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SZAMITOGEPES ADATROGZITO

I. Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

Az adaptalt kozponti program

a kozoktatasrol szol6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,

a szakképzésrol sz616 tobbszér mddositott 1993. évi LXXVI. torvény,

a gazdasagi kamarakrol szol6 1999. évi CXXI. torvény,

a gyermekek jogairdl szolo 1991. LXIV. torvény (1989. november. 20. a
New Yorkban aldirt a Gyermekek jogairdl sz6l6 Egyezmény alapjan 23., 25., 28.,
29. cikk),

az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl sz616 modositott
2003. évi CXXV. torvény,

a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. (IV. 1.) torvény,

az Uj Orszagos Fogyatékosiigyi Programrol szo16 10/2006. (IL. 16.) OGY hatéarozat,

valamint

az Orszagos Képzési Jegyzeékrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel
¢s torlés eljarasi rendjérdl szold tobbszor modositott 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet

a szakképzés megkezdésének és folytatasdnak feltételeir6l, valamint a térségi
integralt szakképzdé kozpont tanicsadd testiiletérdl szolo 8/2006. (III. 23.) OM
rendelet,

az iskolai rendszerti szakképzésben részt vevo tanulok juttatasairdl szolo 4/2002.

(II. 26.) OM rendelet,

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szold tobbszor
modositott 243/2003. (XII. 7.) Kormanyrendelet,

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovdhagyasanak rendjérdl, valamint egyes
jogszabalyok moddositasardl szold 17/2004. (V. 20.) OM rendelet és a moddositd
1/2006. (VI. 29.) OKM rendelet,

a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsdnak iranyelve kiaddsarol szolo
modositott 2/2005. (IT1. 1.) OM rendelet,

a 2/2005. (III. 1.) OM rendelet 2. sz. mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényl
tanulok iskolai nevelésének, oktatdsdnak irdnyelve alapjan késziilt kerettanterv
(valaszthat6 az elokészitd szakiskola, a specialis szakiskola 9—10. évfolyamain az
enyhe ¢értelmi fogyatékos tanulok nevelését, oktatasdt végzd kozoktatasi
intézmények szamara),

a nevelési intézmények miikodésérdl szold tobbszor modositott 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendelet,

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének ¢és kialakitdsanak épitészeti-miiszaki
kovetelményeirdl sz616 19/2002. (V. 8.) OM rendelet,

a szakképzés-fejlesztési stratégia végrehajtdsahoz sziikséges intézkedésekrdl szold
1057/2005. (V. 31.) Kormanyhatarozat,

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szold 20/2007.

(V. 21.) SZMM rendelet,

az 52 347 03 0000 00 00 Telefonos ¢és elektronikus tigyfélkapcsolati asszisztens
szakképesités szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo 21/2007. (V. 21.) SZMM
rendelet (mely tartalmazza az 52 347 03 0100 31 01 Szamitégépes adatrogzitd
részszakképesités szakmai és vizsgakdvetelményeit)

alapjan késziilt.



A tanitasi-tanulési folyamat szervezése soran figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntartd helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglaldsait, a gyakorlati képzés
megszervezésében kozremiikodo gazdalkodo szervezet igényeit.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altaldnos iranyelvekben
foglaltak, tovabba a kozponti programban a tananyagegységekre vonatkozoan leirtak alapjan
elkésziti a pedagodgiai programjanak részét alkotd szakmai programjat és a meghatarozott
képzési idore vonatkoz6 megéllapodast a gazdalkodd szervezettel. Ezen dokumentumokat a
szakképz0 intézmény fenntartoja hagyja jova.



2. A részszakképesités OKJ-ban szereplo és egyéb adatai

A szakképesités azonositod szama: 5234703010031 01

A szakképesités megnevezése: Szamitogépes adatrogzitd
Hozzarendelt FEOR szam: 4292

Szakképzési évfolyamok szdma: 2

Elmélet aranya: 30%

Gyakorlat aranya: 70%

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van

Iddtartama (évben vagy félévben): 1év

Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -

3. A képzés szervezésének feltételei

A szakképzést végzd koteles biztositani a fogyatékos személy részére az egyéni
fejlesztéséhez a gydgypedagdgiai tdmogatast, valamint a sziikséges képzési tartalmak
elsajatitasat biztosito specialis eszkdzoket, modszereket, programokat, munkaformakat.

Személyi feltételek

Az elméleti €s gyakorlati képzést a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 17. §-aban
szabalyozott feltételekkel rendelkezé pedagdgus, gyogypedagogus, €és egyéb szakember
lathatja el.

A tanulok sériilés-specifikumabol fakadd specidlis képzési igényeinek megfeleléen
sziikséges:
- a szaktandroknak, a szakoktatoknak a célcsoportnak megfeleld specidlis pedagogiai,
modszerbeli felkésziiltséggel rendelkeznitik,
- a tanulok fejlesztéséhez, a pedagdgiai és egészségiigyi céli habilitacids, rehabiliticios
feladatok ellatasahoz:
e szakiranyu képesitéssel rendelkez6 gyogypedagdgiai tanar
e egyéb szakiranyu képzettséggel rendelkezd szakemberek
- a pedagdgiai munkat segitd gyogypedagdgiai asszisztens,
- a tanuldsban akadalyozottsaghoz esetlegesen tarsuld egyéb problémak
ellatasa érdekében pszicholdgus, szocidlis munkés, szakorvos, jeltolméacs
(egyéni sziikséglet szerint).

A szakmai elméleti tantargyak oktatasat a szakképzd intézménynek kell ellatnia (sajat
szaktandrai vagy tars szakiranyu képzd intézmény szakembereinek bevonésaval).



Targyi feltételek

A szakmai elmélet oktatasat és a szakképzo iskolaban foly6 gyakorlati képzést a szakképzo
iskoldnak kell megszervezni, amelyhez az alabbiak biztositasa sziikséges:

tanterem

szamitogép-terem

taniroda (gyakorloé call/contact center)

kiilso gyakorléhely (vallalati call/contact center)

A tanulasban akadalyozott tanulok oktatasanak elismert kovetelménye a fokozott szemléltetés
igénye. Az egyes tantermek, szaktantermek, oktatasi célu helyiségek felszerelését ennek
megfeleléen kell bdviteni demonstracios eszkozokkel. A tanuldsi akadalyozottsag mellé
tarsuld egyéb fogyatékossdg esetén a kotelezd eszkozjegyzéket a fogyatékossdg tipusa
szerinti kiegészité eszkozokkel kell boviteni (pl. beszéld szintetizator, nagyitd program,
Braille irasu feladatlap, domboru nyomtato, akadadlymentesités stb.).

A szabadon vélaszthatd tantargyak, az egészségiigyi és pedagdgiai célu rehabilitacios tandrai
foglalkozasok esetében a valasztott tantargy, illetve a foglalkozas jellegének megfeleld
feltételek sziikségesek.

A szabadon valaszthat6 kotelezé szakmai tantargyak oktatisa a tantargy jellegének megfeleld
helyszinen torténhet.

A taniroddban kiscsoportos formaban illetve egyénileg torténd foglalkoztatas biztositja a
szakmai elméletigényes gyakorlat jellegli tananyagtartalom feldolgozéasat, a tanulok
felzarkoztatod foglalkoztatasat.

A gazdalkodd szervezetnél folyd szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkozok és
felszerelések jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakovetelményét kiadd rendelet
tartalmazza.

A tanuloszerz6dés alapjan végzett gyakorlati képzés targyi és személyi feltételeit a
gazdalkodd szervezetnél az illetékes teriileti gazdasagi kamara — adott esetben a szakképzd
iskola bevonasaval — ellendrzi.

