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NEMZETI ém: 2 KEPZES

Engedélyszim: E/2020/000419

2 2020.01.01-t5] hatélyos felndttlépzésedl szala 2013, évi LXXVIL tv. (Fktv.) 12.§ (1) bekezdésének

megtfeleld szabalyozasi rendszer szerinti SZAKMAL KEPZES tevékenységéril

1. A képzési program alapadatai

Lt Képzés megnevezese: Levélt;ifﬁé_ii-s;ﬂsztens, ligykezeld, irattaros
1.2. | Programkovetelmény azonositd szima és | 03224001 szami Levéltdros asszisztens, ligykezeld,
MEENEVEzEse: irattiros megnevezésii szakképesilés megszerzésdre
irdnyuld szakmal képzéschel megalapozd
E{Dgrﬂ mkovetelmeny
1.3. | Agazat megnevezése: ravzatba nem sorolhatd
14, | Besorolasa a képzesi teriiletel egyseges 0322 Kionywidr, levéllind ismerelek,

os7talyozasi rendszere (KEOR) szerinti informécidkezelés
kad alapidn

A programkavetelmeny alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités

52

Megnevezese: Levéltdros asszisztens, iigylezeld, irattaros

L.6.

Az Turopai Képesitési Keretrendszer 4
(EKKR) szernli szint:

A Magyar Kepesitési Keretrendszer 4
(MEKR) szeninli szint;

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer 5
(EKKR) szerinti szint;

A kepzés celja:

A képzés célja, hogy a képzdshben résztvevt a Levéltiros asszisziens, ligykezeld, irattaros szakkeépesités
megszerzéséhez szilkséges ismereteket €5 kompetencidkat elsajatitsa. Ezaltal képes legyen a
levéltiros asszisztensi munkakir betoliése esetén vezetdi irinyitds mellett részt venni
- levéltdr iratok mozgatasiban, segedletekkel valo ellatasaban, digitalizalasiban, nyilvantartasolkban
thrténd adamdezitésckben vegeendd Leladatok clldtisiban,
- igyfelek, kutatok kiszolgalasaban,
tigykezeldként kizremlkadni
- {igyviteli, iratkezelési, irattarozisi és egyeb admimszrativ feladatok ellatasaban,
&5 irattdros feladatok cllatisa ¢sctén gondoskodni
- a7z iratok szakszeri tirolisarol, rendszerezésindl, hasmélatra bocsdtdsandl, & nyilvintattisaval
kapesolalos leenddl ellatisandl,
- megfeleld idében és madon tirténd selejtezési eljirisok, illetve a maradando &rtél ratok leveltar
dtadasanak elOkésziésérdl és lebonyolitasarsl,
Tudatos szakemberként hozzijimljon a szerverel céljainak elérésther, tarsa be az adatvédelmi,
Allominyvédelmi & munkavédelmi eldirdsokat, szakszerlien hasznalja a digitalizalo es egyeb eszkiizGket.
COmalloan allalmazza az {igyviteli, tantisitott iratkezeld és szakrendszerek, illetve az avokban elérheti
KEUSZ-SZEUSZ alkabmuedsokal, szivegszerkesztd és tablazatkezeld programokat.

S

A képzés célesoportja:

Minden olyan eéretlsegi iskolm végzeitséggel rendellkezd személy, munkavallalo, ésfvagy a sajat
elhatirozisibdl toviabblépni kivand személy, tovabbd az dllami munkaerdpiaci timogatisi programokban
résztvevd, vagy valamilyen unids thmogatisi formdban részeslild személy, aki a belépési feltételeknek
megfelel és kelld motivacidt és elhivatottsigot €rez a Levéltiros asszisztens, figykezeld, mattiros
szaklépesités ismereteinek megszerzése irinl.
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2. A képzés soran megszerezhetd kompetencidk

A szakmai kiivetelmények leirdsa:

kollegaival, vezethivel
az iralanyagol dtado
szery munkatdrsaival a
leveéltar iratok
atvételéhen,
rendezéséhen,
sepedletekkel valo
ellitasdhan,
selejtezesében,
megdrzéschen és
haszndlatanak
biztositisdban.

szervrendszere, coyhazak,
gazdasagi tarsasdgok és
civil szervezetek) lpusait,
a kiilénhdzd irattipusolkal,
i jellemzd rendezési,
iktatasi mddolkat, az
iratkezelésre vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyokat.
Ismeri a szamitdgdp,
nyomtatd,

szkenner, Knymidsold
hiasznalatat, [smeri a
szAmitdgépes opericids
rendszert, szamitdgépes
irodai alkalmazdsokat.
[smeri a tantisitott
iralkezeld rendszerel,
leveltdri nyilvantarld
rendszerek mitkddését,

Elélkésziti thmeges
digitalizaldsra a
levéltar iratokat, részt
vesz a digitalizalt
iratok validalasaban,
rendszerczésében,
metaadatoklkal thrténd
cllatasaban,

A levéliar iratok
mozgatisihoz
kapcsolddoan dtadds-
dtvételi
jegvzdkanyvet,
jegvzékeket készit eld,
ellendrzl az atadott,
atvett iratanyagot,

lameri a tdmeges
digitalizdlisra torténd
elikeszites szabalyait.
lsmeri az dtadds-dtvétel
jegyzékek,
jegyzikinyvelk tartalmi és
formai kdvetelményeil,
ellentrzésénak szabalyait.

Készségelk, Ismeretek Elvart viselkedés-
 képességek modok, attitidik
Egyitmiikiodik a Ismeri a leveltari rendszer | Egyiittmiikddésre
segédleveltaros, thrténetét, felépiidsdy, az tirekszik a levéltir
levéltaros és iratleépzd szarvek iratok dtvételekor.
tilevéltaros (Magyar Allam Fontosnak tarja a

levéltar iratok
rendszerezdését,
segédletezését,
meglrzeset,
allagmegdvisar, a
kereshetdseg
biztositasal.

Onillésig és felelbsség
mértéke

Betartja a levéltari

iratokra, szakfcladatokra
vonatkozo jog-
szabdlyokal, belsd
szabilyzatolat.

Wezeldi (ttmutatis
alapjan, feleldsségteljesen
€s az elvart gyakorlatnak
megfelelden hasznilja az
informatileai eselcdzoket,
programokat,

A sorrendiséy
tsszeallitdsandl
ponlos, preciz munkit
véger, olvashatd
sorszamozassal,
Jjelzetekkel ldtja ¢l az
iratokat, segedleteket,
az allomanyvédelmi
iranyelveket szem eliitt
tartva,
Az atadas-atvétel
jegyeck, jegyzolkinyy
pontos, preciz
kitdltésére torekszik.
Tiirelmesen, alaposan,
szisztematikusan
ellendrzi az Atadoli-
dlvell watokat.
Precizitdsra torekszik a
digitalizalt iratok
validdlasdkor és
metaadatokkal vala
_ellatasa sordn,

Feleltiséggel kezeli,
mozgalja, cllendrzi az
iratokat, segédleteket,
lovabba feleldssézpel latja
el a digitalizalt iratoldal
kapesolatos teendait.

Ao szaleérth szignojay Ex_ A
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Kozremilkidik a
leveltan
nyilvintartasok
vezetéseben, ax
elekironikus
nyilvantartasokbal
thhrténd
lelérdezesclchen,
adatrogzitésekben.

[smeri &5 megérti a
levéltari nyilvantartd
rendszerek logikdjat.

Allcalmazai szinten 1smen

az irodal alkalmazdsolat,
eiilondsen a
szdvepszerkeszto és
tablazatkezeld,
csoportmunka, levéltar
nyilvintarto és tandsitotl
iratkezeld szoftverckel.

Torekszik a helyes és
pontos szakmai
nvelvezet,
jeldlésrendszer
haszndlatara.
Pontosan, precizen,
teljeskirlien rigziti az
adatokat.

Myitott az 0
informatikai
programol, funkciok

‘hasznilatara.

Vezethi urmutatas

alapjin, feleldsségteljesen

és az clvért gyakorlatnak
megfelelden hasznilja az

informaiileal eszkiziket,
programolkat.

Ead

az ligyviteli céli
iratkezelésben, az
iratok atvételéhen,
érkeztetésében,
hiteless¢gcnek
cllendrzésében,
szignalasiban,
iktatdsdban, belsd
tovahbitasaban,
kiadmdnyok
ellészitésében,
figyintézés
tAmogatisaban,
expedidlisban,
lezdrishan, irattarba
addshan.

adalbiris, relacios
adatbdzis logikdleat.
[smeri a tandsitott
iratkereld rendszerekkel,
szakrendszereldiel
szemben tamasziott

joaszabaly

kivelelménycket, az
itatkezelés
folyamatlépéseit,

Erti, 4tlatja a SZEUSZ-
KEUSZ (kiiléndsen
hivatali kapu és
figytéllkapu) modulok
logikai kapesolatait az
elektronilous figyinlézés
menetdt, Felismeri és
ismeri az elektronikus
iigyintézés kiildnos
fajlformatumait.

lsmeri a kizleladatot
cllitd szervek teljes

logikus gondolkoddsi
az informacidlk
rendszerezésében.
Motivilt, elkitelezett a
jogszabdlyi es belsd
elbirisol, hatdriddlk
betartdsaban,
Tarekszik nyomon
kévetni, megtanulni az
iratkezeld rendszerbe,
szakrendszerekbe
beépiild 1j modulokat,
allcalmazasokat,
eleltronilus
tigyintézesl
funkeidkat,

allalmazza a tandsitott
iratlezeld és
szakrendszerelet,
SZEUSZ-KEUSZ
allcalmazdsolar,
tablazatkezeld, sziveg-
szerkeszlo €3
csoportmunka timogatd
szoftvereket,

Feleldsségteljesen kiveti

az iratkezelo rendszer

Részt vess a7 Ismeri a leveltar Clkitelezett a Vezetdi (lmutatds
gyfelel, loatatok szolgiltatisolkar, a levéltar | felelGssegtudatos, alapjan, feleldsseg-
kiszolgaldsaban, haszndlatra vonatkozo ligyfélkozponti teljesen es az elvart
szamldikkal hatalyos jogszabdlyokat, | munkavegzésre, evakorlatnal megfelelden
kapesolatos belsad szabdlyzatolkat. mindsegeélok hasznalja az informatikai
adminisziratly (eenddék | Tsmeri az egyes betartdsdra, az eszkiziket, programokat,
elvégzésihen, figytipusok lipikus informacio és kommunikacias
alkalmazza a tanisitott | iratanyagainak adatbiztonsigi ¢s csatornakat.
r iratkezelési leresésével kapesolatos gazdalkoddsi

szoftvereket. Ertelmez | f0bb adatlcGroket, szabdlyok betartisdra,
és allkalmazza a nyilvintartasokat, a Tiirelmesen, alaposan,
hatdlyos jogforrasokat, | segedletek haszndlati szisztemaliliusan,
hiteles masolatot vagy | mddjait, feleltsscgteljesen
tartabmi lavonatot Ismeri a szamla keresi, kezeli a kért
készit a levéltari kidllitésdnalk, az adatok iratokat,
amyagrol. gazdalkodasi informdacickat,

szikrendszerben térténd Folyamatosan kiveli a

riigzitésének szabdlyait. levéltarszakmal

jogtarrasok valtozisit,
| Szakszerfien vesz részt | Tirti az egyszerii Folyamatszem|életii, Munkdja sorin dnalldan

viltozdsait, az Ugyintézesi

funkciok valtozasat.

:
A szakerto SZIgI’lU_]ﬂ[L-" b,
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iratkezelési folyamatara
vonatkozo
Jogszabalyolal.

MNyilvintartja az
illetékességi kiréhe
tartozd folyo Qgyviteli
papiralapi és

Atlatja a szervezeti
hicrarchiiban betdltatt
szergpelel,
kommunilccios,

Torekszik az
ligyintézok, vezetbk
munlcdjinak
tdmogatdsdra,

Sajat munkdja elvégeése
sordn betartja a
hatiridékel, thmogatja
kollégai, vezetdi

szabilyokat, tisztdban van
a titoksériés fogalmaval.
lsmeri a titoksértés
szakszeri ellkeriilésénel
médjat

betartdsdban, a
szabdlyozdshan térténd
viltozdsok nyomon
kovetésében.

clektronikus iratok Ugyintéuési szabalyokat, | Elkotelezett az iratok | munkavégzését.
helyér, ligyvintézési eljarasrendeket. felelds kezeléseében, a

folyamatat, hatariddlk | lsmeri a hatékony hataridok betartdsdban.

betartdsit, iddgazdillkodast,

Felismeri a mindsitett | Ismeri a minositett Feleldssegtaljes, Vezetdjevel, Tcijelﬁlt
(titlos) iratokat, (titkos) wratolkra ellcGtelezett a kollégiival

elkeeriili a titoksértest. | vonatkozd alapvetd szabalyol egyiittmiilodik a

mindsitett adatot
tartalimaxd iratok
kezeléséhen,

Keoeeli az
lgyvitelszerveréshe:
kapesoladd egyeb
szakmai &g
munkaszervezési
nyilvintartasokat,
Az illetélkes verettk
atmutatdsa alapjan
kimutatisakat és
statiszitladkat keszit.

Trti az cpyszerii
adatbizis, reldcids
adatbdzis logikakat.
lsmeri az adatole,
informdciaok
rendszercsésének
eryszerli madszersit,
tabldzatkezeld rendszer
hasznalatat, abban a
matemaltikal, logikai
alapmiiveletek,
diagrammok
alkalmazdsar.

Ondlléan dtveszi az
iratokat irattarozdsra,
az atvételleor ellendrzi

Tarckszik arra, hogy
kizérthetd, atlathatd a
gyalorlatnak
megfeleld modon
kezelje az
informaciokat, vezesse
a nyilvantartasakat,

Munkdja sordn dndlloan
allcalmazza az
lgyvilelszervezéshez
kapesolddd cgvéb
seakomai &5
munkaszervezési
nyilvintartasokar.

