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2 2020.01.01-t6] hatalyos felndtképzésrél sz616 2013. évi LXXVIL tv. (Fkiv.) 12.§ (1) bekezdésénck
megfeleld szabélyozasi rendszer szerinti SZAKMAI KEPZES tevékenységérdl

.

1. A képzési program alapadatai

Levéltari asszisztens, iigykezeld, irattaros

03225001 szamd Levéltari asszisztens, ligykezeld,
irattros megnevezésh szakképesités megszerzésére
iranyuld szakmai képzéseket megalapozé
programkévetelmény

0322 Kényvtari, levéltari ismeretek,
informacitkezelés

Levéltari asszisztens, tigykezeld, irattaros
5

A képzés célja, hogy a képzéshen résztvevd a Levéltari asszisztens, Uigykezeld, irattaros szakképesités
megszerzéséhez sziikséges ismereteket és kompetencidkat elsajéatitsa. Ezéltal képes legyen a levéltari
asszisztensi munkakdr betdltése esetén vezetdi irdnylitas mellett részt venni
-~ levéltdri iratok mozgatisaban, segédletekkel valé ellatéséban, digitalizalasiban, nyilvéntartasokban
t8rténd adatrogzitésekben végzendd feladatok ellétasaban,
- iigyfelek, kutatok kiszolgalasaban,
iigykezeldként kdzremiikddni
- ligyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egy¢b adminisztrativ feladatok ellatasaban,
és irattaros feladatok ellitasa esetén gondoskodni
- az iratok szakszerli taroldsardl, rendszerezésérél, hasznlatra bocsétésardl, és nyilvantartasaval
kapcesolatos teendOk ellatisarol,
- megfelelé idében & médon t6rténd selejtezési eljarasok, illetve a maradandd értékii iratok levéltari
atadasanak elokészitésérd! és lebonyolitasardl.
Tudatos szakemberként hozzéjaruljon a szervezet céljainak eléréséhez, fartsa be az adatvédelmi,
allomanyvédelmi és munkavédelmi eléirasokat, szakszertien hasznalja a digitalizald és egyéb eszkozolket,
Onélloan alkalmazza az ligyviteli, tanGsftott iratkezeld és szakrendszerek, illetve az azokban clérhetd
KEUSZ-SZEUSZ alkalmazésokat, szovegszerkesztb és tablazatkezeld programokat

| Minden olyan érettségi iskolai végzettséggel rendelkezé személy, munkavallald, ésivagy a sajat
elhatarozasibol tovabblépni kivand személy, tovabba az allami munkaerSpiaci timogatdsi programokban
résztvevs, vagy valamilyen unids timogatasi formaban részesiild személy, aki a belépési feltételeknek
megfelel és kelld motiviciét és ethivatottsdgot érez a Levéltdri asszisztens, figykezeld, irattdros
szakképesités ismereteinek megszerzése irdnt,
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2. A képzés sordn megszerezhetd kompetencidk

A szakmai kdvetelmények leirasa:

digitalizalasra a
levéltari iratokat,
részt vesz a
digitalizalt iratok
validaldsdban,
rendszerezésében,
metaadatokkal
torténd ellatasiban,
A levéltari iratok
mozgatasihoz
kapcsoléddan atadas-
atvételi
Jjegyztkdnyvet,
jegyzékeket készit
eld, ellendrzi az
atadott, &tvett
iratanyagot.

LM

digitalizalasra térténd
elokészités szabalyait,
Ismeri az atadas-atvételi
Jegyzékek,
Jjegyz6konyvek tartalmi
és formai
kdvetelményeit,
ellen6rzésének
szabdlyait.

Osszeallitasanal
pontos, preciz munkat
végez, olvashatd
sorszamozassal,
Jelzetekkel litja el az
iratokat, segédleteket,
az allomanyvédelmi
irdnyelveket szem eléit
tarfva.

Az atadas-dtvétel
Jjegyzék, jegyztkonyv
pontos, preciz
kitélésére torekszik,
Tiirelmesen, alaposan,
szisztematikusan
ellen6rzi az dt-adott-
atvett iratokat,
Precizitasra torekszik a
digitalizalt iratok
validalasékor és
metaadatokkal vald
ellatisa soran.

Sor- | Készségek, Ismeretek Elvart viselkedés- Onallésag és
szam | képességek médok, attitiidék feleldssée mértéke
1. Egytittmiikodik a Ismeri a levéltari Egyiittmiikddésre Betartja a levéltari
segédlevéltaros, rendszer toriénetét, torekszik a levéitari iratokra,
levéltaros és felépitését, az iratképzd | iratok atvételekor. szakfeladatokra
toélevéltaros szervek (Magyar Allam | Fontosnak tatja a vonatkozd jog-
kollégaival, szervrendszere, levéltari iratok szabalyokat, belsé
vezetdivel az egyhézak, gazdasigi rendszerezését, szabalyzatokat,
iratanyagot 4tad6 tarsasagok és civil segédletezését, Vezetdi utmutatis
szerv munkatdrsaival | szervezetek) tipusait,a | megBrzését, alapjan,
a levéltari iratok kiilonbozé irattipusokat, | Allagmegévasat, a felelosségteljesen és az
atvételében, a jellemz0 rendezési, kereshettség elvart gyakorlatnak
rendezésében, iktatasi médokat, az biztosftasat. megfelelden hasznalja
segédletekkel vald iratkezelésre vonatkozd az informatikai
ellatisaban, hatélyos jogszabélyokat. eszkoziket,
selejtezésében, Ismeri a szdmitogép, programokat.
megOrzésében és nyomtato,
hasznélatdnak szkenner, fénymésolé
biztositasaban, hasznalatat. Ismeri a
szamfitdgépes operacids
rendszert, szamitGgépes
irodai alkalmazdsokat.
Ismeri a tantsitott
iratkezeld rendszerek,
levéltari nyilvéntarto
rendszerek miikdését,
2 El6késziti témeges Ismeri a tdmeges A sorrendiség Feleldséggel kezeli,

mozgatja, ellenbrzi az
iratokat, segédleteket,
tovabb4 felelosséggel -
latja el a digitalizalt
iratokkal kapcsolatos
teend®bit.
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Kozremiiktidik a

Ismeri és megérti a

Térekszik a helyes és

e

Vezetdl atmutatas

levéltari levéltari nyilvantarto pontos szakmai alapjén,
nyilvantartasok rendszerck logikajat. nyelvezet, felelSsségteljesen és az
vezetésében, az Alkalmazdi szinten jellésrendszer elvart gyakorlatnak
elektronikus ismeri az irodai hasznélatara. megfelelden hasznilja
nyilvantartasokbdl alkalmazésokat, Pontosan, precizen, az informatikai
torténd kiiléndsen a teljeskdriien régziti az | eszkozoket,
lekérdezésekben, szbvegszerkesztd és adatokat. programokat,
adatrogzitésekben. tabldzatkezeld, Nyitott az i

csoportmunka, levéltari | informatikai

nyilvan programok, funkeidk

tart6 ¢s tanusitott hasznalatara.

iratkezeld szoftvercket.
Részt vesz az Ismeri a levéltari Elkotelezett a Vezetdi Gtmutatas
tigyfelek, kutatok szolgaltatasokat, a feleldsségtudatos, alapjan, felelosség-
kiszolgalasaban, levéltar hasznalatra figyfélkdzponti teljesen és az elvart
szamlakkal vonatkozé hatalyos munkavégzésre, gyakorlatnak
kapcsolatos jogszabélyokat, belsd mindségeélok megfelelden hasznalja
adminisztrativ szabélyzatokat. betartisira, az az informatikai
teendok Ismeri az egyes informacid és eszkdzoket,
elvégzésében, tigytipusok tipikus adatbiztonsagi és programokat,
alkalmazza a iratanyagainak gazdalkodasi kommunikacios
tanusitott iratkezelési | keresésével kapcsolatos | szabalyok betartasara. | csatorndkat.
szoftvereket. f6bb adatktriket, Tiirelmesen, alaposan,

Ertelmezi és
alkalmazza a
hatalyos
jogforrasokat, hiteles

nyilvantartasokat, a
segédletek hasznalati
mddjait.

Ismeri a szamla

szisztematikusan,
feleldsségteljesen
keresi, kezeli a kért
iratokat,

mdsolatot vagy kiallitasanak, az adatok | informéciokat,

tartalmi kivonatot gazdalkodasi Folyamatosan kveti a

készit a levéltari szakrendszerben torténd | levéltarszakmai

anyagrol. rigzitésének szabdlvait, | jogforrasok véaltozasat.

Szakszeriien vesz Lrti az egyszert Folyamatszemléletil, Munkéja soran

részt az tigyviteli
céla iratkezelésben,
az iratok atvételében,
érkezietésében,
hitelességének
ellendrzésében,
szignalasaban,
iktatasaban, belsd
tovéabbitasdban,
kiadmanyok
elkészitésében,
ligyintézés
tamogatasaban,
expedialasban,
lezarasban, irattarba
adésban,

adatbazis, relacids
adatbdzis logikakat,
Ismeri a tantisftott
iratkezeld
rendszerekkel,
szakrendszerekkel
szemben tamasztott
jogszabalyi
kovetelményeket, az
iratkezelés
folyamatlépéseit.

Erti, 4tlitja a SZEUSZ-
KEUSZ (kiilénosen
hivatali kapu és
{igyfélkapu) modulok
logikai kapcsolatait az
elektronikus tigyintézés
menetét, Felismeri és
ismeri az elektronikus
figyintézés kiilénds
fajlformatumait.

logikus gondolkodasa
az informéaciok
rendszerezésében,
Motivalt, elkotelezett a
jogszabalyi és bels6
eldirasok, hatarid6k
betartdsaban.
Torekszik nyomon
kévetni, megtanulni az
iratkezel6 rendszerbe,
szakrendszerekbe
beéptild i modulokat,
alkalmazasokat,
elektronikus
figyintézesi
funkcidkat.

onalloan alkalmazza a
tanasitott iratkezeld és
szakrendszereket,
SZEUSZ-KEUSZ
alkalmazasokat,
tablazatkezeld,
szbveg-szerkesztd és
csoportmunka
tamogatd szoftvereket.
Felelosségteljesen
koveti az iratkezelt
rendszer valtozasait, az
figyintézési funkcick
valtozasat.

A szakértd szigndja:”
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Ismeri a kozfeladatot
ellato szervek teljes
iratkezelési folyamatara
vonatkozd
jogszabalyokat.

Nyilvantartja az
illetékességi korébe

Atlétja a szervezeti
hierarchiaban betéliéit

Torekszik az
igyintéz6k, vezettk

Sajat munkéja
elvégzése soran

tartozé folyé szerepeket, munkéjanak betartja a hataridoket.
tigyviteli papiralapi | kommunikacids, timogatsara. tdmogat-ja kollégai,
és elektronikus iratok | ligyintézési szabdlyokat, | Elkotelezett az iratok | vezetbi

helyét, figyintézési eljarasrendeket. felel6s kezelésében, a | munkavégzését.
folyamatat, hataridék | Ismeri a hatékony hataridék betartdsaban

betartisat, id8gazdalkodést.

Felismeri a
mindsitett (titkos)
iratokat, elkertili a

[smeri a mindsitett
(titkos) iratokra
vonatkozé alapvett

Feleltsségteljes,
elkstelezett a
szabalyok

Vezetdjével, kijelslt
kollégaival
egylittmiikddik a

titoksértést. szabalyokat, tisztdban betartisaban, a mindsitett adatot
van a titoksértés szabalyozésban torténd | tartalmazo iratok
fogalméaval. Ismeri a valtozasok nyomon kezelésében.
titoksértés szakszerii kévetésében.
elkeriilésének modjat,
Kezeli az Erti az egyszer(l Torekszik arra, hogy Munkéja soran
figyvitelszervezéshez | adatbazis, relacids kdzérthet6, atlathaté a | 6nalléan alkalmazza
kapesolddé egyéb adatbazis logikakat. gyakorlatnak az
szakmai és Ismeri az adatok, megfelelé modon tigyvitelszervezéshez
munkaszervezési informécidk kezelje az kapcsolodé egyéb
nyilvantartasokat. rendszerezésének informacidkat, vezesse | szakmai és
Az illetékes vezetbk | egyszerli modszereit, a nyilvantartasokat. munkaszervezési
atmutatdsa alapian tablazatkezeld rendszer nyilvantartasokat.
kimutatasokat és hasznalatat, abban a
statisztikakat készit. | matematikai, logikai
alapmfiiveletek,
diagrammok
alkalmazasat.
Onélléan 4tveszi az. | Ismeri az ligyirategység | Pontos, preciz modon | Felelosséggel

iratokat irattarozasra,
az atvételkor
ellenérzi az
iratanyagot.

Az irattirban 1év6
iratokat rendszerezi,
kezeli, azokrol
nyilvantartasokat
vezet, tovabba
kiszolgalja a
késlestinzési és egyéb
tigyviteli célf
kéréseket.

elvét, az irattarozassal,
iratanyag hasznalataval,
kolcsdnzésével, nyilvan
tartasdval kapcesolatos
szabalyokat.

ellendrzi az atvett
iratanyagot, tovabba
alapossaggal végzi a
kolesdnzési és
igyviteli

céli kérések
teljesitését.
Felelsségteljesen,
koriiltekintben kezeli
és rendszerezi az
iratokat.

ellendrzi, rendszerezi
és tartja nyilvan az
irattari anyagot,
odafigyeléssel és
feleldsen teljesiti a
kolestnzési és egyéb
lgyviteli céla
kéréseket,

A szakértd szigndj
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10 Selejtezésre Ismeri a papir és az Feleldsségteljes, Munkaja soran
eldkésziti a elektronikus, vegyes elkételezett a tnalldan alkalmazza a
selejtezendd iratokat, | ligyiratokra vonatkozo szabalyok tanusitott iratkezeld
részt vesz a selejtezési eljarasokat, betartasaban, rendszert,
selejtezés selejtezési szakrendszereket,
folyamataban. JegyzOkonyvek, listak tablazatkezeld,

készitésének mddjait. szOvegszerkesztO €s
csoportmunka
tamogat6 szoftvereket.
Vezetbivel, illetékes
levéltarral
egylittmiikddve
szervezi meg a
selejtezési
folvamatokat.

