SZAKERTOI VELEMENY

| Szamitégépes adatrogzité

| Mentor Klub Oktato és Tandcsadé Korlatolt FelelGsségii
| Tarsasag

XXVIL tdrvénynek és

1 A képzeési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrél szold 2013, évi L

szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél szolo térvénynek és a szakképzésrol

sz0l6 torveny végrehajtasarol sz616 kormanyrendeletnek.

2 A kepzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel é&s médon, valamint a kepzéssel
erintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjelélt kompetenciak.

3 Akepzesi program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

| Budapest, 2025.09.17.

| Padar Tivadar
FSZ/2020/000057
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KEPZES| PROGRAM

SZAMITOGEPES ADATROGZITO
PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO sZAMA: 04153001
A PROGRAMKOVETELMENY MEGJELENESENEK DATUMA: 2021. JANUAR 8.

A képzési program tartalma kizardlag a fejléchen szereplé képzé tulajdonat képezi, minden médositds,
kdzzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznositas a képz6 kifejezett hozzajaruldsa nélkiil a 1999. évi LXXVI.
torvény a szerz8i jogrol és a Polgari Torvénykdnyv megsértését jelenti.
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M Papiralapt képzési program esetében a szakértd szignéja: ﬂ
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus alairdsa.
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Szamitégépes adatrégzité

A képzés célja, hogy a résztvevsk a tanulasi folyamat soran elsajatitsak a
| Szamitgépes adatrogzits szakképesités megszerzéséhez sziikséges
ismereteket és kompetenciakat, valamint képesek legyenek azok
alkalmazasara.

| Aképzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a képzési
| programmal elérhetd ismeretek és kompetencidk megszerzését tlizte ki
| célként maga elé.

| © Atizujjas vakiras modszerével (legaldbb 100 leiités/perc sebességgel)
dokumentumokat készit.

| * Az elektronikus (igyintézéshez haszndlja a levelezd szoftvereket.

* Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

* A munkaaddja érdekkorébe tartozé adatokat, informaciokat kér, gy(it,
| tovabbit hagyomanyos és elektronikus Gton.

e Elvégzi a szervezet altal hasznalt adatok, informacidk rendszerszerii

| nyilvantartasat, feldolgozasat.

| o Informécidkat kédol és osztalyoz.

| e Tablazatkezel6 programmal kimutatasokat, tablazatokat készit.

| ® Tablazatba, adatbazisba adatokat télt fel, frissit és korrigal.

= Az elkészitett tablazatokbdl — adott szempontok szerint — adatokat
lekérdez, egyszer(ibb sziiréseket végez.

| * Megjeleniti az adatokat grafikonon és/vagy diagramon.

| o Iratokat és dokumentumokat kezel.

| = Ugyviteltechnikai, irodai kommunikacids eszkdzéket hasznal.

| * Biztonsdgosan és szabalyosan miikédteti az irodatechnikai eszkézoket,
| tovdbbad elhdritja a kisebb hibakat.

| * Alkalmazza az az irodai eszkéz6k hasznalatéra és az iratkezelésre,

| irattdrozdsra vonatkozd baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irdsokat.

| * Kbrnyezettudatos magatartassal végzi a munkakdrében el&irt

| feladatait.

| * Alkalmazza a viselkedésre és 6ltézkddésre vonatkozo altalanos

| illemszabalyokat és munkaaddja altal kialakitott etikai normakat.
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2. A képzésbe val6 bekapcsol6das és részvétel feltételei

3. Tervezett képzési idé

| 90

| Afeln8ttképzési szerzédésben rogzitett érték szerint.

Szamitégépes adatrégzité

| A képzéshen résztvevd sajatitsa el a Szamitogépes adatrogzitd
| tananyagegység megszerzéséhez szlikséges elméleti és gyakorlati
| ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

| A képzésben részt vevs — személyes vagy interaktiv és tivolléti
kapcsolattal megvalésuld — jelenlétét igénylé kontaktords, egyéni vagy
| csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontilis oktatas, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzéshen részt vevd személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulas (tévoktatds) munkaformai lehetnek: tévoktatasi tananyagba
epitett irdnymutatas, irdnyitott tanulds, e-learning, digitalis platformon
valo tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakér tartalmanak,
jellegének, a megvalésitds sordn alkalmazott munkaformanak,
| valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfeleléen a médszerek
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| a kvetkezék lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés,
megheszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nallé tananyag
| feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi
| feladat, tavoktatasi tananyag és tananyagba épitett irdnymutatas.

1 90

45

| 1. Szamitdstechnikai alapismeretek (Word, PowerPoint, Outlook,
| Drive, Windows 10)

e Aszerkesztd programok és a dokumentumszerkesztd tartalmi
és formai kévetelményei.

e A biztonsagos adattarolds, adatkezelés és adattovabbitéds ha-
gyomanyos és elektronikus médozatai.

e Az adatok kezelésére, taroldsara és megosztasara vonatkozé
szabdlyok.

e Aszévegek formai, tartalmi kdvetelményei és a szévegszerkesz-
tés szabalyai.

2. Gépiras alapjai
e Avakiras médszere
| 3. Excel kezdé és kozéphaladé
e Atahlazatkészités formai kbvetelményei.
e Az adatfelt6ltés szabalyai.

s e

e Az adatsz(ir6k és a lekérdezési folyamatok.

