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Engedélyszam: E/2020/000034 Szamitdgépes adatrigzité
1. Alapadatok
A programkodvetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzés:

1.1. | Megnevezése: Szamitégépes adatrogzitd

1.2. | Programkovetelmény azonosité szama: 04153001

1.3. | Agazat megnevezése: Gazdalkodas és Menedzsment
Besoroldsa a képzési teriiletek egységes

1.4. | osztdlyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod 0415

| alapjdn:
A programkovetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités:

1.5. | Megnevezése: Szamitégépes adatrogzité

16, Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) 3
szerinti szint:

17, A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) 3
szerint szint:

18 A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti 3
szint:

A programkovetelmény alapjén szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités és az
azzal betoltheté munkakor vagy végezhet6 tevékenység kapcsolata, 6sszefliggése képesitési
kdvetelményt el6ird jogszabaly:

19, A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitéshez szlikséges kompetencidkkal
szakmajegyzékben szerepld szakma korébe vonhatd munkaterllet, tevékenység vagy munkakor
magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szerepld szakma képzési és
kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatdrozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a képzésben résztvevd sajatitsa el a Szamitogépes adatrogzit6 szakképesités
megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és kompetencidkat,

A képzés célja tovabba, hogy bszténdzze az alacsony iskolai végzettséggel, munkaerdpiacon keresett

1.10. | kompetencidval vagy szakképesitéssel nem rendelkezd felndtt lakossdg, kiemelten a
kozfoglalkoztatottak részvételét az oktatasban, képzésben, és lehet@séget biztositson szamukra a
munkaerd-piaci szempontbél relevans képzettség, ismeretek, készségek, kompetenciak
megszerzésére.

A képzés célcsoportja:
A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek megfelel és a képzési
programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetenciak megszerzését tiizte ki célként maga elé.

1.11. | Aképzés célcsoportja klildndsen az alacsony iskolai végzettséggel, munkaerdpiacon keresett
kompetencidval vagy szakképesitéssel nem rendelkez6 felnétt lakossag, kiemelten a
kézfoglalkoztatottak és az allami munkaer8piaci tamogatasi programokban résztvevik, vagy
valamilyen unids tdmogatasi formaban részesild személyek.

A képzés sordn megszerezhetd kompetencidk:
e A tizujjas vakirds modszerével (legalabb 100 lelités/perc sebességgel) dokumentumokat készit.
¢ Az elektronikus lgyintézéshez hasznélja a levelez§ szoftvereket.

e Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.
¢ A munkaaddja érdekkdrébe tartozé adatokat, informacidkat kér, gyijt, tovébbit hagyomanyos és
elektronikus Uton.

e Elvégzi a szervezet dltal hasznalt adatok, informacidk rendszerszerl nyilvantartasat, feldolgozasat.
e Informaciokat kédol és osztalyoz.

3 F
Papiralapu képzési program esetében a szakeérto szignoja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairdsa.
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e Tablazatkezel6 programmal kimutatasokat, tablazatokat készit.

s Tablazatba, adatbazisha adatokat tolt fel, frissit és korrigal.

» Az elkészitett tablazatokbol — adott szempontok szerint — adatokat lekérdez, egyszeriibb sziiréseket
végez.

* Megjeleniti az adatokat grafikonon és/vagy diagramon.

s [ratokat és dokumentumokat kezel.

* Ugyviteltechnikai, irodai kommunik&cids eszkdzoket hasznal.

 Biztonsagosan és szabalyosan mik&dteti az irodatechnikai eszkézoket, tovabba elhéritja a kisebb
hibakat.

s Alkalmazza az az irodai eszk6zok hasznalatara és az iratkezelésre, irattarozésra vonatkozé munka- és
tlizvédelmi elGirasokat.

* Kornyezettudatos magatartassal végzi a munkakérében elgirt feladatait.

» Alkalmazza a viselkedésre és 6ltozkddésre vonatkozd altaldnos illemszabalyokat és munkaaddja altal
kialakitott etikai normakat.

2. A képzésbe valo bekapcsolodas és részvétel feltételei

2.1. | Iskolai el6képzettség: alapfokd iskolai végzettség
2.2. | Szakmai el6képzettség: -
2.3 igj:jiign\c:alkalmassagl foglalkozasegészségligyi alkalmassagi vizsgalat
24 Szakmai gyakorlat teriilete és i
" | id6tartama:
Szakmai adottsagok, készségek
2:5. =
felmérése:
2.6. | Palyaalkalmassagi kovetelmény: -
2.7. | Egyéb feltételek: =
3. Tervezett képzési idé
3.1. | Aképzés draszama: 80
3.2. | Megengedett hidnyzés mértéke: 20%
4. Tananyagegységek/témakorok/modulok
A képzés tananyagegységeinek/témakéreinek/moduljainak megnevezése®: Oraszama:
21 Szamitogépes adatrogzité 20
™" | Elmélet: 8 6ra - Gyakorlat 72 6ra

4.1. Tananyagegység/témakér/modul?

SHE Szamitégépes adatrogzits
41.1. | M B ,
z Sl Elmélet: 8 éra - Gyakorlat 72 éra
o A tananyagegység/modul célja, hogy a képzéshen résztvevd
4.1.2. | Célja: e s L Y
sajdtitsa el a Szamitdgépes adatrogzits szakképesités

1 A sorok széma bévithetd.
Za Tananyagegységeket/témakdroket, modulokat bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szereplG sorok szamadnak megfeleléen

bévitendd.

3 Megegvyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel,

M)
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megszerzésehez szikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

Megvaldsitasa soran alkalmazott

A munkaformak:

Kontaktdras képzési rész esetén: frontalis oktatas,
magyarazat, egyéni feladatmegoldds, csoportos munka,
kooperativ csoportmunka.

Nem kontaktéras képzési rész esetén: e-learning, digitdlis
platformon vald tananyagfeldolgozés, iranyitott tanulas,
online vided ora, oktatd videdk feldolgozasa.

Megvalositdsa soran alkalmazott

e képzési modszerek:

Az adott témakdr/tananyagegység/foglalkozas tartalmanak
és jellegének, valamint a csoport dsszetételének és
igényeinek megfelel6en a mddszerek a kévetkezék lehetnek:
Eléadas, magyardzat, szemléltetés, gyakorlati feladatok,
probléma szitudcidk feldolgozasa, megbeszélés, egylittes és
6nallé tananyag feldolgozas, 6nallé tanulas, csoportos
feladatmegoldds, projektmédszer, rendszerezés, megfigyelés,
feladatlap kitoltése, irdsbeli felelet, hazi feladat.

4.1.5. | Oraszama®:

80

4.1.6. | Beszamithato draszama®:

40

4.1.7 | Amegtanitand és elsajatitandd tananyagegység/témakér/modul tartalma

Kapcsolddo foglalkozéas{ok)
megnevezeése:

Szovegszerkesztés, levelezés, adat- és tablazatkezelés
64 6ra gyakorlat

Kapcsolodo foglalkozas(ok) szadma®:

64

Kapcsolodd foglalkozas(ok) tartalmi
elemei:

e vakirds madszere (legalabb 100 leltés/perc sebesség) és a
szovegszerkesztés szabdlyai

* a levelezés szabdlyait, a hivatalos levelek fajtai, formai és
tartalmi kévetelményei

e levelezdszoftverek haszndlata

e a szerkesztd programok és dokumentumszerkesztés
tartalmi és formai kovetelményei, dokumentumszerkesztés
* a biztonsdgos adattarolds, adatkezelés és adattovabhitas
hagyomanyos és elektronikus modozatai

* az adatok kezelésére, taroldsdra és megosztasara
vonatkozé szabalyok

» kodolasi szabdlyok, informaciok kédoldsa és osztalyozdsa
* a tablazatkészités formai kévetelményei

» kimutatasok, tdblazatok készitése

* az adatfeltoltés szabalyai

e tdblazatba, adatbdzisba adatok feltsltése, frissitése és
korrigalasa

* az adatszlrdk és a lekérdezési folyamatok

* adatok lekérdezése, sz(irések végzése

e a grafikus abrazoldsi lehetdségek és a grafikus dbrazolds

4 Megegyezik a 4. pontban megadott draszdmmal, és megegyezik a témakorék ésszéraszémdval.

5 Kontaktdrétol eltérd munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszdmaba beszdmithatd - eqgyéb esetben nem relevns.

A foglalkozéds(ok) szama megegyezik a foglalkozds(ok) 6roszémdval,

Papiralap képzési program esetében a szakérté szigndja:

° f

clektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alafrésa.
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szabalyai
e grafikonok, diagramok készitése
Kapcsolddo foglalkozas(ok) | Iratkezelés, irodai eszk6z6k, kommunikacié
megnevezése: Elmélet: 4 dra - Gyakorlat: 4 dra
Kapcsolodd foglalkozas(ok) széma’; 8
2 : T o -
e az iratkezelés és irattarozdas szabalyai
* az irodai munka hagyomanyos és modern eszkozei
Kapcsolddd foglalkozds(ok) tartalmi (Ugyviteltechnikai és kommunikacios eszkozék), illetve azok
elemei: hasznalata
e az irodatechnikai eszkdzdk haszndlatakor fellépd tipikus
problémak és elharitasuk médjuk B
Kapcsolddo foglalkozas(ok) Etikai normak, munka-, tiz- és kdrnyezetvédelem
megnevezése: Elmélet: 4 dra - Gyakorlat: 4 éra
Kapcsol6dé foglalkozds(ok) szama®: 8
3 ® az eszkbzhasznéléital, iratkezeléssel és irattarozassal |
kapcsolatos munka- és tlizvédelmi elGirasok és azok
oy, , ; alkalmazasa
Kapcsolodd foglalkozas(ok) tartalmi . ; P . .
: e a kérnyezettudatos magatartas szabalyai és az irodai
elemei: . , o o
hulladékkezelésre vonatkozo elGirasok
¢ a viselkedésre és 6ltdzkddésre vonatkozo szabalyok és
etikai normak, illemszabalyok
Al o A tananyagegység elvégzésérdl kertil kiadasra kiilé
A tananyagegység/témakdr/modul i amlésy gegység elvégzésérdl nem kerll kiaddsra kiilén
4.1.8. | elvégzésérdl szold igazolds & ) : 2 my 3
R : 2 A 7.2. pontban meghatdrozott feltételek teljesitése esetén a
kiaddsanak feltétele(i): e D oy
képzés végén kerll kiaddsra a tanusitvany.
5. Csoportlétszam
\ 5.1. | Maximalis csoportlétszam®: 4018

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékel6 rendszer leirasa
Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrol szélo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevd személy tanulmdnyi munkajénak
irdsban, széban vagy gyakorlatban tdrténd ellendrzési és értékelési mddjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd

formadit is.

El6zetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

6.1.
Résztvevd kérésére biztositott.
6.2. | Képzés kdzbeni (fejlesztd) értékelés:

7A foglalkozds(ok) szama megegyezik o foglalkozds(ok) éraszémdval.

£ foglalkozds(ok) szoma megegyezik a foglalkozés(ok) éraszémdval.

9 Zdrt rendszerii elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.

M

Papiralapu képzési program esetében a szakértd szignoja:
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elektronikusan megszerkeszlett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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A fejleszt6 értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tamogassa, a tanulési igényeket
pontositsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszt6 értékelés, az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének maédjai lehetnek:

* \Visszakérdezés,

» Gyakorlati feladatmegoldas,

e Képzéshen résztvevd visszajelzései,

» Beszélgetés,

* Feladatlap kitoltése,

¢ Hazi feladat ellenérzése,

o [rasbeli felelet.

A fenti fejleszt& értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgalja.

Résztveve zard (szummativ) értékelése:

A képzés zardvizsgdval zarul. A zardvizsga a képzés végeén kerll megtartasra.

A zérdvizsga feladatait a képz& intézmény allitja 6ssze az alabbi témakdrokbdl:
* Gépiras,

» Tablazatkezelés és grafikonkészités,

® Dokumentumszerkesztés.

s A zaré feladaton megszerezhetd mindsitések:
* Megfelelt
* Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kévetelményszintek:
* Megfelelt: legaldbb 41%-os teljesitmény
» Nem felelt meg: 40% vagy az alatti teljesitmény.
7. A képzés elvégzésérdl sz6l6 igazolas kiadasanak feltételei
A képzés elvégzésérd] sz616 s
7:1. e 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
79 A képzés elvégzésérdl szolo A képzés elvégzésérd| szold tanusitvany kiadasanak feltétele a
" | igazolds kiadasanak feltétele(i): zardvizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
Elméleti oktatd: a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hidnydban a képzési tartalomnak
megfeleld felséfokd végzettséggel és szakképzettséggel vagy
felséfoku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezé oktato.
8.1. | Személyi feltételek:
Gyakorlati oktatd: a képzési tartalomnak megfeleld felséfokd
végzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmanyi
teriiletének megfeleld szakképesitéssel és legalabb Gtéves
szakmai gyakorlattal rendelkez8 oktato.
Szemelyi felatelek bictoshasanak Az okt’a'fé.t a képﬂzélintézmény foglalk(?ztatja mu?k’asz‘erzédféslsel,
8.2 ) meghizési szerz8déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd
mas szerzédéssel.
Kontaktodras képzési rész esetén:
* a képzésben részt vevé személyek rendelkezésére allo,
ST ; résztvevdi létszamnak megfelel§ szamitégépterem, minimum 1,5
8:3 | Tieylfeitetelek: m2/f& alapteriletli oktatdterem;
e képzéshben részt vevd személyek és az oktatok szémara
szamitogépasztal, gbrgds, hattamlas, allithaté magassagu szék

