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Vonatkozo jogszabalyok:

A felnéttképzésrol szold 2013. évi LXXVIL térvény (Fktv.);

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény (Szkt.);

A felnéttképzesrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program

1.1. | Képzés megnevezése Segédkonyvtaros
A programkdvetelmény 03225002  szdmt  Segédkdnyvtaros — megnevezési
1.2. | megnevezése szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai kepzeseket
megalapoz6 programkovetelmény
1.3. | Agazat megnevezése A programkdvetelményben nem szerepel.
1.4. | Besorolasa a képzési teriiletek
egyseéges osztalyozasi rendszere 0322 Konyvtari, levéltari ismeretek, informaciokezelés
(KEOR) szerinti kdd alapjan:
1.5. | A szakmai képzéssel megszerezhetd i, 55 x
szakképesités megnevezése Segekonyvianms
Az Eurdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) | 5
szerint:
b ik A Magyar Képesitési
16, | SAngenek | o trendszer (MKKR) | 5
besorolasa .
szernt:
A Digitalis
Kompetencia 8
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd
szakképesités jogszabalyban meghatarozott képesitési
X s el nz sl kovetelrmreny munkakor’ be:[o’lt'esehe"z vagy ,teveken};sreg
I = folytatasdahoz. A  képesitési  kovetelményt  eldirod
bet6lthetd munkakor vagy : : il W
1.7. siertietl tevienysie eposalita; jogszabaly: a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
6ssgzeﬁ'1 Sse PN munkakdreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
&8 intézményvezetdi palydzat lefolytatdsanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis tdrgyt rendeletek modositasarol
sz016 39/2020. (X. 30.) EMMI-rendelet
1.8. A szakmai képzéssel megszerezhetd Szabadalmi vagy szerz6i jogi oltalom alatt nem all.

szakképesitéshez sziikséges képzeési
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tartalom szabadalmi vagy szerzoi
jogi oltalom alatti allasa

A képzés sikeres elvégzésével a résztvevd elsajatitia a
konyvtari munkafolyamatok elméleti €s gyakorlati ismereteit,
a haszndlok informacidval, dokumentumokkal, konyvtari

L. | B beprecs cdja szolgéltatasokkal valé ellétésanak modszereit és technikajt;
képessé valik e munkafolyamatok onallo, ill. felséfoka
végzettségli konyvtaros ellendrzése melletti elvégzésére.

A képzés celcsoportjat azok alkotjak, akik megfelelnek a
B e g programba vald bekapcsolodas feltételeinek és a

L ke rlesugonde szakképesitéssel betoltheté munkakorokben kivannak

elhelyezkedni.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitéssel ellathato legjellemzdbb

munkateriilet, tevékenység vagy munkakor leirdsa:
A segédkOnyvtaros szakmai elméleti €s gyakorlati ismeretei alapjan, okleveles
konyvtaros ellenérzése €s jovahagyasa mellett a nyilvanos €s a nem nyilvanos konyvtari
ellatasban, valamennyi konyvtartipusban elvégzi a nagyobb konyvtirak kvalifikalt
részfeladatait, a kisebb telepiilési €s szakkOnyvtarak, iskolai konyvtarak, konyvtéar

Sl szolgaltatd helyek esetében pedig a konyvtar munkafolyamatok végrehajtasaval

onalloan miikodteti azt. Munkdjaval hozzdjarul a konyvtar alapvetd céljainak
megvalositdsdhoz, a hasznalokat informacioval, dokumentumokkal, koényvtari
szolgaltatasokkal latja el. Tevékenységét a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok és
eldirasok ismeretében, azok betartasaval, hivatdsa etikai alapelveivel azonosulva,
szakmai kapcsolatait folyamatosan fenntartva veégzi.
A szakmai kovetelmények leirasa:
. Elvart Onallésag és
K’eszseigek, Ismeretek viselkedésmodok, | felelosség mértéke
képességek o s
attitiidok
Eligazodik a Atfogéan és
2.2 g g Fol
n " . amatosan .
k"onyvtarak dsszefliggéseiben ktc':v)e[:tin; . Onalléan
trténetének €sa | jorer az egyes B KONV | eknandik &
dokumentumtipusok . . , szaksajtoban N L.
il konyvtartipusok és publikalt konyvtari
folyamatanak (l_?kl,lme.ntul.n,t,lp}ls.’()k szakirodalmat. szaksajtoban
allomésai kozott. torténeti, fejlodési
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folyamatat, publikalt

egymasra szakirodalomban.

¢épiilesének €s

egymas mellett

élésének jellemzbit.
Kézremiikodik a
konyvtar mikodési .
dokumentumainak A miikddési
(szervezeti €s dokumentumokkal
miikodési Behatdan ismeri a kap’csolato,s 1{11unka—
S, Kbnyvidr vonatkozo | by | SSENSES
koényvtarhasznalati szabalyzatait, R vezetoje utasitasai,
¢és gyujtokori miikodési mlnoseg} ’ szakmai iranyitdsa
szabélyzat, dokumentumainak munkavegzes mellett Vf:’.gZi- A ,
kiildetésnyilatkozat) | &sszetevéit, a ina’%as Sy feladat végrehajtdsa
a munkatervek, munkatervek, .a’rtasa, IR sordn instrukeiok

Irant. alapjan egyénileg

jelentések és az éves
statisztika
elkészitésében, a

jelentések és a
statisztika elemeit.

