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A 2020.01.01-t81 hatalyos szakképzési és felndttképzési szabalyozasi rendszer szerinti
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képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

KEPZESI PROGRAM

Vonatkozd jogszabalyok:

A felndttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVIL torvény (Fktv.):

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.);

A felnéttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (1. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakképzésrol szolo trvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program

1.1.

Képzés megnevezése

Segédkonyvtaros

tartalom szabadalmi vagy szerzoi
jogi oltalom alatti allasa

A programkovetelmény 03225002 szamu Segédkonyvtaros megnevezesu
1.2. | megnevezeése szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket
megalapozo programkovetelmény
1.3. | Agazat megnevezése A programkdvetelményben nem szerepel.
1.4. | Besorolasa a képzési tertiletek
egységes osztalyozasi rendszere 0322 Kényvtari, levéltari ismeretek, informaciokezelés
(KEOR) szerinti kod alapjan:
1.5. | A szakmai képzessel megszerezhetd - .
B i : Segédkonyvtaros
szakképesités megnevezese
Az Eurdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) |5
szerint:
Yy A Magyar Képesitési
1.6. SzmtJer}ek Keretrendszer (MKKR) | 5
besorolasa :
szerint:
A Digitalis
Kompetencia 5
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetod
szakképesités jogszabalyban meghatarozott képesitési
R T — kovetel}m,eny munkakm: be’torltfasehe"z vagy ,tevekeny"s’eg
- s N folytatasahoz. A képesitési  kovetelményt  eldird
betolthetd munkakdr vagy . . g
1.7. . P : jogszabaly: a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
végezheto tevékenység kapcesolata, e .5 o —_—r
. " munkakoreirél és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az
Osszefliggése A 3 g i 2 .
intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérdl.
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol
sz610 39/2020. (X. 30.) EMMI-rendelet.
A szakmai képzéssel megszerezhetd
18 |° e teshen sanleseen Mepzcal Szabadalmi vagy szerzoi jogi oltalom alatt nem all.
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A képzés sikeres elvégzésével a résztvevo elsajatitia a
konyvtari munkafolyamatok elméleti és gyakorlati ismereteit,
18 | A képzés célia a hasznalok informaciéval, dokumentumokkal, kényvtari
e P L szolgaltatasokkal valo ellatisanak modszereit €s technikdjat;
képessé valik e munkafolyamatok onallo, ill. felséfoku
végzettségli konyvtaros ellendrzése melletti elvégzésére.
A képzés célesoportjat azok alkotjak, akik megfelelnek a
T : rogramba vald bekapcsolodas feltételeinek és a
9. l L e .
LS. | & kiepass sclcsoportya szakképesitéssel betslthetd munkakérokben kivannak
elhelyezkedni.
2. A képzés soran megszerezheté kompetenciik
A szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitéssel ellathatd legjellemzobb
munkateriilet, tevékenység vagy munkakor leirasa:
A segédkonyvtaros szakmai elméleti ¢és gyakorlati ismeretei alapjan, okleveles
konyvtaros ellendrzése 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, konyvtari
2.1. szolgaltatd helyek esetében pedig a konyvtari munkafolyamatok végrehajtasaval
onalléan mukodteti azt. Munkdjaval hozzajarul a konyvtar alapvetd céljainak
megvalositasdhoz, a hasznalokat informacioval, dokumentumokkal. konyvtari
szolgaltatasokkal latja el. Tevékenységét a konyvtdrakra vonatkozd jogszabalyok és
eldirasok ismeretében, azok betartasaval, hivatasa etikai alapelveivel azonosulva,
szakmai kapcsolatait folyamatosan fenntartva végzi.
A szakmai kovetelmények leirasa:
Elvart Onallésas &
Készségek, : sl < elkedésmodok Onallosag és
smerete viselkedésmodok, HsS6s MErté
képességek ool felelosség mértéke
attitildok
1 Atfogoan és
. . Osszefliggésel Nrall:
29 Eligazodik a ossz .uggese:ben Onalloan
e konyvtarak ismeri az egyes Folyamatosan tajékozodik a
dokumentumtipusok | dokumentumtipusok | szaksajtoban szaksajtoban
fejlodési ’ torténeti, fejlédési publikalt publikalt
folyan?atjans_i_k i folyamatat, szakirodalmat. szakirodalomban.
allomasai kozott. egymasra
éptilésének és
2
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egymas mellett
élésének jellemzdit.

Kozremiikodik a
konyvtar miikodési
dokumentumainak
(szervezeti €s
mukodési
szabalyzat.
konyvtarhasznalati
és gyUjtokori
szabalyzat,
kiildetésnyilatkozat),
a munkatervek.

