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KEPZESI PROGRAM

a2020.01.01-t6l hatalyos felndttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL. tv. (Fktv.) 12.§ (1) bekezdésének

megfeleld szabalyozasi rendszer szerinti SZAKMAI KEPZES tevékenységérol

1. A képzési program alapadatai

1.1. | Képzés megnevezése: Levéltaros asszisztens, iigykezeld, irattaros
1.1. | Képzés megnevezése angol nyelven: Archivist Assistant, Case Handler, Records Clerk
1.1. | Képzés megnevezése német nyelven: Archivassistent, -sachbearbeiter, Archivar
1.2. | Programkovetelmény azonositoé szama €s | 03225001 szamu Levéltaros asszisztens, iigykezeld,
megnevezeése: irattaros megnevezésu szakképesités megszerzésére
iranyul6 szakmai képzéseket megalapozo
programkdvetelmény
1.3. | Agazat megnevezése: Agazatba nem sorolhat6
1.4. | Besorolasa a képzési teriiletek egységes 0322 Konyvtari, levéltari ismeretek,
osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti informaciokezelés
kéd alapjén:
A programkovetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités
1.5. | Megnevezése: Levéltaros asszisztens, iigykezeld, irattaros
1.6. | Az Europai Képesitési Keretrendszer 5
(EKKR) szerinti szint:
1.7. | A Magyar Képesitési Keretrendszer 5
(MKKR) szerinti szint:
1.8. | A Digitalis Kompetencia Keretrendszer 5
(EKKR) szerinti szint:
1.9. | Aképzés célja:
A képzés célja, hogy a képzésben résztvevo a Levéltaros asszisztens, ligykezeld, irattaros szakképesités
megszerzéséhez sziikséges ismereteket és kompetencidkat elsajatitsa. Ezaltal képes legyen a
levéltaros asszisztensi munkakor betoltése esetén vezetdi irdnyitas mellett részt venni
- levéltari iratok mozgatasaban, rendezésében, segédletekkel valo ellatasaban, digitalizalasaban,
nyilvantartasokban torténé adatrogzitésekben végzendo feladatok ellatdsaban,
- ugyfelek, kutatdk kiszolgalasaban,
iigykezeloként kozremitkddni
- Ugyviteli, iratkezelési, irattarozasi és egyéb adminisztrativ feladatok ellatasaban,
¢s irattaros feladatok ellatasa esetén gondoskodni
- az iratok szakszer(i taroldsardl, rendszerezésérol, hasznalatra bocsatasarol, €s nyilvantartasaval
kapcsolatos teendok ellatasarol,
- megfeleld idoben és modon torténd selejtezesi eljarasok, illetve a maradando értéki iratok levéltari
atadasanak el6készitésérdl és lebonyolitasarol.
Tudatos szakemberként hozzijaruljon a szervezet céljainak elérésé¢hez, tartsa be az adatvédelmi,
allomanyvédelmi és munkavédelmi el6irasokat, szakszertien hasznalja a digitalizalo és egyéb eszkozoket.
Onalloan alkalmazza az {igyviteli, tandisitott iratkezeld és szakrendszerek, illetve az azokban elérheté
KEUSZ-SZEUSZ alkalmazasokat, szovegszerkesztd és tablazatkezelé programokat.
1.10. | A képzeés célcsoportja:

Minden olyan érettségi iskolai végzettséggel rendelkezd személy, munkavallalo, és/vagy a sajat
elhatarozasabol tovabblépni kivand személy, tovabba az allami munkaerdpiaci tAmogatasi programokban
résztvevo, vagy valamilyen unids tamogatasi formaban részesiilo személy, aki a belépési feltételeknek
megfelel és kelld motivaciot és elhivatottsagot érez a Levéltaros asszisztens, iigykezeld, irattaros
szakképesités ismereteinek megszerzése irant.
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2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

A szakmai kovetelmények leirasa:

Készségek, Ismeretek Elvart viselkedés- Onallésag és felel6sség
képességek modok, attitiidok mértéke
Egylittmiikodik a Ismeri a levéltari rendszer | Egylittmiikodésre Betartja a levéltari
segédlevéltaros, torténetét, felépitését, az torekszik a levéltari iratokra, szakfeladatokra
levéltaros és iratképzo6 szervek iratok atvételekor. vonatkozo jog-
folevéltaros (Magyar Allam Fontosnak tarja a szabalyokat, belso
kollégaival, vezetbivel | szervrendszere, egyhazak, | levéltari iratok szabalyzatokat.

digitalizalasra a
levéltari iratokat, részt
vesz a digitalizalt
iratok validalasaban,
rendszerezésében,
metaadatokkal torténd
ellatasaban.

A levéltari iratok
mozgatasahoz
kapcsolodoan atadas-
atvételi
jegyzokonyvet,
jegyzékeket készit eld,
ellendrzi az atadott,
atvett iratanyagot.

digitalizalasra torténd
elokészités szabalyait.
Ismeri az atadas-atvételi
jegyzékek,
jegyz6konyvek tartalmi és
formai kdvetelményeit,
ellendrzésének szabalyait.

az iratanyagot atado gazdasagi tarsasagok és rendszerezését, Vezetdi utmutatas
szerv munkatarsaival a | civil szervezetek) tipusait, | segédletezését, alapjan, feleldsségteljesen
levéltari iratok a kiilonboz6 irattipusokat, | megdrzését, és az elvart gyakorlatnak
atvételében, a jellemz0 rendezési, allagmegovasat, a megfeleléen hasznalja az
rendezésében, iktatasi modokat, az kereshet6ség informatikai eszk6zoket,
segédletekkel valo iratkezelésre vonatkoz6 biztositasat. programokat.
ellatasaban, hatalyos jogszabalyokat.
selejtezésében, Ismeri a szamitogép,
megorzésében és nyomtato,
hasznalatanak szkenner, fénymasold
biztositasaban. hasznalatat. Ismeri a

szamitogépes operacios

rendszert, szamitogépes

irodai alkalmazasokat.

Ismeri a tanusitott

iratkezel6 rendszerek,

levéltari nyilvantarto

rendszerek miikddését.
El6késziti tomeges Ismeri a tomeges A sorrendiség Felel6séggel kezeli,

0sszeallitasanal
pontos, preciz munkat
végez, olvashato
sorszamozassal,
jelzetekkel latja el az
iratokat, segédleteket,
az allomanyvédelmi
iranyelveket szem elott
tartva.

Az atadas-atvételi
jegyzEk, jegyzokonyv
pontos, preciz
kitoltésére torekszik.
Tiirelmesen, alaposan,
szisztematikusan
ellendrzi az atadott-
atvett iratokat.
Precizitasra torekszik a
digitalizalt iratok
validalasakor és
metaadatokkal valo
ellatasa soran.

mozgatja, ellendrzi az
iratokat, segédleteket,
tovabba feleldsséggel latja
el a digitalizalt iratokkal
kapcsolatos teenddit.
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Ko6zremiikodik a

Ismeri és megeérti a

Torekszik a helyes és

Vezet6i atmutatas

levéltari levéltari nyilvantarto pontos szakmai alapjan, feleldsségteljesen
nyilvantartdsok rendszerek logikajat. nyelvezet, és az elvart gyakorlatnak
vezetésében, az Alkalmazoi szinten ismeri | jeldlésrendszer megfelelden hasznalja az
elektronikus az irodai alkalmazasokat, | hasznalatara. informatikai eszkozoket,
nyilvantartdsokbol kiiléndsen a Pontosan, precizen, programokat.
torténd szovegszerkeszto és teljeskortien rogziti az
lekérdezésekben, tablazatkezeld, adatokat.
adatrogzitésekben. csoportmunka, levéltari Nyitott az 1j

nyilvantarto és tantsitott | informatikai

iratkezel6 szoftvereket. programok, funkciok

hasznélatéra.

Részt vesz az Ismeri a levéltari Elkotelezett a Vezet6i utmutatas
ugyfelek, kutatok szolgaltatasokat, a levéltar | feleldsségtudatos, alapjan, felel6sség-
kiszolgalasaban, hasznalatra vonatkozo tgyfélkozponta teljesen ¢s az elvart
szamlakkal hatalyos jogszabalyokat, | munkavégzésre, gyakorlatnak megfelel6en
kapcsolatos bels6 szabalyzatokat. mindségcélok hasznalja az informatikai
adminisztrativ teendék | Ismeri az egyes betartasara, az eszkozoket, programokat,
elvégzésében, igytipusok tipikus informaci6 és kommunikacios
alkalmazza a tanusitott | iratanyagainak adatbiztonsagi és csatornakat.
iratkezelési keresésével kapcsolatos gazdalkodasi
szoftvereket. Ertelmezi | fobb adatkoroket, szabalyok betartasara.
¢és alkalmazza a nyilvantartasokat, a Tiirelmesen, alaposan,
hatalyos jogforrasokat, | segédletek hasznalati szisztematikusan,
hiteles masolatot vagy | madjait. felelésségteljesen

tartalmi kivonatot
készit a levéltari

Ismeri a szamla
kiallitasanak, az adatok

keresi, kezeli a kért
iratokat,

anyagrol. gazdalkodasi informaciokat.

szakrendszerben torténd Folyamatosan koveti a

rogzitésének szabalyait. levéltarszakmai

jogforrasok valtozasat.

Szakszertien vesz részt | Erti az egyszer(i Folyamatszemléleti, Munk3aja soran énalléan
az ligyviteli célu adatbazis, relacios logikus gondolkodasu | alkalmazza a tanusitott
iratkezelésben, az adatbazis logikékat. az informaciok iratkezeld és
iratok atvételében, Ismeri a tanusitott rendszerezésében. szakrendszereket,
érkeztetésében, iratkezeld rendszerekkel, | Motivalt, elkotelezett a | SZEUSZ-KEUSZ
hitelességének szakrendszerekkel jogszabalyi és bels6 alkalmazasokat,
ellenérzésében, szemben tamasztott el6irasok, hataridok tablazatkezeld, szoveg-
szignalasaban, jogszabalyi betartasaban. szerkeszto és
iktatasaban, bels6 kovetelményeket, az Torekszik nyomon csoportmunka tdmogatd
tovabbitasaban, iratkezelés kdvetni, megtanulni az | szoftvereket.
kiadmanyok folyamatlépéseit. iratkezel§ rendszerbe, | Felel6sségteljesen koveti
elkészitésében, Erti, atlatja a SZEUSZ- szakrendszerekbe az iratkezel6 rendszer
igyintézés KEUSZ (kiiléndsen beéplild uj modulokat, | valtozasait, az ligyintézési
tamogatasaban, hivatali kapu és alkalmazasokat, funkciok valtozasat.
expedialasban, igyfélkapu) modulok elektronikus
lezarasban, irattarba logikai kapcsolatait az igyintézési
adasban. elektronikus tigyintézés funkciokat.

menetét. Felismeri és
1smeri az elektronikus
ligyintézés kiilonos
fajlformatumait.
Ismeri a kozfeladatot
ellato szervek teljes
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iratkezelési folyamatara
vonatkoz6
jogszabalyokat.

Nyilvantartja az
illetékességi korébe

Atlatja a szervezeti
hierarchiaban betoltott

Torekszik az
ligyintézok, vezetok

Sajat munkaja elvégzése
soran betartja a

tartozo folyo tigyviteli | szerepeket, munkajanak hatariddket. tdmogatja
papiralapu és kommunikacios, tdmogatasara. kollégai, vezetdi
elektronikus iratok ligyintézési szabalyokat, Elkotelezett az iratok | munkavégzését.
helyét, tigyintézési eljarasrendeket. felelds kezelésében, a

folyamatat, hatdriddk | Ismeri a hatékony hataridok betartasaban.

betartasat. id6gazdalkodast.

