Orszdagos Széchényi Kényvtar Konyvtari Intézet
Feindttképzési engedélyszam: E/2021/000147
A 2020.01.01-61 hatalyos szakkepzesi es felnbttkepzesi szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segedkonyviaros

KEPZESI PROGRAM

Vonatkozo jogszabalyok:

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

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

A feln6ttképzésrol sz0l6 torvény végrehajtésarol sz6lo 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Fkr.);
A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11, 7.) Korm. rendelet (Szkr.);

1. A képzési program

1.1. | Képzés megnevezése Segédkényvtaros
A programkévetelmény 03225002 szamm Segédkonyvtaros ~ megnevezésil
1.2. | megnevezése szakképesités megszerzésére iranyuld szakmai képzéseket
megalapozo programkdvetelmény
1.3. | Agazat megnevezése A programk{vetelményben nem szerepel.
1.4, | Besorolasa a képzési terliletek
egységes osztalyozasi rendszere 0322 Konyvtari, levéltari ismeretek, informaciokezelés
(KEOR) szerinti kéd alapjan:
1.5. | A szakmai képzéssel megszerezhett s ,
szakképesités megnevezése Segédkonyvtaros
Az Furdpai Képesitési
Keretrendszer (EKKR) | 5
szerint:
s A Magyar Keépesitési
Szintjének
1.6. besorolésa Ker@trt.andszer (MKKR) | 5
szermt:
A Digitalis
Kompetencia 5
Keretrendszer szerint:
A szakmai képzéshez kapcsolddéan megszerezhetd
szakképesités jogszabdlyban meghatarozott képesitési
A szakképesités és az azzal kovetelrmreny munkakor’ be’to’ltfasehe"z vagy ’teveken}:sreg
el . folytatisdhoz. A  képesitési  kovetelményt eléird
1 betdltheté munkakor vagy . , e e,
. vésezhetd tevékenység kapesolata, jogszabaly: a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
6ssgzeﬁi ése YSEE Kape munkakoreirdl €s foglalkoztatasi kivetelményeirdl, az
&8 intézményvezetéi palyazat lefolytatasanak rendjérdl,
valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol
sz016 39/2020. (X. 30.) EMMI-rendelet
A szakmai képzéssel megszerezhetd
szakkepesitéshez szikséges képzesi . es s .
1.8. tartalom szabadalmi vagy szerz8i Szabadalmi vagy szerz0i jogl oltalom alatt nem &ll.
jogi oltalom alatti 4ll4sa
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SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
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A képzés sikeres clvégzésével a résztvevd elsajatitia a
kényvtari munkafolyamatok elmeéleti és gyakorlati ismereteit,
a hasznalok informéciéval, dokumentumokkal, kényvtari

1.8. | Aképzéscélja szolgaltatasokkal valo ellatdsdnak modszereit és technikdjat;
képessé vélik e munkafolyamatok &nalle, ill. felséfoki
végzettségli konyvtaros ellendrzése melletti elvégzésére.

A képzés célesoportjat azok alkotjak, akik megfelelnek a

1.9. | A képzés célesoportja progra,mbzf ' vald b?kapc§olédés f@?tétcleinek’ t'és a
szakképesitéssel betdlthetd munkakordkben kivannak
clhelyezkedni.

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak
A szakmai képzéshez kapcsolddoan megszerezheté szakképesitéssel ellathatod legjellemzdbb
munkateriilet, tevékenység vagy munkakdér leirasa:
A segédkdnyvtaros szakmai elméleti és gyakorlati ismeretei alapjan, okleveles
konyvtaros ellendrzése és jovahagydsa mellett a nyilvanos és a nem nyilvénos kdnyvtari
ellatdsban, valamennyi kényvtartipusban elvégzi a nagyobb konyvtarak kvalifikalt
részfeladatait, a kisebb telepiilési és szakkonyvtdrak, iskolai konyvtarak, kényvtari
2.1. szolgaltatd helyek esetében pedig a koényvtar munkafolyamatok végrehajtdsdval
Snalléan mukodteti azt. Munkéjdval hozzdjarul a konyvtdr alapvetd céljainak
megvaldsitdsdhoz, a haszndldékat informdacidéval, dokumentumokkal, kOényvtari
szolgaltatasokkal latja el. Tevékenységét a konyvtirakra vonatkoz0 jogszabdlyok és
eléirdsok ismeretében, azok betartisdval, hivatiasa etikai alapelveivel azonosulva,
szakmai kapesolatait folyamatosan fenntartva végzi.
A szakmai kdvetelmények lefrasa:
., Elvart Onallésde é
K'eszsejgek, Ismeretek viselkedésmadok, felg(;lszgosag':ts'k
képességek o g merteke
attitidok
Atfogban és
- Eligazodik a fjssze’.fﬁggéseiben Onalldan
y kényvtarak ismeri az egyes Folyamatosan tajékozodik a
torténetének és a konyvtartipusok és | koveti a kényvtar | kgnyvtari
dokumentumtipusok | dokumentumtipusok | szaksajtoban szaksajtéban
fejlédési ’ torténeti, fejlodési publikalt publikalt
Sllgra;::ﬁil;m folyamatdt, szakirodalmat. szakirodalomban.
egymasra
¢épiilésének és
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egymads mellett