[smeri az lgyirategység
elvét, az irattarozdssal,
iratanyag hasznalataval,

Pantos, preciz modon
ellendrzi az dtver
iratanyagot, tovahba

TFelelfssé eoel ellendizi,
rendszerezi 3 tartja
nyilvén az irattari

az iratanyagot. kéleséinzésével, alapossdggal végzia anyagat, odafigycléssel és
Az trattarban [évi nyilvéntartasaval kilestnzesi és feleldsen teljesitia
iratokat rendszerea, kapcsolatos szabdlyokat, | dgyviteli kilestinzési és cgyéb
kezeli, azokral cell kérések lgyviteli céln kérésclet,
nyilvantartasokal teljesitéséL.
viezet, tovabba Feleldsségteljesen,
kiszolgdlja a kériilickintden kezeli
kilcstinzési és egyéb &s rendszerezi az
dgyviteli céla iratokat,
leéréseket,

4 A szakértd szigndjar T\
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Selejtezésre eldlkdszil

a sclejtezendd iratokat,
részt vesz a selejlezés
folyamatdban,

Ismieri a papir és az
elektronikus, vegyes
lgyiratolra vonatkozd
selejtezesi eljarasokat,
selejtezési
jemyzdkinyvek, listak
készitésének maodjait.

Lewéltdar ataddsra
eldkeszitl a maradandd
értéleli (levéltiréretr),
levéltarnak atadando
iratanyagot.

lsmert 1 maradando
Erickd irat fogalmat,
Tsmeri a leveltdri dtaddsra
vonatkozd
Jjogszabalyokat,
eléirasokat, atadist
madolat.

Feleltsségteljes, MMunkija sordn dndlldan
clkdrelezen a allkalmazza a tanisitott
szabdalyok iratkezeld rendszert,
betartdsdban. szakrendszareket,
tablazatlezeld,
szovepseerkesztd és
cgoportmunka timogato
szoftveraket.
Veretiivel, illetéloes
levéltarral egyiittmiikiidve
szervezi meg a selejtezési
) folyamatolat.
Feleldsséateljes, Munkdja soran onalloan
elkiitelezeatt a késaAl el a jegyadkeket,
szabalyok allitja Hssze az dtadando
hetartasdaban. elektronilous és/vagy papir

lratkezelési, levéltdr
terminnlogia szerint
szoban, frdsban,
clekironikus
eszkdzikin keresziil
kommumnilcal a
kaollégaival, vezetdivel,
elektronikus figyin-
tézésre kitelezett

Ismeri a kézfeladat
ellatisra vonatkozo
leommunikacias
szabalyokat, iratkezelési,
levéltari terminoldgiat,
elektronilus ligyintézes

jogszabilyl vonatkozasait,

alap iratanyagot.
Veretdiveal, illetékes
levéltarral egyiitmOkiddve
szcrvezl meg a leveltir
atadasi folyamatokat.

Tarekszik a szakszerd,
pontos
kommunikaciora.

Kiadmanyozasra
jogosultaklal
cpyittmiikddve késziti eld
a kiadmanyokat. Vezetdi
irdnymutatis,
eljardsrendek szerint
sralkszeriien,
coyertelmiien
leommunikal szoban,

szervelkel, {rasban a tajékozratd, nem

ligylelekkel, Jjoghiztosito jellegli
Ogyelben. )

Alkalmazza a [smieri az iratanyagra Elkbtelezett a Ondlléan alkalmazza az

biztonsdgos haszndlat, | vonatkozd maradandd ériékek dllomanyvédelmi

Orzés, az Alloményvédelmi megorzéséhan. iranyelvekel, eszldzolket.

allomdnyvédelem jogszabalyokat,

elfiirdsait, nyomon szabdlyzalolal,

kiveti a cljdrasokat, az

vonatkozd jogforrdsok, | allomanyvedelmi

szabalyzatok, belsd
utasitasok véltozdsait.

Alkalmazza az
iratdrzés, hasznilat
specialis tiz-, balesel-,

cazkizok rendeltetésszem

“hasznalatdt.

Ismeri a specidlis irattari,
leveltart tiz-, belesel-,
munkavédelmi

Elkdtelezett a
maradandd értékek
megdrzéseben,

munkavédelemi eldirasokat, szabalyokat, | Munkakdrnyczetét az
eléirdsait, a védelmi viédelmi cazkizil allomanyvédelmi és
felszereléscket, rendeltetésszeril hatckony
eszkiziket. haszndlatal. munkavegzes
felléleleinck
. megfelelden alakitja.

Ln

Betartja a tiz-, munka-,
baleset-, egészség- &5
kimyezelvédehni
eldirdsokat, a
hulladékkerelés
szabalyait és
munkakimyezetében
ligyel ezek betartisdra

A szaleértd szigndjay |\
|
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3. A képzésbe valé bekapesolédis feltételei

31,

Iskolai eléképzetiség:

erettségi végzettség

13,

Szakmal elokcpretiség:

nem sziikséges

3.3

Egésesepiigyi alkalmassagi
kdvetelmény:

nem sziikséges

34

Szakmai gyakorlat teriilele
s 1dotartama;

nem szitkséges

Eayeb feltételek:

Minden részivevivel az Fkiv. és annak végrehajtisirol szolo
1172020, (1L7.) Korm. rendelete dltal meghatarozott tartalmi
telndttképrési szerzbdést kell kbtni, Amennyiben a képzésre
jelentkezd  kéri az  cldzetes tuddsmérést, a felnGitképzési
srerzddésben feltiintetésre keriil ennck eredménye. Amennyiben a
képzésre jelentlexd lkéri az eldzeicsen megszerzett tudis
beszdmitdsat, a felndttképzdsi szerzidéshen feldintetésre keriil
ennck eredmenye. A résztvevd altal bemutatott dokumentum(ok)
tekinteteben a képzd intézmény egyvedi elbirdlas, szakmai indokok,
illetve csetleges egyeb hivatalos irdnymutatisok alapjdn dént amrdl,
hogy valoban beszimithato-e a dokumentummal igazolt elézetesen
megszerzett tudas.

4. A képzésben vald résevétel feltételei

4.1

Beészvetel lkdvetésénel
middja:

Az Fhktv. 16, §-aésa 11/2020 (1L 7.) Korm. rendelet 26, §-ban eldirt
feltételek teljesitése szerint, kiemelten:

- a szemelyes jelenléttel megvalosuld kontakidrik esetén a
képzesben  résztvevok  dltal aldirt, a  hidgnyzasok naprakész
Osszesitesevel ellatott jelenlét ivekkel,

- tiavollél kapesolattartdssal megvalositott kontaktordk csetén a
képzd intézmény Allal készitett képernviképekkel, valamint az
oklald, vagy a képzésszervezd - amennyiben a képzési alkalmon
reszt vesz - a jelenléti iven (hidnyzds-Gsszesitéssel) igazolt
aldirdsdval,

- onallé felkésziileéssel toltott képzési Orik esetén az dnalld
filkésziilésre kiadott tananyaghoz kapcsolodd feladatok legalibb
6l -0s eredménnyel thrténd sikeres  megolddsanak
dokumentilisdval. Amennyiben a résztvevd a  kapesoldodo
feladatokal legalibb 60%-0s ercdménnyel teljesitette, gy kell
tekinteni, hogy az adoll képzési részre forditandd Oraszimot az
ondllo felkésziiléssel thltiitte,

4.2

Megengedett hianyzis
mértéke:

A tandrdl 30%-a,

4.3,

Egyeb feltetelek:

Témogatott képzések esetén a [dmogatisi szerzddéshen/cgviitmiikadési

megdllapodasban, munkéltatdi megrendelés csetén a munkéltatoval
kitdte szolgaltatasi szerzddéshen tovabbi feltételek szerepelhemek. Ezen
szerzhdéshen szerepld kisebb ménékll megengedelt hidnyzds esetén a
szerzbdésben foglalt megengedett hidnyzds az irdnyado.,

i 4 - X
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5. Tervezett képzési idé

[51. | Alképrés oraszima; 450 éra
6. A képzés tananyagegységei
A tananyagegységek megnevezése Kthra Onélld Osszesen
fellcésziilés

6.1, | Jogi alapismeretek 40 14 54
6.2, | Iratkezelési és irattdrozasi ismeretek 152 29 181
6.3, | Levéltari ismeretek 100 31 131
6.4. | Alloméanyvédelem 32 12 44
65. | Informatikai alapismeretek 20 20 40

' [}gszeséu 344 4ra 106 bra 45() f]rE
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6.1.1. | Megnevezese: Jogi alapismeretek
6.1.2. | Célja: A tanamyagegység célja, hogy a résutvevik
- alapszinten mepismerjek a magyar jogrendszerl, elsajatitsak az
allamszervezet kialaluldsival, mikédésével kapesolatos adatokat,
- Osszefiiggéseiben dtlassdk a kbzigazgalis rendszerét, miikadésél, az
allamigazgatis &s az Onkormanyzati igazgatis helyét, szerepét, feladatt és
egymishoz vald viszonydl, szervezetrendszerénck sajdlossdgait, a
kizigazgalisi hatosdgi eljaras fibb szabdlyait. A megszerzett ismereteket
felhaszndlva képessé viljanak kiizigazgatdsi hatosdgi eljards, az elektronikus
¢s az okmanyirodai, a Korményablak tigyintézési feladatok, tovibbi az
ezekchez kapesolodd dgyviteli feladatok cllitisinak tAmogatéisara,
- megismerjék az iratképzd szervek milkddésére és iratkezelésére vonatkozd
hatalyos jogszabalyokat,
- megismerjék toviabbd a kozteladatot ellitd szervek tipusait és azok {0bb
tralkezelési modjait, rendszereit,
- megismerjek a kbzteladatot ellatd szerveknél jellemzd foglalkoztatdsi
formakat, fébb munkajogi kérdéseket, kiilondsen a mulasztasok
Jogkivelkezmeényeit,
- megismerjék a mindsitett {titkos) iratokra vonatkozo alapvetd szabalyokal,
liszldba keriiljenek a jogsériés fogalmaval, megismerjék a Gloksértés
szakszerll clkeriilésének modjat. Felismerjék a mindsitett (titkos) iratokal,
elkeriiljék a titoksériést,
6.1.3. | Tartalma - Témalcdr Temaldr tanuldsi eredményei
megtanitando és | megnevezése A témakdr végeére a résrtvevd virhatoan képes lesz
clsajititands Jogi alaptani = 4 kiilonbbz jogi fogalmak meghatirozasara,
temakardok ismeretel » felsoroli a jogforrasokat,
megnevezese, * 4 jogi norma €s a jogszabdly értelmezésére,
tartalmi elemei; elhataroldsara,
\» a magyar jogrendszer sajdlossdgainak felsorolisdra, |
* a jogalkotds modjanak, folyamatdnak ismertetésére.
Alkotmany jog, TU [« az alkotmdny fogalmaénak, tipusainak, elveinek
definiilasdra,
= megérteni a hatalommegoszias elvet és garancidil,
* megérteni a jogalkotol hataskart és az alkotméanyt,
mint jogtorrdst,
+ a jogszabidlyol hatilyossdgdnak ériclmezésére,
+ megérteni az EU jogot és a nemzetkizi szerzddések
hatdsait az orszigra nézve. ]
Kizigazgatas jog: = csoportositani a magyar dllam szervezetrendszerét,
lkedzpont, leriileti « felvizolni a kozponti és teriileti kozigazgatis
hivatali struktirdjat és felsorolni a vonatkozé
jogszabdlyi kiimyezetet,
* a jogszahdlyviltozasok nyomon kdvetésére, tudni
fogja hol talalja meg a kizigazgatisra vonatkazo
viltozasokat,
» alapszintl kdzigazgatasi jogescetek megértésére,
beazonositisa és vezeldi irdanymutatds alapjin
egylittmiikodni a jogeset megoldisdban, ]
Munkajog » megeérteni és felsorolni az M., KJT, KET kizotti
lciitinbséget,
» meghatarozni a munkaiigyi anyagok jogszabély
| szerinti drzési idejét és ellendrizni ezt az irattir
8 A szaleértd sziglldja:"_\:\—f""“
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tervelcben,

= ¢lvégezni a pihend és munkaidd rogzitését, az éves

szabadsignapok kiszdmoldsil,

» felsorolni a legitim munkavegzes jogi eloirdsail, egy
munkavallald jogait és kitelességeit, killéndsen a
mulaszlisok jogkivelkeaményeit,

= munkajogi kérdések, esetek, problemak
heazononsitdsira és megoldisira u jogseabdly
alkalmazdsival.

Kdzfeladatot ellatd
szervek
iratkezelésére
vomathozd hatdlyos
Jogszahdlyak

« felsorolni az iratlezelésre dltalinosan érvényes jogi
szabilyozdkal és tudni fogja hol keresse ezeket,

= kategorizdlni a specialis szakteriiletenkénti
iratkezelés vonatkozdst jogszabdlyokal (Ed., kdznev,,
k., kh., pénetigyi terillet, projelt) és azolat az
iratlér tervekhen alkalmazni,

+ definidlni a mindsitett iralokal, megtanuljik, hogy
ezen irattipusok kezelésére csak a megfeleld
biztonsagi tantisitvannyal rendelkezd személyek
alkalmazhatolk,

* alapszintii ivatkezelési jogesetek megertesere,
heazonozitisa és vezetdi irdnymutatds alapjin
egylittmiikidni a jogeset megoldasiban,

« jogazabdlyayiijtemény Osszeallitasdra a munkahelye
vonatkozdsdban,

= egy irattdri tervben a helytelen Grzési idok
javitasara.

Téhbség
dllami/onkorményzati
tulajdonn gazdasagi
tirsasdeok

Kbzigazgatisi
hatosagi eljaras

= a tArsasdgi jog alapjan szamba venni a vallalatokra
vonatkozd kivetelményelket,

= az dllami tulajdoni tirsasagokra vonatkozo
eldirasokat,

» listdzni és besorolni a fohb irattipusokat a Ptk.
sZerint és az iratlkezelési sajatossigokat alkalmavni,
« a gyakorlat sordn felsorolni a 2011, évi CXCVL
lorvény 2. sz. mellékletébdl a tartosan allamd
tulajdonban tartandd gazdasdgl thrsasidgokat és azok
tovabhi jogi eldirdsait,

« megtalalni azon tarsasagok listdjat, amelyck allami
vagy onkorményzati tulajdonban allnak,

« 3 kdzfeladat ellatds alapjan beazonosilani egy-cgy
céget,

= szitudcids gyakaorlat sordn a fobb irattipusokhoz

jngszabalyi eloirds alapjén Grzési 1dbket rendelni.