Behatoan ismeri a
koényvtar vonatkozo
szabalyzatait,
mukodési
dokumentumainak
dsszetevoit, a
munkatervek,

Elkotelezett a
mindseégi
munkaveégzes
magas szinten
tartasa, javitasa

A mukodési
dokumentumokkal
kapcesolatos
munka-
tevékenységét
vezetdje utasitasai,
szakmai iranyitasa
mellett végzi. A
teladat
végrehajtasa soran

jelentések és az éves | jelentések €s a trant. inSU'Ul.(Ciékr alapjan
statisztika statisztika elemeit. egyénileg és
elkészitésében, a csoportban
konyvtar masokkal aktivan
mindségiranyitasi egytittmikadik.
folyamataban.
Az Orszigos Részletctsen ismeri ‘
Dokumentumellatasi a[l)z Erszagos o A A' telada?t' '
Rendszerrel Rzn;n;:li?me AL Jokumentumellatas veer ehajtasa sordn
kapesolatos 1 ; feladatainak masokka”l
feladatokat hajt .vonat ];),Zlo' —_—— végrehajtasa soran egyﬂtt’rr.luk('idve
végre, intézi a Jt?sgzizai i;no:asalt, torekszik a biztositja a _
konyvtarkozi mindségorientaly | dokumentum

dokumentumok . i ellatast.
dokumentum- o feladatvégzésre.
szolgaltatas teendoit. Szolge:lltatasanak

teendodivel.
A Konyvtarellatasi Részletesen ismeri a
Szolgaltato Konyvtarellatasi
Rendszerrel Szolgaltato A Toladat
kapezolaas Rendszerre A szolgdltatas végrehajtasa soran
feladatokat hajt vonatkozo megvaldsitasa widsokkal
végre, jogszabaly el6irasait, | soran torekszik a egyiittmiikddve
mozgokonyvtarat és | tisztaban van a mindségorientalt biztositja a
konyvtari, szolgaltatas feladatvégzésre. szolgéltatdst.
informacios és mitkodtetésével
kozosségi helyet kapcsolatos
mukddtet. teendokkel.

3
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Konyvtari
adminisztraciot
végez, hivatalos
dokumentumokat
fogalmaz, formaz,
korlevelet készit

Alkalmazoi szinten
ismeri a konyvtari
adminisztraciohoz
sziikséges t3jl- és
tablazatkezelés
lépéseit, a
rendelkezésére allo

szovegszerkeszto levelezési program A konyvtari .
programmal, funkcidit, a adminisztraciora A k(‘):n.yvtér} y
tablazatkezelo kozOsségi vonatkozo feladatai | 2dminisztraciora
programot hasznal, mediafeliiletek soran szem elott vonatko?é
hatékony kezelési modjat. tartja a feladéta.nt
elektronikus Ismeri a hivatalos szamitastechnikai | Kreativitdssal,
levelezési levelek, eléirasokat, betartja énéll(t’an szervezi
modszereket hagyomanyos és az informatikai meg €5
alkalmaz, a elektronikus biztonsagra m’egl.)izhatéan
kiilénbdzo korszerti | dokumentumok vonatkozo vegzl.
webes eszkdztarak iratkészitési szabalyokat.
segitségével és a szabalyait, eldirasait,
kozosségi jellegzetes formait,
médiafeliileteken az iratok
kozosségi €s rendszerezésének
csoportmunka kovetelményeit, a
feladatokat lat el. dokumentumkezelés

folyamatat.
Hasznalja a A Konyvtari Intézet | (Gnalloan

Konyvtari Intézet
nyilvanos €s nem
nyilvanos
konyvtarak szamara
rendelkezésre allo

Tisztaban van a
Konyvtari [ntézet
szolgaltatasainak
rendszerével, ismeri
az intézeti honlap

szolgaltatasainak
igénybevétele soran
pontossagra
torekszik, keresési
feladatait precizen

tajékozodik az
intézeti honlapon.
talalati eredményeit
kreativan hasznalja
fel.

L szerkezetét. o
szolgaltatasait. vegzl.
T4jékozodik a Azonositja a A meorendelends ’ ’
dokumentumok dokumentumpiac 5 Az allomany-

piacan, végzi a
megrendelés

szegmenseit,
részletesen ismeri a
megrendelés, az

dokumentumok
kivalasztasa soran
torekszik a
kényvtarhasznaloi

ellendrzés soran
instrukciok alapjan
egyénileg €s
csoportban

allomany- allomany- énvek fiovelemb

. . - o i yelembe > o
nyilvantartasokat nyilvantartas és - \i’:tel}:ére % < masokkal aktivan

- , precize e tes
vezet, részt vesz az | ellen6rzés relolre. B egytittmikdodik.
. . P , allitja eld a
allomanyellenérzés | folyamatat.
4
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elokészitésében é€s

megrendelés

digitalizalasi
technikakat
alkalmaz. kezeli az
ehhez sziikséges
technikai
eszkdzoket.

szerzoi jogokkal és a
lehetséges
digitalizalasi
technikakkal.
rendelkezik az ehhez
sziikséges
eszkozismerettel.

konyvtarhasznalok
igényeit, torekszik
a legmegfeleldbb
digitalizalasi
technika
alkalmazasara.

