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KEPZESI TAJEKOZTATO

Tanusitott iratkezel$ rendszer gyakorlatk6zpontu hasznalata

A Kulturalis és Innovaciés Minisztérium altal tamogatott akkreditalt
kulturalis szakemberek tovabbképzése

Az akkreditacios hatarozat szama: IV /116-5/2025/KGYFO.

A képzés formaja: tavolléti kapcsolattartassal megvalosuld kontaktoras képzés.
A képzés kezdési id6pontja: 2025. oktober 13.

A képzés befejezésének id6pontja: 2025. november 3.

A képzés 6raszama: 30 tanora.

A képzési alkalmak szama: 5 alkalom (6 tanora).

A képzés id6zitése:

2025. 10. 13. héttd 8:45-12:00 (15’ sziinettel) és 12:45-14:15,

2025. 10. 15. szerda 8:45-12:00 (15 szunettel) és 12:45-14:15,

2025. 10. 20. hétf6 8:45-12:00 (15 sziinettel) és 12:45-14:15,

2025. 10. 27. hétf6 8:45-12:00 (15’ szlinettel) és 12:45-14:15,
2025. 11. 03. hétf6 8:45-12:00 (15 sztinettel) és 12:45-14:15.

A képzés célcsoportja: a levéltarak, kozgytjtemények és kulturalis intézmények iratkezeléssel
foglalkoz6é munkatarsai.

A jelentkezés feltétele: érettségi bizonyitvany.

A képzés célja, hogy a levéltari, illetve a mas kézgytijteményi, kulturalis teriileten dolgozé
iratkezelési feladatokat ellaté munkavallalok és vezetSk részére gyakorlati tudast adjon az
elektronikus iratkezelési feladatok ellatasahoz. A képzés attekintést ad az elektronikus
tgyintézéshez kapcsolodo jogszabalyvaltozasokrol, folyamat- és tigymenetvaltozasokrol. A képzés
kiemelten foglalkozik a Poszeidon EKEIDR irat- és dokumentumkezel6 rendszer tigyintézoi,
illetve egyes vezetdi funkcidinak gyakorlati megismertetésével.

A képzési program tartalma:

1. A képzés tematikaja és az elektronikus iratkezelés alapjai
1.1. A képzés tematikajanak ismertetése
1.2. Az elektronikus tgyintézés jogszabalyi hattere, az elektronikus tgyintézésre torténd
atallas folyamata
1.3. A Poszeidon EKEIDR irat- és dokumentumkezel$ rendszer bemutatasa
2. Beérkez6 killdemények kezelése, érkeztetése és iktatasa a Poszeidon rendszerben
2.1. Beérkez6 killdemények kezeléséhez kapcsolodo feladatok
2.2. Beérkez6 kiilldemények érkeztetéséhez kapcsolodo feladatok elvégzése, az érkeztetett
kildemények kezelése

2.3. Ugyiratok bejové f6szamos iktatisdhoz kapcesolodo feladatok elvégzése
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3. Ugyintézés és kiadmanykészités a Poszeidon rendszerben
3.1. Ugyintézéshez kapcsol6do feladatok elvégzése a Poszeidon rendszerben
3.2. Kiadmany készitése a Poszeidon rendszerben
3.3. Kimen iktatas-alszamos iktatas a Poszeidon rendszerben
4. Expedialas és az tigyiratok irattarba helyezése a Poszeidon rendszerben
4.1. Az expedialashoz kapcsolodo feladatok elvégzése a Poszeidon rendszerben
4.2. Az ugyiratok irattarba helyezéséhez kapcsolédo feladatok elvégzése a Poszeidon
rendszerben
5. A teljes iratkezelési folyamat elvégzése a Poszeidon rendszerben
5.1. Teljes iratkezelési folyamatot modellez6 gyakorlofeladatok megoldasa
5.2. Konzultacio
5.3. Zarbvizsga

A résztvevek altal biztositandé eszkozok: szamitogép, kamera és mikrofon, valamint megfelel6
savszélességl internet.

A tavolléti kapcsolattartassal megvaldsul6 alkalmakon az online tantermet és a tanusitott iratkezeld
tesztrendszerhez vald hozzaférést a feln6ttképzé biztositja.

A képzést zard vizsgara irasbeli formaban kertl sor az utolsé képzési napon. A zardvizsgat a
résztvevlk egy, az iratkezelés folyamatanak elsajatitasat mérd feladatsor gyakorlati megoldasaval
teljesitik a Poszeidon EKEIDR irat— és dokumentumkezel6 rendszer tesztfeliletén. A vizsga
értékelésének szempontjait a zarovizsga elétt az oktaté megismerteti a résztvevokkel.

A képzés elvégzésével megszerezhet6 dokumentum megjeldlése: tanusitvany.

A tanusitvany kiadasanak feltétele: részvétel a foglalkozasok 80 %-an, valamint a képzést zaro
vizsga minimum 60%-os teljesitése.

Részvételi dij: 59.500 Ft, mely a Kulturalis és Innovacios Minisztérium képzési tamogatasabol
keriill megfizetésre.

Jelentkezési hataridg: 2025. szeptember 15., hétfé.

Jelentkezni a honlapon elérheté és kitoltott, alairt jelentkezési lap és az érettségi bizonyitvany

szkennelt példanyanak oktatas(@mnl.gov,hu e-mail cimre megkiildésével lehet.

A képzéssel kapcsolatban érdeklédni a fenti email cim mellett a 06-1-437-0674 vagy a 06-30-290-
2404 elérhet6ségeken lehet.

Budapest, 2025. julius 22.
MINDEN ERDEKLODOT SZERETETTEL VARUNK!
Magyar Nemzeti Levéltar

Szakmai Koordinacids Igazgatdsag
Moédszertani, képzési és levéltar-pedagogiai Osztaly
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