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Vonatkozo jogszabalyok:

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

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.);

A felndttképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szolé 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program
1.1. | Képzés megnevezése Segédkonyvtaros
A programkdvetelmény 03225002 szam(  Segédkényvtaros — megnevezésii
1.2. | megnevezése szakképesités megszerzeésére iranyuld szakmai keépzéseket
megalapoz6 programkdvetelmény
1.3. | Agazat megnevezése A programkoivetelményben nem szerepel.
1.4. | Besorolasa a képzési teriiletek
egységes osztalyozasi rendszere 0322 Konyvtari, levéltar ismeretek, informacidkezelés
(KEOR) szerinti kod alapjan:
1.5. | A szakmai képzéssel megszerezheté | Segédkdnyvtaros
szakképesités megnevezése Assistant Librarian
Bibliotheksassistent
Az Eurdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) | 5
szerint:
s A Magyar Képesitési
g, |PEHUSHEE | o ernmee (MR | 5
besorolasa .
szerint:
A Digitalis
Kompetencia 8
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd
szakképesités jogszabadlyban meghatdrozott képesitési
Arsrikipesiiis & azamsd kovetelrmreny munkakm: befollt.esehe“z vagy ’tevekenyrs’eg
et ikt vagy folytatdsdhoz. A  képesitési kovetelményt eldird
1.7 jogszabdly: a kulturalis intézményben foglalkoztatottak

végezhet6 tevekenység kapcsolata,
Osszefliggése

munkakdreirdl é€s foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
intézményvezetdéi péalyazat lefolytatasanak rendjérol,
valamint egyes kulturalis targya rendeletek modositasarol
sz0l6 39/2020. (X. 30.) EMMI-rendelet
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A szakmai képzéssel megszerezhet
szakképesitéshez sziikséges képzési