11 Levéltari atadasra Ismeri a maradandd Felelbsségteljes, Munkaja soran
elékésziti a értékil irat fogalmat, elkdtelezett a onalldan késziti el a
maradandé értékii Ismeri a levéliari szabalyok jegyzékeket, allitja
(levél-tarérett), dtadasra vonatkozo betartasaban. Ossze az atadandd
levéltarnak atadandd | jogszabilyokat, elektronikus és/vagy
iratanyagot. eldirasokat, atadasi papir alap(

modokat. iratanyagot.
Vezettivel, illetékes
levéltarral
egylittmitkddve
szervezi meg a
levéltari ataddsi
folyamatokat.

12 Iratkezelési, levéltari | Ismeri a kozfeladat Torekszik a szakszert, | Kiadmanyozasra
terminolégia szerint | ellatisra vonatkozo pontos jogosultakkal
szOban, irdsban, kommunikacios kommunikécidra. egyiittmtikddve késziti
elektronikus szabalyokat, el6 a kiadmanyokat.
eszkdzokdn keresztiil | iratkezelési, levéltari Vezetoi irinymutatas,
kommunikal a terminologiat, eljarasrendek szerint
kollégaival, elektronikus figyintézés szakszer{ien,
vezetbivel, jogszabalyi egyértelmiien
elektronikus figyin- vonatkozasait, kommunik4l szdban,
tézésre kitelezett irasban a tajékoztato,
szervekkel, nem jogbiztosito
igyfelekkel. jellegfi iigyekben.

13 Alkalmazza a Ismeri az irat-anyagra Elkistelezett a Onalléan alkalmazza
biztonsdgos vonatkozd maradand6 értékek az allomanyvédelmi
hasznalat, 8rzés, az allomanyvédelmi megOrzésében. iranyelveket,
allomanyvédelem jogszabalyokat, eszkozoket.
elGirasait, nyomon szabalyzatokat,
kbveti a eljarasokat, az
vonatkozé allomanyvédelmi
jogforrasok, eszkdzok
szabdlyzatok, belsé | rendeltetésszeril
utasitasok hasznalatat.
valtozdsait.

A szakért§ szignoja:,
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14 Alkalmazza az Ismeri a specialis Elkételezett a Betartja a tliz-, munka-
iratrzés, hasznéalat irattari, levéltari tlz-, maradando értékek , baleset-, epészség- és
speciélis tliz-, beleset-, munkavédelmi | megbrzésében. kérnyezetvédelmi
baleset-, eldirasokat, szabdlyokat, | Munkakdrnvezetét az | elbirasokat, a
munkavédelemi védelmi eszkozék allomanyvédelmi és hulladékkezelés
eldirasait, a védelmi | rendeltetésszer(i hatékony szabélyait és
felszereléseket, hasznélatat. munkaveégzés munkaktrnyezetében
eszkiziket. feltételeinek iigyvel ezek betartasara

megfelelden alakitja.

3. A képzésbe valo bekapcesolodas feltételei

f érettségi végzettség

| nem szitkséges

szilkséges

nem sziikséges

Minden résztvevbvel az Fkiv. és annak végrehajtdsarol sz6lo
11/2020. (11.7.) Korm. rendelete &ltal meghatirozott tartalmi
felnottképzési szerzGdést kell kotni. Amennyiben a képzésre
jelentkez6 kéri az eldzetes tuddsmérést, a felndttképzési
szerzbdésben feltiintetésre keriil ennek eredménye. Amennyiben a
képzésre jelentkez6 kéri az elGzetesen megszerzett tudds
beszamitasat, a felnoOttképzési szerzOdésben feltiintetésre keriil
ennek eredménye. A résztvevd altal bemutatott dokumentum(ok)
tekintetében a képzd intézmény egyedi elbirdlas, szakmai indokok,
illetve esetleges egyéb hivatalos irdnymutatasok alapjan dént arrdl,
hogy valdban beszdmithat6-e a dokumentummal igazolt elozetesen
megszerzet! tudas.

4. A képzésben vald részvétel feltételei

Az Fktv. 16. §-a és a 11/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 26. §-ban elbirt
feltételek teljesitése szerint, kiemelten:

a személyes jelenléttel megvaldsulé kontaktérak esetén a
képzésben résztvevOk &ltal alairt, a hidnyzdsok naprakész
Osszesitésével ellatott jelenléti ivekkel,

- tavolléti kapesolattartissal megvaldsitott kontaktérik esetén a
képzd intézmény altal készitett képernydképekkel, valamint az
oktatd, vagy a képzésszervez$ - amennyiben a képzési alkalmon
részt vesz - a jelenléti iven (hidnyzas-Osszesitéssel) igazolt
alairasaval,

- onallé felkésziiléssel tolttt képzési oOrdk esetén az o6nallo
felkésziilésre kiadott tananyaghoz kapcsolddéd feladatok legalabb
70%-0s  eredménnyel  torténé  sikeres  megoldasanak
dokumentalasaval. Amennyiben a résztvevé a  kapesolodd
feladatokat legalabb 70%-o0s eredménnyel teljesitette, gy kell
tekinteni, hogy az adott képzési részre forditandd draszdmot az
ondllo felkésziiléssel toltotte.

A tanorak 30%-a.

1

A szakértd szigndja;




MAGYAR LEVELTARI ASSZISZTENS, UGYKEZELO, IRATTAROS
NEMZETI SZAKMAT KEPZES
LEV E L TA R KEPZESI PROGRAM

Engedélyszam: E/2020/000419
Tamogatott képzések esetén a tamogatési szerzbdéshen/egytittmikodési
megallapodasban, munkaltatéi megrendelés esetén a munkaltatéval
kitott szolgaltatasi szerzédésben tovabbi feltételek szerepelhetnek. Ezen
szerzOdésben szerepld kisebb mértékil megengedett hidnyzas esetén a
szerzGdésben foglalt megengedett hidnyzas az irdnyado.

8. Tervezett képzési idd
1 450 6ra

6. A képzés tananyagegységei

Jogi alapismeretek

Tratkezelési és irattarozdsi ismeretek

Levéltari ismeretek

Allomanyvédelem

Informatikai alapismeretek

I:Tgyfélszolgélai kommunikaciod

7 A szakértd szignéja:'f‘"%‘»;.n. A
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Jogi alapismeretek

A tananyagegység célja, hogy a résztvevik

- alapszinten megismerjék a magyar jogrendszert, elsajatitsak az
dllamszervezet kialakuléséval, miikddésével kapesolatos adatokat,

- Osszefliggéseiben atlassdk a kozigazgatas rendszerét, miikddését, az

| allamigazgatas és az onkorményzati igazgatas helyét, szerepét, feladatat és

| egymashoz valo viszonyat, szervezetrendszerének sajatossigait, a

| kozigazgatasi hatésagi eljaras fobb szabélyait. A megszerzett ismereteket

| felhasznélva képessé véljanak kozigazgatasi hatésagi eljaras, az elektronikus
| €s az okmanyirodai, a Korméanyablak ligyintézési feladatok, tovabba az

| ezekhez kapesoldds iigyviteli feladatok ellatisanak timogatdsara,

| - megismerjék az iratképz6 szervek miikddésére és iratkezelésére vonatkozd
{ hatalyos jogszabélyokat,

- megismerjék tovabba a kozfeladatot ellatd szervek tipusait és azok fobb
iratkezelési mddjait, rendszereit,

| - megismerjek a kézfeladatot ellaté szerveknél jellemzé foglalkoztatasi
formékat, f6bb munkajogi kérdéseket, kiiléndsen a mulasztisok
jogkovetkezményeit,

- megismerjék a mindsitett (titkos) iratokra vonatkozé alapvet szabalyokat,
tisztaba keriiljenck a jogsértés fogalmaval, megismerjék a titoksértés
szakszerli elkeriilésének médjat. Felismerjék a min&sitett (titkos) iratokat,
elkertiliék a titoksértést.

Témakdr Témakér tanuldsi eredményei

negnevezése A témakor végére a résztvevd varhatban képes lesz
Jogi alaptani » a kiilonboz6 jogi fogalmak meghatérozisara,
ismeretek » felsorolni a jogforrasokat,

* a jogi norma &s a jogszabaly értelmezésére,
elhatarolasara,

* a magyar jogrendszer sajatossigainak felsorolasara,
* a jogalkotas modjanak, folyamatdnak ismertetésére,
Alkotmdany jog, EU |+ az alkotmany fogalmanak, tipusainak, elveinek
definialiséra,

+» megérteni a hatalommegosztés elvét és garancidit,
* megériteni a jogalkotdi hataskort és az alkotményt,
mint jogforrast,

* a jogszabalyok hatélyossaginak értelmezésére,

* megérteni az EU jogot és a nemzetkozi szerzbdések
hatdsait az orszagra nézve.

Kézigazgatas jog: * csoportositani a magyar dllam szervezetrendszerét,
kézponti, teriileti » felvazolni a kézponti és teriileti kdzigazgatas
hivatali struktardjat és felsorolni a vonatkozd
jogszabalyi kérnyezetet,

* a jogszabalyvaltozasok nyomon kivetésére, tudni
fogja hol taldlja meg a kizigazgatasra vonatkozé
véltozasokat,

+ alapszintli kozigazgatasi jogesetek megértésére,
beazonositasa és vezetdi irAnymutatas alapjan
egyiittmi{ikddni a jogeset megoldasaban,

Munkajog » megértent és felsorolni az MT., KJT, KET kozétti
kiilonbséget,

* meghatarozni a munkatigyi anyagok jogszabaly
szerinti 6rzési idejét és ellendrizni ezt az irattari

8 A szakért szigndja;
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tervekben,

« elvégezni a pihend és munkaidd rogzitését, az éves
szabadsagnapok kiszdmolasat,

» felsorolni a legitim munkavégzés jogi elbirasait, egy
munkavallalo jogait és kotelességeit, kiilontsen a
mulasztisok jogkdvetkezményeit,

» munkajogi kérdések, esetek, problémak
beazonositasdra és megoldasdra a jogszabéaly
alkalmazéséval.

r.

| vonatkozé hatalyos
| jogszabalyok

« felsorolni az iratkezelésre dltalanosan érvényes jogi
szabalyozdkat €s tudni fogja hol keresse ezeket,

s kategorizalni a specilis szakteriiletenkénti
iratkezelés vonatkozast jogszabalyokat (Eii., kdznev.,
Onk., kh., pénziigyi teriilet, projekt) és azokat az
irattari tervekben alkalmazni,

« definidlni a mindsitett iratokat, megtanuljik, hogy
ezen irattipusok kezelésére csak a megfeleld
biztonsagi tantsitvannyal rendelkezd személyek
alkalmazhatok,

« alapszintil iratkezeldsi jogesetek megértésére,
beazonositasa és vezetdi iranymutatas alapjan
egylittmitksdni a jogeset megoldasaban,

+ jogszabalygyfijtemény Gsszeallitasara a munkahelye
vonatkozasaban,

+ ogy irattari tervben a helytelen 6rzési idok
javitasdra.

Tobbségi
allami/énkormanyzati
| tulajdonn gazdasagi

* 2 tArsasdgi jog alapjin szdmba venni a vallalatokra
vonatkozé kévetelményeket,

+ az allami tulajdont tarsasagokra vonatkozd
elbirasokat,

« listdzni és besorolni a f8bb irattipusokat a Ptk.
szerint és az iratkezelési sajatossagokat alkalmazni,
+ a gyakorlat soran felsorolni a 2011, évi CXCVIL.
torvény 2. sz. mellékletébd! a tartdsan 4llami
tulajdonban tartandé gazdasagi tarsasagokat és azok
fovabbi jogi elbirisait,

« megtalalni azon tArsasagok listajat, amelyek allami
vagy onkorményzati tulajdonban allnak,

» a kzfeladat ellatas alapjan beazonositani egy-egy
céget,

» szitudcids gyakorlat soran a f6bb irattipusokhoz

wror

jogszabalyi eldirds alapjén 6rzési idoket rendelni.

| Kozigazgatasi

5"y

s az Akr. el6irasai alapjan ellendrizni az iratokban a
vonatkozo6 részek meglétét,

* egy hatérozat vagy végzés mintabol adatokat
kinyerni, kozhiteles hatésagi nyilvantartast késziteni,
vezetni, illetve ez alapjan barmely irattipusra
nyilvantartist késziteni, adatokat naprakészen tartani.
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Frontélis, csoportos, egyéni

Elbadés, magyardzat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és
onallo tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldés, feladatlap kitéliése,
hézi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning moédszerek, irdnyitott
gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6néallé tanulds (tananyag ©nallo feldolgozdsa), onellenbrzd
kérdések megoldasa

A tananyagegységhez tartozd ismeretkort feloleld tananyagegységet zar6 vizsga a
képzés itemezésében rogzitett iddpontban kozvetlenill a tananyagegység
befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zdrd vizsga egy irasbeli
feladatlap megoldasabol all. A feladatok megoldisat a foglalkozast tartd oktatok
értékelik.

