SZAKERTOI VELEMENY

Szamitdgépes adatrégzitd

Bacs-Szakma Non-profit Kézhasznu Zrt.
E/2020/000195

1. A képzési program tartalma megfelel a feindttképzésrél sz6id 2013. évi LXXVIL. torvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl sz6l6 torvénynek &s a szakképzésrol

52016 torvény végrehajtasardl szolo kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzessel
érintett célcsoport szamara megszerezhetdk a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az dsszef(izésre
tay kerdlt sor, hogy annak szétvalasztasara sérlilésmentesen nincs lehetdség.

Baja, 2021.10.08.

Rab Zoltan Gy&rgy
FSZ/2020/000370
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1. Alapadatok

Szamitdgépes adatrogzitd

10323009

Gazdalkodds és Menedzsment

Felelfs munkajaval meghatérozé szereplbje az adatfeldolgozasi és ligyviteli folyamatoknak. A
szervezet 4ltal hasznalt adatokat, informdcidkat — elirdsoknak megfelel8en — Gsszegy(ijti,
rendszerezi, feldolgozza és nyilvantartja, A rendelkezésére bocsatott szbveget, illetve
adatalloméanyt — szémitégépen, a megfelel8 programcsomagot hasznalva — begépel, az adatokat
régzitt. A tfzujjas vakiras technikdjdval frdsos dokumentumokat, kimutatdsokat és iratokat keszit,
szerkeszt, Tablazat- és adatbdzis-kezelés! feladatokat végez és dokumentumokat kezel,
sokszorosit. Ellendrzi a berdpzitett adatok megfelelfségét és a dokumentumszerkesziés
eredményét. Az észlelt eltérések filiggvényében javitdsokat végez. A bevitt adatokat sziikség
esetén frissiti, illetve elvégzi a killénbdzé szliréseket az adatdllomanyokban. Munkdjdhoz
elsBsorban  szamitogépet; irodatechnikai, informdcids és kommunikaciés eszkdziket,
berendezéseket; {igyvitell programcsomagokat, illetve mobil IT eszkBzdket haszndl. Az
| el8frasoknak megfeleléen szakmat kapcsolatot tart a munkatdrsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel
és kiilsé szervezetekkel.

A képzés célia, hogy a képzésben résztvevs sajatitsa el a Szamitdgépes adatrdgzitd szakképesités
megszerzéséhez szitkséges elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

&pzés célcsoport];

{ A képzést program célcsoportjét jelenti minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek
| megfelel és a képzési programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetencidk megszerzését
| tlzte ki célként maga elé.
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és sordn megszerezhetd kompeten - e

A tfzujlas vakirds modszerével (legalabb 100 lelités/perc sebességgel)
dokumentumokat készit

- Azelektronikus tigyintézéshez hasznélja a levelez§ szoftvereket

- Dokumentumszerkesztési feladatokat végez

- A munkaadéja érdekkorébe tartozd adatokat, informacidkat kér, gy(jt, tovébbit
hagyomanyos és elektronikus tton

- Elvégzi a szervezet &ltal hasznalt adatok, informéciék rendszerszer(t
nyilvantartasét, feldolgozasat

- Informécidkat kédol és osztélyoz

- Tablazatkezel8 programmal kimutatasokat, tablézatokat készit

- Téblazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit és korrigdl

- Az elkészitett tdblazatokbé! — adott szempontok szerint —~ adatokat lekérdez,
egyszerlibb szliréseket végez

- Megjeleniti az adatokat grafikonon és/vagy diagramon

- lratokat és dokumentumokat kezel

- Ugyviteltechnikai, irodai kommunikacids eszkézdket hasznal

- Biztonsagosan és szabdlyosan m(ikddteti az irodatechnikai eszkdzbket, tovdbha
elharftja a kisebb hibakat

- Alkalmazza az az irodai eszkéz8k hasznalatdra és az iratkezelésre, irattarozasra
vonatkozd munka- és tlizvédelmi eldirdsokat