€s csoportban
masokkal aktivan

konyvtar egyuttmiikodik.
mindségiranyitasi
folyamatdban.
s Ersiaos Részlete:sen ismeri
Dokumentumellétasi Ezogizz;%?jmellétési A A, fe]zfét , ,
Rendszerrel Bericserre dokumentumellata | Yegrehajtasa soran
kapcsolatos ; s feladatainak mas‘f)kketl )
feladatokat hajt Yonatk;)’zlo e végrehajtésa sordn e.gyuttrrr.lukodve
vegre, intézi a Jt ?sgziazif)ai z;noalrasau, torekszik a zlzlz)ns;lti i t?ml -
konyvtarkozi llismyiertnite mindségorientalt 0 -
dokumentum- emetos feladatvégzésre. | Cllatast.

—— ... | szolgaltatasanak
szolgaltatas teendoit.

teendoivel.

A Konyvtérellatasi Részletesen ismeri a A feladat
Szolgaltato Konyvtarellatasi A szolgaltatas végrehajtasa sordn
Rendszerrel Szolgaltatd megvaldsitasa mésokkal
kapcsolatos Rendszerre soran torekszik a | e gyiittmiikédve
feladatokat hajt vonatkozé mindségorientalt biztositja a
vegre, jogszabaly eldirasait, | feladatvégzésre. szolgaltatast.

mozgokdnyvtarat €s

tisztaban van a
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konyvtari, szolgaltatas
informacios és mukodtetésével
kozosségi helyet kapcsolatos
mikodtet. teenddkkel.
Alkalmazoi szinten
Konyvtari ismeri a konyvtari
adminisztraciot adminisztracidhoz

végez, hivatalos
dokumentumokat
fogalmaz, formaz,
korlevelet készit

sziikséges fajl- és
tablazatkezelés
1épéseit, a
rendelkezésére allo

. , .. A konyvtari
szovegszerkesztod levelezési program sl detom, | & o
programmal, funkcioit, a vonatkozé o 'yvt o
tiblazatkezeld kozosségi Erl G | mlfklsz SHERE
programot hasznal, médiafeliiletek s, el farkinn jfmlnz toio
hatékony kezelési modjat. B S ki g t? ?tl'ssal
elektronikus Ismeri a hivatalos eléirdsokat N e'?llr“ assal, )
levelezési levelek P ’ o (?an LY
modszereket hagyomanyos €s i formatikai megbiszhat -
alkalmaz, a elektronikus - m’eg : -
kiilonbozo korszerti | dokumentumok ] vegzl.
webes eszkoztarak iratkészitési Vona:tkozo
i ot .. ... . |szabalyokat.
segitségevel €s a szabalyait, el6irasait,
kbzosseégi jellegzetes formait,
médiafeliileteken az iratok
kozosségi €s rendszerezésének
csoportmunka kdvetelményeit, a
feladatokat 14t el. dokumentumkezelés
folyamatat.
1 A Konyvtar .
Egiﬁiéﬁ ?ntézet Tisztaban van a Intézet . Z??}iloa%_k
o Ko6nyvtari Intézet szolgaltatdsainak | ‘JCKOZOdIK az
FYISVACIOR s fiend szolgaltatasainak igénybevétele intézeti honlapon,

nyilvanos

rendszerével, ismeri

soran pontossagra

talalati eredményeit

konyvtarak szamara N .. ; - i ali
v B YA az intézeti honlap torekszik, keresési kreativan hasznalja

rendelkezésre 4llo , . , fel

. szerkezetét. feladatait precizen :
szolgaltatasait. -

veégzi.
Té4jékozodik a Azonositja a A megrendelendd | Az allomany-
dokumentumok dokumentumpiac dokumentumok ellendrzés soran
5
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piacan, végzi a szegmenseit, kivalasztasa soran | instrukcidk alapjan
megrendelés részletesen ismeri a | térekszik a egyénileg €s
adminisztracidjat, megrendelés, az koényvtarhasznaloi | csoportban
allomany- allomany- igények masokkal aktivan
nyilvantartasokat nyilvantartas és - figyelembe egylittmiikodik.
vezet, részt vesz az ellenérzés vételére, precizen

allomanyellenérzés | folyamatat. allitja el6 a

elokészitésében €s megrendelés

lebonyolitasaban. dokumentumait.

Raktari jelzetet,

Cutter-szamot allapit
meg, fenntartja a
raktari rendet, vezeti

A raktarozasi
tablazat alapjan
azonositja a raktari

Precizen allapitja
meg a raktari

Felelds a raktari
rend fenntartasaért

a raktari jelzetet és a Cutter- | jelzetet és a €s az
nyilvantartasokat, szamot, alkalmazoi | Cutter-szamot, dllomanyvédelmi
betartja az szinten ismeri az szem el6tt tartja a eléirasok
alloményvédelemre | dllomanyvédelem | raktari rendet. betartdsaert.
vonatkoz6 szabalyait.

el6irdsokat.