lebonyolitasaban. dokumentumait.
8 | Raktari jelzetet,
Cutter-szamot allapit | A raktarozasi ' B
meg, fenntartja a tablazat alapjan Precizen allapitia | Felelosa rakt’arylr
raktari rendet, vezeti | azonositja a raktari | meg a raktari r'end fenntartasacrt
a raktari jelzetet és a Cutter- | jelzetet és a Cutter- bk )
nyilvantartasokat, szamot, alkalmazoi | szamot, szem el | dllomanyvédelmi
betartja az szinten ismeri az tartja a raktdri elbirasok
allomanyvédelemre | allomanyvédelem rendet. betartdsaert.
vonatkozo szabalyait.
eléirasokat.
9 | Ertelmezi a
dokumentumok Azonositi
e et z aa e e
bibliografiai leirasat, : A bibliografiai
) : dokumentumok .
ETO-szamokat és e e e rekordok let6ltése
] ) bibliografiai leirasat. | ,
egyeb szakjelzeteket, részletesen ismeri a €s o )
bibliografiai Tt bistenits | PEldanyadatokkal HEIGUERSERRLIATE
rekordokat keres és BBt besalliak valo ellatasa soran | 2 let(?ltott r‘?k'?‘rdOk
t6lt le kozos - * | keresési feladatait | Mesieleloségécrt.
. . alkalmazoi szinten i ..
katalogusokbol, a . . precizen vegzi,
e o . | ismeri az ETO- )
letsltott bibliografiai o pontossagra
tablazatok . .
rekordokat o torekszik.
1 hasznalatat.
példanyadatokkal
latja el.
10 .. . Részletesen ismeri i
Digitalis lérhets digitdlis A digitalis
; az elérheto digitali . ) s .
konyvtarakat, B ) & konyvtarak Felelosseget vallal
e konyvtarakat, ; : a digitalis
gyljteményeket fisztaban van a hasznalata soran h '
hasznal, szem elétt tarjaa | KODyvtarak

hasznalata soran
kapott talalatok
megfeleloségéért és
a szerzobi jogok
betartasaért.

Intézi a hasznalok
kényvtari
beiratkozasat, végzi
a kolestnzes
teendoit és vezeti a

Alkalmazoi szinten
ismeri a
konyvtarhasznalati
szabalyzat
beiratkozasra

Elkotelezett az
ugyfélelégedettség
folyamatosan
magas szinten
tartasa. javitasa

Magara nézve
kotelezonek tartja a
konyvtaros etikai
kodex eloirasait, és
felelosséget vallal a
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kolesonzési vonatkozo részét, irant. Tiszteletben GDPR- elvek
nyilvéntartasokat. tudja a kolcsonzés | tartja a betartasacrt.
folyamatat. személyiségi

jogokat. Vilagosan,
hitelesen,
empatikusan
kommunikal a
felhasznalokkal.

12 | Altalanos internetes
keresok
szolgaltatasait
hasznalja, a keresés
soran kapott talalati
halmazt feldolgozza,
a tajékoztatas soran o,
faktoorafik Tisztaban van a
aktografikus , , 5
. i il hagyomanyos €s Elkotelezett az
adatokat szolgalta . iiovfélelé a
: ’ g’ alektconikus ligyfélelégedettség ot ,
agyomanyos ¢€s g v agara nézve
gy ‘ Y tajékoztatasi folyamatosan lagara )
elektronikus . , ) magas szinten kotelezonek tartja a
. o forrasokkal, ismeri a — el
forrasokbol és a ; ; tartasa, javitasa onyviaros etikdl
———— katalogus- €s 53 erons kodex eldirasait,
® - i J ~ r , -
KSnvViari rendszer adatbéazishaszndlatot, | Tant- Vilagosan. felelosséget vallal a
nyvtari rendsze . : T
ly,] ccair6] az alapveto6 digitalis hlteles.en. tajékoztatasi
szolfa EAlRRHLIR, irastudas és empatikusan munka soran adott
segiti a . o - : i s
k"g = okt stsimaatas kommunikal a lhr‘lfolrma'cl(?l'(t
onyvtarhaszna ) . 5 i itelességéért.
k“y s miiveltség kényvtar g
a konyvtar, a o
! y’ : seailiishnal hasznaldival.
koényvtari . .
) . modszereit.
katalogusok és
adatbazisok
hasznalataban, a
digitalis irastudas €s
az informacios
muveltség alapjainak
elsajatitasaban.
13 | Vezeti az Részletesen ismeri . : = e :
. o \ i Olvasétermi Onalloan feltigyeli
olvasoszolgalati az olvasoszolgalati

statisztikat, rendezi a
szabadpolcos,
olvasotermi
allomanyt, és

statisztika elemeit.
tisztaban van az
olvasoterem
miukddtetésére

feladatai soran
torekszik a rend
fenntartasara,
biztositja a

az olvasdterem
mikddéseét,
felelosséget vallal a
régzitett statisztikai
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feltigyeli az
olvasotermeket.

vonatkozo konyvtari
szabalyzatokkal.

problémamentes
miik6dést.

adatok
hitelességéért.