= az Akr. eldirisai alapjan ellendrizni az iratokban a
vonatkozo részek meglétét,

= coy hatdrozat vagy veégzés mintabol adatolkat
kinyerni, kiizhiteles hatdsdgl nyilvantartdst készitent,
vezetni, illetve ez alapjan barmely irattipusra
nyilvantartast keésziteni, adatokat naprakészen tartant,

6.1.4.

Oraszama:

54 dra

f.1.5.

Graszama:

Besr«imiﬂmm-

{kontaktoratdl
ellérd
munikaforma
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alkalmazasa
eseten):

0.1.6. | Megvalositisa Frontalis; csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkaformalc: |

6.1.7. | Megvaldsitasa Elbadas, magyardzal, szemléltetes, rendszerezés, megfigyelés, epyiittes és |
sordn alkalmazotl | onalld tananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldas, feladatlap kitdlidse,
modszerek: hazi feladat, konzulticio, megbeszélés, vita, tréning modszerek, irdnyitott

gyakorlati feladat megoldisa, egyéni gyakorlati feladat megoldisa,
projekimunka, dndlld tanulas (tananyag ondlloé feldolgozisa), &nellendrzd
leérdésck megoldasa

6.8, | A A tananyagegyseghez, tartozo ismerethon feloleld tananyagegységet z4rd vizsga a
tananyagegyseget | képzés lilemezésében rigzitett idopontban kouvetlenill a tananyagegység
£4r0 irdsban, befejezését kivetden zajlik. A tmanyagegységet zard vizsga cgy irasbeli
szoban vagy feladatlap megoldasabol all. A feladatok megolddsat a foglalkozast tartd olatalk
gyakorlatban értékelik.

E:'ﬁr Féﬂﬁ ellﬂcnﬁrzés A tananyagegységet zard vizsgin megszerezhetd mindsités: Megfelell. / Nem
i erﬂtékcles megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kovetelmeények: Megfelelt: 60%-
modja, 100%, Nem megfelelt: 0-59%.

SFUMMAatv |
tormaja:

6.1.9. | Atananyagegysép | A tananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldint
elvégzesérol szolo | feladatlap végrehajtisa legaldbb 60%-osra értékelhetd. A tananyagegység
igazolas elvépzésérdl nem keriil sor kiilon igazolds kidllitisra.
kiadasdnak
feltételed:

6.2.1. | Mégneyvezése: Iratkezelési és irattari ismeretek

022 | Eelja; A tananyagegység célja, hogy a részovevalk

- megismerjék a vonatkozd jogszabilyok alapjan az iratkezelés folyamatat,

fontosnak tartsak a leveltari iratok rendszerezésél, segédletezését, megdrzdsét,

allagmegdvasat, a kercshetdstg biztositasat,

- képessé viljanak a segeédlevéltiros, leviéltdros és folevéltiros kollégaikkal &s

vezetdikkel, valamint az iratanyagot dtadé szerv munkatirsaival vald

coyittmilkddesre a levéltari iratok dtvételében, rendezésében, segédleteklicl

vald ellatasaban, selejtezésében, megdrzésében és hasmdlatinak

biztositasaban,

- megismerjék a maradando értélai irat fogalmat, a levéltin dtaddsra

vonatkozd jogszabalyokat, eldirdsokat, dtadisi madekat,

- képessé valjanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére és alkalmazasara,

hiteles masolat vagy tartalmi kivonat készitésére a levéltari anyagrol,

- megismerjek az elektronikus igyintézésre vonatkozd szabalyokat és

lehetdségeket, a kozponti SZEUSZ-KEUSZ és a lepelterjedichb piaci

clektronikus hitelességgel kapesolatos (elektronikus aldiras, archivalas,

hossziitdvi hitelesség biztositdsa-felilhitelesités) szolgdltatisokat,

- felismerjék az elektronikus tigyintéeés kilonds fajlformatumait, képesck

legyenek azal kezelésére (megnyitas, elolvasas, fijlok |éirchozdsa, kiildése

pl.: .asic, krx kiterjesztésii fijlok),

- megismerjék és vezeldi atmutatas alapjan, feleldsségleljesen és az elvart

gyakorlamak megfelelden alkalmazni tudjik a tanisitott iratkezeld rendszerck

miikdidését, hasmalaldt, o~ |
10 A sraleerto szjgnf':njr,a':_'\*._ Ada
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- ismerjek a kiizfeladatot ellitd szervek teljes iratkezelési folyamatira
vonalkozd jogszabdlyokat, motivaltak és elkitelezetiek legyenck ezek és
tovabbi belsd eldivasok, hatiridék belarlisdban,

- gyakorlatban wudjdk alkalmazni az igyirategység elvet, az iraltarozissal, az
iratanyag hasznalataval, kolcstnzésével, nyilvintartdsaval kapesolatos
szabélyokat,

- tindlldan képesek legyenck iratok dtvételére irattdrozisra, azok atvételkor
Lorténd pontos, preciz ellendrzésére,

- kdlcsdnzési és tigyviteli céli kérések teljesitését alapossiggal végezzek, az
iratokat felelbsségteljesen, kiriltekintoen kezeljek es rendszerczzék,

- ismerjék a papir, a7 elektronikus és a vegyes Ugyiratokra vonatkozo
selejtezesi eljdrasokat, selejlezési jegyzokonyvek, listik készitésének modjait,
munkdjuk sordn onilléan alkalmazzik a tantsitott iratkezeld rendszert,

- képesck legyenek a selejtezendd iratokat selejlezésre clokészitent, illetve a
selejtezés folyamatit vezetlivel és az illetékes levéltarral egyiitimiikodve
megszervesmi, abban részt venni,

- képessé valnak leveltari ataddsra elfkésziteni maradandd értcki
(levéltarérett), levéltimak dladandd elektronilous ésfvagy papir alapi
iratanyagot, a jegyzékeket dndlloan elkesziteni,

- tirekedjenek 1 ismeretek megszerzésére, az iratkereld rendszer
viltozasainak és az figyintézési funkcidk viltozdsainak feleldssépteljes
kivetésére, az iratkezeld rendszerbe, szakrendszerbe beépiils 4f modulok, [
alkalmazasok, elektronikus ligyintézési funkeidk megtanuldsara,

- elkitelezetté valjanak az igyfélkdzponth munkaveégzésre, 4 mindségeélok
betartisara, a kért adatok, mformdaciok keresését és kezelését tirrelmesen,
alaposan sziszlemalikusan és feleldsséateljesen vegezzék,

- felelfisséaet érezzenek a levéltirn iratokra, szakfeladatok betartasara
vonatkozd jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok betartasaért,

- ismerjék a kizfeladatot ellatd szervek teljes irathkezelési folyamatara
vonatkozd jogszabdlyokal, motivaliak és cllkdtelerettek legyenek ezek és
tovabbi belsd cldirdsok, hatdridik betartasdban,

- elkdtelezetté viljanak az ugyfélkozponti munkavégzésre, a mindségeelok
betartisdra, a kérl adatok, informdciok keresését és kezelését tirclmesen,
alaposan szisztematikusan és felelésségleljesen végezzék,

- képesek legyenek levéllan tgyfélszolgalati figyek iratkezelési feladatainak
ellitdsira,

6.2:3,

Tartalma -
megtanitandd s
elsajatitanda
témakardl
MEENEVELLEse,
Oris7Ama €3
tartalmi elemern:

Témakor Témaliir tanuldsi eredmenyei
MMCEnevezese A témakor végére a részivevd varhatoan képes lesz

A kbefeladatot ellitd | = meghatarozni, hogy miert van sziikség a
szervek ktzfaladatot ellatd szervek iratkezelésének jogi
iratlcezelésére szabilyozasara,
?’Onmkﬂ?i’ * megnevezni az iratkezelésre vonatkozo [Gbb
J_“gﬁzﬂbﬂl,}":'k‘- Joagszabdlyokat,
]flfur!néf;mk * kkivzfeladatot ellatd szerv specilikusan iratkezelésre
dttelcintése, a A P . ;

i 2 . vonatkozd hiteles forrisbol szdrmazd jogszabilyokat
kizfeladatot cllath g ; 3 :
rervele mayvitali megtaldlni, azokban mformacidlat keresni,
ciiis fratkeosiistnik | megkuiunhu%t{-:tnl* hogy egyes Ii.mzfc]adramt ellata
folyamata szervel epyes iralanyagdra mely jogszabalyok,
irattar tervelk vonatkoznal,
» alkalmazni a gyakorlatban az iratkezelési
fogalmakat, kiilonds tekintettel a maradando es
selejtezhetd irat fogalmara,

11
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| = értelmezni az egyedi iratkezelési szabilyzatokban

szabdlyozott kérdéseket, eljarasrendeket,

« felsorolni az érkeztetéskor, iktataskor ledtelezd
metaadatolat,

= sajil szavaival meghatirozni, hogy cgy megismert
iratkezelesi szabalyzat alapjin, egves lgyekben
hogyan sziikséges eljarni, milyen iratkezelési
segédleteleet sziiksépes allkalmazni,

= iratok tartalma alapjan relevans, 16l kereshetd
targyat meghatarozni,

= iratok tartalma alapjan azolat relevéns tételbe
sorolni,

= iratok tartalma alapjan cgyéb a keresést
megkinnyitd kulcsszavakal meghatirozni,

= meghatirozni a hiteles mésolatkészités alapelveit,
fibb szabalyait,

+ ellendrizni az elektronikus iralok hitelességet,

* meghatirozni az dtmeneti, kozponti, papir alapn és
¢lektronikus irattarak milkadésének alapelveit,

» kiilinbseget tenni az atmeneti &s kizpontl irattar
rendszerének alapelvei kdzdu,

= meghatirozni a tervezett és kényszerselejtezés
fogalmil, az ezekre vonatkozo eljardsrendeleet
tartalmazd jogszabalyokat,

» megnevesd a levéltar dtadisea vonatkozd
eljardsrendeket tartalmazd jogszahdlyokal,

E-ligyintéuats
alapismeratek

| » megismemi az E-ligyinléeés jogszabalyi leereteit,

srabdlyozasinalk kialakulasat, jelenlegi rendszerét, az
grzel kapesolatos alapfogalmakal, valamint a
hitelességre vonatkozd aktudlis szabdlyozdsi
kiirnyezetet, szolgiliatisokal,

= eligazodni dllampolgdrként az cleklronilous
tigyintézésben (részleteiben megismeri a
hitps://magyarorszag.hw/ portilt, oly mddon, hogy
masokat is képes legyen segiteni annak
hasznalatiban),

« allampolgarkent elektronikusan dgyeket intézni (pl:
RNY-ben rendelkezni, erkilest bizonyitvanyt leérni,
MNL SZUF iFom firlapokat bekiildeni sth...),

= eligazadni kizfeladatot ellato szerv szemszigéhil
az elekironikus dgyintézéshen é3 annale szery oldali
lialakitasinak timogatisdban, alkalmazni a
hitps:/szeusz. gov.hu/ portalt, eligazodni rajla, a
sziikseges informideiokat Osszegylijteni, megfeleld
csatlakozisi adatlapoleat letdlieni,

* hasznalni a webes és az iratkezelt szoftvercken
beliil elérhett KEUSZ-SZEUSZ szolgiltatdsokat,

+ ismerteini a BM EUF, AAFK, NISZ Zit,
levikenysegeit, szolgdltatasait,

A tanfisitoll
iratkezeld
szoflver alapfunkcidi

* a Poszeidon rendszer felépitésénel:, személyre
szabhatosiginalk, felhasznalasi lehetdségeinek,
alapfunkcidinak beazonositdsira,

12
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= 3 tatisitott iratkezeld rendszerben az
alapbeallitisokal elvégezni:

- személyes beallitdsok,

- hirlevelek (automatikus rendszer értesitések)
bedllitisa,

- a mentirendszerben eligazodni,

- figyiratat, iratot, elekironikus példinyt szerkesztésrs
megnyitni,

- partner személyt/szervezetet rogziteni,

- azonositani a killimbdzd csatomdkon beérkezett
kiildemeényeket,

- a beérkerett kildeményekeat a rendszerben dlvenni,
- tigyiratokat atvenni, dtadni, lezirni, irattdrba adni,
- feladatokat megtekinteni, elvégezni, kiadni,
¢llendrizni.

A ktizfeladatot ellatd
szervek figyvilelh
celd

iratkezeissenek
folyamata az
iratlkezeld
szoftverben

» a kizfeladatot cllatd szervek iratkezelési
alapfeladatainak alkalmazasdra a tansitott iratkezeld
szoftverben:

- kiilénbded esatorndkon érkezett ldildemények
atvétele,

- Erlceztetis,

- partnerek riigzitése, partneradatok modositisa,
kiegészitése,

- iralole hitclességének ellendrzese,

- hiteles masolatkeszités, szignilasra eldlészités,

- iktatés ([0szdm, alszam, bejovl, kimend, helyben,
clézményezés, tételbe sorolds, mutatok, kulesszavak,
mellékletek),

- iratok belst tovdbbitisa, szervezeti egységel ket
iratok atadasa, atvétele,

- kézbesitd kinyvek, ivek kezelése,

- belsd nyilvintartasolk, hatdridol kezelése,

- kadminyozas clokészitése, kirbztetése,

- elelketronilous aldivasok hasenilata,

- hiteles masoldiok készitése,

- expedidlas (TIKP- HKP/UK/CK, sima posta, Posta
hibrid, e-feladdjegyeék késeilés, postakdnyy
vezetése, tértivevények kezelese),

- tértivevenyek kezelése,

- az Ogyiralok lezdrasa, Gjranyitisa,

- az ligyiratok irattarba addsa, irattarbél kivetele

- figyfélszolgilal (gyek WorkNow-val thimogatott
munkafolyamatainak elvégzése.