Ertelmezi a

dokumentumok

bibliografiai leirdsat,
ETO-szamokat és
egyceb szakjelzeteket,
bibliografiai
rekordokat keres €s
tolt le kozos
katalogusokbol, a

Azonositja a
dokumentumok
bibliografiai leirasat,
részletesen ismeri a
letoltést biztosito
kozos katalogusokat,
alkalmazoi szinten
ismeri az ETO-

A bibliografiai
rekordok letdltése
cs
példanyadatokkal
valo ellatasa soran
keresési feladatait
precizen veégzi,

Feleldsséget vallal
a letoltott rekordok
megfelelGségéért.

letdltott bibliografiai |, ontossagra
&t tablazatok p . &
rekordokat L torekszik.
o hasznalatat.
példanyadatokkal
latja el.
Digitalis Részletesen ismeri A digitalis
e AP B Felelésséget véllal
konyvtarakat, az elérhet6 digitalis | konyvtarak 2 digitalis
gyljtemenyeket konyvtarakat, hasznalata soran . gl )
, . i . konyvtarak
hasznal, tisztaban van a szem elott tartja a , ,
el e et e , . i ... | hasznalata soran
digitalizalasi szerz6i jogokkal és a | konyvtarhasznalo ”
i , L ) kapott talalatok
technikakat lehetséges k igényeit,

alkalmaz, kezeli az

digitalizalasi

torekszik a

megfeleloségéért és

6

Papiralapt képzési program esetében a szakérto szignoja:

[\ ’LD
/



Magyar Nemzeti Muzeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

ehhez sziikséges technikakkal, legmegfelel6bb a szerz0i jogok
technikai rendelkezik az ehhez | digitalizalasi betartasaért.
eszkozoket. szikseges technika
eszkdzismerettel. alkalmazaséra.
Elkotelezett az
igyfélelégedettsé
g folyamatosan
Intézi a hasznalék Alkalmazdéi szinten I:;'ltg'as s.zm,te,n
. ismeri a ASH, Javitasa Magéra nézve
konyvtari Koty tinssnalat irant. Tiszteletben | ktelezének tartja a
beiratkozasat, végzi srabilyzat tartja a konyvtéros etikai
a kélcsonzés - személyiségi kodex eloirasait, és
teenddit és vezeti a vonatkozé részét jogokat. felelosséget vallal a
kolcsonzési b B Vilagosan GDPR- elvek
A —— tudja a kolcsonzés _ 2 betartasaért.
yi folyamatét. hitelesen,
empatikusan
kommunikal a
felhasznalokkal.
Altaldnos internetes
keresOk
szolgaltatasait
hasznélja, a keresés
soran kapott taldlati | Tisztaban van a
halmazt feldolgozza, | hagyomanyos €s Elkotelezett az
a tdjékoztatas sordn | elektronikus Ugyfelelégedettsé o
faktografikus tajekoztatasi g folyamatosan Mugatd nezve

adatokat szolgaltat

forrasokkal, ismeri a

magas szinten

kotelezonek tartja a
konyvtaros etikai

hagyoményos és katalogus- és Farr'tésa, qa,vitésa kodex eldirsait,
elektronikus adatbazishasznalatot, 1r.ant. Vilagosan, feleldsséget vallal a
forrasokbél és a az alapvetd digitalis | hitelesen, t4jékoztatési munka
kényvtar és a irdstudés és Sapatiicusan soran adott
konyvtari rendszer | informéci6s kommunikal a informaciék
szolgaltatasairdl, miiveltség kt')nyvtér. hitelesscgeert.
segiti a atadasanak hasznaléival.
konyvtarhasznalokat | modszereit.
a konyvtar, a
konyvtari
katalégusok és
adatbazisok
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hasznalataban, a
digitalis irdstudas és
az informacios
miveltség alapjainak

elsajatitasaban.
Vezeti az Részletesen ismeri Olvasétermi Onéllban feliigyeli
olvasdszolgalati az olvasoszolgalati ; .
statisztikétgrendezi a | statisztika ele?neit SEEINE S 32"01.\.’ ﬂfofefem
’ R ’ torekszik a rend mikddeéset,
szabadpolcos, tisztdban van az FR—— feleldsséget vallal a
OlvaSO‘[ele OlvaSOtereIn biztositja q rogzitett Statisztikai
allomanyt, és mukodtetésére , adatok
i : & & , . | problémamentes

feliigyeli az vonatkozé konyvtari miiksdést hitelességéért.
olvasotermeket. szabalyzatokkal. )

Elkotelezett az

ugyfelelégedettsé | Magara nézve

Behatoan ismeri a

g folyamatosan

kotelezOnek tartja a

hatranyos magas szinten konyvtaros etikai

helyzettiekre tartasa, javitasa kddex elbirasait,
Biztositja specidlis vonatkozo irant. Tiszteletben | masokkal
haszn4l6i csoportok | jogszabalyokat, tartja a egyiittmiikddve
(gyerekek, hatranyos | tisztdban van szemelyiségi szervezi meg az
helyzetiiek) azellatasukhoz jogokat. egyes csoportok
konyvtari ellatasat. | szlikséges konyvtari, | Vilagosan, kdnyvtar,

biblioterapiai és hitelesen, biblioterapiai és

olvasasfejlesztési empatikusan olvasasfejlesztési

feladatokkal. kommunikél a foglalkozasait.

konyvtar
hasznaldival.

