Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium
Szamitogépes adatrogzitd
Képzési program
Felndttképzési nyilvantartasi szam: B/2024/000307

Yot 522 VSR vare ovaed 00 22.55-1{LC285

KEPZESI PROGRAM
SZAKMAI KEPZES

SZAMITOGEPES ADATROGZITO
PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO SZAMA: 04153001

PROGRAMKOVETELMENY MEGJELENESENEK DATUMA: 2021.01.08.

A képzési program tartalma kizdardlag Heves Virmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium tulajdondt képezi, minden mddositds, kizzététel, terjesztés vagy kereskedelmi
hasznositds a képzd kifejezett hozzdjdruldsa nélkiil a 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol és a
Polgari Torvénykonyv megsértését jelenti.
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1. Alapadatok

A programkévetelmény alapjan szervezheté szakmai képzés:

1.1. | Megnevezése: Szamitégépes adatrogzitd
1.2. | Programkoévetelmény azonositd szama: 04153001
1.3. | Agazat megnevezése: Gazdalkodas és Menedzsment
Besorolasa a képzési teriiletek egységes
1.4. | osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kod 0415
alapjéan;

A programkévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités adatai:

1.5.

Megnevezése: Szamitogépes adatrogzitod

L.6.

Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR)

T 3
szerintl szint:

1.7.

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR)
szerint szint;

1.8.

A Digitalis Kompetencia Keretrendszer szerinti

] 3
szint:

1.9.

A programkévetelmény alapjén szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhet6 szakképesités és
az azzal betdlthet6 munkakor vagy végezhet6 tevékenység kapcsolata, dsszefliggése:

A szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompetenciakkal
szakmajegyz€kben szerepld szakma korébe vonhaté munkateriilet, tevékenység vagy munkakor
magasabb szinten gyakorolhat6, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és
kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatrozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.

1.10.

A programkdvetelmény alapjin szervezheté szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhet
szakképesitéssel ellithaté legjellemz6bb munkateriilet, tevékenység vagy munkakor lefrdsa:

Megszerezhet6 szalkképesités: Szamitogépes adatrdgzitd

Felel6s munkajaval meghatarozo szerepléje az adatfeldolgozasi és ligyviteli folyamatoknak. A szervezet
altal hasznalt adatokat, informaciokat — eléirasoknak megfelelden — Ssszegyiijti, rendszerezi, feldolgozza
¢s nyilvantartja. A rendelkezésére bocsatott széveget, illetve adatallomanyt — szamitdgépen, a megfeleld
programcsomagot hasznalva — begépeli, az adatokat rogziti. A tizujjas vakiras technikajaval irasos
dokumentumokat, kimutatdsokat és iratokat készit, szerkeszt. Tablazat- és adatbazis-kezelési feladatokat
vegez ¢s dokumentumokat kezel, sokszorosit. Ellendrzi a berdgzitett adatok megfeleléségét és a
dokumentumszerkesztés eredményét. Az észlelt eltérések fliggvényében javitasokat végez. A bevitt
adatokat sziikség esetén frissiti, illetve elvégzi a kiilsnbdz6 sziiréseket az adatalloményokban.

Munkéjéhoz elsésorban szamitdgépet; irodatechnikai, informéciés és kommunikacios eszkdzdket,
berendezéseket; tigyviteli programcsomagokat, illetve mobil IT eszkdzdket hasznal,

Az elbirasoknak megfelelden szakmai kapcsolatot tart a munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerekkel és
kiils6 szervezetekkel.

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a képzésben részt vev$ személy olyan szakmai tudast, gyakorlati készségeket,
kompetencidkat, ismereteket szerezzen, amelyek lehetdvé teszik az adatfeldolgozasi és ligyviteli
folyamatok hatékony végrehajtasat.

A kepzés utan a résztvevd képes legyen utasitasok alapjan ¢és 6nélléan is dokumentumot szerkeszteni,
alkalmazza a tizujjas vakiras technikéajat. Képes legyen tablazatok, kimutatésok szerkesztésére.

Képes legyen az irodatechnikai eszkdzok helyes hasznalatéra. Valamint eredményes szakmai kapcsolatot
tudjon tartani a munkatarsakkal, iigyfelekkel, partnerckkel.
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A képzés célcsoportja:

1.12.

Azok a munkavallalok, akik a sajat elhatarozasukbol fejlédni, tovabb 1épni akard személyek, tovabba az
allami munkaerépiaci tamogatasi programokban résztvevdk, vagy valamilyen unids tamogatasi
formaban részesiild személyek. A képzési program elérhetd minden olyan egyén szdmara is, aki a
belépési feltételeknek megfelel és a képzési programmal elérhetd 1j szakmai képesités megszerzését
tlizte ki célként maga elé.

A képzés soran megszerezheté kompetenciak:

1.13.

A szakmai képzés eredményes elvégzése a képesitd bizonyitvany birtokdban a képzésben résztvevd
képes lesz:

A tizujjas vakirds médszerével (legalabb 100 leiités/perc sebességgel) dokumentumokat készit.
Az elektronikus ligyintézéshez hasznalja a levelezé szoftvereket.

Dokumentumszerkesztési feladatokat végez.

A munkaaddja érdekkdrébe tartozo adatokat, informaciokat kér, gyiijt, tovabbit hagyomanyos
és elektronikus uton.

Elvégzi a szervezet altal hasznalt adatok, informaciok rendszerszer(i nyilvantartasat,
feldolgozasat.

Informaciokat kédol és osztalyoz.

Tablazatkezeld programmal kimutatasokat, tablazatokat készit.

Téblazatba, adatbazisba adatokat tolt fel, frissit és korrigal.

Az elkészitett tiblazatokbdl — adott szempontok szerint — adatokat lekérdez, egyszeriibb
szliréseket végez.

Megjeleniti az adatokat grafikonon és/vagy diagramon.