1.8, tnstalom szabplalmiovmey wemdl Szabadalmi vagy szerz6i jogi oltalom alatt nem 4ll.
jogi oltalom alatti allasa
A képzés sikeres elvégzésével a résztvevd elsajatitia a
konyvtari munkafolyamatok elméleti és gyakorlati ismereteit,
1.8, | A kénzés célia a hasznalok informécioval, dokumentumokkal, konyvtari
o P L szolgaltatasokkal valo ellatiasanak modszereit és technikajat;
képessé valik e munkafolyamatok onallo, ill. felséfoku
végzettségll konyvtaros ellendrzése melletti elvégzésére.
A képzés célcsoportjat azok alkotjak, akik megfelelnek a
v g : programba valé bekapcsolddas feltételeinek és a
1.9, | Akepreseclosoport szakképesitéssel betdlthetd munkakorokben kivannak
elhelyezkedni.
2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak
A szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitéssel ellathatd legjellemz6bb
munkatertilet, tevékenység vagy munkakor leirasa:
A segédkonyvtiros szakmai elméleti és gyakorlati ismeretei alapjan, okleveles
konyvtaros ellenérzése és jovahagyasa mellett a nyilvanos és a nem nyilvanos konyvtari
ellatasban, valamennyi konyvtartipusban elvégzi a nagyobb konyvtarak kvalifikalt
részfeladatait, a kisebb telepiilési és szakkonyvtarak, iskolai konyvtarak, kényvtari
2.1, szolgéltatd helyek esetében pedig a konyvtar munkafolyamatok végrehajtasaval
Onéalloan miikddteti azt. Munkédjaval hozzajarul a konyvtar alapvetd céljainak
megvalositdsadhoz, a hasznalokat informacidval, dokumentumokkal, konyvtari
szolgaltatasokkal latja el. Tevékenységét a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok és
eléirasok ismeretében, azok betartdsaval, hivatasa etikai alapelveivel azonosulva,
szakmai kapcsolatait folyamatosan fenntartva végzi.
A szakmai kovetelmények leirasa:
Kiészséack, | Elvack Onillésag és
, , Ismeretek viselkedésmodok, | felelgsség mértéke
képességek .
79 attitiidok
Eligazodik a Atfogéan és Fo T Onalléan
. . ) olyamatosan o
kf)n?rv‘[a}'ak ; Osszefliggéseiben i Y i , . | tajékozodik a
térténetének és a . . kéveti a konyvtari | .
; ismeri az egyes ., konyvtari
dokumentumtipusok . o , szaksajtoban s
fejlédési konyvtartipusok és szaksajtoban
3 :
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folyamatanak dokumentumtipusok | publikalt publikalt
allomasai kozott. torténeti, fejlédési szakirodalmat. szakirodalomban.
folyamatat,
egymasra
épiilésének ¢€s
egymas mellett
élésének jellemzoit.
Koézremikddik a
konyvtar mikodési ' N
dokumentumainak A miikodési
(szervezeti és dokumentumokkal
miikodési Behatdan ismeri a kapcsolatos munka-
szabalyzat, kényvtar vonatkoz6 S tevékenyscget
= : . . . Otelezett a g
kényvtarhasznalati szabélyzatait, o vezetoje utasitasai,
S oo . mindségi § Bk
¢s gylijtokori mukodési 4 g, ) szakmai iranyitasa
y . munkavégzés .
szabélyzat, dokumentumainak agas szign on mellett VEEHL. A '
kiildetésnyilatkozat) | dsszetevdit, a g rtg’r —_— feladat végrehajtasa
artasa, javitasa fin & : s
a munkatervek, munkatervek, o J soran instrukciok
1 A ’ L = r r rant. s L o
jelentések €s az éves | jelentések és a erﬂapjan egyenileg
statisztika statisztika elemeit. cs 'csoportban’
elkészitésében, a masokkal akt?van
konyvtar egylittmkadik.
mindségiranyitasi
folyamataban.
) Részletesen ismeri
Az Orszagos P
. i
Dokumentumellatési Doku gtum it A A feladat
okumentumellatasi ; o ,
Rendszerrel S dokumentumellats | V5" chajtasa soran
kapcsolatos vonatkozs s feladatainak masokkal
IR e jogszabaly eldirasait vegrehajtdsa sordn eg_-;yuttrgukodve
végre, intézi a Jﬁsgztaban yan . | torekszika biztositja a
i p \ L )
konyvtarkozi dokumentumok mindségorientalt | dokumentum
dokumentum- L feladatvégzésre. ellatast.
— ... | szolgaltatdsanak
szolgaltatas teendoit.
teenddbivel.
A Konyvtarellatasi Részletesen ismeri a | A szolgaltatas A feladat
Szolgaltato Konyvtarellatasi megvalositasa : . :
— g : végrehajtasa sordan
Rendszerrel Szolgaltato soran torekszik a .
e T eos e masokkal
kapcsolatos Rendszerre mindségorientalt o
. , ., egylittmikodve
feladatokat hajt vonatkozd feladatvégzésre.
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végre, jogszabaly eloirasait, biztositja a
mozgdkonyvtarat és | tisztaban van a szolgaltatast.
koényvtari, szolgaltatas
informacios és miikodtetésével
kozosségi helyet kapcsolatos
mukddtet. teendokkel.
Alkalmazoi szinten
Konyvtari ismeri a konyvtari
adminisztraciot adminisztraciéhoz
végez, hivatalos szikséges fajl- €s
dokumentumokat tablazatkezelés
fogalmaz, forméz, lépéseit, a
korlevelet készit rendelkezésére allod . .
. . L. A konyvtari
szovegszerkesztd levelezési program L,
———— foechaie, 4 admmlszt’racmra A ké'?n?fvta’n:i )
tablazatkezelo kozosségi ;/olnztko.zo . admunszt}racmra
programot hasznal, | médiafeliiletek e ata,l, soran. vonatkozd
hatékony kezelési modjat. sz?m’e}ott tartqa ? feladatait
elektronikus Ismeri a hivatalos s?aml taitefhmkm lfre’ati’vitéssal, .
levelezési levelek ;e(ii::jsz ai ’ onall?an SEETYEZL
modszereket hagyomanyos és informatikai I‘ﬂegbe’Sh r
alkalmaz, a elektronikus biztonsdgra m’eg _lz dludi
kiillénboz6 korszert | dokumentumok ) VesZl:
o ; 5 e vonatkozo
webes eszkoztarak iratkészitési .
s v e. twe . .. | szabalyokat.
segitségével €s a szabalyait, el6irasait,
kozosségi jellegzetes formait,
meédiafeliileteken az iratok
kozosségi és rendszerezésének
csoportmunka kévetelményeit, a
feladatokat 14t el. dokumentumkezelés
folyamatat.
. A Konyvtari .
Hasznalja a .. , Nk
K(‘jnyvt;ﬁ Intézeh Tlsztaban. van a Inteze’t o gléii}ozzrzﬁk "
nvilvénos és nem Konyvtari Intézet szolgaltatdsainak | ° d e
v szolgéltatasainak igénybevétele intézeti honlapon,

nyilvanos
konyvtarak szamara
rendelkezésre allo
szolgéltatasait.

rendszerével, ismeri
az intézeti honlap
szerkezetét.

soran pontossagra
torekszik, keresési
feladatait precizen
VEgZL.

talalati eredményeit
kreativan hasznalja
fel.
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Tajékozodik a A megrendelend6

dokumentumok Azonositja a dokumentumok

piacén, végzi a dokumentumpiac kivélasztasa soran | 22 dllomdny-
megrendelés szegmenseit, torekszik a ellendrzés soran
adminisztracigjat, részletesen ismeri a | konyvtarhasznaldi inst1:u1?:ciék’ alapjan
allomany- megrendelés, az igények egyénileg és
nyilvantartasokat allomany- figyelembe csoportban

vezet, részt vesz az | nyilvantartas és - vételére, precizen | Masokkal aktivan
alloményellenérzés | ellenérzés allitja el a egytittmiikddik.
elokészitésében és folyamatat. megrendelés

lebonyolitasaban. dokumentumait.

Raktari jelzetet,

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

A raktarozasi
tablazat alapjan
azonositja a raktari
jelzetet és a Cutter-

Precizen allapitja
meg a raktari
jelzetet és a

Felelds a raktari
rend fenntartasaért
és az

nyilvéantartasokat, szdmot, alkalmaz6i | Cutter-szémot, dlloméanyvédelmi
betartja az szinten ismeri az szem elétt tartja a eléirés")lf’
dlloményvédelemre | dlloményvédelem raktari rendet. betartasacrt.
vonatkozd szabalyait.

eldirasokat.