Kapcsolatot tart a Elkoételezett az Szdban és irasban
helyi tarsadalom Azonositja a helyi ugyfélelégedettsé | tart kapcsolatot a
szervezeteivel és tarsadalom g folyamatosan helyi tarsadalom
tagjaival, szervezeteit, magas szinten szervezeteivel €s a
konyvtarszakmai alkalmazoi szinten tartasa, javitasa konyvtarszakmai
szervezetekkel, ismeri a irant. Vildgosan, | szervezetekkel,
kozremiikodik a felhasznaloképzés, hitelesen, masokkal
kozonség- az igény- €s empatikusan egylittmikodve
kapcsolatok €s a sziikségletvizsgalato | kommunikal a szervez
felhasznaloképzés k modszereit. konyvtar foglalkozasokat ¢s
szervezésében, az hasznaloival. felméréseket a
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igény- és sziikséglet- konyvtarhasznalok
vizsgalatokban. korében.
Iranyitas mellett
A konyvtari hibatlanul,
A konyvtarban mint - ‘s szakmai onallosa
szakm? akorlati lameni akonyyiin akorlaton O‘.IIaHOSElgTa it
: gy : munkafolyamatok ng . torekedve hajtja
helyszinen részt vesz N végzett munkdja | végre a
egymasra épiilését, e .
a munka- cleeneit soran térekszik a | munkafolyamatok
folyamatokban. ) minéségorientalt | yalamennyi
feladatvégzésre. feladatat.

3. A képzésbe valé bekapcsolddas feltételei

3.1. | Iskolai el6képzettség Crettségi végzettség
3.2. | Szakmai el6képzettség -
3.3. | Egészségiigyi alkalmassagi | nem sziikséges
kovetelmény
3.4. | Szakmai gyakorlat teriilete | -
¢s id6tartama
3.5. | Egyéb feltételek Minden résztvevdvel az Fktv. és végrehajtasi rendelete (Fkr.) altal

meghatarozott tartalmu feln6ttképzési szerzodést kell kotni. -

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az elézetes tudasmérést, a
felnbttképzesi szerzodésben feltiintetésre kertil ennek eredménye.
(Fktv. 2.§ 3. elozetes tuddsmérés: annak felmérése, hogy a
képzésre jelentkezd dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai
vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a
képzés sordn elsajatitando tananyagegység kovetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a kévetelmények megfeleld
szintil teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara iranyulo
képzési rész alol a képzésre jelentkezot fel kell menteni.)

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az esetleges eldzetesen
megszerzett tudds beszamitdsat, a felnottképzési szerzodésben
feltintetésre keriil ennek eredménye. (Fktv. 2.§ 4.: elbzetesen
megszerzett tudds beszamitisa: a képzésre jelentkezé —
dokumentummal igazolt — tanulmanyainak beszamitdsa, amelynek
eredményeként a tananyagegység elsajatitasara iranyulo képzési
rész alol a képzésre jelentkezdt fel lehet mentent. )

A résztvevo altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a

képzd intézmény egyedi elbirdlds, szakmai indokok, illetve
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

esetleges egyéb hivatalos iranymutatdsok alapjan dont arrol,
hogy valoban beszamithaté-e a dokumentummal igazolt
elozetesen megszerzett tudas.

4. A képzésben valé részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kdvetésének - A személyes jelenlétet igénylé hagyoméanyos kontaktordk

modja esetén a részvétel kivetésének modja: a résztvevok altal alairt
jelenléti ivek.

— A wvalds idejli online érak esetén a részvétel kdvetésének modja: a
részvétel elektronikus dokumentummal valo igazoldsa vagy a
résztvevok listdjardl késziilt képernyofotok.

- Az onallo felkészilés sordn a részvétel, vagyis az Onalld
felkésziiléssel toltott képzési orak szamanak igazolasa:

o Képzé intézmény meghatarozott oraszamu, otthoni
felkésziilésre kijelolt képzési rész utan leadott otthoni
munka értckelésével ellendrzi az o©nallo felkésziilés
eredményesscget.

Amennyiben a résztvevo egy adott, meghatérozott draszamu

képzési rész esetén a szdmonkérést vagy leadott otthoni

munkat ,Megfelelt” mindsitéssel teljesitette, ugy kell

tekinteni, hogy az adott képzési részre forditand6 oraszamot a

résztvevo onallo felkésziiléssel toltotte.

Megfelelt: legaldbb 51 %-os teljesitmény.
Nem felelt meg: 51 % alatti teljesitmény.

- A részvétel kdvetésének maodja tovabba a teljes képzés soran a
résztvevok hidnyzasait dokumentalo haladasi naplo.

4.2.

Megengedett hianyzas A kontaktérak 20 %-a.

4.3.

Egy¢éb feltételek Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzOdésben/tdmogatdi
okiratban/egyiittmiikddési megallapodasban, egyéb munkaltatoi
megrendelés esetén a megrendel6vel kotott szolgaltatasi szerzGdésben
tovabbi feltételek szerepelhetnek.

Ezen szerzddésekben szerepld kisebb (pl. 10%) megengedett hidnyzas
esetén a szerzOdésben foglalt megengedett hianyzas az iranyado.
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgylijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
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képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

5. Tervezett képzési ido

5.1.

Foglalkozésok draszdma 440 ora
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

6.1. Tananyagegys€g (tantargy)

6.1.1. Megnevezése A konyvtari rendszer miikodése
A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
jartassdgot szerez a konyvtari kommunikacio
gyakorlataban; megismeri az eurdpai €s a magyar
kdényvtartorténet egyes fejezeteit, képessé valik a
nyilvanos konyvtarakkal kapcsolatos
szolgéltatasok alkalmazaséra; ECDL-
6.1.2. Célja kompetencidkat szerez; megismeri a konyvtar
szervezetét, a miikddés forrasait, alap- ¢&s
miikddési dokumentumait; alapvetd
mindségiranyitasi ismeretekhez jut. A konyvtari
szalmai gyakorlat soran konkrét helyzetekben és
¢les szituaciokban gyakorolja az elsajatitott
ismeretek alkalmaz4sat.
A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
6.13. Tartalma 5 poothamrielnanielets Oyszeiop z
szerint.
6.1.4 A tananyagegységhez rendelt A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalo tablazat
T draszam szerint.
eldadas
tréning
megbeszelés
magyarazat
visszacsatolas
A ts’manyagegyseg m’egv’a!osnasa feladatlapok kitoltése
6.1.5. soran alkalmazott képzési éltetd
fiidererels szemleltetes
munkaltats
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacid
szitudcios feladatok
6.1.6 A tananyagegység megvalositasa A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
T soran alkalmazott munkaformak szerint.
A kontakto6ratol eltéré munkaforma | A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat
6.1.7 alkalmazaisa esetén, ha az a képzés szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése el6zetes
T oraszamaba beszamithato, a egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
beszamithaté draszam torténik.
A képzésben részt vevo személy Diagnosztikus értékelés: elozetes tudasmérés a
6.1.8 tanulmanyi munkajanak irasban, jelentkez6 kérésére oralatogatas aldli felmentés
széban vagy gyakorlatban torténd céljabol.

Papiralapn képzési program esetében a szakért6 szignoja:
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Magyar Nemzeti Muzeum Kézgydijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

ellenérzési és értékelési modja,
diagnosztikus, szummativ, fejleszto
formai

Fejleszto értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi

szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értéekelés:

a tananyagegységen belil az ECDL-
ismeretek  konyvtarosoknak —elnevezésii
foglalkozds  elsajatitott  ismereteinek
ellendrzése tesztfeladatsorral,
szovegszerkesztési  €s  tablazatkezelési
feladat megoldasaval torténik. A feladatok
megoldasit a foglalkozést tartd oktatd
értékeli.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmeény

a tananyagegység egészére vonatkozdan
nincs olyan zardé értékelés, amely
mindsitésre szolgal.

6.1.9.

A tananyagegység elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilon
értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérol nem
keriil sor kiilon igazolas kiallitasara.

18
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Magyar Nemzeti Muzeum Kézgyljteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkoényvtaros

6.2. Tananyagegység (tantargy)

6.2.1. Megnevezése

Konyvtari gylijteményszervezés és
allomanyfeltiras

6.2.2. Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevd
megismeri a dokumentumtipusokat; elsajatitja az
allomanyalakitds mddszereit; képessé vélik az
allomany nyilvantartasara, gondozasara,
ellenérzésére és védelmére; jartassa valik a
gyljtokori szabalyzat 6sszeallitasaban; elsajatitja
a formai ¢és a tartalmi feltaras alapjait, megismeri
az integralt kdnyvtari rendszereket; képessé valik
raktari jelzet megallapitasara ¢és a masoldsos
katalogizaldsra; a szerz6i jog  alapjait
megismerve elsajatitja a digitalizélas folyamatat.
A konyvtari szakmai gyakorlat soran konkrét
helyzetekben és éles szitudciokban gyakorolja az
elsajatitott ismeretek alkalmazésat.

6.2.3. Tartalma

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
szerint.

A tananyagegységhez rendelt

6.2.4. g ;
Oraszam

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglal6 tablazat
szerint.

A tananyagegység megvaldsitasa
soran alkalmazott képzési
médszerek

6.2.5.

cldadas

megbeszeles

magyarazat

visszacsatolas

feladatlap kit6ltése

szemlé€ltetés

munkaltatas

problémafelvetés

ismeretek rendszerezese

konzultacio

Az 6nallo felkésziiléshez szikseéges szakirodalmat
és az elvégzendo feladatot az oktatd hatdrozza meg.

A tananyagegység megvalositasa

6.2.6. soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elozetes
egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.

6.7 - 5 g ;
oraszamaba beszamithato, a

beszamithato oraszam

A kontaktoratol eltéré munkaforma
alkalmazasa esetén, ha az a képzés

A 6. pontban feltlintetett 6sszefoglald tdblazat
szerint.

Papiralapi képzési program esetében a szakértd szignoja:
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Magyar Nemzeti Miizeum Kézgyijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

6.2.8.

A képzésben részt vevo személy
tanulmanyi munkajanak irisban,
szOban vagy gyakorlatban torténé
ellenérzési és értékelési modja,
diagnosztikus, szummativ, fejleszté
formai

Diagnosztikus értékelés: elézetes tudasmérés a
jelentkezd kérésére oralatogatas aloli felmentés
céljabol.

