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1.  Aképzési program tartalma megfelel a felnfitképzésrdl szé1d 2013. évi LXXVII. tdrvenynek.

A képzési programban meghatdrozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezhetdk a kepzesi programban megjeldlt kompetenciak.

3.  Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszdmozdssal van elidtva.

Debrecen, 2026. marcius 17.

Szemcsak Imre Miklos
FSZ/2020/000194
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INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI
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(300 6RrA)

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

* aszakképzésrdl sz6ld 2019. évi LXXX. torvény

12/2020. {I1.7.} Korm, rendelet a szakképzésré| 52016 trvény végrehajtasardi
o afelndttkeépzesrdl szolo 2013, évi LXXVIL torvény

11/2020. {11.7.) Korm. rendelet a felnSttképzésré! sz010 thrvény végrehajtasard!
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Az elézetes mindsitést végzd felndttképadsi szakértd szigndja: :
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1. A képzési program alapadatai

informatikai és irodatechnikai alapismeretek

Basic IT and Office Technology Skills

Grundlagen der IT- und Biirotechnik

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevik megis-
merkedjenek a szamitogépek mikddtetésével, a tu-
datos adattdroldssal, tudjanak alapszinten széveget
szerkeszteni, interneten informacidt keresni, leve-
lezni. Legyenek képesek a szamitdgépet haszndlni a
munkavégzés és a hivatali iigyintézés sordn. Tuda-
tosan haszndljak ckostelefonjalkat, annak hangréig-
zitési és fényképezési iehetbségeit. Ismerjék meg a
legfontosabb irodatechnikai berendezéseket, legye-
| nek képesek azokat hasznalni. Megszerzett ismere-
1 teilk birtokdban térekedjenek az informatikai és iro-
datechnikai eszkdzok integralt alkalmazdsara min-
dennapos munkavégzésiik soran,

A munkavélialdk és véllalatok alkalmazkodoképes-
ségének és termelékenységének javitdsa a munka-
erf fejlesztésén keresztil” (GINOP Plusz-3.2.1-21)
megnevezés( kiemelt projektben résztvevd felnét-
tek.

A képzésben résztvevd a képzés elvégzése utan:

s megérti a szamitogép felépitését, mikddését;

e képes adatallomdanyok |étrehozdsara, a struktu-

ralt tarolds és keresés megvaldsitasara;

o megismer és hasznal egyéb kiegészitd szamitas-
technikal eszkézéket {nyomtatd, kiilsS adathor-
dozdk);

* megismer és haszndl irodatechnikai eszkdzdket
{fénymasold, szkenner, laminald);

+ rendelkezni fog szbvegszerkesztési alapismere-
tekkel;

* képes lesz informacidk keresésére az interne-
ien;

» hasznalja az elektronikus levelezést;

o képes szamitdgépet hasznaini munkavégzés és
hivatali ligyintézés sordn;

1| » képes hangrigzitésre és fenyképek készitésére

; okostelefon segitségével;

¢  megvaldsitia a szamitdgép és az irodatechnikai
eszkdzok kozatti kommunikaciét.
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Az ellzetes mindsitést végzs felndttképzési szakértd szigndja:
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2. A képzéshe valo bekapcsolodas és részvétel feltételei

nem szilkséges

nem szitkséges

nem sziikséges

nem sziikséges

nem szitkséges

nem szitkséges

Minden résztvevive! a felnéttképzési térvényben és a térvény
végrehajtdsardl sz616 kormanyrendelethen meghatarozott tar-
| talmi felnéttképzési szerz8dést kell kbtni)

3. Tervezett képzési idG

300

| 20% (60 6ra)

i T e
24 Az irodai munkavégzéshez szilks
iinns] meretel.

2| Technikal eszk&z8k az Iroddban. 60

Az informatikai és irodatechnikai eszkdzok integralt alkal-

mazdsa a munkavégzés soran, 150

Az irodal munkavégzéshez sziikséges informatikai alapismeretek,

4 Az informatikai ismeretek dttekintése, rendszerezése, az irodaban
w4 talalhatd szamitégépek miikddésének megismerése.

A képzes formaja: jelenlét] kontaktdra.

