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A szolgaltatas
megnevezése

A szolgaltatas rovid leirasa

A szolgaltatas téritési dija

ElGzetesen
megszerzett tudas
mérése

Szolgaltatasunk célja annak felmérése, hogy
a képzési kinalatunkban szerepld képzési
program irant érdekl6dok, jelentkezSk a
program megvaldsitasa soran elsajatithatéd
kompetenciak kozil melyekkel
rendelkeznek az elGzetes tanulmanyaik,
munkatapasztalataik alapjan.

Allomanyvédelem tanagyagegység:
10.000 Ft

Informatikai alapismeretek: 10.000
bt

Tratkezelési, irattarozasi ismeretek
tananyagegységen belil:

Irattarozasi ismeretek, selejtezés,
levéltari iratatvétel: 10.000 Ft
Poszeidon iratkezel6 rendszerben
iratkezelési folyamat modellezése
egy minta iigyirat alapjan: 15.000 Ft
Jogi alapismeretek: 10.000 Ft
Levéltari ismeretek: 15.000 Ft
Ugyfélszolgalati kommunikacié:
10.000 Ft

Bemeneti Informatikai alapismeretek: gépiras, MS

kompetenciamérés Operacios rendszer, Word, Excel hasznalat
Ugyviteli, iratkezelési alapismeretek:
tgyviteli, iratkezelési jogszabalyok,
fogalmak

Képzési Koziratképzé szervek részére ajanlott, akik

sziikkségletfelmérés | fel szeretnék mérni, hogy az iratkezelési,

irattari tevékenységeket ellatd kollégaiknak
milyen szintd ismeretei vannak, szeretnék
pontosan meghatarozni, hogy milyen
témakban és milyen szintd
tovabbképzéseket szervezzenek, milyen
képzési szolgaltatasokat vegyenek igénybe.

Jogszabalyi hivatkozas a 2013. évi LXXVIL. t6rvény a felnSttképzéstdl 2. § szerint:

2. bemeneti kompetenciamérés: a képzés megkezdéséhez sziikséges kompetenciaval val6 rendelkezést igazolé dokumentum
hidnya esetén annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé birtokaban van-e azoknak a kompetenciaknak, amelyek a
képzés megkezdéséhez és annak sikeres elvégzéséhez feltétlenil sziikségesek,

3. elozetes tuddsmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai vagy
megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitandd tananyagegység kévetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a koévetelmények megfeleld szintd teljesitése esetén a tananyagegység
elsajatitasara iranyul6 képzési rész aldl a képzésre jelentkez6t fel kell menteni,

4. elizetesen megszerzett tudds beszdmitisa: a képzésre jelentkez6 — dokumentummal igazolt — tanulmanyainak beszamitasa,
amelynek eredményeként a tananyagegység elsajatitasara iranyul6 képzési rész alol a képzésre jelentkez6t fel lehet
menteni,

5. felndttképzési tevékenysighe kapesolddd szolgdltatds: olyan tevékenység, amely a felnéttképzési tevékenység keretében
szervezett oktatas, képzés egyénre szabott kialakitasanak elGsegitésére, a képzés hatékonysdganak javitasara vagy a
munkavallalas el6segitésére iranyul,

7. kompetencia: olyan ismeretek, készségek és képességek Gsszessége, amely altal a személy egy adott teriileten képes
meghatarozott dontésen és a megvalositason alapul6 eredmény elérésére.
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Az intézmény ligyfélszolgalatanak elérhet6ségei

Cim 1037 Budapest, Langliliom u. 6., 203. iroda
Telefon +3614370674, +36302902404

Fax -

E-mail oktatas@mnl.gov.hu

Web

Személyes tigyfél-fogadasi id6

hétfs -
kedd 10.00-13.00
szerda -
cstitértok 10.00-13.00
péntek -
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