04153001 szamu Szamitégépes adatrogzité megnevezésii szakképesités meg-
szerzésére iranyul6 szakmai képzéseket megalapozé programkovetelmény

1 A javaslatot tevd adatai’

1.1 Természetes személy esetén:

1.1.1 Név:

1.1.2 Lakcim:

1.1.3 E-mail cim:

1.1.4 Telefonszadm:

1.2 Nem természetes személy esetén:

1.2.1 Név: Gazdasagpolitika makrogazdasagi szabalyozasaért felelés miniszter
1.2.2 Jogi személy miikodési formdja (cégforma):

1.2.3 Székhely:

1.2.4 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy neve:

1.2.5 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy telefonszama:
1.2.6 Képviseletre (cégjegyzésre) jogosult személy e-mail cime:
1.2.7 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy neve:

1.2.8 Kapcsolattartasra kijeldlt természetes személy telefonszama:

1.2.9 Kapcsolattartasra kijelolt természetes személy e-mail cime:

2 A programkovetelmény, illetve az ennek alapjan szervezheté szakmai képzés

2.1 Megnevezése: Szamitdgépes adatrogzitd
2.2 Agazat megnevezése: Gazdalkodas és Menedzsment

2.3 Besorolasa a képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod
alapjan: 0415

3 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesités

3.1 Megnevezése: szamitdgépes adatrogzitd

3.2 Szintjének besorolasa

3.2.1 Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) szerint: 3
3.2.2 A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) szerint: 3

3.2.3 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 3

! A megfelels elem kivalasztando.
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4 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-
képesités és az azzal betolthet6 munkakor vagy végezheté tevékenység kapcsolata,
6sszefiiggése2:

4.1 A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompe-
tenciakkal szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhaté munkateriilet, tevékeny-
ség vagy munkakor magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakma-
jegyzékben szerepld szakma képzési és kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatarozott
specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek megszerzésére iranyul.

4.2 A szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesités jogszabalyban meg-
hatarozott képesitési kovetelmény munkakor betoltéséhez vagy tevékenység folytatasa-
hoz.

A képesitési kovetelményt el6iro jogszabaly:

5 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéshez kapcsolédéan meg-
szerezheto szakképesitéssel ellathato legjellemzobb munkateriilet, tevékenység vagy
munkakor leirasa:

Felelds munkajaval meghatarozo szerepldje az adatfeldolgozasi és tigyviteli folyamatoknak.
A szervezet altal hasznalt adatokat, informacidkat — eldirasoknak megfelelden — 6sszegyiijti,
rendszerezi, feldolgozza és nyilvantartja. A rendelkezésére bocsatott szoveget, illetve adatal-
lomanyt — szamitogépen, a megfeleld programcsomagot hasznalva — begépeli, az adatokat
rogziti. A tizujjas vakiras technikajaval irasos dokumentumokat, kimutatasokat és iratokat
készit, szerkeszt. Tablazat- €s adatbazis-kezelési feladatokat végez ¢s dokumentumokat kezel,
sokszorosit. Ellendrzi a berogzitett adatok megfeleloségét és a dokumentumszerkesztés ered-
ményét. Az észlelt eltérések fliggvényeben javitdsokat végez. A bevitt adatokat sziikség ese-
tén frissiti, illetve elvégzi a kiilonbozd szliréseket az adatallomanyokban.

Munkajahoz elsdsorban szamitogépet; irodatechnikai, informacios és kommunikacios eszko-
zoket, berendezéseket; ligyviteli programcsomagokat, illetve mobil IT eszkoézoket hasznal.

Az eldirasoknak megfeleléen szakmai kapcsolatot tart a munkatarsakkal, tigyfelekkel, partne-
rekkel és kiilsd szervezetekkel.

2A megfeleld elem kivalasztando.
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6 A programkovetelmény alapjan szervezheté szakmai képzéssel megszerezheto szak-

képesitéshez sziikséges képzési tartalom szabadalmi vagy szerzdéi jogi oltalom alatti
allasa:

6.1 Szabadalmi vagy szerzo6i jogi oltalom alatt all: nem

6.1.1 Az oltalom tipusdnak megjelolése: -

6.1.2 Nyilvantart6 hatosag: -

6.1.3 Azonosito vagy nyilvantartasba vételi szama: -

7 A programkovetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzés megkezdéséhez sziiksé-
ges bemeneti feltételek:

7.1
7.2

7.3
lat

7.4

Szakmai el6képzettség: -

Szakmai gyakorlat teriilete és idotartama: -

Iskolai eléképzettség®: alapfok iskolai végzettség,

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmény: foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsga-

8 A programkévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzés elvégzéséhez sziikséges
foglalkozasok minimalis és maximalis éraszama (Amennyiben a programkovetel-

mény modulszerii felépitésii, a minimalis oraszam a modulonként meghatarozott
minimalis, a maximalis 0raszam a modulonként meghatarozott maximalis oraszam-

ok osszege):

8.1
8.2

Minimalis 6raszam: 80 6ra

Maximalis 6raszam: 120 o6ra

9 A szakmai kovetelmények leirasa:

9.1 Nem modulszert felépités esetén:

Sorszam | Készségek, ké- Ismeretek Elvart viselke- | Onallosag és felel6sség
pességek désmodok, mértéke
attitiidok

1. A tizujjas vakiras | Ismeri a vakirds | Igényes a tar- | Feleldsséget vallal
modszerével modszerét €s a talmi és formai | sajat munkajanak mi-
(legalabb 100 szovegszerkesz- | kdvetelmények | ndségéért.
letités/perc se- tés szabalyait. megtartasara.
bességgel) do-
kumentumokat
készit.

2. Az elektronikus | Ismeri a levele- | Szem el6tt Betartja a levelek ké-
ligyintézéshez z¢s szabalyait, a | tartja a levelek | szitésére el6irt hatar-
hasznalja a leve- | hivatalos levelek | készitésére idoket.

lez6 szoftvere-

fajtait, formai és

vonatkoz6 tar-

¥ A megfeleld elem kivalasztando.
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ket.

tartalmi kove-

talmi és formai

telményeit. kovetelménye-
Ket.

3. Dokumentum- Ismeri a szer- A dokumen- A dokumentumszer-
szerkesztési fe- keszt6 progra- tumszerkesztés | kesztés soran onelle-
ladatokat végez. | mokat és doku- | soran megbiz- | ndrzést végez, 6nallo-

mentumszerkeszt | hatod, preciz an javitja a hibakat.
¢s tartalmi és munkavégzésre

formai kovetel- | torekszik.

ményeit.

4. A munkaaddja Ismeri a bizton- | Elfogadja a Az Gtmutatasoknak
érdekkorébe tar- | sagos adattaro- biztonsagos megfelelden végzi az
toz6 adatokat, las, adatkezelés adatkezelés és | adatkezelést és adatta-
informaciokat ¢s adattovabbitas | adattarolas rolast.
kér, gylijt, to- hagyomanyos és | szabdlyait.
vabbit hagyoma- | elektronikus mo-
nyos ¢és elektro- | dozatait.
nikus uton.

5. Elvégzi a szerve- | Megérti az ada- | Nyitott az adat- | Utmutatas alapjan
zet altal hasznalt | tok kezelésére, feldolgozas j | végzi az adatok és
adatok, informa- | tarolasara és megoldasaira. | informaciok feldolgo-
ciok rendszersze- | megosztasara zasat és tarolasat.
rli nyilvantartd- | vonatkoz6 szaba-
sat, feldolgoza- | lyokat.
sat.

6. Informaciokat Ismeri a kodolasi | Figyelemmel A vezet6 itmutatasa
kodol és oszta- szabalyokat. kiséri és szaba- | alapjan végzi az in-
lyoz. toson alkal- formaciok kodolasat.

mazza a kédo-
1asi szabalyo-
kat.

7. Tablazatkezelo Ismeri a tabla- Torekszik a Onalléan késziti el a
programmal Ki- | zatkészités for- tablazatok pon- | rabizott tablazatokat.
mutatasokat, mai kdvetelmé- | tos, preciz el-
tablazatokat ké- | nyeit. készitésére.
szit.

8. Téablazatba, Ismeri az adatfel- | Tudatosan te- | Onéll6 javaslatokat
adatbazisba ada- | toltés szabalyait. | kint az adatke- | fogalmaz meg az adat-
tokat tolt fel, zelésre vonat- | kezelésre vonatkozo-
frissit és korri- koz6 elbirasok- | an.
gal. ra és hataridok-

re.

9. Az elkészitett Ismeri az adat- Igényli az Vezetdi utasitas alap-
tablazatokbol — szliroket €s a adatszlirésre jan végzi az adatsziiré-
adott szempont- | lekérdezési fo- iranyul6 veze- | seket.
ok szerint —ada- | lyamatokat. t61 utasitaso-
tokat lekérdez, kat.
egyszertibb szii-
réseket végez.

10. | Megjeleniti az Ismeri a grafikus | Erdeklddik a Onalléan végzi az ada-
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adatokat grafi- abrazolasi lehe- | grafikus abra- | tok grafikai megjeleni-
konon és/vagy tOségeket ¢és a zolas innovativ | tését.
diagramon. grafikus abrazo- | megoldasai

las szabalyait. irant.

11. | Iratokat és do- Ismeri az iratke- | Erdeklddik az | Onalldan végzi az
kumentumokat | zelés és az iratkezelés | iratkezelési és
kezel. irattarozas szaba- | és irattarozas irattarozasi feladato-

lyait. Uj megoldasai | kat.
irant.

12. | Ugyvitel- Ismeri az irodai | Elkételezett az | Onallo javaslatokat
technikai, irodai | munka hagyo- irodai munka | fogalmaz meg az iro-
kommunikéciés | manyos és mo- digitalizacioja | dai munkaban hasz-
eszkOzoket hasz- | dern eszkozeit, mellett. nalhato digitalis, onli-
nal. illetve azok ne és felh6 alapu esz-

hasznalatat. kozok és technologiak
hasznalatara.

13. | Biztonsagosan és | Felismeri az iro- | Munkaja sordan | Onalléan megoldja az
szabalyosan mii- | datechnikai esz- | betartja az iro- | irodatechnikai eszko-
kodteti az iroda- | k6zok hasznala- | datechnikai z0knél felmertilt ki-
technikai eszko- | takor fellépd eszkozokre sebb miikédési prob-
zoket, tovabba tipikus problé- eloirt izemvi- | 1émakat.
elharitja a kisebb | makat és ismeri | teli el6irasokat.
hibakat. elharitasuk mod-

jait.

14. | Alkalmazza az Erti az eszkoz- Elkotelezetta | Munkajat a munka- és
az irodai eszko- | hasznalattal, munka- és tiiz- | tlizvédelmi szabalyok
zOk hasznalatara | iratkezeléssel és | védelmi szaba- | betartasaval végzi
és az iratkezelés- | irattarozassal lyok betartasa
re, irattarozasra | kapcsolatos mellett
vonatkozé mun- | munka- és ttiz-
ka- és tlizvédel- | védelmi elGira-

mi eldirasokat. sokat

15. | Kornyezettuda- | Ismeri a kornye- | Ertékként te- Feleldsséget vallal a
tos magatartassal | zettudatos maga- | kint a tiszta gondjara bizott eszko-
végzi amunka- | tartas szabalyait | irodara és a zok allapotéért, a ke-
korében eloirt ¢s az irodai hul- | kulturaltan letkezett irodai hulla-
feladatait. ladékkezelésre kialakitott dék szaksze-

vonatkozd elo- munkakornye- | rii/szelektiv elhelyezé-

irasokat. zetre. séért, a kdrnyezet
szennyezésének mér-
sékléséért.

16. | Alkalmazza a Részletesen is- Tiszteletben Betartja a viselkedési
viselkedésre és meri a viselkedé- | tartja a visel- ¢s 0ltozkodési norma-
6ltozkodésre sére és Oltozko- | kedési és o6l- kat.

vonatkozo alta-
lanos illemszaba-
lyokat és munka-
adodja altal kiala-
kitott etikai nor-
makat.

désére vonatkozd
szabalyokat és
etikai normakat.

tozkodési sza-
balyokat, etikai
normakat.
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9.2 A szakmai képzés megszervezhet§ kizarlag tavoktatasban: igen/nem*

10 A programkovetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezheté szak-
képesités tarsadalmi-gazdasagi hasznosithatésaganak bemutatiasa (munkaerd-piaci
relevanciaja):

A szamitdégépes adatrogzité — a biztositasi, banki, konyvelési, informatikai, allamigazgatasi
teriileteken tilmenden is — az lzleti szektor és a kozszféra szinte valamennyi teriiletén alkal-
mazhat6 szakember. A digitalizacio, az online munkaformak és a papirmentes iroda eldtérbe
kertilésével kiemelt szerep jut a képzett adatrogzitéknek. De a szervezeteknél korabban fel-
halmozott jelentés mennyiségli papiralapti dokumentum digitalizalasahoz is sziikség van jol
képzett szamitogépes adatrogzitd munkatarsakra.

Szovegszerkesztd, adat- és tablazatkezelé szaktudasa alkalmassa teszi vallalkozasok €s intéz-
mények, valamint projektek adminisztrativ, dokumentalasi, sokszorositasi, archivalasi, digita-
lizalasi feladatainak elvégzésére. Tamogatni tudja a szervezeten beliili szakmai teriiletek (pl.
konyvelés, szoftverfejlesztés, szoftverimplementalas) tevékenységét is.

Szakmai tudasa alapjan ellathat — részben vagy egészében — asszisztensi feladatokat is.