Ertelmezi a

dokumentumok

bibliografiai leirasat,
ETO-szamokat és
egyéb szakjelzeteket,
bibliografiai
rekordokat keres és
tolt le k6zos
katalogusokbol, a

Azonositja a
dokumentumok
bibliografiai leirasat,
részletesen ismeri a
letoltést biztosito
koz6s katalogusokat,
alkalmazoi szinten
ismeri az ETO-

A bibliografiai
rekordok letdltése
és
példanyadatokkal
valo ellatasa soran
keresési feladatait
precizen végzi,

Felelosséget vallal
a letoltott rekordok
megfeleldségéért.

lets 1ttt biblioerafiai tossa
etoltott bibliografiai e — plc.:)n oss_agra
rekordokat o, torekszik.

iy hasznalatat.
példanyadatokkal
latja el.
Digitalis Részletesen ismeri A digitélis Feleldsséget vallal
konyvtarakat, az elérhet6 digitalis | konyvtarak a digitalis
gyljteményeket kdnyvtarakat, hasznélata soran | konyvtarak
hasznal, tisztaban van a szem el6tt tartja a | hasznélata soran
digitalizalasi szerzOi jogokkal és a | konyvtarhasznalo | kapott talalatok
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technikakat lehetséges k igényeit, megfeleldségéért és
alkalmaz, kezeli az digitalizalasi torekszik a a szerz6i jogok
ehhez sziikséges technikakkal, legmegfelelobb betartasaért.
technikai rendelkezik az ehhez | digitalizalasi
eszkozoket. sziikséges technika
eszkozismerettel. alkalmazasara.
Elkotelezett az
tgyfelelégedettse

Intézi a hasznalok
konyvtari
beiratkozésat, végzi
a kolcsonzés
teenddit €s vezeti a
koélesonzési
nyilvantartasokat.

Alkalmazoi szinten
ismeri a
konyvtarhasznalati
szabalyzat
beiratkozasra
vonatkozo részét,
tudja a kdlcsonzés
folyamatat.

g folyamatosan
magas szinten
tartdsa, javitasa
irant. Tiszteletben
tartja a
személyiségi
jogokat.
Vilagosan,
hitelesen,
empatikusan
kommunikal a
felhasznalokkal.

Magara nézve
kételezonek tartja a
konyvtaros etikai
kédex eldirdsait, és
feleldsséget vallal a
GDPR- elvek
betartasaért.

Altalanos internetes
kerestk
szolgéltatasait
hasznalja, a keresés
soran kapott talalati
halmazt feldolgozza,
a tajékoztatas sordn
faktografikus
adatokat szolgaltat
hagyomanyos €s

Tisztaban van a
hagyomanyos €s
elektronikus
tajekoztatasi
forrasokkal, ismeri a
katalogus- és
adatbazishasznalatot,

Elkotelezett az
ugyfelelegedettse
g folyamatosan
magas szinten
tartasa, javitasa
irant. Vilagosan,

Magara nézve
kételezonek tartja a
konyvtaros etikai
kodex elbirasait,
felelosséget vallal a

elektronikus az alapvetd digitalis | Ditelesen, tajékoztatdsi munka
forrasokbol és a irastudas és empalkusn sordn adott
kényviar és a informacios kommunikdla | informéaciok
konyvtari rendszer | miiveltség kényvtér. RILE e,
szolgaltatasairdl, 4tadasanak haszndléival.
segiti a modszereit.
konyvtarhasznéaldkat
a konyvtar, a
konyvtari
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katalogusok €s
adatbazisok
hasznalataban, a
digitélis frastudas és
az informacios
miiveltség alapjainak
elsajatitasaban —
hitelesen alkalmazva
a mesterséges
intelligencia altal
kinalt lehetdségeket.

2/1:22; i f::fi‘::j:n;fr;? Olvasétermi Onalloan feliigyeli
Z 1 ) ;
statisztikétgrendezi a | statisztika elegmeit Teladatl soran az olvasoterem
szabad 01(;05 tisztaban van az : torekszik 4 rend muk?de,set, ,
olvasé‘[I:arrni ’ olvasdterem fenntartasara, f?IeIE)sseget Yall'a : E.l
5 ; ) e biztositja a rogzitett statisztikai
allomanyt, ¢s miikddtetésére . adasale
i . 1 . . | problémamentes
feliigyeli az vonatkozé konyvtari g hitelességéért
; ; mukodest. 3

olvasdtermeket. szabalyzatokkal.

Elkételezett az

ligyfélelégedettsé Magara nézve

Behatoan ismeri a

g folyamatosan

kotelezonek tartja a

hatranyos magas szinten konyvtaros etikai
helyzetliekre tartdsa, javitasa kodex eléirasait,
Biztositja specialis | vonatkozo irdnt. Tiszteletben | masokkal
hasznaldi csoportok | jogszabalyokat, tartja a egylittmiikddve
(gyerekek, hatranyos | tisztdban van személyiségi szervezi meg az
helyzetiiek) azellatdsukhoz jogokat. egyes csoportok
konyvtari ellatasat. sziikséges konyvtari, | Vilagosan, konyvtari,
biblioterapiai és hitelesen, biblioterdpiai és
olvasasfejlesztési empatikusan olvasasfejlesztési
feladatokkal. kommunikal a foglalkozasait.
konyvtar
hasznaloival.
Kapcsolatot tart a Azonositja a helyi Elkételezett az Szoban és irdsban
helyi tarsadalom tarsadalom ugyfélelégedettse | tart kapcsolatot a
szervezeteivel és szervezeteit, g folyamatosan helyi tarsadalom