A tananyagegységet zaré vizsgan megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kdvetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet zarG vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
feladatlap végrehajtasa legaldbb 70%-osra  értékelhetd. A tananyagegység
elvégzésérdl nem keriil sor kiilon igazolas kiallitasra,

¥4

Iratkezelési €s irattari ismeretek

A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- megismerjék a vonatkozd jogszabalyok alapjan az iratkezelés folyamatat,
fontosnak tartsak a levéltari iratok rendszerezését, segédletezését, megdrzését,
allagmegdvasat, a kereshetdség biztositasat,

- képessé valjanak a segédlevéltaros, levéltaros és f6levéltaros kollégaikkal és
vezetsikkel, valamint az iratanyagot atadé szerv munkatérsaival vald
egylittmiikodésre a levéltari iratok atvételében, rendezésében, segédletekkel
valo ellatdsaban, selejtezésében, megérzésében és hasznalatanak
biztositasaban,

- megismerjék a maradandé értékil irat fogalmat, a levéltari atadasra
vonatkozo6 jogszabalyokat, el6irasokat, dtadasi médokat,

- képessé valjanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére és alkalmazésara,
hiteles mésolat vagy tartalmi kivonat készitésére a levéltari anyagrél,

- megismerjék az elektronikus iigyintézésre vonatkozo6 szabilyokat és
lehetBségeket, a kézponti SZEUSZ-KEUSZ és a legelterjedtebb piaci
elektronikus hitelességgel kapcsolatos (elektronikus aldirds, archivalds,
hosszatavii hitelesség biztositdsa-feliilhitelesités) szolgaltatisokat,

- felismerjek az elektronikus ligyintézés kiilonds fajlformatumait, képesek
legyenek azok kezelésére (megnyités, elolvasas, fajlok létrehozasa, killdése
pl.: .asic, .krx Kiterjesztésii fajlok),

- megismerjék és vezetdi Gtmutatas alapjan, felel6sségteljesen és az elvart
gyakorlatnak megfelelden alkalmazni tudjak a tantisitott iratkezeld rendszerek
mitk8dését, hasznalatat,

Tt
5,
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| - elsajatitsak a folyamatfejlesztések alapjaként az ligyviteli, iratkezelési
(tizleti) folyamatok abrazolasanak modjat,

| - ismerjék a kdzfeladatot ellat6 szervek teljes iratkezelési folyamatéra

| vonatkoz6 jogszabalyokat, motivéltak és elkdtelezettek legyenek ezek és
tovabbi belsd elbirdsok, hataridék betartasaban,

- gyakorlatban tudjak alkalmazni az ligyirategység elvét, az irattdrozassal, az
| iratanyag hasznalataval, kélcstnzésével, nyilvéntartdsdval kapesolatos

| szabalyokat,

- 6nalléan képesek legyenek iratok atvételére irattarozdsra, azok atvételkor
torténd pontos, preciz ellendrzésére,

- kolesdnzési és tigyviteli céli kérések teljesitését alapossiggal végezzék, az
| iratokat felelésségteljesen, kérilltekintéen kezeljék €s rendszerezzék,

{ - ismerjék a papir, az elektronikus és a vegyes iigyiratokra vonatkoz6

| selejtezési eljardsokat, selejtezési jegyzdkdnyvek, listak készitésének modjait,
| munkajuk sordn 6nalldan alkalmazzk a tanisitott iratkezel® rendszert,

- képesek legyenek a selejtezendd iratokat selejtezésre elokésziteni, illetve a
| selejtezés folyamatat vezetSivel és az illetékes levéltarral egytittmitkddve

| megszervezni, abban részt venni,

- képessé vilnak levéltari atadasra elokésziteni maradandé értéki

| (levéltarérett), levéltarnak dtadandé elektronikus és/vagy papir alapl
iratanyagot, a jegyzékeket Snalloan elkésziteni,

- térekedjenek Gij ismeretek megszerzésére, az iratkezeld rendszer
valtozasainak és az ligyintézési funkciok valtozasainak felelosségteljes
kovetésére, az iratkezeld rendszerbe, szakrendszerbe beéplild Gj modulok,
alkalmazasok, elektronikus tigyintézési funkcidk megtanuléséra,

- elkdtelezetté valjanak az tigyfélkozponth munkavégzésre, a mindségeélok
betartasara, a kért adatok, informaciok keresését és kezelését tiirelmesen,
alaposan szisztematikusan ¢s feleldsségteljesen végezzek,

- felelBsséget érezzenek a levéltari iratokra, szakfeladatok betartisara
vonatkozo jogszabalyok, bels$ szabalyzatok betartdséért,

- ismerjék a kozfeladatot ellato szervek teljes iratkezelési folyamatéara
vonatkozd jogszabalyokat, motivéltak és elkételezettek legyenek ezek és
tovabbi belss eldirasok, hataridok betartasaban,

- elkételezetté valjanak az ligyfélkdzpont( munkavégzésre, a minbségeélok
betartasara, a kért adatok, informéciok keresését és kezelését tiirelmesen,
alaposan szisztematikusan és feleldsségteljesen végezzék,

- képesek legyenek levéltari igyfélszolgalati igyek iratkezelési feladatainak

ellatasara.

Témakor Témakdr tanulasi eredményei

nmegnevezese A témakér végére a részivevd varhatéan képes lesz
A kozfeladatot ellaté | » meghatarozni, hogy miért van sziikség a

szervek kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének jogi
iratkezelésére szabalyozasara,

vonatkozo » megnevezni az iratkezelésre vonatkozd fobb
jogszabalyok, jogszabalyokat,

mfor{namok » kozfeladatot ellats szerv specifikusan iratkezelésre
Attekintése, a Y g AR L .
Kzfeladator ollaté vonatkozé hiteles forrasbol szdrmazd jogszabalyokat

megtalalni, azokban informéacidkat keresni,

» megkiilonboztetni, hogy egyes kozfeladatot ellaté
szervek egyes iratanyagéra mely jogszabélyok,
irattari tervek vonatkoznak,

szervek tigyviteli
cél iratkezelésének
folyamata

11 A szakértd szignbja: 5""*




12

| MAGYAR
{ NEMZET]I
| LEVELTAR

LEVELTARI ASSZISZTENS, UGYKEZELO, IRATTAROS
SZAKMAI KEPZES

KEPZESI PROGRAM

Engedélyszam: E/2020/000419

» alkalmazni a gyakorlatban az iratkezelési
fogalmakat, kiilonos tekintettel a maradandé és
selejtezhets irat fogalmara,

* értelmezni az egyedi iratkezelési szabdlyzatokban
szabélyozott kérdéseket, eljarisrendeket,

« felsorolni az érkeztetéskor, iktataskor kotelezd
metaadatokat,

* sajat szavaival meghatérozni, hogy egy megismert
iratkezelési szabalyzat alapjén, egyes iigyekben
hogyan szitkséges eljarni, milyen iratkezelési
segédleteket szitkséges alkalmazni,

+ meghatarozni az iratkezelési segédletek alkalmazasi
teriileteit,

» iratok tartalma alapjan relevans, jol kereshetd
targyat meghatarozni,

« iratok tartalma alapjan azokat relevans tételbe
sorolni,

« iratok tartalma alapjan egyéb a keresést
megkonnyitd kulcsszavakat meghatrozni,

* meghatdrozni a hiteles masolatkészités alapelveit,
fobb szabalyait,

» ellendrizni az elektronikus iratok hitelességét,

= meghatérozni az atmeneti, kizponti, papir alapi és
elektronikus irattdrak miikddésének alapelveit,

» kiilonbséget tenni az dtmeneti és kzponti irattar
rendszerének alapelvei kizott,

» meghatarozni a tervezett &s kényszerselejtezés
fogalmat, az ezekre vonatkozo eljarasrendeket
tartalmazd jogszabélyokat,

« megnevezi a levéltari Atad4sra vonatkozd
eljarasrendeket tartalmazé jogszabalyokat.

E-tigyintézési
alapismeretek

* megismerni az E-ligyintézés jogszabdlyi kereteit,
szabalyozasanak kialakuldsat, jelenlegi rendszerét, az
ezzel kapcsolatos alapfogalmakat, valamint a
hitelességre vonatkozd aktudlis szabalyozasi
kornyezetet, szolgaltatasokat,

» eligazodni allampolgarként az elektronikus
figyintézésben (részleteiben megismeri a
https://magyarorszag.hu/ portalt, oly médon, hogy
masokat is képes legyen segiteni annak
hasznélatdban),

+ allampolgarként elektronikusan ligyeket intézni (pl:
RNY-ben rendelkezni, erkdlesi bizonyitvanyt kérni,
MNL SZUF iForm tirlapokat bekiildeni stb...),

» cligazodni kozfeladatot ellatd szerv szemszdgébil
az elektronikus tigyintézésben és annak szerv oldali
kialakitdsanak timogatasaban, alkalmazni a
https://szeusz.gov.hu/ portélt, eligazodni rajta, a
szitkséges informacidkat 8sszegylijteni, megfelels
csatlakozasi adatlapokat letdlteni,

» hasznélni a webes és az iratkezel$ szoftvereken
beliil elérhetd KEUSZ-SZEUSZ szolgaltatasokat,

A szakértd szigndja; v
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+ ismertetni a BM EUF, AAFK, NISZ Zrt
tevekenységeit, szolgdltatasait.

A tanusitott
iratkezel
szoftver alapfunkcidi

« a Poszeidon rendszer felépitésének, személyre
szabhatosdganak, felhaszndlasi lehetSségeinek,
alapfunkciéinak beazonositasara

« a tantsitott iratkezeld rendszerben az
alapbeallitasokat elvégezni:

- személyes beillitasok,

- hirlevelek (automatikus rendszer értesitések)
beallitasa,

- a mentirendszerben eligazodni,

- igyiratot, iratot, elektronikus példanyt szerkesztésre
megnyitni,

- partner személyt/szervezetet rogziteni,

- azonositani a kiilénb6z6 csatornakon beérkezett
killdeményeket,

- a beérkezett kiildeményeket a rendszerben atvenni,
- igyiratokat atvenni, atadni, lezarni, irattrba adni,
- feladatokat megtekinteni, elvégezni, kiadni,
ellendrizni. '

A kizfeladatot ellato
szervek Ugyviteli
céli

iratkezelésének
folyamata az
iratkezel®
szoftverben

+ a kizfeladatot ellatd szervek iratkezelési
alapfeladatainak alkalmazaséra a tanGsitott iratkezeld
szoftverben:

- killonb6zd csatorndkon érkezett kiildemények
atvétele,

- érkeztetés,

- partnerck régzitése, partneradatok médositasa,
kiegészitése,

- iratok hitelességének ellentrzése,

- hiteles masolatkészités, szignalasra elokészités,

- iktatas (foszdm, alszam, bejovd, kimend, helyben,
elézményezés, tételbe sorolas, mutatdk, kulcsszavak,
mellékletek),

- iratok belsd tovabbitasa, szervezeti egységek kozti
iratok ataddsa, atvétele,

- kézbesito konyvek, ivek kezelése,

- belsd nyilvantartasok, hataridok kezelése,

- kiadmanyozas elokészitése, kordztetése,

- elektronikus alairdsok hasznilata,

- hiteles masolatok készitése,

- expedidlas (HKP- HKP/UK/CK, sima posta, Posta
hibrid, e-feladdjegyzék készités, postakdnyv
vezetése, tértivevények kezelése),

- tértivevények kezelése,

- az ligyiratok lezdrasa, jranyitdsa,

- az ligyiratok irattarba adésa, irattarbél kivétele

- ligyfélszolgalati iigyek Workflow-val tAmogatott
munkafolyamatainak elvégzése.

Trattarozasi ismeretek

» az ligyirategység fogalmat meghatarozni,

+ ellendrizni, hogy az tigyirat lezarasa, tételbe
soroldsa megtdrtént-e,

« elhatirolni egymastol az ligyintézd, az ligykezeld és
az irattaros iratkezelési feladataif,

* az dtmeneti irattdr fogalmat meghatérozni, feladatait

A szakértd szigndja:
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felsorolni, az irattarat miikédtetni,

» a kdzponti irattir fogalmat meghatarozni, feladatait
felsorolni beazonositani,

* egy irattari atadas-atvételt lebonyolitani,

+ a szervezeti egység megsziinése esetén az iratokat
megosztani, illetve irattirba adni,

» szerv megsziinése esetén az iratokat megosztani,
illetve irattarba adni,

» az iratkezelési szabélyzatot hasznélni,

» jo-gvakorlatok megismerése,

A kbzfeladatot ellatd
szervek tigyviteli
céli

nem maradando
értékil iratainak
selejtezése

» definialni a selejtezhetd és maradandd értékil irat
fogalmat,

» alkalmazni a selejtezésre vonatkozd jogszabélyokat,
clbirasokat,

+ a negyedéves jegyzéket elkésziteni,

* egy kényszerselejtezést lebonyolitani,

* az irattari 6rzési id6 modositasit kezdeményezni,

* egy irattari selejtezést lebonyolitani,

+ a selejtezés sordn felmeriild problémakat
megoldani,

* a selejtezési jegyzOkonyvet és jegyzéket elkésziteni,
* a selejt €s hulladékkezelés szabdlyait alkalmazni,

» jo-gyakorlatok megismerése.

A kozfeladatot ellatd
szervek figyviteli
cela

maradandd érieki
iratainak levéltirba
adasa

+ alkalmazni a levéltari atadasra vonatkozd
Jjogszabalyokat, eléirasokat,

» meghatarozni az egyes levéltarak illetékességi korét
a lehetséges atadasi modokat felsorolni, azokat
jellemezni,

» lebonyolitani a levéltari atadas-atvételt,

» az dtadés sordn felmeriild problémakat megoldani,

* az atadas-atvételi jegyzOkdnyvet és jegyzéket
elkésziteni,

* jb-gyakorlatok megismerése.

