehajtasa

Dohényzas szabalyai

Munkahelyek tiizvédelmi eldirasai

Tlzvédelmi elGirdasok megszegéseének jogkdvetkezmeényei
Tlzvédelmi eldirasok

Thzvédelmi teenddk

5. témakér: Kornyezetvédelmi ismeretek:
Kornyezeti artalmak
Kémyezetvédelem sziikségessége
Koérmyezetvédelmi eldirasok
Koryezetvédelmi teendok

6. témakaor: Higiéniai ismeretek:
Személyi higiénia, munkahelyi higiénia
Termelési, technologiai higiéniai ismeretek
Széymaszk hasznalat szabalyai
Kézfertétlenités szabalyai
Védotavolsag
Koronavirusra utald betegség gyanija esetén szikséges
intézkedések

2. tananyagegység: Gépiras tartalma:

- A vakiras modszere és a szOvegszerkesztés szabalyai

1600-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott széveget
gépel a tizujjas vakirds technikdjat alkalmazva legalabb 100
letités/perc sebességgel, 10 pere alatt.

3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés tartalma:

- A szerkesztd programok és a dokumentumszerkesztés tartalmi és
formai kdvetelményei.

A biztonsagos adattarolds, adatkezelés é&s adattovabbitas
hagyomdnyos és elektronikus moédozatai.

Az adatok kezelésére, tarolasdra és megosztasara vonatkozo
szabalyok.
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- A kodolasi szabéalyok.

- A gépelt szbveg, egyéb forrasdokumentumok fethasznalasaval
hivatalos/iizleti levelet szerkeszt vagy egyéb dokumentumot allit
Ossze, figyelembe véve a levél és dokumentumkészités szabalyait.
A hivatalos/iizleti levél vagy egyéb dokumentum egy részét
énalloan fogalmazza meg.

4. tananyagegység: Tablazatkezelés ¢és grafikonkészités
tartalma:

- A tablazatkészités formai kovetelményei.

- Az adatfeltoltés szabalyai.

- Az adatszlrék és a lekérdezési folyamatok.

- A grafikus &brazolasi lehetéségek és a grafikus 4dbrazolds
szabalyai,

- A dokumentum tartalmahoz kapcsolddoan tablazatot, kimutatast,
grafikont készit,

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés tartalma:

- A levelezés szabalyai, a hivatalos levelek fajtai, formai és
tartalmi kévetelményei.

- Az rratkezelés és irattarozas szabalyai.

- Az irodai munka hagyomanyos és modern eszkozei, illetve azok

hasznalata.

- Az irodatechnikai eszkdz0k hasznalatakor fellépd tipikus

problémak ¢s elharitasuk modjai.

- Az eszkdzhasznalattal, iratkezeléssel és irattdrozassal kapesolatos

munka- €s tiizvédelmi eldirasok.

- A komyezettudatos magatartds szabalyai és az irodai

hulladékkezelésre vonatkozo eldirdsok.

- A viselkedésére és oltdzkddésére vonatkozd szabdlyok és etikai

normak,

- Irodatechnikai eszkoz0k hasznalataval egyoldalas, 10 oldal

terjedelmit dokumentumot kétoldalas valtozatban masol, szkennel

¢s kétoldalasan nyomtat.

- Irodatechnikai kellékek hasznalatidval spirilozott modon vagy

hokotést hasznalva bekot.

1. tananyagegység: Altalinos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, koérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek oraszama: 6 ora

Eldzetes tudas beszamitds a képzésen résztvevd kérésére
figyelembe vehet, mely csékkenti a tananyagegységben vald
részvétel oraszamat.

2.tananyagegység: Gépiras oraszama: 30 ora
Eldzetes tudas beszamitds a  képzésen résztvevd kérésére yy
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figyelembe vehetd, mely csokkenti a tananyagegységben valo
részvetel Graszamat.

3

. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés oraszama: 30 6ra
Elozetes tudds beszamitds a képzésen résztvevd kérésére
figyelembe vehetd, mely csokkenti a tananyagegységben vald
észvétel Graszamat.

4.tananyagegység:  Tablazatkezelés ¢és  grafikonkészités
oraszama: 30 dra

Elozetes tudas beszamitdas a képzésen résztvevo kérésére
figyelembe vehetd, mely csdkkenti a tananyagegységben vald
részveétel oraszamat.

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés oraszama: 24 ora
Elbézetes tudds beszamitas a keépzésen résztvevd kérésére
figyelembe vehetd, mely csokkenti a tananyagegységben valo
részvétel oraszamat.