tagjaival,
konyvtarszakmai

alkalmazoi szinten
1smeri a

magas szinten
tartasa, javitasa

szervezeteivel és a
konyvtarszakmai
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szervezetekkel, felhasznaloképzés, irant. Vilagosan, szervezetekkel,
koézremtikodik a az igény- €s hitelesen, masokkal
kozonség- szlikségletvizsgalato | empatikusan egylittmiikodve
kapcsolatok és a k modszereit. kommunikal a Szervez
felhasznaloképzes kényvtar foglalkozasokat €s
szervezéseben, az hasznaléival. felméréseket a
igény- ¢s sziikséglet- kdényvtarhasznalok
vizsgélatokban. korében.
[ranyitas mellett
A konyvtari hibétlanul,
A konyvtarban mint o - 4 szakmai S BTG
szakmiivgyakorlati Ismeri a konyvtarl akorlaton OHHaHOSﬂgra it
’ , munkafolyamatok gbf . torekedve hajtja
helyszinen részt vesz S vegzett munkédja | yéore a
egymasra éplilését, - ; &
a munka- lemeit soréan torekszik a munkafolyamatok
folyamatokban. cremett mindségorientalt | yalamennyi
feladatvégzésre. feladatat.

3. A képzésbe valdé bekapcsolédas feltételei

3.1. | Iskolai el6képzettség érettségi végzettség
3.2. | Szakmai el6képzettség -
3.3. | Egészségligyi alkalmassagi | nem sziikséges
kovetelmény
3.4. | Szakmai gyakorlat teriilete | -
és idGtartama
3.5. | Egyéb feltételek Minden résztvevovel az Fktv. és végrehajtasi rendelete (Fkr.) altal

meghatarozott tartalmu felnéttképzési szerzédést kell kotni.

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az eldzetes tudasmérest, a
felnottképzesi szerzddésben feltlintetésre keriil ennek eredménye.
(Fktv. 2.¢ 3. elozetes tuddsmérés: annak felmérése, hogy a
képzésre jelentkezd dokumentumokkal nem igazolt tanulmanyai
vagy megszerzelt gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a
képzés sordan elsajatitando tananyagegység kévetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények megfeleld
szintif teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitdisdara iranyulo
képzési rész alol a képzésre jelentkezdt fel kell menteni.)

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az esetleges eldzetesen
megszerzett tudds beszamitasat, a feln6ttképzési  szerzbdésben

9 »
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feltintetésre kertil ennek eredménye. (Fktv. 2.§ 4.: eldzetesen
megszerzett tudds beszdmitasa: a képzésre jelentkezd —
dokumentummal igazolt — tanulmanyainak beszamitasa, amelynek

eredményekeént a tananyagegység elsajatitasara iranyulo képzeési
rész alol a képzésre jelentkezdt fel lehet menteni.)
A résztvevo altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a
képzd intézmény egyedi elbiralas, szakmai indokok, illetve
esetleges egyéb hivatalos iranymutatdsok alapjan dént arrol,
hogy valoban beszamithaté-e a dokumentummal igazolt
elézetesen megszerzett tudas.

4. A képzésben valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kovetésének
modja

- A személyes jelenlétet igénylé hagyoméanyos kontaktérak
esetén a részvétel kovetésének modja: a résztvevok altal alairt
jelenléti ivek.

— A val6s idejli online 6rak esetén a részvétel kivetésének modja: a
részvétel elektronikus dokumentummal vald igazolasa vagy a
résztvevok listdjarol késziilt képernydfotok.

- Az 0ndll6 felkésziilés sordan a részvétel, vagyis az Onallo
felkésziiléssel toltott képzési drdk szamanak igazolasa:

o Képz6 intézmény meghatdrozott Oraszamil, otthoni
felkésziilésre kijelolt képzési rész utan leadott otthoni
munka értékelésével ellenorzi az 06nallé felkésziilés
eredményesseégét.

Amennyiben a résztvevé egy adott, meghatarozott 6raszamu

képzési rész esetén a szamonkérést vagy leadott otthoni

munkat ,Megfelelt” mindsitéssel teljesitette, Ugy kell

tekinteni, hogy az adott képzési részre forditando draszamot a

résztvevo onallo felkésziiléssel toltotte.

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

- A részvétel kovetésének modja tovabba a teljes képzés soran a
résztvevok hidnyzasait dokumentald haladasi naplo.

4.2.

Megengedett hianyzas

A kontaktorak 20 %-a.

4.3.

Egyéb feltételek

Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzodésben/tamogatoi
okiratban/egytittmiikddési megallapodasban, egyéb munkaltatoi
megrendelés esetén a megrendelével kotott szolgaltatasi szerzodésben
tovabbi feltételek szerepelhetnek.

Ezen szerz6désekben szerepld kisebb (pl. 10%) megengedett hidnyzas
esetén a szerzOdésben foglalt megengedett hidnyzas az iranyado.