Informaciok 6nalld rendszerezése. Ondlld szakmai, gyakorlati mun-
kavégzés. Mliveletek gyakorldsa. Magyardzat. Szemléltetés, Megbe-
szélés, Célzott tartalml informacickeresés és informacidszerzés.

1 90 dra

Nem relevans.

e

2

az irodaban taldlhatd szamitogép felépitése, mifkddése;
adatdliomanyok kezelése;
archivalasi feladatok;

”

Az elfzetes mindsitést végzs felndttképzési szakértd szigndja:
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s felhé alapu adattarolas;

az irodaban talalhato szoftverek rendszerezése, megismerése;
szbvegszerkesztési ismeretek dttekintése, rendszerezése;
tudatos internethasznalat;

elektronikus levelezés az iroddban;

informatikai eszkézok karbantartasa;

munka-, haleset-, tlz- és kdrnyezetvedelmi feladatok és megva-
lositasuk;

hulladékgazdalkodasi feladatok.

-

| A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgalé 20
kérdéshél alld tesztfeladat minimum 50%-0s szinten valé teljesitése
45 perc alatt.

| Technikai eszktz86k az irodaban,

Az irodaban talalhato, munkavegzésre hasznalt technikai eszkéz26k
miitkddésének megismerése, alapvetd funkcidik hasznalatanak elsa-

}

jatitasa.

A képzés formaja: jelenléti kontaktora.

informécidk dnallé rendszerezése. Onallé szakmai, gyakorlati mun-
| kavégzés. Miveletek gyakorlasa. Magyarazat. Szemiéitetés. Megbe-
szélés, Célzott tartalmi informacidkeresés és informacidszerzés.

60 ora

Nem relevéns.

a nyomtatd megismerése és hasznalata;

a pendrive megismerése és hasznalata;

kitlsd HDD megismerése és haszndlata;

a fénymasold megismerése és hasznalata;

a szkenner megismerése €s hasznalata;

a lamindld megismerése és haszndalata;

az okostelefon hasznélata hangrogzitésre és fénvkepek készité-
sére;

s alapvet§ karbantartasi feladatok.

& & & 2 * 9

| A tananyagegyseg tanuldsi eredményeinek mérésere szolgdld 20
5 kérdésbdl alld tesztfeladat minimum 50%-0s szinten vald teljesitése
| 45 perc alatt.

Az informatikai és irodatechnikai eszkéz8k integralt alkalmazésa a
munkavégzés soran,

A szamitogep és az egyéb technikai eszkdzok dsszehangolt haszna-
lata lehetfségeinek megismerése és begyakorlasa.

Az eldzetes mindsitést végzs felndttképzési szakértd szigndja: -
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A képzés formaja: jelenleti kontaktdra.

2| Informaciok 6nall6 rendszerezése. Ondllé szakmal, gyakorlati mun-
kavégzés. Mlveletek gyakorlasa. Magyardzat. Szemléltetes. Meghe-
| szélés. Célzott tartalmu informéacidkeresés és informacidszerzés.

.| 1506ra

‘ \. Nem relevans.

?ﬁ% s aleggyakrabban eléforduls feladatok az irodai munkavégzés

soran;

o technikai eszkozok kivalasztdsa és hasznélata feladatok végre-

hajtasahoz;

4 » adatdramlds és kommunikdcid az eszkdzok kdzott;

i a https://magyarorszag.hu oldal megismerése, hasznalata;

e szamitégép hasznalata hivatali gyintézésre (ligyfelkapu,
EESZT, EBEV, e-Papit, DAP);

| » konkrét gyakorlati feladatok teljeskérd megolddsa.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgald, az
- irodai munkavégzéssel kapcsolatos komplex gyakorlati feladat mini-
| mum 50%-os szinten valé teljesitése 60 perc alatt.