1. tananyagegység: Altaldnos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, kdérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek megvalositasa soran alkalmazott képzési modszerek:
cléadas

online eldadas

magyarazat

- megbeszélés

bemutatas

szemléltetés

- egyéni feladatmegoldas

projektmodszer

oktato vided

2. tananyagegység: Gépiras megvaldsitasa sordan alkalmazott
képzési modszerek:

- eldadas

- online eldadas

- magyarazat

- megbeszélés

- bemutatas

- szemléltetés

- egyéni feladatmegoldas

- gyakorlati feladatmegoldas
- projektmodszer

- gyakorlat

- oktato vided

g g
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3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés megvalOsitasa
soran alkalmazott képzési modszerek:
- eldadas

- online el6adas

- magyarazat

- megbeszélés

- bemutatas

- szemléltetés

- egyéni feladatmegoldas

- gyakorlati feladatmegoldas

- projektmodszer

- gyakorlat

- oktato6 vided

4. tananyagegység:  Tablazatkezelés és  grafikonkészités
megvaldsitasa soran atkalmazott képzési modszerek:
- eldadas

- online eldadas

- magyarazat

- megbeszélés

- bemutatas

- szemléltetés

- egyéni feladatmegoldas

- gyakorlati feladatmegoldas

- projektmodszer

- gyakorlat

- oktato vided

5. tananyagegység: lIrodai munkavégzés megvaldsitasa sordn
alkalmazott képzési mddszerek:

- eldadas

- online elbadas

- magyarazat

- megbeszélés

- bemutatas

- szemléltetés

- egyéni feladatmegoldas

- gyakorlati feladatmegoldas
- projektmodszer

- gyakorlat

- oktato vided
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ALFA KISOSZ Erdekvédo és Képzo Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felnottképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitogépes adatrogzité szakmai képzés programja

1. tananyagegység: Altalanos munkaiigyi, munkavédelmi,
‘balesetvédelmi, thzvédelmi, kornyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek  megvaldsitasa  soran  alkalmazott  képzési
munkaformak:

frontalis

egyeni

paros

csoportos munka

szimulacio

jelenléti oktatas

e-learning, digitalis oktatas, tdvoktatds, zart rendszerd
elektronikus tavoktatas

2.tananyagegység: Gépirds megvaldsitdsa soran alkalmazott
képzési munkaformak:

frontalis

egyéni

paros

csoportos munka

szimulacio

jeleniéti oktatas

e-learning, digitélis oktatas, tavoktatas, zart rendszerii
elektronikus tavoktatas

3. tananyagegység Dokumentumszerkesztés megvaldsitasa
soran alkalmazott képzési munkaformak:
frontalis
egyéni
- paros
csoportos munka
szimulacio
jelenléti oktatas
e-learning, digitalis oktatas, tavoktatis, zart rendszeri
elektronmikus tavoktatas

4.tananyagegység:  Tdblazatkezelés és  grafikonkészités
megvalositisa soran alkalmazott képzési munkaformak:

- frontélis

- egyeni

- péaros

- csoportos munka

- szimulacio

- jelenléti oktatas

- e-learning, digitalis oktatas, tdvoktatds, zart rendszerd
elektronikus tavoktatas

-
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ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képzé Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felnottképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitogépes adatrogzité szakmai képzés programja

5. tananyagegység: lrodai munkavégzés megvaldsitisa sorin
alkalmazott képzési munkaformak:

- frontélis

- egyéni

- paros

- csoportos munka

- szimulacio

- jelenléti oktatas

- e-learning, digitalis oktatds, tavoktatds, zart rendszert
elektronikus tavoktatas

1. tananyagegység: Altalinos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, koérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek beszamithatd oraszam: 1 éra

2. tananyagegység: Gépiras beszamithato oraszam: 1 6ra

3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés beszamithatd
oraszam: 1 éra

4.tananyagegység:  Tabldzatkezelés és  grafikonkészités
beszamithato éraszam: 1 6ra

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés beszamithaté draszam: |
ora

3016

1. tananyagegység: Altalanos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek teljesitményt értékels rendszer leirasa:

A képzésen résztvevok a képzés idStartama alatt az oktatod altal
feltett kérdésekre széban valaszolnak. Minden résztvevd minden
témakorbéi kell kérdésekre valaszoljon.

2. tananyagegység: Gépirds teljesitményt értékeld rendszer

3. tanmanyagegység: Dokumentumszerkesztés teljesitményt

e 9’,-"
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ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képzé Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felndttképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitogépes adatrogzité szakmai képzés programja

tananyagegység: Tablazatkezelés és grafikonkészités
teljesitményt értékeld rendszer leirasa:
A képzésen résztvevok a képzés idbtartama alatt az oktatd éltal
feltett kérdésekre szoban valaszolnak. Minden résztvevé minden
témakdrbdl kell kérdésekre valaszoljon.