Felismeri a mingsitett | Ismeri a mindsitett Felel6sségteljes, Vezetdjével, kijelolt
(titkos) iratokat, (titkos) iratokra elkotelezett a kollégaival

elkertili a titoksértést. | vonatkoz6 alapvetd szabalyok egylittmiikodik a

szabalyokat, tisztaban van
a titoksértés fogalmaval.
Ismeri a titoksértés
szakszeru elkeriilésének
modjat.

betartasaban, a
szabalyozasban torténd
valtozésok nyomon
kovetésében.

mindsitett adatot
tartalmazo iratok
kezelésében.

Kezeli az
iigyvitelszervezéshez
kapcsolodo egyéb
szakmai és
munkaszervezési
nyilvantartasokat.
Az illetékes vezetdk
utmutatdsa alapjan
kimutatasokat és
statisztikakat készit.

Erti az egyszerii
adatbazis, relacios
adatbazis logikakat.
Ismeri az adatok,
informacidk
rendszerezésének
egyszerli modszereit,
tablazatkezelO rendszer
hasznalatat, abban a
matematikai, logikai
alapmuveletek,
diagrammok
alkalmazasat.

Torekszik arra, hogy
kozérthetd, atlathato a
gyakorlatnak
megfelel6 modon
kezelje az
informaciokat, vezesse
a nyilvantartasokat.

Munkaja soran 6nalléan
alkalmazza az
igyvitelszervezéshez
kapcsolodo egyéb
szakmai és
munkaszervezési
nyilvantartasokat.

Onalloan atveszi az
iratokat irattarozasra,
az atvételkor ellendrzi
az iratanyagot.

Az irattarban 1évo
iratokat rendszerezi,
kezeli, azokrol
nyilvantartasokat
vezet, tovabba
kiszolgélja a
kolcsonzési és egyéb
ugyviteli céla
kéréseket.

Ismeri az ligyirategység
elvét, az irattarozassal,
iratanyag hasznalataval,
kolcsonzésével,
nyilvantartasaval
kapcsolatos szabalyokat.

Pontos, preciz médon
ellendrzi az atvett
iratanyagot, tovabba
alapossaggal végzi a
kolcsonzési és
igyviteli

célu kérések
teljesitését.
Feleldsségteljesen,
kortltekintden kezeli
¢és rendszerezi az
iratokat.

Felelosséggel ellendrzi,
rendszerezi és tartja
nyilvan az irattari
anyagot, odafigyeléssel és
felel6sen teljesiti a
kolcsonzeési és egyéb
igyviteli célu kéréseket.

A szakértd szigndja:
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Selejtezésre elokésziti | Ismeri a papir és az Felel6sségteljes, Munkaja soran 6nalléan
a selejtezend¢ iratokat, | elektronikus, vegyes elkdtelezett a alkalmazza a tanusitott
részt vesz a selejtezés | ligyiratokra vonatkozd szabalyok iratkezeld rendszert,
folyamataban. selejtezési eljarasokat, betartasaban. szakrendszereket,
selejtezési tablazatkezeld,
jegyz6konyvek, listak szovegszerkeszto és
készitésének modjait. csoportmunka tamogato
szoftvereket.
Vezetoivel, illetékes
levéltarral egyiittmiikodve
szervezi meg a selejtezési
folyamatokat.
Levéltari atadasra Ismeri a maradando Feleldsségteljes, Munk4ja soran 6nalléan
elokésziti a maradando | értéki irat fogalmat. elkotelezett a késziti el a jegyzékeket,
érték (levéltarérett), Ismeri a levéltari atadasra | szabalyok allitja Ossze az atadando
levéltarnak atadando vonatkozo betartasaban. elektronikus és/vagy papir

iratanyagot.

jogszabalyokat,
el6irasokat, atadasi
modokat.

alapu iratanyagot.
Vezetoivel, illetékes
levéltarral egyiittmikddve
szervezi meg a levéltari
atadasi folyamatokat.

Iratkezelési, levéltari Ismeri a kozfeladat Torekszik a szakszerli, | Kiadmanyozasra

terminoldgia szerint ellatasra vonatkozd pontos jogosultakkal

szoban, irasban, kommunikacios kommunikaciora. egylttmiikodve késziti eld

elektronikus szabalyokat, iratkezelési, a kiadmanyokat. Vezet6i

eszkozokon keresztiil | levéltari terminoldgiat, irdnymutatas,

kommunikal a elektronikus tigyintézés eljarasrendek szerint

kollégaival, vezetbivel, | jogszabalyi vonatkozasait. szakszeriien,

elektronikus {igyin- egyértelmiien

tézésre kotelezett kommunikal széban,

szervekkel, irasban a tajékoztatd, nem

ugyfelekkel. jogbiztosito jellegii

iigyekben.

Alkalmazza a Ismeri az iratanyagra Elkotelezett a Onalléan alkalmazza az

biztonsagos hasznalat, | vonatkozo maradand¢ értékek allomanyvédelmi

Orzés, az allomanyvédelmi megOrzésében. iranyelveket, eszkdzoket.

allomanyvédelem jogszabalyokat,

eldirasait, nyomon szabalyzatokat,

koveti a eljarasokat, az

vonatkozé jogforrasok, | allomanyvédelmi

szabalyzatok, belsd eszk6zok rendeltetésszerii

utasitasok valtozasait. | hasznalatat.

Alkalmazza az Ismeri a specialis irattari, | Elkotelezett a Betartja a tiiz-, munka-,

iratorzés, hasznalat levéltari tiz-, beleset-, maradando értékek baleset-, egészség- €s

specialis tliz-, baleset-, | munkavédelmi megorzésében. kornyezetvédelmi

munkavédelemi eléirasokat, szabalyokat, Munkakornyezetét az | elbirasokat, a

eldirasait, a védelmi védelmi eszk6zok allomanyvédelmi és hulladékkezelés

felszereléseket, rendeltetésszer(i hatékony szabalyait €s

eszkozoket. hasznalatat. munkavégzés munkakornyezetében
feltételeinek igyel ezek betartasara

megfelelden alakitja.

A szakértd szigndja:
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3. A képzésbe valé bekapcsolodas feltételei

3.1.

Iskolai eloképzettség:

érettségi végzettség

3.2.

Szakmai eloképzettség:

nem sziikséges

3.3.

Egészségiigyi alkalmassagi
kovetelmény:

nem sziikséges

3.4.

Szakmai gyakorlat teriilete
¢s idGtartama:

nem sziikséges

3.5.

Egyéb feltételek:

jelentkez6 kéri az

Minden résztvevovel az Fktv. és annak végrehajtasardl szolo
11/2020. (II.7.) Korm. rendelete altal meghatarozott tartalmu
felnottképzési szerzodést kell kotni. Amennyiben a képzésre
elézetes tudasmérést, a felndttképzési
szerzddésben feltiintetésre keriil ennek eredménye. Amennyiben a
képzésre jelentkezO kéri az eldzetesen megszerzett tudas
beszamitasat, a felnbttképzési szerzOdésben feltiintetésre keriil
ennek eredménye. A résztvevd altal bemutatott dokumentum(ok)
tekintetében a képzo intézmény egyedi elbiralas, szakmai indokok,
illetve esetleges egyéb hivatalos iranymutatasok alapjan dont arrél,
hogy valoban beszamithato-e a dokumentummal igazolt eldzetesen
megszerzett tudas.

4. A képzésben valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kovetésének
modja:

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

- a személyes jelenléttel megvaldsuld kontaktoradk esetén a
képzésben résztvevOok altal alairt, a hidnyzasok naprakész
Osszesitésével ellatott jelenléti ivekkel,

- tavolléti kapcsolattartassal megvalositott kontaktorak esetén a
képz6 intézmény képzésszervezdje vagy az oktato altal készitett
képernyOképekkel,  valamint a  részvétel  kdvetésének
dokumentalasara szolgald elektronikus dokumentum vezetésével,

- oOnallo felkésziiléssel toltott képzési oOrak esetén az Onalld
felkésziilésre kiadott tananyaghoz kapcsolodo feladatok legalabb
60%-0s eredménnyel torténd sikeres megoldasanak
dokumentalasdval. Amennyiben a résztvevd a kapcsolddo
feladatokat legalabb 60%-os eredménnyel teljesitette, ugy kell
tekinteni, hogy az adott képzési részre forditandd oOraszamot az
0nallo felkésziiléssel toltotte.

4.2.

Megengedett hianyzas
mértéke:

A tanorak 30%-a.

4.3.

Egyéb feltételek:

Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzodésben/egylittmiikodési
megallapodasban, munkaltatéi megrendelés esetén a munkaltatoval
kotott szolgaltatasi szerzddésben tovabbi feltételek szerepelhetnek. Ezen
szerzodésben szerepld kisebb mértékii megengedett hidnyzas esetén a
szerz6désben foglalt megengedett hianyzas az iranyado.

5. Tervezett képzési ido

‘ 5.1. ‘ A képzeés oraszama: 450 o6ra

6
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6. A képzés tananyagegységei

A tananyagegységek megnevezése Kontaktora Onallé Osszesen
felkésziilés
6.1. | Jogi alapismeretek 40 14 54
6.2. | Iratkezelési és irattarozasi ismeretek 90 29 119
6.3. | Levéltari ismeretek 120 29 149
6.4. | Alloméanyvédelmi alapismeretek 32 12 44
6.5. | Informatikai alapismeretek 16 18 34
6.6. | Tanusitott iratkezelé rendszer hasznalata 50 0 50
Osszesen: 348 6ra 102 6ra 450 6ra
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6.1.1. | Megnevezése: Jogi alapismeretek

6.1.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- alapszinten megismerjék a magyar jogrendszert, elsajatitsak az
allamszervezet kialakulasaval, miikdésével kapcsolatos adatokat,

- 0sszefliggéseiben atlassak a kozigazgatas rendszerét, miikodését, az
allamigazgatés és az dnkormanyzati igazgatas helyét, szerepét, feladatat és
egymashoz valo viszonyat, szervezetrendszerének sajatossagait, a
kozigazgatasi hatosagi eljaras fobb szabalyait. A megszerzett ismereteket
felhasznalva képessé valjanak kozigazgatasi hatosagi eljaras, az elektronikus
¢és az okmanyirodai, a Kormanyablak tigyintézési feladatok, tovabba az
ezekhez kapcsolodo tigyviteli feladatok ellatasanak tamogatésara,

- megismerjék az iratképz6 szervek miikddésére és iratkezelésére vonatkozo
hatalyos jogszabdalyokat,

- megismerjék tovabba a kozfeladatot ellato szervek tipusait és azok fobb
iratkezelési modjait, rendszereit,

- megismerjek a kozfeladatot ellatd szerveknél jellemz6 foglalkoztatasi
formakat, fobb munkajogi kérdéseket, kiillondsen a mulasztasok
jogkdvetkezményeit,

- megismerjék a mindsitett (titkos) iratokra vonatkozo alapvetd szabalyokat,
tisztaba keriiljenek a jogsértés fogalmaval, megismerjék a titoksértés
szakszeri elkeriilésének modjat. Felismerjék a mindsitett (titkos) iratokat,
elkeriiljék a titoksértést.

6.1.3. | Tartalma - Témakor Témakor tanulasi eredményei
megtanitando és megnevezése A témakor végére a résztvevo varhatdan képes lesz
elsajatitando Jogi alaptani * a kiilonboz0 jogi fogalmak meghatarozasara,
témakorok ismeretek « felsorolni a jogforrasokat,
megnevezeEse, * a jogi norma ¢€s a jogszabaly értelmezésére,
tartalmi elemei: elhatarolasara,

* a magyar jogrendszer sajatossagainak felsorolasara,
* a jogalkotds mddjanak, folyamatdnak ismertetésére.
Alkotmény jog, EU | az alkotmany fogalmanak, tipusainak, elveinek
definialasara,

» megérteni a hatalommegosztas elvét és garanciait,

» megérteni a jogalkoto6i hataskort és az alkotmanyt,
mint jogforrast,

* a jogszabalyok hatalyossaganak értelmezésére,

» megérteni az EU jogot és a nemzetko6zi szerzodések
hatdsait az orszagra nézve.