5. Csoportlétszam
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A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkezé esetében elvégezzilk. A képzés megkezdéséhez
sziikséges kompetencidval vald rendelkezést igazald dokumentum hidnya esetén ez egy szobeli elbeszél-
getés, amely a jelentkezék alapkompetendidinak felmérésére szolgdl, és eredményessége igazolja, hogy a je-
lentkezd képes a képzés soran elsajatitandd tananyagegységekben szerepld kdvetelmeények teljesitésére,

A képzésben részvevs kérésera végezziik el az elézetes tuddsmérést és az el§zetesen megszerzett tudasnak a
beszdmitdsat. Az elézetesen megszerzett tudds felmerése és ertékelése a zaro {szummativ) értekelés kovetel-
ményrendszerével torténik. A képzésben résztvevs a zard értékeld feladatsorral azonos szint(i feladatsort kap,
melyet 80% felett kel! teljesitenie a tananyagegység latogatasa aldli felmentéshez. Be kell szdmitani azokat a
o dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitdsara ird-
nyuld képzési rész alét a képzésre jelentkezdt fel lehet menteni.

P

A fejlesztd ortékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevdk fejlideset tamogassa, a tanuldsi igényeket ponto-
sitsa, az oktatok tanuldsszervezesi feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kizben szébeli szamonkérés tdrténik az okiatd altal, az adott témakdrhoz kap-
csolodd kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriithet sor javitsra, ismetiésre, to-
1 vabbi gyakorlasra, A fejleszté értékeléshez nem tartozik minGsités, az a tanulas és tanftasi folyamatokat szol-
galja.
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Az el6zetes mindsitést végzd felnbttképzesi szakértd szigndja:
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| Aképzés a képzési id8 keretén beliil lebonyolitott modulzard vizsgaval zérul. A modulzaré vizsga egy, a
1 képzésen oktatd(k) altal dsszedllitott és a rendelkezésre &l16 eszkbzoket felhasznald komplex gyakorlati
| feladat megoldasa. Ennek soran a vizsgazék beszkennelnek (vagy fényméasolinak) egy elékészitett doku-
mentumaot, fotot készftenek {vagy hangot rogzitenek), az interneten egy konkrét informaciét keresnek,
majd ezeket egy szbvegszerkesztd programban révid megjegyzéssel kiegészitve feldolgozzik. A kelet-
kezett maximum 1 db A4 méretl dokumentumot elmentik, kinyomtatjdk, majd elektronikus levél mel-
[ékleteként elkiildik az oktatd részére. Rendelkezésre 4ll6 idd 60 perc, megfelelt: legalabb 50%-o0s tel-
=] jesitmény elérése,
A szamonkérés pdtlasanak lehetdsége és annak médja:

Sikertelen vagy elmulasztott szakimai zardvizsga esetén a feladatok megoldasat kblcsOndsen egyezte-
=1 tett idGpontban 1 héten belill van lehet8ség megismételni.

7. A képzés zardsa

| TANUSITVANY

| 2013. évi LXXVII, térvény 13/B.§

| 11/2020. (1I1.7.} Korm. rendelet 22.§ (1)

5 Afelndtiképzest szerz8désben foglaltak maradéktalan betartasa.

A hidnyzds mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatéro-
1 zott mértéket.

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

Oktatoként olyan személy alkalmazhato, aki rendelkezik:

s a keépzési tartalomnak megfelel szakos tanari szakképzett-
séggel, vagy

* 2 keépzési tartalomnak megfeleld felséfokl végrettséggel és
szakképzettséggel, vagy

o fels6fokd végzettséggel és a képzési iranynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy

»  aképzésiirdnynak megfeleld szakképesitéssel és legaldbb 6t-
éves szakmal gyakorlattal.

Az oktatdy a felnGitképzd foglalkoztatja munkaviszonyban, meg-
bizasi jogviszonyban vagy vallalkozdi szerz8déssel,

1 A képzéshen egyidejlileg résztvevd csoportonként legalabb 1 db
a csoportlétszamnak megfeleld méret( helyiség, mely szamitégé-
pekkel, oktatdstechnikal eszkézékkel van felszerelve, nyomtats,
internet elérés. Irodatechnikal eszkozok, okostelefon,

A felndttképz8 biztositia tulajdonjog ésfvagy haszndlati jog
és/vagy bérleti jogviszony alapjan.
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Az elézetes mindsitést végzo felndtiképzési szakértd szigndja:
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9. Az el6zetes mindsités ténye

| A képzési program el6zetes min&sitése megtortént.

Debrecen

| 2026. mércius 17.

| Szemcsdk Imre Miklés

| FS2/2020/000194
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Biidszentiné Szép Enikd
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Az elbzetes mindsitést végzé felnbttképzési szakértd szigndja:




