SVAJCI ALAP

Svajei- Magyar Fy ittmikidési Program

&

SMO01-2 VET A palyaorientacié megerGsitése
J6 gyakorlat gyljtemény

"
£4

MAGYARORSZAG
KORMANYA

A jo gyakorlat rovid elnevezése: Szakmazz a Levéltarban!

A j6 gyakorlat létrehozéja, miikodtetéje* Miskolei SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési Technikum

Helyszin Orszag* Véros* Pontos cim Racz Adam it 54-
Magyarorszag Miskolc Iskola* 56
DKA* Dualis partner* Miskolci
Magyar Nemzeti SZC Baross  Kjils$ helyszin*
Levéltar Borsod- Gabor Magyar Nemzeti
Abauj-Zemplén  Uzleti és Levéltar Borsod-
Varmegyei Kozlekedési . .
Levéltara Technikum Al’)aUJ-ZeIPplen
Varmegyei
Levéltara

A Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakmat tanul6 didakok (kiilondsen a 14.
évfolyamosok) szdmara az iratkezelés, irattarozas és archivalas gyakorlati
ismereteinek  elsajatitdsa autentikus levéltari  kornyezetben, erds
palyaorientéacios €s palyameger6sitd hatassal. A program segit a tanuloknak
realis képet kapni a szakma mindennapi feladatair6l, ndveli a precizitas-, a
jogszeriiség- és az adatvédelem iranti elkotelezettséget, ezaltal hozzajarul a
szakma iranti motivacio és hosszu tavu elkotelezodés megerdsitéséhez.

Kb. 3—4 6ra / latogatas
(el6adas + raktarbejaras + gyakorlati anyagbemutatas; tanitasi napon,
csoportosan; tanévenként legalabb 1-2 alkalom)

A jo gyakorlat részletes leirasa

A program a Miskolci SZC Baross Gabor Uzleti és Kozlekedési
Technikum Vallalkozasi tigyviteli tigyintéz6 tanuloinak célzott szakmai
fejlesztése, ahol a didkok a Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Levéltaraban sajatitjak el az iratkezelés, irattdrozas
és archivalas gyakorlati aspektusait, mikdzben a levéltari kornyezet
hiteles hatteret ad a szakma megismeréséhez ¢s a palyavalasztis
tudatositasahoz.

A foglalkozas felépitése:

o FElOGadotermi rész: a folevéltaros el6adasa a levéltar torténetérol,
az iratkezelés feliigyeleti szerepérdl, valamint az iratok teljes
¢letutjarol (keletkezés — érkeztetés — iktatds — ligyintézés —
irattarozas — selejtezés vagy hosszu tavu archivalas).

« Uj raktarbejaras a segédlevéltaros vezetésével: az iratanyagok
fizikai tarolasanak, védelmének (hOmérséklet, paratartalom,
porvédelem), rendszerezésének és megdrzésének bemutatasa.

o (Gyakorlati anyagmegtekintés: eredeti torténelmi iratok (pl. régi
vallalkozasi, cégiratok, szamviteli nyilvantartasok,
adminisztrativ dokumentumok) elemzése — hogyan késziiltek,
hogyan iratositottdk, hogyan archivaltak Oket; kozvetlen

Idotartam

(elektronikus iktatds, GDPR-kompatibilis tarolas, adatvédelmi
kovetelmények).
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o Interaktiv reflexid: a didkok megvitatjak, hogyan alkalmazhatok
ezek az ismeretek a vallalkozdsok napi Tlgyvitelében
(iratforgalom nyomon kdvetése, selejtezési  dontések
meghozatala, archivalasi kotelezettségek betartdsa, adatvédelem
biztositasa).

A foglalkozast az iskola palyavalasztasi felelése ¢és szaktandrai
szervezik, szoros egylittmiikodésben a levéltdr szakembereivel. A
program kiegésziti a tananyag gyakorlati részét (iratkezelési
szabalyzatok, nyilvantartasi rendszerek), mikozben a didkok a levéltar
hiteles, valos kornyezetében tapasztalhatjdk meg a szakma fontossagat
€s szépségét, ami jelentésen hozzajarul a palyamegerdsitéshez és a
jovobeli munkavallaloi attitlid formélasahoz.

Agazatok valamennyi KIM agazatok* Gazdalkodas és menedzsment
agazatot lefed

Egyiittmiik6dé Magyar Nemzeti Levéltar Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Levéltara (f6
partnerek SZakmai pal'tner)
Célcsoportok o6vodasok* D also tagozatos D fels6 tagozatos D
altalanos iskolasok™ altalanos iskolasok™
kozépiskolasok™* . felsdoktatasban D felnottek™ D
tanulok*
sziilok D tanarok/oktatok D
Eredmények, [J Evente 20 bevont diak.
indikatorok [1 A didkok elsajatitjak az iratkezelés, irattirozas, selejtezés és archivalas

alapelveit és gyakorlati 1épéseit.

(1 Novekvé szakmai kompetencia: jobb felkésziiltség a vallalkozasi
iigyviteli feladatokra (pl. iratforgalom, selejtezés, adatvédelem).

(1 Pozitiv visszajelzések: erdsiti a precizitdst és a szakma irdnti
elkotelezOdést.

(1 Kapcsolodik az iskola egyéb szakmai fejlesztéseihez (pl. NAV-
latogatasok, dudlis gyakorlatok).

Egyediség, Kifejezetten az iratkezelés-irattdrozas-archivalds szakmai kompetenciira
kiemelt értéke fokuszal autentikus levéltari kornyezetben; a didkok nem csak elméletet
hallanak, hanem fizikailag megtekintik és elemzik az iratok teljes életutjat;
ritka, gyakorlat-orientalt eszk6z a gazdalkodasi agazatban, ami kozvetleniil
fejleszti a Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd szakma kulcskompetenciait.

Levéltar oktatasi céli csoportos hozzaférése (altalaban dijtalan), iskolai

Fejlesztés eroforrasai . L LS I . .
szervezes, tanari kiséret, minimalis utazasi koltség (Miskolcon beliil).

Eldadas + iranyitott raktarbejaras + eredeti iratok gyakorlati elemzése +
reflexios beszélgetés; tapasztalat-alapu tanulds az iratkezelési folyamatokrol.

Moédszertan

A levéltar részben digitalizalt anyagokkal rendelkezik (online keresdk), de a
program hangsulya a fizikai iratokon, tarolasi gyakorlatokon ¢€s archivalasi
eljarasokon van; kiegészithetd digitalis példakkal.

Digitalizaltsag

Az adaptalas [J Nagyon alacsony anyagi igény (utazas minimalis, belépd oktatasi
feltételei csoportoknak ingyenes).

(anyagi/human [J 1-2 kisérd tanar + levéltari szakember(ek).

eroforras) [] Elézetes idépont-egyeztetés a levéltarral.

[J Konnyen adaptalhatdo mas iskolakban levéltari partnerséggel.
Informaciok iskolai honlap: https://barossg-misk.edu.hu/galeria/153 , https://barossg-
misk.edu.hu/galeria/152

Iskolai facebook: https://n9.cl/byqt2 ; https:/n9.cl/cy3cur
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