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SZAMITOGEPES ADATROGZITO

I. Altalanos iranyelvek
1. A képzés szabalyozasanak jogi hattere

Az adaptalt kozponti program

valamint

a kozoktatasrol sz6l6 tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

a szakképzésrol szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXVI. torvény,

a gazdasagi kamarakrol sz616 1999. évi CXXI. torvény,

a gyermekek jogair6l sz6lo 1991. LXIV. toérvény (1989. november. 20. a New
Yorkban aldirt a Gyermekek jogairdl sz616 Egyezmény alapjan 23., 25., 28., 29.
cikk),

az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol szold6 modositott
2003. évi CXXV. torvény,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998.
évi XXVI. (IV. 1.) térvény,

az Uj Orszagos Fogyatékosiigyi Programrél szolo 10/2006. (II. 16.) OGY
hatarozat,

az Orszéagos Képzési Jegyzekrdl €s az Orszagos Képzési Jegyzékbe torténd felvétel
¢s torlés eljarasi rendjérdl szolo tobbszor modositott 1/2006. (I1. 17.) OM rendelet
a szakképzés megkezdésének és folytatdsanak feltételeirdl, valamint a térségi
integralt szakképzd kdzpont tanacsadéd testiiletérdl szold 8/2006. (III. 23.) OM
rendelet,

az iskolai rendszer(i szakképzésben részt vevo tanuldk juttatasairdl szolo 4/2002.
(I1. 26.) OM rendelet,

a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasardl szold tobbszor
modositott 243/2003. (XII. 7.) Kormanyrendelet,

a kerettantervek kiadasanak ¢és jovahagyadsanak rendjérdl, valamint egyes
jogszabalyok mddositasardl szolo 17/2004. (V. 20.) OM rendelet és a modositd
1/2006. (VI. 29.) OKM rendelet,

a sajatos nevelési igényu tanuldk iskolai oktatasdnak irdnyelve kiadasarol szolo
modositott 2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet,

a 2/2005. (III. 1.) OM rendelet 2.sz. mellékleteként kiadott Sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai nevelésének, oktatasadnak iranyelve alapjan késziilt kerettanterv
(valaszthato az elokészitd szakiskola, a specialis szakiskola 9—10. évfolyamain az
enyhe ¢értelmi fogyatékos tanuldk nevelését, oktatdsat végzé kozoktatasi
intézmények szamara),

a nevelési intézmények mikddésérdl szolo tobbszor modositott 11/1994. (VL. 8.)
MKM rendelet,

a kozoktatasi intézmények elhelyezésének és kialakitasanak épitészeti-miiszaki
kovetelményeirdl szo616 19/2002. (V. 8.) OM rendelet,

a szakképzés-fejlesztési stratégia végrehajtasahoz sziikséges intézkedésekrol szolo
1057/2005. (V. 31.) Kormanyhatarozat

a szakmai vizsgdztatds altalanos szabdlyairdl és eljarasi rendjérdl szolo 20/2007.
(V. 21.) SZMM rendelet,



— az 52 347 03 0000 00 00 Telefonos és elektronikus tligyfélkapcsolati asszisztens
szakképesités szakmai ¢és vizsgakOvetelményeit tartalmazo 21/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet (mely tartalmazza az 52347 03 0100 31 01 Szamitogépes
adatrogzito részszakképesités szakmai €s vizsgakovetelményeit),

alapjan késziilt.

A tanitdsi-tanulasi folyamat szervezése soran figyelembe kell venni a szakképzd intézményt
fenntarto helyi rendelkezéseit, az iskolaszék allasfoglalasait, a gyakorlati képzés
megszervezésében kozremiikodd gazdalkodo szervezet igényeit, valamint a latassériilésbol
eredo specialis didaktikai szempontokat és a specialis eszkdzigényt.

A képzés megszervezéséhez a szakképzést folytatd intézmény a jelen altaldnos irdnyelvekben
foglaltak, tovabba a kdzponti programban a tananyagegységekre vonatkozoan leirtak alapjan
elkésziti a pedagogiai programjanak részét alkotd szakmai programjat és a meghatarozott
képzési idére vonatkozd megallapodast a gazdalkodo szervezettel. Ezen dokumentumokat a
szakképz0 intézmény fenntartoja hagyja jova.



2. A részszakképesités OKJ-ban szereplo és egyéb adatai

A részszakképesités azonositd szama: 52 347 03 0100 31 01

A részszakképesités 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
Személyi feltételek

Az elméleti és gyakorlati képzést a kozoktatdsrol szold, tobbszor modositott 1993. évi
LXXIX. torvény 17. §-aban, valamint a szakképzésrdl szolo, tobbszér modositott 1993. évi
LXXVI. torvény 17. §-dban szabalyozott feltételekkel rendelkezd pedagdgus és egyéb
szakember lathatja el.

6 fosnél nagyobb csoport esetén informatika terén is képzett gydgypedagodgiai asszisztens
bevonasa ajanlott.

A képzésben résztvevd szakemberek:

— szakoktato

— pedagégus

— gyogypedagogus /tiflopedagogus/

— szocialis munkas

— zenetanar

— gyogypedagogiai asszisztens /csoportlétszamtol fiiggéen/

Targyi feltételek

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

specialisan felszerelt tanterem

specialisan felszerelt szamitogép-terem

specialisan felszerelt taniroda (gyakorlé call/contact center)
specialisan felszerelt kiilsé gyakorlohely (vallalati call/contact center)



A gazdalkodd szervezetnél folyd szakmai gyakorlati képzéshez sziikséges eszkozok ¢€s
felszerelések jegyzékét a szakképesités szakmai és vizsgakdvetelményét kiadd rendelet
tartalmazza.

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

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

4. A tanulok felvételének feltételei

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eloképzettség: nyolcadik évfolyam elvégzésével tanusitott
alapfoku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Elérheto kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: nem sziikségesek

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat:  nem szilikséges

5. A részszakképesités munkateriilete

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté6 munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

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

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 0000 00 00 Idegen nyelvi ligyfélkapcsolati szakiigyintéz6

52 347 02 0000 00 00 Személyes ligyfélszolgalati asszisztens




6. A képzés célja

A szakképesités munkateriileté¢hez tartozd legjellemzObb munkakorok, foglalkozasok
betoltéséhez sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.
A cél elérése érdekében el kell sajatittatni a munkakorben elvégzendd feladatokat, ki kell
alakitani az azokhoz sziikséges tulajdonsdgokat (alkalmazott szakmai ismeretek, szakmai
készségek, képességek, személyes, tarsas és modszerkompetenciak).
A latassériiltek szakképzésének célja tovabba a munkaerd-piaci igényeket kielégitd szakmai
tudason tul a tobbségi tarsadalomba beilleszkedd, onalld életvitelre alkalmas személyiség
kialakitasa. Ennek érdekében a latassériilés sulyossagat, valamint a csatlakozo sériiléseket
figyelembe véve az alabbi habilitacids tényezdkre kell tekintettel lenni:
— a latassériilt személy szerezzen piacképes tudast és munkakészséget, melyek lehetdvé
teszik az elsddleges vagy masodlagos munkaeré-piaci elhelyezkedést,
— a latassériilt személy lehet6ség szerint valjon Onallova az ismeretszerzés, a
kozlekedés, az dnkiszolgalas és az életvezetés teriiletein,
— a latassériilt személy birjon a szilikséges szocidlis készségekkel, legyen képes
megfeleld kozosségi kontaktusok kialakitani a munkahelyen és a lakokdrnyezetben.
Ezért a szakmaképzésen tul specialis feladatként jelentkezik az 6nalld ismeretszerzésben a
Braille irds-olvaséas, a szdmitogép eszkozszintli hasznalata, a tajékozodas és mindennapi
tevékenységek tanitasa, valamint a latdsnevelés.
A képzés sordn a tanuldban tudatosodjon az, hogy sériilésének megfeleléen milyen
segédeszkozokre és munkakoriilményekre van sziiksége a szinvonalas munkavégzéshez.



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 beérkezd dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint (a latassériilés
adta korlatokat figyelembe véve)

Dokumentalja az iratkezelési folyamatot

A kimend dokumentumokat el6késziti a tovabbitidsra (a latassériilés adta
korlatokat figyelembe véve)

Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel

Hatéaskorének megfeleléen leltdroz (a latassériilés adta korlatokat figyelembe
véve)

Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében

Ellendrzi az Aaltala hasznalt eszk6zok, berendezések mitkddoképességét (a
latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)

Miikodésképtelenség 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:

oW www

A dokumentumok rendszerezésének modjai

Az archivalas, irattarazas, selejtezés szabalyai

A biztonsagos iratkezelés szabalyai

Az tigyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai

A telefonrendszerek, lizenetrogzitd, memorias késziilékek fajtai

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

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

2
2

2

9]

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés (vakok szamara szkennerrel és OCR szoftverrel
vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése (vakok szamara szkennerrel és OCR
szoftverrel vagy egyéb mdodon szamitdgépes szoveggé alakitott formaban)
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Olvasott szakmai szoveg megértése (vakok szdmara szkennerrel és OCR
szoftverrel vagy egyéb modon szamitdgépes szoveggé alakitott formaban)
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban (a latdssériilés adta korlatokat
figyelembe véve)

Informécioforrasok kezelése



4 Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Pontossag
Monoténiatiirés
Tiirelem
Precizitas
Kitartas
Dontésképesség
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Fogalmazokészség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés

Helyzetfelismerés
Kontroll (ellen6rz6kepesség) (a latasseriilés adta korlatokat figyelembe véve)
Attekintd képesség

Rendszerez6 képesség
Koriltekintés, elévigyazatossag
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1605-06 Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Adatbeviteli feladatot végez
Nyomtatott szovegrdl, kéziratrol, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivas) gépirassal rogzit
Dokumentumszerkesztési munkakat végez
Tablazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit, korrigal (a latassériilés adta
korlatokat figyelembe véve)
Kimutatdsokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal
Adatbazisokbol adatokat lekérdez, egyszeriibb szliréseket végez (a latassériilés
adta korlatokat figyelembe véve)

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
B A hivatalos levelek, iratok fogalmazasanak nyelvi formai, altaldnos szabélyai
B A stilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok betartasa
B Aziratfajtdk szerkezete



Az adatbazisokbdl adatok lekérdezése, egyszeriibb sziirések miiveletei (a
latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)

A kimutatdsok, tablazatok tablazatkezeld programmal torténd készitésének
miiveletei

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

B WA LN

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban

Gépiras tizujjas vakirassal (100 leiités/perc)

Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek

Személyes kompetencidk:

Pontossag
Monotoniatiirés
Tiirelem

Precizitas

Kitartas

Szorgalom, igyekezet

Térsas kompetenciak:

Tomor fogalmazas készsége
Kozérthetdség
Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Iranyithatosag

Modszerkompetenciak:

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa

Gyakorlatias feladatértelmezés

Helyzetfelismerés

Kontroll (ellendrzéképesség) (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Attekintd képesség

Figyelem-0sszpontositas

Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

1588-06

Adatkezelés, adatfeldolgozas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban

Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével

Adatokat, informaciokat tovabbit

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



Az informéacio és az adat fogalma, sajatossagai

Adatbézis

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
vak ember a képernydolvasd szoftver korlatai miatt az adatbazis-kezeld
programokkal nem vagy csak igen korlatozott formaban képes dolgozni, ezért a
latasteljesitmény fliggvényében a felsorolt szakmai kompetencidk egy része csak
elméleti jellegii lehet!)

SEEPEE>TOE

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

2 ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)

3 Gépiras tizujjas vakirassal (100 letités/perc)

5 Komplex eszkozhasznalati képességek, készségek (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)

Személyes kompetencidk:
Megbizhatdsag
Dontésképesség
Precizitas
Terhelhetdség
Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremt6 készség
Tomor fogalmazas készsége
Segitdkészség
Motivalhatosag
Kozérthetdség

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

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

azonositdja megnevezése

1604-06 Irat-, dokumentum- ¢€s ligyviteltechnikai berendezés kezelése

1605-06 Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés




1588-06 | Adatkezelés, adatfeldolgozas




8. A képzés szerkezete

Az 52 34703 0100 31 01 azonosité szamu, Szamitogépes adatrogzité
megnevezésii részszakképesités idoterve

1. szakkepzesi evfolyam
Heti maximalis draszam

12345678 910112145161 718192021 222324 25262728293031 32333434
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Hetek szama
=
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12345678 9101112131 415161718192021 222324 25202T28293031 323334345

Megjegyzés:

Nyari 6sszeftiggo szakmai gyakorlat: maximum 90 ora

A szakmai program készitésekor az idotervben feltiintetett szabad savot koételezo  kitélteni  uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szereplé kotelezd tananyagegységek iddkeretének
névelésével.



Uj tananyagegységek a tanuldk latdsteljesitmény és csatlakozé sériilés szerinti Osszetételének megfeleléen az
alabbiak lehetnek:

A 0001-06 azonosito szamu, ,,A vallalkozasok alapitasa, mitkddtetése, dtszervezése, megsziintetése”
megnevezési szakmai kdvetelmény modul alapjan késziilt tananyagegységek

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

Egyéni  rehabilitacio (tajékozodas-neveles, latasnevelés, mindennapi tevékenységek tanitasa,
személyre szabott, sériilésspecifikus korrekcio)

Szakmai gyakorlatok — egyéni fejlesztés

Munkavallalasi és munkajogi ismeretek

Munkadbaallitas tamogatdsa

Szakmai kommunikdacio

Hagyomanyos kozismereti tantargyak, tananyagok, (lemorzsolodast megakadalyozo tantargyi
korrekciok, tovabbtanulasra valo felkészites, tehetséggondozas)

Testnevelés

Idegen nyelv

Egészséges életmodra nevelés

Elet- és palyatervezés

Tovabbi uj tananyagegységkent a helyi igényeknek megfelelok is alkothatok.



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

2. szakképzesi evfolyam
Heti maximalis draszam
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Megjegyzés:

A szakmai program készitésekor az idétervben feltiintetett szabad savot kitelezd kitolteni uj
tananyagegységekkel, és/vagy a kozponti programban szerepld kitelezd tananyagegységek iddkeretének
névelésével.
Uj tananyagegységek a tanuldk ldtdsteljesitmény és csatlakozé sériilés szerinti dsszetételének megfeleléen az
alabbiak lehetnek:
— A 0001-06 azonosito szamu, ,,A vallalkozdasok alapitasa, miikddtetése, datszervezése, megsziintetése”
megnevezesi szakmai kévetelmény modul alapjan késziilt tananyagegységek
— ECDL 2. m. Operacios rendszerek, ECDL 3. m. Szovegszerkesztés, ECDL 7. m. Informacio és
kommunikacio kévetelményeinek teljesitését célzo tananyagegységek.
— Egyéni rehabilitacio (tajékozodas-nevelés, latasnevelés, mindennapi tevékenységek tanitdsa,
személyre szabott, sériilésspecifikus korrekcio)
—  Szakmai gyakorlatok — egyéni fejlesztés
—  Munkavallalasi és munkajogi ismeretek



—  Munkadbadallitas tamogatdsa
—  Szakmai kommunikdcio
— Hagyomanyos kozismereti tantargyak, tananyagok, (lemorzsolodast megakadadlyozo tantargyi
korrekciok, tovabbtanulasra valo felkészites, tehetséggondozas)
— Testnevelés
— Idegen nyelv
— Egészséges életmodra nevelés
—  Elet- és palyatervezés
Tovabbi vj 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
=
= e , e
N azonositoja megnevezese . f}ln}elet 1o
5 elméleti | igényes |gyakorlati| Osszes
s gyakorlati

Az irat és ligyvitel-technikai

1| 303/1.0/1604-06 |1 = ™ 0 aso

216 108 180 504

Gépiras és alkalmazott

2| 303/1.0/1605-06 R . 0 748 0 748
szamitastechnika

3| 303/1.0/1588-06 |27 adatok, adatbazisok 144 54| 250|448
kezelése

Mindosszesen Ora: 360 910 430 1700

Megjegyzés:
Az elméletigényes gyakorlati ordk a tanar szempontjabol elméletnek, a tanulo szempontjabol gyakorlatnak
szamitanak, tehat ezt az idot a képzési idobdl a gyakorlatra forditott idokent kell figyelembe venni.

9. A részszakképesités vizsgaztatasi kovetelményei

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerti szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékli a modulzard vizsga
eredményes letételével

A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1604-06 Az irat-, dokumentum- és iigyviteltechnikai berendezés kezelése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A beérkezd dokumentumok iktatdsa a megadott paraméterek alapjan. Egy adott
ligyirat scannelése, sokszorositds ¢és iktatasa (A latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az lgyiratok 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:

1605-06 Gépiras, szovegszerkesztés és tablazatkezelés

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

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Ugyféladatok feltdltése adatbazisba (A vak vizsgazé adatbazis-kezeld helyett
Excel szamolotablaval dolgozzon.)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 15 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Adatbazisbol megadott szempontok szerint adatok lekérdezése, sziirése (A vak
vizsgédz6 adatbazis-kezeld helyett Excel szamolotablaval dolgozzon.)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 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 kilonbozd formatumu, szerkezetli adatbazisokbol megadott szempontok
szerinti U adatbazis létrehozasa (A vak vizsgazd adatbazis-kezeld helyett Excel
szamolotablaval dolgozzon.)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

IdGtartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Adatbazisbol adatok sziirése (ligyféladatok), eltérd formdju  grafikai
megjelenitéssel (A vak vizsgazd adatbazis-kezeld helyett Excel szamolotablaval
dolgozzon.)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:



gyakorlati
IdOtartama: 45 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A kiilonboz6 tartalmi adatbazisok védelmi kezelésének lehetdségei témakorrel
kapcsolatos ismeretek szdmonkérése szdmitogépes programmal (A vak vizsgdzot
informatikailag nem képzett segité tamogassa a feladatok megoldasa soran.)