Iratokat €s dokumentumokat kezel.

Ugyvitel technikai, irodai kommunikéciés eszkdzdket hasznal.

Biztons4gosan és szabalyosan miikddteti az iroda technikai eszkdzoket, tovabba elharitja a
kisebb hibékat.

Alkalmazza az az irodai eszkdz8k hasznalatira és az iratkezelésre, irattarozasra vonatkozo
munka- és tlzvédelmi el6irasokat.

Kérnyezettudatos magatartéssal végzi a munka kérében eldirt feladatait.

Alkalmazza a viselkedésre és Oltozkddésre vonatkozd Aaltalanos illemszabalyokat és
munkaaddja altal kialakitott etikai normakat.

2. A kép

zésbe valé bekapcsolédas és részvétel feltételei

2.1.

Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség

2.2

Szakmai eloképzettség: -

2.3.

Egészségiigyi alkalmassagi
kévetelmény:

foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat

24.

Szakmai gyakorlat tertilete és
id6tartama;

2.5.

Pélyaalkalmassagi kovetelmény: -

2.6.

a feln6ttképzd minden résztvevivel a felndttképzésrol sz616
2013. évi LXXVIL. térvény (Fktv.) altal meghatarozott tartalmu
feln6ttképzési szerz6dést kot. A mar korabban megszerzett

A képzésben valo részvétel feltétele: | eldzetes tudas mérését a felndttképz6 az Fktv. és vonatkozo

egyéb jogszabalyok el6irasai szerint biztositja. A képzésben
részivevo rendelkezik az 6n4llo tanulashoz sziikséges
eszkozokkel és internet elérhetdséggel.

2.7.

a résztvevd altal alairt jelenléti iv (kontakt), és/vagy elektronikus

A részvétel kvetésének modja: (online) (,,¢”") forma esetében a részvétel kovetésére alkalmas

€ -megoldas (pl. Google (rlap, PrtScr).

2.8.

Egyéb feltételek:

A gyakorlati érakon szabad mozgast biztosito, kényelmes
ruhdzat. Munka- és balesetvédelmi eldirasok ismerete.
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3. Tervezett képzési idé

3.1. | Aképzés braszama: 80 6ra
3.2. | Megengedett hidnyzas mértéke: tananyagegységenként nem haladhatia meg a 20 %-ot.
4. Tananyagegységek
A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszdma:

4.1. | Tizujjas vakiras 10
4.2, | Szovegszerkesztés 34
4.3, | Tablazatkezelés 28
4.4. | Irodai eszk6zhasznalat és magatartas 8

Osszesen: 80

4.1. Tananyagegység/témakér/modul

4.1.1. | Megnevezése': Tizujjas vakiras
A képzésben résztvevék megismerjék a vakirds médszerét és a
szovegszerkesztés szabdlyait. A modul célja, hogy a résztvevdk

4.1.2. | Célja: képesek legyenek legalabb 100 leiités/perc sebességgel
dokumentumot  késziteni,  igényes tartalmi és  formai
kovetelmények megtartdsdval.

4.1.3. | Oraszéma®: 10 6ra (0 elmélet — 10 gyakorlat)

4,14 | Beszamithaté éraszama®: 6 6ra

4.1.5. | Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul:

Készségek, képességek Ismeretek Elvart f')néllészig és felelosség

viselkedésmédok, mértéke
attitiildok

A tizujjas vakiras Ismeri a vakiras modszerét Igényes a tartalmi és Felelésséget vallal sajat

mddszerével (legalabb és a szOvegszerkesztés formai k6vetelmények munkajanak

100 leiités/perc szabélyait. megtartasara. mindségéért.

sebességgel)

dokumentumokat készit.

munkaformak:

4.1.6. | A tananyagegység tanulasi eredményeinek elérését biztosito tanitasi-tanuldsi tt;
o 1 blended learning; személyes jelenléti és/vagy digitalis
4.1.6.1. Menglostisasonn alla ol oktatas/tanulas (online kontakt); frontalis munka; csoportos és

team munka; irnyitott egyéni munka; informaciok 6nallé

' Megegyezik a 4.1 pontban megadott megnevezéssel
2 Megegyezik a 4.1 pontban megadott éraszammal-
3 Kontaktoratdl eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés oraszamaba beszamithato - egyéb esetben nem relevéns
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rendszerezése; tesztfeladatok megoldasa; 6nalld szakmai
munkavégzés; milveletek gyakorlasa.

4.1.6.2.

Megvalositasa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

(online) elbeszélés és szemléltetés; (online) magyarazat; oktatd
video; megbeszélés; gyakorlati bemutatés, iranyitott megfigyelés,
csoportos és egyéni (gyakorlati) feladatmegoldas; digitalis
alkalmazasok; célzott tartalmu informéacidkeresés és
informacioszerzés; 6nallé munka; helyzetgyakorlat;
helyzetelemzés; jogszabalyok, szabalyzatok magyarazata,
attekintése, értelmezése; 6nalld széveg feldolgozasa; okmanyok
kezelése; projektfeladat; tananyag feldolgozas, gyakorlas.

4.1.6.3.

A megtanitandé és elsajatitandd tananyagegység/témakor/modul tartalma:

Kapcsolodo foglalkozés(ok)
megnevezése:

Tizujjas vakiras

Kapcsolddé foglalkozas(ok)
tartalmi elemei:

e Alapsor és s70koz: Helyes kéz- és ujjtartds szabdlyainak
megismerése. Szokoz haszndlatanak begyakorldsa.

o Betitk: A kiilonbozd betiik leiitésének szabadlyainak
megismerése, begyakorlasa.

o Szdmok és irdsjelek: Szamok haszndlata a felsé sor
alkalmazdsadval, folyamatos szévegbe irdssal. Irdsjelek
haszndlatanak szabdlyai, ujjtartds megismerése.

o Numerikus billentyiizet: Jobb kéz haszndlatanak
elsajatitasa a numerikus billentylizet esetén.