Kozigazgatas jog: * csoportositani a magyar allam szervezetrendszerét,
kdzponti, teriileti « felvazolni a kozponti és teriileti kdzigazgatas
hivatali strukturajat és felsorolni a vonatkoz6
jogszabalyi kornyezetet,

* a jogszabalyvaltozasok nyomon kovetésére, tudni
fogja hol talalja meg a kdzigazgatasra vonatkozo
valtozasokat,

« alapszintli kozigazgatasi jogesetek megértésére,
beazonositasa €s vezetdi irinymutatas alapjan
egylittmitkddni a jogeset megoldasdban.

Munkajog » megérteni és felsorolni az MT., KIT, KET kozotti
kiilonbséget,

» meghatarozni a munkaiigyi anyagok jogszabaly
szerinti Orzési idejét és ellendrizni ezt az irattari
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tervekben,

* elvégezni a pihend és munkaidd rogzitését, az éves
szabadsagnapok kiszamolasat,

« felsorolni a legitim munkavégzés jogi eldirasait, egy
munkavallal6 jogait és kotelességeit, kiillondsen a
mulasztasok jogkovetkezményeit,

» munkajogi kérdések, esetek, problémak
beazonositasara és megoldasara a jogszabaly
alkalmazasaval.

Kozfeladatot ellato
szervek
iratkezelésére
vonatkozd hatalyos
jogszabalyok

* felsorolni az iratkezelésre altaldnosan érvényes jogi
szabalyozokat ¢s tudni fogja hol keresse ezeket,

» kategorizalni a specialis szakteriiletenkénti
iratkezelés vonatkozasu jogszabalyokat (Eii., koznev.,
onk., kh., pénziigyi teriilet, projekt) és azokat az
irattari tervekben alkalmazni,

* definidlni a mindsitett iratokat, megtanuljak, hogy
ezen irattipusok kezelésére csak a megfeleld
biztonsagi tantsitvannyal rendelkez6 személyek
alkalmazhatok,

* alapszintii iratkezelési jogesetek megértésére,
beazonositasa és vezetdi irinymutatas alapjan
egylittmiikddni a jogeset megolddsaban,

* jogszabalygyljtemény Osszeallitasara a munkahelye
vonatkozasaban,

* egy irattari tervben a helytelen 6rzési idok
javitasara.

Tobbségi
allami/Gnkormanyzati
tulajdonu gazdasagi
tarsasagok

* a tarsasagi jog alapjan szamba venni a vallalatokra
vonatkoz6 kdvetelményeket,

* az allami tulajdonu tarsasagokra vonatkozo
el6irasokat,

* listazni €s besorolni a fobb irattipusokat a Ptk.
szerint és az iratkezelési sajatossagokat alkalmazni,
* a gyakorlat soran felsorolni a 2011. évi CXCVL
torvény 2. sz. mellékletébdl a tartdosan allami
tulajdonban tartandé gazdasagi tarsasagokat és azok
tovabbi jogi elbirasait,

» megtalalni azon tarsasagok listajat, amelyek allami
vagy onkormanyzati tulajdonban allnak,

* a kozfeladat ellatas alapjan beazonositani egy-egy
céget,

* szituacios gyakorlat soran a fobb irattipusokhoz
jogszabalyi el@iras alapjan érzési idoket rendelni.

Kozigazgatasi
hatosagi eljaras

« az Akr. el6irasai alapjan ellendrizni az iratokban a
vonatkoz6 részek meglétét,

* egy hatarozat vagy végzés mintabdl adatokat
kinyerni, kozhiteles hatosagi nyilvantartast készitent,
vezetni, illetve ez alapjan barmely irattipusra
nyilvantartast késziteni, adatokat naprakészen tartani.

6.1.4.

Oraszama:

54 6ra

6.1.5.

Beszamithato
Oraszama:
(kontaktoratol
eltérd
munkaforma

14 6ra
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alkalmazasa
esetén):

6.1.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.1.7. | Megvalositasa El6adas, magyardzat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
soran alkalmazott | 6nallé tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitoltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacio, megbeszélés, vita, tréning modszerek, irdnyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallo tanulas (tananyag ©6nallo feldolgozésa), onellenérzd
kérdések megoldasa

6.1.8. | A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feldleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegységet | képzés iitemezésében rogzitett idépontban kozvetleniil a tananyagegység
zard irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy irasbeli
szoban vagy feladatlap megoldasabol all. A feladatok megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
gyakorlatban értékelik.
torteno ellendrzes | A tananyagegységet zar6 vizsgan megszerezhetd minGsités: Megfelelt. / Nem
és’ér'tékelés megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozé kovetelmények: Megfelelt: 60%-
modja, 100%. Nem megfelelt: 0-59%.

Szummativ
formaja:

6.1.9. | A tananyagegys€g | A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
elvégzésérol szolo | feladatlap végrehajtasa legaldbb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység
igazolas elvégzésérdl nem keriil sor kiilon igazolas kiallitasra.
kiadasanak
feltételei:

6.2.1. | Megnevezeése: Iratkezelési és irattarozasi ismeretek

6.2.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- megismerjék a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan az iratkezelés folyamatat,
fontosnak tartsak a levéltari iratok rendszerezését, segédletezését, megodrzését,
allagmegovasat, a kereshetség biztositasat,
- képessé valjanak a segédlevéltaros, levéltaros és folevéltaros kollégaikkal és
vezetbikkel, valamint az iratanyagot atad6 szerv munkatarsaival valo
egylttmiikodésre a levéltari iratok atvételében, rendezésében, segédletekkel
val6 ellatasaban, selejtezésében, megérzésében és hasznalatanak
biztositasaban,
- megismerjék a maradando értékii irat fogalmat, a levéltari atadasra
vonatkozé jogszabalyokat, eldirasokat, atadasi modokat,
- képessé valjanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére €s alkalmazasara,
hiteles masolat vagy tartalmi kivonat készitésére a levéltari anyagrol,
- megismerjék az elektronikus ligyintézésre vonatkozo szabalyokat és
lehetdségeket, a kozponti SZEUSZ-KEUSZ és a legelterjedtebb piaci
elektronikus hitelességgel kapcsolatos (elektronikus alairas, archivalas,
hossztava hitelesség biztositasa-feliilhitelesités) szolgaltatasokat,
- felismerjék az elektronikus ligyintézés kiilonos fajlformatumait, képesek
legyenek azok kezelésére (megnyitas, elolvasas, fajlok 1étrehozasa, kiildése
pl.: .asic, .krx kiterjesztésii fajlok),
- ismerjék a kozfeladatot ellatd szervek teljes iratkezelési folyamatara
vonatkoz6 jogszabalyokat, motivaltak és elkdtelezettek legyenek ezek €s
tovabbi belso eldirasok, hataridok betartasaban,

10 A szakért6 szignoja:
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- gyakorlatban tudjak alkalmazni az ligyirategység elvét, az irattarozassal, az
iratanyag hasznalataval, kolcsonzésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos
szabalyokat,

- onalloan képesek legyenek iratok atvételére irattarozasra, azok atvételkor
torténd pontos, preciz ellenérzésére,

- k6lcsonzési és tligyviteli célu kérések teljesitését alapossaggal végezzék, az
iratokat felelGsségteljesen, koriiltekintden kezeljék és rendszerezzék,

- ismerjék a papir, az elektronikus és a vegyes ligyiratokra vonatkozo
selejtezési eljarasokat, selejtezési jegyzOkonyvek, listak készitésének maodjait,
- képesek legyenek a selejtezendd iratokat selejtezésre elokésziteni, illetve a
selejtezés folyamatat vezetdivel és az illetékes levéltarral egytittmiikodve
megszervezni, abban részt venni,

- képessé valnak levéltari atadasra el0késziteni maradandé értéki
(levéltarérett), levéltarnak atadando elektronikus és/vagy papir alapu
iratanyagot, a jegyzékeket 6nalloan elkésziteni,

- feleldsséget érezzenek a levéltari iratokra, szakfeladatok betartasara
vonatkoz6 jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért,

- elkotelezetté valjanak az tigyfélkozponti munkavégzésre, a mindségcélok
betartasara, a kért adatok, informaciok keresését és kezelését tiirelmesen,
alaposan szisztematikusan és felel0sségteljesen végezzék.

6.2.3.

Tartalma -
megtanitando €s

Témakor Témakor tanulasi eredményei
megnevezeése A témakor végére a résztvevo varhatdan képes lesz

elsajatitando
témakdrok
megnevezese,
oraszama és
tartalmi elemei:

A kozfeladatot ellatd | * meghatarozni, hogy miért van sziikség a

szervek kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének jogi
iratkezelésére szabalyozasara,

vonatkoz6 » megnevezni az iratkezelésre vonatkozo fobb
jogszabalyok, jogszabalyokat,

1’nfor¥naf:10k * kozfeladatot ellatd szerv specifikusan iratkezelésre
attekintése, a L1 . ,
Kozfeladatot ell4to Vonatk(?zq hiteles for.rasbol ’szg}‘mazo Jogs;abalyokat
szervek figyviteli megtale.lhlr.lil, afokbafl 1nformac1okaE keresni, N
célu iratkezelésének | @ megkilonboztetni, hogy egyes kozfeladatot ellato
folyamata szervek egyes iratanyagara mely jogszabalyok,
irattari tervek vonatkoznak,

» alkalmazni a gyakorlatban az iratkezelési
fogalmakat, kiilonos tekintettel a maradando és
selejtezhetd irat fogalmara,

* értelmezni az egyedi iratkezelési szabalyzatokban
szabalyozott kérdéseket, eljarasrendeket,

« felsorolni az érkeztetéskor, iktataskor kotelez6
metaadatokat,

* sajat szavaival meghatarozni, hogy egy megismert
iratkezelési szabalyzat alapjan, egyes ligyekben
hogyan sziikséges eljarni, milyen iratkezelési
segédleteket sziikséges alkalmazni,

« iratok tartalma alapjén relevans, jol kereshetd
targyat meghatarozni,

« iratok tartalma alapjan azokat relevans tételbe
sorolni,

« iratok tartalma alapjan egyéb a keresést
megkonnyito kulcsszavakat meghatarozni,

» meghatérozni a hiteles masolatkészités alapelveit,
fobb szabalyait,

11
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* ellendrizni az elektronikus iratok hitelességét,

» meghatarozni az atmeneti, kdzponti, papir alapa és
elektronikus irattarak miikodésének alapelveit,

* kiilonbséget tenni az atmeneti és kdzponti irattar
rendszerének alapelvei kozott,

» meghatarozni a tervezett és kényszerselejtezés
fogalmat, az ezekre vonatkozo eljarasrendeket
tartalmazo jogszabalyokat,

* megnevezi a levéltari dtadasra vonatkozd
eljarasrendeket tartalmazd jogszabalyokat.

E-iigyintézési
alapismeretek

» megismerni az E-ligyintéz¢s jogszabalyi kereteit,
szabalyozasanak kialakulasat, jelenlegi rendszerét, az
ezzel kapcsolatos alapfogalmakat, valamint a
hitelességre vonatkozo aktualis szabalyozasi
kornyezetet, szolgaltatasokat,

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

« allampolgarként elektronikusan iigyeket intézni (pl:
RNY-ben rendelkezni, erkolcsi bizonyitvanyt kérni,
MNL SZUF iForm tirlapokat bekiildeni stb...),

* eligazodni kozfeladatot ellatd szerv szemszogebol
az elektronikus tligyintézésben és annak szerv oldali
kialakitasanak tamogatasaban, alkalmazni a
https://szeusz.gov.hu/ portalt, eligazodni rajta, a
sziikséges informaciokat 6sszegylijteni, megfeleld
csatlakozasi adatlapokat letdlteni,

* hasznalni a webes €s az iratkezel6 szoftvereken
beliil elérheté KEUSZ-SZEUSZ szolgaltatasokat,

« ismertetni a BM EUF, AAFK, NISZ Zrt.
tevékenységeit, szolgaltatasait.