11 A képesité vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesité vizsga vizsga-
tevékenységeinek részletes leirasa:

11.1 A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasarol a képzd intézmény altal kiallitott tanusit-
vany.
Egyéb feltételek: —

11.2 {rasbeli vizsga

11.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Hivatalos dokumentum, tizleti levél készi-
tése, tovabba irodatechnikai eszk6zok hasznalataval megadott paraméterekkel rendel-
kez6 dokumentum eldallitasa

11.2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:

A) vizsgarész

A vizsgazo 1000-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott szoveget gépel a tizuj-
jas vakiras technikajat alkalmazva legaldbb 100 leiités/perc sebességgel. A gépelt sz6-
veg, egyeéb forrasdokumentumok felhasznaldsaval hivatalos/iizleti levelet szerkeszt
vagy egyéb dokumentumot 4llit 6ssze megadott utasitasok alapjan, figyelembe véve a
levél és dokumentumkeészités szabalyait. A hivatalos/iizleti levél vagy egyéb dokumen-
tum egy részét a vizsgazo onalldan fogalmazza meg. A dokumentum tartalméhoz kap-
csoloddan tablazatot, kimutatast, grafikont (forrasfajlban el0készitve) készit utasitas
alapjan, melyet a késziil6 dokumentumban felhasznal.

B) vizsgarész

A vizsgaz6 irodatechnikai eszk6zok hasznalataval egyoldalas, 10 oldal terjedelmi do-
kumentumot kétoldalas valtozatban masol, szkennel és kétoldalasan nyomtat, majd
irodatechnikai kellékek hasznalataval két példanyban — spirdlozott modon vagy
hokotést hasznalva — bekot.

* A megfeleld valasz alahuzando.
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11.2.3 A vizsgarészek végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

A) vizsgarész: 120 perc
B) vizsgarész: 60 perc

11.2.4 A vizsgarészek aranya a teljes képesitd vizsgan beliil:

A) vizsgarész: 80%
B) vizsgarész: 20%

11.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:

A/1) Gépirasi feladat vizsgarészen beliili aranya: 10 %
Feladat leirasa: 10 perces masolas
Ertékelés: hibanak szamit a kihagyott szo (névelével egyiitt), megvaltoztatott, fe-
lesleges sz0, szorendcsere, Osszefliggd hiba, gépelési hiba, irasjelhiba, helyesirasi
hiba. Egy szoban, ha t6bb hiba is van, csak egy hibanak szamit.

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

Feladat leirasa: Cim, oszlopok, sorok elrendezése, szamitas végzése a megfeleld
cellaba a helyes adatokkal. Adatok sziirése adott szempontok szerint. Formazas,
rendezés adott szempontok szerint. Grafikon, diagram készitése szabalyosan, cim,
tengelyek elnevezése, megfeleld abrazolasi maod.
Ertékelés: A feladatoknal meghatarozott pontszam csak akkor adhaté meg, ha a
vizsgazd a miiveletsort az utasitasnak megfelelden és teljes egészében elvégezte,
tovabba az adatbevitellel jaro6 miivelet gépirasi, helyesirdsi szempontbol is hibat-
lan. Részpontszam nem adhato.

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

Feladat leirasa: A masolads szovegének beillesztése a megfeleld helyre, ¢16fej ké-
szitése, logo, cégnév beillesztése, levél adatainak elhelyezése, 1abjegyzet készitése,
fogalmazas a megfeleld helyen, megadott szempontok szerint, helyes nyelvi for-
maban ¢&s stilusban, tablazat, grafikon beillesztése.
Ertékelés: A feladatoknal meghatarozott pontszam csak akkor adhato meg, ha a
vizsgazo a miiveletsort az utasitasnak megfelelden ¢€s teljes egészében elvégezte,
tovabba az adatbevitellel jaro miivelet gépirasi, helyesirasi szempontbol is hibat-
lan. Részpontszam nem adhato.

B) vizsgarész feladatai és értékelésiik szempontjai:

Ertékelési szempontok:
e a feladatra megadott id6tartam betartasa: 20%
e azirodatechnikai eszk6zok gyakorlott és biztonsagos hasznalata: 60%
e a létrehozott dokumentum kiilleme és mindsége: 20%

11.2.6 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd 6sszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.
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11.3 Projektfeladat: —

11.4 A vizsgatevékenységek lebonyolitdsahoz sziikséges személyi feltételek:

A vizsga teljes ideje alatt — irasos felhatalmazassal bir6é — rendszergazda jelenléte sziik-
séges.

11.5 A vizsgatevékenységek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek:

e Szamitogepterem

e Szamitogépasztal, gorgds, hattamlas, allithatdé magassagu szék
(vizsgazoként)

Szamitogép (vizsgazoként)

e lrodai programcsomag

e Internet-hozzaférés (szamitdégépenként)

e Nyomtato (minden szamitdgéprol elérhetden)

e Szkenner

e Irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszkozok (hokoto,
spiralozo)

11.6 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, €s feltételei: —

11.7 A képesito vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozé
részletes szabalyok: A vizsgan hasznalhatd targyi- és segédeszkozoket, illetve doku-
mentumokat a vizsgakdzpont biztositja.

11.8 A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra
vonatkoz6 sajatos feltételek: —

12 A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolédo Kiilonos, egyedi, specialis feltételek

Nincsenek
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