A hozzarendelt jellemzd 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 01 azonositd szami, Szamitdogépes adatrdgzitdé megnevezésii
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

l. vizsgarész: 25

2. vizsgarész: 35

3. vizsgarész: 40

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

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai

A jelenleg hatdlyos szakképzési torvény, valamint a szakmai vizsgaztatds altalanos
szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szo6l6 20/2007.(V. 21.) SZMM rendelet 5.§ (4) rendelkezései
értelmében a sajatos nevelési igényli vizsgazo kérelmére, fogyatékossaga miatt a vizsgafeladat
a vizsgabizottsdg dontése alapjan eltérd vizsgatevékenységgel, illetve idétartammal is
teljesithetd. A vizsgabizottsdg dontésérdl hatirozatot hoz, amelyet a rendelet 1. szamu
mellékleteként kiadott térzslapba be kell jegyezni

Latassériiltek esetében latasteljesitmény alapjan torténd egyéni értékelés és elbiralds javasolt.
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
segédeszkoz (irogép, szamitogép stb.) alkalmazasat, sziikség esetén az irasbeli beszamolo
szobeli beszamoloval vagy a szobeli beszamolo irasbeli beszadmoldval torténd felvaltasat. A



mentesitésrol iskolai rendszerii szakképzés esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag,
iskolarendszeren kiviili szakképzés esetén a szakértdi ¢és rehabilitdcids Dbizottsag
véleményének hianyaban a feliilvizsgald orvos véleménye alapjan a szakmai vizsgabizottsag
dont. Az e bekezdés alapjan nyujtott mentesités kizardlag a mentesités alapjaul szolgélo
koriilménnyel Osszefliggésben biztosithatd, és nem vezethet a bizonyitvany altal tanusitott
szakképesités megszerzés¢hez sziikséges kovetelmények aloli felmentéshez.” /Szakképzési
torvény 11.§(6)/

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

11. Mddszertani ajanlas a latassériilt tanulok szakmai képzéséhez

Pedagogiai szempontbol latassériiltnek tekintjiik azt a személyt, akinek a jobban teljesitd
szemén mért latasteljesitmény maximalis korrekcid mellett sem éri el a 30%-ot, illetve akinek
a latotere 20°-osndl kisebb. A latassériilteket nagyon leegyszeriisitve két nagy csoportra
oszthatjuk: gyengénlatokra (és aliglatokra), valamint vakokra.

Az eldbbiekre optiko-akusztikus (latas-hallas), az utobbiakra akusztiko-taktilis (hallas-
tapintds) megismerési forma jellemzd.

A nevezett részszakképesités elsdsorban gyengénlatok vagy latdsmaradvanyukat magas
szinten hasznald, sziikség esetén segédeszkdzokkel tAmogatott aliglatok szamara javasolt. A
vak jelentkezd a rész-szakképesités jellege miatt bizonyos kovetelmények teljesitésére csak
korlatozottan képes: adatbazis-kezelés vonatkozasaban javasolt és indokolt a legujabb
Microsoft Office hasznélata, amelynek adatbazis-kezeld alkalmazasa (Access) az eddigieknél
lényegesen jobban egyiittmikddik a JAWS képernydolvasd szoftverrel. Egér hasznalatat
igényld miiveletek hasznalata nem javasolt.

A latas sériilése kovetkeztében a tanulasban, tapasztalatszerzésben elsésorban a halldsi és
tapintasi érzetek jelent6sége n6 meg. Vizualis érzékelés kdzben a nagy tavolsagban egyszerre
oriasi ingermezdt fogunk fel, esetenként tudatossag nélkiil. Egy késziilék vagy szoftver
megismerésekor a rosszul 1atdé szem és a tapintd kéz (szoftvernél a fiil) részekrdl részekre
halad, ami nagyfoku fizikai, szellemi aktivitast, tudatossagot igényel — kiilonos tekintettel a
részletek egységes érzéklett¢é formalasara. Gyengénlatokndl a kialakitott fogalmak
kozéppontjaban ugyan a vizudlis érzékletek allnak, de a hallés, a tapintas, a szaglds, valamint
a bor- és izomérzékletek is fontos szerepet jatszanak.

A felsorolt okok miatt a latassériilt tanulonak az oktatds folyaman lehetdség szerint minden
megismerendd targyat a kezébe kell adni, fel kell hivni a figyelmét a targy jellegzetes
jegyeire, valamint kelld id6t sziikséges biztositani a targy vizudlis és tapintasos képének
kialakitasara. Az informatika és az irodatechnika teriiletén az alkatrészek valamint a
késziilékek kézbeadasa a verbdlis magyarazat mellett segiti a megértést €s a tananyag
rogzitését.

A latassériilt novendék szdméra lényeges a leginkabb megfeleld helyet megtaldlni a
tanteremben, a szamitogép-teremben, a tanirodaban ¢€s a kiilsé gyakorlo terepen. A vele vald
egyeztetés, proba soran kideriil, hogy latasmaradvanyanak kihasznaldsakor milyen
fényviszonyok a legalkalmasabbak. Lehetséges, hogy szembetegsége miatt zavarja a til erds,
kozvetlen fény, vagy éppen a szokasosnal nagyobb fény segiti maradék latasa hasznalataban.
Ez a szempont hatdrozhatja meg a tanuld ablaktdl vald tavolsadgat és helyi megvilagitas
modjat. Mindenképpen kertilni kell a nem egyenletes fényviszonyokat (rosszul megvalasztott



fiiggony, félig leengedett redény). Torekedni kell a természeteshez hasonld és megfeleld
erdsségll fény biztositdsara — sziikség esetén egyedi megvildgitds formdjaban. A gyakorlati
munka tervezése sordn fontos a megfelelé nagysagu (legalabb 197-os képatloju), korszer
(LCD) monitor kivélasztdsa és egyedi bedllitdsa. Bizonyos szembetegségek esetén minél
nagyobb kijelz6t érdemes hasznalni (21" vagy nagyobb), kontrasztos, kis felbontasu
beallitassal. Azonban fdleg sziik latotérrel rendelkezd ndvendékek szamara elénydsebb a
kisebb monitor nagyobb felbontassal valo alkalmazasa. Néhany gyengénlaté vagy aliglatd
fiatal a képernydnagyitd szoftverek (példaul MAGic 9.3) altal nyUjtott szolgéltatasokat is
igényli. A vak didk legfontosabb eszkdze a tanulds soran a képerny6olvasd programmal (Jaws
for Windows 4.02, 5.10 vagy 6.20) felszerelt multimédids szamitdégép — esetleg hordozhato
(laptop, notebook) kivitelben. Szamukra a grafikus megjelenités kevésbé fontos, viszont
lehetdség szerint minél erésebb CPU ¢és minél nagyobb operativ tar ajanlott.
(N¢lkiilozhetetlen eszkdz az oktatdsban a szkenner is, a latassériiltek képzésének fontos
szamitastechnikai kiegészitd kelléke.)