élésének jellemzbit,
Koézremukddik a
konyvtar mikodési
dokumentumainak A miikodési
(szervezeti és dokumentumokkal
muk&dési Behatdan ismeri a kap’csolato’s 1}111111(&-
szabélyzat Konyvtar vonatkozo Elkételezett a tevek’erzgysege’t e
kényvtirhasznalati | szabilyzatait, o vezetoje utasitasat,
és gyiijtékor miik6dési uhosegt szakmai irdnyitésa
szabalyzat, dokumentumainak munkavegzes mellett végzi, A
kiildetésnyilatkozat) | dsszetevéit, a fnagas S_Zmite,n fela(da‘_c vegr eh:':l_’itésa
a munkatervek, munkatervek, ’Ifaf'tasa, javitasa sordn instrukeiok
jelentések €s az éves | jelentések és a trant. alapjan egyenileg
statisztika statisztika elemeit. es csoportban
elkészitésében, a mésokkal aktivan
kdnyvtar egyiittmiikodik.
mindségiranyitasi
folyamataban.
Az Orszagos Részlete’sen ismeri
Dokumentumellétasi ;Zogzzxglgfmenatasi A A feladat
Rendszerrel Rendsaerre dokumentumellata ve'grehajtasa soran
kapcsolatos Koz s feladatainak masokkeii
feladatokat hajt Yonat bO,ZlO \Birisai végrehajtisa sordn egyﬁttprr.lukﬁdve
kényvtarkozi mindségorientalt | dokumentum-

dokumentumok . ellatast.
dokumentum- o feladatvégzésre.
szolgéltatas teendoit. szolgzilitatasanak

teendoivel.
A Koényvtarellatasi Részletesen ismeri a
Szolgaitatd Konyvtarellatasi
Rendszerrel Szolgaltatd A feladat
kapcsolatos Rendszerre A szolgaltatas végrehajtasa sordn
feladatokat hajt vonatkozo megvalositisa masokkal
vegre, jogszabaly eldirasait, | sordn térekszik 2 | egyiittmiikodve
mozgdkonyvtarat és | tisztdban van a mindségorientalt biztositja a
kényvtari, szolgéltatas feladatvégzésre. szolgaltatast.
informacids €s miikadtetésével
kozdsségl helyet kapcsolatos
mitkodtet. teendékkel.
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Konyvtar
adminisztraciot
végez, hivatalos
dokumentumokat
fogalmaz, formaz,
korlevelet készit

Alkalmazoi szinten
ismeri a kényvtari
adminisztraciéhoz
sziikséges fajl- és
tablazatkezelés
lépéseit, a
rendelkezésére allo

. ,, L. A kbnyvtari
szbvegszerkeszté levelezési program .,
programmal, funkcioit, a admlmszt’racmra A k('j.n?rvtéri .
tablazatkezeld kozosségi \fionatko.zo , adminisztriciora
programot hasznal, meédiafelilletek eladata: soran. vonatkozé
hatékony kezelési mbdjat. sz?m’e%ott tart}. a8 | feladatait
elektronikus Ismeri a hivatalos SZflfn}tastechnzka1 kreativitassal, .
levelezési levelek ;Zﬁ;ﬁﬁt’ 611511‘:)3“ Szervezl
modszereket hagyomanyos €s < formatikad megbe,sh '
alkalmaz, a elektronikus biztonsdgra m’egllz atoan
kiilénbdzo korszerd | dokumentumok g vegzl.
webes eszkdztarak iratkészitési vona’tkozo
fetoa 4 1. 1xs. . | szabélyokat.
segitségeével s a szabalyait, eldirdsait,
kbzosségi jellegzetes formait,
médiafeliileteken az iratok
kozossegl és rendszerezésének
csoportmunka kovetelményeit, a
feladatokat 14t el. dokumentumkezelés
folyamatat.
- A Konyvtéri .