Biztositja specialis
hasznaloi csoportok
(gverekek, hatranyos
helyzetiiek)
konyvtari ellatasat.

Behatoan ismeri a
hatranyos
helyzetiiekre
vonatkozo
jogszabalyokat,
tisztaban van az
ellatasukhoz
sziikséges konyvtari,
biblioterapiai €s
olvasasfejlesztési
feladatokkal.

Elkotelezett az
lgyfélelégedettség
folyamatosan
magas szinten
tartasa, javitasa
irant. Tiszteletben
tartja a
személyiségi
jogokat. Vilagosan,
hitelesen,
empatikusan
kommunikal a
konyvtar
hasznaloéival.

Magara nézve
kotelezonek tartja a
konyvtaros etikai
kodex eloirasait,
masokkal
egylttmikodve
szervezi meg az
egyes csoportok
konyvtari,
biblioterapiai ¢s
olvasasfejlesztési
foglalkozasait.

Kapcsolatot tart a
helyi tarsadalom
szervezeteivel és
tagjaival,
konyvtarszakmai
szervezetekkel.
kozremiikodik a
kozonség-
kapcsolatok és a
felhasznaloképzés
szervezeésében, az
igény- ¢s sziikséglet-
vizsgalatokban.

Azonositja a helyi
tarsadalom
szervezeteit,
alkalmazoi szinten
ismeri a
felhasznaloképzeés,
az 1gény- €s
sziikségletvizsgala-
tok modszereit.

Elkotelezett az
lgyfélelégedettség
folyamatosan
magas szinten
tartasa, javitasa
irant. Vilagosan,
hitelesen,
empatikusan
kommunikal a
konyvtar
hasznaloival.

Szoban ¢€s irasban
tart kapcsolatot a
helyi tarsadalom
szervezeteivel és a
konyvtarszakmai
szervezetekkel,
masokkal
egylttmikodve
SZErvez
foglalkozasokat ¢€s
felméreéseket a
konyvtarhasznalok
korében.

A konyvtarban mint
szakmai gyakorlati
helyszinen részt vesz
a munka-

Ismeri a konyvtari
munkafolyamatok
egymasra épiilését,
elemeit.

A kényvtari
szakmai
gyakorlaton végzett
munkdja soran
torekszik a

[ranyitas mellett
hibatlanul,
onallosagra
torekedve hajtja
végre a
munkafolyamatok

folyamatokban. mindségorientalt valamennyi
feladatvégzésre. feladatat.
7
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3. A képzésbe valo bekapcesolodis feltételei

[skolai eloképzettség

érettségi végzettség

Szakmai eloképzettség

Egészségiigyi alkalmassagi
kovetelmeny

nem sziikséges

Szakmai gyakorlat teriilete
¢s iddtartama

Egyéb feltételek

Minden résztvevovel az Fktv. és végrehajtasi rendelete (Fkr.) altal
meghatarozott tartalmu felndttképzési szerzodést kell kotni.

Amennyiben a képzésre jelentkezo kéri az elozetes tudasmérést. a
felnottképzési szerzodésben feltintetésre kertl ennek eredmenye.
(Fktv. 2.8 3. eldzetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a
képzésre jelentkezd dokumentumokkal nem igazolt tanulmdnyai
vagy megszerzelt gyakorlati tapasztalatai alapjdan képes-¢ a
képzés sordn elsajatitando tananyagegység kovetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények megfeleld
szinti] teljesitése esetén a tananyagegység elsajdatitdasdra iranyulo
képzési rész alol a képzésre jelentkezol fel kell menteni.)
Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az esetleges elozetesen
megszerzett tudds beszamitasat, a felndttképzési szerzOdésben
feltiintetésre keriil ennek eredménye. (Fkrv. 2.§ 4. eldzetesen
megszerzell tudds beszamitdasa: a képzésre  jelentkezd —
dokumentummal igazolt — tanulmdnyainak beszamitasa, amelynek
eredményeként a tananyagegység elsajatitasdara irdanyulé képzési
rész alol a képzésre jelentkezdt fel lehet mentent.)
A résztvevo altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a
képz6 intézmény egyedi elbiralas, szakmai indokok. illetve
esetleges egyéb hivatalos irdnymutatasok alapjan dont arrol,
hogy valéban beszamithato-e a dokumentummal igazolt
el6zetesen megszerzett tudas.