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés teljesitményt értékeld
rendszer leirdsa:

A képzésen résztvevok a képzés iddtartama alatt az oktatd altal
feltett kérdésekre szoban vilaszolnak. Minden résztvevé minden
témakorbé! kell kérdésekre valaszoljon.

1. tananyagegyseég: Altalanos munkaiigyl, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek elvégzésérdl szo6lo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegység akkor tekinthetd elvégzettnek, ha

- A résztvevd a tananyagegység Oraszamanak legalébb 80%-an
jelen volt és

- Az oktatd altal feltett szobeli kérdések legalabb 50%-ara
megfelelé valaszt adott.

2. tananyagegység: Gépiras elvégzésérdl szolé igazolas
kiadasanak feltétele:

A tananyagegyseg akkor tekinthetd elvégzettnek, ha

- A résztvevd a tananyagegység oOraszamanak legalabb 80%-an

- Az oktaté altal feltett szobeli kérdések legalabb 50%-ara
megfeleld valaszt adott.

3. tananyagegység Dokumentumszerkesztés elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegység akkor tekinthetd elvégzettnek, ha

- A résztvevd a tananyagegység oOraszamanak legalabb 80%-an
jelen volt és

- Az oktaté altal feltett szobeli kérdésck legalabb 50%-ara
megfeleld valaszt adott.

tananyagegység: Tabldzatkezelés ¢és  grafikonkészités
elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltétele:
A tananyagegység akkor tekinthetd elvégzetinek, ha
- A résztvevd a tananyagegység Oraszamdnak legalabb 80%-an

- Az oktaté altal feltett szobeli kérdések legalabb 50%-ara
megieleld vélaszt adott.

I}
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ALFA KISOSZ. Erdekvédé és Képzo Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felnottképzési engedély szama: E/2020/000114

04153001 Szamitogépes adatrogzité szakmai képzés programja

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés elvégzésérdl szdlo
igazolas kiadasanak feltétele:
A tananyagegység akkor tekintheté elvégzettnek, ha

A résztvevd a tananyagegység Oraszamanak legalabb 80%-an
jelen volt és
- Az oktaté altal feltett szébeli kérdések legaldbb 50%-dra
megfeleld valaszt adott.

Képzést lezard vizsga eredményes teljesitése, mely 1 részbfl all:
irasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Hivatalos dokumentum, iizleti
levél készitése, tovabba irodatechnikai eszkdzdk hasznalataval
megadott paraméterekkel rendelkezé dokumentum el6allitasa

A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

A) vizsgarész

A vizsgazo 1000-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott
szoveget gépel a tizujjas vakiras technikdjat alkalmazva legalabb
100 leités/perc  sebességgel. A gépelt szoveg, egych
forrasdokumentumok  felhasznalasival hivatalos/iizleti levelet
szerkeszt vagy egyéb dokumentumot allit &ssze megadott
utasitasok alapjan, figyelembe véve a levél és dokumentumkészités
szabalyait. A hivatalos/iizleti levél vagy egyéb dokumentum egy
részét a vizsgdzd Ondlldan fogalmazza meg. A dokumentum
tartalmdhoz  kapcsoldéddan  tablazatot, kimutatast, grafikont
(forrasfajlban elokészitve) készit utasitds alapjan, melyet a késziild
dokumentumban felhasznal.

B) vizsgarész

A vizsgazo irodatechnikai eszk6z0k hasznalatival egyoldalas, 10
oldal terjedelmii dokumentumot kétoldalas valtozatban masol,
szkennel és kétoldalasan nyomtat, majd irodatechnikai kellékek
hasznélataval két példanyban — spirdlozott modon vagy hékotést
hasznalva — bekot.

A vizsgarészek végrehajtasara rendelkezésre allé id6tartam:
A) vizsgarész: 120 perc

B) vizsgarész: 60 perc

A vizsgarészek ardnya a teljes képesitd vizsgan beliil:

A) vizsgarész: 80%

B) vizsgarész: 20%

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:
A/1) Gépirasi feladat vizsgarészen beliili aranya: 10 %
Feladat leirdsa: 10 perces masolas

s
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ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képzi Egyesiilet
Székhely: S600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felndttképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitégépes adatrogzité szakmai képzés programja

Ertékelés: hibanak szamit a kihagyott szo (névelovel egyiitt),
megvaltoztatott, felesleges sz0, szorendcsere, Osszefliggd hiba,
gepelési hiba, irasjelhiba, helyesirasi hiba. Egy szoban, ha tobb
hiba is van, csak egy hibanak szamit.

