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SZAKÉRTŐI VÉLEMÉNY
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	1 A képzési program tartalma megfelel a felnőttképzésről szóló 2013. évi LXXVII. törvénynek és szakmai oktatás vagy szakmai képzés esetén a szakképzésről szóló törvénynek és a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról szóló kormányrendeletnek.
2 A képzési programban meghatározott tartalommal, feltételekkel és módon, valamint a képzéssel érintett célcsoport számára megszerezhetők a képzési programban megjelölt kompetenciák.
3  A képzési program minden oldala folyamatos oldalszámozással van ellátva.
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nyilvántartási száma
	Pádár Tivadar
FSZ/2020/000057

	Felnőttképzési szakértő aláírása/elektronikus aláírás
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A képzési program tartalma kizárólag a fejlécben szereplő képző tulajdonát képezi, minden módosítás, közzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznosítás a képző kifejezett hozzájárulása nélkül a 1999. évi LXXVI. törvény a szerzői jogról és a Polgári Törvénykönyv megsértését jelenti.

	KÉPZÉSI PROGRAM



1. A képzési program alapadatai
	1.1.1.
	Képzés magyar nyelvű megnevezése:
	Számítógépes adatrögzítő

	1.1.2.
	Képzés angol nyelvű megnevezése:
(Title of training)
	Computer Data Entry Clerk

	1.1.3.
	Képzés német nyelvű megnevezése:
(Titel der Ausbildung)
	EDV-Datenerfasser

	1.2.
	A képzés célja:
	A képzés célja, hogy a résztvevők a tanulási folyamat során elsajátítsák a Számítógépes adatrögzítő szakképesítés megszerzéséhez szükséges ismereteket és kompetenciákat, valamint képesek legyenek azok alkalmazására.

	1.3.
	A képzés célcsoportja:
	A képzés célcsoportját jelenti minden olyan személy, aki a képzési programmal elérhető ismeretek és kompetenciák megszerzését tűzte ki célként maga elé.

	1.4.
	A képzés során megszerezhető kompetenciák:
	· A tízujjas vakírás módszerével (legalább 100 leütés/perc sebességgel) dokumentumokat készít.
· Az elektronikus ügyintézéshez használja a levelező szoftvereket.
· Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.
· A munkaadója érdekkörébe tartozó adatokat, információkat kér, gyűjt, továbbít hagyományos és elektronikus úton. 
· Elvégzi a szervezet által használt adatok, információk rendszerszerű nyilvántartását, feldolgozását.
· Információkat kódol és osztályoz.
· Táblázatkezelő programmal kimutatásokat, táblázatokat készít.
· Táblázatba, adatbázisba adatokat tölt fel, frissít és korrigál.
· Az elkészített táblázatokból – adott szempontok szerint – adatokat lekérdez, egyszerűbb szűréseket végez.
· Megjeleníti az adatokat grafikonon és/vagy diagramon.
· Iratokat és dokumentumokat kezel.
· Ügyviteltechnikai, irodai kommunikációs eszközöket használ.
· Biztonságosan és szabályosan működteti az irodatechnikai eszközöket, továbbá elhárítja a kisebb hibákat.
· Alkalmazza az az irodai eszközök használatára és az iratkezelésre, irattározásra vonatkozó munka- és tűzvédelmi előírásokat.
· Környezettudatos magatartással végzi a munkakörében előírt feladatait.
· Alkalmazza a viselkedésre és öltözködésre vonatkozó általános illemszabályokat és munkaadója által kialakított etikai normákat.



1. A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételei
	2.1.
	Iskolai végzettség:
	alapfokú iskolai végzettség

	2.2.
	Szakmai végzettség:
	--

	2.3.
	Szakmai gyakorlat:
	--

	2.4.
	Foglalkozásegészségügyi alkalmassági vizsgálat:
	szükséges

	2.5.
	Előzetesen elvárt ismeretek:
	--

	2.6.
	Egyéb feltételek:
	--



2. Tervezett képzési idő
	3.1.
	A képzés óraszáma:
	80

	3.2.
	Megengedett hiányzás mértéke:
	A felnőttképzési szerződésben rögzített érték szerint.



3. A képzés tananyagegységei
	
	A képzés tananyagegységeinek megnevezése:
	Óraszáma:

	4.1.
	Számítógépes adatrögzítő
	80


[bookmark: 4]4.1. Tananyagegység
	4.1.1.
	Megnevezése:
	Számítógépes adatrögzítő

	4.1.2.
	Célja:
	A tananyagegység célja, hogy a résztvevők a tanulási folyamat során elsajátítsák a Számítógépes adatrögzítő szakképesítés megszerzéséhez szükséges ismereteket és kompetenciákat, valamint képesek legyenek azok alkalmazására.