Irattarozasi ismeretek

* az ligyirategység fogalmat meghatarozni,

* ellendrizni, hogy az iigyirat lezarasa, tételbe
soroldsa megtortént-e,

* elhatarolni egymastol az ligyintéz0, az tigykezeld és
az irattaros iratkezelési feladatait,

* az atmeneti irattar fogalmat meghatarozni, feladatait
felsorolni, az irattarat miikodtetni,

* a kozponti irattar fogalmat meghatarozni, feladatait
beazonositani,

* egy irattari dtadas-atvételt lebonyolitasaban
egyuttmiikodni,

* a szervezeti egység megsziinése esetén az iratokat
megosztani, illetve irattarba adni, vagy abban
egylttmiikodni,

* szerv megsziinése esetén az iratok megosztasaban,
illetve irattarba adasaban egyiittmiikddni,

* az iratkezelési szabalyzatot hasznalni.

A kozfeladatot ellatd
szervek iigyviteli
célu

* definialni a selejtezhetd és maradando értéki irat
fogalmat,
» alkalmazni a selejtezésre vonatkoz6 jogszabalyokat,

12

A szakért6 szignoja:



P . . B ]
MAGYAR LEVELTAROS ASSZISZTENS, UGYKEZELO, IRATTAROS
NEMZET]I SZAKMAI KEPZES
LEVELTAR KEPZESI PROGRAM

Engedélyszam: E/2020/000419

nem maradandé
értéki iratainak
selejtezése

elbirasokat,

* a negyedéves jegyzéket elkésziteni,

* egylittmiikddni egy kényszerselejtezés
lebonyolitasaban,

* az irattari 6rzési id6 modositdsat kezdeményezni,

* a selejtezés soran felmeriilé problémakat
megoldani,

* a selejtezési jegyzOkonyvet és jegyzéket elkésziteni.

A kozfeladatot ellato
szervek ligyviteli
céla

maradando értéki
iratainak levéltarba
adasa

» alkalmazni a levéltari atadasra vonatkozo
jogszabalyokat, eldirasokat,

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

* kozremiikddni a levéltari atadas-atvétel
lebonyolitasaban,

* az atadas soran felmeriilé problémakat megoldani,

* az atadas-atvételi jegyzokonyvet és jegyzéket
elkésziteni.

A kozfeladatot ellatod
szervek ligyviteli
céla

elektronikus
maradando értéki
iratainak levéltarba
adasa

* az elektronikus dokumentumok levéltari
megorzésének elméleti modelljét alapszinten ismerni
(OAIS),

« az elektronikus iratok atvételének jogszabalyi
kornyezetét alapszinten ismeri,

« az elektronikus iratok levéltari atvételének
eljarasrend;jét alkalmazni,

* az atvétel targyaban kotendo megallapodas
felépitésének, tartalmanak megértésére és
elkészitésére,

* az elektronikus atvétel tipusainak beazonositasara
* az elektronikus levéltari atvételi csomag (SIP)
felépitése, szerkezete alapszint(i ismeretére,

 a metaadat fogalmat értelmezni és az iratatadasnal
elofordulo fobb metaadat fajtakat megnevezni,

+ a SIP allomany Preservica-ba vald betoltésének
folyamatéanak ismeretére (tesztbetoltés).

Onkorméanyzatok * az onkormanyzatok iratkezelési szabalyzata szerint
iratkezelési eljarni,
sajatossagai * a jogeldd tanacsi szervek és dnkormanyzatok
irattari terveit 1950-t61 napjainkig alkalmazni,
« az irattari tervek tartalmanak részletes elemzésére, a
valtozasok kovetésére,
* az irattari jeleket felismerni és alkalmazni,
* levéltari atadas bonyolitdsaban részt venni,
* a levéltari szervellendrzés soran egyiittmiikodni.
Koznevelési * a koznevelési intézmények iratkezelési sajatossagai,
intézmények agazati jogszabalyai szerint eljarni,
iratkezelési * levéltari atadas bonyolitasaban részt venni,
sajatossagai * a levéltari szervellendrzés sordn egyiittmitkodni.
Rendvédelmi szervek | * a rendvédelmi szervek iratkezelési sajatossagai,
iratkezelési agazati jogszabalyai szerint eljarni,
sajatossagai * a rendvédelmi szervek irattari tervei tartalmanak

ismeretére 1972-t61 napjainkig, valtozasok
kovetésére,

13
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* levéltari atadas bonyolitasaban részt venni,
» a levéltari szervellendrzés sordn egyiittmiikodni.
Kormanyhivatalok, * a kormanyhivatalok iratkezelési sajatossagai,
jogszolgaltatok agazati jogszabalyai szerint eljarni,
iratkezelési * levéltari atadas bonyolitasaban részt venni,
sajatossagai * a levéltari szervellendrzés soran egylittmiikodni,
* a jogszolgaltatok iratkezelési sajatossagai, agazati
jogszabalyai szerint eljarni,
* levéltari atadas bonyolitdsdban részt venni,
* a levéltari szervellendrzés soran egyiittmiikodni,
Uzemzavar « iratkezel6 szoftver lizemsziinete, lizemzavara esetén
kdvetendo eljarasrend szerint eljarni.

6.2.4. | Oraszama: 119 6ra

6.2.5. | Beszamithato 29 6ra
oraszama:

(kontaktoratol
eltérd
munkaforma
alkalmazasa
esetén):

6.2.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.2.7. | Megvalositasa Elbdadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
soran alkalmazott | 6nalloé tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitoltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning moddszerek, iranyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulds (tananyag o6nall6 feldolgozasa), Onellenérzo
kérdések megoldasa

6.28.| A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feldleld tananyagegységet zaro vizsga a
tananyagegységet | képzés iitemezésében rogzitett idopontban kozvetleniil a tananyagegység
zaro6 irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy irasbeli
szoban vagy feladatlap megoldasabol 4all. A feladatok megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
gyakorlatban értékelik.
tortené ellendrzes | A tananyagegységet zdrd vizsgan megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
és’ér'tékelés megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kdovetelmények: Megfelelt: 60%-
médja, 100%. Nem megfelelt: 0-59%.
szummativ
formaéja:

6.2.9. | A A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eléirt irasbeli
tananyagegység feladatlap végrehajtasa legalabb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység
elvégzésérdl elvégzésérol nem keriil sor kiilon igazolas kiallitasra.
sz010 igazolas
kiadasanak
feltételei:

6.3.1. | Megnevezeése: Levéltari ismeretek

6.3.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- megismerjék a levéltar torténetét és mikodését, valamint a mitkodésének
jogszabalyi hatterét, vonatkozo jogszabalyi kdrnyezetét,
14 A szakért6 szignoja:
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- megismerjék a levéltar altal kinalt szolgaltatasokat (e-levéltari, adatbazisok,
kutatdszolgalati szolgaltatasok), belsd szabalyzatokat,

- megismerjék az irattipusokat,

- megismerjék a tomeges digitalizalasra torténd elokészités szabalyait, az
atadas-atvételi jegyzékek, jegyzOkonyvek tartalmi és formai kdvetelményeit,
ellenérzésének szabalyait,

- képesek legyenek a levéltari iratokat digitalizalasra elokésziteni, a
digitalizalt iratok validalasaban, rendszerezésében, metaadatokkal torténd
ellatasaban precizitasra torekedve részt venni, a levéltari iratok mozgatasahoz
kapcsolodoan atadas-atvételi jegyzokonyvet, jegyzékeket pontos, preciz
kitoltéssel elokésziteni, az atadott, atvett iratanyagot tiirelmesen, alaposan,
szisztematikusan ellendrizni,

- képesek legyenek a sorrendiség Osszeallitasdnal pontos, preciz munkat
végezni, az iratokat, segédleteket olvashato sorszamozassal, jelzetekkel
ellatni az allomanyvédelmi iranyelveket szem el6tt tartva,

- megismerjék a levéltari nyilvantartasok rendszerét, annak logikajat,
megismerjék €s vezetdi utmutatas alapjan, feleldsségteljesen és az elvart
gyakorlatnak megfelel6en alkalmazni tudjak a levéltari nyilvantarto
szoftvereket, ezaltal képessé valjanak arra, hogy kozremiikodjenek a levéltari
nyilvantartasok vezetésében, az elektronikus nyilvantartasokbol torténd
lekérdezésekben, adatrogzitésekben. Torekedjenek a helyes és pontos
szakmai nyelvezet, jelolésrendszer hasznalatara, az adatok pontos, preciz,
teljeskorti rogzitésére,

- megismerjék a levéltari szolgaltatasokat, a levéltar hasznalatara vonatkozo
hatalyos jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat. Megismerjék az egyes
iigytipusok iratanyagok keresésével kapcsolatos fobb adatkordket,
nyilvantartasokat, a segédletek hasznalati modjait. Megismerjék a szamla
kiallitasanak, az adatok gazdalkodasi szakrendszerben torténd rogzitésének
szabalyait. Ezen ismeretek birtokaban képessé valjanak részt venni az kutatok
kiszolgélasaban, szamlakkal kapcsolatos adminisztrativ teendok
elvégzésében,

- elkotelezetté valjanak az tigyfélkozponti munkavégzésre, a kért adatok,
informaciok keresését és kezelését tiirelmesen, alaposan, szisztematikusan és
felelésségteljesen végezzEk,

- ismerjék a kozfeladat ellatasara vonatkozo kommunikacios szabalyokat,
iratkezelési, levéltari terminologiakat, és ezeknek megfeleléen
kommunikaljanak kollégaikkal vezetdikkel, az elektronikus ligyintézésre
kotelezett szervekkel, tigyfelekkel,

- képessé valjanak vezetdi iranymutatas, eljarasrendek szerint szakszertien,
pontosan, egyértelmien kommunikalni a tajékoztatd, nem jogbiztositd jellegii
iigyekben szoban és irasban egyarant,

- képessé valjanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére €s alkalmazasara,
hiteles masolat vagy tartalmi kivonat készitésére a levéltari anyagrol.

6.3.3. | Tartalma - Témakor Témakor tanulasi eredményei
megtanitandé €s | megnevezése A témakor végére a résztvevl varhatdan képes lesz
elsajatitando Levéltartorténet » meghatarozni a levéltar fogalmat és céljat,
témakorok » felidézni a magyar levéltariigy fobb allomasait
megnevezese, 1848-ig,
tartalmi elemei: » felsorolni a legfontosabb kézépkori és Gjkori
iratképzoket és iratérzoket:
- A kozépkori magyar levéltarak (1526-1541)
- A magyar levéltarak fejlodése a XVI. szazadtol
1848-ig
15 A szakért6 szignoja:
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» felidézni a magyar levéltariigy fobb allomasait a
polgéari korszakban 1848 és 1949 kozott,
* ismertetni az 1947. évi levéltari torvény pontjai és
hatasait,
» felidézni a magyar levéltariigy fébb allomasait 1949
és 1989 kozott:
- A szocialista levéltariigy (1950-1989)
- A rendszervaltozas utan (1989-2012)
- Az 1995. évi levéltari torvény €s tovabbi
levéltariigyre vonatkozo jogszabalyok
- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet.

Levéltarak mai
felépitése, feladatai
jogszabalyok alapjan

* ismertetni az 1995. évi levéltari torvény és a
27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet, mint a
levéltarszakmai munka kereteit meghatarozoé alapvetd
szabalyozasok pontjait és hatasait,

* ismertetni a Magyar Nemzeti Levéltar 1étrejottének
koriilményeit és annak hatasait,

* ismertetni a magyar levéltarak rendszerét, a fébb
levéltartipusokat: kozlevéltarak, maganlevéltarak,

* a levéltarak alapfeladatai, illetékességi kor és
gyljtékor értelmezésére,

* ismertetni az alapveto levéltari feladatokat,
fogalmakat,

* ismertetni a levéltariiggyel foglalkozo legfontosabb
weboldalakat.