10 . 0
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5. Tervezett képzési ido

i

Foglalkozasok oraszama

44() 6ra
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Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
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6.1. Tananyagegység (tantargy)

6.1.1. Megnevezése

A konyvtari rendszer mikodése

6.1.2. Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevod
jartassagot szerez a konyvtari kommunikacio
gyakorlatdban; megismeri az eurdpai és a magyar
konyvtartorténet egyes fejezeteit, képessé valik a
nyilvanos kényvtarakkal kapcsolatos
szolgaltatasok alkalmazasara; ECDL-
kompetencidkat szerez; megismeri a konyvtar
szervezetét, a mikodés [lorrdsail, alap- és
mukddési dokumentumait; alapvetd
mindségiranyitasi ismeretekhez jut. A kényvtari
szalmai gyakorlat soran konkrét helyzetekben és
¢les szitudciokban gyakorolja az elsajatitott
ismeretek alkalmazésat.

6.1.3. Tartalma

A 6. pontban feltiintetett dsszefoglald tablazat
szerint.

614 A tananyagegységhez rendelt

A 6. pontban feltlintetett Ssszefoglalo tablazat

oraszam szerint.
eldadas
tréning
megbeszélés
magyarazat
A ; itz visszacsatolas
médszerek szemléltetés
munkaltatas
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
szituacios feladatok
6.16. A tananyagegység megvalositasa A 6. pontban feltlintetett 6sszefoglalé tablazat
soran alkalmazott munkaformak szerint.
A kontaktoératol eltéré munkaforma | A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat
6.1.7. alkalmazasa esetén, ha az a képzés | szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elGzetes

oraszamaba beszamithato, a
beszamithat6 oraszam

egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.

A képzésben részt vevo személy
6.1.8 tanulmanyi munkajanak irasban,
szoban vagy gyakorlatban torténo

Diagnosztikus értékelés: elézetes tuddsmeérés a
jelentkezd kérésére draldtogatas aldli felmentés
céljabol.

Papiralapt képzési program esetében a szakeért6 szignoja:
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ellendrzési és értékelési modja,

formai

diagnosztikus, szummativ, fejleszto

Fejlesztd értékelés: szébeli kikérdezés, oktatoi

szdbeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

a tananyagegységen belill az ECDL-
ismeretek  konyvtarosoknak elnevezési
foglalkozas  elsajatitott  ismereteinek
ellenérzése tesztteladatsorral,
szovegszerkesztési ¢és  tablazatkezelési
feladat megoldasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatd
értékeli.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

Potlas vagy sikertelen teljesités esetén

a feladat ismételt megolddsa tovabbi két
alkalommal lehetséges. Megfelelt: 51
%-0s teljesitmény

a tananyagegység egészére vonatkozodan
nincs olyan zar6é értékelés, amely
mindsitésre szolgal.

a sikeres feladatmegoldds a képzés
befejezésének feltétele

6.1.9.

igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elvégzésérol sz6lo

A tananyagegység elvégzése nem kertl kiilon
értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérdl nem
kertil sor kiilon igazolas kiallitasara.

Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: “’ = N
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6.2. Tananyagegység (tantirgy)

Konyvtari gyiijteményszervezés és
allomanyfeltaras

A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
megismeri a dokumentumtipusokat; elsajatitja az
alloményalakitds modszereit; képessé valik az
allomany nyilvéantartasara, gondozasara,
ellenérzésére ¢s védelmére; jartassa valik a
gylijtokori szabalyzat sszeallitasaban; elsajatitja
a formai és a tartalmi feltaras alapjait, megismeri
az integrélt konyvtari rendszereket; képessé valik
raktari jelzet megéllapitdsdra és a masolasos
katalogizaldsra; a szerz6i jog  alapjait
megismerve elsajatitja a digitalizalas folyamatat.
A koOnyvtari szakmai gyakorlat soran konkrét
helyzetekben és éles szituacidkban gyakorolja az
elsajatitott ismeretek alkalmazasat.

6.2.1. Megnevezése
6.2.2, Célja
6.2.3, Tartalma

A 6. pontban feltlintetett dsszefoglalo tablazat
szerint.

A tananyagegységhez rendelt

6.2.4. . «
oraszam

A 6. pontban feltiintetett sszefoglalo tablazat
szerint.

A tananyagegység megvaldsitiasa
6.2.5. soran alkalmazott képzési
modszerek

eléadas

megbeszélés

magyarazat

visszacsatolas

feladatlap kit6ltése

szemléltetés

munkaltatas

problémafelvetés

ismeretek rendszerezése

konzultacid

Az 6nallo felkésziiléshez sziikséges szakirodalmat
¢s az elvégzendd feladatot az oktatd hatdrozza meg.

A tananyagegység megvalositasa

6.2.6. soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése eldzetes
egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.

A kontaktoratol eltéré munkaforma
alkalmazasa esetén, ha az a képzés
oraszamaba beszamithato, a
beszamithato 6raszam

6:2.7.

A 6. pontban feltiintetett dsszefoglald tablazat
szerint.
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6.2.8.

A képzésben részt vevo személy
tanulmanyi munkajanak irasban,
szoban vagy gyakorlatban torténd
ellenorzési és értékelési modja,
diagnosztikus, szummativ, fejleszto
formai

Diagnosztikus értékelés: elzetes tudasmérés a
jelentkez6 kérésére dralatogatas aloli felmentés
céljabol.