A kozfeladatot ellatod
szervek ligyviteli
céla

elektronikus
maradandd értékit
iratainak levéltarba
adésa

+ az elektronikus dokumentumok levéltari
megdrzésének elméleti modelljét alapszinten
megismerni (QOAIS),

« az elektronikus iratok tvételének jogszabalyi
kérnyezetét alapszinten alkalmazni,

» az elektronikus iratok levéltiri dtvételének
eljérasrendjét alkalmazni,

» az atvétellel kapesolatban kdtendd megéllapodasi
szerzodés felépitésenek, tartalmanak megértésére, a
dokumentum hasznélatara,

+ az elektronikus atvétel tipusainak beazonositédsara
+ az elektronikus levéltari atvételi csomag (SIP)
felépitéset, szerkezetét ismeretére,

* a metaadatfajl szerkezeti felépitésének ismeretére, a
kovetelményeinek alkalmazaséra,

» az iratokat azonosit leird f6bb metaadatok: a
dmdsec szakasz szerkezetének ismeretére,

» a SIP 4llomany Preservica-ba valé betdltésének
folyamaténak elvégzésére (fesztbettiltés).
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Onkormanyzatok
iratkezelési
sajatossdgai

» az Onkorméanyzatok iratkezelési szabalyzata szerint
eljarni,

* a jogeldd tandcsi szervek és tnkormanyzatok
irattari terveit 1950-t61 napjainkig alkalmazni,

s az irattari tervek tartalmanak részletes elemzésére, a
valtozasok kivetésére,

» az irattéri jeleket felismerni és alkalmazni,

+ levéltari dtadas bonyolitdsaban részt venni,

» a levéltari szervellenOrzés sordn egviittmitkddni,

Koznevelési
intézmények
iratkezelési
sajatossagai

» a kdznevelési intézmények iratkezelési sajatosségai,
agazati jogszabalyai szerint eljarni,

» levéltari atadas bonyolitasaban részt venni,

« a levéltiri szervellendrzés sordn egyiittmiikddni.

Rendvédelmi szervek
iratkezelési
sajatosségal

* a rendvédelmi szervek iratkezelési sajatossdgai,
dgazati jogszabalyai szerint eljarni,

« a rendvédelmi szervek irattari tervei tartalmanak
ismeretére 1972-t61 napjainkig, valtozasok
kovetésére,

« levéltari Atadas bonyolitasdban részt venni,

» a levéltari szervellentrzés sordn egyiittmikodni.

Uzemzavar

» iratkezeld szoftver lizemsziinete, lizemzavara esetén
kévetendo eljdrdsrend szerint eljarni.

Iratkezelési
folyamatok
fejlesztése,
mindségmenedzsment,
lean szemlélet
alapismeretek,
folyamatabrazolési
technikak

» meghatirozni az érték, az értéklanc, a mindség, a
mindségmenedzsment fogalmat,

» meghatdrozni az ISO 9001 alapelveit,

» meghatirozni a belsé és a kiilsd vevd fogalmat,

* sajat szavaikkal iratkezelésre, levéltari feladatokra,
tetszbleges folyamatokra vonatkoztatva meghatirozni
a 16 és alfolyamatokat, azon beliil tevékenységek
lancoiatat,

* egy Tolyamaton beliil azonositani értékteremt6 és
értéket nem teremto folyamatlépéseket,

s értelmezni a Magyar Nemzeti Levéltar
mindségiranyitasi politikat,

* Osszevetni a Levéltari t6rvényt a Magyar Nemzeti
Levéltar mindségirdnyitési politikajaval, a Levéltari
torvényt, a Magyar Nemzeti Levéltar
mindségiranyitasi rendszere szerinti £6
folyamatokkal,

» azonositani konkrét levéltari munkafolyamatokon
beliil olyan tevékenységeket, melyek az MNL
mindségcéliai elérésére irdnyulnak,

» munkafolyamatokhoz kapcesolddd problémakat
azonositani, kiildnbsz6 problémamegoldasi
technikakat alkalmazni, fejlesztési igényeket
megfogalmazni,

» értelmezni ligyviteli, iratkezelési folyamatabrakat, a
folyamatabrék segitségével sajat szavaikkal
elmondani a munkafolyamatok sorrendiségét,

» leirt munkafolyamatok alapjan egyszeri
folyamatabrakat rajzolni,

» elsajatitsak a folyamatfejlesztések alapjaként az
figyviteli, iratkezelési (iizleti) folyamatok
dbrizolasanak modjat,
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* azonositani az iratkezel6 és szakrendszerek kézti
munkafolyamat, adatkapcsolatokat, logikai
Osszefliggéseket.

174 ¢ora

26 ora

Frontalis, csoportos, egyéni

{gyakorlati feladat megoldésa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,

Elbadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
6nalld tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitoltése,
hézi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, iranyitott

projektmunka, 6nallé tanulds (tananyag 6nallé feldolgozasa), onellendrzd
kérdések megoldasa

A tananyagegységhez tartozd ismeretkdrt feldleld tananyagegységet zard vizsga a
képzés litemezésében rogzitett idGpontban kozvetlenill a tananyagegység
befejezését kovetben zajlik. A tfananyagegységet zard vizsga egy irdsbeli
feladatlap ¢és gyakorlati feladatlap megoldasabél all. A feladatok megoldasat a
foglalkozAst tartd oktatdk értékelik.

A tananyagegységet zard vizsgan megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem

megfelelt. Az egyes minOsitéshez tartozd kovetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet zar6 vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt irasbeli
és gyakorlati feladatok végrehajtasa kiilon-kiilon legalabb 70%-osra értékelhets. A
tananyagegység elvégzésérdl nem kerill sor kiilon igazolds kidllitasra.

Levéltari ismeretek

A tananyagegység célja, hogy a résztvevdk

megismerjék a levéltar térténetét és miikodését, valamint a mitkddésének
jogszabalyi hatterét, vonatkozo jogszabalyi kdrnyezetét,

megismerjék a leveéltar altal kindlt szolgaltatasokat (e-levéltari, adatbazisok,
kutatészolgalati szolgaltatdsok), belsd szabalyzatokat,
- megismetjek az irattipusokat,
- megismerjék a tomeges digitalizalasra torténs elékészités szabalyait, az
atadas-atvételi jegyzékek, jegyz6kdnyvek tartalmi és formai kvetelményeit,
ellendrzésének szabalyait,
- képesek legyenek a levéltari iratokat digitalizalasra elokésziteni, a
digitalizalt iratok validalisiban, rendszerezésében, metaadatokkal torténd
ellatasdban precizitisra torekedve részt venni, a levéltdri iratok mozgatdsdhoz
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kapcsolddéan atadas-atvételi jegyzoksnyvet, jegyzékeket pontos, preciz
kitsltéssel elékésziteni, az atadott, dtvett iratanyagot tiirelmesen, alaposan,
szisztematikusan ellendrizni,

- képesek legyenek a sorrendiség osszeallitasanal pontos, preciz munkat
végezni, az iratokat, segédleteket olvashatd sorszamozissal, jelzetekkel
ellatni az allomanyvédelmi irdnyelveket szem elbtt tartva,

- megismerjék a levéltari nyilvantartasok rendszerét, annak logikajat,
megismerjék és vezetOi Gtmutatas alapjan, felelosségteljesen és az elvart
gyakorlatnak megfelelten alkalmazni tudjék a levéltari nyilvantartd
szoftvereket, ezéltal képessé viljanak arra, hogy kézremiikddjenek a levéltari
nyilvantartasok vezetésében, az elektronikus nyilvantartasokbol térténd
lekérdezésekben, adatrigzitésekben. Torekedjenek a helyes és pontos
szakmai nyelvezet, jeltlésrendszer hasznalatara, az adatok pontos, preciz,
teljeskorii rogzitésére,

- megismerjék a levéltari szolgaltatasokat, a levéltar hasznalatara vonatkozd
hatélyos jogszabalyokat, belsd szabélyzatokat. Megismerjék az egyes
iigytipusok iratanyagok keresésével kapcsolatos fébb adatkdroket,
nyilvantartasokat, a segédletek hasznalati médjait. Megismerjék a szdmla
kiallitdsanak, az adatok gazdalkodasi szakrendszerben torténd rogzitésének
szabélyait. Ezen ismeretek birtokaban képessé valjanak részt venni az kutatok
kiszolgalaséban, szdmldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendok
elvégzésében,

- képessé valjanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére és alkalmazasara,
hiteles mésolat vagy tartalmi kivonat készitésére a levéltari anyagrol.

Témakor Témakér tanulasi eredményei
megnevezeése A témakor végére a részivevd varhatéan képes lesz
Levéltartorténet « meghatarozni a levéltar fogalmat és céljat,
» felidézni a magyar levéltariigy fobb allomésait
1848-ig,

+ felsorolni a legfontosabb kizéplori és Gjkori
iratképzdket és iratdrzdket:
- A kdzépkori magyar levéltarak (1526-1541)
- A magyar levéltarak fejlodése a XVI. szazadtd!
1848-ig
» felidézni a magyar levéltariigy fébb dlloméasait a
polgari korszakban 1848 és 1949 kozott,
» ismertetni az 1947. évi levéltari tdrvény pontjai és
hatasait,
« felidézni a magyar levéltariigy fobb 4llomésait 1949
és 1989 kozott:
- A szocialista levéltarligy (1950-1989)
- A rendszervaltozas utin (1589-2012)
- Az 1995. évi levéltari torvény és tovabbi
levéltariigyre vonatkozd jogszabalyok
- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet.

Levéltarak mai « ismertetni az 1995. évi levéltari térvény és a
felépitése, feladatai | 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, mint a
jogszabalyok alapjan | levéltarszakmai munka kereteit meghatarozo alapvetd
szabalyozasok pontjait és hatésait,

« ismertetni a Magyar Nemzeti Levéltar létrejottének
kériilményeit és annak hatésait,

« ismertetni a magyar levéltarak rendszerét, a fobb
levéltartipusokat: kozlevéltirak, maganlevéltarak,
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» a levéltarak alapfeladatai, illetékességi kor és
gylijtokor értelmezésére,

» ismertetni az alapvetd levéltari feladatokat,
fogalmakat,

« ismertetni a levéltariiggyel foglalkozé legfontosabb
weboldalakat,

| Irattani

| alapismeretek,

| irattfpusok és az
| iratkezelés rovid
| torténete

* az irat fogalmat definidlni,
* az iratok vizsgélatdnak kiilonboz6 modjait
meghatdrozni:
- kiils6 (formai) és bels6 szempontok alapjan
- tartalom alapjan
- fejlodéstorténeti szempontbdl
- iratképzdk jellege szerint
- szisztematikus irattan
- genetikus irattan
- érték szerint,
» iratkezelési/iktatasi rendszereket és iktatdsi médokat
ismertetni 1945-ig és 1945-tol:
- felismerni a csoportszamos, alapszimos és
alapszamos iktatas kozotti kiilonbséget,
- ismertetni az {igyirat kialakulds4nak fogalmat
- ismertetni az irattirak szerepét,
+ felismerni a legfontosabb iratfajtékat, irattipusokat a
kézépkortol az elektronikus iratokig,
+ adminisztrativ teendSket végezni a levéltarban.
- ismertetni a hiteles masolat, tartalmi kivonat
készitésének, valamint a szamlazasnak a
szabalyait.

Kbézlevéltar
gyijtéteriileti
munkéja

leveltarba keriilés el6tt

+ ismertetni az iratkezelés szabilyozasdnak alapelveit,
» meghatarozni az iratképzd szerveket,

« ismerteini szervellen6rzés fontosabb elemeit, az
iratselejtezés engedélyezésének, az iratkezelési
szabalyzatok véleményezésének folyamatat,
levéitarba keriilés

* ismertetni az illetékességhdl torténd atvétel Iépéseit,
» ismertetni az atadas-atvételi jegyzEk tartalmi
kovetelményeit,

» kiilénbséget tenni a magdniratok gyiijtésének egyes
fajtai kozott,

* ismertetni a kdzirat és maganirat definici6jat és
koztiik 1€v6 kiildnbséget.

A levéltari anyag
rendszerezése,
rendezése

* ismertetni a levéltari rendezés céljait,

« ismertetni a pertinencia és proveniencia elve kozti
kitlonbséget,

* ismertetni a gyakran hasznalt rendszerezési alapokat
(torténeti, fondképzdi, szervezeti, személyi, targyi,
terlileti, levelezGpartneri, iratfajtai, iddrendi,
numerikus, betiirendi, anyagi, alaki),

+ ismertetni az alap-, kozép- és darabszint(i levéltari
szinteket, valamint az ezeken a szinteken 1évé
levéltari egységek fajtait,

» ismertetni a mintadllvinyozas folyamatat,

« ismertetni a jelzetelés folyamatat,
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Jjogszabalyok,
adatvédelem,

| informacidbiztonsag
a kutatoszolgélati és
iratérzé munka sordn

+ alkalmazni a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat a
napi munkavégzés sorén,

» megnevezni a jelszavak alapvetd szamitogépes
biztonségi szabalyait,

» felsorolni a biztonsagos jelszavak kritériumait,
illetve a jelszavak biztonsagos tarolasdnak
kévetelményeit,

» kiilonbséget tenni az erts és gyenge jelszavak
koziitt,

» ismertetni a viruskeresd hasznélatanak elényeit,

+ felsorolni a frissitések okait és hasznukat,

» az e-mail feladdjanak adatait ellendrizni,

« beazonositani a veszélyes linkeket, mellékleteket.

« ismertetni a levéltari rendezés kiilonféle maodjait,
fajtait (alap, kozép, darab, ellenérzo, kiegészito),

» rendezési tervet késziieni,

s virtualisan rendezni a levéltiri anyagot.