4. A képzésben valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kivetésének
modja

- A jelenléti oktatas soran:
o A kontaktorak esetén a képzésben részt vevok altal alairt
jelenléti ivek
o A hianyzasok naprakész Osszesitése
- Az onallo felkésziilés soran a részvétel. vagyis az Onallo
felkésziiléssel toltott képzési orak szamanak igazolasa:

Képz6 intézmény meghatarozott oOraszamu, oftthoni
felkésziilésre kijelolt képzési rész utan leadott otthoni munka
értékelésével ellendrzi az 6nallo felkésziilés eredményességeét.
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Dr. Kovdcs Pal Kényvtar és K6zosségi Tér
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250
A 2020.01.01-t6l hatalyos szakképzési és felnbttképzési szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA

képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

Amennyiben a résztvevo egy adott, meghatarozott draszamu
képzési rész esetén a szamonkérést vagy leadott otthoni
munkat .Megfelelt” mindsitéssel teljesitette, ugy kell
tekinteni, hogy az adott képzési részre forditando oraszamot a
résztvevo onallo felkésziiléssel toltoite.

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

Megengedett hianyzas

A kontaktorak 20 %-a.

Egyéb feltételek

Tamogatott képzések esetén a tamogatasi szerzodésben/tamogatoi
okiratban/egyiittmiikodési  megéllapodasban, egyéb munkaltatoi
megrendelés esetén a megrendeldvel kotott szolgaltatasi szerzodésben
tovabbi feltételek szerepelhetnek.

Ezen szerzédésekben szerepld kisebb (pl. 10%) megengedett hianyzas
esetén a szerzoddésben foglalt megengedett hianyzas az iranyado.

5. Tervezett képzési ido

Foglalkozasok oraszama

440 ora
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Dr. Kovdcs Pal Kényvtar és K6z6sségi Tér
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250

A 2020.01.01-t8l hatalyos szakképzési és felnéttképzési szabalyozasi rendszer szerinti

SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

6.1. Tananyagegység (tantargy)

D: 1.1 Megnevezése A konyvtari rendszer mikodése
A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
jartassagot szerez a konyvtari kommunikacio
gyakorlataban; megismeri az eurOpai €és a magyar
konyvtartorténet egyes fejezeteit, képessé vilik a
nyilvanos konyvtarakkal kapcsolatos
szolgaltatasok alkalmazasara; ECDL-
6.1.2. Célja kompetenciakat szerez; megismeri a konyvtar
szervezetét, a muikodés forrasait, alap- és
mikodési dokumentumait; alapvetd
mindségiranyitasi ismeretekhez jut. A konyvtari
szalmai gyakorlat soran konkrét helyzetekben €s
éles szituaciokban gyakorolja az elsajatitott
ismeretek alkalmazasat.
Tartalma
szakmai képzés esetén a szakképzésrol
52010 torveny végrehajtasarol szolo
6.13 12/2020. (I 7.) Korm. rendelet 20. § | A 6. pontban feltiintetett sszefoglalo tablazat
e (1) a) értelmében: szerint.
A megtanitando és elsajatitando
témakorok, az ehhez sziikséges
foglalkozasok megnevezése, szama
6.1.4 A tananyagegységhez rendelt A 6. pontban feltiintetett osszefoglalo tablazat
T oraszam szerint.
eldadas
tréning
megbeszélés
magyarazat
visszacsatolas
A tz}nanyagegyseg m’egv'a!osnasa feladatlapok kitoltése
6.1.5. soran alkalmazott képzési Lot
médszerek szemlcltetes
munkaltatas
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
szituacios feladatok
A tananyagegység megvalositisa A 6. pontban feltiintetett §sszefoglalo tablazat
6.1.6. ] , !
soran alkalmazott munkaformak szerint.
A kontaktoratél eltéré munkaforma | A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglalo tablazat
6.1.7 alkalmazasa esetén, ha az a képzés szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése el6zetes

oraszamaba beszamithaté, a
beszamithato oraszam

egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.
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Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Koézésségi Ter
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250
A 2020.01.01-t6l hatalyos szakképzési és felnéttkeépzeési szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezeése: Segédkonyvtaros

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

Diagnosztikus értékelés: elozetes tudasmérés a

jelentkezo6 kérésére oralatogatas aloli felmentés

céljabol.
Fejlesztd értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi

szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

ellenérzési és értékelési modja, e a tananyagegységen belil az ECDL-
diagnosztikus, szummativ, fejleszté ismeretek  konyvtarosoknak elnevezési
6.1.8 formai foglalkozas  elsajatitott  ismereteinek
Szakmai képzés esetén a szakképzésrol e[lf:r.lorzese L tes!ztfffladatsonéij
52010 torvény végrehajiasarol szolo szovegszerkeszt’es’l ef ) tlablazatkezelea
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 20 § feladat megoldasaval torténik. A feladatok
(1) b) Bfolnihan ' megoldasat a foglalkozast tartd oktatd
' értékeli.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
e a tananyagegység egészére vonatkozoan
nincs olyan zaro értékelés, amely

mindsitésre szolgal.

