3. szamu melléklet

Miiszaki leiras
(altalanos)
1) Amennyiben a képzés, oktatdas nem szerepel az 1) pont c) alpontban hivatkozott

jegyzékek valamelyikén, Ggy szlikséges a képzés, oktatas alabbi jellemzGinek megadasa
(amennyiben relevans):

a) | Képzés megnevezése IR,ATKEZ,ELI'ESI ISMERETEK A
VALTOZO JOGSZABALYOK
TUKREBEN

b) | Képzés célja A kézigazgatasi és kbzfeladatot ellato

szervek levéltari atadasi feladatainak
tamogatasa, az iratkezelési munkafolyamat
hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
ellatdsanak segitése

c) | Képzés, oktatas azonositd szama, nem relevans
mely szakmajegyzéken,
szakképesitések jegyzékén, szakmai
tovabbképzés jegyzékén stb.
szerepel, és egyedi mdédon
azonositja a képzést, tovabba kérjik
a képzési jegyzék webhely cimét
(url) megadni

d) | Amennyiben a képzés agazati nem relevans
szakmai tovabbképzés korébe
tartozik, kérjik a szakmai
tovabbképzési rendszerre vonatkozd
jogszabalyt megadni

e) | Amennyiben a képzés nem az nem relevans
agazati szakmai tovabbképzés
rendszerébe tartozik, de jogszabaly
irja el6 (pl. tlzvédelmi szakvizsga,
munkavédelmi képviselGk alap-
vagy tovabbképzése stb.), kérjik a
pontos jogszabalyi hely megadasat

f) | Képzés formaja online, csoportos képzés
(pl. tdvoktatas, blended learning,
jelenléti csoportos képzés, online
csoportos képzés, egyéni képzés,
kilfoldi képzés, konferencia)

g) | Képzés id6tartama (6ra) 10 tanodra

h) | Képzésen résztvevék szama (f6)

i) | Célcsoport megnevezése (megfelelé | ligykezel, ligyintézd, iratkezeld, irattaros
pl. jellemz6 munkakoér, feladatkor,
vezet6 esetén vezetdi szint
megjeldlése, palyakezdok, (j




belép6k megadasaval); kérjuk
térjenek ki arra, ha a célcsoport
tagjai nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

j) | Képzés helyszine online tanterem

2) Amennyiben a képzés, oktatas nem szerepel az 1) pont c) alpontban hivatkozott
jegyzékek valamelyikén, Ugy szikséges a képzés, oktatas alabbi jellemzdinek megadasa
(amennyiben relevans):

a) | a tananyagegységek elnevezése, - Az iratkezelés folyamata az irat
bemutatasa (jellemzéen: atvételétdl az irattarba -adasig (2 tandra)
megnevezés, oraszam, elmélet- - Az iratkezelés jogi szabalyozasa (2
gyakorlat ardnya, részletes tartalom, | tanéra)
tavoktatds esetén interaktiv - Az elektronikus és papir alapu iratok
animaciok, videdk szama, idétartama | irattari rendje, rendezése (2 tandra)
stb.) - Selejtezés és levéltarba adas, a Magyar

Nemzeti Levéltar hatdsagi feladatellatasa
(2 tandra)
- Konzultacid, jégyakorlatok (2 tandra)

b) | a képzés elméleti-gyakorlati 80%-20%
oraszamanak aranya

c) | képzés zarasaval 0sszefliggl A képzést nem zarja vizsga
informacidk (vizsga formaja, a A tanusitvany kiadasanak feltétele:
teljesitmény ellen6rzésével részvétel a képzés 80%-an.

kapcsolatos elvarasok,
zarédokumentum megnevezése)

d) | megengedett hidnyzas mértéke A tanoérak 20%-a
e) | képzésnek vagy a vizsgaztatasnak A képzd rendelkezzen feln6ttképzési
megfelel6en a képzlvel vagy bejelentéses nyilvantartasi szammal.

vizsgdztatdval szemben tdmasztott
(jogszabalyi) kovetelmények (pl.
bejelentés, engedély, akkreditacio,

......

medfelelés stb.) leirdsa

f) résztvevok biztositdsanak madja Megrendel6 altal torténik
(képz6 vagy megrendeld altal
torténik, vagy megosztva)

g) | személyi feltételek bemutatasa (az Oktatdé a Magyar Nemzeti Levéltar
oktatdk vagy mas kézrem(ikodok Szakmai Koordinaciés Igazgatdsaga
képzettsége, szakmai gyakorlata, Kéziratvédelmi hatosagi és Iratkezelés-
referencidja, adott esetben oktatok felligyeleti Osztalya munkavallaldja
szama) (toérténész és/vagy levéltaros, és/vagy

kulturalis 6rokségvédelem végzettséggel
és legaldbb 5 éves levéltari
munkatapasztalattal)

h) | személyi feltételek biztositdsanak Képz6 altal biztositva
modja (képz6 vagy megrendels altal
torténik vagy megosztva)

i) targyi feltételek bemutatasa Képz6 altal biztositva:
(helyszin, oktatéterem -online tanterem




felszereltsége: projektor, laptop stb.;
a szakmai, gyakorlati képzés
feltételei: gépek, anyagok, specialis
helyszin stb.), tananyagok (koényyv,
jegyzet stb.), catering, szallas,
utazas, személyszallitas, informatikai
feltételek: szamitogép halodzat,
szoftverek, tarhely kapacitas,
tavoktatasi keretrendszer stb.

-tananyag

A képzésen résztvev6 szamitdgéppel,
kameraval, mikrofonnal, valamint a
megfelel6 savszélességl internettel kell
rendelkezzen a részvételhez.

j) | targyi feltételek biztositasanak Képz6 és megrendel6 altal megosztva
madja (képz6 vagy megrendeld altal
biztositva vagy megosztva)

k) | képzb egyéb feladatai (pl. nincs
egészségligyi alkalmassagi vizsgalat
biztositasa, tananyag tesztelése,
javitasa, véglegesitése,

Uzemeltetése, stb.)

)] megrendels feladatai A képzés jelentkezési lapja és
koltségnyilatkozata kitoltése és
megkildése Képzd részére.

m) | a beszerzés mas, az elvart

szinvonall szakmai teljesitést és a
megalapozott pénzligyi ajanlattételt
lehetéveé tevé korilményei

3) Tananyagfejlesztés esetében a miszaki leirdsnak a kovetkezOkre sziikséges kitérni
(amennyiben relevans):

a)

a tananyag felhasznalasanak célja (képzés megnevezése, -
oraszama, célcsoportja, célcsoportjanak szama adott évben
vagy hosszabb tavon, a képzés formaja)

b) | a tananyag terjedelme (pl. szerzGi ivben vagy mas modon -
megadva)

c) | a tananyag tartalmi egységeinek szama, fébb tartalmi -
egységek megnevezése

d) | tavoktatasi tananyag esetén az alkalmazni kivant tavoktatasi -
keretrendszer megnevezése, multimédias elemek tipusai és
tervezett szdma (vided, animacié, hanganyag stb.)

e) | a tananyagfejlesztokkel szemben tdmasztott kdvetelmények -
(tananyagfejlesztok szama, feladatkore (pl.
tananyagszerkeszt0, grafikus stb.), képzettséglik, szakmai
tapasztalatuk stb.)

f) | szerzoi jogra vonatkozo elGirasok -

g) | ajanlatkérd feladatai -

h) | a beszerzés mas, az elvart szinvonall szakmai teljesitést és a -

megalapozott pénzligyi ajanlattételt lehetévé tevé korilményei