A sziikséges foglalkozasok szama: igazodva a képzés tervezett litemezéséhez (jellemzben 2-4-6 Oras
foglalkozasok keriilnek megvalositasra a képzésben résztvevok igényeinek megfelelden).

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és
értékelése (a tanitasi-tanulasi

o  Formativ (fejleszt6-formalo) értékelés a tanulas
folyamataban, azaz a tanulasi hibak és nehézségek
feltarasara, segitésre iranyul. Szoban torténd értékelés
rendszeresen, irdsban t6rténé szamonkérés és értékelés
tananyagegységenként két alkalommal javasolt.
Gyakorlati ellenérzések az adott témakor lezarasat
kovetden valdsul meg.

o Szummativ (lezar6-min6sitd) értékelés a

4.1.64. b S R R tanzjm,yage:gység“felrdcl)lgozésa’mak yégén — annak
tanitasi-tanulasi folyamat végén lezar’asakfer,lt — torteny en, an}ely Celj,a’ anna%,( s
szummat{v/mindsitd céllal): megallapitasa, hofgy a"kepzeslzen részt vevd elsajatitotta-

¢ a tananyagegység kovetelményeit.
A tanitasi-tanulasi folyamat végén: tananyagegység zaré mérés
(lasd 6.1. pont)
A mérés mddszere és id6tartama:
a) gyakorlati, 20 perc
A tananyagegység elvart tanulasi | oktatoi jegyzet
4165 eredményeinek feldolgozdsahoz | Gépiras 2000
7 | ajanlott irodalmak, internetes Klav.hu
oldalak: irodai programcsomag: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
A képzésben résztvevod hidnyzasa nem haladhatja meg a
A tananyagegység elvégzésérol tananyagegység oraszamanak 20%-at.
4.1.7. | sz6l6 igazolas kiadasanak

feltétele(i):

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgald
tevékenység minimum 40%-os szinten valé teljesitése.
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4.2. Tananyagegység/témakor/modul

4.2.1. | Megnevezése*:

Szovegszerkesztés

422, | Célja:

A szévegszerkesztés modul célja, hogy a képzésben résztvevik
képesek legyenek dokumentumszerkesziési feladatokra. Adott
szoveg megfeleld helyre beillesziése, éldfej, labjegyzet készitése,
cég logéjanak beillesztése a megfeleld helyre, levél adatainak
elhelyezése, szoveg megfogalmazdsa helyes nyelvi formdban és
stilusban, tablazat, grafikon beillesztése. A levelezd szoftverek
haszndlata és az adatgyiijtés célja, az iigyintézéshez haszndlt

levelezd

szoftverek  megismerése,

levelezés  szabdlyainak

betartdsa, helyes alkalmazdsa. A munkaado érdekkiorébe tartozo
adatok, informdcick gyijjtése.

423. | Oraszama’:

34 ora (0 elmélet — 34 gyakorlat)

4.2.4 | Beszamithatd draszama®:

12 6ra

4.25. Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasadhoz a tananyagegység érdemben hozzajarul:

Készségek, képességek Ismeretek Elvart Onallosag és feleldsség
viselkedésmodok, mértéke
attitiidok

Dokumentumszerkesztési | Ismeri a szerkeszt6 A A

feladatokat végez. programokat és dokumentumszerkesztés | dokumentumszerkesztés
dokumentumszerkesztés soran megbizhato, soran Onellendrzést
tartalmi és formai preciz munkavégzésre végez, 6nalldan javitja a
kévetelményeit. torekszik. hibakat.

Elvégzi a szervezet altal Megérti az adatok Nyitott az Utmutatas alapjan végzi
hasznalt adatok, kezelésére, tarolaséra és adatfeldolgozas 0j az adatok és
informaciok rendszerszeri | megosztasara vonatkozo megoldasaira. informaciok
nyilvantartasat, szabalyokat. feldolgozasat és
feldolgozasat. tarolasat.

Informaciodkat kodol és
osztalyoz.

Ismeri a kodolasi
szabalyokat.

Figyelemmel kiséri és
szabatoson alkalmazza a
kddolasi szabalyokat

A vezetd Gtmutatasa
alapjan végzi az
informacidk kédolasat.

Az elektronikus
ligyintézéshez hasznalja a
levelezd szoftvereket.

Ismeri a levelezés
szabdlyait, a hivatalos
levelek fajtait, formai és
tartalmi kdvetelményeit.

Szem el6tt tartja a
levelek készitésére
vonatkozd tartalmi és
formai
kévetelményeket.

Betartja a levelek
készitésére elbirt
hataridéket.

A munkaaddja
érdekkorébe tartozéd
adatokat, informacidkat
keér, gylijt, tovabbit
hagyomanyos ¢s
elektronikus tton.

Ismeri a biztonsagos
adattarolas, adatkezelés és
adattovabbitas
hagyomanyos és
elektronikus mddozatait.

Elfogadja a biztonsagos
adatkezelés és
adattarolds szabalyait.

Az utmutatasoknak
megfelelden végzi az
adatkezelést és
adattarolast.

4.2.6. | A tananyagegység tanulasi eredményeinek elérését biztositd tanitasi-tanulasi ut;
' BIERaE IR , - lonlét &
Megvalésithsa sordn alkalthazott en ’ed carning szpmelyes jelenléti c?s(vagy digitalis ,
42.6.1. 7 oktatas/tanulas (online kontakt); frontalis munka; csoportos és
munkaformak: X . .
team munka; irdnyitolt egyéni munka; informacidk 6nallé

4 Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel
5 Megegyezik a 4. pontban megadott oraszammal, €s megegyezik a témako6rék 6sszéraszamaval.,
® Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés éraszamaba beszémithaté - egyéb esetben nem relevans
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rendszerezése; tesztfeladatok megoldasa; 6nallod szakmai
munkavégzés; miiveletek gyakorlasa.