Az illetékes teriileti gazdasagi kamara ellendrzési joga kiterjed a szakképzd iskola és a
gazdalkodd szervezet kozotti megallapodds alapjan végzett gyakorlati képzés feltételeinek
ellendrzésére is.



4. A tanuldk felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai el6képzettség: nyolcadik évfolyam elvégzésével tanusitott
alapfoku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség: -

Eléirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmassagi kovetelmények: javasolt

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: javasolt

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  javasolt

A képzésbe valo belépés — iskolarendszeren beliili képzés esetén — tanulasban akadalyozottak
részére egészségligyl €s palyaalkalmassagi feltételek meglétével, egyéni elbirdlas alapjan
torténik.

A komplex palyaalkalmassagi vizsgéalaton gyogypedagogiai, pszichologiai és orvosi
szempontok alapjan véleményezik a tanuld alkalmassagat a képzésbe vald belépésre. A
képzésbdl valo kizaré ok meghatarozasa a komplex palya- €s szakmai alkalmassagi vizsgalat
alapjan, egyéni elbiralas szerint indokolt.

5. A részszakképesités munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

4292 Telefon-, telex-, telefaxkezeld (pl. taviratfelvevd)

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemz6 leirasa:

Iratokat, dokumentumokat kezel

Ugyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal
Adatbeviteli feladatot végez

Kapcsolatot 1étesit az tigyféllel

Adatkezeléssel, feldolgozassal kapcsolatos feladatokat végez

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése

54 347 01 Idegen nyelvi ligyfélkapcsolati szakiigyintézo

52 347 02 0000 00 00 Személyes ligyfélszolgalati asszisztens

6. A képzés célja

A szakképesités munkateriilet¢hez tartozo legjellemzébb munkakorok, foglalkozasok
betdltéséhez sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.



A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsagokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas ¢s modszerkompetencidk).

Tanulasban akadalyozottak esetében a képzés pedagogiai €s szakmai céljai kiegésziilnek — az
egyéni igényeknek megfeleléen — egészségiigyi ¢és pedagodgiai habilitacios, rehabilitacios
célokkal. Ezen célok megvalositasat a képzés soran fejlesztd foglalkozasok, szocializacids
programok segitik.

A fejlesztés a tanitas-tanulds folyamataban megmutatkozo gyengébb, vagy sériilt funkcidok
korrigéladsara, kompenzalasara, felzarkoztatasra, az eszkoztudds, a szocidlis képességek
fejlesztésére, az oOnallo életvezetés megtanuldsara, a szocialis szféra akadalyozottsagabol
szarmazo hatranyok csokkentésére iranyul.



7. A részszakképesités kovetelménymoduljai

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1604-06

Az irat-, dokumentum- és iigyviteltechnikai berendezés kezelése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
Dokumentdlja az iratkezelési folyamatot

A kimend dokumentumokat eldkésziti a tovabbitasra

Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel

Hataskorének megtelelden leltaroz

Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében

Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések miikodoképességét
Mikodésképtelenség esetén jelenti a hibaelharitasi igényt

Kezeli a szamitogépet €s tartozékait

Irodatechnikai eszkozoket kezel (pl. fénymasold, diktafon, projektor,
iratmegsemmisito)

Kellékanyagokat biztosit

Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:

TWTwWwwww

A dokumentumok rendszerezésének modjai

Az archivalas, irattarazas, selejtezés szabalyai

A biztonsagos iratkezelés szabalyai

Az ligyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai

A telefonrendszerek, lizenetrogzitd, memorias késziilékek fajtai

Az egyéb irodatechnikai eszk6zok miikodési elve (iratmegsemmisitd, tizo-
flizégép, spiralozo, bankjegyszamlalo)

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

EE NV I SN S B B NS B (S \)

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Informacioforrasok kezelése

Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetencidk:

Megbizhatdsag
Pontossag
Monotoéniatiirés
Tirelem
Precizitas
Kitartas



Dontésképesség
Szorgalom, igyekezet

Térsas kompetenciak:

Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Fogalmazokészség
Udvariassag

Iranyithatosag
Engedékenység
Nyelvhelyesség

Moédszerkompetencidk:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Helyzetfelismerés

Kontroll (ellen6rzéképesség)
Attekintd képesség

Rendszerezd képesség
Koriiltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés

A kornyezet tisztan tartasa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1605-06

Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Adatbeviteli feladatot végez

Nyomtatott szdvegrol, kéziratrdl, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt

Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivas) gépirdssal rogzit
Dokumentumszerkesztési munkakat végez

Tablazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit, korrigal

Kimutatdsokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal

Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

vollvelivellveRive)

A hivatalos levelek, iratok fogalmazasanak nyelvi formai, altalanos szabalyai

A stilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok betartasa

Az iratfajtak szerkezete

Az adatbazisokbol adatok lekérdezése, egyszeriibb sziirések miiveletei

A kimutatasok, tablazatok tablazatkezeld programmal torténd készitésének
miiveletei

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

2
2

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés



ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Gépiras tizujjas vakirassal (100 letités/perc)
Komplex eszkzhasznalati képességek, készségek

EE VS N SN I \S ]

Személyes kompetenciak:
Pontossag
Monotoniatiirés
Tiirelem
Precizitas
Kitartas
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Iranyithatosag

Moédszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Helyzetfelismerés
Kontroll (ellenérzoképesség)
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1588-06 Adatkezelés, adatfeldolgozas
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kozremikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével
Adatokat, informaciokat tovabbit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
Az informadcio és az adat fogalma, sajatossagai
Adatbazis
Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
Az adatok elemzése, rendezése
A sziirések, lekérdezések, jelentések Osszeallitasa
Az adatok megjelenitése
Az adatvédelem sziikségessége
A személyes ¢és kozérdekil adatok kezelése
A biztonsagi intézkedések, szabalyok
Az adatvédelmi eszk6zok

WO w



A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

3 Gépiras tizujjas vakirassal (100 leiités/perc)

5 Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Dontésképesség
Precizitas
Terhelhetdség
Felelosségtudat

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Tomor fogalmazas készsége
Segitdkészség
Motivalhatosag
Kozérthetdség

Moédszerkompetencidk:
Figyelem-0sszpontositas
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Kontroll (ellenérzoképesség)
Logikus gondolkodas
Eredményorientéltsag

Az 52 347 03 0100 31 01 azonosité szamu, Szamitogépes adatrogzitéo megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1604-06 Irat-, dokumentum- és iligyviteltechnikai berendezés kezelése
1605-06 Gépiras, szovegszerkesztés és tdblazatkezelés
1588-06 Adatkezelés, adatfeldolgozas




8. A képzés szerkezete

Az 52 347 03 0100 31 01 azonosité szamu, Szamitogépes adatrogzitoé
megnevezésii részszakképesités idoterve

1. szaldképzési evfolyam
Heti maximalis draszam
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A szakmai program készitésekor az idotervben feltiintetett szabad savot kételezo kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szereplo kotelezo tananyagegységek
idokeretének novelésével.



Uj tananyagegységek lehetnek:

— A 0001-06 azonosito szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikédtetése, dtszervezése,
megsziintetése” megnevezest szakmai  kovetelmény modul alapjan  késziilt
tananyagegységek

— ECDL 2. m. Operacios rendszerek, ECDL 3. m. Szovegszerkesztés, ECDL 7. m.
Informacio és kommunikacio kévetelményeinek teljesitését célzo tananyagegységek.

Tovabbi uj tananyagegységkent a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.