Irattani
alapismeretek,
irattipusok és az
iratkezelés rovid
torténete

» az irat fogalmat definialni,
* az iratok vizsgalatanak kiillonb6z6 modjait
meghatarozni:
- kiils6 (formai) és belsé szempontok alapjan
- tartalom alapjan
- fejlodéstorténeti szempontbol
- iratképzok jellege szerint
- szisztematikus irattan
- genetikus irattan
- érték szerint,
» iratkezelési/iktatasi rendszereket és iktatasi modokat
ismertetni 1945-ig és 1945-tol:
- felismerni a csoportszamos, alapszamos €s
alapszamos iktatas kozotti kiilonbséget,
- ismertetni az ligyirat kialakulasanak fogalmat
- ismertetni az irattarak szerepét,
» felismerni a legfontosabb iratfajtakat, irattipusokat a
kozépkortol az elektronikus iratokig,
*» adminisztrativ teendoket végezni a levéltarban.
- ismertetni a hiteles masolat, tartalmi kivonat
készitésének, valamint a szamlazasnak a
szabdlyait.

Raktarlatogatas

* beazonositani az elméleti 6rakon hasznalt
szakszavakat, fogalmakat.

Kozlevéltar
gyljtoteriileti
munkaja

levéltarba kertilés elott

* ismertetni az iratkezelés szabalyozasanak alapelveit,
» meghatarozni az iratképz6 szerveket,

* ismertetni szervellendrzés fontosabb elemeit, az
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iratselejtezés engedélyezésének, az iratkezelési
szabalyzatok véleményezésének folyamatat,
levéltarba kertiléskor

* ismertetni az illetékességbol torténd atvétel lépéseit,
* ismertetni az atadas-atvételi jegyzEk tartalmi
kovetelményeit,

* kiilonbséget tenni a maganiratok gytjtésének egyes
fajtai kozott,

koztiik 16vo kiilonbséget.

A levéltari anyag
rendszerezése,
rendezése

* ismertetni a levéltari rendezés céljait,

* ismertetni a pertinencia €és proveniencia elve kozti
kiilonbséget,

» ismertetni a gyakran hasznalt rendszerezési alapokat
(torténeti, fondképzoi, szervezeti, személyi, targyi,
tertileti, levelezdpartneri, iratfajtai, idérendi,
numerikus, betlirendi, anyagi, alaki),

* ismertetni az alap-, kozép- és darabszintli levéltari
szinteket, valamint az ezeken a szinteken 1évo
levéltari egységek fajtait,

* ismertetni a mintaallvanyozas folyamatat,

* ismertetni a jelzetelés folyamatat.

Hatalyos
jogszabalyok
Személyes adatok
védelme és
adatkezelés a
kutatoszolgalaton és
az ligyfélszolgalaton
Az
informacidbiztonsag
szabalyozasi
rendszere

» alkalmazni a vonatkozd jogszabalyi el6irasokat a
napi munkavégzés soran,

* ismertetni a kutatoszolgalaton és ligyfélszolgalaton
elvart személyes adatok védelmére szolgald és
adatkezelési jogi szabalyozokat és munkéaja soran
ennek megfelelen eljarni,

* megnevezni a jelszavak alapvetd szamitogépes
biztonsagi szabdlyait,

» felsorolni a biztonsagos jelszavak kritériumait,
illetve a jelszavak biztonsagos tarolasanak
kovetelményeit,

» kiilonbséget tenni az erds és gyenge jelszavak
kozott,

* ismertetni a viruskeres6 hasznalatdnak elényeit,

« felsorolni a frissitések okait és hasznukat,

» az e-mail feladdjanak adatait ellendrizni,

* beazonositani a veszélyes linkeket, mellékleteket.

A levéltari anyag
rendezése

* ismertetni a levéltari rendezés kiilonféle modjait,
fajtait (alap, koz€p, darab, ellen6rzo, kiegészito),

* rendezési tervet késziteni,

» virtudlisan rendezni a levéltari anyagot.

Levéltarban torténo
selejtezés,
iratértékelés

» meghatarozni, miért van sziikség selejtezésre a
levéltarban:
- ismertetni a levéltari selejtezés fogalmat és
folyamatat a vonatkozo jogszabalyok alapjan,
- alkalmazni tudni a jogszabalyi el6irasokat a
gyakorlatban,
- ismertetni €s hasznalni a selejtezéshez
kapcsolodo dokumentéciokat (selejtezési terv,
selejtezési jegyzokonyv),

17

A szakért6 szignoja:



L/

MAGYAR
NEMZETI

LEVELTAR

LEVELTAROS ASSZISZTENS, UGYKEZELQO, IRATTAROS
SZAKMAI KEPZES

KEPZESI PROGRAM

Engedélyszam: E/2020/000419

* a selejtezendo iratok, irattipusok korének, az
iratértékelés jelentéségének és modszertananak
meghatarozasara:

* a selejtezett iratok megsemmisitése szabalyainak
meghatarozasara, illetve azok alkalmazasara.

- ismertetni a levéltari iratértékelés €s selejtezés
elméleti kérdéseit és szempontjait (fond
értékhatara, iratanyag torténeti értéke, fizikai
allapota és kora, tiikr6z6do6 iratok, duplum,
ballasztanyag),

- ismertetni a selejtezés tipusait (altalanos,
részleges, durva, mintavétel alapjan torténd
selejtezes),

- ismertetni a levéltari selejtezés eldirasai és
szintjeit,

- alkalmazni tudni az iratértékelés szempontjait a
gyakorlatban,

- szétvalasztani a torténeti értékii iratokat a
selejtezhetd iratoktol,

Levéltari
nyilvantartasok

« attekintést adni a levéltari nyilvantartasok
fejlodéstorténetérol,

* ismertetni az egyes kotelezOen vezetett
nyilvantartasokat és azok legfobb tulajdonsagait,
példakkal szemléltetve.

Levéltari
nyilvantartasok:
Nemzetkozi leirasi
szabvanyok,
elektronikus
nyilvantarto
rendszerek

* torténeti attekintést adni az elektronikus
nyilvantart6 rendszerek kialakulasarol,

» felsorolni nemzetkdzi példakat levéltari nyilvantarto
rendszerekre,

* ismertetni nemzetkdzi szabvanyokat, részletesen:
ISAD(G)

* scopeArchiv szakrendszer bemutatasara, bevezetése
¢és alkalmazas fejlesztése ismertetésére

- ismertetni az ISAD(G) szabvany
elézménytorténetét, bevezetését,

- ismertetni a 6 kotelezo adatelemet és a 7 0
teriiletet, valamint az alkalmazasukhoz k6t6do
szabalyokat,

- alkalmazni a szabvany eldirasait levéltari irat
leirasakor,

- ismertetni a scopeArchiv szakrendszert
magyarorszagi adaptalasat,

- ismertetni a scopeArchiv szakrendszer
legfontosabb funkcioit,

- 0sszehasonlitani az adatbazisalapt
nyilvantartasvezetést a papiralapaval.

Levéltari
nyilvantartasok
vezetése

» felsorolni a nyilvantartasra vonatkozo jogszabalyi
el6zményeket,

* ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
nyilvantartasra vonatkoz6 eldirasait,

* ismertetni a papiralapt nyilvantartasvezetés
modszertanat,

* ismertetni az elektronikus nyilvantartasvezetés
modszertanat.

- torzskonyv,
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- raktari nyilvantartas,

- fonddosszié,

- leirasi egységek,

- gyarapodasi naplo,

- letéti naplo,

- fogyatéki naplo,

- kdlcsonzési naplok,

- kutatokkal kapcsolatos nyilvantartasok,
* vezetni a torzskonyv, fonddosszié és raktari
nyilvantartast a scopeArchivban,
* integralni a papiralapt nyilvantartasokat
(torzskonyv, raktéri nyilvantartas, fonddosszié) a
scopeArchivban,
* vezetni a gyarapodasi, letéti, fogyatéki és
kolesdnzési naplot, a szervnyilvantartast és a kutatoi
nyilvantartast a scopeArchivban.

Levéltari segédletek

» felismerni az irattari segédletek tipusait,
* ismertetni a levéltari segédletek fejlodését,
» Onalldan levéltari segédletet késziteni.

Szervnyilvantartas

* ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
szervnyilvantartasra vonatkoz6 el6irasait,

+ alkalmazni tudni a jogszabalyi eldirasokat a
gyakorlatban,

* ismertetni és alkalmazni a szervnyilvantartashoz
kapcsolodo dokumentaciokat (szervdosszié,
ellendrzési és selejtezési jegyzOkonyv, szabalyzatok,
feljegyzések, atadas-atvételi jegyzokonyvek),

* vezetni a szervnyilvantartast a scopeArchiv
elektronikus nyilvantartasi rendszerben.

Levéltari adatbazisok

» elmondani az adatbazis készités f6bb szabalyait,

* ismertetni a fobb adatbazis szerkezeteket, tipusokat,
atlatni a mezOk és tablak kapcsolatait,

» felsorolni a legfontosabb levéltari adatbazisokat.

kutatok kiszolgalasa

A tomeges * ismertetni a tdmeges masolatkészités tipusait és
digitalizalasra torténd | fejlodéstorténetét,
elokészités * ismertetni a digitalizalashoz hasznalhato
legfontosabb eszkozoket, modszereket,
* ismertetni a digitalizalasra torténd elokészités
legfontosabb szabalyait,
* levéltari anyagot digitalizalasra eldkésziteni,
» levéltari anyagot digitalizalasahoz atadas-atvételi
jegyzéket késziteni.
Levéltari * szétvalasztani a kutatasi eseteket az ligyfélszolgalati
szolgéaltatasok: megkeresésektol,

» ellatni a kutatoszolgalati munkakor napi teenddit,
pl. a kutatoi kérdések megvalaszolasa, kutatoi
nyilvantartas vezetése, kérés-kiszolgalas workflow
kezelése,

» menedzselni egy kutatoszolgalati megkeresés
megvalaszolasat,

» a kutatoszolgalati adminisztracios feladatok
ellatasara, szamla kiallitasara, masolatok készitésére,
* végigvinni a kérés-kiszolgalas workflowt.
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Levéltari * levéltari anyagban keresni megadott szempontok
szolgéltatasok: alapjan (segédletek, nyilvantartasok hasznalata a

levéltari anyagban
keresés

keresés soran, 0sszefiiggések, kapcsolatok a levéltari
anyagban, tiikr6z6d9 irattipusok).

Levéltari
szolgaltatasok:
iigyfelek
kiszolgalasa,
iigyfélszolgalati
kommunikécio

» az ligyfélszolgalat jelentését értelmezni,

* az ligyfélszolgalati munkakorok fajtait és azok
feladatait beazonositani,

* az ligyfélkdzpontasag ismérveit felsorolni,

* a panaszkezelés kiilonb6z6 technikait, modszereit
megkiilonboztetni,

* a kiilonboz6 tigyfélszolgalati formakat felsorolni,
azok elényeit és hatranyait felvazolni,

* a kommunikécio jelentését definidlni,

» a kozvetlen és kozvetett szobeli kommunikacios
formakat megkiilonboztetni, azokra példat hozni €s
bemutatni Oket,

» az ligyfélszolgalati kommunikacio legfontosabb
alapelveit megfogalmazni,

* a kérdések szerepét a kommunikacioban
beazonositani,

» a metakommunikacio szerepét a kommunikacios
folyamatban felvazolni,

* a telefonos tigyfélkapcsolat sajatossagait, technikait
Osszefoglalni,

» az irasbeli kommunikacio jellemzéit felsorolni,

* hivatalos leveleket 6nalléan megfogalmazni.