7 f
Papiralapu képzési program esetében a szakértd szigndja: :
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagt elektronikus alairasa.
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(résztvevénként)

* képzés megvaldsitdsahoz szlikséges oktatastechnikai eszkdzok,
internetelérés (szamitogépenként);

e az egy id6ben jelen [évd résztvevdi létszam
figyelembevételével illemhely.

Eszkozjegyzék:

* irodai programcsomag;

* nyomtato (minden szdmitdgéprél elérhetben);

s szkenner;

* irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszktzok (hEk6td,
spiralozd).

Nem kontaktoras képzési rész esetén:

* a képzési program megvaldsitasahoz sziikséges
szamitastechnikai eszkoz6k, internetelérés, a képzési
programban alkalmazott szoftverek;

» a képzés elvegzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges
szamitdstechnikai eszkdzdk (példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4.

Targyi feltételek biztositasanak
maédja:

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdzok meglétét a
felndttképzd tulajdonjog, haszndlati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb haszndlatra irdnyuld jogviszony alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges
szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a képzéshen
résztvevd sajat eszkdzeként biztositja.

8.5.

A képzéshez kapcsolédé egyéb
specidlis feltételek:

GINOP 6.1.1 pdlyadzatban megvalésitott képzés esetén a
felnGttképzének a képzési programhoz hozza kell rendelni a
képzés elején 16 ora idGtartamud motivacios, a képzésben tartast
és beilleszkedést segité Képzés hatékonysaganak novelése
megnevezésl, és a képzés végén 24 dra id6tartamd, az
elsédleges munkaerdpiacra vald kivezetést segité Munkavallalas
eldsegitése megnevezés( felndttképzési tevékenységhez
kapcsolddd szolgéltatast az aldbbi tematika szerint:

,Képzés hatékonysdgdnak novelése” felnbttképzést kiegészitd
tevékenység/felnbttképzési tevékenységhez kapcsolodéd
szolgdltatds tematikai vdzlat - 16 dra

A felnéttképzést kiegészits tevékenység/felndttképzési
tevékenységhez kapcsolddd szolgaltatas célja: a
kozfoglalkoztatasbdl valod kivezetés tdmogatdsa, a képzés
hatékonysaganak javitasa, mely az egyuttm(ikddés és motivacio,
a konfliktuskezelés, valamint a tanuldsi technikak teriileteinek
fejlesztésére terjed ki.

Oraszama: 16 6ra (2x8 dra)

Ebbdl elméleti 6rak szdma: 16 6ra

gyakorlati érak szama: ---

Alkalmazott modszer: cselekvésorientalt és életpalya szemléletd,
komplex tréning-maodszer, mely alapvetden
személyiségfejlesztésre irdnyul és a résztvevdk tudatos, dnként
vallalt hatékony egylttmdk&édésén alapul. A tréning-mddszer
csoportos foglalkozasok formajaban csoportdinamikai hatdsokra
és iranyitott tapasztalati tanulasra épit, eredményeként a
résztvevdk Uj ismereteket, kompetencidkat sajatitanak el,
valamint intra- és interperszonalis készségek fejlesztésére keril
sor.

Tematikéja:

™

Papiralapu képzési program esetében a szakértd szignoja:
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Engedélyszam: E/2020/000034

Szamitogépes adatrégzité

1. Egylittmiikodés és motivacié (6 6ra)

Cél: a képzéssel és a nyilt munkaer8piacon torténd késébbi
elhelyezkedéssel kapcsolatos motivacid felkeltése, erdsitése és
fenntartasa, a résztvevik motivdltsdganak ndvekedése mind
kepzési, mind munkavallalasi, mind pedig sajat sorsuk
iranyitasanak tekintetében. A csapatépités folyamata a képzés
hatékonysagat, sikerességét segiti el§. A kdzésségi tudat
tdmogato és kreativ légkdrt teremt, mely erdsiti a tanulds és a
konkrét képzés iranti elkotelezettséget.