(online) elbeszélés €s szemléltetés; (online) magyarazat; oktatd
video; megbeszélés; gyakorlati bemutatas, iranyitott
megfigyelés, csoportos és egyéni (gyakorlati) feladatmegoldas;

4262 Megval6sitasa soran alkalmazott digitalis alkalmazasok; célzott tartalmil informaciokeresés és
T | képzési modszerek: informacioszerzés; 6nallé munka; helyzetgyakorlat;
helyzetelemzés; jogszabalyok, szabalyzatok magyarazata,
attekintése, értelmezése; 6nalld széveg feldolgozasa; okmanyok
kezelése; projektfeladat; tananyag feldolgozas, gyakorlas.
4.2.6.3. | A megtanitandd és elsajatitandd tananyagegység/témakor/modul tartalma:
Kapcsoléd’o f.oglalkozés(ok) Szivegszerkesztés
megnevezése:

o S7iveg beillesytése, formdzdsa: adott helyrdl széveg
beillesztése, utasitdsoknak megfelel formdzasa.
Térkoz, behuzas, formadzds, felsorolds, szamozds
alkalmazadsa.

o Eldfej, ldbjegyzet, logé beszirdsa: élfej, labjegyzet,
logé beszurdsa a megfeleld helyre, formdzdsa
utasitdsok alapjan.

o Hivatalos levél formai kivetelményei: hivatalos levél

- tartalmi és formai kovetelményeinek elsajatitasa,

Kapcsolodé foglalkozas(ok)
tartalmi elemei:

megfelel alkalmazasa.

o Tdbldizat, grafikon beillesztése: tablazat, grafikon
beszurdsa megfelelS helyre, ezek formdzdsa,
tartalomhoz igazitasa.

o Levelezd szoftverek: elektronikus iigyintézéshez
hasznadlt levelezd szoftverek megismerése
Levelezés szabdlyai

e Hivatalos levelek fajtdi: hivatalos levelek fajtdinak,
formai és tartalmi kovetelményeinek megismerése.

o Adattdrolds, adatkezelés, adattovdbbitds: adattdrolds,
adatkezelés, adattovdbbitds hagyomdnyos és
elektronikus lehetGségeinek ismerete.

A sziikséges foglalkozdsok szama: igazodva a képzés tervezett Utemezéséhez (jellemzben 2-4-6 Oras
foglalkozasok keriilnek megvaldsitasra a képzésben résztvevok igényeinek megfelelden).

4.2.6.4.

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és
értékelése (a tanitasi-tanulasi
folyamat kozben fejlesztd és a
tanitasi-tanulasi folyamat végén
szummativ/mindsité céllal):

¢ Formativ (fejleszt6-formalod) értékelés a tanulas
folyamataban, azaz a tanulasi hibak és nehézségek
feltarasara, segitésre iranyul. Szoban t6rténd értékelés
rendszeresen, irasban torténd szamonkérés és értékelés
tananyagegységenként két alkalommal javasolt.
Gyakorlati ellenérzések az adott témakor lezarasat
kévetden valosul meg,

o  Szummativ (lezar6-mindsit6) értékelés a
tananyagegység feldolgozasanak végén — annak
lezarasaként — térténjen, amely célja, annak
megallapitasa, hogy a képzésben részt vevod
elsajatitotta-e a tananyagegység kovetelményeit.

A tanitasi-tanuldsi folyamat végén: tananyagegység zaré mérés
(lasd 6.1. pont)
A mérés mddszere és iddtartama:

a) gyakorlati, 50 perc
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A tananyagegység elvart tanulasi e
dményeinek feldolgozasahoz oktatdi jegyzet
4265. | & Mg o8 irodai programcsomag: Microsoft Office (Word, Excel,

ajanlott irodalmak, internetes
Outlook)

oldalak:
A képzésben résztvevd hidnyzasa nem haladhatja meg a

A tananyagegység elvégzésérol tananyagegység 6raszamanak 20%-at.

4.2.7. sz016 igazolas kiadasanak

feltétele(i): A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgald

tevékenység minimum 40%-0s szinten vald teljesitése.

4.3. Tananyagegység/témakér/modul

43.1. | Megnevezése’; Tablazatkezelés
A tablazatkezelés modul célja, hogy a képzésben résztvevdk
tablazatkezelési és grafikonkészitési feladatokat tudjanak
ellatni. Képesek legyenek tdblazatok létrehozdsdra, cim,
Al sor, oszlop elrendezésére. Adott celliban megfelels
4.3.2, " (Celja: szamitdsokat tudjanak elvégezni. Képesek legyenek adatok
sziirésére, formdzdsra, rendezésre adott szempontok
alapjan.  Tudjanak  grafikont,  diagramot  késziteni
szabdlyosan, cimek megaddsdval, tengelyek elnevezésével.
43.3. | Oraszdma®: 28 6ra (0 elmélet — 28 gyakorlat)
4.3.4 | Beszamithat6 éraszéma’; 10 6ra
4.3.5. | Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasdhoz a tananyagegység érdemben hozzajarul:
Készségek, Ismeretek Elvart Onall6sag és felelgsség
képességek viselkedésmodok, mértéke
attitlidok
Tablazatkezel Ismeri a tablazatkészités Torekszik a tablazatok Onalléan késziti el a
programmal formai kdvetelményeit. pontos, preciz rabizott tablazatokat.
kimutatasokat, elkészitésére
tablazatokat készit
Téablazatba, Ismeri az adatfeltoltés Tudatosan tekint az Onall6 javaslatokat
adatbazisba adatokat szabalyait. adatkezelésre vonatkozé | fogalmaz meg az
tolt fel, frissit és elbirasokra és adatkezclésre
korrigal. hataridékre. vonatkozoan.