Fejlesztd értékelés: szdbeli kikérdezés, oktatoi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzulticio.

Szummativ értékelés:

e az 0Onalld felkészilés soran készitett ¢&s
beadott  feladatmegoldast az  oktatod
ellendrzi.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

Potlas vagy sikertelen teljesités esetén

a feladat ismételt megoldasa tovabbi két
alkalommal lehetséges. Megfelelt: 51
%-o0s teljesitmény

e a tananyagegységen belil A konyvtari
allomény feltdrdsa elnevezést foglalkozas
elsajatitott ~ ismereteinek  ellendrzése
tesztfeladatsorral ~ és  raktari  jelzet
megallapitasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatdk
értékelik.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

Pétlas vagy sikertelen teljesités esetén

a feladat ismételt megoldasa tovabbi két
alkalommal lehetséges. Megfelelt: 51
%0-0s teljesitmény

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

e mindkét sikeres feladatmegoldas a képzés
befejezésének feltétele

6.2.9.

A tananyagegység elvégzésérol sz6lé
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilon
értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérol nem
keriil sor kiilon igazolas kiallitasara.
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6.3. Tananyagegység (tantargy)

6.3.1.

Megnevezése

Konyvtari olvasoészolgalat és tajékoztatas

6.3.2.

Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
jartassa valik a konyvtarhasznalati szabdalyzat
Osszeallitdsaban; megismeri az olvasoszolgalat
munkafolyamatait, jartassa valik az
olvasoészolgélati teendékben és az altalanos,
valamint a szaktdjékoztatds hagyomanyos és
szamitogépes modszereiben; internetes keresési
kompetencidkat szerez; elsajatitja a specialis
felhasznaloi  rétegek konyvtari ellatdsanak
ismereteit; olvasasfejlesztési, biblioterdpiai és a
felhasznaloképzéssel kapcesolatos kompetencidk
birtokdba keriil, képessé valik a konyvtdri
koézonségkapcesolatok €s a kozosségi
médiafeliiletek kezelésére. A konyvtari szakmai
gyakorlat soran konkrét helyzetekben és éles
szituaciokban gyakorolja az elsajatitott ismeretek
alkalmazasat.

6.3.3.

Tartalma

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat
szerint.

6.3.4.

A tananyagegységhez rendelt
oraszam

A 6. pontban feltlintetett sszefoglald tablazat
szerint.

6.3.5.

A tananyagegység megvaldsitasa
soran alkalmazott képzési
modszerek

eldadas
megbeszélés
magyarazat
visszacsatolas
feladatlap kitoltése
szemléltetés
munkaltatas
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
szituacios feladatok

Az 0nallo felkésziiléshez sziikséges szakirodalmat
és az elvégzend6 feladatot az oktatd hatdrozza meg.

6.3.6.

A tananyagegység megvalositasa
soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglal6 tablazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elézetes
egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.
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6.3.7.

A kontaktoratol eltéréo munkaforma
alkalmazasa esetén, ha az a képzés
oraszamaba beszamithato, a
beszamithato oraszam

A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalo tablazat
szerint.

6.3.8.

A képzésben részt vevo személy
tanulmanyi munkajanak irasban,
szoban vagy gyakorlatban torténé
ellendrzési és értékelési médja,
diagnosztikus, szummativ, fejleszto
formai

Diagnosztikus értékelés: eldzetes tudasmérés a
jelentkezo kérésére dralatogatas aldli felmentés
céljabol.

Fejleszté értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

e az Ondllo felkésziilés soran készitett és
beadott feladatmegoldast az  oktatd
ellendrzi.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

Potlas vagy sikertelen teljesités esetén

a feladat ismételt megoldasa tovabbi két
alkalommal lehetséges. Megfelelt: 51
%-o0s teljesitmény

e a tananyagegységen belill a Tajekoztatas
elnevezésii foglalkozas elsajatitott
ismereteinek ellenérzése hagyomanyos és
mternetes tajékoztatasi feladatok
megoldasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
ertékelik.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

Pétlas vagy sikertelen teljesités esetén

a feladat ismételt megoldasa tovabbi két
alkalommal lehetséges. Megfelelt: 51
%-os teljesitmény

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

e mindkét sikeres feladatmegoldas a képzés
befejezésének feltétele

.39,

A tananyagegység elvégzésérol szolo
igazolas kiadadsdnak feltételei

A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilon
értékelésre és a tananyagegység elvégzésérol nem
kertil sor kiilén igazolas kidllitasara.
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7. A zart rendszerii elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam

(jogszabalyi felsé korldat nincs, modszertani szempontok alapjan és a rendelkezésre dllé személyi-
targyi feltételek fiiggvenyében kell megallapitani)

8.1

Maximalis csoportlétszam (f6)

30 6

8. A képzésben részt vevo teljesitményét értékelo rendszer leirdsa

Fogalommagyardzat

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

Diagnosztikus (helyzetfeltard) értékelés: pl. az Fktv. szerinti eldzetes tuddsmérés (esetleges

oralatogatas aldli felmentésre iranyul), vagy pl. egy vj témakor kezdetén sziikséges felmérni,
hogy a részivevdk birtokaban vannak-e az elsajdtitando anyagrészt megalapozd ismereteknek
(az oktatd tdjékozdddsdra, kovetkeztetésre szolgdl, nem mindsitésre).