Levéltarban térténd
selejtezés,
iratértékelés

+ meghatarozai, miért van sziikség selejtezésre a
levéltarban:
- ismertetni a levéltari selejtezés fogalmat és
folyamatat a vonatkozd jogszabdlyok alapjan,
- alkalmazni tudni a jogszabalyi eldirasokat a
gyakorlatban,
- ismertetni és hasznalni a selejtezéshez
kapesolédé dokumentacitkat (selejtezési terv,
selejtezési jegyzOkonyv),
+ a selejtezendd iratok, irattipusok kérénekd, az
iratértékelés jelentoségeének és modszertananak
meghatarozasara:
- ismertetni a levéltari iratértékelés és selejtezés
elméleti kérdéseit és szempontjait (fond
értékhatéra, iratanyag torténeti értcke, fizikai
allapota és kora, titkroz6d06 iratok, duplum,
ballasztanyag),
- ismertetni a selejtezés tipusait (dltalinos,
részleges, durva, mintavétel alapjan torténd
selejtezés),
- ismertetni a levéltari selejtezés elbirdsai és
szintjeit,
- alkalmazni tudni az iratértékelés szempontjait a
gyakorlatban,
- szétvalasztani a torténeti értéki iratokat a
selejtezhetd iratoktol,
« a selejtezett iratok megsemmisitésének szabalyainak
meghatarozasara, illetve azok alkalmazisira.

Levéltari
nyilvantartasok

+ Attekintést adni a levéltari nyilvantartdsok
fejlodéstiriénetérdl,

+ ismertetni az egyes kételezden vezetett
nyilvantartasokat és azok legfGbb tulajdonsigait,

példékkal szemléltetve.

i Levéltar

| szabvanyok,

» tOrténeti attekintést adni az elekironikus
nyilvantartd rendszerek kialakuldsérol,

« felsorolni nemzetkdozi példakat levéltari nyilvantarto
rendszerekre,
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+ ismertetni nemzetkdzi szabvanyokat, részletesen:
ISAD(G) :
- ismertetni az [ISAD(G) szabvany
elézmenytoriénetét, bevezetését,
- ismertetni a 6 kitelezd adatelemet és a 7 £
teriiletet, valamint az alkalmazasukhoz kst6dd
szabalyokat,
- alkalmazni a szabvany elbirssait levéltari irat
leirasakor,
* scopeArchiv szakrendszer bemutatdsara, bevezetése
és alkalmazas fejlesztése ismertetésére
- ismertetni a scopeArchiv szakrendszert
magyarorszagi adaptalasat,
- ismertetni a scopeArchiv szakrendszer
legfontosabb funkeidit,
- Gsszehasonlitani az adatbazisalapt
nyilvantartasvezetést a papiralapaval.

Levéltari
| nyilvantartasok
| vezetése

» felsorolni a nyilvantartasra vonatkozd jogszabalyi
eldzményeket,
+ ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
nyilvantartasra vonatkozdé eléirdsait,
« ismertetni a papiralapd nyilvéntartisvezetés
mobdszertanat,
» ismertetni az elektronikus nyilvantartisvezetés
moédszertanat.

- torzskonyv,

- raktari nyilvantartas,

- fonddosszié,

- leirasi egységek,

- gyarapoddsi napld,

- letéti naplo,

~ fogyatéki napld,

~ kélesdnzési naplok,

- kutatokkal kapesolatos nyilvantartasok,
» vezetni a torzskdnyv, fonddosszié és raktari
nyilvantartast a scopeArchivban,
» integralni a papiralapt nyilvantartasokat
(torzskdnyv, raktari nyilvantartds, fonddosszié) a
scopeArchivban,
» vezetni a gyarapodasi, letéti, fogyatéki és
ktlesdnzési napldt, a szervnyilvantartast és a kutatoi
nyilvantartist a scopeArchivban,

Levéltari segédletek

» felismerni az irattari segédletek tipusait,
» ismertetni a levéltari segédletek fejlédését,
* Ondlldan levéltari segédletet késziteni.

Szervnyilvantartas

+ ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
szervnyilvantartasra vonatkozd elbirdsait,

» alkalmazni tudni a jogszabalyi eldirdsokat a
gyakorlatban,

« ismertetni és alkalmazni a szervnyilvantartashoz
kapcsolédé dokumentécidkat (szervdosszié,
ellendrzési és selejtezési jegyzOkonyv, szabalyzatok,
feliegyzések, afadas-atvételi jegyzdkonyvek),
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» vezetni a szervnyilvantartast a scopeArchiv
elektronikus nyilvantartasi rendszerben.

Levéltari adatbazisok

» elmondani az adatbazis készités fobb szabalyait,

» ismertetni a fobb adatbazis szerkezeteket, tipusokat,
atlatni a mezok és tablak kapcsolatait,

» felsorolni a legfontosabb levéltari adatbazisokat.

A tdmeges
digitalizaldsra t6rténd
elokeszités

+ ismertetni a tdmeges méasolatkészités tipusait s
fejlodéstorténetét,

« ismertetni a digitalizdldshoz hasznalhatd
legfontosabb eszkdziket, modszereket,

+ ismertetni a digitalizalasra t6rténé elSkészités
legfontosabb szabalyait,

* levéltari anyagot digitalizdlasra elékésziteni,

» levéltari anyagot digitalizdlasdhoz 4tadés-atvételi
jegyzéket késziteni.

Levéltari
szolgaltatasok:
kutatok kiszolgdlisa

« szétvalasztani a kutatasi eseteket az ligyfélszolgélati
megkeresésektol,

» ellatni a kutatészolgalati munkak&r napi teenddit,
pl. a kutatdi kérdések megvalaszoldsa, kutatoi
nyilvantartis vezetése, kérés-kiszolgalas workflow
kezelése,

» menedzselni egy kutatészolgilati megkeresés
megvalaszolasat,

» a kufatdszolgalati adminisztracids feladatok
elldtasara, szamla kiallitasara, masolatok készitésére,
* végigvinni a kérés-kiszolgalas workflowt.

Levéltari
szolgaltatasok:
levéltari anyagban
keresés

* leveltari anyagban keresni megadott szempontok
alapjan (segédletek, nyilvantartasok hasznalata a
keresés sordn, Osszefiiggések, kapesolatok a levéltari
anyagban, titkrézodo irattipusok),

* levéltari anyagban keresni megadott szempontok
alapjan.

108 éra

6 ora

Frontilis, csoportos, egyéni

ElGadas, magyardzat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és
6nallé tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitdltése,
hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning moddszerek, irdnyitott
gyakorlati feladat megolddsa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nélld tanulds (tananyag 6nillé feldolgozisa), dnellendrzd
kérdések megoldasa
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A tananyagegységhez tartozd ismeretkdrt felSleld tananyagegységet zard vizsga a
képzés iitemezésében rogzitett idGpontban kozvetleniil a tananyagegység
befejezését kovetben zajlik. A tananyagegységet zArd vizsga egy irisbeli
feladatlap és gyakorlati feladatlap megoldésabdl all. A feladatok megoldasat a
foglalkozast tarto oktatok értékelik.

A tananyagegységet zar$ vizsgan megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem

megfelelt. Az egyes minGsitéshez fartozd kivetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez el6irt irdsbeli
¢és gyakorlati feladatok végrehajtasa kiilon-kiilon legalabb 70%-osra értékelhetd. A
tananyagegység elvégzésérdl nem keriil sor kiilén igazolas kiallitasra,

Alloményvédelem

A tananyagegység célja, hogy a résztvevik

- megismerjék az iratanyagra vonatkozo allomanyvédelmi jogszabalyokat,
szabélyzatokat, eljarasokat, az dlloméanyvédelmi eszktzok rendeltetésszerti
hasznélatat,

- az Allomanyvédelmi szabilyokat az irodai, irattar és levéltari kiimyezetben
Onalloan alkalmazni tudjak,

- nnyomon kvessék az allomanyvédelemre vonatkozd jogforrasok, szabilyzatok,
belso utasitasok valtozasait,

- elkételezetté valjanak a maradandé érték megdrzésében,

- megismerjék a specialis irattari, levéltari tliz-, baleset-, munkavédelmi
eldirisokat, szabalyokat, a védelmi eszkézik rendeltelésszertt hasznalatat, illetve
képessé valjanak ezek alkalmazasara,

- felismerjék és iddben képesek legyenek meghozni a szitkséges intézkedéseket
amennyiben alloményvédelmi kockdzatokat, kareseményt tapasztalnak,

- munkakérnyezetitket az dllomanyvédelmi és a hatékony munkavégzés
feltételeinek megfelelden tudjak kialakitani,

- képesek legyenek a sajét, tarsaik és az iratanyag, targyi kornyezetiik biztonsagat
szem el6tt tartva végezni a munkéajukat.

Témakor Témakér tanulasi eredményet

megnevezése A témakor végére a résztvevd varhatbéan képes lesz
Az illomanyvédelem | *» megismerni az allomanyvédelem szerepét,
fogalma, jelentbsége | jelentdségét az irattéri/levéltari munkakornyezetben,
* megismerni az iratanyagok allomanyvedelmi
kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

« megismeri az alloméanyvédelmi protokoll fogalmat,

o r

+ megérteni mit jelent a megelozd allomanyvédelmi
feladat,
« alkalmazni az irattari, levéltari iratanyag hasznalata
sordn betartandd eldirasokat,
» elsajatitani az irodai munkakornyezetének
allomanyvédelmi szempont( kialakitdsdnak
lehetséges médjait,
+ elsajititani mire kell Allomanyvédelmi szempontbél
figyelni az iratok dtaddsa-atvétele kapesan,
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* megismerni a restauratorok, 4lloményvédelmi
szakemberek munkajat,
» megismerni tovabbi szakirany( feladatokat az
allomanyvédelem terén.

Levéltari
dokumentumok
hordozdinak
felépitése és
karosodasaik tipusai

* megismerni a papfralapi dokumentumok
felépitését, tulajdonsagaikat,

» megismerni a levéltari dokumentumok
készitéstechnikai jellemzdit, a gyartasi folyamatokat
(papir, bor, pergamen),

» megismerni €s felismei az anyagok Sregedése,
készitéstechnikaja miatt 1étrejott kdrosodasok okait
¢és megjelenési formait,

» felismerni az egyéb levéltari adathordozdk
jellemzbit, tipusait,

» elsajatitani az egyéb adathordozdok haszndlataval
kapcsolatos allomanyvédelmi koveteléseket.

A levéltard, irattari
kérnyezet jellemzoi,
annak hatasa az ott
tarolt
dokumentumokra,
fertdzott iratok
felismerése, teenddk
fertdzés esetén

» felismerni a levéltari/firattari anyagok
kornyezetének karositd fizikai és kémiai hatéasait,
azok milyen hatassal vannak az ott tarolt anyagokra,
« megismerni a kdrnyezeti tényezOk mérésének
kitlonbdz6 modszereit,

» felismerni a kiilénféle krnyezeti kdrosodésok
jeleit, megismeri azok megel6zésének lehet6ségeit,
s felismerni a penészfertdzott iratokat, elsajatitani a
felismerés fontossagat,

» megismerni a penészfertdzésnek az emberi
szervezetre gyakorolt hatasat,

+ megismerni a penészes iratok kezelésének
kiildntéle modszereit,

» megismerni a killonb&z6 fertbtlenitd eljardsokat.

Irattari/leveltari
épiilet és raktarak
kialakitasa,
klimatikus
viszonyok, integralt
védekezés

» felsorolni, hogy milyen allomanyvédelmi
szempontoknak kell megfelelnie egy levéltari
épiiletnek,

* ¢z alapjan megtervezni az iratanyag térolaséra
alkalmas épiiletet és raktirakat,

» felsorolni a raktérhelyiségekkel szemben tdmasztoft
kévetelményeket,

* kivalasztani a megfeleld butorzatot, és egyéb
berendezési targyakat,

» meghatdrozni a rendszeres takaritasi protokollt,

« eldonteni, hogy mely szallitéeszkszok a
legalkalmasabbak a raktari munka soran,

» meghatdrozni az 6rzott anyag szamara megfeleld
klimatikus viszonyokat, ismerni az ehhez
hasznélatos mérbeszkbzéket, azok bedllitasat, és
képes lesz az adatok szakszerii leolvasasara is,

+ a dokumentumokat érinté fertézések megeldzésére,
esetleges fertdzés esetén pedig képes lesz eldéateni,
hogy az iratanyagot ért fertézés mely fajtjaval all
szemben,

» kivalasztani a fertézott iratanyag kezelésével
kapcsolatos eljarasok koziil a legmegfelelobbet,

* elmagyarazni mit jelent a kartev6k elleni integralt
védekezés.
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Preventiv
allomanyvédelem,
tarcldeszkozok,
iratanyag szallitas,
kékoztetése

» a gyakorlatban alkalmazni a preventiv (megel6z6)
allomanyvédelmi irdnyelveket, kiilontsen a specidlis
frattari, levéltari tiiz-, baleset-, munkavédelmi
eléirdsokat, szablyokat, a védelmi eszkézik
rendeltelésszerii hasznélatat,

» felsorolni a taroloeszkdzoket, és azok fajtait,
tovabbé jol ismeri az ezekkel szemben tAmasztott
kovetelményeket,

» meghatarozni a dokumentumok biztonsagos
szallitdsdnak modjat és kivalasztani az ehhez
kapcsolddd eszkbzoket/anyagokat,

* egy esetleges irattdri/levéltari kiltoztetés
tervezésében aktivan részt venni, illetve ismeri a
szallitdk altal betartandd szabalyokat.

Levéltari anyagot
kérositd kiils6
tényezdk
megismerese &s
megeldzésének
lehetdségei
(katasztrofavédelmi
terv)

« felismerni a kiilénbozé kockéazatokat és
veszélyhelyzeteket a levéltarifirattari kornyezetben,
« megismeri a megeldzés fontossagat,

* megismeri a tiiz- és vizkér lehetséges okait, azok
elharitasanak modszereit,

» megismeri a torvényi eldirdsokat,

+ megismeri a Katasztréfavédelmi tervet,

» megismer tobb tiiz- és vizkarral kapcsolatos
esettanulmanyt, azok hatdsat a tarsadalmi, kulturalis
vonatkozasban.