Ugyfélszolgalati
kompetenciak

* az ligyfélszolgalati kompetencidk fajtait felsorolni,
azokat jellemezni,

* a stressz fogalmat definialni,

» a figyelem jelentdségét meghatarozni,

* az empatia kifejezést definialni,

* a korrupcio és az integritas fogalmat meghatarozni.

Ugyfélkezelési
ismeretek,
ugyféltipusok,
kommunikacios
stilusok

* kiilonboz6 tligyféltipusokat megkiilonboztetni,
ismérvek alapjan beazonositani,

* kiilonbozo iigyféltipusok hatékony tligyfélkezelési
modjat leirni,

» a konfliktus kifejezést definialni,

» konfliktushelyzetben eléfordulé viselkedési
formakat meghatarozni,

» konfliktuskezelési modszereket megismerni,

» az asszertiv kommunikacié jelentését meghatarozni,
* asszertiv kommunikaciés modszereket felsorolni,
» asszertiv iizeneteket megfogalmazni.

Levéliras —
kutatoszolgalat és
iigyfélszolgalati
feladatellatas

« tartalmi kivonatot késziteni,

» a hivatalos levelet formailag eldkésziteni,

* kutatoszolgalati és ligyfélszolgalati iigyekben
irasban kommunikalni.

6.3.4.

Oraszama:

149 o6ra

6.3.5.

Beszamithato
Oraszama:
(kontaktoratol
eltérd
munkaforma

29 6ra
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alkalmazasa
esetén):

6.3.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.3.7. | Megvalositasa Eléadéas, magyardzat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes €s
soran alkalmazott | 6nallo tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitoltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, irdnyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallo tanulds (tananyag 06nallo feldolgozasa), Onellendrzo
kérdések megoldésa

6.3.8. | A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feloleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegységet | képzés ltemezésében rogzitett idépontban kozvetlenil a tananyagegység
zard irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy irdsbeli
szoban vagy feladatlap és gyakorlati feladatlap megoldasabol all. A feladatok megoldasat a
gyakorlatban foglalkozast tartd oktatok értékelik.
torténo ellendrzes | A tananyagegységet zaré vizsgin megszerezhetd minGsités: Megfelelt. / Nem
¢s ’ér'tékelés megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kovetelmények: Megfelelt: 60%-
modja, 100%. Nem megfelelt: 0-59%.

Szummativ
formaja:

6.39.| A A tananyagegységet zar0 vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt irdsbeli
tananyagegység ¢és gyakorlati feladatok végrehajtasa kiilon-kiilon legalabb 60%-osra értékelheto. A
elvégzésérol tananyagegység elvégzésérol nem kertil sor kiilon igazolas kiallitasra.
sz6l106 igazolas
kiaddsanak
feltételei:

6.4.1. | Megnevezése: Allomanyvédelmi alapismeretek

6.4.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- megismerjék az iratanyagra vonatkoz6 allomanyvédelmi jogszabalyokat,
szabalyzatokat, eljarasokat, az allomanyvédelmi eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalatat,

- az 4llomanyvédelmi szabalyokat az irodai, irattari és levéltari kornyezetben
o6nalloan alkalmazni tudjak,

- nyomon kdvessék az allomanyvédelemre vonatkozo jogforrasok, szabalyzatok,
belso utasitasok valtozasait,

- elkotelezetté valjanak a maradando érték megdrzésében,

- megismerjék a specialis irattari, levéltari tiiz-, baleset-, munkavédelmi
eldirasokat, szabalyokat, a védelmi eszkdzok rendeltelésszerti hasznalatat, illetve
képessé valjanak ezek alkalmazasara,

- felismerjék és idoben képesek legyenek meghozni a sziikséges intézkedéseket
amennyiben alloméanyvédelmi kockazatokat, kreseményt tapasztalnak,

- munkakdrnyezetiiket az alloméanyvédelmi és a hatékony munkavégzés
feltételeinek megfelelden tudjak kialakitani,

- képesek legyenek a sajat, tarsaik €s az iratanyag, targyi komyezetiik biztonsagat
szem el6tt tartva végezni a munkajukat.

6.4.3. | Tartalma - Témakor Témakor tanulasi eredményei

megtanitandd €s | megnevezése A témakor végére a résztvevd varhatdan képes lesz
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elsajatitando Az 4llomanyvédelem | ¢ beazonositani az allomanyvédelem szerepét,
témakorok fogalma, jelent0sége | jelentdségét az irattari/levéltari munkakdrnyezetben,
megnevezeése, » felsorolni az iratanyagok allomanyvédelmi

tartalmi elemei:

kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

* ismertetni az allomanyvédelmi protokoll fogalmat,
» megérteni a megel6zo allomanyvédelem
jelentéségeét,

» alkalmazni az irattari, levéltari iratanyag hasznalata
soran betartando eldirasokat,

* ismertetni az irodai munkakornyezet
allomanyvédelmi szempontl kialakitasanak
lehetséges madjait,

* bemutatni, mire kell allomanyvédelmi szempontbdl
figyelni az iratok atadasa-atvétele kapcsan: a
levéltarral valo altalanos (allomanyvédelmi)
egylittmiikodés modja, fontossaga,

* bemutatni a restauratorok, allomanyvédelmi
szakemberek munkajat,

» felsorolni tovabbi szakiranyu feladatokat az
allomanyvédelem terén.

Vészhelyzeti
felkésziilés alapjai

» felsorolni a vészhelyzeti felkésziilés elso 1épéseit,
fontossagat, alappilléreit, 6sszefiiggéseit, sziikséges
felszereltségét,

* megtervezni a sziikséges alaplépéseket vészhelyzet
esetén.

Levéltari
dokumentumok
hordozéinak
felépitése és
karosodasaik tipusai

* ismertetni a papiralapi dokumentumok felépitését,
tulajdonsagaikat,

* ismertetni a levéltari dokumentumok
készitéstechnikai jellemzdit, a gyartasi folyamatokat
(papir, bor, pergamen),

» felismerni az anyagok dregedése,
készitéstechnikaja miatt 1étrejott karosodasok okait
és megjelenési formait,

» felismerni az egyéb levéltari adathordozok
jellemzéit, tipusait,

» ismertetni az egyéb adathordozok hasznalataval
kapcsolatos adlloményvédelmi koveteléseket.

Az iratok
karosodasanak
kiilénb6z6 tipusai.
A levéltari, irattari
kdrnyezet jellemz6i,
annak hatasa az ott
tarolt
dokumentumokra. A
tintamaras és

» felismerni a levéltari/irattari anyagok
kornyezetének karosito fizikai és kémiai hatasait,
azok milyen hatassal vannak az ott tarolt anyagokra,
» felismerni a kiilonféle kornyezeti tényezok karositd
hatasait, a megel6zés lehetdségeit,

» felismerni a penészfert6zott iratokat, beazonositani
a felismerés fontossagat,

* ismertetni a penészfert6zésnek az emberi
szervezetre gyakorolt hatdsat,

felismerése » ismertetni a kiilonbozo fertétlenitd eljarasokat,
* ismertetni a tintamaras kialakulasat, annak okait,
felismerni a jeleit.
Az iratok * ismertetni a savak és lagok hatasat a papiralapu
karosodasanak dokumentumokra,

kiilonboz6 tipusai.
Savas iratok a
levéltarban.

* bemutatni a savasodas folyamatat,
ismertetni a tomeges savtalanitas szerepét az
allomanyvédelem teriiletén,
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Tomeges savtalanito
eljarasok

* ismertetni a kiilonb6z6 savtalanitasi, semlegesito
eljarasokat,

* elmagyarazni, milyen savtalanitd berendezésekkel
talalkozhat a mindennapi gyakorlatban
magyarorszagi intézményekben.

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

» felsorolni, hogy milyen allomanyvédelmi
szempontoknak kell megfelelnie egy iratanyag
tarolasara alkalmas épiiletnek,

» meghatarozni a rendszeres takaritasi protokollt,

» meghatarozni az Orzott anyag szdmara megfeleld
klimatikus viszonyokat, az ehhez hasznalatos
mérdeszkozoket, azok bedllitasat, és képes lesz az
adatok szakszer( leolvasasara is,

* a dokumentumokat érint6 fert6zések megelozésére,
* elmagyarazni mit jelent a kartevok elleni integralt
védekezés.

Levéltari anyagot
karosito kiilsé

* ismertetni a kiilonb6z6 kockazatokat és
veszélyhelyzeteket a levéltari/irattari kornyezetben,

tényezok » meghatarozni a megel6zés fontossagat,
megismerése €s » felsorolni a tiiz- és vizkar Iehetséges okait, azok
megel6zésének elharitasanak modszereit,
lehetéségei * ismertetni a torvényi eldirasokat,
(katasztrofavédelmi | ¢ elmagyarazni a katasztrofavédelmi terv
terv) készitésének szempontjait,
* megismerni tobb tliz- és vizkarral kapcsolatos
esettanulmanyt, azok hatasat a tarsadalmi, kulturalis
vonatkozasban.
Preventiv * elmagyarazni, hogy mit jelent a preventiv
allomanyvédelem, (megel6z0) allomanyvédelem,
taroloeszkozok, » felsorolni a taroloeszkozoket, €s azok fajtait,
iratanyag szallitas, tovabba jol ismeri az ezekkel szemben tamasztott
koltoztetése kdvetelményeket,
» meghatarozni a dokumentumok biztonsagos
szallitasanak maodjat és kivalasztani az ehhez
kapcsolodo eszkozoket/anyagokat,
* egy esetleges irattari/levéltari koltoztetés
tervezésében aktivan részt venni, illetve ismerni a
szallitok altal betartandd szabalyokat.
Dokumentumok * ismertetni az allomanyvédelem szerepét a
kolcsonzése, kiallitasok €s kolcsonzések kapcsan,
szallitasa, » felsorolni a kiallitasban fontos allomanyvédelmi
elhelyezése szempontokat,
kiallitasban * dokumentum kdlcsonzés esetén a biztonsagos
iratszallitas koriillményeit meghatarozni, a szallitas
anyagait, eszkozeit meghatarozni,
* az iratszallitas feliigyeletének ellatasara,
* dokumentalni a kdlcsonzés folyamatat.
Iratbeszallitas, * ismertetni, hogy az iratok atadasa-atvétele kapcsan
iratellenérzés mely allomanyvédelmi szempontokat kell
allomanyvédelmi figyelembe venni,
szempontjai * ismertetni az iratbeszallitasok allomanyvédelmi

elirasait, az elvarhato kdvetelményeket,
* ismertetni a beszallitasra szant iratok
elhelyezésének szempontjait,
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» meghatarozni a biztonsagos iratszallitas
koriilményeit, a szallitds anyagainak, eszkézeinek
kivalasztasara.