	4.1.3.
	Megvalósítása során alkalmazott munkaformák:
	A képzésben részt vevő – személyes vagy interaktív és távolléti kapcsolattal megvalósuló – jelenlétét igénylő kontaktórás, egyéni vagy csoportos képzés munkaformái lehetnek: frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka, kooperatív csoportmunka.

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét nem igénylő önálló tanulás (távoktatás) munkaformái lehetnek: távoktatási tananyagba épített iránymutatás, irányított tanulás, e-learning, digitális platformon való tananyagfeldolgozás, egyéni feladatmegoldás.

	4.1.4.
	Megvalósítása során alkalmazott képzési módszerek:
	A tananyagegység/modul/képzési rész/témakör tartalmának, jellegének, a megvalósítás során alkalmazott munkaformának, valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelelően a módszerek a következők lehetnek: előadás, magyarázat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos feladatmegoldás, gyakorlati feladatok megoldása, projektmódszer, feladatlap kitöltése, írásbeli felelet, házi feladat, távoktatási tananyag és tananyagba épített iránymutatás.

	4.1.5.
	Óraszáma:
	80

	4.1.6.
	Beszámítható óraszáma:[footnoteRef:1] [1:  Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns.] 

	40

	4.1.7.
	Tartalma:
	· vakírás módszere és a szövegszerkesztés szabályai
· a levelezés szabályai, a hivatalos levelek fajtái, formai és tartalmi követelményei
· a szerkesztő programok és dokumentumszerkesztés tartalmi és formai követelményei
· a biztonságos adattárolás, adatkezelés és adattovábbítás hagyományos és elektronikus módozatai
· az adatok kezelésére, tárolására és megosztására vonatkozó szabályok
· kódolási szabályok
· a táblázatkészítés formai követelményei
· az adatfeltöltés szabályai
· az adatszűrők és a lekérdezési folyamatok
· a grafikus ábrázolási lehetőségek és a grafikus ábrázolás szabályai
· az iratkezelés és irattározás szabályai
· az irodai munka hagyományos és modern eszközei, illetve azok használata
· az irodatechnikai eszközök használatakor fellépő tipikus problémák és elhárításuk módjuk
· az eszközhasználattal, iratkezeléssel és irattározással kapcsolatos munka- és tűzvédelmi előírások
· a környezettudatos magatartás szabályai és az irodai hulladékkezelésre vonatkozó előírások
· a viselkedésre és öltözködésre vonatkozó szabályok és etikai normák


	4.1.8.
	A tananyagegység elvégzéséről szóló igazolás kiadásának feltétele(i):
	A tananyagegység elvégzéséről nem kerül kiadásra külön igazolás.
A 7.2. pontban meghatározott feltétel(ek) teljesítése esetén a képzés végén kerül kiadásra a tanúsítvány.



4. Csoportlétszám
	5.1
	Maximális csoportlétszám:[footnoteRef:2] (fő) [2:  Zárt rendszerű elektronikus távoktatás esetén nem releváns.] 

	40 fő





5. A képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírása
(valamint, ha a képzés számonkérést tartalmaz, akkor a számonkérés módja, pótlás lehetősége és annak módja, továbbá a képzés befejezésének feltétele)
	6.1.[footnoteRef:3] [3:  A képzési program 6.1. pontjában a felnőttképző intézmény szervezésében megvalósuló értékelő rendszer kerül bemutatásra. A képesítő vizsgát nem a képző intézmény szervezi és bonyolítja. A szakképesítés megszerzésére irányuló képesítő vizsgát a szakképzésről szóló törvény végrehajtásáról a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben szabályozottak szerint, vizsgáztatási engedéllyel rendelkező akkreditált szakképzési vizsgaközpont szervezhet. A képesítő vizsga megszervezéséhez szükséges feltételek és a képesítő vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leírása a képzési program előzetes minősítésekor hatályos programkövetelményben érhetők el.] 