Trattérozasi ismeretek

13

» az ligyirategység fogalméat meghatarozni,

= gllendirizni, hogy az ligyirat lezdrasa, 1ételbe
soroldsa meglortént-¢,

= ¢lhatdeolni egymastol az ligyintézd, az ligykezeld &5
az irattaros iratkezelési feladatait,

= gz dtmeneti ieattdr togalmat meghatarozni, feladatait
telsorolni, az rattdral mikadicini,

= a kizponti irattar fogalmat meghatarozni, feladatait
beazonositani,

= ¢gry irattari dtadds-atvételt lebonyolitisiban
agyiittmiikidni,

A szakértd szi gm.ﬁla‘-.f A,
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* a gzerverell egység mepsziinése csctén az iratokat
megosztani, illetve irattirha adni, vagy abban
egyilittmikddni,

* sZery megs7linése eselén az iratok megosztdsdban,
illetve irattarba addsdban egyiittmikodni,

A kdzfeladatot ellatd
szervek Dgyviteli
céll

nem maradandd
ertékii iralainak
selejtezése

+ az iratkezelési szabalyzatot hasznélni,

* definidlni a selejtezhetd és maradandd értékil irat
fogalmat,

» alkalmazni a selejtezésre vonatkozo jogszabdlyokat,
clotrisoloat,

* a negyedéves jegvzélket elkésziteni,

= egyiittmilkddni egy kényszerselejtezés
lebonyolitisaban,

* az irattdri Orzési id6 modositasat kezdeményeeni,

= a selejtezés soran felmerild problémakat
megoldani,

- a selejtezési jegyzikionyvet és jegyzéket ellkésziteni.

A kozfeladatot ellatd
szervek tigyviteli
célh
maradandd értékil
wrataimak leveltarha
addsa

+ alkalmazni a levéltar ataddsra vonatkozd
jopszabdlyokat, elbirasokat,

» meghatirozni az egyes levéltarak illetékességi lkedrét
a lehetséges dtaddsi mddokat felsoralni, azokat
jellemezni,

* kdzremiikodni a levéltdn atadas-atvétel
lebonyolitasdban,

* az dtadas sorin felmeriild problémalkal megoldani,

* az atadds-atvételi jegyzOkonyvet és jegyzéket

M ebzfeladator ellatd
szervek lgywviteli
celn

elektronikus
maradandd ertdkil
iratainale levéltarba
adasa

1 * a metaadat fogalmat ériclmezni és az iratdtaddsnél

* az elektronikus dokumentumok levéltar
megdrzésenck elmeéleti modelljét alapszinten ismermni
(OAIS),

+ az elektronikus iratok dtvetelensk jogszabéilyi
kémyezetét alapszinten ismeri,

« a7 elektronikus iratol leveéltdr dtvételének
eljarasrendjét alkalmazni,

+ az atvélel targydban kitendd megdllapodis 1
felepitésének, tartalminak megértésére és
elleéseilesére,

* az elektronilous Alviétel ipusainak beazonositdsira
= az elektronikus levéltar dtvételi csomag (SIF)
telépitése, szerkezete alapszinti ismerctére,

eldforduld [Gbb metaadat fajtakat megnevesni,
» 4 SII* dllomany Preservica-ba valo betdltésénele
folyamatinak ismeretére (teszthetiliés).

Onkorméinyzatok
iratkezelési
sajalossagai

+ az inkormanyzatok iratkezelési szabdlyzata szerint
eljdrni,

* 4 jogeldd tandcsi szervek és imkormanyzatok
irattary terveil 1950-t6l napjainkig alkalmazni,

= 4z Irattar tervek tartalménak részletes elemzésére, a
viltozasok kovetésére,

= az wattari jeleket felismemi & alkalmazni,

+ levéltdri dtadds bonyolitasaban részt venni,

= a leveltdri szervellendrzgs sorin egyiittmiikédni.

A szakertd szigndja: LR
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Kiaznevelési » a kiiznevelési inlézmények iratkerelési sajatossagai,
intézményck dgazati jogszabalyai szerint eljami,
iratkezelési » levéltari tadds bonyolildsdban részt venni,
sajitossdgal | = a levéltdri szervellendrzes sordn egyiittmiilddni.
Rendvédelmi szervek | = a rendveédelmi szervek iratkezelési sajatossagal,
iratkezelesi fgazati jogszabdlyai szerint eljdrni,
sajdlossdgal + g rendvedelmi szervek irattarl tervei tartalmanak
ismeretére 1972-t0l napjainkig, valtozésok
kdvetésére,
+ levéltari dtadds bonyolitisiban részt venni,
o » a levéltan szervellendreés sordn egyiittmiikddni, |
Kormanyhivatalok, + a kormanyhivatalok iratkezelesi sajatossagai,
jogszolgdltatok agazati jogszabdlyai szerinl eljarni,
iratkezelesi « levéltari dtadds bonyolitdsdban részt venni,
sujilossdgal » g levéltdri szervellendrzés sordn egyiittmiikidni,
» i jogszolgallaldk iratkezelési sajatossigai, Agazati
jogszabilyai szerint eljarni,
+ levéltari atadas bonyolitisiban részl venni,
= a levElidnt szervellendrzés sordn egylittmiikddni,
Uzemzavar = iratkezeld szoftver lizemsziinete, fzemzavara esetén
a _ kivelendd cljardsrend szerint eljamni.
6.24. | Oraszama; 181 dra |
6.2.5. | Beszamithatd 29 6ra '
Graszama:
{kontaktaratol
elterd
munkalorma
alkalmazasa
esetén):
6.2.6, | Megvalositdsa Fromtalis, esoportos, egyéni
sordn alkalmazot!
képzési
munkaformik: [
6.2.7. | Megvaldsitisa Elbadds, magyarizat, szemléltetés, rendszerezés, megfigyeles, epyiilles és "
soran alkalmazott | 6nalld tananyagteldolgozas, csoportos feladatmegoldds, feladatlap kitdleése,
maodszerck: hazi feladat, konzulldcid, megbeszélés, vita, tréning modszerek, irdnyitoll
gyakorlati  feladat megoldasa, egyeéni  gyakorlati feladat megoldasa,
projektrmunka, 6nallé tanulds (lananyag ondlld feldolgozasa), dnellendrzd
kérdések megoldisa
628 | A A tananyagegységhez tartozd ismeretkor! feldleld tananyagegységet zard vizsga a
tananyagegyseget | képzés temezésthen rifgzitett idopontban kozvetleniil a  tananyagepysés
‘Zaro irasban, befejezését kivetben zajlik. A tananyagegységel 2zdrd vizsga egy irdsbeli
szdban vagy feladatlap és gyakorlati feladatlap megoldisabol all A feladatok megoldiasat a
gyakoriatban foglalkozast tartd okiatdk értékelik,
torténd ellendrzes | A tananyagegységet zird vizsgin megszerczhetd mindsités: Megfelelt. / Nem
s ertekeles megfelelt, Az egyes mindsitéshez tartozo kivetelményel: Megflelelt: 60%-
modja, 100%, Nem megfelale: (-59%,
szummativ
tormaja: |
1629, A Alananyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez elirt irasbeli
tananyagegység és gyakorlati feladatok végrehajidsa kiilon-kiilon legaldbb 6(0:%-osra ertékelhetd. A
clvégzeserol tananyagegyséy elvégzéadérdl nem kertil sor kiilin igazolas kiallitasra.
sz0l6 igazolas v
15 A s7akértd szigndjd: N ..

)



L, RVE RO . - . :
MAGYAR LEVELIAROS ASSZISZTENS, UGYKEZELS, IRATTAROS

NEMZETL smw KE\I’ZES
LEVELTAR KEDPZES] PROGRAM

Engedélyszdm: B/2020/000419

kiaddsinale
feltételei;
6.3.1. | Megnevezése: Levéltari ismeretek
6.3.2. | Celja A tananyagegység célja, hogy a részrvevik

- megismerjék a levelidr torténetét es mitkddését, valamint a mitkddesénelk
jogszabilyi hatterét, vonatkozd jogszabdlyi komyezetét,

- megismerjek a leveltar altal kinalt szolgdltatdsolat (e-levéltari, adatbazisok,
kutatoszolgdlati szolgdllatisok), belst szabalyzatokat,

- megismerjek az irattipusokat,

- megismetjék a tbmeges digitalizaldsra tirténd elkészités szabdlyait, az
dtadas-atveteli jegyzélkck, jegyzOkonyvek tartalmi és formai kivetelményeit,
cllenbrzésének szabdlyait,

- képesek legyencl a levélldrn ratokat digitalizdldsra elikésziteni, a
digitalizalt iratok validdlasdban, rendszerezésében, metaadatoldkal tirténd
ellatasdban precizitisra tiirekedve részt venni, a levéltari iratok mozgatisahoz
kapcsoladadan atadas-dtvételi jegyzokdnyvet, jegyzékeket pontos, preciz
kitdltéssel elokesziteni, az atadott, dtvell iratanyagot tirelmesen, alaposan,
szisztematibusan ellendrizni,

- képesek legyenek a sorrendiség dsszedllitisinal pontos, preciz munkat
vegerni, az iratokat, segédleteket olvashatd sorszdmozissal, jelzeteklcel
clldtni az allomanyvédelmi irdnyelveket szem eldtt tartva,

- megismerjcl a leveltari nyilvantartisok rendszerét, annak logikajar,
megismerjék s vezetdi tmutalds alapjdn, felelosséateljesen &s az elvirt
gyakorlatnak megfeleltien alkalmazni tudjik a levéltan nyilvantartd
szoftvereket, ezdlial képessé valjanak arra, hogy kizremilkidijenek a levéltiri
nyilvintartasok vezetéseben, az elektronikus nyilvintartasokhdl térténd
lekérdezésekben, adatrogzitésekben. Torekedjenck a helyes és pontas
srakmai nyelvezet, jeldlésrendszer haszndlatira, az adatok pontos, precie,
teljeskisril rogzitésére,

- megismerjek a levéltdri szolgdliatisokat, a leveltar hasznilatira vonatkozd
hatdlyos jogszabdlyokal, belsd szabalyzatokat, Mcgismerjék az egyes
lgytipusok iratanyagok kercsésével kapcsolatos fobb adatkaroket, l
nyilvantartisokal, a segédletelk hasznalati médjail. Megismerjék a szamla
kidllitasdnalk, az adatolc gazddlkoddsi szakrendszerben toriénd rogzitésének
srabidlyail. Ezen ismeretek birtokdban képessé viljanak részt venni az kutalok
kiszolgalasaban, seimlikkal kapesolatos adminiszirativ leendék
clvégeésében,

- elkdtelezetté viljanak az gyfélkdzpont munkavégzésre, a kért adatak,
informéciok keresését és kezelését tirelmesen, alaposan, szisztematilkusan és
feleldssépteljesen végezzék,

- ismerjék a kizfeladat elldtdsdra vonatkozd kommunikicids szabalyokat,
iratkezelési, leveltan terminologiakat, és czeknek megfelelten
kommunikaljanak kollégaikkal vezetdildeel, az elektronikus ligyintézésre
kitelezett szervekkel, tigyfeleldeel,

- képesse valjanak vezetdi irinymulatds, eljardsrendek szerint szakszerilen,
pontosan, cgyértelmiien kommunikdlni a t4jékoztatd, nem joghiztositd jellegi
tigyekben szoban és irdsban cgyardnt,

- képessé viljanak a hatalyos jogforrasok értelmezésére és alkalmazdsara,
hiteles masolat vagy tartalmi kivonal készitésére a levéltari anyagrol.

9 A szakértd szigm’:jﬁ:j‘., Ada
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Tartalma -
megtanitandd és
elsajatitandd
termakarik
MEENEVEZESE,
tartalmi clemei:

Teémalkir
megnevezeése

Témakir tanuldsi eredményet
A témakdr végére a résztvevd virhatban képes lesz

Levéltartirténet

» meghatdrozni a levéltar fogalmit és céljit,
« felidézni a magyar levéltariigy f6bb allomasait
184%-ig,
« felsorolni a legfontosabb kézépkori és Gjkori
iratképzdket és iratdrzokel:
- A kozeépkori magyar levéltarak (1526-1541)
- A magyar levéltarak fejlodese a XVI. szazadiol
1848-ig
« felidézni a magyar levéltariigy fobb allomasail a
polgir korszakban 1848 és 1949 kozill,
« ismertetni az 1947, évi levélldri torvény pontjai és
hatasait,
» felidézni a magyar levéltiriigy fobb dllomdsait 1949
és |98 kozitt:
- A szocialista levéltariigy (1950-1989)
- A rendsrervaltozas utin (1989-2012)
- Az 1995, évi levéltdri térvény és tovibbi
levéltiriigyre vonatkozd jogszabilyok
- A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet,

Levéltarak mai
telépitése, feladatal
jozszabélyok alapjan

« ismertelni az 1995, évi leveltan torvény ésa
272015, (V. 27.) EMMI rendelet, mint a
levéllarszalomai munka kereteit meghatarozd alapvetd
szabalyozdsok pontjait és hatdsail,

+ ismertetni a Magyar Nemzeti Leveltar letrejoliénck
koriilményeit és annak hatdsait,

« ismertetni a magyar levéltarak rendszerét, a fobb
levéltdrtipusokat: kizlevéltarak, maganleveliarak,

« g levéltarak alapfeladatai, illetékességi kiir és
gyiijtokar ériclmezésére,

= ismettetni az alapvetd leveéltin feladatolkat,
fogalmakal,

» ismertetni a levéltariiggyel foglalkozd legfontosabb
weholdalakat.