Jellemz0 levéltari

» felismerni a kiilonb6z6 papirdokumentumokat

dokumentumok Osszetételilk, megjelenésiik alapjan,
anyagainak * kiilonbséget tenni a pergamen és a bor targyak
gyakorlati kozott,
megismerése, » kiilonbséget tenni a papirdokumentumok kozott
felismerése. megjelenésiik alapjan (a gyakorlati képzésen kézbe
Karosodasok vehet eredeti, régi, kiilonbozo6 készitéstechnikai
felismerése a jegyekkel rendelkez6 papiralapi dokumentumokat),
gyakorlatban * ismertetni a papir tulajdonsagait, kiprobalni a
kiilonféle készitéstechnikai 1épéseket (hajtogatas,
flizés, ragasztas),
» atlatni a restauratormtihely és a konyvkotészet
mukodését,
* beazonositani a restauralas folyamatanak fobb
1épéseit,
* ismertetni a restauralas és konzervalas korlatait és
lehet6ségeit.
Dokumentumok » felismerni a gyakorlatban a kiilonb6z6 karosodasi
karosodasanak tipusokat,
felismerése, » mérlegelni a kiilonb6zéen karosodott
gyakorlati dokumentumok esetén sziikséges teendoket,
megoldasok, » megérteni miért fontos a dokumentumok
modszerek a kezelésekor a koriiltekint6 hasznalat,
karosodasok » alkalmazni a karosodott dokumentumok
megeldzésére mindennapi hasznalata soran a preventiv eléirasokat,
* beazonositani azokat a szempontokat, eszkdzoket,
amelyekkel az iratanyaggal val6 munkavégzés soran
a tovabbi karosodas megel6zhetd, a lehetd
legminimalisabbra csokkenthetd,
* ismertetni katasztrofahelyzet esetén a torvény altal
eldirt és az elvarhat6 teenddket.
A klimatikus * beazonositani a kdrnyezeti tényez6k mérésének

viszonyok gyakorlati
ellendrzése, mérések
végzése, az adatok
kiértékelése

kiilonb6z6 modszereit,

* beazonositani a kdrnyezeti értékek mérésére
szolgalo eszkozoket,

* hasznalni a kdrnyezeti értékek mérésére szolgalod
eszkozoket,

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

» kiilonféle palliumokat, boritékokat,
taroloeszkozoket hajtogatni a restaurator
segitségével.

Kiallitasokkal és
dokumentum-
kolesonzésekkel
kapcsolatos
gyakorlati ismeretek

* ismertetni az allomanyvédelem gyakorlati szerepét
a kiallitasok és kolcsonzések kapesan,

» ismertetni kiallitasi koriilményeket, az iratot
befolyasolo klimatikus viszonyokat,

* bemutatni a klimatikus viszonyok beallitasahoz
sziikséges eszkozoket,

» felsorolni a dokumentum kdlcsonzése esetén a
biztonsagos iratszallitis eszkdzeit, anyagait,
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* bemutatni az allomanyvédelem szerepét az
iratszallitas soran,
* leirni az iratkdlcsonzés folyamatat.

6.4.4. | Oraszama: 44 6ra

6.4.5. | Beszamithato 12 6ra
oraszama:

(kontaktoratol
eltérd
munkaforma
alkalmazasa
esetén):

6.4.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.4.7. | Megvalositasa Eléadéas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes ¢€s
soran alkalmazott | 6nall6 tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitdltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, iranyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulds (tananyag onalldé feldolgozasa), onellenérzo
kérdések megoldésa

64.8. | A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feldleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegységet | képzés litemezésében rogzitett id6pontban kozvetleniil a tananyagegység
zard irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy irdsbeli
szoban vagy feladatlap megoldasabdl all. A feladatok megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
gyakorlatban értékelik.
torténd A tananyagegységet zard vizsgan megszerezhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
ellendrzés és megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kovetelmények: Megfelelt: 60%-
erickeles modja, | 100%. Nem megfelelt: 0-59%.
szummativ
formaja:

649. | A A tananyagegységet zar6 vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez el6irt
tananyagegység | feladat végrehajtasa legalabb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység elvégzésérdl
elvégzésérol nem Kkertil sor kiilon igazolas kiallitasra.
sz0l106 igazolas
kiadasanak
feltételei:

6.5.1. | Megnevezése: Informatikai alapismeretek

6.5.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok

- magabiztosan hasznaljak a szamitogépet, nyomtatot, szkennert, fénymasolot,
- alkalmazo6i szinten ismerjék a szamitdgépes operacios rendszert, irodai
alkalmazasokat, kiilonosen a szovegszerkeszto, tablazatkezeld, csoportmunka
szoftvereket,
- vezetOi Gtmutatas alapjan felelosségteljesen és az elvart gyakorlatnak
megfelelden hasznaljak az informatikai eszkdzoket, programokat,
- értsék az egyszert adatbazis, relacios adatbazis logikakat, ismerjék az adatok,
informaciok rendszerezésének egyszer(i modszereit, tablazatkezeld rendszer
hasznalatat, abban a matematikai logikai alapmiiveletek, diagramok alkalmazasat
és ezaltal képessé valjanak szakmai és munkaszervezési nyilvantartasok
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vezetésére, az illetékes vezetok utmutatasa alapjan kimutatasok és statisztikak
készitésére,

- nyitotta valjanak az 11j informatikai programok, funkciok hasznalatéra,

- elkotelezetté valjanak az informdcio- és adatbiztonsagi szabalyok betartasara.

6.5.3. | Tartalma - Témakor Témakor tanulasi eredményei
megtanitando és | megnevezése A témakor végére a résztvevd varhatoan képes lesz
elsajatitando Informatikai » mappakat, fajlokat elnevezni, masolni, athelyezni,
témakorok alapismeretek rendezni,
megnevezese, « az adathordozok felhasznalasi teriiletét
tartalmi elemei: beazonositani,

* szkennelt dokumentumokat szerkeszthetové tenni.
Informacidbiztonsagi | ¢ e-mail felhasznaldi fidkot Iétrehozni és
alapismeretek fiokvédelemmel ellatni,

* a biztonsagos jelszavak kritériumait, illetve a
jelszavak biztonsagos tarolasanak modjait felsorolni,
» meghatarozni, miért érdemes jelszoval védeni a
fiokjat,

* weboldal cookie-k kezelésére és megfeleld
beallitasara,

» 2-3 viruskeres6 hasznalatanak modjat ismertetni,
ezek eldnyeit-hatranyait megnevezni,

* a szamitogép operacios rendszere és bongészoje
frissitésének okait beazonositani.
Szovegszerkesztés Microsoft Word szovegszerkeszto program
hasznalataval

* egy szoveget megadott kritériumok alapjan
megformazni: betlitipus, méret, szinek, igazitas,
bekezdés, stb.

* a szOvegbe masik szoveget beilleszteni, formazas
masolasa nélkiil is, illetve hivatkozasokat
beilleszteni,

» megadott adatok alapjan hivatalos levelet
szerkeszteni tabulatorok hasznalatdval, sz6vegdoboz
elhelyezésével a szovegben,

» adott dokumentumban egyes lapokat elforgatni,
tablazatot beszarni, szerkeszteni, a dokumentumon
beliil eltér6é méretii oldalt elhelyezni,

* a szovegben hivatkozasokat megjeleniteni,

* a dokumentumban a felsorolasokat hasabokban
megjeleniteni,

* a dokumentumban elhelyezett tablazat kereteit
modositani, illetve a tablazat adatait szerkeszteni,
automatikus fejlécet beallitani, amennyiben a
tablazat tobb oldalra huzédik,

* a dokumentumot oldalszamozassal, fejléccel,
labléccel, daitummal ellatni, az oldalszamozast
szerkeszteni, a listaszinteket modositani,

* a dokumentumhoz cimsorok hasznalataval
tartalomjegyzéket beilleszteni, illetve a lab- és
végjegyzetet hasznalni,

* egy szOveget korrekturazni, megjegyzésekkel
ellatni, a korrektirakat elfogadni, megjegyzésekhez
tovabbi megjegyzéseket fiizni,

* korlevelet szerkeszteni,
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* boritékokra cimkéket nyomtatni,
» névtablakat szerkeszteni rendezvényekre.

Tablazatkezelés

Microsoft Excel szovegszerkeszté program
hasznalataval

» cimlistakat szerkeszteni és atszerkeszteni,

* egy cellaban talalhato pl. cimet, nevet, kiilon
cellakra bontani,

* sziir6ket beallitani és visszaallitani,

» ablaktablakban sorokat, oszlopokat rogziteni, a
rogzitést feloldani,

* nagyobb adatbazisokban keresni, adatokat sorba
rendezni,

* adattablaba legordiilo listat szerkeszteni,

* adattablakban szamformatumokat beallitani,
szamitasokat végezni, parancsokat masolni,

* cellak automatikus kitoltésére parancsot adni,

* tablazatot elforgatni,

» masik munkalaprol hivatkozassal adatokat
atmasolni,

» nagyméretl tablazatokban adattisztitast végezni,
ismétldédéseket eltavolitani, formatumokat cserélni,
pontositani, javitadsokat végrehajtani.

Szovegszerkesztés,
Tablazatkezelés

* a szovegszerkesztéshez kapcsolddo videods
tartalmakat személyes jelenléti tanulasi kornyezetben
adott feladatokkal oktatoi segitséggel megoldani,

* a tdblazatkezeléshez kapcsolodo videods tartalmakat
személyes jelenléti tanulasi kornyezetben adott
feladatokkal oktatoi segitséggel megoldani.

Prezentacio
elokészitése,
diagramok készitése

* értelmezni a kiilonb6z6 prezentacids nézeteket,
kivalasztani, mikor melyiket kell hasznalni,
kivalasztani kiilonb6z6 diaelrendezéseket és
megszerkeszteni a didkat

* prezentaciok szovegét bevinni, szerkeszteni és
formazni

» adott adatokkal beépitett diagramot késziteni a
prezentaciohoz: oszlopdiagram, savdiagram,
vonaldiagram (grafikon) és kordiagram
hasznalataval: diagram kijel6lése, tipusanak
megvaltoztatasa, cimének hozzaadasa, visszavonasa,
szerkesztése, adatcimkék hozzdadasa a diagramhoz,
hattérszinének, oszlop, sor, vonal, korcikk szinének
megvaltoztatasa,

* képet, grafikat, rajzolt alakzatot beszurni,
szerkeszteni

* kiilonb6z6 animalasi és attiinési effektusokat
hasznalni; a tartalmat ellendrizni és javitani a
nyomtatas elott.

E-mail kezelés

* e-mail alairasokat beallitani,

* cimzettlistakat 1étrehozni,

* leveleket mappakba rendezni és archivalni

» nagyméretli mellékleteket kiildeni,

* a cimzettet, masolati, titkos masolati desztinacidkat
megkiilonbdztetni,
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* az e-mail targyat jol kereshetéen meghatarozni,
* kor-e-maileket csoportoknak elkiildeni.
Internet » a weben torténd keresés kozben a hiteles és
relevans forrasokat és informaciokat kivalasztani,
* online eszkozoket alkalmazasaval idopontokat
egyeztetni.
Google drive a Google drive-ban
alkalmazasok * dokumentumokat és tablazatokat megosztani,
kozosen szerkeszteni, ehhez jogosultsagot adni,
* cellakat jelszoval levédeni,
* Uirlapokat szerkeszteni és elkiildeni, a visszaérkez6
valaszokrol rovid 0sszegzést késziteni,
* idopontokat egyeztetni, terembeosztast késziteni
(pl. Doodle, Outlook is).

6.5.4. | Oraszdma: 34 6ra

6.5.5. | Beszamithato 18 ora
oraszama:

(kontaktoratol
eltérd
munkaforma
alkalmazasa
esetén):

6.5.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.5.7. | Megvalositasa Eldadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
soran alkalmazott | 6nall6 tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitdltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, iranyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulas (tananyag onalldé feldolgozasa), onellenérzo
kérdések megoldasa

6.5.8. | A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feloleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegységet | képzés litemezésében rogzitett idOpontban kozvetleniil a tananyagegység
zard irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy gyakorlati
szoban vagy feladatlap megoldasabdl all. A feladatok megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
gyakorlatban értékelik.
torténd A tananyagegységet zard vizsgan megszerezheté mindsités: Megfelelt. / Nem
ellendrzes és megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozé kovetelmények: Megfelelt: 60%-
ertekelés modja, | 100%. Nem megfelelt: 0-59%.