?ZZZ;?;Z {;ntézet Ti?ztéban. van a Intézet . ‘fe)':'léé;iézzriﬁk N,
nyilvénos és nem Konyvtari Intézet szolgaltatdsainak | - Jt ot honl
nyilvénos szolgéltatésailllak _ igénybevétele fallzlzaiiler(;dmal;n;it
Konyvtdrak szaméra rendszerével, ismeri | sordn pontossdgra ) y

L az intézeti honlap torekszik, keresési | Kreativan hasznlja
rendelkezésre allo ] ) ’ fel.
szolgaltatasait. szerkezetét. fellad‘atmt precizen

végzi.

Tajékozodik a Azonositja a A megrendelends | A% allomany-
dokumentumok dokumentumpiac dokumentumok ellendrzés soran
piacan, végzi a szegmenseit, kivalasztisa soran il‘lS’[I:Lll-(Ci(’)lf alapjan
megrendelés részletesen ismeria | tdrekszik a cgyénileg és
adminisztracidjat, megrendelés, az konyvtarhasznali csoportban
alloméany- allomany- igények masokkal aktivan
nyilvantartisokat nyilvéntartas és - figyelembe egylttmiikddik.

)
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vezet, részt vesz az | ellendrzés vételére, precizen
allomanyellendérzés | folyamatat. allitjaelé a
el6készitésében és megrendelés
lebonyolitadsdban. dokumentumait.
Raktari jelzetet,

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

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

Precizen allapitja
meg a raktari
jelzetet és a

Felelds a raktari
rend fenntartisaért
€s az
alloményvédelmi

nyilvantartasokat, szamot, alkalmazéi | Cutter-szamot, o
betartja az szinten ismeri az szem el6tt tartja a elmrasrol’{’
alloméanyvédelemre | allomanyvédelem raktéri rendet. betartasaért.
vonatkozo szabalyait.
eléirasokat.
Ertelmezi a
dokumentumok Azonositia a
bibliografiai leirasat, : A bibliografiai
] i dokumentumok s
ETO-szamokat és ge e s e rekordok letdltése
. ) bibliografiai leirasat, | |
egyeb szakjelzeteket, részletesen ismer a és o )
bibliografiai toltéot ittt | Pdinyadatokkal | Feleldsseget vallal
rekordokat keres és Kézbs kataldeusokat valé ellatdsa soran | & letoltott rek?rdok
t6lt le kodzos - g > | keresési feladatait | megfeleloségeert.
. , alkalmazdi szinten ) ..
katalégusokbdl, a . , precizen végzi,
i . | 1smer az ETO- .
letoltstt bibliografiai | ., pontossagra
tablazatok " .
rekordokat L torekszik.
. hasznalatat.
példanyadatokkal
latja el.
e et ins Részletesen ismeri A digitélis
Digitalis v n qeerts . .
kényvtarakat az elérhetd digitdlis | kOnyvtarak Feleldsséget vallal
2 kényvtarakat, hasznalata sordn | g digitalis
gytjteményeket . « .
hasznal tisztaban van a szem eltt tartiaa | kanyvtarak
e szerz6i jogokkal és a | konyvtarhasznald | pasznalata sordn
digitalizlast , C e
., lehetséges k igényeit, kanott taldlatok
technikdkat e ye ts e . . P
alkalmaz, kezeli az d1g1ta‘11zrala51 torekszik a ) megfeleléségéért és
o technikakkal, legmegfeleldbb a szerzéi jogok
ehhez sziikséges : e g
s rendelkezik az ehhez | digitalizalasi betartisiért
technikai L : '
. sziikséges technika
eszkozoket. . .
eszkdzismerettel. alkalmazasara.
Intézi a haszndlok | Alkalmazéi szinten | Elkételezett az if_l_?gléra"né.lz(v e
kényvtari ismeri a ligyfélelégedettse otelezonex tartja a

konyvtaros etikai
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beiratkozasat, végzi | kényvtarhasznalati g folyamatosan kddex eldirdsait, és
a kolestnzés szabalyzat magas szinten feleldsséget vallal a
teendbit és vezetia | beiratkozasra tartasa, javitasa GDPR- ﬂvek
kolcstnzési vonatkozd részét, irant. Tiszteletben betartasaért.
nyilvantartasokat. tudja a kolcsOnzés tartja a
folyamatat. személyisegi

jogokat.