Fejlesztd értékelés: célja a tananyag feldolgozdsa kozben visszajelzés a részivevinek és az
oktaténak az elsajdtitdsi folyamat hatékonysdgdrdl; segitd-tamogatd, nem mindsitd folyamat,
korrigdlhato ez alapjan a tanuldsi-tanitdsi folyamat.

Szummativ _(lezaro-mindsitd) értékelés: szelektdl, oOsszegzden mindsit, a résztvevd egy

meghatdrozott szint alatti eredménnyel nem léphet tovabb, vagy nem kaphatia meg a képzés
elvégzését igazolo dokumentumot,

Szakmai képzéshez kapcsoléddéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyulo képesitd
vizsgat a nemzeti akkreditdlasrol szold torvény szerinti akkreditalé szerv éltal személytanisitd
szervezetként akkreditalt vizsgakozpont szervezhet. Amig a szakképesités tekintetében nincs szakmai
vizsgét vagy képesito vizsgat szervez6 akkreditalt vizsgakdzpont, a szakmai vizsga és képesitd vizsga
megszervezésérdl a szakképzésért felelds miniszter az IKK utjan gondoskodik.

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele: A szakmai képzés kévetelményeinek teljesitésérol a képzd
intézmény altal kiallitott tantisitvany.

9. A képzés zarasa

9.1.

A képzés elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

Tanusitvany keriil kiallitdsra a 11/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet 22.§-a szerint.
Kiadasanak feltételei:

- A felnéttképzési szerzddésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése.
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- A kontaktérakrél a megengedett mértéket meg nem
halad6é hidnyzas vagy a megengedett hianyzas igazolt
modon torténd tillépése esetén beszamolasi kitelezettség
teljesitése a felnOttképzési  szerzOdésben rogzitett
feltételekkel.

- Az ECDL-ismeretek konyvtarosoknak, A konyvtari
dlloméany feltarasa ¢s a Téajékoztatds elnevezésii
foglalkozasok  ismereteinek  sikeres  elsajatitdsa
(megfelelt: legalabb 51 %).

- Az onallo felkésziiléssel toltott beszamithaté orak
teljesitése.

10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsol6do egyéb specialis feltételek és ezek biztositdsanak modja

10,1,

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

A  képzés soran az alabbiakkal rendelkez6 oktato(k)
foglalkoztathato(k):
- a képzési tartalomnak megfelelé fels6fokt iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
- felséfoku iskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfelel6 szakképesitéssel, vagy
- kozépfokuiskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfeleld szakképesitéssel €s legaldbb haroméves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatok.

A végzettségen til eldirt feltételeket igazolhatja az oktatd(k)
alairt szakmai onéletrajza.

10.1.1.

Személyi feltételek
biztositasanak madja

Oktatok foglalkoztatasa: megbizasi szerzOdéssel vagy
munkaszerzddéssel, vagy az oktaté alkalmazasét bizonyité mas
szerzOdéssel.

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

10.2.

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

A személyes jelenlétet igényl6 kontaktorakon oktatoterem az
alabbiak szerint:
e kulturdlt és biztonsagos komyezet
e arésztvevok létszamanak megfeleléen min. 1,5
m?/f6 alapteriilet
e arésztvevok létszamanak megfelelden
tanuldasztalok, székek vagy irdlapos székek
e | tanari asztal, 1 tanari szék
e | tabla vagy flipchart
e | oktato6i szamitogép irodai szoftverekkel és
kivetitési (projektor) lehetdséggel
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A felsorolt eszkdzok helyettesithetdk az érintett eszkdz funkcidjat
kivalto, korszer(i eszkozzel.

A személyes jelenlétet igényld kontaktérakhoz sziikséges WC
helyiség megfelel szamban (az egy id6ben jelen 1évo résztvevoi
létszam figyelembevételével).

Tovabbi szitkséges targyi feltételek a személyes jelenlétet
igénylé hagyomanyos orakhoz:
e szamitdgépek a résztvevok Iétszamanak
megfeleléen
e konyvtari kdrnyezet az ezt igényld
foglalkozasokhoz, ill. a szakmai gyakorlat
végzeésehez

A valés idejli online érakhoz a résztvevok és az oktatd,
tovabba az 6nalld felkésziiléshez a résztvevok szadmara elbirt
feltételek:
e A sziikséges szoftverek futtatasara alkalmas sajat
szamitogeép, vagy barmilyen, az online
kapcsolattartasra alkalmas eszkoz

e Internet-hozzaférés

e Hangszord

e Mikrofon

e Webkamera

e A képz0 intézmény altal aktualisan el6irt, megteleld

platform, szoftverek

10.2.1. | Targyi feltételek biztositasanak | A képzd intézmény szamara eloirt targyi feltételeket a képzod
modja intézmény tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony

alapjan biztositja.
A résztvevok szamara elGirt targyi feltételeket a résztvevik
maguknak biztositjak.

10.3. | Egyéb specidlis feltételek Az 0nallo felkésziilés esetén az elsajatitasi folyamat Gnalld
megvalositasahoz sziikséges segédanyagok.