Az 52 347 03 0100 31 01 azonosit6é szami, Szamitégépes adatrogzité
megnevezési részszakképesités idoterve

2. szakképzés| évfolyam
Heti maximalis draszam
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A szakmai program készitésekor az idotervben feltiintetett szabad savot kételezo kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szereplo kotelezo tananyagegységek
idokeretének novelésével.



Uj tananyagegységek lehetnek:

— A 0001-06 azonosito szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, miikédtetése, dtszervezése,
megsziintetése” megnevezest szakmai  kovetelmény modul alapjan  késziilt
tananyagegységek

— ECDL 2. m. Operacios rendszerek, ECDL 3. m. Szovegszerkesztés, ECDL 7. m.
Informacio és kommunikacio kévetelményeinek teljesitését célzo tananyagegységek.

Tovabbi uj tananyagegységkent a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.



Az 52 347 03 0100 31 01 azonosité szamu, Szamitogépes adatrogzité megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

A tananyagegység
= oraszama
£
2 azonositoja megnevezése | clmelet 1
& elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
s gyakorlati

Az irat és ligyvitel-technikai

1| 303st/1.0/1604-06 berendezés kezelése

216 108 180 504

Gépiras ¢és alkalmazott

2| 303st/1.0/1605-06 | > CPITas : 0 748 o| 748
szamitastechnika

3| 303st/1.0/1588-06 | % adatok, adatbazisok 144 54 250| 448
kezelése

Mindosszesen ora: 360 910 430 1700

Megjegyzés:

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol
gvakorlatnak szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobaol a gyakorlatra forditott idokent kell
figyelembe venni.

Az idoterv oraszamai kiegésziilnek:
- Az 1. szakkeépzési évfolyamon a kotelezo Osszefiiggd szakmai gyakorlat oraszamdval
(max. 90 ora), valamint
- mindkét évfolyamon a tanulisban akadalyozott tanulok szamara kotelezo
egeészsegligyi- és pedagogiai célu (re)habilitacios orak szamaival.

Megjegyzés a tanulasban akadalyozott tanulok iskolai rendszeri képzésével
kapcsolatban:

1. A képzési ido kiterjesztése

A képzési id6 2 tanévre torténd Kkiterjesztését a tanulok fogyatékossaga (tanulasban

akadalyozottsaga) indokolja.

A képzési id6 megndvelése lehetdséget ad:

- a tananyag feldolgozasban a tanulocsoport igényeinek megfeleld idoraforditas
biztositasara (Altalaban magasabb oOraszamban torténd tananyag-feldolgozasra. A
tantargyak kozotti, valamint a tantargyakon beliil a témdk kozotti Oraszam
atcsoportositasaval a nehezebben elsajatithatd — pl. elméletigényes vagy hangstlyozott —
témakorokre fordithatd éraszam novelésével.),

- specialis pedagogiai feladatok ellatdsahoz tobblet id6 biztositasara.

2. A szabad sav (20%) tervezése
A 28/2000. (IX. 21.) OM a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasardl sz6lo

tobbszordsen modositott rendelet eldirdsa lapjan a specidlis szakiskola valamennyi
évfolyaman lehetdség van évi 222 6ra kozismeret oktatasara.



A tanulasban akadalyozott tanulok szamara tobb  okbol is indokolt az
anyanyelv/kommunikacié €s a matematikai ismeretek beépitése a kotelezd tantargyak korébe
(sériilés-specifikumbol fakaddan, a szegregélt alapiskola kovetelményei alapjan, a
hianypotlds, szakmaorientalt felzarkdztatds, sikeres munkéba &llas/tarsadalmi integracid
tdmogatasa miatt).

A rendeletileg eldirt évi 10 6ra Egészségnevelés ismeretanyag feldolgozasa torténhet kiilon
tantargyként (bovitett tananyagtartalommal), vagy az Osztalyfonoki ora illetve a Tarsadalmi
ismeretek ¢és életvitel tantargyak témadiként, de a kotelezd habilitdcids Oraszam terhére
szervezett tandrai foglalkozas (kibdvitett tananyagtartalommal) soran is.

A tanuldsban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos) tanuldk iskolarendszeren beliili képzése
esetén a hatalyos kozoktatdsi torvény (Kt. 52. § (6)) értelmében kotelezd egészségiigyi €s
pedagogiai célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasokat kell szervezni (a heti kotelezo
oraszam 15 %-a).

A nem kotelezd tanorai foglalkozéasok a tanuldk érdeklddése €s igénye szerint szervezhetok. E
torvényileg biztositott (helyileg valtozd) draszam keretén beliill tervezhetd a felzarkoztatas,
tehetséggondozas, specialis ¢és kiegészitd ismeretek elsajatitasat szolgalo foglalkoztatés.

A szabad sav (20%) terhére tervezhet6 kotelezd és ajanlott tantargyak, tananyagegységek:

— Osztalyfonoki 6ra

— Testnevelés és sport

— Egészséges ¢letmodra nevelés

— Tarsadalmi és ¢életviteli ismeretek

— Az iskola kozismereti tantargyi programja (matematika, anyanyelv/
kommunikacid)

— (Szakmai) idegen nyelv

— Szamitastechnikai alapismeretek

— Munkavallalési ismeretek

— Munkaba allést segité gyakorlatok

— Az iskola helyi tantargyi programja szerinti egy¢b tananyagegység

— Kotelezd egészségiigyi és pedagdgiai célu (egyéni) habilitacids, rehabilitacids
tanodrai foglalkozasok

— Egyéni rehabilitacio

— Szakmai gyakorlatok — egyéni fejlesztés

— Munkavallalasi €s munkajogi ismeretek

— Szakmai kommunikacio6

— Testnevelés

— Idegen nyelv

— Egészséges életmodra nevelés

—  Elet- és palyatervezés



9. A részszakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Az utolsé szakképzd évfolyam elvégzését tanusitd bizonyitvany
A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1604-07 Az irat-, dokumentum- és iigyviteltechnikai berendezés kezelése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A beérkezd dokumentumok iktatdsa a megadott paraméterek alapjan. Egy adott
ligyirat szkennelése, sokszorositdsa és iktatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az ligyiratok archivalasa, illetve egy adott dokumentum selejtezése a megadott
paraméterek alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idotartama: 15 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  60%
2. feladat  40%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1605-07  Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos levél szerkesztése a megadott adatok alapjan adatbevitellel és
szamitogépes szovegszerkesztéssel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 30 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Ugyféladatok feltdltése adatbazisba
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 15 perc



A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

Adatbazisbol megadott szempontok szerint adatok lekérdezése, sziirése
A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:

gyakorlati
Iddtartama: 15 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat 20%
3. feladat  30%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1588-06 Adatkezelés, adatfeldolgozas

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A kiilonb6zo formatumu, szerkezetii adatbazisokbdl megadott szempontok
szerinti Uj adatbazis 1étrehozasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

IdOtartama: 45 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Adatbazisbol adatok szlrése (ligyféladatok), eltér6 formaji  grafikai
megjelenitéssel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kiilonboz6 tartalmti adatbazisok védelmi kezelésének lehetdségei témakdrrel
kapcsolatos ismeretek szdmonkérése szamitdgépes programmal

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
interaktiv

Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  40%
3. feladat 20%



A szakmai vizsga értékelése %-osan

Az 52 347 03 0100 31 Ol azonositd szami, Szamitogépes adatrogzitd megnevezési
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 25

2. vizsgarész: 35

3. vizsgarész: 40

A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

»A sajatos nevelési igényl vizsgdzé kérelmére, fogyatékossaga miatt a vizsgafeladat a
vizsgabizottsdg dontése alapjan eltérd vizsgatevékenységgel, illetve id6étartammal is
teljesithetd. A vizsgabizottsdg a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyet az e rendelet 1. szamu
mellékleteként kiadott torzslapba be kell jegyezni.” 20/2007.(V.21.) SZMM rendelet a
szakmai vizsgéztatés altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl 5.§(4)

Tanuldsban akadalyozott vizsgdzonak indokolt esetben a szdbeli és gyakorlati vizsgarészek
teljesitésére hosszabb id6étartam engedélyezhetd. Kiilondsen jelentds a vizsgahelyzet
megfeleld koriilményeinek biztositasa (nyugodt 1égkdr, 0Osztonzé hangulat, megfeleld
kérdezd-tanar jelenléte).

10. Egyéb feltételek, informaciok, beszamithato el6zetes tanulmanyok

»A fogyatékossaggal €16 részére a szakmai €s vizsgakdvetelményben meghatarozott szakmai
alkalmassagi ¢és palyaalkalmassagi, valamint az egészségligyi alkalmassagi kovetelmények
figyelembevételével biztositani kell a fogyatékossaghoz igazodo felkészitést és vizsgaztatast,
tovabba segitséget kell nyudjtani részére ahhoz, hogy teljesiteni tudja a kotelezettségeit. A
fogyatékossag alapjan, a fogyatékossaggal ¢l6t mentesiteni kell egyes tantargyak,
tananyagegységek (modulok) tanuldsa és a beszamoléas kotelezettsége alol, sziikség esetén
mentesiteni kell a nyelvvizsga vagy annak egy tipusa, illetleg szintje aldl. A vizsgan
biztositani kell a hosszabb felkésziilési id6t, az irasbeli beszamolon lehetové kell tenni a
segédeszkodz (irogép, szamitogép stb.) alkalmazasat, sziikség esetén az irasbeli beszamolo
szobeli beszamoloval vagy a szobeli beszdmolo irasbeli beszamoldval torténd felvaltasat. A
mentesitésrol iskolai rendszerli szakképzés esetén a szakértdi €s rehabilitdcidos bizottsag,
iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a szakértdi ¢és rehabilitacidos bizottsag
véleményének hidnyaban a feliilvizsgalo orvos véleménye alapjan a szakmai vizsgabizottsag
dont. Az e bekezdés alapjan nyujtott mentesités kizarolag a mentesités alapjaul szolgald
koriilménnyel Osszefiiggésben biztosithatd, és nem vezethet a bizonyitvany altal tanusitott
szakképesités megszerzés¢hez sziikséges kovetelmények aloli felmentéshez.” /Szakképzési
torvény 11.§(6)/

A beszamithatd elézetes tanulmanyok meghatarozasakor az ,,.Utmutatdé a Telefonos és
elektronikus tligyfélkapcsolati asszisztens szakképesités képzéséhez beszadmithatdo eldzetes
tudas felméréséhez” c. dokumentumban foglaltak szerint kell eljarni.



11. Médszertani ajanlas a tanulasban akadalyozott tanulok szakmai képzéséhez

1. A szakképesités adaptalt kozponti programjanak alkalmazasi lehetoségei

A Szamitogépes adatrogzité részszakképesités adaptalt kozponti szakmai programja
tanuldsban akadalyozott tanuldk iskolai rendszerli szakmai képzéséhez késziilt. A képzd
intézmények a specialis kozponti program alapjan a helyi sajatossagok figyelembevételével
készithetik el a helyi szakmai programjukat.

A képzés bevezetése kello elokészitést igényel.

A képzést bevezetni szandékozoknak feltétleniil rendelkeznie kell alapvetd specialis képzési
feltételekkel. A képzés eredményessége megkdveteli, hogy a képzdék alapvetd
gyogypedagogiai és moddszertani ismeretek birtokdban, azt alkalmazva vegyenek részt a
tanuladsban akadalyozott tanulok nevelésének, oktatdsanak, képzésének folyamataban.

2. A sajatos nevelési igényti, tanulasban akadalyozott fiatalok és a tanuldsi-tanitdsi
tevekenységet nehezito tényezok

A tanulasban akaddalyozottak k6z¢ soroljuk az idegrendszer alacsonyabb funkcioképességével
Osszefiiggd, illetve a kedvezdtlen kdrnyezeti hatdsokkal magyarazhato tartos, datfogo tanuldsi
képességzavart mutato tanulok korét.

E szakmai program azoknak a tanuldsban akadalyozott, enyhén értelmi fogyatékos fiataloknak
a szakmai képzését szolgalja, akiknél a tanuldsi akadalyozottsag a kozponti idegrendszer
enyhe, kiilonféle eredetii, orokolt vagy korai életkorban szerzett sériilésével ¢és/vagy
funkcidzavaraval fiigg 0ssze.

A tanulasi akadalyozottsag a kdvetkezo teriileteken mutatkozik meg:

— kognitiv  készségek  teriiletén  (vizualis és  auditiv = észlelés,  emlékezés,
figyelemkoncentracid, logikai miiveletek, problémalatas és megoldas);

— motoros és orientdcios képességek teriiletén (izomtdnus, egyensulytartds és érzékelés,
nagy ¢és finommozgasok, cselekvéstervezés és irdnyitds, térbeli és iddbeli tdjékozodas
hibai és hidnyossagai);

— emocionalis és szocialis képességek teriiletén (tanulasi motivacio, motivalhatdsag,
onértékelés, értékrend, tanulasi veselkedés, szereptanulds problémai és hianyossagai);

— kommunikacios képességek teriiletén (beszédértés, szokincs, szobeli kozlés, hangképzes,
grammatikai szerkezet, szovegalkotds szoban-irdsban, metakommunikacié, onkifejezés
hibai és hianyossagai).

A fogyatékossagbol eredéen a tanuloknal jellegzetes kiilonbségek alakulnak ki. Ezek
megmutatkoznak a sériilt vagy fejletlen pszichikus funkciok jellegzetes kiilonbségét 1étrehozo
okok sokszinliségében, és abban, hogy az eltérés minden pszichikus funkciot (érzékelés,
¢észlelés, figyelem) érinthet, azonban tanuldénként ¢és funkcidként igen eltéré modon. Ezért a
fejlodés litemében és a fejlesztés varhatd eredményében is igen nagy egyéni kiilonbségek
lehetnek.

A fogyatékossag kovetkezményei csokkenthetdk, melynek feltétele a megfeleld
gyogypedagogiai segitségnyujtas. A gyogypedagogiai tevékenység hatdsara felnottkorra az
enyhe értelmi fogyatékossag egyes jegyei jelentdsen korrigalhatok, illetve kompenzéalhatok.



3. Specialis pedagogiai, modszertani eljarasok alkalmazasa

A tananyag-feldolgozas tanulasi akadalyozottsag szerinti kovetelményei:

— az ismeretek, kompetencidk megszerzése torténjek kis Iépésekben, a szemléletesség,
fokozatossag és komplexitas igényeinek figyelembe vételével;

— az elméleti ismeretek elsajatitasa torténjék gyakorlatba dgyazottan,

— lényeges az ismeretek tObbszori, ismétlés altali megerdsitése, (az alapvetd ismeretek
folyamatos felidézése);

— sziikséges a hidnyzo ismeretek haladéktalan poétlasa, gyengébb ismeretek
megerdsitése;

— a vizsgakovetelményekben megfogalmazott tananyagtartalmak hangstlyozott
megjelenitése (vizsga-tréningek beépitése);

— lényeges elemek kiemelése, ok-okozati Osszefliggések megértetése, egész-rész-egész
viszonyanak bemutatasa;

— akognitiv képességek folyamatos erdsitése;

— az eredményes tanulési tevékenység érdekében valamennyi tanulonak segitséget kell
adni a megfeleld tanuldsi médszerek és technikak elsajatitasaban;

— atanitas-tanulds folyamataban mindvégig érvényesiteni az egyénre szabott ellendrzést,
értékelést.