Savas iratok a
levéltarban, tomeges
savtalanit6 eljarasok

« megismerni és felismeri a tdmeges savtalanités
szerepét az allomanyvédelem teriiletén,

« megismerni a savak és ligok hatdsat a papiralapa
dokumentumokra,

» megismerni a savasodds folyamatat,

» megismerni a kiilonb6z6 savtalanftasi, semlegesité
eljardsokat,

» kiilonbséget tenni savas és savtalanitott papir
kozott

* ismerni milyen savtalanitd berendezésekkel
taldlkozhat a mindennapi gyakorlaton magyarorszagi
intézményekben.

Jellemz6 levéltari
dokumentumok
anyagainak
gyakorlati
megismerése,
felismerése

+ felismerni a killonb6z6 papirdokumentumokat
Osszetételiik, megjelenésiik alapjan,

» kiilonbséget tenni a pergamen és a bor targyak
kozitt,

» kiilsnbséget tenni a papirdokumentumok kézatt
megjelenésiik alapjan, a gyakorlati képzésen kézbe
vehet eredeti, régi, killénbézd készitéstechnikai
Jjegyekkel rendelkezd papiralapt dokumentumokat,
* megismerni a papir tulajdonsagait, kiprébalni a
kiilonféle készitéstechnikai 1épéseket (hajtogatas,
flizés, ragasztis).

Dokumentumok
karosodasénak
felismerése,
gyakorlati
megoldasok,
modszerek a

» felismerni a gyakorlatban a kiilénféle okokbol
kéarosodott dokumentumok kozti kiilonboz jegyeket,
karosodasi tipusokat, ez 4ltal a késébbiekben
konnyebben felimerhetd lesz szamara, hogy mi
okozta az adott elvaltozisat,

» megérteni miért fontos a dokumentumok
kezelésekor a koriiltekintd hasznalat,
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karosodasok
megeldzésére

» alkalmazni a karosodott dokumentumok
mindennapi hasznélata sordn a preventiv eléirdsokat,
* elsajatitani a gyakorlatban, a savas, égett, penészes
papirok kezelésének kivetelményeit,

+ hasznalni azokat az eszktz8ket, melyek hasznalata
elengedhetetlen a dokumentumok hasznalata sordn,

» restaurator segitségével elsajatitani azokat a
modszereket, hogy fizikailag ne kérosodjon tovabb a
dokumentum,

A klimatikus
viszonyok gyakorlati
ellendrzése, mérések
végziése, az adatok
kiértékelése

» hasznalni a kornyezeti értékek mérésére szolgald
eszkoziket,

« mérni a savassag, fény értéket a papir
dokumentumokon,

» mérni a homérsékletet, paratartalmat a levéltari
kéirnyezetben (raktarakban),

» a mért eredményeket leolvasni a méroeszkozrol,
majd kiértékelni az adott eredményeket,

» kiilénféle palliumokat, boritékokat,
taroldeszkiztket hajtogatni a restaurator
segitségével,

Gyakorlati ismeretek
a papir savassaganak

Savas papirok
tarolasanak
lehetséges madjai.

mérésére, kezelésére,

» megismerni ¢s felismeri a tdmeges savtalanits
szerepét az allomanyvédelem teriiletén,

» megismerni a savak és lagok hatdsat a papiralap(
dokumentumokra,

» megismerni a savasodas folyamatat,

» megismerni a killénboz8 savtalanitasi, semlegesitd
eljarasokat,

» kiilonbséget tenni savas és savialanitott papir
kozott,

+ ismerni milyen savtalanitd berendezésekkel
talalkozhat a mindennapi gyakorlaton magyarorszagi
intézményekben.

44 dra

12 6ra

Frontalis, csoportos, egyéni

kérdések megoldasa

Flbadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
6nallé tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitGltése,
hazi feladat, konzulticid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, iranyitott
gyakorlati feladat megolddsa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulas (tananyag 6nallo feldolgozasa), Onellendrzd
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A tananyagegységhez tartozo ismeretkort felsleld tananyagegységet zar6 vizsga a
képzés litemezésében rdgzitett iddpontban kozvetlenill a tananyagegység
befejezését kdvetben zajlik. A tananyagegységet zar6 vizsga egy irasbeli
feladatlap megoldasabol all. A feladatok megoldasat a foglatkozdst tartd oktatdk
érickelik.

A tananyagegységet zard vizsgin megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozéd kévetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet ziro vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez el6irt
feladat végrehajtasa legaldbb 70%-osra ériékelhetd. A tananyagegység elvégzésérsl
nem keriil sor kiilon igazolas kiallitasra.

Informatikai alapismeretek

A tananyagegység célja, hogy a résztvevisk

- magabiztosan hasznéljdk a szamitogépet, nyomtatdt, szkennert, fénymasolét,
- alkalmazdi szinten ismerjék a szamfitégépes operdcids rendszert, irodai
alkalmazésokat, kiilontsen a szivegszerkeszt, tiblazatkezel, csoportmunka
szoftvereket,

- vezetoi Gtmutatas alapjan felel6sségteljesen és az elvart gyakorlatnak
megfeleloen hasznaljak az informatikai eszkzoket, programokat,

- értsék az egyszerli adatbazis, relacios adatbézis logikékat, ismerjék az adatok,
informéaciok rendszerezésének egyszeri modszereit, tablazatkezeld rendszer
hasznélatit, abban a matematikai logikai alapmiiveletek, diagramok alkalmazasat
és ezaltal képessé valjanak szakmai és munkaszervezési nyilvantartisok
vezetésére, az illetékes vezetok ntmutatdsa alapjén kimutatasok és statisztikak
készitésére,

- nyitottd valjanak az {)j informatikai programok, funkeidk hasznélatara,

- elkotelezetté valjanak az informdcié- &s adatbiztonsdgi szabalyok betartasira.

Témakor Témakor tanulasi eredményei
megnevezése A témakdr végére a résztvevd varhatoan képes lesz
Informatikai » mappékat, fajlokat elnevezni, mésolni, athelyezni,
alapismeretek rendezni,
+ az adathordozdk felhasznélasi teriiletét
beazonositani,

» szkennelt dokumentumokat szerkeszthet6vé tenni.

Informéaciobiztonsagi | ¢ jelszavakat létrehozni,

alapismeretek » a jelszavak alapvetd szamitdgépes bizionsagi
szabalyait megnevezni,

* a biztonsagos jelszavak kritériumait, illetve a
Jjelszavak biztonsigos tarolisanak kivetelményeit
felsorolni

» erds és gyenge jelszavak kozott killonbséget tenni,
+ meghatarozni, miért érdemes jelszéval védeni a
fiokjat,

+ a képerny6t zérolni,

* 2-3 viruskeresd hasznalatinak médjat ismertetni,
ezek eldnyeit-hatranyait megnevezni,
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« a s7amitogép operacids rendszere és bongészdje

frissitésének okait beazonositani,

» az e-mail feladéjanak adatait ellendrizni,

» veszélves linkeket, mellékleteket beazonositani.

Libre Office Writer | a LibreOffice Writer szdvegszerkesztd program

hasznilataval

» képeket, alakzatokat, tdblazatokat beszirni a

dokumentumba,

« kiiltinbdizd stilusokat testre szabni,

* 8l6fej, €161ab mezdket hasznalni,

» szegélyeket hozzdadni,

» cimlapot és tartalomjegyzéket késziteni,

+ 8nalldan létrehozni egy nyomtatasra kész,

cimlappal, tartalomjegyzékkel ellatott, profin

formazott dokumentumot.

Libre Office Calc LibreOffice Calc tablazatkezels program

hasznéalataval

« a legfontosabb alapbeallitasokat 6nalléan

megtenni,

+ az alapvetd formazasi lehetdségeket hasznilni,

» dnalldan létrehozni egy szabalyosan megformazott,

képletekkel, figgvényekkel ellatott Cale tablazatot,

* a tablazatokban kiilonboz6 adatbeviteli médokat

alkalmazni,

« az adattipusokat megfeleloen hasznalni,

s cella-, sor- és oszlopmuveleteket elvégezni,

» diagramokat késziteni,

» fliggvényeket halado szinten alkalmazni,

» a tablazatokat megfelelen megformazni,

+ Onalldan létrehozni egy nyomtatasra kész, profin

formazott, cella- és munkalapvédelemmel ellatott

dokumentumot.

Szovegszerkesztés Microsoft Word szévegszerkesztd program

hasznélatdval

* egy szbveget megadott kritériumok alapjan

megformazni: betlitipus, méret, szinek, igazitas,

bekezdés, stb.

* a szivegbe masik szdveget beilleszteni, formazas

masolasa nélkiil is, illetve hivatkozasokat

beilleszteni,

 megadott adatok alapjan hivatalos levelet

szerkeszteni tabulitorok hasznalataval, szévegdoboz

elhelyezésével a szbvegben,

» adott dokumentumban egyes lapokat elforgatni,

tablazatot beszirni, szerkeszteni, a dokumentumon

beliil eltérd méretii oldalt elhelyezni,

» a szbvegben hivatkozasokat megjeleniteni,

+ a dokumentumban a felsorolasokat hasadbokban

megjeleniteni,

+ a dokumentumban elhelyezett tablizat kereteit

modositani, illetve a tablazat adatait szerkeszteni,

automatikus fejlécet beallitani, amennyiben a

tablazat t6bb oldalra hazodik,

» a dokumentumot oldalszimozissal, fejléccel,
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labléccel, datummal ellatni, az oldalszdmozast
szerkeszteni, a listaszinteket modositani,

» a dokumentumhoz cimsorok hasznalatival
tartalomjegyzéket beilleszteni, illetve a 1ab- és
végjegyzetet hasznalni,

* egy szoveget korrektOrdzni, megjegyzésekkel
ellatni, a korrekttrdkat elfogadni, megjegyzésekhez
tovabbi megjegyzéseket fiizni,

* korlevelet szerkeszieni,

» boritékokra cimkéket nyomtatni,

» névtablakat szerkeszieni rendezvényekre.

Tablazatkezelés

Microsoft Excel sz0vegszerkesztd program
hasznélatdval

+ cimlistdkat szerkeszteni és dtszerkeszteni,

* egy celldban taléthato pl. cimet, nevet, kiilon
cellakra bontani,

+ sziirbket beéllitani és visszaéllitani,

» ablaktablakban sorokat, oszlopokat rogziteni, a
rogzitést feloldani,

*» nagyobb adatbazisokban keresni, adatokat sorba
rendezni,

+ adattablaba legordiilé listat szerkeszteni,

« adattiblakban szdmformatumokat beallitani,
szdmitasokat végezni, parancsokat masolni,

» cellak automatikus kitéltésére parancsot adni,

» tablazatot elforgatni,

» masik munkalaprol hivatkozéssal adatokat
Atmésolni,

» nagyméret(i tablazatokban adattisztitast végezni,
ismétlédéseket eltdvolitani, formatumokat cserélni,
pontositani, javitdsokat végrehajtani.

Sztvegszerkesztés,
Téablazatkezelés

* a sz0vegszerkesztéshez kapcsolodo videds
tartalmakat személyes jelenléti tanulasi kornyezetben
adott feladatokkal oktatéi segitséggel megoldani,

* a tAblazatkezeléshez kapcsolodd videos tartalmakat
személyes jelenléti tanulasi kdrnyezetben adott
feladatokkal oktatdi segitséggel megoldani.

E-mail kezelés

« e-mail alafrdsokat bedllitani,

* cimzettlistakat 1étrehozni,

* leveleket mappékba rendezni és archivdlni
 nagymeéretli mellékleteket kiildeni,

» a cimzettet, masolati, titkos masolati desztindcidkat
megkiilénbdztetni,

» az e-mail targyat jol kereshetden meghatérozni,

* kor-e-maileket csoportoknak elkiildeni.

Internet

o

* a weben torténd keresés kizben a hiteles és
relevans forrasokat és informécidkat kivalasztani,
» online eszkdzdket alkalmazésaval idépontokat
egyeztetni.

Google drive
alkalmazasok

a Google drive-ban

* dokumentumokat és tblazatokat megosztani,
kdzdsen szerkeszteni, ehhez jogosulisdgot adni,
« cellakat jelszoval levédeni,
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valaszokrdl rovid Osszegzést késziteni,
+ iddpontokat egyeztetni, terembeosztast késziteni
(pl. Doodle, Outlook is).

42 Ora

32 6ra

Frontalis, csoportos, egyéni

Elbadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
onallé tananyagfeldolgozés, csoportos feladatmegoldés, feladatlap kitoltése,
hazi feladat, konzultacid, megheszélés, vita, tréning mddszerek, irdnyitott
gyakorlati feladat megoldédsa, egyéni gyakorlati feladat megoldésa,
projektmunka, onalléd tanulds (tananyag 6nalld feldolgozasa), dnellendrzd
kérdések megoldasa

A tananyagegységhez tartozé ismeretkort feloleld tananyagegységet zard vizsga a
képzés iitemezésében rogzitett idOpontban kdzvetlenill a tananyagegység
befejezését kovetSen zajlik. A tananyagegységet zaré vizsga egy gyakorlati
feladatlap megoldasabdl all. A feladatok megoldéasat a foglalkozast tarté oktatok
értckelik.

A tananyagegységet zard vizsgn megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
megfelelt. Az egyes minbsitéshez tartozd kdvetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 70%-osra értékelhetd. A tananyagegység elvégzésérodl
nem keriil sor kiilén igazolas kidliitasra.