Fejlesztd értékelés: szobeli kikérdezés, oktatdi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

e az Onallo felkésziilés soran készitett és
beadott feladatmegoldast az  oktatd
ellenérzi.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmeny

e a tananyagegységen belill A koényvtari
allomany feltarasa elnevezésti foglalkozas
clsajatitott ~ ismereteinek  ellendrzése
tesztfeladatsorral  és  raktari  jelzet
megallapitasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
értekelik.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

e a tananyagegység egészére vonatkozoan
nincs olyan zar6 értékelés, amely
mindsitésre szolgal

6.2.9,

A tananyagegység elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elveégzése nem keriil kiilon
értékelésre, €s a tananyagegység elvégzeésérél nem
kertil sor kiilon igazolas killitasara.
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Magyar Nemzeti Mdzeum Kézgy(ijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

6.3. Tananyagegység (tantargy)

6.3.1

Megnevezése

Konyvtari olvasoszolgalat és tajékoztatas

6.3.2.

Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
jartassa valik a konyvtarhasznalati szabalyzat
Osszedllitdisdban; megismeri az olvasdszolgalat
munkafolyamatait, jartassa valik az
olvasoszolgalati teenddkben és az &ltalanos,
valamint a szaktdjékoztatds hagyomdnyos és
szamitogépes maddszereiben; internetes keresési
kompetencidkat szerez; elsajatitja a specialis
felhasznaldi rétegek konyvtari  ellatasanak
ismereteit; olvasasfejlesztési, biblioterapiai €s a
felhasznaloképzéssel kapesolatos kompetenciak
birtokdba kerill, képess¢ valik a koOnyvtari
kozonségkapesolatok és a  kozosségi
médiafeliiletek kezelésére. A konyvtari szakmai
gyakorlat soran konkrét helyzetekben és éles
szitudciokban gyakorolja az elsajatitott ismeretek
alkalmazsat.

6.3.3.

Tartalma

A 6. pontban feltiintetett sszefoglal6 tablazat
szerint.

6.34.

A tananyagegységhez rendelt
oraszam

A 6. pontban feltiintetett 5sszefoglalé tablazat
szerint.

6.3.3:

A tananyagegység megvalositasa
soran alkalmazott képzési
modszerek

eléadas
megbeszelés
magyarazat
visszacsatolas
feladatlap kitoltése
szemléltetés
munkdltatas
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
szituacios feladatok

Az 6nall6 felkésziiléshez sziikséges szakirodalmat
és az elvégzendo feladatot az oktat6 hatirozza meg.

6.3.6.

A tananyagegység megvalositasa
soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltlintetett 0sszefoglalo tablazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése el6zetes
egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.
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Magyar Nemzeti Miuzeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

A kontaktoratol eltéré munkaforma
63,7 alkalmazasa esetén, ha az a képzés A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglalo tablazat
B oraszamaba beszamithato, a szerint.
beszamithat6 éraszam
Diagnosztikus értékelés: eldzetes tudasmérés a
jelentkezé kérésére oralatogatas aloli felmentés
céljabol.
Fejlesztd értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.
Szummativ értékelés:
e az Onallo felkésziilés soran készitett és
A képzésben részt vevo személy beadott  feladatmegoldast az  oktatd
tanulmanyi munkajanak irasban, ellendrzi.
63.8 széban vagy gyakorlatban torténé Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
o ellenérzési és értékelési modja, : = §z .

; ; s 35 e a tananyagegységen belill a T4jékoztatas
dlagngsztlkus, szummativ, fejlesztoé — foglalkozss elsajatitott
formai : ; e ; ;

ismereteinek ellendrzése hagyomanyos és
internetes tajékoztatasi feladatok
megoldasaval  torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
értékelik.
Megfelelt: 51 %-os teljesitmeny
e a tananyagegység egészére vonatkozdan
nincs olyan zar6 értékelés, amely
mindsitésre szolgal.
A tananyagegység elvégzésérol sz6lé A ,tana}nyag’egyseg elvegzese’ g ke,:nfl i iy
6.3.9. - p AT Mg, értékelésre és a tananyagegység elvégzeésérdl nem
igazolas kiadasanak feltételei i P g S
keriil sor kiilon igazolds kiéllitasara.

7. A zart rendszerii elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam

(jogszabdlyi felsé korldt nincs, modszertani szempontok alapjdan és a rendelkezésre allo személyi-
targyi feltételek fiiggvényében kell megallapitani)

8.1 Maximalis csoportlétszam (f6) | 30 f6
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

8. A képzéshen részt vevo teljesitményét értékelé rendszer leirasa

Teljesitményértékelés a képzés soran: a tananyagegységeknél feltiintetettek szerint.
A tananyagegységeket ¢s a teljes képzést zard kiilon értékelések nincsenek.

Fogalommagyardzat

Diagnosztikus (helyzetfeltaro) értékelés: pl. az Fkiv. szerinti el6zetes tuddsmeérés (esetleges

oralatogatas aloli felmentésre iranyul), vagy pl. egy wj temakor kezdetén sziikséges felmérni,
hogy a résztvevdk birtokaban vannak-e az elsajatitando anyagrészt megalapozo ismereteknek
(az oktatd tdjékozdddsdra, kovetkeztetésre szolgdl, nem mindsitésre).

Fejlesztd értékelés: célja a tananyag feldolgozdsa kézben visszajelzés a részivevének és az
oktaténak az elsajdtitdasi folyamat hatékonysdgardl; segité-tamogatd, nem mindsitd folyamat,

korrigalhato ez alapjan a tanuldsi-tanitasi folyamat.