- Kérnyezettudatos magatartdssal végzi a munkakdrében eldirt feladatait

- Alkalmazza a viselkedésre és 8ltézkidésre vonatkozé dltaldnos illemszabalyokat

és munkaaddja aital kialakitott etikai normdkat

2. A képzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

- { alapfokd iskolai végzettség

foglalkozdsegészségligyi alkalmassagi vizsgalat

3. Tervezett képzési idé

80 6ra

20%

Szamftogépes adatrdgzits ismeretek

L A sorok széma bévithets.
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4.1. Tananyagegység’

Szamitégépes adatrigzitd ismeretek

| Célja hogy a résztvevd elsajatitsa azon gyakorlati ismereteket,
| melyek a szamitégépes adatrogzité feladatainak elldtdsara
alkalmassa teszik.

Frontdlis oktatds, tandri magyardzat, egyéni munka, csoportos
munka

Elfadés, magyarazat, szemléltetds, gyakorlati fefadatok, szitudcids
gyakorlatok, megheszélés, egyiittes és 6ndlld tananyag feldolgozas,
6nalld  tanulds, csoportos feladatmegoldds, projekimddszer,
rendszerezés, megfigyelés, feladatlap kitdltése, frasbeli felelet, hazi
{ feladat.

80 dra, melyh8! 100 % {80 dra) gyakorlat

:: Gyakorlat: 80 6ra

Tizujjas vakfras (40 dra)
bettitanulas, vakfras célja és [ényege, irdsjelek és irdsszabalyok, javitébillenytd, egyes
funkcidbillentylik, irassebesség névelése a helyes masoldsi készség elsajatitasaval.

Tébl4zatkezelés, grafikonkészités {12 éra)

Cim, oszlopok, sorok elrendezése, szamftds végzése a megfelels celldba a helyes adatokkal.
Adatok sz(irése adott szempontok szerint. Formazas, rendezés adott szempontok szerint.
Grafikon, diagram kész{tése szabélyosan, cim, tengelyek elnevezése, megfelel§ abrazoldsi
méd.

pokumentumszerkesztés, dokurnentum létrehozds, dokumentumok kezelése (12 éra)
A miésolas szdvegének beillesztése a megfeleld helyre, él6fej készitése, logd, cégnév
belllesztése, levél adatainak elhelyezése, ldbjegyzet készitése, fogalmazas a megfelell
helyen, megadott szempontok szerint, helyes nyelvi formdban és stilushan, tablazat,
grafikon belllesztése, Mésolds, szkennelés, leflizés, bekotés.

Hivatalos levél (6 dra)
hivatalos levél formaja, tartalmi elemei

A tananyagegység elvégzésérsl nem keril kiaddsra kiilon igazolés.
{ A7.2. pontban meghatdrozott feliételek teljesitése esetén a képzés
| végén keriil kiaddsra a tandsitvany.

5. Csoportlétszam

2 A Tananyagegységekel bemutalé alfejezelek széma a 4. pontban szerepi6 sorok szaménak meglelelGen bovitendd.

3 Magsgyezik a 4.1. pentban megadott megnevezéssel

4 Megegyezik a 4.1. pontban megadoft draszémmal, és megegyezik a témakorok Gsszdraszémaval.
5 Kontakforatel eltérs munkaforma alkalmazdésa esetén, ha az a képzés éraszéméba heszéamithals - egyéb esalhen nem relevans
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6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrd! sz616 12/2020. i1 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b} pant.})) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzéshen részt vevd személy tanuimanyi munkdjignak
frésban, széban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési és értékelési modjait, diagnosztikus, szummatly, fejlesztd
Jormdit is.

{dsmérés (diagnosztiku

Nincs, résztvevd kérésére biztositott.

“Képzés kozbeni (fejleszt8) értékelés:

A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejiddését tdmogassa, a tanuldsi igényeket
pontositsa, az oktatdk tanuldsszervezési fefadatait segitse.