Ugyfélszolgalati kommunikacio

A tananyagegység célja, hogy a résztvevik

elkdtelezette valjanak az tigyfélkdzpontt munkavégzésre, a kért adatok,
| informécidk keresését és kezelését tiirelmesen, alaposan, szisztematikusan és
feleldsségteljesen vépezzék,
| - ismerjék a kozfeladat ellatdséra vonatkozd kommunikacios szabélyokat,
iratkezelési, levéltari terminol6giakat, és ezeknek megfelelden
kommunikéljanak kollégiikkal vezetbikkel, az elektronikus tigyintézésre
kételezett szervekkel, ligyfelekkel,

képessé valjanak vezetdi irdnymutatas, eljarasrendek szerint szakszer(ien,
pontosan, egyértelmiien kommunikalni a tajékoztatd, nem jogbiztositd jellegli
figyekben szdban és irasban egyarant,
| - képesek legyenek eredményesen érvelni sajat allaspontjuk mellett,
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- képesek legyenek ligyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egylittmiiksdé

kommunikécidra, sajat érdekeit is érvényesitve nyertes-nyertes

kommunikécios helyzetet tudjanak kialakitani,

- megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzdit, formait, valamint

elsajatitsak a reklaméacio- és panaszkezelés alapvetd szabélyait,

Témakér Témakér tanulasi eredményei

megnevezése A témakdr végére a résztvevod varhatoan képes lesz

Ugyfélszolgalati * az ligyfélszolgalat jelentését értelmezni,

kommunikécié » az ligyfélszolgalati munkakorok fajtait és azok

alapjai feladatait beazonositani,

* az lgyfélkdzpontisag ismérveit felsorolni,

« a panaszkezelés killinb6z06 technikait, modszereit

megkiilonboztetni,

» a kiilonbdzé ligyfélszolgalati formakat felsorolni,

azok eldnyeit és hatranyait felvazolni,

» a kommunikéci6 jelentését definidlni,

+ a kozvetlen és kozvetett szdbeli kommunikacids

formakat megkiilonbdztetni, azokra példat hozni és

bemutatni 6ket,

» 3 hallgatas szerepét a kommunikacidban definialni,

néhany tipusit felsorolni és jellemezni.

Ugyfélszolgalai « kitlonbséget tenni s a helyzetnek megfelelden

alapok alkalmazni a kzvetlen és kizvetett szobeli

kommunikécids formakat,

* lényegre torden és eredményesen megfogalmazni az

dtadando informéciokat, igazodva annak

specialitdsaihoz,

* betartani a hatékony kommunikacios szabdlyokat

szoban és irasban,

+ a gyakorlatban alkalmazni az iigyfélkapcsolati

kommunik4cié szabalyait,

» megfogalmazni a Recepcit és a Titkarsag kozotti

hasonldésagokat és kiilonbségeket,

» betartani az iigyfélkdzpontisignak megfelels

kommunikaciot,

» az ligyfélkommunikécio sordn a helyzetnek és célnak

megfeleld viselkedési szabalyokat alkalmazni,

s elfogadni és alkalmazni az altalanos és

munkakérében elvirt magatartasi normakat.

Ugyfélszolgélati » az ligyfélszolgalati kommunikécid legfontosabb

kommunikdacid alapelveit megfogalmazni,

* a bejivd és kimentd megkeresések szabélyait

bemutatni,

« az ligyfélszolgalat etikai normarendszerét, erkslesi

szabalyait megfogalmazni,

« a kérdések szerepét a kommunikécidban

beazonositani,

« a nyilt és a zart kérdéseket megkiilonboztetni,

+ a metakommunikacié szerepét a kommunikécids

folyamatban felvazolni, ezeket példakkal szemléltetni,

+ az informacid szd jelentését értelmezni,

» kiilonbdzd informaciéforrasokat felsorolni, azokat

tigyintézési tipusokhoz rendelni,

+ az informécidval szemben tamasztott
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kévetelményeket sszefoglalni,

s az informacidnyljtas vagy tajékoztatas ismérveit
megfogalmazni,

+ az ligyfélszolgalati beszélgetés folyamatat pontokba
szedni,

* az ligyfélszolgalati kommunikacio 3 szakaszat
elkiildniteni, ezeket jellemezni,

+ a telefonos ligyfélkapesolat sajatossdgait, technikait
Osszefoglalni,

» az irasbeli kommunikécio jellemzoit felsorolni,

« hivatalos leveleket dnalléan megfogalmazni.

| Személyes,
| telefonos

» a helyzetnek megfelelden alkalmazni a személyes
kapcsolatteremtés és kapcsolattartas, valamint a
telefonon t6rténd kommunikacid specifikumait,

« felismerni a verbélis és non verbalis reakeidit és
azokat 6sszhangba hozni, a helyzetnek megfelelben
valtoztatnl,

* betartani és a gyakorlatban alkalmazni a hatékony és
eredményes kommunikacids szabalyokat széban és
irasban,

» kiilonbséget tenni és a helyzettdl fliggben alkalmazni,
modositani a kiilonboz6 kérdések tipusokat,

+ alkalmazni a hivatalos levelekkel szemben tAmasztott
formai és tartalmi kdvetelményeket.

Ugyfélszolgalati
kompetencidk

» az ligyfélszolgalati kompetencidk fajtait felsorolni,
azokat jellemezni,

* saj4t meglévd és fejlesztendd kompetenciait
beazonositani,

* a stressz fogalmat definialni:

o munkahelyi stressz faktorokat megnevezni,

0 a stressz rovid- és hosszitavi hatasait leirni,

o pszichés reakcidkat beazonositani az egyén és a
szervezet szintjén,

o stresszkezelési technikakat felsorolni,

¢ a figyelem jelentéségét meghatdrozni:

o a figyelem fejlesztésére néhany technikat
megnevezni,

o a hallgatas szintjeit és tipusait jellemezni,

» néhany tandcsot megfogalmazni a vitakészség
fejlesztésére,

* az empdtia kifejezést definidlni,

» sajit empatia szintjét beazonositani,

* a korrupcid és az integritis fogalmat meghatarozni.

! Asszertiv
! kommunikacio a
I gyakorlatban

« a helyzetnek megfelelden felismerni, killonbséget
tenni és alkalmazni a kiilénbdz6 konfliktuskezelési
mddokat a kiildnbozo iigyfélkapesolati helyzetekben, a
»Sajat” érdekeit az tgyfél érdekeivel Gsszhangba hozni,
» a gyakorlatban alkalmazni az asszertiv
kommunikécidval kapcesolatos szabélyokat

a sajat igényérvényesitésre, allaspontjanak
alatimasztdsara, az ,én” kommunikiciora,

‘_ Ugyfélkezelési
| ismeretek,
i lgyféltipusok,

* kiilonbdz6 tigyféltipusokat megkiilénbdztetni,
ismérvek alapjan beazonositani,
« a.,j6 tigyfél jellemzobit felsorolni,
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kommunikécids
stilusok

» killonbz6 tigyféltipusok hatékony ligyfélkezelési
modjat leirni,

* a sajat viselkedési stilusat elhelyezni a DISC
modellben, illetve a hippokratészi négy Gselem
mintajan, valamint és a Jung-i introverzid-extroverzié
tengely€n sajat személyiségjegyeit beazonositani,

* problémas tigyféltipusokat, az & viselkedésmintaikat
felismerni,

* a problémas ligyfelek kezelésének technikait
megfogalmazni,

» a konfliktus kifejezést definidlni,

» a személyészlelés torzitd tényezbit beazonositani,
ezzel a sajat 1élektani akadalyait felismerni és
atértékelni,

» konfliktusformékat csoportositani,

» konfliktushelyeztben eléforduld viselkedési formakat
meghatarozni,

» konfliktuskezelési médszereket megismerni,

» az asszertlv kommunikéacio jelentését meghatarozni,
» asszertlv kommunikacios modszereket felsorolni,

» asszertiv lizeneteket megfogalmazni,

* a reklamacid fogalmdat definidlni,

« hatékony és szakszerli panaszkezelési technikakat
ismertetni.

Panaszkezelés a
gyakorlatban

+ a helyzetnek megfeleléen felismerni, killénbséget
tenni és ennek megfelelten kezelni az egyes
iigyféltipusokat,

» a kiilénboz0 tigyfélkapesolati helyzetekben az adott
igyféltipusnak megfeleld kommunikicidra

a hatékony és szakszer(i panaszkezelési technikékat
alkalmazni,

» megkiilonboztetni a killonbdzo targyalsi stratégidkat
és helyzettol fiiggben alkalmazni azokat az egyes
targyalasi helyzetekben

* a sajat személyiségtipusanak felismerésére,
(tudatositva erdsségeit, gyengeségeit), és a helyzetnek
megfeleld viselkedésmintaikat kialakitani.

34 6ra

16 6ra

Frontalis, csoportos, egyéni

El6adas, magyarazat, szemléitetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
&nallod tananyagfeldolgozds, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitSltése,
hazi feladat, konzulticid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, irdnyitott
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gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulas (fananyag 6nalld feldolgozisa), énellenérzd
kérdések megoldasa

A tananyagegységhez tartozd ismeretkort feldleld tananyagegységet zard vizsga a
képzés iitemezésében rogzftett iddpontban kézvetleniil a tananyagegység
befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy irdsbeli
feladatlap megoldasabdl vagy szobeli feladat megoldasabol dll. A feladatok
megoldasét a Toglalkozast tartd oktatdk értékelik.

A tananyagegységet zArd vizsgan megszerezheté mindsités: Megfelelt. / Nem
megfelelt, Az egyes mindsitéshez tartozd kovetelmények: Megfelelt: 70%-
100%. Nem megfelelt: 0-69%.

A tananyagegységet zaro vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez el6irt feladat
végrehajtasa legalabb 70%-osra értékelhets. A tananyagegység elvégzeésérol nem
keriil sor kiilén igazolas kiallitAsra.

7. Csoportlétszim

5016

8. A képzéshen részt vev személy teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

1 Résztvevd kérésére biziositott

| A tanult tananyag elsajatitisat mérd — az oktatd vagy a képzésért felelos vezeto belatasatol és a csoport
| motivaltsigat6] fiigglen — tananyagegységenként egy vagy tobb alkalommal torténd szimonkérés.
Egyrészt visszajelzést biztosit a képzésben résztvevd szaméra arra vonatkozoan, hogy megfelelden

| ismeri-e a tananyagot, masrészt visszacsatolds az oktatonak, hogy megfeleld modon és iitemben keriil
atadasra a tananyag a képzési csoport egyéni igényeit és szitkségleteit figyelembe véve. Az oktatd
értékelése és visszajelzései mellett hangsiilyt fektetiink arra, hogy a képzettek megtanuljak értékelni sajat
munkéjukat, ¢s felmérni haladasukat, hiszen 6k is viselik a feleldsséget a tanulési folyamatért, Az
értékelés dnellen6rzo kérdésekkel, szobeli kikérdezéssel, oktatdi szdbeli visszacsatolassal torténik.

A zarbvizsga kompetenciamérés, melyen a felnbttképz6 meggydzddik atrdl, hogy a képzésben résztvevod
rendelkezik a képesitd vizsga teljesitéséhez sziikséges kompetenciakkal, ellendrzi a képzésben részivevd
felkésziiltségét, az egyes tananyagegység-tartalmak elsajatitisanak mértéket. A zArdvizsga
| tananyagegységenként torténik, lasd az egyes tananyagegyégeknél,

A tananyagegységeket ziro vizsga kizvetlenill a tananyagegység befejezését kovetden zajlik.

| A tananyagegységeket zaro6 vizsga feladatait a képz0 intézmeény dolgozza ki és biztositja.

1 A fantsitvany kiallitasanak feltétele az egyes tananyagegységekhez rendelt valamennyi tananyagegységet
| zArd vizsga eredményes letétele (Megfelelt, azaz legalibb 70%-o0s teljesitmény) és a megengedett hidnyzés
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figyelembevétele. Nem megfeleld minGsitési tananyagegységet zard vizsga az elsd vizsgit kovetd 60
napon beliil egy alkalommal megismételhetd,

A szakmai képzéshez kapesolodban megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesit vizsgat
a nemzeti akkreditaldsrol szolo torvény szerinti akkreditdld szerv altal személytanisitd szervezetként
akkreditalt vizsgakézpont szervezhet, lésd. 11. pont.

9. A képzés elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltételei
Tantksitvany 2013. évi LXXVIL. tv. 13/B. §ésa
11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 22. § (1) szerint.

¢ A tananyagegységeket zard vizsgdk sikeres (legaldbb
70%-0s) teljesitése.

¢ A megengedett mértéket nem meghaladé hidnyzas.

o A felnbttképzési szerzddésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése.

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

feltételek: | A képzés soran
- a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanéri szakképzettséggel, vapy
- a képzési tartalomnak megfeleld felsdfoki végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

felséfokn végzettséggel és a képzési tanulményi teriiletének megfeleld
szalkképesitéssel, vagy

kozépfok iskolai vegzettséggel és a képzési tanulményi teriiletének
megfeleld szakképesitéssel vagy legaldbb haroméves iratkezelési teriileten
eltbltott szakmai gyakorlattal
rendelkezd oktatd(k) foglalkoztathato(k).
MunkaszerzOdéssel, megbizisi szerzddéssel vagy az oktat6 alkalmazasat
bizonyitd mas szerzdéssel.
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i A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozoket a 03225001

i szamh Levéltari asszisztens, Ugykezelo, irattiros megnevezésii

i megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket megalapozé

| programkévetelmény targyi feltételek jegyzéke szerint biztositjuk, lasd 11.

| pont.

| A képzéshen résztvevik személyes jelenlétét igénylé képzési alkalmak
| esetén:

- a résztvevik létszAmanak megfeleld oktatoterem,

- a résztvevik szaméanak megfelelen tanuldasztalok, székek vagy irdlapos
| székek, laptopok vagy személyi szamitogépek, szoftverek,

- flipchart tabla vagy kivetitd, tanari laptop/szimitogép, tanéari asztal, tandri
| szék,

| - halézati kapesolat, internetelérés,

| A képzéshen résztvevik személyes jelenlétét nem igényld, interaktiv és
| tavolléti kapesolattal megvalosulé képzési alkalmak, illetve az Onall6
| felleésziilés esetén:

- az intézmény részérol:

| a képzési program megvaldsitisahoz sziikséges szamitastechnikai

| eszkozok, internetélérés, a képzési programban alkalmazott szoftverek,

- a képzéshen résztvevd részéral:

| sajat szamitogép (atlagos, irodai munkéra alkalmas szoftverekkel) és

| internetelérés.

| A képzé intézmény szaméra elSirt targyi feltételeket a képzd intézmény
tulajdonjog, haszndlati jog, bérleti jogviszony, vagy egyéb hasznalatra iranyuld
jogviszony alapjan biztositja. A képzésben résztvevik személyes jelenlétét
| nem igényld, interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld képzési alkalmak,
! illetve az 5nalld felkésziilés esetén a résztvevOk szdmdra eldirt targyi
1 feltételeket a résztvevik maguk biziositjak.