1.1. Az egylttmUikédés felépitése (versengés kontra
egyuttmdkodes, megbizhatdsag, egylittmiikédés és hatékonysag
a csoportban, sajat szerep felismerése a team munkaban,
csoporttd alakulds)

1.2. Erdek|&dés felkeltése, sajat motivécids alap felmérése (belsd
és kiilsé motivaciok, kényszerek, elvarasok feltérképezése)

1.3. Sajat eletpdlya attekintése, adott élethelyzet tudatositasa,
helyzetelemzés

1.4, J6vGkeép, a célok redlis kivalasztasa és megfogalmazasa,
déntéshozatal, felelGsségvallalas

1.5. Onbizalom erésitése, a varhaté nehézségek tudatositasa,
felkésziilés a leklzdésiikre (akadalyok elharitasara modszerek
kialakitasa, motivaciot erdsit§ elemek beazonositasa)

2. Konfliktuskezelés (5 6ra)

Cél: a konfliktushelyzetek megelézéséhez, elemzéséhez,
kezelési/megoldasi folyamatanak médszereihez, a
konfliktuskezeléshez sziikséges képességek
feltarasahoz/fejlesztéséhez, valamint a konfliktuskezelés
tanitasahoz/tanuldsahoz kapcsolddd tudds mozgdsitasa,
megerdsitése, kiegészitése. Tovabbi cél a konstruktiv,
erészakmentes konfliktuskezelés szemléletének megerdsitése és
formaldsa, valamint a résztvevék tapasztalatainak és
ismereteinek bdvitése, képességeinek feltardsa és a fejlesztési
lehet8ségek bemutatasa annak érdekében, hogy munkajuk sordn
szakszeriien tudjak értelmezni és kezelni a konfliktusokat.

2.1. A konfliktus témahoz kapcsolddé tapasztalatok és
szemléletmdd elsddleges feltdrasa

2.2. A konfliktusok definicidja, értelmezése

2.3. Konfliktuskezelési stratégiak megismerése, el6nyok és
hatranyok

2.4. Sajat konfliktuskezelési technikak tudatossa
tétele/megismerése

2.5. Hatékony konfliktus megoldasi stratégiak elsajatitasa
(asszertiv viselkedés, dnérvényesités-dnmenedzselés, nyerd-
nyerdé megkdzelités, aktiv meghallgatds, ,En-lzenetek”
technikaja)

3. Tanulasi technikak (5 éra)

Cél: a résztvevtk tanuldsi stilusanak, motivacidjanak
megismerése, tudatositasa, hatékony tanulastechnikak,
modszerek elsajatitasa, gyakorlasa, a tanulasi stratégia
kialakitasa a tananyag kénnyebb elsajatitdsa, valamint az
eredményes vizsgara valo felkésziilés érdekében.

3.1. Tanulasi motivacio, tanuldshoz vald viszony (sajat
tapasztalatok és szemléletmadd feltardsa)

3.2. Tanulasi stilus (sajat tanuldsi stilus megismerése)

3.3. Tanulasi stratégidk (az egyéni tanulési stilushoz illeszkedd

; (

Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldirasa.
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Engedélyszam: E/2020/000034

Szamitdgépes adatrogzitd

tanulasi technikak elsajatitasa, teljesitmeény-szorongas
csOkkentése, problémamegoldas fejlesztése)

3.4. Tanulasi szokasok, a tanulas tervezése, id6gazdalkodas,
pontossag, napirend - hetirend

A felnSttképzési tevékenységhez kapcsolédd szolgaltatas
valamennyi képzésben résztvevét célozza meg, a fentebb
meghatarozott egységes tematikaval.