Az elkészitett
tablazatokbdl — adott

Ismeri az adatsziirOket és a

lekérdezési folyamatokat.

Igényli az adatsziirésre
iranyulé vezetdi

Vezetdi utasitas alapjan
végzi az adatszliréseket

grafikonon és/vagy
diagramon.

lehetdségeket és a grafikus

abrazolas szabdlyait.

szempontok szerint — utasitasokat.

adatokat lekérdez,

egyszerlibb szliréseket

végez. i

Megjeleniti az adatokat | Ismeri a grafikus dbrazolasi | Erdeklddik a grafikus Onalléan végzi az adatok

abrazolas innovativ
megoldésai irant.

grafikai megjelenitését.

munkaformak:

4.3.6. | A tananyagegység tanulasi eredményeinek elérését biztosito tanitasi-tanuldsi ut;
blended learning; személyes jelenléti és/vagy digitalis
436.1 Megvalositasa sordn alkalmazott oktatas/tanulas (online kontakt); frontalis munka;

csoportos és team munka; irAnyitott egyéni munka;
informaciok 6nall6 rendszerezése; tesztfeladatok

7 Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel
8 Megegyezik a 4. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témakorok 6sszéraszémaval.
® Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés draszamaba beszamithaté - egyéb esetben nem relevans
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megoldasa; 6nallé szakmai munkavégzés; miiveletek
gyakorlasa.

4.3.6.2.

Megvalositasa soran alkalmazott képzési
mddszerek:

(online) elbeszélés és szemléltetés; (online) magyarazat;
oktaté vided; megbeszélés; gyakorlati bemutatas, irdnyitott
megfigyelés, csoportos és egyéni (gyakorlati)
feladatmegoldas; digitalis alkalmazasok; célzott tartalmi
informéacidkeresés és informacioszerzés; 6nallé munka;
helyzetgyakorlat; helyzetelemzés; szabalyzatok
magyarazata, attekintése, értelmezése; 6nallé széveg
feldolgozasa; projektfeladat; tananyag feldolgozas,
gyakorlas.

4.3.6.3.

A megtanitando és elsajétitand6 tananyagegység/témakor/modul tartalma:

Kapcsolddé foglalkozés(ok)
megnevezése:

Tablazatkezelés

Kapesolddo foglalkozas(ok) tartalmi
elemei;

o Tdbldzat létrehozdsa. cim, oszlopok, sorok
elrendezése.

o Képletek, fiiggvények: megfelels celliba
szamitasok végzése. Fiiggvények alkalmazdsa:
sum, datlag, darab, ha.

o Feltételes formdzds: adatok sziirése, formdzds,
rendezés adott feltételek alapjan.

e Grafikon, diagram beszurdsa: adatok helyes
kijelolése, grafikon/diagram beszirdsa. Cim
megadasa, tengelyek elnevezése, adatsorok
megaddsa, grafikon formdzdsa.

A sziikséges foglalkozdsok szama: igazodva a képzés tervezett litemezéséhez (jellemzden 2-4-6 Oras
foglalkozasok keriilnek megvaldsitasra a képzésben résztvevok igényeinek megfelelden).

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és értékelése (a

¢ Formativ (fejlesztd-formald) értékelés a tanulds
folyamataban, azaz a tanulasi hibik és
nehézségek feltirasara, segitésre iranyul. Szoban
torténd értékelés rendszeresen, irasban térténd
szamonkérés ¢s értékelés tananyagegységenként
két alkalommal javasolt. Gyakorlati ellenérzések
az adott témakdr lezarasat kovetden valdsul meg.

¢ Szummativ (lezar6-mindsitd) értékelés a

4.3.6.4. | tanitasi-tanulasi folyamat kbzben tananyagegység feldolgozasanak végén — annak
fejleszt és a tanitisi-tanulasi folyamat lezarasaként — torténjen, amely célja, annak
végén szummativ/mindsité céllal): megallapitasa, hogy a képzésben részt veve
elsajatitotta-e a tananyagegység kdvetelményeit.
A tanitasi-tanulasi folyamat végén: tananyagegység zaro
mérés (lasd 6.1. pont)
A mérés mddszere és idGtartama:
a) gyakorlati, 50 perc
A tananyagegység elvart tanulasi oktatdi jegyzet
4.3.6.5. | eredményeinek feldolgozasahoz irodai programcsomag: Microsoft Office (Word, Excel,
ajanlott irodalmak, internetes oldalak: Outlook)
A képzeésben résztvevd hianyzasa nem haladhatja meg a
tananyagegység oraszamanak 20%-4at.
437, A tananyagegység elvégzésérdl sz616

igazolas kiaddsanak feltétele(i):

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére
szolgald tevékenység minimum 40%-os szinten vald
teljesitése.
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4.4. Tananyagegység/témakor/modul

dokumentumokat kezel.

irattrozas szabalyait.

iratkezelés és irattarozas
uj megoldasai irant.

4.4.1. | Megnevezése'®: Irodai eszkézhasznalat és magatartas
A tananyagegység oktatdsanak f& célja, hogy a képzésben
résztvevok  megismerjék az irodai  eszkozok  haszndlatdt,
felismerjék a  haszndlatkor  fellépS  tipikus  problémdkat.
449 | Céta Megismerjék az irattarozas szabdlyait, alkalmazzdk a munka- és
i Ja: tlizvédelmi elGirasokat. A résztvevlk megismerjék és elsajdtitsik a
viselkedési és oltozkodési normdkat, tisztdban legyen az
illemszabdlyokkal. Kornyezettudatosan végezze a munkakirben
eldirt feladatait.
443, | OraszAma'l: 8 6ra (3 elmélet — 5 gyakorlat)
444 | Beszamithat6 6raszdma’'?: -
4.4.5. | Tanulasi eredmények, amelyek kialakitidsahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul:
Készségek, képességek Ismeretek Elvart Onall6sag és felelosség
viselkedésmodok, mértéke
attitiidok
Iratokat és Ismeri az iratkezelés &s Erdeklddik az az Onalloan végzi az

iratkezelési és
irattarozasi feladatokat.