4. Hatékony irodai Excel

e Adatkezelési technikak.

e Képletek és fliggvények

o Osszetett lekérdezések és riportok készitése.
5. Dashboardok készitése Excelben

e Agrafikus abrazoldsi lehetdségek és a grafikus dbrazolds szaba-
lyai.

| 6. Uzleti levelezés
®  Alevelezés szabalyai, a hivatalos levelek fajtéi.

e  Formai és tartalmi kévetelmények.

1 sy . 5 i - P o e
Kontaktordtol eltérd munkaferma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszdmabe beszamithaté, egyéb esetben nem relevdns.
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7. Ugyvitel
e Aziratkezelés és irattarozas szabalyai.

e Azirodai munka hagyomanyos és modern eszkozei, illetve azok
haszndlata.

e Azirodatechnikai eszkdzdk hasznalatakor fellépé tipikus prob-
[émak és elharitasuk modjai.

e Kérnyezettudatos magatartas szabdlyai és irodai hulladékkeze-
lés.

e Aviselkedésre és 6ltdzkddésre vonatkozd szabalyok és etikai
normak.

® Az eszkdzhasznalattal kapcsolatos munka- és tlizvédelmi eldira-
sok.

| Atananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kiilén igazolas.
A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
| végén keriil kiaddsra a tandsitvany.

5. Csoportlétszam

6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirasa

| El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevé kérésére biztositott.

| A képzésben résztvevé teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljiik. A fejlesztd

| értékelés szerepe, hogy a képzéshen résztvevik fejldését tamogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az

| oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

| Aképzés kézbeni fejlesztd értékelés modjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben
| résztvevé visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitéltése, (Gn)ellenérzé kérdések.

s

| Afejleszté értékeléshez nem tartozik minésités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

| A képzéshez zaré (szummativ) értékelés nem kapcsolédik.

2 Zdrt rendszerii elektronikus tavoktatds esetén nem relevdns.

3 A képzési program 6.1. pontjdban a feln&ttképz& intézmény szervezésében megualosulé értékeld rendszer keriil bemutatésra. A képesitd vizsgdt nem a
képzd intézmény szervezi és bonyolitja. A szakképesités megszerzésére irdnyuld képesitd vizsgdt a szakképzésrél szold térvény végrehajtasdardl a 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendeletben szabdlyozottak szerint, vizsgdztatdsi engedéllyel rendelkezd akkreditdlt szakképzési vizsgakbzpont szervezhet. A képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesité vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa az IKK weblapjdrdl letéithetd Programkévetelményben
érheték el.
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7. Aképzés zarasa

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés elvégzésérdl sz0lo tanusitvany kiadasanak feltétele(i):

e aképzésen vald részvétel - a képzéshen résztvevével kotott
felnGttképzési szerz6désben meghatarozott hianyzas mértékének,
illetve a megengedett hidnyzas mértékének tullépése esetén a
képzésben részt vevs személyt érinté kévetkezményeknek a
figyelembevételével.

| * A képzési program tartalmahoz illeszked6 felséfoka végzettségl

| oktatd, vagy

| o felséfoku végzettségl és a képzési program tartalmdhoz illeszkedé

| legaldbb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkezé oktatd, vagy

| © a képzési program tartalmahoz illeszkedd kdzépfoki végzettségli és a
| képzési program tartalmahoz illeszkedé legalabb 3 éves szakmai

| tapasztalattal rendelkezé oktatd, vagy

srox

* kzépfoku végzettségli és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
egaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkezd oktatd, vagy

¢ legalabb 10 éves, a képzési program tartalmahoz illeszkedd szakmai
tapasztalattal rendelkezd oktatd.

| Az oktatot a képz8 intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
| megbizdsi szerz&déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd mas
| szerzédéssel vagy megallapodassal.

| allo alapteriilet nem lehet kevesebb, mint 1,5 m2/fé.

| A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal

| megval6suld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd

| személyes jelenlétét nem igénylé képzési rész esetén:

| ©intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz sziikséges
szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés, a képzési program

| megvaldsitasahoz sziikséges szoftverek;

® képzéshen résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséher résztvevsi

| oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszk6zék (példaul laptop/személyi
| szamitégép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és

| internetelérés.

A képzéshen részt vevé személyes jelenlétét igénylé képzési rész
esetén:

e Arésztvevk létszaméanak megfelel§ oktatéterem és a hozza
kapcsolodo berendezési targyak: (flipchart) tabla vagy kivetitd, tanuldi
és tandri létszamnak megfelel asztal és szék,

e laptop/személyi szamitdgép, szoftverek, internetelérés.

A képzés helyszinén a képzéshen részt vevs személyek rendelkezésére

6
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| Eszkbzjegyzék:

| s irodai programcsomag;

| « nyomtaté (minden szamitogéprdl elérhet8en);

| ® szkenner;

o irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszkdzék (h6kéts,
spirdlozd).

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkozok meglétét a

felnéttképzd az intézmény és szakemberei részére tulajdonjog,

| haszndlati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb haszndlatra iranyuld

| jogviszony, vagy mas megallapodas alapjan biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvalosuld

| jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd személyes jelenlétét

| nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevei
oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a

képzéshen résztvevd sajat eszkdzeként biztositja.

Nem relevans.

Nem relevans.
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rr s,

9. Az el6zetes mindsités ténye

A képzési program elSzetes minGsitése megtértént.
Budapest
| 2025.09.17.
| Padar Tivadar
| FS2/2020/000057
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