Az 6nall6 felkészillés esetén az elsajatitasi folyamat 6n4llo megvaldsitasahoz.
| sziikséges segédanyagok.

| Az 6nall6 felkészitléshez szitkséges segédanyagokat a képzd intézmény
elektronikus forméaban biztositja a résztvevdk szadmara,
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11. Képesito vizsga

A képesitd vizsgat nem a feln6ttképzo intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapesolodoan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére irnyulo képesitd vizsgat a nemzeti akkreditalasrél szold torvény
szerinti akkreditalo szerv ltal személytanisito szervezethként akkreditalt vizsgakézpont szervezhet, A képesité
vizsga megszervezéséhez szitkséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa az
api.ikk.hu weblapon érhetdk el.

A szakmai képzéshez kapesolédéan megszerzett képesitd bizonyitvany allamilag elismert, 5nallé végzettségi
szintet nem biztosito szakképesitést nydit.

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesftésérdl (7.1. pont) a felnttképzd intézmény 4ltal a felnbttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tanusftvany.

Egyéb feltételek: 100 ora igazolt levéltarban vagy kozfeladatot ellétod szervnél irattarban eltsltstt gyakorlat, amit a
szerv képviseletére jogosult vezetdje vagy annak megbizottja igazol,

1. Irasbeli vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltari, iratkezelési alapismeretek
A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirasa:
Tesztkérdések a levéltari, irattari, iratkezelési jogszabalyokbol, fogalmakbdl

Iratkezelési, elektronikus tigyintézési, levéltari fogalmak felismerése, helyes hasznalata. A
feleletvalaszto, igaz-hamis és egyéb kérdések formajaban a levéltari asszisztens, ligykezeld és
irattaros munkakorik ellatashoz sziikséges elméleti alapismeretek meglétérdl ad szamot a
vizsgazo.

A teszt kérdéseinek témakorei:

o Iratképzs szervek és fobb iratfajtaik (Magyar Allam szervrendszere, egyhédzak, gazdasagi
tarsasdgok €s civil szervezetek).

Iratkezelési madok, rendszerek, irattipusok.
Az iratkezelés folyamata.

Levéltarttriénet,

Levéltari lefrds, nyilvantarto rendszerek.
Allomanyvédelem.

Adatvédelem; informaciobiztonsag.

Ttiz-, munka-, balesetvédelem.

¢ O 0o o o ¢ © O

A koziratok, maradandé értékli magéniratok tovabba az elektronikus iratok kezelésére,
valamint a k&z- és nyilvanos magénlevéltarakra vonatkoz6, a vizsga idépontjaban
hatélyos jogszabéalyokban meghatirozott fogalmak.

A teszt min. 20, maximum 40 kérdést tartalmazhat.
A vizsgatevékenység végrehajtiasira rendelkezésre all6 idétartam: 60 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesit6 vizsgan beliil: 20 %
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
Csak a teljesen helyes valaszokért adhatd pont. A t5bb helyes vélaszlehetéséget is tartalmazé valaszok

esetében részpontok nem adhatéak. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazé a
megszerezhetd Gsszes pontszam legalabb 70%-at elérte,

2. Projektfeladat
A vizsgatevékenység megneverzése: I evéltari, irattari, iratkezelési folyamatok
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A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirdsa:

L vizsgarész: Iratkezelési folyamat modellezésé, egy minta iigyirat alapjan

A vizsgdzd egy minta ligyiraton az adott ligy elintézésével kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységet végzi el tanisitott iratkezeld rendszer és irodai szoftverek alkalmazéséval. Az egyes
tigyiratdarabokat a feladatvégzés soran elkészitett eléaddi fvben gytjti.

1/1 Ugyinditds

Kozfeladatot ellatd szerv valds iigytipusanak megfeleld elektronikus vagy papiralapl
formanyomtatvany kitoltése,

1/2 Kiildemény fogadas, érkeztetés, bejovd foszamos iktatas, eléadoi iv készitése, szignilasra
tovabbitas

A vizsgizd az U1. feladat keretében elkészitett formanyomtatvanyt, mint kiildeményt a tantsitott
iratkezel5 rendszerben, a meghatarozott szerv iigykezeldi szerepkorében tevékenykedve atveszi,
elvégzi annak érkeztetését, a szervezeten beliili illetékes szervezeti egység megéllapitasat, a
kiildemény szervezeten belitli tovabbitasat, majd szervezeti egység és szerepkdrvaltas
alkalmazisaval, annak az 4tvételét, iktatdsat megfeleld targy és irattari tételszam rogzitésével és
el6adoi {v nyomtatasaval.

1/3 Kiadmany tisztdzdsa, kimend alszimos iktatas, elektronikus aldirasa, hivatali kapun teszt
itgyfélkapura kikiildése

Egy kiadmany szovegszerkeszt6 programmal, kindménysablonba, meghatérozott adattartalommal
valé feltdltése, tantisitott iratkezeld rendszerben kimend iratként torténd iktatdsa, a kiadmany
ellatasa elektronikus aléfrdssal a tantsitott iratkezeld rendszeren belill vagy kivill, majd az
elektronikus hiteles dokumentum csatoldsa a kimend irathoz. Hivatali kapu alkalmazéisaval
megadott teszt tigyféllkapura térténd kiildése.

I/4 Elektronikus kiadmanyr6! hiteles papir alapa masolat készitése, postai kikiildés
dokumentilasa

Elektronikus kiadmanyrd! hiteles papiralapl mésolat készitése. Papiralapt dokumentum postai
Gton torténd kikiildéséhez az irathoz a boriték, ajanlott szelvény, tértivevény pontos megeimzése,
irat boritékba helyezése.

I/5 Tértivevény nyugtazasa

A /3 pontban kikiildétt iigyiratdarabhoz papiralapl tértivevény vagy hivatali kapun kikiildott irat
esetében kézbesitési igazolas nyomtatasa és elhelyezése az ligyiratban.

1/6 Ugyirat lezdrdsa és irattirba helyezése

Az ligyirat lezrdsa a tantsitott iratkezeld rendszer alkalmazésaval, és a lezart ligyirat
vizsgafeladatban megadottak szerinti irattirazasdhoz kapcsolédd adminisztrativ feladatok
elvégzése.

177 Ugyirat dGjranyitdsa, szerelése masik ligyiratba

Lezért, irattarazott {igyirat irattarbol valé kivétele és tjranyitasa. Uj fészamos iktatds, majd a
korébbi ligyirat szerelése az Gjonnan létrehozott igyiratba.

1L vizsgarész: Selejtezési munkafolyamat

11/1 Ugyiratok selejtezésre torténé kivalogatasa és selejtezése

Papiralapt minta figyiratok (5-10 db) selejtezhettségének megvizsgaldsa, a selejtezhetdek
kivalogatasa, azokhoz selejtezési jegyz&konyv eldkészitése és kinyomtatasa.

1L vizsgarész: A levéltiri feladatellatas

I11/1 Levéltari iratatvétel

Minta iigyiratok (5-10 db) maradandé értékliségének és levéltarérettségének megvizsgalasa, a
levéltarba adanddak kivalogatasa, azokhoz atadas-atvételi jegyzkonyv elokészitése sablon
alapjan.

11172 Elekironikus levéltari rendszer hasznalata 1. - adatrigzités
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Elektronikus levéltari rendszerben mar 1étezd strukturaba a 111/1 feladat soran atvett iratokkal
kapcsolatos adatok rogzitése. Adatrdgzités nyomtatasa.

ITI/3 Levéltari nyilvantarté rendszer haszndlata 2. - keresés

Vizsgafeladatban megadott minta kutatdi vagy ligyfél megkeresésre irat kikeresése elektronikus
levéltari rendszerbél,

e IV.vizsgarész: Az I-III, vizsgarészben elvégzett feladatok szébeli bemutatasa

A vizsgazo egyénileg bemutatja az [-IIL vizsgarészben elvégzett feladatait az ezek végzése sordn
elkésziilt dokumentumok alapjan. Széban megvélaszolja a vizsgaztatok altal az elkészitett
dolkumentumokkal, elektronikusan elvégzett munkafolyamatokkal, illetve szobeli beszdmoldjaval
kapcsolatosan feltett gyakorlati &s elméleti kérdéseket.

A vizsgatevékenység végrehajtasira rendelkezésre All6 iddtartam: 180 perc
L vizsgarész 60 perc
I1. vizsgarész 30 perc
I11. vizsgarész 70 perc
IV. vizsgarész 20 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes képesit6 vizsgan beliil: 80%
1. vizsgarész: 30%
I, vizsgarész 10%
HI. vizsgarész 40%
IV. vizsgarész 20%
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: A projektfeladat 4tfogd képet adjon a vizsgazo
felkésziiltségrol, a képzés soran elsajatitott ismeretekrdl
1. vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat pontosan,
teljeskorlien rogziti, helyes targyat és tételszamot ad meg, a mezGknek megfelelden tslti ki az
lirlapokat, beviteli mezéket. Sikeresen végzi el az elektronikus kiadmany kikiildésével, hiteles
mésolatkészitésével és annak kikitldésével, a tértivevény vagy kézbesitési igazolast elhelyezi az
ligyiratban, Az tigyiratot lezarja, elvégzi az irattdrazdshoz kapcsolédéd adminisztrativ feladatokat.
Az irattarbol kikéri a minta tigyiratot, Ojranyitja és (j ligyirathoz szereli azt,
11. vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat pontosan,
teljeskoriien rogziti, csak a selejtezhetd figyiratokkal végzi el a feladatot.

H1. vizsgarész Helyes miiveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat pontosan,
teljeskoriien rogziti, csak a levéltari dtaddst igényld iratokkal végzi el a feladatot, Az irat
keresésekor a nyilvantarté rendszer megfelelé moduljait hasznalja, megfeleld adatok alapjén
keres. A taldlatokbol képes megallapitani, hogy az adott igyben melyek a relevans és nem
relevans iratok,

IV. vizsgarész Helyesen bemutatja az I-111. vizsgarészekben elvégzett feladatokat, a vizsgaztatok
kérdésére ismerteti az azok elvégzésére vonatkozd szakmai és jogszabalyi kivetelményeket, a
feladatok megoldasa soran alkalmazott megoldasok alkalmazasanak okait, szamot adva az ok-
okozati Osszefiiggések mélyebb megértésérs!,

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgdzé a megszerezhet dsszes pontszdm legalabb 70%-4t
eleérte.

A vizsgatevékenységek lebonyolitisdhoz szitkséges személyi feltételek: Rendszergazda jelenléte a vizsga
id6tartamaéra.

A vizsgatevékenységek lebonyolitdsdhoz sziikséges targyi feltételek: Szamitogépek, szkenneld, nyomtatd
(A4, A3 méretii iratok, iratkezelési segédletek nyomtatdsahoz), haldzati kapesolatok az oktatoi,
vizsgaztatdi tanasitott iratkezeld rendszerhez, levéltari nyilvantartd rendszerhez, teszt hivatali kapu, teszt
iigyfélkapuk, teszt igyindité trlapok (pl: iForm, e-papir), internet kapesolat a
https://www.magyarorszag hu/szuf oldalhoz. A4 és A3 Papir nyomtatishoz, boriték, postai ajanlott
szelvény és tértivevény, korbélyepz6. Minta iratkezelési szabdlyzat, minta masolatkészitési szabalyzat,
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kiadméanyminta, selejtezési jegyz6konyv sablon, minta eléaddi iv. Teszt, oktatasi kdrnyezeti tandsitott
iratkezel6 rendszer, a vizsga elvégzéséhez a vizsgdzok részére elézetesen rogzitett szerepkdrok és
jogosultségok, valamint szervezeti struktiira kialakitdséval, SZEUSZ-KEUSZ alkalmazasok, kiiléndsen
hivatali kapu, elektronikus aléirds, valamint levéltari nyilvantarté rendszer melyet oktatasi és vizsgdztatasi
célra is lehet alkalmazni. Projektfeladat 111/3 vizsgarészhez levéltari elektronikus nyilvéntartd rendszer
oktatasi kdrnyezetébe adatok, iratok feltdltése adatokkal.

A vizsgatevékenységek aldli felmentések specialis esetei, madja, és feltételei: -

A képesité vizsgan hasznalhat6 segédeszkdzbkre és egyéb dokumentumokra vonatkozé részletes
szabalyok: -

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaiddpontjaira, a vizsgaiddszakokra vonatkozd sajitos

feltételek: Eldzetesen a vizsga id6pontjat egyeztetni sziikséges az iratkezel6 és szakrendszerek
tizemeltetdivel, hogy ne essen egybe leallassal, karbantartissal, a rendszerek elérhetSek legyenek
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Elozetes minosités ténye

A képzési program elbzetes mindsitése a mellékelt szakértdi
vélemény alapjan megtortént.

Budapest
2022, jimius 23.

Gadaneczné Szarka Judit

FSZ/2020/000342

dr. habil, Szabo Csaba
fSigazgatd W

Intézmény képviseldjének alairasa
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