Az osztalyteremben vald elhelyezés masik szempontja lehet a minél jobb hallhatosadg, ami
els6sorban a tanari magyardzatra vonatkozik. Nem célszerli a tanulot nagyfoku latdsromlas,
esetleg csatlakozo hallassériilés esetén a hatsé sorokba tiltetni.

Arra is lehetdséget kell adni, hogy hangfelvételt készithessen az 6ran — idedlis esetben PC-re
kozvetleniil csatlakoztathatd, digitalis diktafonnal. A tanitdsi ordn elhangz6 informéacio6
lejegyzésekor alapvetd szempont, hogy a tandrnak kovethetd tempdoban, megfeleld hangerdvel
kell diktalnia. A tdblan vagy az irasvetitd vasznan megjelend szoveget mindig hangosan is el
kell ismételni. A vak hallgaté jobb esetben sajat szamitogépén késziti el a jegyzeteket
szovegszerkesztd program segitségével. Ehhez természetesen a készség szintli, gyors, pontos
gépiras €s némi szamitogépes ismeret alapkdvetelmény. A tanuld a képernydolvasd szoftver
hangjat fejhallgaton kdveti, igy nem zavarja tarsait. (A gyakorlatban ez ugy miikodik, hogy az
egyik fiilérdl félrehuzza a fejhallgatdt, hogy hallja a tanart, a masik fiilével pedig a gép
visszajelzéseire figyel.) Ha nem &ll rendelkezésre szamitdgép, akkor a vak didk Braille irassal
is elkészitheti jegyzeteit és feladatmegoldasait. Ez esetben a tandrnak célszerli megtanulnia a
pontirds szemmel vald olvasasat. Hatranya, hogy a Braille ir6gép zajos kattogasa mind a
tanart, mind az osztalytarsakat zavarhatja a tandrai munkaban.

A gyengénlatd tanuld is dolgozhat, jegyzetelhet az osztalyban elhelyezett, képernydolvaséd
vagy -nagyitd programmal ellatott szamitégéppel, sajat laptoppal. Az o6rai egylittmiikodés
fontos kelléke a tankdnyv és a feladatlap — sziikséges mértékben nagyitott vagy elektronikus
(szoveges vagy dokumentum f4jl) valtozatban. A gyengénldtd ndvendékek sokszor
hasznalnak nagyitokat vagy mas optikai eszkozoket. Az ezekkel torténdé munka is lassabb,
koriilményesebb az esetek tobbségében.

Altalanos elvnek kell tekinteniink az értékelésnél, hogy a latassériilt tanuld teljesitményét
ugyanolyan mércével mérjiik, mint 14t6 kortarsaiét. Eldre megbeszélt esetekben lehet
bizonyos feladatok, anyagrészek aldl felmentést adni. Pedagdgiai szempontbol azonban
elkeriilend6, hogy az értékeléskor a latassériilés miatt engedményeket tegyiink.

A szakmai képzés folyaman fokozott mértékben sziikséges alkalmazkodni az egyéni
adottsagokhoz. Ezért gyakoribb az egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas (4-6 f6) a
latassériiltek oktatdsaban, képzésében. A feladatokat kisebb 1épésekre kell bontani, és egyéni
fejlodési litemiiknek megfelel tapasztalasi és gyakorlasi lehetséget kell biztositani.

A gyengénlatd tanulok latasukra tdmaszkodva sajatitjak el az ismereteket és a gyakorlati
tudnivalokat. A ndvendék a kozeli munkat latdsara tdmaszkodva végzi, de nagyobb térben



esetleg bizonytalanul tajékozddik, ezért a szembetegség diagnodzisa és a komplex (orvosi,
pedagogiai, pszichologiai) szakvélemény tanulményozasa utan meg kell figyelni, hogy a fiatal
hogyan tevékenykedik kozeli munkdnal kozvetlen kornyezetében és az oktatds egyéb
szinterein (szaktanterem, osztalyterem).

A szaktantermek és egyéb oktatdsi helyszinek, kozlekedok megismertetésére, a biztonsagos
tajékozodas elsajatitasara nagy gondot kell forditani. Fokozottan kell iigyelni a munkahelyi és
a balesetvédelmi (elsésorban érintésvédelmi) rend betartasdra. A munkafegyelem kialakitasa
hangsulyos, a sajat €s a tarsak munkajaért érzett felelosség nélkiilozhetetlen feltétel.

Az elméleti és gyakorlati ismeretanyag elvalaszthatatlan — a gyakorlati ismeretek kore kell
csoportositani az elméleti anyagot. Tanuldi tapasztalatok hidnyat csokkentendd
alkalmazhatdak tandri bemutatok (projektorral tdmogatva), hangfelvételek, oktatdfilmek,
televizidadasok, de akar a tanulmanyi kirdndulasok soran szerzett informaciok is.

Torekedjiink arra, hogy a gyengénlatd tanulok hasznaljdk a tapintasi érzékelést is latasuk
ellenérzésére. A  latasmaradvany optimalis felhasznaldsa érdekében latasneveld
gyogypedagogus, a tajékozddas megkonnyitésére mozgastréner is alkalmazhato.