Az értékelés differencialt €s pozitiv (megerdsitd) iranyultsagu legyen; ennek 6szténzo ereje a
tanuldsban akadalyozottak esetében rendkiviil 1ényeges. Az értékelésnek ki kell terjednie az
alapvet6 elméleti ismeretek tudasara, szakszerli gyakorlati alkalmazasara.

Miér a képzés kezdetén nagy gondot kell forditani a tanulok kell6 motivaltsaganak
megteremtésére (tanuldshoz, munkahoz), majd megtartasara, erdsitésére. Ebben nagy szerepe
van a pedagdgusok, oktatok személyiségének (példaadas, empatiakészség, tanar-tanuld
kapcsolat).

4. Képzésszervezési lehetosegek

A tanuldsban akadalyozott fiatalok kozépfoku iskoldztatdsa specialis nevelés-oktatasi
igényeinek megfeleléen szegregalt vagy integralt szervezeti forméaban torténhet. A specialis
nevelés-oktatids sordn az alapismeretek elsajatitdsaval parhuzamosan képességeik fejlesztése,
korrekcioja segitségével személyiségiik fejlettségi szintje alapjan valnak alkalmassa a
szakképzésbe valod bekapcsolodasba.

Bar e program elsddlegesen a szegregalt oktatasszervezési formdban torténd képzés
feltételeinek figyelembevételével épitkezik, specidlis elemeinek atvételével integralt oktatas
esetén is eredményesen alkalmazhat6. Az integralt oktatds torténhet részleges integracio
formajaban (tobbségi képzd intézményben a kiilonleges elbanast igényld tanulok
csoportjaban), vagy a képzés egy-egy szakaszdban integralva, vagy teljes integraciod esetén
egy csoportban a tobbi tanuldval.

A specialis program némi modositassal a tanulasban akadéalyozottak felndttképzésben torténd
szakmai felkészitése esetén is szakmai programként alkalmazhato.



Az integracio a fogyatékos €s nem fogyatékos tanulok kdzos élet- és tanuldsi terét, nevelését,
képzését, tanitdsat foglalja magaba, ahol egyiittes, k6zos tanuldsi igény szerint az iskolai
keretek kozott a nevelést gyogypedagdgiai korrekcids, terapias és apolasi foglalkozasok
egészitik ki. Az integracio sordn az iskola a meglévd szerkezetébe helyezi az egyéneket. A
sajatos nevelési igényll tanuloktol azt varja az intézmény, hogy hasonld teljesitményt
nyujtsanak, legyenek képesek alkalmazkodni az elvart szinthez. Az inkluzio esetén az
intézményben atgondoljdk az egyiittnevelés megvalositasanak szervezeti és tartalmi kereteit
¢s azokat a feltételeket, amelyekkel biztositani tudjak valamennyi tanulé haladésat.

5. Habilitacio, rehabilitacio

A képzés fejleszto jellege a képzési id6 egészében csak valamennyi képzo (és sziikség szerinti
kiils6 szakemberek) egyiittes munkija eredményeként érvényesiilhet. A  fiatalok
habilitacidjanak feltétele, hogy rendelkezzenek megfeleld szakmai felkésziiltség mellett
mindazon személyiségjegyekkel, amelyek az ¢életkezdéshez, munkdba 4llashoz — a
tarsadalomba val6 bekeriiléshez és megmaradashoz — alapvetden sziikségesek. A tanulokat fel
kell késziteni az integralt tdrsadalmi kornyezetbe valo beilleszkedésre és a feleldsségteljes,
onallé munkavégzésre. Ez egyben az egyik legfontosabb 1épés az eddigi életitjukat
végigkisérd rehabilitdcidos cél megvaldsitdsaban. Munkdba allitasuk €s a munkaerd-piacon
valod érvényesiilésiik jelentdsen fligg attol, hogy milyen mértékben sikeriilt a képzés ideje alatt
kialakitani benniik a megfeleld0 munkavallaléi magatartast (munka irdnti pozitiv viszony,
munkavallaloi tdjékozottsdg, munkahely keresési technikdk alkalmazisa, megbizhato
munkavégzeés stb.).

A folyamatos, egész palyan at tartd tovabbképzés sziikségessége miatt a tanulokat tovabbi
képzésekben valo részvételre is fel kell késziteni.

Az 0nalld életvitelre felkészités érdekében sziikséges mindazon ismeretek, magatartasi
normdk elsajatitdsa, amelyek az 0©nallo (csalddi) ¢életkezdéshez ¢&s éEletvezetéshez
elengedhetetlenek. E teriileten kiillondsen a kudarcok elkeriilésére, a problémak
(vészhelyzetek) megeldzésének lehetOségére kell felkésziteni a fiatalokat. Ennek érdekében
javasolt egyéni és/vagy csoportos személyiségfejleszté programok és tréningek készitése és
alkalmazasa.



1. szamua melléklet

FOGALMAK ERTELMEZESE

(a jelenleg hatalyos kozoktatdsi torveny, a szakképzési torvény, és a 20/2007.(V.21.) SZMM
rendelet értelmezo rendelkezései, valamint a 21/2007.(V.21.) SZMM rendelet 5. szamu
melléklete alapjan)

A tanuloi felvétel feltételeihez:

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: olyan orvosi vizsgalat, amelynek célja annak
megallapitdsa, hogy a szakmai képzésre jelentkezd testi adottsagai és egészségi allapota
alapjan  képes-e  felkésziilni a  valasztott  szakképesités  birtokdaban ellathato
munkatevékenységre, képes-e azok elvégzésére, és annak soran nem keriil-e veszélybe
egészsége [a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.) 67. § (3)
bekezdése szerint]

Palyaalkalmassagi kovetelmény: a szakmai képzésre jelentkezd egyéni képességeivel és
személyiségével szemben tamasztott feltételek, amelyek alkalmassa teszik a képzésben valo
részvételre, illetve amelyek birtokdban képes a valasztott szakképesitéssel betdlthetd
munkakdr megfeleld ellatasra (Kt. 67. § (3) bekezdése szerint).

Szakmai alkalmassagi kovetelmény: a képzésre jelentkezO szamara meghatarozott
kovetelmény, amelynek vizsgéalata alapjan megallapithatd, hogy a vizsgazo rendelkezik-e a
felkésziilési (képzési) szakasz eredményes elvégzéshez sziikséges optimdlisan kifejleszthetd
képességekkel (Kt. 67. § (3) bekezdés szerint). (A palyaalkalmassagi kovetelményeket €s a
szakmai alkalmassagi vizsga kovetelményeit a felvételi tajékoztatdban nyilvanossagra kell
hozni.)

A szakképesités kovetelménymoduljaihoz:

Feladatprofil: a szakképesités megszerzése birtokaban betdlthetd munkakorben elvégzendd
feladatok csoportokba rendezett listaja

Idokeret: a szakmai tantirgyak, illetve tananyagegységek (modulok) tananyagelemek
elsajatitasahoz a képzés sordn rendelkezésre allo, tanitasi 6rakban megadott 1d6

Kompetenciaprofil: a feladatprofil és a tulajdonsagprofil egytittesen

Modszerkompetencia: a munkatevékenység sordn a személy munkamoédszerére,
munkastilusara, problémamegoldasara ¢és gondolkodasara jellemzd, a személynek a
munkafolyamat meghatarozasdban jatszott szerepét, a tevékenységhez vald viszonyat,
valamint tevékenységének mindségét leird ismérvek

Szakmai ismeretek: a munkatevékenység soran kozvetleniil alkalmazott, a miveletek
sorrendjére, technologiai szabalyokra, a miiveletek sordan hasznalt anyagok, targyak, eszk6zok
egymasra gyakorolt hatdsara, az Osszetettebb eszkoz- és forrashasznalatra, az alkalmazott
szamszerli paraméterekre és mindségi jellemzdkre, tovabbd a munka kozben szokdsosan
el6forduld, sziikséges dontéseket meghatarozd, valamint a munkavégzés feltételeire és
hatasaira, a miiveleti el6irdsoktdl, munkabiztonsagi, kornyezetvédelmi szabdlyoktol vald
eltérés kockazataira és kovetkezményeire vonatkoz6 informaciok és adatok.

