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A Magyar Nemzeti Levéltar Levéltari asszisztens, tigykezeld, irattaros

szakképesités megszerzésére felkészit6 kézépfoku szakmai képzést indit.
KEPZESI TAJEKOZTATO

Engedélyszam: E/2020/000419

A képzés tipusa: szakmai képzés

Programkoévetelmény szama: 03225001

A képzés formaja: kontaktoras képzés (személyes jelenléttel a MNL Budapesti telephelyei, f6ként
Pest Megyei Levéltar 1097 Budapest, Vagohid utca 7., 1037 Budapest, Langliliom u. 4.szamitégépes
oktatotermeiben, illetve tavolléti kapcsolattartassal Zoom platformon).

A képzés tervezett kezdési id6pontja: 2022. szeptember 15.

A képzés tervezett befejezésének idGpontja: 2023. jalius 13.

A képzés oraszama: 450 ora

A képzés idGzitése:

Heti 1 alkalommal napi 8 tanéra csiitértokonként 9:00-16:15 kozott (9:00-12:15 kozote 15°
szunettel ¢és 13:00-16:15 kozott 157 szunettel). A tanfolyam els6 7 alkalmat tavolléti
kapcsolattartassal tartjuk. November 3-t6l hetente valtjak egymast a személyes jelenléti alkalmak és
az online kontaktoérak. 2022. december 15. és 2023. januar 2. kozott téli szlinetet tartunk. Juniusban
egy tovabbi héten projektmunkara kertl sor, személyes jelenléttel. A képesité vizsgat julius végén
lehet teljesiteni akkreditalt vizsgak6zpontnal.

A szakképesitéssel ellathato legjellemz6bb munkateriilet, tevékenység, munkakor leirasa:
A levéltari asszisztens vezetdi iranymutatas alapjan vesz részt a levéltari iratok mozgatasaban,
rendezésében, segédletekkel wvalé ellatasaban, digitalizalasaban, nyilvantartasokban térténd
adatrogzitésekben. Részt vesz az tgyfelek, kutatok kiszolgalasaban.

Az tgykezel6 kézremtkodik az Ggyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egyéb adminisztrativ feladatok
ellatasaban.

Az irattaros gondoskodik az iratok szakszerli taroldsardl, rendszerezésérdl, hasznalatra
bocsajtasardl és nyilvantartasarol Gondoskodik a megfelel6 idében és médon térténd selejtezési
eljarasok, illetve a maradando értékd iratok levéltari atadasanak el6készitésérdl, lebonyolitasarol.
Tudatos szakemberként hozzijarul a szervezet céljainak eléréséhez, betartja az adatvédelmi,
allomanyvédelmi és munkavédelmi elbirasokat, szakszerfien hasznalja a digitalizalé és egyéb
eszkdzoket. Ondlléan alkalmazza az Ggyviteli, tanusitott iratkezelé és szakrendszereket és az
azokban elérhets KEUSZ-SZEUSZ alkalmazasokat, szévegszerkeszté és  tablazatkezel
programokat.

A levéltari asszisztens, ugykezelS, irattaros szakmai képzéssel a résztvevék olyan
szakképesitést szereznek, amellyel levéltarakban, kozfeladatot ellaté szerveknél, gazdasagi
tarsasagoknal magabiztosan lesznek képesek levéltari asszisztensi, tigykezeldi, irattarosi
feladatokat ellatni.

A jelentkezés feltétele: érettségi végzettség, valamint egészségligyi alkalmassagi. (Utobbit a
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet szerinti foglalkoztatis-egészségligyi szakellaté helyrdl sziikséges
beszerezni. A vizsgalat téritésidij-koteles.) Sziikség szerint jelentkezéink részére szervezink egy
idépontot a vizsgalat elvégzésére, de a vizsgalat dfjat a képzési dij nem tartalmazza.
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A képzés szintje:
- az Burodpai Képesitési Keretrendszer szerint: 5
- a Magyar Képesitési Keretrendszer szerint: 5
- a Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerint: 5

A szakképesités munkaer6-piaci hasznosithatésaga:

A levéltari asszisztens a levéltarakban O6rzott maradand6 értékd iratanyag kezelésében és
feltarasaban, tovabba a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének ellenérzésében mukodik kdzre,
amely specialis szakismeretet, az iratok megfelel6 értékeléséhez szitkséges attitGdok kialakitasat
koveteli meg. A képzés keretében elsajatitott ismeretek lehet6vé teszik a levéltari munkavégzésnek
a kozépfoku szakmai végzettségtdl elvart szinvonald tamogatasat, hozzajarulva az tgyfelek gyors
és magas szinvonalu kiszolgalasahoz.

Az ugykezel6 és irattaros feladata az iratkepézé szervek részérdl a napi ligymenet tamogatasa, az
iratok jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 nyilvantartasa, kezelése és visszakereshet6ségik
biztositasa. A képzés soran elsajatitott szakismeretek biztositjak ezen feladataik magas szintd
ellatasat, hozzajarulva a foglalkoztaté szervek hatékony és jogszabalyoknak megfelelé
mukoédéséhez.

A képzés tananyagegységei:

o Allomanyvédelem
Informatikai alapismeretek
Iratkezelés, irattarozas
Jogi alapismeretek
Levéltari ismeretek
Ugyfélszolgalati kommunikacié

o O O O O

A résztvevek altal a tavolléti kapcsolattartassal megvalosulé 6rak esetén biztositandé
eszko6zok: szamitogép, kamera és mikrofon, valamint megfelel$ savszélességu internet

El6zetes tudas mérése, illetve beszamitasanak Ilehetdségei: a képzési program
tananyagegységeinek tartalma, vagy annak egy része aloli felmentés a felmentés targyat képezd
képzési rész tartalmara iranyuld irasbeli feladatsor megoldasaval és/vagy szakmai beszélgetés
keretében lehetséges.

A képzés elvégzésével megszerezhetd dokumentum megjel6lése: tanudsitvany, melyet a
szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdél a képzé intézmény allit ki, valamint 100 6ra
levéltarban eltoltott gyakorlat igazolasa.

A képesité vizsgara bocsatas feltétele: a képzé altal kiadott tanusitvany, valamint 100 ora
levéltarban vagy kozfeladatot allato szervnél irattarban eltoltott gyakorlat igazolasa.

Képesit6 vizsga: szakmai képzéshez kapcsolodd képesité vizsgat a  12/2020 (I1.7.)
kormanyrendelet szerint akkreditalt vizsgakézpontok szervezhetnek.

A képzés részvételi dija: 360.000 Ft. Részletfizetési lehet6séget biztositunk 2, 4 vagy 8 részletben,
a kiallitott szamlak kézhezvétele utan 8 napon belil torténd teljesitéssel.

Jelentkezési hatarid6: 2022. augusztus 29. hétfé
A képzés csak megfelel6 jelentkezdi 1étszam esetén indul.
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Jelentkezni a honlaprol letSlthetd Jelentkezési lap kitoltésével lehet. Kérjik a kitoltott Jelentkezési lapot

a  véggettséget igazold  dokumentumr kiséretében az alabbi e-mail cimre sziveskedjen eljuttatni:
oktatas@mnl.gov.hu

A képzéssel kapesolatban érdeklédni a fenti e-mail cim mellett a 06-1/437-0674 vagy a 06-30-290-
2404 elérhet6ségeken lehet.

Budapest, 2022, jilius 18.

MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!

Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinaciés Igazgatosag
Modszertani, képzési és levéltar-pedagdgiai Osztaly
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