Szummativ _(lezaro-mindsité) értékelés: szelektdl, oOsszegzden mindsit, a részivevd egy
meghatarozott szint alatti eredménnyel nem léphet tovabb, vagy nem kaphatja meg a képzés
elvégzését igazolo dokumentumot.

Szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd
vizsgdt a nemzeti akkreditdlasrél szold torvény szerinti akkreditdld szerv 4altal személytanusitd
szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. Amig a szakképesités tekintetében nincs szakmai
vizsgat vagy képesité vizsgat szervez0 akkreditalt vizsgakdzpont, a szakmai vizsga és képesitd vizsga
megszervezeserol a szakkeépzésért felelds miniszter az IKK utjan gondoskodik.

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele: A szakmai képzes kovetelményeinek teljesitésérdl a képzod
intézmény altal kiallitott tanisitvany.
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

9. A képzés zarasa

9.1,

A keépzés elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

Tantsitvany keriil kiallitasra a 11/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 22.§-a szerint.

Kiadasanak feltételei:

A felndttképzési szerzOdésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése.

A kontaktérdkrol a megengedett mértéket meg nem
halad6 hianyzas vagy a megengedett hidnyzéas igazolt
modon torténd tillépése esetén beszamolasi kitelezettség
teljesitése a felnOttképzési szerzédésben rogzitett
feltételekkel.

Az ECDL-ismeretek konyvtarosoknak, A kényvtari
allomany feltirasa és a Téjékoztatds elnevezésii
foglalkozasok  ismereteinek  sikeres  elsajatitdsa
(megfelelt: legalabb 51 %).

Az 0ndllo felkésziiléssel toltott beszamithatd orak
teljesitése.
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Magyar Nemzeti Muzeum Kézgylijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsolodé egyéb specialis feltételek és ezek biztositasanak modja

10.1.

Személyi feltételek (képzo
intézmény hatarozza meg,
jogszabalyi el6iras nincs)

A képzés soran az alabbiakkal rendelkezé oktatd(k)
foglalkoztathato(k):
- a képzési tartalomnak megfelelé felséfoku iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
- felséfokn iskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfelelo szakképesitéssel, vagy
- kozépfokuiskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfeleld szakképesitéssel és legalabb harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezd oktatok.

A végzettségen tal eldirt feltételeket igazolhatja az oktato(k)
alairt szakmai 6néletrajza.

10.1.1,

Szemelyi feltételek
biztositasanak modja

Oktatok foglalkoztatasa: megbizasi szerzodéssel vagy
munkaszerzodéssel, vagy az oktatd alkalmazasét bizonyito mas
szerzodéssel.

Az oktatok felkésziiltségével, oktatdi kompetenciaik folyamatos
fejlesztésével kapcsolatos dokumentumot, az oktatdi mindsitési
rendszert az intézmény mindségiranyitasi rendszere tartalmazza.

10,2,

Térgyi feltételek (képzd
intézmény hatarozza meg,
jogszabalyi el6iras nincs)

A személyes jelenlétet igényld kontaktordkon oktatoterem az
alabbiak szerint:
e kulturalt és biztonsagos kornyezet
o arésztvevok létszamanak megfeleléen min. 1,5
m?/f6 alapteriilet
e arésztvevok létszamanak megfelelden
tanuldasztalok, székek vagy irolapos székek
e ] tanari asztal, 1 tanari szék
e | tabla vagy flipchart
A felsorolt eszkozok helyettesitheték az érintett eszkdz
funkcidjat kivaltd, korszerd eszkozzel.

A személyes jelenlétet igényl6é kontaktorakhoz szikseges WC
helyiség megfelel6 szamban (az egy idoben jelen 1€v0 résztvevoi
létszam figyelembevételével).

Tovabbi szikséges targyi feltételek a személyes jelenlétet
igénylé hagyomanyos 6rakhoz:
e szamitdogépek a résztvevok létszamanak
megfelelden
e konyvtari kornyezet az ezt igénylo
foglalkozasokhoz, ill. a szakmai gyakorlat
végzéschez
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

A valds idejii online 6rdkhoz a résztvevok és az oktatd,
tovabba az 0nalld felkésziiléshez a résztvevok szamara eldirt
feltételek:

o A sziikséges szoftverek futtatasara alkalmas sajat
szamitogep, vagy barmilyen, az online
kapcsolattartasra alkalmas eszkoz
Internet-hozzaférés
Hangszoro
Mikrofon
Webkamera
A képz6 intézmény altal aktualisan el6irt, megfeleld
platform, szoftverek

10.2.1. | Térgyi feltételek biztositasanak | A képzé intézmény szdmdra eldirt targyi feltételeket a képzo
modja intézmény tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony

alapjan biztositja.
A résztvevok szamara eldirt targyi feltételeket a résztvevok
maguknak biztositjak.

10.3. | Egyéb specialis feltételek Az 0nallo felkésziilés esetén az elsajatitdsi folyamat 6nalld
megvaldsitasahoz szlikséges segédanyagok.

10.3.1. | Egyéb specidlis feltételek Az onallo felkésziiléshez sziikséges segédanyagokat a képzo

biztositdsanak modja

intézmény elektronikus formaban biztositia a résztvevok
szamara.
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Magyar Nemzeti Mizeum Kézgyljteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

Az elozetes mindsités ténye

A képzési program eldzetes mindsitése

Szakértd nyilatkozata:

megtortént.