»Munkavallalas eldsegitése” felnGttképzést kiegészits
tevékenység/felndttképzési tevékenységhez kapesolddd
szolgaltatds tematikai vazlat (24 dra)

A feln6ttképzést kiegészitd tevékenység/felndttképzési
tevékenységhez kapcsolodo szolgdltatds célja: A képzésben
résztvevek felkészitést kapnak a munkaerépiacra valé kijutashoz.
Oraszama: 24 dra (4x6 dra)

Ebbdl: elméleti 6rak szama: 24 6ra

gyakorlati érak szama: ---

Tematikaja:

1. Munkaerdpiaci alapismeretek (6 ¢ra)

1.1. Munkaerdpiaci kdérnyezet (munkaer&piac fogalma,
foglalkoztatasi aranyok megoszlasa, kistérségi munkaerdpiac)
1.2. Helyi, térségi munkaerdpiac feltérképezésének mddszerei
(3llaslehetbségek felkutatasanak médszerei és eszkdzei)

1.3. Foglalkoztatasi jogviszonyokkal kapcsolatos alapismeretek
(fajtdi, eltérései és azokbdl adddd kévetkezmények)

1.4. Munkatgyi alapfogalmak {munkaszerz&dés tartalma,
munkavallalo jogai, kdtelezettségei, addzasi alapismeretek stb.)
2. Alldskeresési alapismeretek (12 6ra)

2.1. Az egyén kilsé-belsé eréforrasai (kornyezeti, demografiai,
lélektani tényezdk, kapcsolati téke)

2.2. Tudatos 3llaskeresési eszkdzdk (egyéni szempontok,
munkaltatd szempontjai, célallas fogalma)

2.3. Onéletrajz, motivécids levél megirasanak elsajatitisa (a
megszerzett képesitéshez kapcsolddd munkakér betdltésére
alkalmas 6néletrajz készitése)

2.4. Interjdra vald felkészilés (megjelenés, viselkedés,
kommunikacid)

2.5. Kapcsolatfelvétel médjai, targyalastechnika, 6nmenedzselés
3. Kommunikacios alapismeretek (4 ora)

3.1. Kommunikacios csatornak

3.2. Verbalis nem verbalis eszkdzdk

3.3. Kommunikacié gyakorlasa (agressziv, passziv, asszertiv
kommunikdcid szitudcios jatékokon keresztiil)

4. Munkaviszony létesitése (2 dra)

4.1. Beilleszkedés a munkakdzosségbe, tolerancia, lojalitas
4.2. Munkahely megtartésa, alkalmazkodas és dnérvényesités
A vizsgara bocsatds, valamint a zard szakmai beszamold
elkészitésének feltétele — egy a képzéshez kapcsolddd, annak
eredményeként betdlthetd munkakoérokhéz igazodd — énéletrajz
és motivacios levél elkészitése.

A résztvevik a felnGttképzést kiegészitd
tevékenység/felnSttképzési tevékenységhez kapcsolddo
szolgaltatds végen teszt formajaban adnak szamot a megszerzett
ismereteikrél.
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Engedélyszam: E/2020/000034 Szamitogépes adatrogzité
A képzéshez kapcsolodd egyéb A felndttképzési tevékenységhez kapcsolddd szolgaltatdsokat a
8.6. | specidlis feltételek biztositdsanak | meghatdrozott 6raszamon feliil kell a képzési programba
médja: beépiteni.

9. Képesitd vizsga

A képesitd vizsgit nem a képzg intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoldddan
megszerezhetS szakképesités megszerzésére iranyuld képesits vizsgat a nemzeti akkreditalasrdl szolé torvény
szerinti akkreditalo szerv altal személytanusitd szervezetként akkreditélt vizsgakézpont szervezhet. A képesit6
vizsga megszervezéséhez szlikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa a
https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkévetelmények menipontban.

A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerzett képesitd bizonyitvany allamilag elismert, 6nallé végzettségi
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szintet nem biztosité szakképesitést tanusit.

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl (7.1. pont) a képz6 intézmény &ltal a felnGttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kidllitott tandsitvany.
Egyéb feltételek: -
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10. Az el6zetes mingsités ténye

Szakértd nyilatkozata:

A képzési program elézetes mindsitése megtértént.

Az el6zetes mindsités helye: Budapest

Az el6zetes mindsités idSpontja: 2021.05.25.

Az e!’ﬁzn?tes mindsitést végzd felnSttképzési Padar Tivadar
szakértd neve:

Az elGzetes mindsitést végz6 felnéttképzési F$2/2020/000057

szakeértd nyilvantartasi szama:

Felnottképzési szakért6 aldirdsa:

il Fom

Felnéttképzd intézmény képviseldjének alairdsa:

Papiralapti képzési program esetében a szakérté szigndja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagn elektronikus alairdsa.
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