A szakmai ismeret alkalmazasi tipusainak megéllapitdsakor alapvetden az Onalldésagot, a
sebességet, az eredményességet kell vizsgalni és az ismeret alkalmazasat a harom szempont
egylittes mérlegelése utan kell mindsiteni.



Tipusai:
A szakmai ismeretek alkalmazasi tipusanak megitélésekor nem kell figyelembe venni, hogy
az ismeret mennyire bonyolult, megtanulasdhoz milyen alapismeretekre van sziikség stb.
“A” tipus (legmagasabb)
Onallo, gyors és hibatlan ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusu ismeretalkalmazést olyan munkafeladatok esetében célszeri megkdvetelni,
ahol a munkafeladat kockazattal jar (baleseti, kornyezeti, kartételi stb.); egyszertiek, elére
tervezhetdk, ismerhetdk a koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia potolhatatlan,
hianya vagy hibazas esetén meghitsul a munkatevékenység.
“B” tipus
A szokéasos munkahelyi kortilmények kozott hibatlan ismeretalkalmazas, hibazas esetén
meghitsul a munkatevékenység.
“C” tipus (kozépso)
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen személyes vezetdi, szakmai
iranyitas, kozremikodés nélkiil, de forrasok, segédeszkdzok igénybevételének lehetdsége
mellett; tdjékozodasra, eldzetes probara, segédtevékenységekre is elegendd idd alatti;
Osszességében, illetve Onellendrzés és javitds utan megfeleld mindségli eredménnyel
torténd ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusu ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszeri megkovetelni,
ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kdrnyezeti, illetve jelent0s anyagi kartételi
kockazattal; Osszetettek, de meghatarozé elemeikben eldre tervezhetdk, ismerhetdk a
koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia nehézségek aran kivalthato, hianya vagy
hibazés esetén altalaban nem hitsul meg a munkatevékenység.
“D” tipus
Részben kozvetlen személyes vezetdi, szakmai irdnyitassal, részben onalloan végzett
megfeleld ismeretalkalmazas.
“E” tipus (legalacsonyabb)
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott vezetdi, szakmai iranyitas mellett, személyes,
a feladatra célzott segitség Ilehetdsége mellett; kérdésfeltevésre, feladat kdzbeni
értelmezésre, tajékozodasra, eszkOzhasznalatra elegendd id6 alatti; a hiba ismeretében
javitott, legalabb egyes meghataroz6 részleteiben megfeleld mindségli ismeretalkalmazas.
Ilyen tipusu ismeretalkalmazast olyan munkafeladatok esetében célszeri megkdvetelni,
ahol a munkafeladat nem jar munkabiztonsagi, kornyezeti, illetve anyagi kartételi
kockézattal; Osszetettek, csak egyes elemeikben tervezhetdk, ismerhetok a koriilmények,
feltételek; valamint a személyes szerep kozremiikddésre, részvételre korlatozodik.

Szakmai készség: A szakképesitésre jellemzd munkatevékenység automatikus, a tudat
kozvetlen iranyitasa nélkiill mikodoé Osszetevdje, eleme, amelynek szintje az adott készség
birtokldsa révén végezhetd tevékenységi teriilet terjedelmét tiikrozi.
Szintjei:
5. szint
A szakember a szokdsostdl eltéré munkahelyi koriilmények kozott is képes a tanult
ismeretek magas szintli, 6nallo, gyors, hibatlan és szakszerli alkalmazésara,
tevékenységének és a munka eredményének 6nallo ellendrzésére.
4. szint
A szakember a szokdsostol eltéré munkahelyi koriilmények kozott is, kozvetlen vezetoi,
illetve szakmai iranyitas nélkiil, 6nalldan, gyorsan, kevés hibaval képes a tanult ismeretek
szakszerll alkalmazasara, a munka eredményének ellenérzésére, a feltart hibak javitasara.



3. szint

A szakember a szokasos munkahelyi koriilmények kozott kozvetlen vezetdi, illetve
szakmai iranyitas nélkiil, forrasok és segédeszkozok igénybevételével képes a tanult
ismeretek 6nallo, gyors és szakszerli alkalmazasara, a feltart hibak javitasara.

2. szint

A szakember a szokésos munkahelyi koriilmények kozott, rendszeres iranyitas mellett
képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara, a hibak segitséggel torténd feltarasara
¢s azok 6nallo javitasara.

1. szint

A szakember a szokésos munkahelyi koriilmények kozott folyamatos irdnyitas és célzott
segitségnyujtas mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellatasara, az ismeretek
megfeleld mindségli alkalmazésara.

Szakmai kompetencia: A szakképesitésnek megfelel6 munkafeladatok elvégzésére valo
képesség, alkalmassag

Szakmai kovetelménymodul: A szakképesités szakmai kovetelményeinek altaldban mas
szakképesités(ek) kovetelményeivel vald Osszevetése utjan keletkezO meghatarozott része,
egyedi szakképesitések esetén lehet annak egésze. Egyedi jellegli szakképesitések esetén
kovetelménymodul keletkezhet kovetelmények feladatcsoportokhoz kotédé megbontéasaval is.
A szakképesités kdvetelménymoduljainak Osszessége tartalmazza a szakképesités valamennyi
a szakmai €s vizsgakovetelményben rogzitett szakmai kompetencidjat.

Szakmai tananyag: A képzési folyamat teljes tartalma, melynek része egyrészt a tanul6 felé
iranyul6 minden olyan, a képz6tdl (iskolatol) szarmazo és tervezett hatas, amely célzottan a
kompetenciaprofilban rdgzitett eredmények elérését (kompetencia tobblet megszerzését)
szolgalja, masrészt a kompetencidk elsajatitasahoz, megszerzéséhez sziikséges tanuloi
tevékenységek, cselekvések, illetve az ezeket leird tanuldi munkaformak.

Szakmai tantargy: A szakmai és vizsgakovetelmény teljesitéséhez a szakképesités kdzponti
programjaban megadott tananyagelemeknek az ott megadottdl eltérd csoportositdsaval az
oktatasi intézmény altal a helyi szakmai programjaban meghatarozott elméleti, gyakorlati,
vagy elméletigényes gyakorlati tananyagrész.

Személyes kompetencia: azok a személyes tulajdonsadgok (adottsagok, jellemvonasok,
értelmi és érzelmi viszonyuldsok), amelyek megléte eldsegiti, illetve lehetdvé teszi a
munkatevékenység hatékony és eredményes elvégzését.

Tananyagegység: A szakképesités kozponti programjdban megadott tananyagrész, amely
azonos illetve kozvetleniil kapcsolodo képzési célt szolgdlod tananyagelemekbdl képzdodik.

Tananyagelem: A tananyagelem a képzési folyamat tervezési-szervezési, — a kozponti
programban tovabb nem bontott — része. A tananyagelemek Osszessége lefedi a szakképesités
megszerzéséhez sziikséges teljes szakképzési tananyagot.