Sszummativ
formaja:

6.59. | A A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
tananyagegység | feladat végrehajtasa legalabb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység elvégzésérol
elvégzésérol nem kertil sor kiilon igazolas kiallitasra.
sz616 igazolas
kiadasanak
feltételei:

6.6.1. | Megnevezése: Tanusitott iratkezelé rendszer hasznalata

6.6.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevok
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- megismerjék és vezetdi Utmutatas alapjan, felelosségteljesen €s az elvart
gyakorlatnak megfelel6en alkalmazni tudjék a tanusitott iratkezeld
rendszerek miikodését, hasznalatat,

- munkajuk sordn 6nalldan alkalmazzak a tanusitott iratkezel6 rendszert,

- torekedjenek 11j ismeretek megszerzésére, az iratkezeld rendszer
valtozasainak és az tigyintézési funkciok valtozasainak feleldsségteljes
kovetésére, az iratkezeld rendszerbe, szakrendszerbe beépiilé 01j modulok,
alkalmazasok, elektronikus tigyintézési funkciok megtanulésara,

- ismerjék a kozfeladatot ellatod szervek teljes iratkezelési folyamatara
vonatkozé jogszabalyokat, motivaltak és elkotelezettek legyenek ezek és
tovabbi bels6 el6irasok, hataridék betartasaban,

- elkotelezetté valjanak az tigyfélkdozponti munkavégzésre, a mindségcélok
betartasara, a kért adatok, informaciok keresését és kezelését tiirelmesen,
alaposan szisztematikusan és felelosségteljesen végezzék,

- képesek legyenek levéltari tigyfélszolgalati igyek iratkezelési feladatainak

ellatasara.

6.6.3.

Tartalma -
megtanitando és

Témakor
megnevezése

Témakdr tanulasi eredményei
A témakor végére a résztvevo varhatoéan képes lesz

elsajatitando
témakorok
megnevezese,
tartalmi elemei:

A tanusitott
iratkezel
szoftver alapfunkcioi

* a Poszeidon rendszer felépitésének, személyre
szabhatosaganak, felhasznalasi lehetdségeinek,
alapfunkcidinak beazonositasara,

* a tantsitott iratkezeld rendszerben az
alapbedllitasokat elvégezni:

- személyes beallitasok,

- hirlevelek (automatikus rendszer értesitések)
beallitasa,

- a meniirendszerben eligazodni,

- ligyiratot, iratot, elektronikus példanyt
szerkesztésre megnyitni,

- partner személyt/szervezetet rogziteni,

- azonositani a kiillonbdz6 csatornakon beérkezett
kiildeményeket,

- a beérkezett kiilldeményeket a rendszerben atvenni,
- ligyiratokat atvenni, atadni, lezarni, irattarba adni,
- feladatokat megtekinteni, elvégezni, kiadni,
ellendrizni.

A kozfeladatot ellatod
szervek iigyviteli
céla

iratkezelésének
folyamata az
iratkezeld
szoftverben

* a kozfeladatot ellato szervek iratkezelési
alapfeladatainak alkalmazasara a tanusitott iratkezeld
szoftverben:

- kiilénb6z6 csatornakon érkezett kiilldemények
atvétele,

- érkeztetés,

- partnerek rogzitése, partneradatok modositasa,
kiegészitése,

- iratok hitelességének ellendrzése,

- hiteles masolatkészités, szignalasra el6készités,

- iktatas (f0szam, alszam, bejovod, kimend, helyben,
elézményezés, tételbe sorolas, mutatok, kulcsszavak,
mellékletek),

- iratok bels6 tovabbitasa, szervezeti egységek kozti
iratok atadasa, atvétele,

- kézbesitd konyvek, ivek kezelése,

- bels6 nyilvantartasok, hataridok kezelése,

- kiadmanyozas elokészitése, kordztetése,
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- elektronikus alairasok hasznalata,

- hiteles masolatok készitése,

- expedialas (HKP- HKP/UK/CK, sima posta, Posta

hibrid, e-feladdjegyzék készités, postakonyv

vezetése, tértivevények kezelése),

- tértivevények kezelése,

- az ligyiratok lezarasa, Gjranyitasa,

- az ligyiratok irattarba adasa, irattarbol kivétele

- igyfélszolgalati tigyek Workflow-val timogatott

munkafolyamatainak elvégzése.

6.6.4. | Oraszama: 50 6ra

6.6.5. | Beszamithato 0 6ra
oraszama:

(kontaktoratol
eltérd
munkaforma
alkalmazasa
esetén):

6.6.6. | Megvalositasa Frontalis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformak:

6.6.7. | Megvalositasa Elbadas, magyarazat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és
soran alkalmazott | 6nall6 tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitoltése,
modszerek: hazi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, iranyitott

gyakorlati feladat megoldasa, egyéni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, 6nallé tanulas (tananyag ©onalld feldolgozasa), onellendérzo
kérdések megoldasa

6.6.8. | A A tananyagegységhez tartozo ismeretkort feloleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegységet | képzés litemezésében rogzitett idOpontban kozvetleniil a tananyagegység
zard irasban, befejezését kovetden zajlik. A tananyagegységet zard vizsga egy gyakorlati
szoban vagy feladatlap megoldasabdl all. A feladatok megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
gyakorlatban értékelik.
torténd A tananyagegységet zard vizsgan megszerezheté mindsités: Megfelelt. / Nem
ellendrzes és megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozé kovetelmények: Megfelelt: 60%-
ertekelés modja, | 100%. Nem megfelelt: 0-59%.

Sszummativ
formaja:

6.6.9. | A A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
tananyagegység | feladatok végrehajtasa legalabb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység
elvégzésérol elvégzésérol nem keriil sor kiilon igazolas kiallitasra.
sz6106 igazolas
kiadasanak
feltételei:

7. Csoportlétszam
7.1. | Maximalis csoportlétszam (f6): | 40 f6
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8. A képzésben részt vevo személy teljesitményét értékelo rendszer leirasa

8.1. | Eldzetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

Résztvevd kérésére biztositott.

8.2. | Képzés kdzbeni (fejlesztd) értekelés:

A tanult tananyag elsajatitasat mér6 — az oktato vagy a képzésért felelds vezeto belatasatol és a csoport
motivaltsagatol fliggden — tananyagegységenként egy vagy tobb alkalommal torténd szamonkérés.
Egyrészt visszajelzést biztosit a képzésben résztvevd szamara arra vonatkozdan, hogy megfeleléen
ismeri-e a tananyagot, masrészt visszacsatolas az oktatonak, hogy megfelel6 modon és titemben keriil
atadasra a tananyag a képzési csoport egyéni igényeit és sziikségleteit figyelembe véve. Az oktato
értékelése és visszajelzései mellett hangsulyt fektetiink arra, hogy a képzésben résztvevok megtanuljak
értékelni sajat munkdjukat és felmérni haladasukat, hiszen 6k is viselik a felel6sséget a tanulési
folyamatért. Az értékelés onellen6rzo kérdésekkel, szobeli kikérdezéssel, oktatoi szobeli visszacsatolassal
torténik.

8.3. | Résztvevo zard (szummativ) értékelése:

A zarovizsga kompetenciamérés, melyen a feln6ttképz6 meggy6zodik arrdl, hogy a képzésben résztvevo
rendelkezik a képesitd vizsga teljesitéséhez sziikséges kompetenciakkal, ellendrzi a képzésben résztvevo
felkésziiltségét, az egyes tananyagegység-tartalmak elsajatitasinak mértéket. A  zArévizsga
tananyagegységenként torténik, lasd az egyes tananyagegyégeknél.

A tananyagegységeket zard vizsga kozvetleniil a tananyagegység befejezését kovetden zajlik.

A tananyagegységeket zar6 vizsga feladatait a képzo intézmény dolgozza ki és biztositja.

A tantsitvany kiallitdsanak feltétele az egyes tananyagegységekhez rendelt valamennyi tananyagegységet
zar6 vizsga eredményes letétele (Megfelelt, azaz legalabb 60%-os teljesitmény) és a megengedett hianyzas
figyelembevétele. Nem megfeleld mindsitésii tananyagegységet zard vizsga az elsd vizsgat kovetd 60
napon beliil egy alkalommal megismételhetd.

Szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyulo képesitd vizsgat a
szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény szerinti szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenység
folytatasara engedéllyel rendelkez6 akkreditalt szakképzeési vizsgakdzpont szervezhet.

A képesitdé vizsgara bocsatas feltétele: A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérol a képzo
intézmény altal kiallitott tantsitvany.

Egyéb feltételek: 100 ora igazolt, levéltarban vagy kozfeladatot ellatod szervnél irattarban eltdltott gyakorlat,
amit a szerv képviseletre jogosult vezetdje vagy annak megbizottja igazol.

9. A képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei

9.1. | A képzés elvégzeésérdl szolo igazolas Tanusitvany 2013. évi LXXVIL tv. 13/B. § és a

megnevezese: 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 22. § (1) szerint.
9.2. | Aképzés elvégzésérdl sz0l6 igazolas e A tananyagegységeket zaro vizsgak sikeres (legalabb
kiadasanak feltételei: 60%-0s) teljesitése.

¢ A megengedett mértéket nem meghalad6 hidnyzas.

o A felnéttképzési szerzodésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése.
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10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

10.1. Személyi feltételek: A képzés soran

- a képzési tartalomnak megfelel6 szakos tanari szakképzettséggel, vagy

- a képzési tartalomnak megfeleld fels6fokt végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy

- fels6foku végzettséggel és a képzési tanulmanyi tertiletének megfeleld
szakképesitéssel, vagy

- kozépfoku iskolai végzettséggel és a képzési tanulmanyi teriiletének
megfelel6 szakképesitéssel vagy legalabb haroméves iratkezelési tertileten
eltoltott szakmai gyakorlattal

rendelkezd oktatd(k) foglalkoztathato(k).

A végzettségen til eloirt feltételeket igazolhatja az oktatd(k) altal alairt szakmai
Onéletrajz.

10.1.1. | Személyi feltételek Munkaszerzédéssel, megbizasi szerzodéssel vagy az oktat6 alkalmazasat
biztositésdnak modja: bizonyité mas szerzddéssel.

10.2. | Térgyi feltételek: A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozoket a 03225001
szamu Levéltaros asszisztens, ligykezeld, irattaros megnevezésii
szakképesités megszerzésére iranyulo szakmai képzéseket megalapozo
programkdvetelmény targyi feltételek jegyzéke szerint biztositjuk.

A Kképzésben résztvevok személyes jelenlétét igénylo képzési alkalmak
esetén:

- arésztvevok létszamanak megfeleld oktatoterem,

- a résztvevok szamanak megfelelden tanuldasztalok, székek vagy irdlapos
székek, laptopok vagy személyi szamitogépek, szoftverek,

- flipchart tabla vagy kivetitd, tanari laptop/szamitogép, tanari asztal, tanari
sz€k,

- halozati kapesolat, internetelérés.

A képzésbhen résztvevok személyes jelenlétét nem igényld, interaktiv és
tavolléti kapcsolattal megvalosulo képzési alkalmak, illetve az 6nallo
felkésziilés esetén:

- az intézmény részérol:

a képzési program megvalositasahoz sziikséges szamitastechnikai
eszkozok, internetélérés, a képzési programban alkalmazott szoftverek,

- a képzésben résztvevo részérol:

sajat szamitogép (atlagos, irodai munkara alkalmas szoftverekkel) és
internetelérés.

10.2.1. | Targyi feltételek A képz6 intézmény szamdra elbirt targyi feltételeket a képzd intézmény
biztositasdnak modja; | tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony, vagy egyeb hasznalatra iranyulo
jogviszony alapjan biztositja. A képzésben résztvevok személyes jelenlétét
nem igénylo, interaktiv és tdvolléti kapcsolattal megvalosulo képzési alkalmak,
illetve az onallo felkésziilés esetén a résztvevok szamara eldirt targyi
feltételeket a résztvevok maguk biztositjak.

10.3. | Egyéb specialis Az 6nallo felkésziilés esetén az elsajatitasi folyamat 6nalldo megvalositasahoz
feltételek: sziikséges segédanyagok.

10.3.1. | Egyéb specialis Az 6nallo felkésziiléshez sziikséges segédanyagokat a képz0 intézmény
feltételek elektronikus formaban biztositja a résztvevok szamara.

biztositasanak modja:
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