Ugyviteltechnikai, irodai
kommunikécids
eszk6zoket hasznal.

Ismeri az irodai munka
hagyomanyos és modern
eszkozeit, illetve azok
hasznalatat.

Elkoételezett az irodai
munka digitalizacidja
mellett.

Onall6 javaslatokat
fogalmaz meg az irodai
munkaban hasznalhato
digitalis, online és felh6
alapu eszk6z0k és

technologiak
hasznalatara
Biztonsagosan és Felismeri az irodatechnikai | Munkaja sorén betartja | Onélléan megoldja az
szabalyosan miikodteti eszk6zok hasznalatakor az irodatechnikai irodatechnikai
az irodatechnikai fellépd tipikus problémakat | eszk6zokre elbirt eszk6zoknél felmeriilt
eszkdzoket, tovabba és ismeri elharitasuk tizemviteli eléirdsokat. kisebb miikddési
elharitja a kisebb modjait. problémakat.
hibakat.

Alkalmazza az az irodai
eszk6zo0k hasznalatara és
az iratkezelésre,
irattdrozasra vonatkozo
munka- és tlizvédelmi
eldirdsokat

Erti az eszkozhasznalattal,
iratkezeléssel és
irattarozassal kapcsolatos
munka- és tlizvédelmi
elbirdsokat.

Elkotelezett a munka- és
tlizvédelmi szabalyok
betartasa mellett.

Munk4jat a munka- és
tlizvédelmi szabalyok
betartasaval végzi.

Koérnyezettudatos
magatartassal végzi a
munkakdrében el6irt
feladatait.

Ismeri a kérmyezettudatos
magatartds szabalyait ¢s az
irodai hulladékkezelésre
vonatkozé eldirasokat.

Ertékként tekint a tiszta
irodara és a kulturaltan
kialakitott
munkakérnyezetre,

Felelosséget vallal a
gondjara bizott eszkdzok
allapotaért, a keletkezett
irodai hulladék
szakszer(i/szelektiv
elhelyezéséért, a
kémyezet
szennyezésének
mérsékléséért

Alkalmazza a
viselkedésre és
61t6zk6désre vonatkozo
altalanos

Részletesen ismeri a
viselkedésére és
S1t6zkodésére vonatkozo

Tiszteletben tartja a
viselkedési és
Sltozkodési szabalyokat,
etikai normakat.

Betartja a viselkedési és
6ltézkodési normakat.

° Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel

u Megegyezik a 4. pontban megadott éraszammal, és megegyezik a témakorék 6sszéraszamaval.

12 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés éraszéméba beszémithato - egyéb esetben nem relevans
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illemszabalyokat és

szabalyokat és etikai

munkaadéja altal normakat.
kialakitott etikai
normakat.
4.4.6. | A tananyagegység tanulasi eredményeinek elérését biztosito tanitasi-tanuldsi ut:

44.6.1.

Megvaldsitésa sordn alkalmazott
munkaformak:

blended learning; személyes jelenléti és/vagy digitalis
oktatas/tanulas (online kontakt); frontalis munka; csoportos és
team munka; irdnyitott egyéni munka; informacidk 6nalld
rendszerezése; tesztfeladatok megoldasa; 6nalld szakmai
munkavégzés; mliveletek gyakorlasa.

4.4.6.2.

Megval6sitisa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

(online) elbeszélés és szemléltetés; (online) magyarazat; oktatd
vided; megbeszélés; gyakorlati bemutatas, iranyitott megfigyelés,
csoportos és egyéni (gyakorlati) feladatmegoldas; digitalis
alkalmazasok; célzott tartalmi informaciokeresés és
informacidszerzés; 6nallé munka; helyzetgyakorlat;
helyzetelemzés; jogszabalyok, szabalyzatok magyarazata,
attekintése, értelmezése; 6nalléd szoveg feldolgozasa; okmanyok
kezelése; projektfeladat; tananyag feldolgozés, gyakorlas.

4.4.6.3.

A megtanitand és elsajatitandd tananyagegység/témakor/modul tartalma:

Kapcsolédo foglatkozas(ok)
megnevezése:

Irodai eszkézhasznalat és magatartas

Kapcsolodo foglalkozas(ok)
tartalmi elemei:

o Irattdrozds: iratkezelés, irattarozds szabdlyai.

o Eszkozok haszndlata: mdsolo, szkenner, nyomtato
haszndlata, dokumentumok két példanyban bekitése.
Eldfordulo hibdk felismerése.

e [llemszabdlyok: viselkedésre és éltézkodésre vonatkozd
illemszabdlyok megismerése. Etikai normdk.

o Kornyezettudatossdg: kornyezettudatos magatartds
szabdlyai.

A sziikséges foglalkozasok szdma: igazodva a képzés tervezett {litemezéséhez (jellemzben 2-4-6 Oras
foglalkozasok keriilnek megvalositasra a képzésben résztvevok igényeinek megfeleléen).

A tananyagegység elvart tanulasi
eredményeinek mérése és
értékelése (a tanitasi-tanulasi

e Formativ (fejleszt6-formalo) értékelés a tanulas
folyamataban, azaz a tanulési hibak és nehézségek
feltarasara, segitésre iranyul. Szoban torténd értékelés
rendszeresen, irdsban torténd szamonkérés és értékelés
tananyagegységenként két alkalommal javasolt.
Gyakorlati ellendrzések az adott témakor lezarasat
kévetden valdsul meg.

e  Szummativ (lezard-mindsitd) értékelés a

4.4.64. A T T tananyagegység feldolgozasanak végén — annak
tanitasi-tanuldsi folyamat végén lezér,ésaként - t6rténjen,’ an}ely célja, annalf -
szummativ/minsits céllal): megallapitasa, hogy a képzésben rfészt vevl elsajatitotta-

¢ a tananyagegység kévetelményeit.
A tanitasi-tanulasi folyamat végén: tananyagegység zaré mérés
(lasd 6.1. pont)
A mérés mddszere és idotartama:
a) gyakorlati, 30 perc
A tananyagegység elvart tanulasi
4.4.6.5. eredményeinek feldolgozasahoz | oktatdi jegyzet

ajanlott irodalmak, internetes
oldalak:

irodai programcsomag: Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)
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A képzésben résztvevd hidnyzisa nem haladhatja meg a
A tananyagegység elvégzésérol tananyagegység 6raszamanak 20%-at.