Irattani
alapismeretek,
irattipusok és az
iratkezelés rivid
torténete

= az irat fogalmat definidlni,
» az iratok vizsgilatdnak kiilinbdzd modjait
meghatarozni:

- kiils6 (formai) és belsd szempontok alapjdn |

- tartalom alapjan

- fejlddestirtenet szempuontbl

- iratlépzik jellege szerint

- s7isztemnatikus irattan

- genetikus irallan

- érték szerint,
« iratkezelési/iktatdsi rendszereket és iktatasi modokat
ismertetni 1945-ig és 1945161

- felismerni a csoportszamos, alapszamos és

alapszdmos iktatds kizott killonbseget,

- ismertetni az tigyiral kialakuldsanak fogalmal

- ismerletni a7 irattarak szerepét,
« felismerni a legfontosabb iratfajtékat, irattipusokat a
kizépkortol az elektronikus iratokig,
= adminisztrativ teenddket végezni a leveltarban.

A szakertd szignﬁjsi':' Dn
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- 1smerteinl a hiteles masolat, tartalmi kivonat
készitésénele, valamint a szdmldzasnak a
szabdlyail.

Kdzleyélir
gytijtdteriilet
murnkija

levéltirba keriilés elétr

* ismertetni az iratkezelés szabdlyozisinak alapelveit,
« meghatarozni az iratképzd szerveket,

* ismerteini szervellendrzés fontosabb elemeit, az
iratselejtezés cngedélyereésének, az iratkezelési
szabdlyzatok veleményezésének folyamatit,
levéltarba keriiléskor

+ ismertetni az illetékességhal thrténd dtvétel 1épéseit,
* ismertetni az tadas-atvételi jegyzék tartalmi
kiivetelményeil,

* killinbséget tenni a maginiratok gylijiésének epyes
Fajldl kozitt,

* ismertetni a kizirat és maganirat definicidjat és
kiiztiik évd kiildnbséget.

A levéltari anyag
rendszerezése,
rendezése

* ismertetni a levéltin rendezés céljait,

* ismertetni a pertinencia ¢s proveniencia elve kozti
ldildnbséget,

* ismertetni a gyakran hasznall rendszerezési alapokat
(torecned, fondképzoi, szervezell, személyi, targyi,
teriileti, levelezfparineri, iratfajtai, idérendi,
numetikus, bettrendi, anyagi, alaki),

+ ismertetni az alap-, kozép- és darabszintl levéltiri
szintekel, valamint az ezcken a szinteken 18va
levéltari egységek fajtait,

« ismertetni a mintadllvinyozas folyamatat,

+ ismerteini a jelzeteles folyamatil.

Hatilyos
jogszabalyok,
adalvédelem,
informacidhiztonsiy
a kutatoszolgdlati és
iratérzd munka sordn |

» alkalmazni a vonatko7d jogszabalyl eldirdsokat a
napi munkavégzés soran,

* ismertetni a kutatdszolgélaton és figytélszolgilaton
elvart személyes adatok védelmére szolgild és
adatkezelési jogi szabélyozokat és munkija sorén
ennek meglelelden eljamni,

= megnevezni a jelszavak alapvetd szdmitdgépes
hiztonsagi szabalyait,

= felsorolni a biztonsagos jelszavak kritériumait,
illetve a jelszavak biztonsdgos tirolisinak
kivetelményeit,

« [kiilénbséget tenni az ¢rds és gyenge jelszavak
kézitt,

= ismertetni a viruskeresd hasznilatanak elényeit,

» felsorolni a [rissitésel okait &5 hasznukat,

= az e-mail feladdjanak adatait ellendrizni,

* beazonositani a veszélyes linkeket, mellékleteket.

| A levélian anyag
rendezése

+ ismerletni a levéltari rendezés killonféle modjait,
fajtait (alap, kozép, darab, ellenérzd, kicgészild),

» rendezési tervet késziteni,

» virtudlisan rendezni 4 levéltari anyagot,

Levéltarhan toriénd
sclejtezes,
iratértékelés

+ meghatarozni, miert van sziiksége sclejlesésre a
levéltarban:
- ismertetni a leveltari selejtezés fogalmit és

18

folyamatat a vonalkozd jogszabalyok alapjan,

A szakertd szigndja: _H}H_ bl
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- alkalmazni tudni a jogszabilyi eldirdsokat a
gvakorlathan,
- ismertetni ¢és haszndlni a selejtezéshez
kapesolddd dokumenticiolat (selejtezesi terv,
selejtezési jegyz8kinyv),
» a selejlexendd iratok, irattipusok kirének, az
iratérickelés jelentdségének ¢s modszertaninak
meghatarozasara:
- ismertetni a levéltari iratértékelés s selejtezes
clméleti kérdéseit és szempontjait (fond
értékhatira, iratanyag toriéneti érteke, fzilai
dllapota ¢és kora, tikrozado iratok, duplum,
ballaszianyag),
- ismertetni a selejtezés tipusait (altalinos,
részleges, durva, mintavetel alapjan tirténd
sclejtazés),
- ismertetni a levéltiri selejtezes eldirisal &s
szinljeil,
- allcalmazni tudni az iratértékeles szempontjait a
gyvakorlathan,
- szétvalasztani a tdrténeti ¢riékd iratokat a
selejtezheld iratoktdl,
+ a selejtezett iratok megsemmisitésének szabalyainak
meghatdrozisara, illetve azok alkalmazasira,

Levéltari
nyilvantartasok

« Altekintést adni a levéliari nyilvaniartasok
fejlddéstorténetérdl,

» ismertetni az cgyes kitelezden vezetett
nyilvantartasokat és azol legfdbb tulajdonsagait,
peldikkal szemléltetve.

Levéltar
nyilvantartdsok:
Memzetkdzi leirasi
szabvinyole,
elektronikus
nyilvantarto
rendszerck

« térténeti Attekintést adni az elektronikus
nyilvintartd rendszerek kialakuldsardl,
= felsarolni nemzetkozi példakat levéltan nyilvintartd
rendszerekre,
» ismertetni nemzetkdzi szabvanyokat, részletesen:
ISAD(G)
- ismertetni az [SAD{G) szabviny
elozménytorténetét, bevezetéset,
- ismertetni a 6 kotelezd adatelemet és a 7 10
teriiletet, valaminl az alkalmaziasukhoz kotodo
szabdlyokat,
- alkalmazni a szabvény cldirdsait levéltar irat
leirasakor,
= scopeArchiv szakrendszer bemutatisira, bevezelése
¢s alkalmazis fejlesztése ismertetésére
- ismertetni a scopeArchiv szakrendszert
magyarorszag adaptdldsat,
- ismertetni a scopeArchiv szakrendszer
legfontosabb funkeidit,
- dsszehasonlitani az adatbazisalapil
nyilvintartdsvezetésl a papiralaptval.

Leveltin
nyilvintartasok
vezelése

s felsorolni a nyilvantartdsta vonatkozd jogszabalyi
clézményeket,

» ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
nyilvantartasra vonatkozd cldirasait,
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* ismertetni a papiralaph nyilvintartasvezetés [
modszertandt,
+ ismertetni az elektronikus nyilvantartasvezeids
modszertandt,

- torzskdnyv,

- raktdn nyilvantareds,

- fonddosszié,

- leiriisi egységek,

- gvarapoddsi napla,

- leteti naplo,

- fogyateki napls,

- kileatnzési naplak,

- kutatalkckal kapesolatos nyilvantartasok,
* vezetni 4 orzskdnyv, fonddosszié és raktari |
nyilvantartast a scopeArchivban,
* integrilni a papiralapi nyilvantartasokat
(tirzskionyv, raktiri nyilvantartds, fonddosszié) a
scopeArchivban,
* vezelni a gyarapodasi, letél, fogyatéki és
kilestinzési napldl, a szervnyilvantartist és a latatdi
nyilviintartast a scopeArchivban,

| Levéltr segedletek

* [elismerni az irattdri segédletek tipusai,
* ismerteini a levéltin scgédletek fejlodését,
» dndlldan levéltdr segédletet készileni.

Szervayilvantartis

* ismertetni a 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet
szerviyilvantartisra vonatkozd eldirdsail,

+ alkalmaemi tudni a jogszabdlyi elbirasokat a
gyalcorlathan,

* ismerletni s alkalmarni a szervoyilvantardshoz
kapesolods dokumenticiokat (szervdosszié,
ellendrzési és selejtezési jegyzokinyv, szabilyzatok,
feljegyzésck, dtadds-atvételi jegyzdkonyvek),

* veeelni a szervnyilvdntartist a scopeArchiv
elektronilug nyilvantartdsi rendszerben.

Levéltir adathiznsok

+ elmondani az adatbazis készités fobb szabilyail,

= ismertetni a f6bb adatbazis szerkezeteket, tipusokal,
atldini a mezdk és tablik kapesolatait,

» felsorolni a legfontosabb levéltéri adutbizisoleart.

A thmeges
digitalizilisra téreénd
eldkészitdés

* Ismertelni a thmeges masolatkészités tipusait &s
[ejlodéstirténetét,

* ismertelni a digitalizdlishoz hasznalhatd
legfontosabb cszkoziket, madszercket,

* ismerletni a digitalizdldsra torténd eldkésziiés
legfontosabb szabdlyait,

* levéltan anyagot digitalizdlasra eldkésziteni,

* leveltdri anyagot digitalizalasdhoz dtadas-dtvételi
jegyeckel késziteni,

Levéltin
szolgaltatisole:
kutatdk kiszolgdldsa

= szétvalasztani a kutatasi eseteket az iigyfélszolgilati
megkeresésekiol,

» ellitni a kutatdszolgdlati munkakir napi teendait,

pl. a kutatdi kérdések megvélaszolasa, kutatsi
nyilvintartas vezeiése, kérés-kiszolgalds workflow
kezelése, |
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« menedzselni egy kulatdszolgalati megkeresés
megvilaszolisit,

» a kutatdszolgalati adminisztrcids feladatok
cllatasara, szimla kiallitasara, masolatok készitésére,
« yvégigvinni a kérés-kiszolgilis worktlowt.

Levéltari
szolgaltatasol:
levéltiri anyagban

| keresds

= levéltari anyagban keresni megadolt szempontok
alapjan (segédletek, nyilvintartdsok hasznalata a
keresés sordn, dsszefligeésck, kapesolatok a levéltar
anyagban, tikrizGdé irattipusok),

Levéltiri
szolgdltatasok:
igyfelek
kiszolgalisa,
figy[Elszolgalati
kommunikacid

= uz ligyl¢lszolgalat jelentését értelmezni,

= a7 fioytélszolgdlati munkalkrdk fajtait és azok
teladatait beazonositani,

« az ligyfélkiizpontisig ismérveit felsorulni,

« a panaszkezelés killénbiz technikdit, modszereit
megkiilombozieni,

» a killénbdzd tigyfélszolgdlati formakal felsorolni,
azok eldnyeit és hitranyait felvizolni,

» 1 kommunikacid jelentését definialni,

« a kiizvetlen és kizvetett szobeli kommunikacios
formakat megkiilonbéiztetni, azokra példat hozni és
bemutatni dket,

- az ligyfélszolgdlati kommunikicio legfontosabb
alapelveit megfogalmazni,

« a kérdések szerepét a kommunikicioban
heazonositani,

« a metakommunikdcid szerepét a kommunikdcios
folyamatban felvazolni,

» a telefonos gyfélkapesolat sajatossagait, lechnilait
dsszefoglalni,

» a7 irdsbeli kommunikéacid jellemziit felsorolni,

- hivatalos leveleket dndlldan megfogalmazni,

U pytalszoledlat
kompetencial

« az ligy[¢lszolgalati kompetencidk fajtait felsorolni,
azokat jellemezni,

» a stressz fogalmat definidlni,

= a figyelem jelenlfscaét meghatirozni,

» a7 empatia kifcjezést definidlni,

« a korrupcid &s az inlegritds fogalmdt meghatarozni.

Ugyfélkezelési
1smerelel,
ugytéltipusok,
kommunilkacids
stilusok

« killémbozd tigytéltipusokat megliilnbdztetni,
ismérvek alapjin beazonositani,

« kiilénbozd lgyféltipusok hatékony ligyfélkezelési
madjat leirni,

« a konfliktus kifcjezést definidlni,

+ konfliktushelyzetben elGforduld viselkedési
formakat meghatirozni,

» konflikiuskezelési modszercket megismerni,

« az asszertiv kommunikdcid jelentését meghatarozni,
» asszertiv kommunikacios mddszereket telsorolni,
= asszertiv iizeneteket megfogalmazni.

