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KEPZESI PROGRAM

IRODAI IKT ESZKOZOK ES SZOFTVEREK
INTEGRALT HASZNALATANAK ALAPJAI

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

o aszakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol

o afelnGttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVII. térvény

s 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl
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1. A képzési program alapadatai

Irodai IKT eszkdzok és szoftverek integralt haszna-
| latanak alapjai

| Aképzés célja, hogy a képzésben résztvevSk megis-
merkedjenek a szamitdégépek miikodtetésével, a tu-
datos adattdrolassal, tudjanak alapszinten szdveget
szerkeszteni, interneten informacidt keresni, leve-
lezni. Legyenek képesek a szamitdgépet hasznalni a
munkavégzés és a hivatali Ugyintézés soran. Tuda-
| tosan hasznaljak okostelefonjaikat, annak hangrég-
: zitési és fényképezési lehetGségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
nek képesek azokat haszndlni. Megszerzett ismere-
teiket birtokaban torekedjenek az irodai eszk&zok
és szoftverek integralt alkalmazasara mindennapos
| munkavégzésiik soran.

»A munkavallaldk és vallalatok alkalmazkoddképes-
ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
er§ fejlesztésén keresztiil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezési kiemelt projektben résztvevd felnét-
tek.

e aszamitdgép felépitése, miikddése;

e adatédllomanyok létrehozdsa, strukturalt taro-
lasa, keresés;

| o egyéb kiegészit§ szamitastechnikai eszkézok
{nyomtato, kiils6 adathordozdk) megismerése,
hasznalata;

e irodatechnikai eszkdz&k (fénymasold, szken-
ner, laminald) megismerése, hasznalata;

| o szovegszerkesztési alapok;

| ® informdcidk keresése az interneten;

|  elektronikus levelezés;

e szamitogép hasznalata munkavégzésre és hiva-

| tali Ugyintézésre;

e hangrogzités és fényképek készitése okostele-

fon segitségével;

| o kommunikacid a szamitdgép és az irodatechni-

kai eszk®z6k kozott.

alapfoku iskolai végzettség

nem sziikséges

| nem sziikséges

| nem sziikséges

| szamitastechnikai alapismeretek

Minden résztvevével a felnGttképzési torvényben és a torvény
végrehajtdsardl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott tar-
| talmu felnGttképzési szerz8dést kell kotni!
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3. Tervezett képzési id6

| 28

| 10% (2 6ra)

'; Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapis- 6
£ meretek.
Technikai eszkdzok az iroddban. 8
:r Az eszkdzok és a szoftverek integrélt alkalmazésa a mun- 14
L kavégzés soran.

Az irodai munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek.

| Az informatikai ismeretek attekintése, rendszerezése, az iroddban
| taldlhatd szdmitégépek miikédésének megismerése.

Informacidk 6néllé rendszerezése. Ondallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Miiveletek gyakorlasa. Magyardazat. Szemléltetés. Megbe-
| szélés, Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.
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| Nem relevans.

az irodaban taldlhaté szamitogép felépitése, miikbdése;
e adatallomanyok kezelése;
e  egyéb eszkdzok (nyomtatd, kiils6 adathordozdk) miikddésének
' megismerése;
|  szdvegszerkesztési alapok attekintése;
| o internethasznalat, elektronikus levelezés az irodaban.

| A képzésben résztvev$ hianyzasa nem haladja meg a tananyagegy-
ség 6raszama 10%-at.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalé 10
kérdésbdl 4ll6 tesztfeladat minimum 50%-0s szinten vald teljesitése.

| Technikai eszkéz6k az irodaban.

Az irodaban taldlhatd, munkavégzésre hasznalt technikai eszk6z6k
| miikddésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznalatanak elsa-
| jatitésa.

4 o 4 %, y
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Informdcidk 6nallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. M(iveletek gyakorldsa. Magyarazat. Szemléltetés. Megbe-
szélés, Célzott tartalmu informacidkeresés és informdcidszerzés.

| 8 6ra

Nem relevans.

a fénymasolé megismerése és haszndlata;

a szkenner megismerése és hasznalata;

a lamindlé megismerése és hasznalata;

az okostelefon hasznalata hangrogzitésre és fényképek készité-
sére.

| A képzésben résztvevd hianyzasa nem haladja meg a tananyagegy-

| kérdésbél allo tesztfeladat minimum 50%-0s szinten vald teljesitése.

ség 6raszdma 10%-at.

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgald 10

Az eszkdz0k és a szoftverek integralt alkalmazdsa a munkavégzés so-

| ran.

| A szamit6gép és az egyéb technikai eszkdz8k dsszehangolt haszna-
lata lehet&ségeinek megismerése és begyakorlasa.

| Informacidk &nallé rendszerezése. Onélld szakmai, gyakorlati mun-
| kavégzés. Miiveletek gyakorldasa. Magyarazat. Szemléltetés. Meghe-

szélés. Célzott tartalmu informacidkeresés és informacidszerzés.