4.4.7. | szbl6 igazolas kiadasanak
feltétele(i): A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgalo
tevékenység minimum 40%-os szinten vald teljesitése.
5. Csoportlétszam
5.1.

Maximalis csoportlétszam: 25 18

6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékelé rendszer leirasa

El6zetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelése:

A bemeneti kompetenciamérést minden képzésre jelentkez$ esetében elvégezziik. Ez egy teszt, amely a
jelentkez6k alapkompetenciainak felmérésére szolgél, és eredményes kit6ltése igazolja, hogy a jelentkezd képes
a képzés soran elsajatitandd tananyagegységekben szereplé kovetelmények teljesitésére.

A képzésben résztvevd kérésére végezzik el az eldzetes tudasmérést és az eldzetesen megszerzett tudisnak a
beszamitasat. Az elOzetesen megszerzett tudas felmérése és értékelése a zard (szummativ) értékelés
kévetelményrendszerével torténik. A képzésben résztvevd a zaro értékeld feladatsorral azonos szintii feladatsort
kap, melyet 80% felett kell teljesitenie a tananyagegység latogatasa aléli felmentéshez. Be kell szamitani azokat
a dokumentummal igazolt tanulmanyokat, amelynek eredményeként a tananyagegység clsajatitasara iranyuld
képzési rész a képzésre jelentkezot fel lehet menteni.

6.1.

A tananyagegységek képzés kizbeni és ziré mérésének idétartama, médszere, formaja, tartalma

Képzés kozbeni (fejleszt6) értékelés:

A fejleszt értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevdk fejlodését tamogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kozben szdbeli szamonkérés torténik az oktatd altal, az adott témakérhdz
kapcsolodo kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan keriilhet sor javitasra,
ismétlésre, tovabbi gyakorlasra. A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulas és tanitasi
folyamatokat szolgalja.

A tananyagegységek végén kitdltendd tesztek eredményei visszajelzést nyijtanak a tanulmanyokban
torténé eldrehaladas mértékérdl,

A résztvevo (szummativ) zaro6 értékelése:

A tanitasi-tanulasi folyamat végén kerill sor a képzésben résztvevdk tanuldsi eredményeinek zard
mérésére ¢és értékelésére Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium altal kijel6lt helyszinen és idépontban.

A képzés zardméréssel zarul. Tananyagegységenként, a foglalkozasok teljesitése utan, a képzés
oraszaman beliil, elére tervezett idépontban.

Gyakorlati vizsgatevékenység:

o Idétartama: 150 perc (20+50+50+30 perc)

Tizujjas vakiras: 20 perc

o Szdvegszerkesztés: 50 perc

o Téblazatkezelés: 50 perc

o Irodai eszkdzhasznalat és magatartas: 30 perc

O
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A z&roémérés tartalmi elemei tananyagegységenként:

- Tizujjas vakirds: A vizsgazo 1000-1500 leiités terjedelemben folyamatosan irott szGveget gépel
a tizujjas vakiras technikajat alkalmazva legalabb 100 letités/perc sebességgel.

- Szivegszerkesztés: A gépelt szdveg, egyéb forrasdokumentumok felhasznalasaval
hivatalos/iizleti levelet szerkeszt vagy egyéb dokumentumot 4llit 6ssze megadott utasitasok
alapjan, figyelembe véve a levél és dokumentumkészités szabalyait. A hivatalos/iizleti levél
vagy egy€b dokumentum egy részét a vizsgazd onalldan fogalmazza meg.

- Tdbldzatkezelés: A dokumentum tartalmahoz kapcsoloddan tablazatot, kimutatast, grafikont
(forrasfajlban elékészitve) készit utasitas alapjan, melyet a késziilé6 dokumentumban felhasznal.

- Irodai estkézhaszndlat és magatartds: Ugyvitel technikai, irodai kommunikacids eszkozok
hasznalata, viselkedési és 61tozkodési normak. 10 oldal terjedelmli dokumentumot kétoldalas
valtozatban masol, szkennel és kétoldalasan nyomtat, majd irodatechnikai kellékek
hasznalataval két példanyban — spirdlozott médon vagy hokotést hasznalva.

Formaéja: képz6 hataskorébe utalt gyakorlati feladat
Tartalma: A tananyagegységek tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek, valamint a képesits
vizsga kovetelményei alapjan Gsszeallitott feladatok.

A gyakorlati feladatsorokat a képzésben résztvevé oktatok allitjak Sssze és a képz6 intézmény szakmai
vezetdje hagyja jova.

6.2.

A tananyagegységek zaré mérésének értékelése, a tanusitviany kiaddsanak feltétele, sikertelen
mérés ismétiésének lehetdsége

A tananyagegységhez kapcsolédd tanuldsi eredmények mérése akkor eredményes, ha
tananyagegységenként a gyakorlati feladat minimum 40%-os.

Az értékelés MEGFELELT és NEM MEGFELELT mindsitésii.

Amennyiben minden tananyagegység tanulasi eredményének mérése megfelelt mindsitésti, a képzd
intézmény tantsitvanyt allit ki a képzésben részt vevo részére. A tanusitvany a szakmai vizsgara bocsatas
feltétele.