Tarsas kompetencia: a munkatevékenységben résztvevokkel, illetve tigyfelekkel (azon
személyek, akikre a munkatevékenység irdnyul) valé kozvetlen kapcsolatot, a veliik
Osszefiiggd cselekvéseket, kiilondsen az egyiittmiikodés, a kommunikacidé ¢és a
konfliktuskezelés milyenségét leiro jellemzok.

Tulajdonsagprofil: azoknak a tulajdonsagoknak (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, moddszer, tarsas, és személyes kompetencidk) a listdja, amelyek
birtoklasa révén a személy képes a szakképesités birtokaban a munkafeladatok elvégzésére.



A vizsgaztatasi kovetelményekhez:

Gyakorlati vizsgatevékenység: a szakképesités birtokaban végezheté munkatevékenységgel
azonos vagy azt pontosan modellezd tevékenység a szakmai vizsga soran.

Irasbeli vizsgatevékenység: a szakképesités birtokdban végezheté munkatevékenységgel
azonos vagy azt pontosan modellezd, a vizsgazo altal készitett (kiegészitett), papiron vagy
elektronikusan rogzitett vizsgaproduktumot eredményezd tevékenység a szakmai vizsga
soran.

Interaktiv (szamitogépes) vizsgatevékenység: a szakképesités birtokdban végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellez6, altalaban szamitdégép hasznalata
mellett végzett vizsgatevékenység, melynek soran a szamitogépes program a vizsgazd
tevékenységét elére meghatarozottan befolyasolja.

Komplex vizsgatevékenység a komplex vizsgafeladat megoldasa soran a vizsgazd
meghataroz6 aranyban gyakorlati vizsgatevékenységet végez, és tevékenysége kiegésziil
egyes meghatarozott kompetencidk felmérésére szolgald szobeli, interaktiv, vagy irdsbeli
vizsgatevékenységgel.

Szintvizsga: a gyakorlati képzés szervezdje altal szervezett vizsga annak mérésére, hogy a
tanuld a szakmai alapképzés soran elsajatitotta-e az iranyitds melletti munkavégzéshez
sziikséges kompetenciakat.

Szébeli  vizsgatevékenység: a  szakképesités  megszerzése révén  végezhetd
munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellezd, vizsgaztatd jelenlétében folyo,
jellemzden szobeli informaciokozléssel jard tevékenység a szakmai vizsga soran.

Vizsgafeladat: A szakmai vizsga tartalmi €s értékelési egysége. Tartalma a szakképesités
birtokaban ellathatd6 munkafeladattal azonos, vagy azt pontosan modellezi. A vizsgazo
vizsgafeladatot a hozzarendelt vizsgatevékenység végzése soran teljesiti.

Vizsgarész: a szakmai vizsgaszervezési ¢és ¢értékelési egysége, a hozza rendelt
kovetelménymodulban meghatarozottak elsajatitasanak felmérését szolgaldo egysége. A
vizsgarészben a vizsgazo egy, vagy tobb vizsgafeladatot teljesit.

Vizsgatevékenység: A vizsgazotol a vizsgafeladat teljesitése soran elvart tevékenység,
amelynek keretében a vizsgazd szakmai kompetencidjanak mérésére és értékelésére sor kertil.
A vizsgatevékenység lehet szobeli, irdsbeli, interaktiv (szamitogépes), gyakorlati, és komplex.



2. szamu melléklet

A 52347 03 0100 31 01 azonosit6 szamu, Szamitégépes adatrogzité megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek és
tananyagelemek szakképzési évfolyamonkénti idoterve

(Javaslat)
A tananyagegység
oraszama
sorszama azonositéja megnevezése elmélet-
elméleti 1genyes gyakorlati Osszes
gyakorlati
303st/1.1/1604-07 | AZ dminisztricios munka 72 0 0 72
alapjai
303st/1.2/1604-07 Altalanosan hasznalt iigyiratok 72 0 0 72
Ugyvitel, az iigyiratkezelés
303st/1.3/1604-07 feladatrendszere 72 0 0 72
303st/1.4/1604-07 Az iratkezelés gyakorlata 0 0 72 72
Az ligyviteltechnikai
303st/1.5/1604-07 | berendezések és eszkozok 0 0 108 108
§ hasznalata
z Szamitastechnikai
3 303st/1.6/1604-07 alapismeretek, fajlkezelés, 0 108 0 108
- halozatok
303st/1.1/1605-07 Gépiras 0 180 0 180
Szovegszerkesztési
303st/1.2/1605-07 alapismeretek 0 144 0 144
A levéliras tartalmi, formai és
303st/1.3/1605-07 nyelvhelyességi kovetelményei 0 72 0 72
Osszesen: 216 504 180 900
303st/1.4/1605-07 Tablazatkezelési alapismeretek 0 128 0 128
303st/1.5/1605-07 | Adatbazis-kezelcsi of 204 o] 224
alapismeretek
Az informacio és az adat
g 303st/1.1/1588-07 fogalma, sajatosségai 36 0 0 36
s
2 Az adatbazis fogalma,
gé 303st/1.2/1588-07 sajatosségai, tipusai 72 0 0 72
O
i Az adatkezelés szintjei
(g\] s
303st/1.3/1588-07 folyamata, szabélyozésa 0 54 0 54
303st/1.4/1588-07 Adatvédelem 36 0 0 36
Adatkezelés, adatfeldolgozas
303st/1.5/1588-07 gyakorlat 0 0 250 250
Osszesen: 144 406 250 800
Mindosszesen éra: 360 910 430 1700




II. A kozponti program tananyagegységei

Az 52 347 03 0100 31 01 azonosité szamu, Szamitogépes adatrogzité megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek

Tananyagegységhez tartoz6 Osszes
1. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
Oraszama
ﬁ . p— . p—
5152 2| g
azonositoja megnevezése | jellege azonositdja g |g MR 2
— — S < He)
O QA &
£ &0 B8
©
sza | 303st/1.1/1604-07 | 72 0] 0
Az irat és sza | 303st/1.2/1604-07 | 72 0| 0
lisyvitel- ikai 303st/1.3/1604-07 | 72 0| 0
3035t/1.0/1604-07 | 18YVitel-technikai | 572 = 504
berendezés sza | 303st/1.4/1604-07 0 0| 72
kezelése sza | 303st/1.5/1604-07 | 0| 0]108
sza | 303st/1.6/1604-07 0| 108 O

Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobol a gyakorlatra forditott idoként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.1/1604-07

A tananyagelem megnevezése:
Az adminisztraciés munka alapjai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentdlja az iratkezelési folyamatot
A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
5. szint K&znyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
5. szint Informacidforrasok kezelése
4. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés



Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési id6:
72 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Ugyfélszolgalatok adminisztracios hatterét jelentd Back-Office szervezeti egység
céljanak, miikodésének elemzése
A Back-Office szervezeti egységnél dolgozd munkatarsakkal szemben tadmasztott
szakmai és viselkedési elvarasok, a munkakor tartalma
Munkakori feladatok és feleldsségek, egylittmiikodés mas szervezeti egységekkel

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.2/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Altalanosan hasznalt iigyiratok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A dokumentumok rendszerezésének modjai

B tipus A biztonsagos iratkezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 3. m. Szdovegszerkesztés

2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés

4. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban

3. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban



Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Helyzetfelismerés
Rendszerezod képesség
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Fogalmazokészség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
Feladatok 6nall6 feldolgozasa 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Szamitogép-terem
Képzési id6:
72 ora elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az lgyfélkapcsolati  adminisztracioban  altaldnosan
nyomtatvanyok azonositasa, készitése, illetve kitoltése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:

303st/1.3/1604-07
A tananyagelem megnevezése:

elofordulo

Ugyvitel, az iigyiratkezelés feladatrendszere

Hozzarendelt feladatkompetenciak:

Kezeli a beérkez6 dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint

A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az archivalas, irattarazas, selejtezés szabalyai
B tipus A biztonsagos iratkezelés szabalyai
B tipus Az tigyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai
Hozzarendelt szakmai készségek:
4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekinté képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

iratok,



Figyelem-6sszpontositas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 20%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorlo Call/Contact Center)
Képzési id6:
72 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tgyviteli, tigyirat-kezelési rendszerek, szervezeti megoldasok, folyamatok,
modszerek, eszkdzok, berendezések és a szabalyozas komplex feldolgozasa

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.4/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Az iratkezelés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az archivalés, irattarazas, selejtezés szabalyai
B tipus A biztonsagos iratkezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informécioforrasok kezelése
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
5. szint K&znyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:



Szorgalom, igyekezet
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége
Ko6zérthetdség
Fogalmazokészség
Tanuloi tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 40%
Onéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Kiils6é gyakorlohely (vallalati Call/Contact Center)
Képzési id6:
72 6ra gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iratkezelés munkafazisaiban végzendd feladatok begyakorlasa (pl.
nyilvantartasba vétel, érkeztetés, iktatas, targymeghatdrozas, masolas, tovabbitas,
archivalas, leltarozas, selejtezés)

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.5/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Az iigyviteltechnikai berendezések és eszkozok hasznalata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
A kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitasra
Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések miikodoképességét
Mikodésképtelenség esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Irodatechnikai  eszkozoket kezel (pl. fénymadsolo, diktafon, projektor,
iratmegsemmisito)
Kellékanyagokat biztosit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Az tigyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai
B tipus A telefonrendszerek, lizenetrogzitd, memorias késziilékek fajtai
B tipus Az egyéb irodatechnikai eszkozok miikodési elve (iratmegsemmisitd, t{izo-
fiz6gép, spirdlozo, bankjegyszamlalo)
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informacidforrasok kezelése
4. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Koriiltekintés, eldvigyazatossag



Kontroll (ellendrzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Tiirelem
Precizitas
Kitartas
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 40%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 40%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Kiils6é gyakorlohely (vallalati Call / Contact Center)
Képzési 1do:
108 ora gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az iigyvitelben hasznalatos berendezések, a biztonsdgos és koltséghatékony
hasznalat, mikodtetés elsajatitasa

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.6/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Szamitastechnikai alapismeretek, fajlkezelés, halozatok
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait
Kellékanyagokat biztosit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 1. m. IT alapismeretek
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Szorgalom, igyekezet
Monotoniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:



Tomor fogalmazas készsége
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 40%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitdgép-terem
Taniroda (gyakorlé Call/Contact Center)
Képzési 1d6:
108 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az lgyvitelben végzendd feladatok ellatdshoz kapcsolddod
alapismeretek

szamitastechnikai
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanuld szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idét a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.1/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Gépiras
Hozzarendelt feladatkompetencik:
Adatbeviteli feladatot végez
Nyomtatott szovegrol, kéziratrol, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt
Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivas) gépirdssal rogzit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A stilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok betartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Gépiras tizujjas vakirassal (100 letités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés
Figyelem-Gsszpontositas
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Monotoniatiirés
Szorgalom, igyekezet
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Nyelvhelyesség




Iranyithatosag
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Miveletek gyakorlasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Szamitdgép-terem
Képzési id6:
180 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Billentytlizet, beallitasok, adatbeviteli sebességi és pontossagi szint

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.2/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentumszerkesztési munkéakat végez
Hozzéarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az iratfajtak szerkezete
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
4. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Attekinté képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Miiveletek gyakorlasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Képzési 1do:
144 o6ra elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szabalyoknak megfeleld, esztétikusan tordelt dokumentumok készitése



3. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.3/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
A levéliras tartalmi, formai és nyelvhelyességi kovetelményei
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Dokumentumszerkesztési munkakat végez
Hallott szoveget (pl. hangfelvételrol, telefonhivas) gépirassal rogzit
Nyomtatott szovegrdl, kéziratrol, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A hivatalos levelek, iratok fogalmazasanak nyelvi formai, altalanos szabalyai
B tipus A stilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok betartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Helyzetfelismerés
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
Informacidk 6nallo rendszerezése 10%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési id6:
72 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informéciokezelés alapjai, a levéliras formai, stilaris elemei

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.4/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Tablazatkezelési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Tablazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit, korrigal



Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kimutatdsok, tdblazatok téblazatkezeld programmal torténd készitésének
miiveletei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvalo alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Pontossag
Monotoniatiirés
Tiirelem
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40%
Informacidk 6nallo rendszerezése 10%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Képzési 1do:
128 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Tablazatok készitése, szerkesztése

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.5/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatbazis-kezelési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az adatbazisokbol adatok lekérdezése, egyszeriibb sziirések miiveletei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés
Kontroll (ellendrzéképesség)
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Kitartas



Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%
Miiveletek gyakorlasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Szamitdgép-terem
Képzési id6:
224 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatok rogzitése, karbantartasa, rendszerezése, lekérdezése, megjelenitése



Tananyagegységhez tartoz6 Osszes
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

Az elméletigényes gyakorlati ordk a tandr szempontjabol elméletnek, a tanuld szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idét a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idéként kell figyelembe venni.

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.1/1588-07

A tananyagelem megnevezése:
Az informacio és az adat fogalma, sajatossagai

Hozzarendelt feladatkompetencik:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az informaci6 és az adat fogalma, sajatossagai

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénvald alkalmazasa

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Precizitas

Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Ko6zérthetdség
Segitékészség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%




A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Képzési 1do:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapfogalmak, 6sszefliggések, rendszerszemléleti alapok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.2/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Az adatbazis fogalma, sajatossagai, tipusai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartdsaban, feldolgozasédban
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Adatbazis
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Képzési 1d6:
72 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az ligyfélszolgalatokon hasznalt legfontosabb adatbazisok elemzése



3. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303st/1.3/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Az adatkezelés szintjei, folyamata, szabalyozasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével
Adatokat, informaciokat tovabbit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
A tipus Az adatok elemzése, rendezése
A tipus A szilirések, lekérdezések, jelentések Osszeallitasa
A tipus Az adatok megjelenitése
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Képzési 1do:
54 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Komplex modszertani attekintés, folyamatok azonositasa, bevezetés a szabalyozas
gyakorlataba

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.4/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatvédelem
Hozzarendelt feladatkompetenciak:



Adatokat, informaciokat tovabbit
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az adatvédelem sziikségessége
A tipus A személyes ¢€s kozérdek adatok kezelése
A tipus A biztonsagi intézkedések, szabalyok
B tipus Az adatvédelmi eszk6zok
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
Megbizhatdsag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorlo Call/Contact Center)
Képzési id6:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Személyes €s kozérdekl adatok, biztonsagi kérdések, adatvédelmi eszkdzok

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303st/1.5/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatkezelés, adatfeldolgozas gyakorlat
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével
Adatokat, informaciokat tovabbit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
A tipus A szlirések, lekérdezések, jelentések Osszeallitasa



A tipus A személyes ¢€s kozérdeki adatok kezelése
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
3. szint Gépiras tizujjas vakirassal (100 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés
Eredményorientaltsag
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Precizitas
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Motivalhatdsag
Tanul6i tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 20%
Onall6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Kiilsé gyakorlohely (vallalati Call/Contact Center)
Képzési 1do:
250 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatkezelés, adatfeldolgozas, adatvédelem az ligyfélszolgalati gyakorlatban