14 6ra

Nem relevans.

e aleggyakrabban eléforduld feladatok az irodai munkavégzés
soran;

| ® technikai eszkdz6k kivalasztasa és hasznalata feladatok végre-

hajtasahoz;

|  adatdramlds és kommunikacié az eszk6z6k koz6tt;
| » konkrét gyakorlati feladatok teljeskdri megoldasa.

A képzésben résztvev6 hianyzasa nem haladja meg a tananyagegy-
ség 6raszama 10%-at.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgdld, az
irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
mum 50%-os szinten vald teljesitése.

5. Csoportlétszam
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6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékelS rendszer leirasa

| sziikséges kompetencidval valé rendelkezést igazolé dokumentum hidnya esetén ez egy teszt, amely a
| jelentkez8k alapkompetencidinak felmérésére szolgdl, és eredményes kitsltése igazolja, hogy a jelentkezd ké-
pes a képzés sordn elsajititandd tananyagegységekben szereplé kdvetelmények teljesitésére.

; A képzésben részvevs kérésére végezzilk el az el6zetes tudasmérést és az elézetesen megszerzett tudasnak a

| beszamitasat. Az el6zetesen megszerzett tudas felmérése és értékelése a zard (szummativ) értékelés kbvetel-

| ményrendszerével tdrténik. A képzéshen résztvevs a zard értékeld feladatsorral azonos szint( feladatsort kap,

| melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aldli felmentéshez. Be kell szamitani azokat a

| dokumentummal igazolt tanulményokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajétitasara ird-
| nyuld képzési rész aldl a képzésre jelentkez6t fel lehet menteni.

| Afejieszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tdmogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
| sitsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.

| Atananyagegységek teljesitése kdzben szobeli szamonkérés térténik az oktato altal, az adott témakorhdz kap-
csolddo kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kertilhet sor javitasra, ismétlésre, to-
vabbi gyakorldsra. A fejleszts értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-

7 —

ummativ) értékelése:

A képzés a képzési idS keretén bellil lebonyolitott modulzard vizsgaval zarul. A modulzaro vizsga egy, a
- | képzésen oktato(k) altal sszedllitott és a rendelkezésre all6 eszkdzOket felhasznald komplex gyakorlati
| feladat megolddsa. Ennek sordn a vizsgdzok beszkennelnek (vagy fénymésolnak) egy elékészitett doku-
| mentumot, fotét készitenek (vagy hangot rogzitenek), az interneten egy konkrét informacidt keresnek,
| majd ezeket egy sz8vegszerkeszt§ programban rovid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzak. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méretld dokumentumot elmentik, kinyomtatjak, majd elektronikus levél mel-
| |ékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre allé id§ 60 perc, megfeleit: legaldbb 50%-os tel-
| jesitmény elérése.

7. A képzés zarasa

" | TANUSITVANY
\| 2013. évi LXXVII. térvény 13/B.§
| 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)
| A felndttképzési szerzédésben foglaltak maradéktalan betartdsa.

| A hidnyzds mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
zott mértéket.

A 6.3. pontban ismertetett zardvizsgan ,megfelelt” mindsités el-
| érése.

Oktatdként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

e a képzési tartalomnak megfelel§ szakos tanari szakképzett-
séggel, vagy

e a képzési tartalomnak megfelels felsGfoku végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy
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o fels6foku végzettséggel és a képzési iranynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy

o aképzésiirdnynak megfelels szakképesitéssel és legalabb 6t-
éves szakmai gyakorlattal.

Jellemzéen: szamitastechnika szakos tanar, informatikus, irodai
titkar, tigyviteli munkatars.

| Az oktatdt a képzd intézmény foglalkoztatja munkaviszonyban,
| megbizasi jogviszonyban vagy vallalkozoi szerzGdéssel.

A képzésben egyidejlileg résztvevs csoportonként - legalabb 1 db
a csoportlétszamnak megfelel6 szamitastechnikai szaktanterem,
| mely kell6 szamu tanuldi székkel, tanari asztallal, tdblaval és
egyéb oktatastechnikai eszk6z6kkel, berendezésekkel van felsze-
| relve (1 szdmitégépes munkahely/1 képzésben résztvevd), nyom-
| tatd, internet elérés. Irodatechnikai eszk6z6k, okostelefon.

A felndttképzé intézmény biztositja tulajdonjog és/vagy haszna-
| lati jog és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

2 7.

9. Az el6zetes mindGsités ténye

| A képzési program elézetes mindsitése megtortént.

Nyiregyhdaza

2022. marcius 28.

| Szemcsak Imre Miklds

| FSZ/2020/000194

T

Biidszentiné Szép Enikd
igazgatdé
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SZAKERTOI VELEMENY

Irodai IKT eszkdzok és szoftverek integralt haszndlatanak alapjai

TIT Jurdnyi Lajos Egyesiilet
E/2020/000341

1. Aképzési program tartalma megfelel a felnttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. tdrvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tdrvénynek és a szakképzésrél sz616
torvény végrehajtasardl szélé 12/2020. (11.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatdrozott tartalommal, feltételekkel é&s médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szdmara megszerezhetdSk a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozéssal van ellatva.

Nyiregyhéza, 2022. marcius 28.

| szemesak Imre Mikiés
| Fsz/2020/000194