A tanulasi eredmények javitd- és potlé méréseit 1 éven beliil az Intézmény altal megjeldlt idépontban és
helyszinen a mérésben részt vevd megismételheti.

A javito- és potld mérésre utasitott, az eredményes tananyagegység mérésr6l Tananyagegység zarod
igazolast kaphat. Az igazolast kérésre a tananyagegység szakmai kévetelményeinek mérését kovetden
ki kell adni. A tanusitvanyt / igazolast az Intézmény elektronikus Gton vagy papiralapon bocsatja a
mérésben részt vevl személy rendelkezésére.

6.3.

A dokumentumok kezelésének méodja

A szummativ zaré értékelés lefolytatdsa sorin keletkezett és kezelt dokumentumok a képzési
dokumentacio részét képezik. A dokumentécié kezelése a mindenkori térvényi és jogszabalyi eldirasok
szerint torténik.

A feln6ttképzo altal megbizott oktatd késziti el az irasbeli feladatlapokat, gyakorlati feladatsorokat és az
értékelési uitmutatot.

A mérésben részt vevok mérési eredményeit értékeld iven vezetik.

A Kkijavitott és értékelt feladatlapokat (interaktiv mérés esetén az adathordozot), képzés befejezését
kovetd 1 évig meg kell 6rizni.

A mérésben részt vevo élhet az 4ltala megirt és értékelt feladatlap megtekintési jogaval. Eszrevétel esetén
a panaszkezelési rendszerben foglaltaknak megfeleléen kell eljarni.
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7. A képzés elvégzésérol szol6 igazolas kiadasanak feltételei

A képzés elvégzésérdl szold

TANUSITVANY

7315 e | 2013. évi LXXVIL térvényl 3/B. §
igazolas megnevezese: 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
e a képzésben résztvevd hidnyzasa tananyagegységenként
e e lveastsirtl sold nem %1a.l:a1dja m,eg a ’ minimalis  déraszam
R 2z 08 e PR AI=D= ) ! = (konzultacié/kontakt 6ra) 20%-at,
igazolas kiadasanak feltétele(i):
e a 6.1. pontban ismertetett zardvizsgan ,megfelelt”
mindsités elérése.
8. A képzési program végrehajtisahoz sziikséges feltételek
Oktatoként olyan személy alkalmazhato, aki rendelkezik
e a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari
szakképzettséggel, vagy
e aképzési tartalomnak megfeleld fels6foku végzettséggel
8.1. | Személyi feltételek: ¢és szakképzettséggel, vagy
o fels6foku végzettséggel és a képzési iranynak megfeleld
szakképesitéssel, vagy
e a képzési iranynak megfeleld szakképesitéssel és
legalabb Gtéves szakmai gyakorlattal.
Pl LI TEE1k Distokitaskale Az okyta'té't a kép"zé, intézmény foglalkoz,tatja munk?s’zerz.('idéss’elr,
8.2. ; megbizasi szerzddéssel, vagy az oktaté alkalmazasat bizonyitd
mddja: f A
egyéb szerzddéssel.
¢ Szamitdégépterem
e  Szamitogépasztal, gbrgos, hattamlas, allithaté magassagi
szék (vizsgazoként)
Szamitogép (vizsgazdként)
e [Irodai programcsomag (szdvegszerkeszté program,
8.3, | Targyi feltételek: tablazatkezeld szoftver, levelezd program
e Internet-hozzaférés (szamitdégépenként)
e Nyomtatd (minden szamit6géprol elérhetden)
e  Szkenner
e Irodatechnikai kellékek (fedlapok, gerinc) és eszkozok
(h6koto, spiralozé)
A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszk6zok meglétét a
felndttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyulé jogviszony alapjan biztositja. A
Térgyi feltételek biztositasanak képZéSb,en ,re.’esztve'v 0 _ir{tera'l’( ti\.’ és téws)llé,t : kapf; SOlatta,,l
8.4. e megvaldsuld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
modja: . ) " . . . o
személyes jelenlétét nem igényld képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl szikséges szamitastechnikai
eszkdzoket és internctelérést a képzésben résztvevd sajat
eszkdzeként biztositja.
8.5 A képzéshez kapcsolodd egyéb i
" | specidlis feltételek:
A képzéshez kapcsol6dd egyéb
8.6. | specialis feltételek biztositasanak | -

modja:
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9. Képesito vizsga

A képesité vizsgit nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsolédéan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesité vizsgat a nemzeti akkreditalasrol sz616 torvény
szerinti akkreditalé szerv altal személytanusitdé szervezetként akkreditdlt vizsgakozpont szervezhet. A
képesitd vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes
leirasa a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érhet6k el a programkévetelmények meniipontban.

A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerzett képesitd bizonyitvany 4llamilag elismert, 6nall6 végzettségi
szintet nem biztositd szakképesitést tanusit.

A Kképesito vizsgara bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl (7.1. pont) a képzé intézmény iltal a feln6ttképzési
adatszolgéltatasi rendszerben kisllitott tanisitvany.
Egyéb feltételek: -
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A Heves Varmegyei SZC J6zsef Attila Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium oktatdi testiilete
tobbségi szavazassal 2025. augusztus 28-4n megtartott értekezletén, a 2025/2026 év szakmai programjat

jovahagyta.

A Képzési Program melléklete tartalmazza, hogy az igazatok munkakozosség vezet6i megbizottként, a
szakmai képzés képzési programjait szakmailag vizsgaljak, majd elfogadjak
és alairasukkal jovahagyjak.

Heves Varmegyei SZC Jozsef Attila
Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

/ \
@u f(u (ZD Ca f/’hz

Buko Beatrix
Szakmai munkakozosség-vezetd

Heves Varmegyei SZC Jdzsef Attila
Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Mekes Mihély
igazgatd

Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

Milibak-Veres Erika
foigazgato
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