A tananyagegység elvégzéséril szolo A tananyagegység elvégzése nem Kkeriil kiilén
6.1.9. = : értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérdl nem

igazolas kiadasanak feltételei

kertil sor kiilon igazolas kiallitasara.
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Dr. Kovdcs Pal Kényvtar és Kézosségi Ter
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250

A 2020.01.01-t81 hatalyos szakképzési és felnbttképzési szabalyozasi rendszer szerinti

SZAKMAI KEPZES KEPZES|I PROGRAMJA
képzés megnevezeése: Segédkdnyvtaros

6.2. Tananyagegység (tantargy)

Konyvtari gylijteményszervezés ¢és
2.1 nevezeé e e
62 egpsvezese allomanyfeltaras
A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
megismeri a dokumentumtipusokat; elsajatitja az
allomanyalakitas modszereit; képessé valik az
allomany nyilvantartasara, gondozésara,
ellendrzésére ¢és védelmére; jartassa valik a
gyjtokori szabalyzat osszeallitasaban; elsajatitja
4 55 Cai a formai és a tartalmi feltaras alapjait, megismeri
6.2.2. cha az integralt konyvtari rendszereket; képessé valik
raktari jelzet megallapitdsara és a masolasos
katalogizalasra; a szerzéi jog  alapjait
megismerve elsajatitja a digitalizalas folyamatat.
A konyvtari szakmai gyakorlat soran konkrét
helyzetekben és éles szituaciokban gyakorolja az
elsajatitott ismeretek alkalmazasat.
Tartalma
tovabba
szakmai képzés esetén a szakképzésrol
R SZO,JO ierveny vegs rehajtdsdrol sz6lo .| A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalé tablazat
6.2.3. 12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet 20. § SRRl
(1) a) értelmében:
A megtanitandé és elsajatitando
témakorok, az ehhez sziikséges
foglalkozisok megnevezése, szima
A tananyagegységhez rendelt A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
6.2.4 yagegyseg P g
T oraszam szerint.
eldadas
megbeszélés
magyarazat
visszacsatolas
l feladatlap kitoltése
A tananyagegység megvaldsitisa e
- , N zemléltetés
6.2.5 soran alkalmazott képzési ; o
médszerek munkaltatas
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
Az 6nallo felkésziiléshez sziikséges szakirodalmat
¢s az elvégzendo feladatot az oktato hatdrozza meg.
A 6. pontban feltiintetett §sszefoglald tablazat
A tananyagegység megvalositisa szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elozetes
626 yagegyscg megv g J :
"' soran alkalmazott munkaformak egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.
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Dr. Kovacs Pal Kényvtar és Kézdsségi Tér
Felndttképzési engedélyszam: E/2021/000250
A 2020.01.01-tél hatalyos szakképzési és felndttképzési szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezese: Segédkonyvtaros

A kontaktoratoél eltéré munkaforma
alkalmazdsa esetén, ha az a képzés

A 6. pontban feltiintetett §sszefoglalo tablazat

6.2.7 X .. . e xe .
oraszamaba beszamithato, a szerint.
beszamithat6 6raszam
Diagnosztikus értékelés: eldzetes tudasmérés a
jelentkezd kérésére oralatogatas aloli felmentés
celjabol.
Fejleszto értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.
i kepze,sbe.n pE) vevo stn'lely Szummativ értékelés:
tanulmanyi munkajanak irdsban, L o )
sz6ban vagy gyakorlatban torténé e az Onallo ‘telkeszu[es sordn készitett és
ellenérzési és értékelési m(')dja, bead?n ‘ feladatmegoldast az oktato
g diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 ellendrzi.
Dol formai Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
Szakmai képzés esetén a szakképzésrol e a tananyagegységen belil A konyvtari
sz0l0 torvény végrehajtdasarol szolo allomany feltarasa elnevezésu foglalkozas
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 20. § elsajatitott ismereteinek  ellendrzése
(1) b) értelmében tesztfeladatsorral  és  raktari  jelzet
megallapitasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatok
értékelik.
Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
e a tananyagegység egészére vonatkozoan
nincs olyan zaré értékelés, amely
mindsitésre szolgal
. . ... .. | A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilon
A tananyagegység elvégzésérol szolo | , .. . , . C
6.2.9. értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérdl nem

igazolas kiadasanak feltételei

kertil sor kiilon igazolas kiallitdsara.
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Dr. Kovdcs Pal Kényvtar és Kozdsségi Tér
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250

A 2020.01.01-t6l hatalyos szakképzési és felnbttkepzesi szabalyozasi rendszer szerinti

SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezese: Segédkonyvtaros

6.3. Tananyagegység (tantargy)

6,31, Megnevezése Konyvtari olvasoszolgalat és tajékoztatas
A tananyagegység elvégzésével a résztvevo
jartassa valik a konyvtarhasznalati szabalyzat
Osszedllitasaban; megismeri az olvasoszolgalat
munkafolyamatait, jartassa valik az
olvasoszolgalati teenddkben és az 4ltalanos,
valamint a szaktdjékoztatds hagyomanyos és
szamitogépes modszereiben; internetes keresési
kompetenciakat szerez; elsajatitja a specialis
6.3.2. Célja felhasznaloi  rétegek  konyvtari  ellatasanak
ismereteit; olvasasfejlesztési, biblioterapiai €s a
felhasznaloképzéssel kapcsolatos kompetenciak
birtokaba keriil. képessé valik a konyvtari
kozonségkapesolatok és a kozosségi
médiafeliiletek kezelésére. A konyvtari szakmai
gyakorlat soran konkrét helyzetekben és éles
szituaciokban gyakorolja az elsajatitott ismeretek
alkalmazasat.
Tartalma
tovabbad
szakmai képzés esetén a szakképzésrdl
- $2016 torvény :egn'ehajtasaro! 82616 .| A 6. pontban feltiintetett 6sszetoglalo tablazat
6.3.3 12/2020. (Il 7.) Korm. rendelet 20.§ | rint
(1) a) értelmében:
A megtanitando és elsajatitando
témakirok, az ehhez sziikséges
foglalkozasok megnevezése, szima
6.3.4 A tananyagegységhez rendelt A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglalo tablazat
T oraszam szerint.
eldadas
megbeszélés
magyarazat
visszacsatolas
feladatlap kitoltése
A tananyagegység megvalositisa szeml¢ltetés
6.3.5. soran alkalmazott képzési munkaltatas

modszerek

problématfelvetés

ismeretek rendszerezése

konzultacio

szituacios feladatok

Az 6nallo felkésziiléshez sziikséges szakirodalmat
és az elvégzendo feladatot az oktatd hatarozza meg.
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Dr. Kovdcs Padl Kényvtar és Kézdsségi Tér
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250
A 2020.01.01-t8l hatalyos szakképzési és feln6ttképzési szabalyozasi rendszer szerint
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA

képzés megnevezése: Segédkdnyvtaros

A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalo tablazat
R A tananyagegység megvalositasa szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elozetes
6.3.6. p . : ol £ o
soran alkalmazott munkaformak egyeztetések alapjan résztvevonként egyénileg
torténik.
A kontaktoratol eltéré munkaforma
63.7 alkalmazisa esetén, ha az a képzés A 6. pontban feltiintetett dsszefoglalé tablazat
T oraszamaba beszamithato, a szerint.
beszamithato éraszam
Diagnosztikus értékelés: eldzetes tudasmeéres a
jelentkez6 kérésére oralatogatas aloli felmentés
céljabol.
Fejleszto értékelés: szobeli kikérdezés, oktatoi
szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.
A képzésben részt vevo személy Szummativ értékelés:
tanulmanyi munkajanak irasban, e az 6nallo felkésziilés soran készitett és
sz6ban vagy gyakorlatban torténo beadott  feladatmegoldast az  oktato
ellendrzési és értékelési madja, ellenorzi.
63.8 ‘fi'ag“f?smk“sv summatty; fejleszts Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
o ormal ; - :
. L hénsésrd] e a tananyagegységen bellil a Tajékoztatas
Szakmai kepzes ’esethe S f"p ZeSTo elnevezésii  foglalkozas  elsajatitott
‘ZO;O goneny ;eg? enaj ta.sa:;) \szo‘tr’o ; ismereteinek ellendrzése hagyomanyos ¢€s
12/2020. (11 ;1')) Korm. rendelet 20. s internetes tajékoztatasi feladatok
(1) b) értelmeben megolddsaval  torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tarto oktatok
értékelik.
Megfelelt: 51 %-os teljesitmény
e a tananyagegység egészére vonatkozoan
nincs olyan zaro értékelés. amely
minositésre szolgal.
5 . . . .. | A tananyagegység elvégzése nem keriil Kkiildn
5 A tananyagegység elvégzésérol szolo |, .. .. ; ¢ b g
6.3.9. " g it v értékelésre és a tananyagegység elvégzésérdl nem
igazolas kiadasanak feltételei . it 3 i
keriil sor kiilon igazolas kiallitasara.

7. A zart rendszerii elektronikus tavoktatas Kivételével a maximalis csoportlétszam

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

8.1

Maximalis csoportlétszam (f6) | 22 {6
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Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000250
A 2020.01.01-t61 hatalyos szakképzési és felndttképzesi szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

8. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

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

Fogalommagyarazat

Diagnosztikus (helyzetfeltard) értékelés: pl. az Fkiv. szerinti eldzetes tuddasmeérés (esetleges
oraldtogatds aloli felmentésre irdnyul), vagy pl. egy uj témakor kezdetén sziikséges felmérni,
hogy a résztvevdk birtokdban vannak-e az elsajadtitandé anyagrészi megalapozo ismereleknek
(az oktato tajékozoddsdra, kivetkeztetésre szolgadl, nem mindsitésre).

Fejlesztd értékelés: célia a tananyag feldolgozdsa kizben visszajelzés a résztvevének és az
oktaténak az elsajdtitdsi folyamat hatékonysagdrol, segité-tamogato, nem mindsitd folyamat.
korrigalhato ez alapjan a tanuldsi-tanitasi folyamat.

Szummativ_(lezdrd-mindsitG) ériékelés: szelektal, osszegzden mindsit, a résztvevo egy
meghatdrozott szint alatti eredménnyel nem léphet tovabb vagy nem kaphatja meg a képzés
elvégzését igazolo dokumentumot.

Szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezheto szakképesités megszerzésére iranyulo képesito
vizsgat a nemzeti akkreditalasrol szolé torvény szerinti akkreditalo szerv altal személytanusito
szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. Amig a szakképesités tekintetében nincs szakmai
vizsgat vagy képesitd vizsgat szervezd akkreditalt vizsgakdzpont, a szakmai vizsga €s képesitd vizsga
megszervezésérol a szakképzeésért felelos miniszter az IKK ttjan gondoskodik.

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele: A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a kepzo
intézmény altal kidllitott tandsitvany.

9. A képzés zarasa

9.1

A képzés elvégzésérdl szolo | Tanusitvany keriil kiallitasra a 11/2020. (II. 7.) Korm.

igazolas kiadasanak rendelet 22.§-a szerint.
feltételei Kiaddsanak feltételei:
- A felnottképzési szerzodésben rogzitettek maradéktalan
teljesitése.

- A kontaktorakrol a megengedett mértéket meg nem
haladé hianyzas vagy a megengedett hidnyzas igazolt
modon torténo tullépése esetén beszamolasi kotelezettség
teljesitése a felndttképzési szerzodésben rogzitett
teltételekkel.

- Az ECDL-ismeretek konyvtarosoknak, A konyvtari
allomany feltarasa ¢és a Téjékoztatds elnevezési
foglalkozasok  ismereteinek  sikeres  elsajatitasa
(megfelelt: legalabb 51 %).

- Az onallo felkésziiléssel toltott beszamithatd orak
teljesitése.
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10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapesolodo egyéb speciilis feltételek és ezek biztositasanak modja

10.1.

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

A képzés soran az alabbiakkal rendelkezd oktato(k)
foglalkoztathatd(k):
- a képzési tartalomnak megfeleld felséfoku iskolai
végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
- felsofokn iskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfelel6 szakképesitéssel, vagy
- kozépfoku iskolai végzettséggel €s a képzési tartalomnak
megfeleld szakképesitéssel és legalabb harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatok.
A végzettségen tal eloirt feltételeket igazolhatja az oktato(k)
alairt szakmai 6néletrajza.

10.1.1.

Személyi feltételek
biztositasanak modja

Oktatok foglalkoztatasa: megbizasi szerzodéssel — vagy
munkaszerzodéssel, vagy az oktato alkalmazasat bizonyitd mas
szerzédéssel.

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

10.2.

Targyi teltételek (képzd
intézmény hatarozza meg,
jogszabalyi el6irds nincs)

A kontaktorakon oktatoterem az alabbiak szerint:

e kulturalt és biztonsagos kornyezet

e arésztvevok létszamanak megfeleléen min. 1,5
m?/f6 alapteriilet

o arésztvevok létszamanak megfeleléen
tanuloasztalok, székek vagy irolapos szeékek

e 1 tanari asztal, | tanari sz¢k

e | tabla vagy flipchart

A felsorolt eszkdzok helyettesithetok az érintett eszkoz

funkcidjat kivalto, korszert eszkozzel.

A kontaktorakhoz sziikséges WC helyiség megteleld szamban
(az egy idében jelen lév0  résztvevdi  létszam
figyelembevételével).

Tovabbi sziikséges targyi feltételek a kontaktorakon:
e szamitogépek a résztvevok létszamanak
megteleléen
e konyvtari kdryezet az ezt igénylo
foglalkozasokhoz, ill. a szakmai gyakorlat
végzeéséhez
A résztvevok szamara az oOnallo felkésziiléshez eloirt
feltételek:
e sajat szamitogép (atlagos, irodai munkara alkalmas
szoftverekkel)
e internet-hozzaférés
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Targyi feltételek biztositasanak
modja

A képz6 intézmény szamara eloirt targyi feltételeket a képzo
intézmény tulajdonjog, hasznélati jog vagy bérleti jogviszony
alapjan biztositja.

A résztvevok szamara el6irt targyi feltételeket a résztvevok
maguknak biztositjak.

10.3.

Egyéb specialis feltételek

Az 6ndllo felkésziilés esetén az elsajatitasi folyamat 6nallo
megvalositasahoz sziikséges segédanyagok (tanulocsomag).

10.3.1.

Egyéb specialis feltételek
biztositasanak modja

Az 6nallo felkészilléshez sziikséges segédanyagokat a képzd
intézmény elektronikus forméaban biztositia a résztvevok

szamara.
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A mellékelt irasbeli szakértéi vélemény alapjan a képzési program elézetes mindsitése megtortént.

Minésités helye: 1023 Budapest, Arpad fejedelem utja 38. I11/3.

Minésités idopontja: 2022.01.19.

Kormos Monika Marta

Szakértd neve

FSZ/2020/000341
A felnottképzési szakértok nyilvantartasaban
szereplo nyilvantartasi szama

Szakérto alairasa
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