A képzés kbzbeni fejleszté értékelés, az irdsbeli, sz6beli, gyakorlati heszdmoltatdsok, az ismeretek
| szdmonkérésének médjai:

e \Visszakérdezés,

¢ Gyakorlati feladatmegoldds,

e Képzésben résztvev visszajelzésed,

e Beszélgetés

o  Feladatlap kitéliése,

e Héazifeladat eltenérzése,

o f{rasbell felelet.
A fenti fejleszté értékeléshez nem tartozik mingsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgalja.

: in /) értékelése;
A képzés zarbvizsgval zérul.
A zardvizsga a képzés végén kerlil megtartdsra.

A zar6 feladaton megszerezhetd mindsitések:
. Megfelelt
° Nem felelt meg
A megszerezhets mindsftésekhez tartozd kbvetelményszintek:
1 e Megfelelt: a zard feladaton elért legaldbb 50%-os teljesitmény
| e Nem felelt meg: a zard feladaton elért 49% vagy az alatti teljesitmény,

7. A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiaddsanak feltételel

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. torvény13/8. §
11/2020. (Il 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés elvégzésérdl sz416 tandsitvany kiadésdnak feltétele a
zardvizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.

8. A képzési program végrehajtdsdhoz sziikséges feltételek

| Flméleti oktatd: a képzési tartalomnak megfelel§ szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hidnydban a képzési tartalomnak
megfelel§ felsGfoki végzettséggel és szakképzetiséggel vagy

& 74rt rendszer( elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.
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| felssfokt végrettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd oktatd.

Gyakorlati oktatd: a képzési tartalomnak megfelel§ felséfokd
végzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmanyi
teriiletének megfelelf szakképesftéssel és legaldbb Gtéves
szakmai gyakorlattal rendelkezd oktatd.

| Az oktatdt képzé intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
| megbizdsi szerz6déssel vagy az oktatd alkalmazésat bizonyité mas
| szerz8déssel,

| Képzési helyszin:

s a képzésben részt vevd személyek rendelkezésére llG,
minimum 1,5 m2/f8 alapteriilet(i oktatoterem;

o  képzésben részt vev6 személyek és az oktatoék szamara
asztalok, székek;

o képzés megvaldsitasdhoz szilkséges oktatdstechnikai
eszk&zbk;

o az egy id6ben jelen 1év8 résztvevGi  létszam
figyelembevételével itlemhely.

Targyl eszkdz6k:
¢ Szamitdgépterem
e Szamitégépasztal, ghrgds, hattamlas, llithaté magassagy
szék (vizsgdzdként)
» Szamitdgép (vizsgdzdként)
s [rodai programcsomag
» [nternet-hozzaférés (szamitégépenként)
o Nyomtaté (minden szamitdgéprd! elérhet8en)
e Szkenner
e Irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszkdzdk
{(h6kats, spirdlozd)

A képzési helyszinek, oktatdtermek, targyl feltételek, eszkdzok
meglétét felndttképz6 tutajdonjog, haszndlati jog vagy bérleti
jogviszony alapjan biztositja.

9. Képesitd vizsga

A képesitd vizsgit nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhets szakképesités megszerzésére irdnyuld képesitd vizsgat a nemzeti akkreditalasrd! sz6l6 térvény
szerinti akkreditdld szerv dltal személytanisitd szervezetként akkreditdlt vizsgakdzpont szervezhet. A
képesits vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
lefrasa a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkévetelmények meniipontban.
A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerzett képesitd bizonyftvany allamilag elismert, 6nallé végzettség
szintet nem biztosité szakképesitést tanusit.

' | AKépesité vizsgdra bocs |
A szakmai képzés kbvetelményeinek teljesitésérsl (7.1, pont) a képz& intézmény dltal a felnbttképzésl
adatszolgaltatasi rendszerben kidllitott tandsitvany.
Egyéb feltételek: -
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10. Az elézetes mindsités ténye

A képzési program el§zetes mindsitése megtértént.

Baja

2021. 10. 08.

Rab Zoltan Gybrgy

FSZ2/2020/000370
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