10.3.1. | Egyéb specialis feltételek Az o6nallo felkészilléshez szitkséges segédanyagokat a képzd

biztositidsanak modja

intézmény elektronikus formaban biztositia a résztvevok
szamara.
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Az el6zetes mindsités ténye

Szakérté nyilatkozata:

A képzési program elézetes mindsitése
megtortént.

Az elbzetes min('isités helye:

| Dunakeszi

Az el6zetes mindsités Idopon’ga

| 2026. aprilis 30.

Az el6zetes minGsitést végzo
feln6ttképzési szakértd neve:

Dr. Hangodi Agnes

TENeE:

Az el6zetes mindsitést végz6
felndttképzési szakérté nyilvantartasi
szama:

FSZ/2021/000063

Feln6ttképzési szakeérté alairdsa:

’tfi" . u e ‘-L/ -4 ’C"'l‘ - s Z/

Feln6ttképz6 intézmény képviseldjének
neve

Dr. Zsigmond Gabor

T
74

m
0‘ d‘,' \

Feln6ttképzd intézmény képviseldjének
alairasa:
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A képzési program felnéttképzési szakérté altal torténd elézetes mindsitése

AZ ELOZETES MINOSITEST VEGZO SZAKERTO SZAKVELEMENYE

Intézmeény neve, felnéttképzesi engedélyszama: E/2020/000340

Magyar Nemzeti Mizeum Koézgyiijteményi Kdzpont

. . . ; . . |Segédkonyvtaros
Képzés megnevezése, programkdvetelmény szama: 03225002

Képzés jellege cel szerint (a megfeleld alahtzandd) szakmai képzés

Szakképzés, azon beliil: szakképesitésre felkészitd

Elézetes mindsitést végz8 szakérts neve, szakértsi | D1 Hangodi Agnes

nyilvantartasi szama

FSZ/2021/000063 (szakteriiletek: 011 Oktatas, 023
Nyelvek, 032 Ujsagiras és mas informacidszolgaltatas

A képzési programnak meg kell felelnie a feln6ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVIL. térvény Teliesiil?
vonatkoz6 el6irasainak / :
12. § (1) A képzési programnak tartalmaznia kell: -

a) a képzés megnevezését

b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat, igen

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

d) a tervezett képzési iddt, igen

e) - ---

f) a képzés tananyagegységeit, azok céljat, tartalmat, a tananyagegységekhez draszamot és a
tananyagegység megvaldsitdsa soran alkalmazott képzési modszereket és munkaforméakat, valamint a —
kontaktoratél eltér6 munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés odraszamaba beszamithato, a
beszamithatd 6raszamot is,

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

h) a képzésben reszt vevo teljesitményét értékeld rendszernek leirasat, ha a képzés szamonkérést tartalmaz, | .

akkor a szamonkérés maodjat, potlas lehetdségét &s annak modjat, valamint a képzés befejezésének feltételét, 1gen

i) a képzésrol, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltételeit, igen

j) a képzési program végrehajtdsahoz szlkséges személyi és targyi feltételeket, valamint a képzéshez iaen
kapcsolodd egyéb specidlis feltételeket és ezek biztositasanak modjat.

A képzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény Teliesiil?
vonatkozé el@irdsainak jesult
13. § [A programkdvetelmény és a képzési program]

(1) A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesités kimeneti kovetelményeit | igen
programkoévetelményben kell meghatarozni. A szakmai képzés az Fktv. szerinti képzési program alapjan folyik.

(2) A programkévetelmény és a képzési program nem sértheti mas személy szabadalmi vagy szerzéi jogat és

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

A képzési programnak meg kell felelnie a szakképzésrél sz616 térvény végrehajtasarol szolé Teljesiil?
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet vonatkozo6 elGirasainak )
20. § (1) A szakmai képzés képzési programjat az Fkiv. 12. §-a szerint kell elkésziteni. igen

(2) A szakmai képzés képzési programjat a szakképzé intézmény, illetve a felnéttképzé a
programkovetelmeényhez igazodéan dolgozza ki, és honlapjan kozzéteszi. (Megj.: a honlapon t6rténé | igen
kdzzététel a szakért6i mindsités utan esedékes, a mindsité altal nem vizsgalando)
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Magyar Nemzeti Mizeum Koézgyiijteményi Kézpont
Felnéttképzési engedélyszam: E/2020/000340
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA

A képzés megnevezese: Segédkonyvtaros / Assistant Librarian / Bibliothekassistent

A képzési programnak eleget kell tenni a feln6ttképzésrél szold torvény végrehajtasarol
sz0616 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet vonatkozé el6irasainak

Teljesiil?

18. § (2) A felnbttkepzesi szakérté a képzési program eldzetes mindsitése soran vizsgalja, hogy

a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fktv.-nek és szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a
szakkepzesrol szolo toérvénynek és a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szolé kormanyrendeletnek,
és

igen, a fentiek
szerint

b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamara megszerezheték-e a képzési programban megjeldlt kompetenciak,

igen

c) — tobb oldalbdl alld képzési program esetén — a képzési program minden oldala folyamatos
oldalszamozassal van ellatva.

igen

A fentiek alapjan a képzési program tartalmi szempontbol, tovabba a jogszabalyi el6irasoknak megfelel.

Dunakeszi, 2026. aprilis 30.

Dr. Hangodi Agnes
szakértt alairasa
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