Az elozetes minossités helye:

Dunakeszi

Az elézetes mindsités idépontja:

2024. 09. 04.

Az el6zetes min0sitést végzo

felnbttképzési szakérld neve: g D, Harigodi Agues

Az elézetes mindsitést végzd
felnodttképzesi szakertd nyilvantartasi
szama: :

FSZ/2021/000063

Feln6ttképzési szakért6 alairasa:

: . : _ : ez,
Felnéttképz6 intézmény képviseldjének fidry

,b_( !
Demeter Szilard Csaba®’ > . "o %
e emeter Szilar 7@* 7o ‘B
Felndttképzo intézmény képviseldjének .

alairasa: \[jsoz 7
~'nok
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Magyar Nemzeti Midzeum Kézgyijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

A képzési program felnéttképzési szakértd altal térténd elézetes mindsitése
AZ ELOZETES MINOSITEST VEGZO SZAKERTO SZAKVELEMENYE

Intézmeény neve, felndttképzési engedelyszama: E/2020/000340

Magyar Nemzeti Muzeum Koézgyijteményi Kézpont

Segédkonyvtaros

Képzés megnevezése, programkovetelmény szama: 03225002

Képzés jellege cel szerint (a megfelelé alahizando) szakmai képzés

Szakképzés, azon beliil: szakképesitésre felkészité

El6zetes mindsitést végzd szakertd neve, szakértdi Dr. Hangodi Agnes

nyilvantartasi szama

FSZ/2021/000063 (szakteruletek: 011 Oktatas, 023
Nyelvek, 032 Ujsagiras és mas informacioszolgaltatas

A képzési programnak meg kell felelnie a feln6ttképzésrél szol6 2013. évi LXXVII. tdérvény Teljesiil?
vonatkoz6 el6irasainak )
12. § (1) A képzési programnak tartalmaznia kell: -

a) a képzes megnevezéset

b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat, igen

c) a képzésbe vald bekapcsolodas és részvétel feltételeit, a képzés céljat és célcsoportjat, igen

d) a tervezett képzési id6t, igen

e) -— -—

f) a képzés tananyagegységeit, azok céljat, tartalmat, a tananyagegységekhez draszamot és a
tananyagegység megvaldsitdsa soran alkalmazott képzési modszereket és munkaformakat, valamint a | .
kontaktoratél eltéré munkaforma alkalmazéasa esetén, ha az a képzés oOraszamaba beszamithato, a lgen
beszamithato éraszamot is,

g) — a zart rendszer( elektronikus tavoktatas kivételével — a maximalis csoportlétszamot, igen

h) a képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszernek leirasat, igen

i) a képzésrél, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérél sz6l6 igazolas kiadasanak feltételeit, igen

j) a képzési program végrehajtasahoz szikséges személyi és targyi feltételeket, valamint a képzéshez it
kapcsolodd egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositdsanak modjat.

A keépzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény Teljesiil?
vonatkoz6 elGirasainak )
13. § [A programkdvetelmény és a képzési program]

(1) A szakmai képzéshez kapcsoldddéan megszerezhetd szakképesités kimeneti kdvetelményeit | igen
programkévetelményben kell meghatarozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési program alapjan folyik.

(2) A programkdvetelmény és a képzési program nem sértheti mas személy szabadalmi vagy szerz6i jogat es

szakmai tartalma nem lehet azonos a szakmajegyzékben szereplé szakma keépzeési és kimeneti | igen
kévetelményekben meghatarozott tartalmaval.

A képzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo Teliesiil?
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet vonatkozo eldirasainak ) )
20. § (1) A szakmai képzés képzési programjat az Fktv. 12. §-a szerint kell elkésziteni. igen

(2) A szakmai képzés képzési programjat a szakképzé intézmény, illetve a felnbitképzd a
programkovetelményhez igazoddan dolgozza ki, és honlapjan kbzzéteszi. (Megj.: a honlapon t6rténd | igen
kbzzétetel a szakértéi mindsités utan esedékes, a mindsité altal nem vizsgalando)
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Magyar Nemzeti Miuzeum Kézgyljteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
kepzés megnevezése: Segédkdnyvtaros

A képzési programnak eleget kell tenni a felnéttképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl | Teljestil?
szo6l6 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet vonatkozo eldirasainak

18. § (2) A felnéttképzési szakérté a képzési program elézetes mindsitése soran vizsgalja, hogy
a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fkiv.-nek és szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a | igen, a fentiek
szakkepzésrdl szolo térvénynek és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo kormanyrendeletnek, | szerint

és

b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és maddon, valamint a képzéssel érintett

célcsoport szamara megszerezheték-e a képzési programban megjeldlt kompetencidk, lgen

c) — tobb oldalbél allé képzési program esetén — a képzési program minden oldala folyamatos

2 . ; igen
oldalszamozassal van ellatva.

A fentiek alapjan a képzési program tartalmi szemponthél, tovabba a jogszabalyi eldirasoknak megfelel.

Lefat 9—"1"‘—” .ol
Dr. Hangbdi Agnes

szakértd alairasa

Dunakeszi, 2024. szeptember 4.
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