Levelirds
kutatdszolgdlat és

« tartalmi kivonatot készileni,
= a hivatalos levelet formailag elékésziteni,

igytelszolgilad + kutatdszolgdlati és gyfélszolgalati figyekben
feladatellatas {rashan kommunikalni.
6.3.4. | Oraszdma: 131 ra
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6.3.5. | Beszdmithato 31 dra
Graszama;
(kontaktoratdl
elterd
munkaforma
alkalmazdsa
eseién};
6.3.6. | Megvalositisa Frontalis, csopartos, cgyéni
sordn alkalmazott
képzési
munkaformak:
63.7. | Megvaldaitisa Eloadas, magyardzat, szemlélietés, rendszerczés, megfigyelés, egylittes &
sorin alkalmazoll | onallé tananyagfeldolgozis, csoportos feladatmegoldds, feladatlap kitdleése,
mddszerel: hazi feladat, konzulticio, megbeszelés, vita, tréning modszerek, irdnyilott

gyakorlati feladat megolddsa, egyéni gyakorlati feladal megoldisa,
projektmunka, 6ndlld tanulds (tananyag nallé feldolgozasa), dncllendrzd
kérdések megoldasa

638 A A tananyagegyseghez tartozd ismeretkirt feloleld tananyagegységet 746 vizsga a
tananyagegyseget | képzés iitemeczésében rdgzitelt idéponthan kozvetlenill a tananyagegység
ZAro irdsban, befejerésél kavetben wajlik. A tnanyagegyséoel zdrd vizsga egy irdsheli
szdban vagy feladatlap és gyakorlati feladailap megoldasdbal all. A feladatok megalddsdt a
gyalcorlathan toglalkozast tartd olialdk értékelil,
torieno ellendrzés | o tananyagegyseget zard vizsgin megszerezhetd mindsités: Megfelell, / Nem
€8 é':tékﬂlés megfelelt. Az cgyes mindsitéshez tartozd kivetelménycl: Megfelelt: 60%.-
modia, Y 100%, Nem megfelelt: 0-59%.
szummatiy
formaja: [
630 | A A tananyagegységet «ird vizsga akkor sikeres, haa lananyagegysérhez eldirt irdsheli
lananyagegység | és gyakorlaii feladatok végrehajtasa kiilon-kiilén legaldbb 60%%6-0sra értékelhetd, A
elvépzésérol tananyagegység elvégzésérdl nem keriil sor killon igazolas kigllitsra,
szala igazolds
kiadasanak
feltételei:

6.4.1. | Mcgnevezése: Allomanyvédelem

6.4.2, | Célja: A tananyagegysée célja, hogy a résztvevile

- megismerjek az iratanyagra vonatkozo dllomanyvédelmi Jogszabalyalear,
szabalyzatokal, eljardsokal, az allomanyvédelmi eszkdzok rendeltetésszer(l
hasenalatat,

- az dllomdnyvedelmi szabalyokat az irodai, irattar és levéltari ledrmyezetben
ondlloan alkalmami tudjak,

- nyomon kivessék az dllomanyvédelemre vonatkozd jogforrasok, szabilyzatol,
belsd utasitisok valtozasait,

- elkdlelezette viljanak 3 maradandd ériék megdizésében,

- megismerjék a specialis iratlid, leveéltar tliz-, baleset-, munkavédelmi
eldirdsokat, szabdlyokal, a védelmi cszkizak rendeliclésszeri hasznalatat, illeve
képesse viljanak ezek alkalmazisira,

- felismerjék és iddben képesek legyenek meghozni a szitkséges intézkedéseket
amennyiben dllomdnyvédelmi kockazatokat, lireseményt tapasztalnal,

- munkalkdmyezeriikel az dllomanyvédelmi és a hatékony munkaviégzés
eltételeinek megfelelden tudjik kialakitani, }

|
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- képesek fegyenek a sajal, thrsaik és az iratanyag, Wdrgyi kdmyezelilk biztonsdgat
szem elOil tartva vegezni a munlkdjulkat,
643, | Tarlalma - Témakdr Témakir tanuldsi eredmeényei
megtanitandd és | megnevesése A témakir végére a részivevd varhatoan képes lesz |
elsajatitandd Az dllomanyvédelem | ¢ beazonosilani az dllomanyvédelem szerepet,
témakarok togalma, jelentdsége | jelentdségét az irattari/levéltari munkakdrnyezetben,
Megnevezese, = felsorolni az iratanyagok allomanyvédelmi
tartalmi elemei; kezelésére vonatkozd jogszabdlyokat,
« ismerleini a7z allomdnyvédelmi protokoll fogalmat,
= megérteni a megeldzd dllomanyvédelem
| jelentésegét,
« allalmazni az irattdn, levéltari iratanyag hasznalata
sotan hetartandd eldirdsolcat,
s jsmertetni a2 itodai munkakdmyezet
lloményvédelmi szempontd kialakitisinak
| lehetséges madjait,
« henuulalnd a restauritorok, dllomanyvédelmi
szakemberek munkdjat. :
Teveltari « ismerleini a papiralapt dolumentumok felépitéset,
dokumentumok tulajdonsagaikat,
hordozdinak « ismertelni a levéltari dokumentumok
felépitése és lészitéstachnikai jellemzdit, a gyartasi folyamatokat
kirosodasaik tipusai | (papir, bbr, pergamen),
s felismerni az anyagok dregedése,
készitéstechnikdja miate |étrejdtt kdrosoddsok okait
és megjelendsi formait,
= felismerni az egyéb levéltari adathordozdk
jellemzdil, tipusait,
» ismertetni az egyéb adathordozok hasenalatdval
kapesolatos dllomanyvedelmi kbveteléseket.
Az ratol = felismerni a levélidrifirattdri anyagok
lcdrosodasanal kiirnyezetének kdrosito fizikai és kémiai hatasail,
kiilénbdz6 tipusai — | azok milyen hatissal vannak az ott tarolt anyagokra,
A levéltdri, irattind « felismemni a kiilonféle kémyezcel tényezik kirositd
kisrnyezel jellemzoi, | hatdsait, a megelbzés Ichetdségeit,
annalk hatdsa az oft - felismerni a penészfertdzott iratokat, beazonositani
tarolt a felismerés fontossagst,
dokumentumokra, A | = ismertetni a penészfertbzésnek az emberi
lintamaras es szervezelre gyakorolt hatdsat,
felismerése « igmertetni a kiilénbozd fertdtlenitd eljarasokat,
« ismertetni a tintamaras kialakuldsét, annak okai,
L felismerni a jeleit.
Az iratok « ismertelni a savak és ligok hatdsat a papiralapt
karosodasanal | dolumentumolora,
kiillanbdzd tipusai « hemutaini a savasodas folyamalit,
Savas kémhatdsn ismerietni a thmeges savtalanitis szerepdt az
iratol a levéltarban. | &llomanyvédelem teriiletén,
Savialanitd cljirasok | » ismertetni a kiilinbdzd savialanitasi, semlegesito
¢ljarasokat,
« elmagyardzni, milyen savialanitd berendezésekkel
taldlkozhat a mindennapi gyakorlatban
| magyarorszdgi intézményekben,
23
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klimatilous
viszonyolk, integralt

Irattari/levéltar * felsorolni, hogy milyen dllomdnyvédelmi
Epiilet ¢ raktarak szempontoknak kell megfelelnie egy iratanyag
kialakirdsa, tdrolasara alkalmas épiiletnek,

+ meghatérozni a rendszeres takaritdsi protokollt,
* meghatarozni az Grziitt anyag szimara megfeleld

videkezes klimatikus viszonyokat, az ehhez hasznalatos
merdeszkiziket, azok bedllitdsat, és képes lesz az
adalok szakszer(l leolvasdsira is, [
* a dokumentumokat érinté fertdzések megeldzésére,
= elmagyardzni mit jelent a kirtevék clleni integralt
videkezes, _
Preventiv » elmagyardzni, hogy mit jelent a preventiv
dllomanyvédelem, (megeldzd) dllomanyvédelem,
taraldeszlkizik, » felsorolni a tiroldeszkizoket, és azok fajtdit,
iratanyag szillitds, | Lovibba jol ismeri az ezckkel szemben timasztott i
killbztetése kivetelményelket,
* meghatirozni a dokumentumok bizionsigos
szallitasanak mddjat és kivilasztani a7 chhez
kapesolddo eszkiziket/anyagakat,
= egy esetleges irattirilevéltan kalttzietds
tervezdésében aktivan részt venni, illetve ismerni a
[ - szallitok altal betartandd seabdlyokat.
Dokumentumaol + ismertetni az allomdnyvédelem szerepét a
kélcsdnzése, kidllitisok és kilesonzések kapesan,
széllitisa, « felsorolni a kiallitisban fontos dllomanyvédelmi
elhelyezése szempontokal,
kiillitashan * dokumentum kilesénzés esctén a biztonsdgos

ratszallitds koriilménycil meghatrozni, a szillitds
anyagait, eszkizeil meghatirozni,

* az iratszillitas feliigyeletének ellitdsira,

* dokumentalni a kilesdnzés folyamatit,

Levéltir] anvagot
kirositd kilsd

tenyeziik + meghatdrozni a megel6zés fontossdgt, [
megismerése &5 * felsorolni a tiz- és vizkdr lchelséges okait, azok
megelizésének elharitasinak modszereit,

lehetdséaei * ismertetni a torvényi eldirdsokat,
(kataszirofavédelmi | + elmagyarizni a katasztrdfavédelmi terv

terv) késritésénel szempaontjait,

= ismertettii 4 killdnhézd koclkidzatolal &
veszélyhelyzetekel a leveltari/irattar kdrnyezeiben,

* megismerni tdbb tliz- és vizkérral kapesolatos
esettanulminyt, azok hatdsat a tarsadalmi, kulturalis
vonatkozasban,

Jellemzd levéltar

dokumentumok daszetételiik, megjelendsiik alapjén,

anyagainak * killonbséget tenni a pergamen és a bér tirgyak
gyakorlati kedzd,

megismerése, = kiildnbséget tenni a papirdokumentumok kazbtt
felismerése, megjelenesiik alapjén (a gyakorlali képzésen kézbe
Karosoddsok vehet eredeti, régl, killéinbizd készitésicchnikai
felismerése a Jegyeklel rendelkez papiralapt] dokumentumokat),
gyakorlathin * ismertetni a papir tulajdonsdgait, kiprobalni a

= felismerni a killonbéz6 papirdokumentumolkat

kiilinféle keszitésteehnikai 1épéseket (hajtogatds,
flizés, ragasztis),

~L V!
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« dtlatni a restauratormiihely és a konyvkdtészet
mitkddesel,

| + beazonositani a restaurdlds folyamatanak fobb
lépéseit,

« ismertetni a restaurdlds ¢és konzervalas korldtait és
lehetbségeit.

Dokumentumolk
karosodasanak
felismerdse,
gyalorlati
megoldasok,
modszerck a
karosodasok
megeldzesére

« felismemi a gyakorlatban a kiilonbdzd kirosodasi
tipusokat,

= mérlegelni a killonhozien kirosodott
dokumentumok esetén szilkséges teendoket,

» megérteni miert fontos a dokumentumok
kezelésekor a koriiltekintt haszndlat,

« alkkalmazni a kirosodott dokumentumok
mindennapi haszndlata sordn a preventiv eldirasokal,
= beazonositani azokat a szempontokat, eszkoziket,
amelyekkel az iratanyaggal vald munkavégecs sordn
a tovabbi karosodds megelozhetd, a lehet
fcgminiméalisabbra csdkkentheld,

« ismerictni katasztrofahelyzet esetén a torvény altal
eldiirt ¢s az elvirhatd teenddket.

. | A llimatikus

viszonyok gyakorlati
ellendrzése, mérésck
végzese, 9z adatok

» beazonositani a kimyczeti tényezik mérésének
Lkiilénbizd mddszereit,

+ beazonositani a kbmyezeti értékek merésére
5201 gild eszkdrdket,

gyakorlati ismeretek

kiertélcelése « hasznalni a kirnyezeti értékek mérésére szolgdld
| eszkizdlket,
« a mért eredményeket leolvasni a mérdeszkozrol,
majd kiértékelni az adoll eredményeket,
= killdnféle palliumokat, boritékoleat,
taroloeszkozoket hajtogatni a restaurdtor
b segitsépével. _
Kiallitdsokkal €s « ismertetni a7 Allomdnyvédelem gyakorlati szerepet
dolkumentum- a kiallitasok és kdlesonzeések kapesan,
kalesonzesekkel » ismertetni kidllitdsi kériilményeket, az iratot
kapesolatos befolyasola klimatilus viszonyokal,

« bemutatni a klimatikus viszonyok beallitasihoz
sziiksiges eszkizikel, |
« felsorolni a dokumentum kolestnzése esetén a
biztonsdgos iratszallitis eszkiizeit, anyagail,

= bemutatni az dllomanyvédelem szerepet az
iratszallitas sordn,

| « lefrni az iratkblestnzés folyamatit.

6.4.4,

Oraszdma:

44 dra

6.4.5.

Beszamithatd
draszama;
(lkontaktoratol
eltard
mumlkatorma
alkalmazésa
esetén):

|2 dra

6.4.6.

Megvalbsitdsa

soran alkalmazoll

Frontilis, csoportos, cgyéni

23

'S
lIII

A |

L o

A szakértd szigndja:
|



Il

MAGYAR

MEMZET)
LEVELTAR

LEVELTAROS ASSZISZTENS, UGYKEZFLO, IRATTAROS
SZAKMAIL KEPZES

KEPZESI PROGRAM

Engedélyszdm: E2020,/000419

kepzéai
munkaformdl;

6.4.7. | Megvalbsitisa ElSadas, magyarizat, szemléltetés, rendszerezés, megtigyelés, egyiittes &s
soran alkalmazoll | 8nallo lananyagfeldolgozas, csoportos feladatmegoldis, feladatlap kitoliése,
mddszerek; hizi feladat, konzulticid, megbeszélés, vira, tréning madszerek, irdnyitott

gyakorlati feladat megoldisa, eovéni gyakorlati feladat megnldasa,
projekimunka, 6ndlld lanulds (tananyag nalld feldolgozdsa), énellendrzd
kerdésck megoldasa

64.8. | A A tananyagegységhey lartozd ismeretkért felileld ananyagegységet zar6 vizsga a
tananyagegyseget | kepzés {ilemezésében rgzitett idGpontban kézvetleniil a tananyagegység
zird [rasban, befejezését kivetben 7ajlik. A tananyagegységet zird vizsga esy irashel]
szoban vagy feladatlap megolddsdbol all. A feladatok megoldisit a foglalkozast tantd oktatdk
gyakorlatban értékelilc,
tortend : A lananyagegységet zArd vizsgin megszerezhetd mindsités: Megflelelt. / Nem
cllenorzes es ) meglelelt. Az cgyes mindsitéshez tartozd kivetelmények: Meafelelt: 60%-
ertekelés modja, | 1nga;, Nem megtelelt: 0-59%,
szumimatiy
formija:

649 | A A tmanyagegységet zard vizsga akkor sikeres, ha a lamanyagegysérhez eldirt
fananyagegyseg | feladat végrehajtasa legaldbb 60%-osra értékelhetd, A tananyagepryseg elvégréséril
elvégzésért] niem keriil sor kiilén 1gazalds kiallitasra,
awold 1gazolas
lciaddsanal
feltetelei:

6.5.1. | Megncvezése: Informatikai alapismeretek

6.5.2. | Célja; A tananyagegyseg célja, hogy a részivevik

- magabiztosan haszniljak a szdmitogépet, nyomtatat, szkennert, fénymasolat,
- alkalmazoi szinten ismerjék a szamilogépes operieids rendszerl, irodai
alkalmarasokal, kiiloniisen a szivegszerkeszid, tiblizatkezeld, csoportmunka
szoftverchket,