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 tadmasztott 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 el6irdsoktol, 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 meghatarozd elemeikben eldre tervezhetdk, ismerhetdk a
koriilmények, feltételek; valamint a kompetencia nehézségek aran kivalthato, hianya vagy
hib4zés esetén altaladban nem hitsul meg a munkatevékenység.
“D” tipus
Részben kozvetlen személyes vezetdi, szakmai irdnyitassal, részben onalldoan végzett
megfeleld ismeretalkalmazas.
“E” tipus (legalacsonyabb)
A szokasos munkahelyi koriilmények kozott vezetdi, szakmai iranyitas mellett, személyes,
a feladatra célzott segitség lehetdsége mellett; kérdésfeltevésre, feladat kdzbeni
értelmezésre, tajékozodasra, eszkdozhasznalatra 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
birtoklasa révén végezhetd tevékenységi teriilet terjedelmét tiikrozi.

Szintjei:

5. szint

A szakember a szokasostdl eltéré munkahelyi kortiilmények kozott is képes a tanult
ismeretek magas szintli, 6nallo, gyors, hibatlan és szakszerli alkalmazésara,
tevékenységének €s a munka eredményének 6nallo ellendrzésére.

4. szint

A szakember a szokasostdl eltéré munkahelyi kortiilmények kozott is, kozvetlen vezetdi,
illetve szakmai iranyitas nélkiil, onélldéan, gyorsan, kevés hibaval képes a tanult ismeretek
szakszer(i alkalmazéséara, 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 6sszessége 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.

Szobeli  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 és 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 vizsga szervezési ¢s ¢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 azonositoé szamu, Szamitégépes adatrogzité megnevezésii
részszakképesités szakmai kovetelménymoduljaihoz rendelt tananyagegységek és

tananyagelemek
szakképzési évfolyamonkénti idoterve
(Javaslat)
A tananyagegység
oraszama
Sorse azonositdja megnevezése o el{;éyleegg ' i
ama elméleti eyakorlat gyakorlati dsszes
303s1/1.1/1604-07 | Az qdmlnlsztrac1os munka 7 0 0 7
alapjai
303s1/1.2/1604-07 | Altalanosan hasznalt iigyiratok 72 0 0 72
303sU/1.3/1604-07 | LEyvitel, az ligyiratkezelés 72 0 0 72
feladatrendszere
E | 303s1/1.4/1604-07 | Az iratkezelés gyakorlata 0 0 72 72
5 Az tigyviteltechnikai
2 303s1/1.5/1604-07 | berendezések és eszkozok 0 0 108 108
- hasznalata
303s1/1.6/1604-07 | Sramitéstechnikai alapismeretek, o| 108 o| 108
tajlkezelés, halozatok
303s1/1.1/1605-07 | Gépiras 0 180 0 180
303s/1.2/1605-07 | SZovegszerkeszidsi 0| 144 0| 144
alapismeretek
303s1/1.3/1605-7 | 2 levéliras tartalmi, formai & ol ol ™
nyelvhelyességi kovetelményei
Osszesen: 216 504 180 900
303s1/1.4/1605-07 | Téablazatkezelési alapismeretek 0 128 0 128
303s1/1.5/1605-07 | Adatbazis-kezelési alapismeretek 0 224 0 224
303sl/1.1/1588-07 | A7 informaci6 & az adat 36 0 o| 36
g fogalma, sajatossagai
< -
= | 303su1.2/1588-07 | Az 2adatbizis fogalma, 72 0 0 72
< sajatossagal, tipusail
3 ——
5 | 30313158807 | A7 2datkezeles szingei, 0 54 0 54
folyamata, szabalyozasa
303s1/1.4/1588-07 | Adatvédelem 36 0 0 36
303s1/1.5/1588-07 Adatkezelés, adatfeldolgozas 0 0 250 250
gyakorlat
Osszesen: 144 406 250 800
Mindosszesen Ora: 360 910 430 1700




I1. 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‘v—i . p—
582 2| 3
azonositoja megnevezése | jellege azonositdja g |g MR 2
5|3 S S| ©
E an| oo
©
sza 303sl/1.1/1604-07 72 0 0
Az irat és sza 303s1/1.2/1604-07 72 0| O
liovyvitel- ikai 303s1/1.3/1604-07 72 0| O
30351/1.0/1604-07 | U8YVitel-technikai | 522 : 504
berendezeés sza 303s1/1.4/1604-07 0 0| 72
kezelése sza | 303s1/1.5/1604-07 0| 0][108
sza 303sl/1.6/1604-07 0| 108 O

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

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.1/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Az adminisztracios munka alapjai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot (a latassériilés adta korlatokat figyelembe
véve)
A kimend dokumentumokat eldkésziti a tovabbitasra
Tisztan tartja a munkateriiletét, munkaeszkozeit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazésok:
B tipus A dokumentumok rendszerezésének modjai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Olvasott koznyelvi szoveg megértése (vakok szdmara szkennerrel és OCR

szoftverrel vagy egyéb mddon szamitdgépes szoveggé alakitott formaban)

5. szint Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban

4. szint Olvasott szakmai szoveg megértése (vakok szamdra szkennerrel és OCR
szoftverrel vagy egyéb mddon szamitdgépes szoveggé alakitott formaban)

5. szint Informacidforrasok kezelése



4. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek (a latassériilés adta korlatokat

figyelembe véve)

Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Gyakorlatias feladatértelmezés
Modszeres munkavégzés

Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Megbizhatosag
Pontossag
Monotoéniatiirés

Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség

Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 40%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%

A képzési helyszin jellege:
Tanterem

Képzési 1do:
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 dolgoz6 munkatarsakkal szemben tdmasztott
szakmai és viselkedési elvarasok, a munkakor tartalma
Munkakori feladatok és feleldsségek, egylittmiitkodés mas szervezeti egységekkel

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.2/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Altalanosan hasznalt iigyiratok
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentdlja az iratkezelési folyamatot

Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus A dokumentumok rendszerezésének modjai

B tipus A biztonsagos iratkezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

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  altalanosan  eléfordulé  iratok,
nyomtatvanyok azonositasa, készitése, illetve kitoltése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.3/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Ugyvitel, az iigyiratkezelés feladatrendszere
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kezeli a beérkezé dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Dokumentalja az iratkezelési folyamatot (a latassériilés adta korlatokat figyelembe
véve)
Hatéaskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikodik az iratanyagok selejtezésében
Hozzarendelt 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
(vakok szamdara szkennerrel és OCR szoftverrel vagy egyéb moddon szamitdgépes
szOveggé alakitott formaban)



Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Attekint képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
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%
(vakok szamara szkennerrel és OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitdogépes
szOveggé alakitott formaban)
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Képzési 1do:
72 6ra elmélet csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tgyviteli, ligyirat-kezelési rendszerek, szervezeti megoldasok, folyamatok,
modszerek, eszkdzok, berendezések és a szabalyozas komplex feldolgozasa

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.4/1604-07
A tananyagelem megnevezése:
Az iratkezelés gyakorlata
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kezeli a beérkez6 dokumentumokat a helyi szabalyozas szerint
A kimen6 dokumentumokat elékésziti a tovabbitasra
Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel (a latdssériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
Hataskorének megfelelden leltaroz
Kozremiikddik az iratanyagok selejtezésében
Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az archivalas, irattarazas, selejtezés szabalyai
B tipus A biztonsagos iratkezelés szabalyai
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informacidforrasok 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 begyakorldsa

(plL

nyilvantartasba vétel, érkeztetés, iktatas, targymeghatdrozas, masolas, tovabbitas,

archivalas, leltarozas, selejtezés)

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:

303s1/1.5/1604-07
A tananyagelem megnevezése:

Az iigyviteltechnikai berendezések és eszko6zok hasznalata

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
A kimen0O dokumentumokat elokésziti a tovabbitasra

Az iratkezeléshez sziikséges eszkozoket kezel (a latassériilés adta korlatokat

figyelembe véve)
Ellendrzi az éltala hasznalt eszk6zok, berendezések miikodoképességét
Mikodésképtelenség esetén jelenti a hibaelharitasi igényt
Irodatechnikai  eszkozoket kezel (pl. fénymasold, diktafon,
iratmegsemmisito)
Kellékanyagokat biztosit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az tigyvitel-technikai gépek és berendezések fajtai
B tipus A telefonrendszerek, lizenetrogzitd, memorias késziilékek fajtai

projektor,



B tipus Az egyéb irodatechnikai eszkozok miikodési elve (iratmegsemmisitd, tizo-
flizOgép, spirdlozd, bankjegyszamlalo)
Hozzarendelt szakmai készségek:
5. szint Informacioforrasok kezelése
4. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Koriiltekintés, elovigyazatossag
Kontroll (ellen6rzoképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Tiirelem
Precizitas
Kitartas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
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:
108 ora gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az Tlgyvitelben hasznalatos berendezések, a biztonsagos és koltséghatékony
hasznalat, miikddtetés elsajatitasa

6. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303s1/1.6/1604-07
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 modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Szorgalom, igyekezet
Monotoéniatiirés
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 40%
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 40%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
A képzési helyszin jellege:
Szamitogép-terem
Taniroda (gyakorlo Call/Contact Center)
Képzési id6:
108 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontasban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tlgyvitelben végzendd feladatok ellatashoz kapcsolodd szamitastechnikai
alapismeretek



Tananyagegységhez tartozd 6sszes
2. TANANYAGEGYSEG tananyagelem
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303s1/1.1/1605-07
A tananyagelem megnevezése:
Gépiras
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatbeviteli feladatot végez
Nyomtatott szovegrol, kéziratrol, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt (vakok esetében a nyomtatott szovegrol, kéziratrdl, javitott
¢s feliilirt dokumentumrol valé mésolés kimarad)
Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivas) gépirassal rogzit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A stilisztika, a helyesiras és a nyelvhelyességi szabalyok betartasa
Hozzarendelt szakmai készségek:
3. szint Gépiras tizujjas vakirassal (100 leiités/perc)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Monotoniatiirés
Szorgalom, igyekezet
Hozzarendelt tarsas kompetenciadk:
Nyelvhelyesség
Iranyithatosag



Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vakok szdmara szkennerrel
¢s OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott forméaban)
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 azonositoja:
303s1/1.2/1605-07
A tananyagelem megnevezése:
Szovegszerkesztési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentumszerkesztési munkakat 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
Attekint képesség
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetenciak:
Tomor fogalmazas készsége
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vakok szdmara szkennerrel
¢s OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott forméaban)
Miveletek gyakorlasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Szamitdgép-terem
Képzési id6:
144 ora elméletigényes gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
A szabalyoknak megfeleld, esztétikusan tordelt dokumentumok készitése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.3/1605-07
A tananyagelem megnevezése:
A levéliras tartalmi, formai és nyelvhelyességi kovetelményei
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Dokumentumszerkesztési munkakat végez
Hallott szoveget (pl. hangfelvételrdl, telefonhivas) gépirdssal rogzit
Nyomtatott szovegrol, kéziratrol, javitott, feliilirt, szkennelt dokumentumrol
masol, iratot szerkeszt (vakok esetében a nyomtatott szovegrol, kéziratrdl, javitott
¢s feliilirt dokumentumrol valé mésolés kimarad)
Hozzarendelt 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 Kdznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
4. szint Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Helyzetfelismerés



Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Precizitas
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Nyelvhelyesség
Fogalmazokészség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 30%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40% (vakok szdmara szkennerrel
¢s OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott forméaban)
Informéciok 6nalld rendszerezése 10%
Informaciodk feladattal vezetett rendszerezése 20%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Képzési id6:
72 ora elméletigényes gyakorlat csoportbontdsban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az informéciokezelés alapjai, a levéliras formai, stilaris elemei

4. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303s1/1.4/1605-07
A tananyagelem megnevezése:
Tablazatkezelési alapismeretek
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Tablazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit, korrigal
Kimutatasokat, tablazatokat készit tablazatkezeld programmal
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus A kimutatasok, tabldzatok tdblazatkezeld programmal torténd készitésének
miiveletei
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Pontossag
Monotoniatiirés
Tiirelem
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Tanuléi tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30%



Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 40% (vakok szamdra szkennerrel
€s OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)
Informacidk 6nallé 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:
303s1/1.5/1605-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatbazis-kezelési alapismeretek
Hozzérendelt feladatkompetenciak:
Adatbazisokbdl adatokat lekérdez, egyszerlibb sziiréseket végez (a latassériilés
adta korlatokat figyelembe véve)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Az adatbazisokbol adatok lekérdezése, egyszeriibb szlirések miiveletei (a
latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés (elsésorban vakok szamara)
Hozzéarendelt moédszerkompetenciak:
Gyakorlatias feladatértelmezés
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Hozzérendelt személyes kompetenciak:
Kitartas
Szorgalom, igyekezet
Hozzérendelt tarsas kompetenciak:
Iranyithatosag
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 30% (vakok szamdara szkennerrel
¢s OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)
Miveletek gyakorlasa 50%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorlé Call/Contact Center)
Szamitogép-terem
Képzési 1do:
224 6ra elméletigényes gyakorlat csoportbontasban



A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatok rogzitése, karbantartasa, rendszerezése, lekérdezése, megjelenitése



Tananyagegységhez tartozd 0sszes
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Megjegyzés: "sza" = szakmai alapképzés; "szk" = szakmai képzés

1. tananyagelem

A tananyagelem azonositdja:

A tananyagelem megnevezése:
Az informaci6 és az adat fogalma, sajatossagai

Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartdsaban, feldolgozasédban

Hozzérendelt szakmai ismeretalkalmazasok:

B tipus Az informéaci6 és az adat fogalma, sajatossagai

Hozzarendelt szakmai készségek:

2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Hozzarendelt médszerkompetenciak:

303s1/1.1/1588-07

Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Hozzarendelt személyes kompetenciak:

Precizitas

Hozzarendelt tarsas kompetencidk:

Kozérthet

Oség

SegitOkészség
Tanul6i tevékenységformak:

Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20% (vakok szamara

OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)

Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%

A képzési helyszin je
Tanterem

llege:

szkennerrel és




Taniroda (gyakorlo Call/Contact Center)
Képzési id6:
36 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Alapfogalmak, 6sszefiiggések, rendszerszemléleti alapok

2. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.2/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Az adatbazis fogalma, sajatossagai, tipusai
Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartasaban, feldolgozasaban
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Adatbazis
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés (elsdsorban vakok szamara)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Dontésképesség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Tomor fogalmazas készsége
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20% (vakok szamara szkennerrel és
OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)
Informaciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorlo Call/Contact Center)
Képzési id6:
72 6ra elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Az tigyfélszolgalatokon hasznalt legfontosabb adatbazisok elemzése

3. tananyagelem
A tananyagelem azonositoja:
303s1/1.3/1588-07



A tananyagelem megnevezése:
Az adatkezelés szintjei, folyamata, szabalyozasa
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
Adatokat, informaciokat tovabbit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
A tipus Az adatok elemzése, rendezése
A tipus A sziirések, lekérdezések, jelentések Osszedllitdsa (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
A tipus Az adatok megjelenitése (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Hozzarendelt modszerkompetenciak:
Kontroll (ellen6rzéképesség)
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Terhelhetdség
Hozzarendelt tarsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Tanuloi tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozasa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa 20% (vakok szamara szkennerrel és
OCR szoftverrel vagy egyéb modon szamitogépes szoveggé alakitott formaban)
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 azonositoja:
303s1/1.4/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatvédelem
Hozzarendelt feladatkompetencidk:
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 (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés (elsdsorban vakok szamara)
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Kontroll (ellendrzéképesség) (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
Hozzarendelt személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
Megbizhatdsag
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Tanul6i tevékenységformak:
Hallott szoveg feldolgozésa jegyzeteléssel 30%
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa 20%
Olvasott szoveg 6nalld feldolgozasa 20% (vakok szamdara szkennerrel és OCR
szoftverrel vagy egyéb mddon szamitdgépes szoveggé alakitott formaban)
Informéciok feladattal vezetett rendszerezése 30%
A képzési helyszin jellege:
Tanterem
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Képzési 1d6:
36 ora elmélet osztalykeretben
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Személyes és kozérdekii adatok, biztonsagi kérdések, adatvédelmi eszkdzok

5. tananyagelem
A tananyagelem azonositdja:
303s1/1.5/1588-07
A tananyagelem megnevezése:
Adatkezelés, adatfeldolgozas gyakorlat



Hozzarendelt feladatkompetenciak:
Kozremiikodik a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszeri
nyilvantartdsaban, feldolgozasédban
Adatokat jelenit meg grafikon, diagram segitségével (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
Adatokat, informaciokat tovabbit
Hozzarendelt szakmai ismeretalkalmazasok:
B tipus Adatkezeléssel kapcsolatos alapismeretek
A tipus A sziirések, lekérdezések, jelentések Osszedllitasa (a latassériilés adta korlatokat
figyelembe véve)
A tipus A személyes és kozérdekii adatok kezelése
Hozzarendelt szakmai készségek:
2. szint ECDL 4. m. Tablazatkezelés
2. szint ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés (a latassériilés adta korlatokat figyelembe véve)
3. szint Gépiras tizujjas vakirassal (100 leiités/perc)
5. szint Komplex eszkdzhasznalati képességek, készségek
Hozzarendelt médszerkompetenciak:
Figyelem-0sszpontositas
Modszeres munkavégzés
Eredményorientéltsag
Hozzarendelt személyes kompetencidk:
Dontésképesség
Precizitas
Terhelhetdség
Hozzéarendelt tarsas kompetenciak:
Motivalhatosag
Tanuléi tevékenységformak:
Csoportos helyzetgyakorlat 30%
Részvétel az ligyfélfogadason, esetmegfigyelés 20%
Kiscsoportos szakmai munkavégzés iranyitassal 20%
Onéll6 szakmai munkavégzés feliigyelet mellett 30%
A képzési helyszin jellege:
Taniroda (gyakorl6 Call/Contact Center)
Kiils6é gyakorlohely (vallalati Call/Contact Center)
Képzési id6:
250 ora gyakorlat gyakorlati képzési csoportban
A tananyagelem tartalmanak tomor meghatarozasa:
Adatkezelés, adatfeldolgozas, adatvédelem az ligyfélszolgalati gyakorlatban