	Előzetes tudásmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevő kérésére biztosított.
A képzésben résztvevő előrehaladását képzés közben fejlesztő értékelés keretében értékeljük. A fejlesztő értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevők fejlődését támogassa, a tanulási igényeket pontosítsa, az oktatók tanulásszervezési feladatait segítse.
A képzés közbeni fejlesztő értékelés módjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldás, Képzésben résztvevő visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitöltése, (ön)ellenőrző kérdések.
A fejlesztő értékelés nem tartalmaz számonkérést, nem tartozik hozzá minősítés, a tanulási és tanítási folyamatokat szolgálja. 
A képzéshez számonkérés (teljesítményértékelés, vizsga) és minősítés nem kapcsolódik.



6. A képzés zárása
	7.1.
	A képzés elvégzéséről szóló igazolás megnevezése:
	TANÚSÍTVÁNY
2013. évi LXXVII. törvény 13/B. §
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

	7.2.
	A képzés elvégzéséről szóló igazolás kiadásának, a képzés befejezésének feltétele(i):
	A képzés elvégzéséről szóló tanúsítvány kiadásának feltétele(i):
• a képzésen való részvétel - a képzésben résztvevővel kötött felnőttképzési szerződésben meghatározott hiányzás mértékének, illetve a megengedett hiányzás mértékének túllépése esetén a képzésben részt vevő személyt érintő következményeknek a figyelembevételével.



7. A képzési program végrehajtásához szükséges feltételek
	8.1.
	Személyi feltételek:
	• A képzési program tartalmához illeszkedő felsőfokú végzettségű oktató, vagy
• felsőfokú végzettségű és a képzési program tartalmához illeszkedő legalább 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkező oktató, vagy
• a képzési program tartalmához illeszkedő középfokú végzettségű és a képzési program tartalmához illeszkedő legalább 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkező oktató, vagy
• középfokú végzettségű és a képzési program tartalmához illeszkedő legalább 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkező oktató, vagy
• legalább 10 éves, a képzési program tartalmához illeszkedő szakmai tapasztalattal rendelkező oktató.

	8.2.
	Személyi feltételek biztosításának módja:
	Az oktatót a képző intézmény foglalkoztatja munkaszerződéssel, megbízási szerződéssel vagy az oktató alkalmazását bizonyító más szerződéssel vagy megállapodással.

	8.3.
	Tárgyi feltételek:
	A képzésben részt vevő személyes jelenlétét igénylő képzési rész esetén:
• A résztvevők létszámának megfelelő oktatóterem és a hozzá kapcsolódó berendezési tárgyak: (flipchart) tábla vagy kivetítő, résztvevői és oktatói létszámnak megfelelő asztal és szék,
• laptop/személyi számítógép, szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve a képzésben résztvevő személyes jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén:
• intézmény részéről: a képzési program megvalósításához szükséges számítástechnikai eszközök, internetelérés, a képzési program megvalósításához szükséges szoftverek;
• képzésben résztvevő részéről: a képzés elvégzéséhez résztvevői oldalról szükséges számítástechnikai eszközök (például laptop/személyi számítógép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és internetelérés.

Eszközjegyzék:
• irodai programcsomag;
• nyomtató (minden számítógépről elérhetően);
• szkenner;
• irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszközök (hőkötő, spirálozó).

	8.4.
	Tárgyi feltételek biztosításának módja:
	A képzéshez szükséges tárgyi feltételek, eszközök meglétét a felnőttképző tulajdonjog, használati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb használatra irányuló jogviszony, vagy más megállapodás alapján biztosítja.
A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve a képzésben résztvevő személyes jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevői oldalról szükséges számítástechnikai eszközöket és internetelérést a képzésben résztvevő saját eszközeként biztosítja.

	8.5.
	A képzéshez kapcsolódó egyéb speciális feltételek:
	Nincsenek.

	8.6.
	A képzéshez kapcsolódó egyéb speciális feltételek biztosításának módja:
	--





8. Az előzetes minősítés ténye
	Szakértő nyilatkozata:
	A képzési program előzetes minősítése megtörtént.

	Az előzetes minősítés helye:
	Budapest

	Az előzetes minősítés időpontja:
	2026. 05. 04.

	Az előzetes minősítést végző felnőttképzési szakértő neve:
	Pádár Tivadar

	Az előzetes minősítést végző felnőttképzési szakértő nyilvántartási száma:
	FSZ/2020/000057

	Felnőttképzési szakértő aláírása:
	

	Felnőttképző intézmény képviselőjének aláírása:
	



6
[bookmark: _Hlk66348488][bookmark: _Hlk66348489][image: ]Papíralapú képzési program esetében a szakértő szignója: ___________________;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírása.
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