A/2) Téblazatkezelési és grafikonkészitési feladat vizsgarészen
beliili aranya: 40 %

Feladat leirasa: Cim, oszlopok, sorok elrendezése, szamitas
végzése a megfeleld celldba a helyes adatokkal. Adatok sziirése
adott szempontok szerint. Formazas, rendezés adott szempontok
szerint. Grafikon, diagram készitése szabalyosan, cim, tengelyek
elnevezése, megfeleld abrazolasi mod.

Ertékelés: A feladatoknal meghatirozott pontszdm csak akkor
adhaté meg, ha a vizsgazd a miveletsort az utasitasnak
megfelelden és  teljes  egészében elvégezte, tovabba az
adatbevitellel jaré miivelet gépirasi, helyesirasi szempontbol is
hibatlan. Részpontszam nem adhaté.

A/3) Dokumentumszerkesztési feladat vizsgarészen belilli aranya:
50 %

Feladat leirasa: A masolas szdvegének beillesztése a megfeleld
helyre, €élofej készitése, logd, cégnév beillesztése, levél adatainak
elhelyezése, labjegyzet készitése, fogalmazas a megfelel6 helyen,
megadott szempontok szerint, helyes nyelvi formaban és stilusban,
tablazat, grafikon beillesztése.

Ertékelés: A feladatoknal meghatdrozott pontszam csak akkor
adhatdé meg, ha a vizsgdzdé a miveletsort az utasitdsnak
megfeleloen és teljes egészében elvégezte, tovabba az
adatbevitellel jaré muvelet gépirasi, helyesirdsi szempontbdl is
hibatlan. Részpontszam nem adhaté.

B) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:

Ertékelési szempontok:

- a feladatra megadott idétartam betartasa: 20%

- az irodatechnikai eszk8zdk gyakorlott és biztonsagos hasznalata:

- a 1étrehozott dokumentum kitlleme és mindsége: 20%

: A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
| A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgizo a
| megszerezheté sszes pontszam legalabb 40 %o-4t elérte.

{ A szakmai képzést lezard vizsga eredményes teljesitése esetén:
{ képz0d intézmény Altal kiallitott Szamitogépes adatrégzitd
Tandsitvany, melynek birtokdban képesitd vizsgira bocsathatd
| valamely fliggetlen akkreditalt vizsgakdzpontban, ahol eredményes
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ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képzo Egvesiilet
SzéKkhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felnéttképzési engedély szama: E/2020/000114

04153001 Szamitogépes adatrogzité szakmai képzés programja

képesitd vizsga esetén képesitd bizonyitvany szerezhetd.

I. tananyagegység: Altalinos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tiizvédelmi, koérnyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek végrehajtasdhoz sziikséges személyi feltételek:

- Felsofoki szakirdnyu végzettség: Munkavédelmi mémok vagy
Katasztréfavédelmi mémok vagy Komyezetvédelmi mérndk vagy
Informatikus vagy Kézgazdasz vagy Uzemgazdasz vagy Jogisz
vagy

- Pedagégiai felsdfoki végzettség és szakiranyl végzettség:
Munkavédelmi technikus vagy Thzvédelmi eldadd vagy
Informatikai vagy ECDL vagy

- Szakiranyn végzettség: Informatikai vagy ECDL és legalabb 2
¢éves szakiranyu szakmai gyakorlat

2. tananyagegység: Gépiras végrehajtasdhoz sziikséges személyi
feltételek:

- Felsofoku szakiranya végzettség: Informatikus vagy Informatikai
tanar vagy

- Pedagogiai felséfoku végzettség és szakirdnyO végrettség:
Informatikai vagy ECDL vagy

- Szakirdnyu végzettség: Informatikai vagy ECDL és legalabb 2
éves szakiranyu szakmai gyakorlat

3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés végrehajtasahoz
sziikséges személyi feltételek:
- Felséfokn szakirdnyu végzettség: Informatikus vagy Informatikai
tanar vagy
- Pedagogiai felsdfokl végzettség és szakiranya végzettség:
Informatikai vagy ECDL vagy

Szakiranyu végzettség: Informatikai vagy ECDL és legalabb 2
éves szakiranyi szakmai gyakorlat

tananyagegység: Tabldzatkezelés ¢és grafikonkészités
vegrehajtasdhoz szitkséges személyi feltételek:

- Fels6fokn szakirdnyn végzettség: Informatikus vagy Informatikai
tandr vagy

- Pedagogiai fels6fokl végzettség és szakiranylt végzettség:
Informatikai vagy ECDL vagy

- Szakiranyl veégzettség: Informatikai vagy ECDL és legalabb 2
éves szakiranyu szakmai gyakorlat

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés végrehajtasahoz
sziikséges személyi feltételek:
- Fels6foku szakiranyt végzettség: Informatikus vagy Informatikai

tanar vagy Ugyviteli vagy Kommunikicios vagy y
Y S ‘,ﬁ:‘,'!‘l
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ALFA KISOSZ Erdekvédi és Képzé Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felndttképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitégépes adatrogzité szakmai képzés programja

- Pedagogiai felsdfokn végzettség €s szakiranyu végzetiség:
Informatikai vagy ECDL vagy Ugyviteli vagy Kommunikacids
vagy

- Szakiranyl végzettség: Informatikai vagy ECDL vagy Ugyviteli
vagy Kommunikdciés és legalabb 2 éves szakiranyu szakmai
gyakorlat

1. tananyagegység: Altalanos munkaiigyi, munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlzvédelmi, kornyezetvédelmi és higiéniai
ismeretek végrehajtasahoz szilkséges targyi feltételek:

- Csoportlétszamnak megfelel6 asztalok és székek

- Laptop és projektor

- Internet csatlakozas

2. tananyagegység: Gépiras végrehajtasdhoz sziikséges targyi
feitételek:

(1 Szamitogépterem

Szamitégépasztal, gbrgds, hattamlas, allithaté magassagu szék

U1 Szamitogep

Irodai programcsomag

Internet-hozzaférés (szamitdogépenként)

Nyomtato (minden szamitdgéprol elérhetden)

Szkenner

3. tananyagegység: Dokumentumszerkesztés végrehajtasahoz
szilkséges targyi feltételek:
[ Szamitogepterem
Szamitdgepasztal, gdrgds, hattamlas, allithaté magassagu szék
U Szamitogep
[7 Irodai programcsomag
O Internet-hozzaférés (szamitogépenkent)
£ Nyomtatd (minden szamitogéprol elérhetben)

Szkenner

tananyagegység: Tiablazatkezelés ¢és grafikonkészités
végrehajtasahoz szitkséges targyi feltételek:

Szamitogépterem

[0 Szamitdgépasztal, gorgds, hattamlas, allithaté magassagi szék
Szamitégép

Irodai programcsomag

Internet-hozzaférés (szamitogépenként)

Nyomtaté (minden szamitégépro] elérhetden)

Szkenner
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ALFA KISOSZ Erdekvédd és Képzé Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.

Felnottképzési engedély szama: E/2020/000114
04153001 Szamitégépes adatrigzité szakmai képzés programja

5. tananyagegység: Irodai munkavégzés végrehajtasihoz
sziikséges targyi feltételek:

{: Szamitogépterem

1 Szamitogépasztal, gbrgds, hattdmlas, allithaté magassagu szék

] Szamitogép

[ Irodai programcsomag

Internet-hozzaférés (szamitogépenként)

= Nyomtaté (minden szamitogéprol elérhetGen)

1 Szkenner

I Irodatechnikai keliékek (fedlapok, gerine) és eszkozok (hokosto,

A képzéshez nincs szitkség egyéb specialis feltételekre,

Elozetes mindsitést végzo felnbttképzési szakértd
neve: Ocskd Gydngyi Gizella
nyilvantartasi szdma: FSZ/202 l /00003 1.

El6zetes minosités helye: &ilg st A CAL

Elézetes mindsités idépontja: 2021. aprilis 7.

Feln6ttképzd képviseletére jogosult személy
neve: Czibula Zoltan

......................................................
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ALFA KISOSZ Erdekvédo és Képzé Egyesiilet
Székhely: 5600 Békéscsaba, Dr. Becsey O. u. 4/1.
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Szakért6 vélemény

Ocsko  Gyongyl Gizella felnéttképzési  szakérté  (Nyilvantartasi szama:
FSZ/2021/000031.) az ALFA KISOSZ Erdekvédd és Képzé Egyesiilet altal készitett
Szamitogépes adatrogzitd megnevezésii képzési programot eléminésitem, mivel az
megfelel a felndttképzeésrdl szold 2013, évi LXXVIL torvény 12. § €s a 04153001
szamu Szamitogépes adatrogzitd megnevezésii szakképesités megszerzésére iranyuld
szakmai képzést megalapozd programkdvetelményben eldirtaknak.

Datum: 2021. marcius 30.

El6minositd szakértd alairasa:

vl & fmiy\
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