- vezetdi tmutalds alapjan feleldssépteljcsen és az elvirl gyakorlatnak
megfelelden haszndlidl az informatikai esrkizoket, programolat,

- ertsek az epyszen adathdzis, relacids adulbizis logikikat, ismerjék az adatol,
informdciok rendszerezésének cgyszeri modszereit, tiblazatkezeld rendszer
hiszndlatat, abban a matemnatikai logileai alapmiiveletek, diagramok alkalmazdsat
es cziltal képessé viljanak szakmai és munkaszervezési tiyilvintartisok
vezetéscre, az illetékes vezetdk ttmutatdsa alapjén kimutatdsole &s statisztikak
kiészitésére,

- hyitottd valjanak az (j informatilai programok, fimkeidk hasznilatara,

- elictelezetté viljanak a7 infonmdeid- és adatbiztonsai szabalvok betartasara,

6.5.3. | Tarlalma - Temalkor Temakor tanuldsi eredményei
megtanitandd €s | megnevezése A temakdr végére a résztvevd virhatdan képes lesz =l
elsajdtitands Informatikai - mappdkat, fjlokat elnevezni, mésolni, thelyezni,
temakorak alapismeretek rendezni,

Megnevezess, * az adathordozdk felhasznilisi teriletét
tartalmi elemei; beazonositani,
» szkennelt dokumentumokat szerkeszthetfvé tenni,
Informdciobiztonsagi | = jelszavakat létrehozni,
alapismeretek * & jelszavak alapvetd szamitdgépes biztonsdg
szabdlyail megnevezni,
* a biztonsagos jelszavak kritériumait, illetve a
26
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jelszavak biztonsdgos taroldsdnak kivetelmenyeil
telsorolni

« erds &s gyenge jelszavak kazott killonbseget tenui,
« meghatarozni, miért érdemes jelszoval védeni a
fiokgat,

= a képernyiit zirolni,

+ 2-3 viruskercs® hasznalatinak modjat ismertetni,
ezek eldnycit-hatranyail megnevezni,

« 4 szAmitagép operdcios rendszere ¢s bingészdje
frissitésénel okait beazonositani,

» az e-mail feladdjanak adatait ellendrizni,

- yeszélyes linkeket, mellékletekel beazonositani,

Szovegszerkesziés

Microsoft Word szévegszerkesztd program
hasznalatival

« egy szivegel mepadott kritériumok alapjén
megformdzni: betlitipus, méret, szinek, igazitas,
helkezdés, stb.

s a szivegbe masik szoveget beilleszteni, formazas
misolasa nélldil is, illetve hivatkozdsolat
beilleszieni,

» megadott adatok alapjdn hivatalos levelet
szerkeszteni tabulatorok hasznélatival, szévegdoboz
elhelyezésével a szdvegben,

= adott dokumentumban egyes lapokat elforgatni,
tablazatot beswirni, szerkeszieni, a dokumenlumon
belil eltérd méretil oldalt elhelyemi,

» 4 azdvegben hivatkozasokat megjeleniteni,

+ a dokumentumban a felsoroldsokat hasdbokban
megjelenitent,

« a2 dokumenturmban elhelyezett tahldzat kereteit
madositani, illetve a tdblazat adatait szerkeszteni,
automatikus fejlécet beallitani, amennyiben a
tablazal tohb oldalra hieddilk,

= a dokumentumot oldalszamozassal, fejléccel,
labléceel, ddmmmal elltni, az oldalszimozast
szerkesztend, a listaszinteket modositani,

+ a dokumentumhoz cimsorok haszndlataval
tartalomjegyzélket beilleszteni, illetve a lh- es
végjegyzelel haszndlni,

» epy sziveget korrekilivdzni, megjegy«ésckkel
¢liatni, a komektdrakat elfogadni, megjegyzésekhcz
tovabbi megjegyzéseket fiieni, |
= kirlevelet szerkeszientd,

« horitékokra cimkéket nyomtatni,

= néyvtdblakat szerkeszieni rendezvényekre.

Lablazathezelés

Microsolt Tixcel szévegszerkesztd program
hasznalataval

« cimbistékat szerkeszleni és dtgzerkeszlent,

= coy cellaban talalhatd pl. cimet, nevet, kiilon
cellakra bontani,

» szlirbket bedllitand és visszaallitani,

« ablaktiblilkban sorokat, oszlopokat rigziteni, a
rigzitést feloldani,
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rendezni,

* adattabliba legtrdilld lislit szerkeszteni,

= adattiblakban szimformatumolkat beallitani,
szamitdsokat végezni, parancsokat mdsolni,

» celldk automatikus kitdliésére parancsot adni,

« tibldzatot elforgatni,

* masik munkalaprol hivatkozassal adatokat
atmasalni,

* nagymeretii tabldzatokban adattisztitast végezni,
ismetlddésclket eltavolitani, formatumolkat cserélni,
pontositani, javitdsokat végrehajtani.

Szivegszerleszités,
Tablizatkezelés

* a szdvegseerkesztéshez kapesolodé videds
tartalmakat személyes jelenlét tanuldsi kirnyezetben
adott [eladatokkal oklatdi segitségeel megoldani,

+ a tabldzatkezeléshez kapesolods videds tartalmakat
szemelyes jelenlél tanuldsi kimyezethen adotl
feladatoklal oktatdi sepitséogel megoldani.

Prezentacid
eldlcéegzitése,
diagramok készitése

* érlelmezni a killonbdzd prezenticios nézetcket,
kivalasztani, mikor melyiket kell hasznalni,
kivilasztani killonb6zd diacirendezéseket és
megszerkeszteni a didkat

* prezenticiok szdvegét bevinni, szerkeszteni és
formdizni

» adott adatolkal beépitett dingramot késziteni a
prezenticiohoz: oszlopdiagram, sivdiagram,
vonaldiagram (grafikon) és kirdiagram
hasimdlataval: diagram kijeldlése, tipusdnak
megviltoziatisa, cimének hozzaadisa, visszavonasa,
szerkesztése, adatcimkék hozzdaddsa a diagramhoz,
hattérszinének, oszlop, sor, vonal, kircikk szinénck
megvaltoztatisa,

* képet, grafikat, rajzolt alakzatol beszimni,
szerkeszteni

* kiilimbézd animdldsi és Atiinési effeltusokat
haszndlni; a tartalmat cllendrizni s javitani a
nyomliatds eldtt,

E-mail kerelés

= e-mail aldirisokat beallitani,

* cimzeltlistikat létrehozni,

* levelelcet mappikba rendezni és archivilni

* nagymeretil mellékleteket kiildeni,

* a cimzeltet, masolati, titkos masolati desztinaciékat
megkiilénbizteini,

* uz e-mail tirgyat |6l kereshetden meghatirozni,

» kiir-e-mailelel csoportoknak elkiildeni.

Internet

= 4 weben torténd keresés kozben a hitcles és
relevins forrasokat és informaciokat kivdlasziani,
= online eszkoziket alkalmazdsaval iddpontokat
egvezletni.

Google drive
allkalmazasolk

a Google drive-ban

* dokumentumolat & tdblazatokat megosztani,
kiwisen szerkeszleni, ehhez jogosultsdgot adni,

+ celldkal jelszoval levédent,

= lirlapokat szerkeszteni és elkiildeni, a visszaérkezs
valaszokrol rivid Gsszegzést késziten,
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» iddpontokat egyeztetni, terembeosztast késziten
: (pl. Doodle, Outlook is).
6.54. | Oraszama; 40 édra
[6.5.5. | Beszamithalo 20 éra
Oras7am:
(konlaktératol
elterd
munkaforma
alkalmazasa
eseten):

6.5.6. | Megvaldsitasa Frontilis, csoportos, egyéni
soran alkalmazott
képzési
munkatormak:

6.5.7. | Megvalositasa Eldadds, magyarizal, szemléltetés, rendszerczés, megfigyelés, egyitics &5
soran allkalmazotr | énalld tananyagfeldolgozds, csoportos feladatmegoldas, feladatlap ldtdltese,
modszerchk: hizi feladat, konzultacid, megbeszélés, vita, twéning modszerck, iranyitott

oyakorlati  feladat megolddsa, egyeni gyakorlati feladat megoldasa,
projektmunka, dnalld tanulds (tananyag ondlld feldolgozdsa), onellendrzd
lérdesek megoldasa
658 |A A tananyagegységhez tartozd ismeretkin feldleld tananyagegyseget zird vizsga a
tananyagegységet | képzes ltemezésében rogzitett iddpontban kizvetleniil a tananyagegyseg
o frasban, befejezését kivelben zajlik. A tananyagegységet zird vizsga egy ayakorlati
szoban vagy feladatlap megoldasabol dll. A feladatok megoldasdl a foglalkozist tartd oltatok
gyakorlatban értekelik.
mrtenﬁ S A tananyagegységet zand vizsgin megszerezhetd mindsités; Megfelelt, / Nem
e}le-:nﬁr:f:es € | megfelelt. Az egyes mindsitéshez tartozd kovetelmények: Megfelelt: 60%-
Crickeles modja, | |00%. Nem megfelelt: 0-59%.
szummativ
formaja:

658 LA A tananyagceységet zirh vizsga akkor sikeres, ha a tananyagegységhez eldirt
(ananyagegység | feladat végrehajldsa legalabb 60%-osra ériékelhetd, A tansmyagegyseg elvigréséril
elvegzésérdl nem keriil sor killén igazolis ladllitasra,
szdl6 igazolis
kiaddsanak
teltételei;

7. Csoportlétszim
7.1. | Maximilis csoportlétszam (£6): | 40 5
8. A képzésben részt vevd személy teljesitményét értékeld rendszer leirdsa
2.1, | Eldzetes tadasmérs (diagnosziikus) értékelés:
Riészivevh kérésére biztositott.
8.2, | Képzés kozbeni (fejlesztd) értékelds:

A tarmult tananyag elsajitildst mérd — az oktatd vagy a képzesért felelds vezetd beldtisatol €s a csoport
motiviltsdgatdl fiigpden —tananyagegységenként egy vagy Lobb alkalommal tirténd szdmonkéres.
Egryrészt visszajelzést biztosit a képzésben résztvevs szimara arma vonatkozan, hogy megfelelden
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ismeri-e a tananyagot, mésrészt visszacsatolds az oktaldnal, hogy megfeleld mddon és fitemben kerdil
ataddsra a tananyag a képzési csoport egyéni i gényeit és sriilkségleteit figyelembe véve, Az oltatd
crtekelese &s visszajelzésci mellett hangsilyt fektetimk arra, hogy a kepzettek megtanuljék értékelni sajat
munkijukat, és felmérmi haladasukat, hiszen 8k is viselik a felelfisséget a lanulasi folyamatért. Az
értékelés onellendrzd kirdésekkel, sz0beli kikérdezessel, oktatdi szobeli visszacsatoldssal 6rténik.

Resztvevi zdrd (smummativ) értékelése:

A zardvizsga kompetenciamérés, melyen a felndttkepzo meggydzidik amdl, hogy a képzésben tészivevd
rendelkezik a képesitd vizsga teljesiiéséhez sriikséoes kompetencidkkal, ellendrz a képzésben résztvevd
fellésziiltseget, 4z egyes lananyagegység-tartalmak elsajatitisinalke  méréket. A zdrdvizsga
tananyagegységenkeént tirténils, lisd az egycs lananyagegyépeknél,

A tananyagegységeket zird vizsga kizvetleniil a tananyagegység befejezését kivetden zajlik.

A lananyagegysépeket zird vizsga feladatait 2 képzd inléamény dol gozza ki és bizlositja, |
A tanisitviny kiallitdsanak feltétcle az egyes tanmyagegységekhez rendelt valamennyi tananyagegységet
ird vizsga eredmenyes letélele (Megfizlelt, azaz legalibb 60%-o0s teljesitmeny) &s a megengedell hidnyz4s
figyclembevetele. Nem megfeleld mindsitésii tananyagegységet 7drd vizsga az clsd vizsgit kivetd 60
napon belill egy alkalommal megisméielhetd,

A szakmat képzéshez kapesolodéan megszerezhetd szakképesilés megszerzésére irdnyuld képesité vizsgit
a nemzeti akkreditdlasrdl sz0lo thrvény szerint akkreditald szerv dltal szemilytanisith szervezethént
akkreditilt vizsgakdzpont szervezhet, lasd. 11, pont.

9. A képzés clvégzéséril szalo igazolas kiaddsanak fellételei

21,

A kepzés elvégaésérdl szola igazolds | Tanusitvany 2013, évi LXXVIL, tv, 13/B. § és a
megnevezese: 11/2020. (I17.) Korm. rendelet 22. § (1) szerint.

0.5

A képzés elvegaésérdl szold igazalas = A tananyagegységeket zird vizsgak sikeres (legaldbb
kiaddsnal feltételed: 60%-05) teljesitése.

* A megengedelt meértéket nem meghalado hiinyzis.

* A [elndttképzési szerzddéshen rigzitetiek muradéktalan
| teljesitése.

L0. A képzési program végrehajtisihoz sziikséges feltételek

10.1.

mzemelyi feltételek: A képzes sorin

- a kepeesi tartalomnak megteleld szakos tandr szalddépzetiséggel, vagy

- a képzési tarlalomnak megfeleld felsdfoka vegzettsérpel és
szakképzettségocl, vagy

- felstifolal végzettsépeel s a képzési tanulményi teriiletének megleleld
s7akkipesitéssel, vagy

- kézépioli iskolal végeettséagel és a képzési tanulmdnyi teriiletének
megleleld szakluépesitéssel vagy legalibb hiroméves iratkezelési teriileten
eltdltin szakmai gyakorlattal

rendelkezd oldatd(k) foglalkoztathata(k),

10.1.1,

Személyi fellételek Munkaszerzidéssel, megbizasi szerzédéssel vagy az oltatd allalmazasat
hiztositasanak médja: | bizonyilo mds szerzddéssel.
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10.2. | Tareyi feltételek: A képzési feladatok teljesitéséhez szilkséges eszkizikel a 03224001
' szamn Tevéltdros asszisziens, igykezeld, irattiros megnevezésil
megszerzésére irnyuld szakmai képrésekel megalapozd
programkdvetelmény tirgyi feliéiclel jegyzéke szerint biztositjuk, ldsd 11.

pont.
A képzésben résztvevilk személyes jelenlétét igényld képzési alkalmak
esetén:

- arésrrvevik letsziminak megfeleld oldtatdterem,

- a résztvevilk szimdnak megfelelden tanuloasztalok, székek vagy irdlapos
szélek, laptopok vagy személyi seamitdgepek, szollverck,

- fipchart tibla vagy kivetitd, tandri laptop/szimitogép, tandri asztal, tandri
s7ék,

- haldzan kapesolat, intemetelércs.

A képzéshen részivevok személyes jelenlétét nem igenyld, interaktiv és
tavolléti kapesolattal megvalésuld képzési alkalmak, illetve az dnalld
felkésziilés esetén:

- a7 intézmény részérol:

a képzési program megvalositasihoz sziikséges szamitastechnikai
eszkizik, internetélérés, a képzési programban alkalmazott szoftverek,

- a képzésben résztvevii részéril:

sajat szimitdgép (atlagos, irodai munkéra alkalmas szofiverekkel) és

| = interneteléres. )

10.2.1. | Targyi feltélelek A képzB intézmény szamdra cloirt tirgyi feliélelcket a képzd intezmény
hiztosilfsanak modja: milajdonjog, hasmdlati jog, bérleti jogviszony, vagy egyéb hasmalatra irinyuld
: jogviszony alapjdn biztositia. A képzéshen résztvevik személyes jelenlétél
nerm igényld, interaktiv &s tavollét kapesolaltal megvaldsula kepzesi alkalmak,
illetve az ondlld felkeésziilés esetén a részivevok szimdra clirt targyi

feliélclcket a résztveviok maguk biztositjak. |
10.3. | Egyéb speciahs Az onalld felkésziilés esetén az elsajatitdsi folyamat dnalld megpvaldsitasahoz
teltetelek: sziikséges sepédanyagok.
10.3.1. | Egyéb specialis Az dndllo felkésziilésher sriikséges sepdédanyagolat a képzd miéamény
feltételek elelctronikus forméban biztositja a résztvevik szamara.

biztositisanak modja:

= I |
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I S EMEEL SZAKMAL KEPZES
11. Képesitd vizsga

A képesith vizsgit nem a fendtiképzd intézmény szerveri és bonyolitja. A szakmai lkeépzésher kapesoldddan
megszerezhetd szakképesilés megszerzésére irinyuld képesith vizsgat a nemzeti aldreditaldsedl szld tirveény
szerinti akkreditild szerv Altal személytandsitd szervezetként akkreditalt vizsgakizponl szervezhet, A taniisitd
vizsgaval rendelkesd vizsgakizpontok listija az Alkreditalt Vizseakozpontok | TKK Nonprofit Zrt. weblapon
érheld el

A kepesitd vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételeket és a képesitd vizsea vizsgatevekenységeinek részletes
| leirdsat a programkdvetelmény tarlalmazza, eléthetGsége: Programkivetelményvek ( PKE) | IKK Nonprofit Zit,
A szakmai képréshez kapesolddoan megszerzett képesit bizonyitviny allamilag elismert, onallé végzetisépi
szintet nem biztasitd szaldedpesitést nwijl.,

A képesil vizsgira boesatas feltétele:
A szakmai kepzés kivetelmeényeinel teljesitésérsl (7.1, pont) a felndutképzd mtezmény allal a felniittképzési
adatszol galtatasi rendszerben kidllitott tanisitviny.
Egyeh feliclelek: 100 ora igazoll leveltarban vagy kizfeladatot ellild szervnél iratidrhan eltdlts eyakorlat, amita
szerv kepviscletére jogosult vezetdje vagy annak megbizottja igazol.

A képesitd vizsga vizsgatevékenyséoeinck részletes Teirsa;

1. [rasbeli vizsga
L1 A vizsgatevékenység megnevezése: Levéltin, iratkezelési alapismeretek
1.2 A vizsgatevékenysée, vagy részeinek leirdsa:
[ratkezelesi, elektronikus figyintézési, levéltari fogalmak felismerése, helyes hasznilata. A
teleletvilaszlo, igaz-hamis és egyéb kérdésck formajaban a levéltiros asszisztens, gykereld és
irattaros munkakrdk ellatishoz szikséges elméleti alapismeretek megletérdl ad szémot a
vizsgizd,
A teszt kérdéseinel témakirei:
o Iratképzd szervek és tibb iratfajtdik (Magyar Allam szervrendszere, egyhizal, gazdasagi
larsasagok és civil szervezetek),
Iratkerelést modok, rendszerek, irattipusol.
Az iratliezelés folyamara,
Levéltari leirds, nyilvantartd rendszerek,
o Allominyvédelem.
Adatvédelem; informdcidbiztonsag,
Tiiz-, munka-, balesetvédelem.
A kbziratok, maradandd értékil magdniratok tovabbi az elektronikus iratok kezelésére,
valamint a kdz- és nyilvinos maganlevélidrakra vonatkozo, a vizsga Idfpontjiban
hatdlyos jogszabdlyokban meghatirozott fogalmalk.
A teszt min. 20, maximum 40 kérdést tartalmazhat,
1.3 A vizsgatevékenység végrehajtasdra rendelkezésre fllo iddtartam: 60 perc
L4 A vizsgatevikenység arinya a teljes képesitd vizsgan beliil: 30 %
1.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Csalk a leljesen helyes vilaszokért adhatd pont. A t5hb helyes vilaszlehetGséget is tartalmazé vilaszok
esetében részpontol nem adhatdal.

1.6 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgizo a megszerezhetd 63373 pontszam legalabh
60%%-at clérte.
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| 2. Projektfeladat
2.1 A vizsgatevékenyséo megnevezése: Lovéltdri, irattari, iratkezelési folyamatok
2.2 A vizsgatevékenység, vagy részeinek leirdasa:

33

L. vizsparész: Iratkezelési folyamat modellezése, egy minta iigyirat alapjin

A vizsgazo az adott figy megoldasdval kapesolatos adminiszirativ tevekenységet clvégzi cgy minta
figyiraton tantsitott iratkezeld rendszer, valamint az irodai szoftverek alkalmazdsaval,

111 Erkeztetés

A vizsgdah clvéozi a beérkezett kiildemeny erkeztetesehez kapesolodo feladatokat, majd
nyilvantartisha veszi azt,

1/2 Fészamos iktatds

A vizsgizd az érkeztetést kovetden — vagy azzal cgyidoben - elvégzi a bejovo irat iktatoszammal
tirténd nyilvintartdsba veiclét. Papir alapa irat esetén hiteles elektronikus masolatot keészit.

I/3 A kiadmdny elkészitése, kimend alszamos iktatas és expedialas

A vizsgdzd véglegesiti a feladathan foglaltaknak megfelelen a kiadminyl. Elvega a kimend irat
ikctatdsat, s gondoskodik a feladatban meghatirozollal szerinti expedidlasdrdl.

I/4 Az Gigyiratok szerelése

A vizgsgazd egy 1) fszdmos iktatist kévetden elvégzi a feladat soran létrehozott figyiratok
Osszeszereléseét.

/5 Az iigyirat lezardsa

A vizsgizo lezdga az clkészict befoglald ligyiratot,

1/6 Az iigyirat irattarba addsa

A vizsghzo a lezdrt figyiratot irattirba helyezi.

/7 Eliiaddiv készitése

A vizsgazo elkészitl a beloglald Ugyirat eldaddi ivée,

LL. vizsgarész: Selejtezési munkafolyamat és levéltari iratatvétel

1171 Ugyiratok selejtezésre tirténd kivilogatdsa és sclejtezése

Papiralapt minta figyiratok (5-10 db) selejtezhetdségénelk megvizsgalasa, a sclejtezhetick és
maradandd értékiick ldilénvalogatasa, A selejtezhettekhez selejtezési jegyzikinyv elbkészitése
sablon alapjan.

TT/2 Levéltari iratatvitel

A LT Teladat sorin maradandonak itélt minta figyiratok levéltarérettségének megvizsgalasa,
azokhoz Atadas-atvételi jegyzokiinyv elékeszitese sablon alapjan.

ITI. vizsgarész: A levéltiri feladatellitis

I/ Elektronikus levéltiri rendszer haszndlata 1. - adatrogzités

Elektronikus levéitiri rendszerben mar 1étezd struktiraba a feladatban megadott adatok alapjian
dtvett iratok dllomanyba vétellel kapcsolatos metaadatok régzitése.

T11/2 Levéltari nyilvintartd rendszer haszndlata 2. - keresés

Vizsgafeladatban megadott minta kutatdi vagy Ggytél megkeresésre irat kikeresese elektronikus
levéltari rendszerbal.

TV. vizsgarése: Az I-111, vizsgarészben elvégzett feladatolk szdbeli bemutatisza

A vizsghzd egyénileg bemutatja az 1-111, vizsgarészhen elvégzett teladatait az ezek végzése sorin
cllkészilt dokumentumok alapjin. Szoban megvilaszolja a vizsgaztatol Altal az elliéseitett
dokumentumokkal, elektronikusan elvégzett munkafolyamatokkal, illetve szdbeli beszamolajaval
kapesolatosan feltett gyakarlati és elméleti kérdeseket,

2.3 A vizspatevekenyscg vegrehajtiasara rendelkezésre 4116 id6tartam: 180 perc

I. vizsgarész 60 perc

A srakértd szi gnc’rﬂ'af i_’__,_fm__'_
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I, vizsgarése 50 perc
lI. vizsgarész 50 perc
IV. vizsgarész 20 perc
2.4 A vizsgatevékenység ardnya a teljes képesitd vizsgian beliil: 70%
I. vizsgarész: 30%
I vizsgarész 20%
I, vizsgarész 30%
IV. vizsgarész 20%
2.5 A vizgsgatevikenység értékelésének szempontjai: A projektfeladat atfogd képel adjon a vizsgizo
felkésziillaéerol, a képzes soran elsajatitott ismerctekrdl
I vizsgarcsz: Helyes milveleti sorrendben végzi el a tevékenységet, az adatokat pontosar,
teljeskoriien rdgziti. Helyes tirgy clnevezést és tételszamot ad meg. Sikeresen végzi el a kiadmany
clidllithsat, a hiteles masolat készitésével és annak kikiildésével kapesolatos teendéket. Helyes
sorrendhen végzi ol az ligyiralok dsszeszerelését, Az ligyiratol sikeresen lezdrja és elvégzi annak
irattirazdsat.
IL. vizsgarész: Helyes milveleti sorrendben vége el a tevékenységet, az adatokat pontosan,
teljeskdriien rdgziti, a sclejlezhetd Ggyiratokat a selejtezési jegyzdkinyvin, a maradandd értékil
figyiratokat a levéltari dtadds-Atvételi Jegyzokanyvn tinteti fel.
I vizsgarész: Helyes mitveleti sorrendben végei el a tevékenységet, az adatokat pontosan,
teljeskdriien régziti, Az irat keresésekor a nyilvintarts rendszer megfeleld moduljait hasznalja,

megleleld adatok alapjan keres, A taldlatokbdl képes megallapitani, hogy az adolt igyben melyek
a relevins &s nem relevins iratok,

IV. vizsgarész: [elyesen betnulatju az I-111. vizsgarészekben elvégzell feladatokat, a vizsgdztarak
kérdésére ismerteti az azok elvegzésére vonatkozd szakmai és jogszabalyi kiwvetelménycket, a
feladatol megolddsa sorin alkalmazott megoldasok allcalmazisdnak okait, szamot adva az ok-
okozati osszefliggések mélyebh megéridséril,
2.6 A vizsgatevékenysép akkor eredményes, ha a vizsgdzd a megszerezhetd dsszes pontszam legaldbh
B0%-dt elérte,
A vizsgatevékenységek lebonyolitiasahoz sziiksépes személyi feltételek: Rendszergazda jelenléte a
vizsga iddtartamara,
A vizsgatevékenységek lebonyolitisdhoz szitkséges targyi feltételek: Szamitdgépele, hildzati
lkeapesolatok az oktatdi, vizsgdzlatol tanisitott iratkezeld rendszerhes, levéltar nyilvantartd rendszerhes,
eléres a teszt hivatali kapuhoz, clérés a teszt Ggyfélkapukhoz, hozzaférés a teszl ligyindits tirlapokhoz (pl:
iForm), internel kapesolat a hitps://www.magyarorszag. hu/szuf oldalhoz. Minta iratkezelési szabdlyzat,
minta méasolatkészitési szabdlyzat, kiadmdnysablon minta, selejtezési jegyzikinyv sablon, levéltari dtadas-
atveélel jegyebkinyv sablon, minta eldaddi iv,

Teszt, oktatasi kirnyezetl tanisitotlt iratkezeld rendszer, a vizsga ¢lvégeéséhez a vizsgazok részére
eldzetesen rogzitett szerepkorok és jogosultsdgok, valamint szervezeti struktira kialakitisaval, SZEUSZ-
KEUSZ alkalmazisok (killondsen hivatali kapu, tigyfélkapu, elektronikus aliirds, valamint levéltar
nyilvantartd rendszer, melyet oktatdsi és vizsgiziatasi célra is lehet alkalmazni), Projektfeladat 111/2
vizsgarészhez leveéltan eleltronilus nyilvantartd rendszer oktatisi kimyezetébe adatok, iratok Felidliése
adatokkal.

A vizsgatevékenységek aloli felmentések speciilis esetei, modja, és feltételei: -

A képesitd vizsgan hasznilhatd segédeszkizikre és egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabilyok: -

A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidGpontjaira, a vizsgaiddszakeokra vonatkozo

sajatos feltételek: Tldzetesen a vizsga idopontjat egyeztetni sziikséges az iratkezeld és szakrendszerck
teemelletdivel, hogy ne essen egybe ledlldssal, karbantartdssal, a rendszerek elérhetiek legyenek.
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