Vilagosan,

hitelesen,

empatikusan

kommunikal a

felhasznalokkal.
Altalanos internetes
keresdk
szolgaltatasait
hasznalja, a keresés
soran kapott talalati
halmazt feldolgozza,
a tajékoztatas soran .
faktografikus T1sztabaf1 e Elkételezett az
adatokat szolgaltat hagyom@yos ° iigyfélelégedettsé
hagyomanyos és clektronikus gf 1 y Magéra né

. tajékoztatasi g folyamatosan ‘agard nezve

elektronikus magas szinten kotelezének tartja a

forrasokkal, ismeri a

konyvtaros etikai

forrasokbdl és a 49, javita
raseiae katalogus- é tartasa, Javitasa | 4« qex elirdsait
kdnyvtar és a . ; irant. Vildgosan y
konyviéri rendszer adatbazishasznalatot, | =%~ * | felelésséget vallal a
Ioltathsnid] az. alapvetd digitalis | itelesen, t4jékoztatasi munka
zzo ’ﬁaa atasairol, ‘h’ésfu dés és empat}kulsan Soré.n adott
kﬁilyvtérhasznéiékat mformacios communiicl e ;?fofm a?l(?l'{rt
y . 5 : itelességéért.
a kbnyvidr, a milveltscg s ;
: fiar, Ataddsdnak haszndloival.
kényvtar , .
X ) modszereit.
katalogusok és
adatbazisok
hasznalataban, a
digitalis irastudas és
az informaciés
miiveltség alapjainak
elsajatitasdban.
Vezeti az Részletesen ismeri Olvasotermi Onalléan feliigyeli
olvasdszolgalati az olvasdszolgélati | feladatai soréan az olvaséterem
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statisztikat, rendezi a | statisztika elemeit, torekszik a rend miikodését,
szabadpolcos, tisztaban van az fenntartasara, felelosséget vallal a
olvasétermi olvaséterem biztositja a rdgzitett statisztikai
allomanyt, és miukddtetésére problémamentes | adatok
feltigyeli az vonatkozd kényvtar: | miikodést. hitelességéért.
olvasdtermeket. szabalyzatokkal.

Elkételezett az

ligyfélelégedettsé | Magéra nézve

Behatoan ismeri a

g folyamatosan

kételezének tartja a

hatrényos magas szinten kényvtaros etikai
helyzetiiekre tartdsa, javitasa kédex eldirasait,
Biztositja specialis vonatkozé irdnt. Tiszteletben | ;nasokkal
hasznalodi csoportok | jogszabalyokat, tartja a egyiittmtkddve
(gyerekelk, hatranyos | tisztdban van személyiségi szervezi meg az
helyzetiek) azellatasukhoz jogokat. egyes csoportok
kényvtari ellatasat. sziikseges kdnyvtari, | Vildgosan, kényvtar,
biblioterapiai s hitelesen, biblioterépiai és
olvasasfejlesztési empatikusan olvasasfejlesztési
feladatokkal. kommunikal a foglalkozasait.
kényvtar
hasznaldival.
Kapcsolatot tart a Szdban és irasban
helyi tarsadalom Elkételezett az tart IfaI?CSOIatOt a
szervezeteivel és Azonositja a helyi ligyfélelégedettse helyi tarsafialom
tagjaival, tarsadalom g folyamatosan s%ervez'etelvel es. a
kdnyvtarszakmai szervezeteit, magas szinten kényvtarszakmai
szervezetekkel, alkalmazdi szinten tartdsa, javitasa sz‘:::rvezetekkel,
kozremiikodik a ismeri a irant. Vilagosan, mas?kkati )
kdzdnség- felhasznaloképzés, | hitelesen, egylittmikddve
kapcsolatok és a az igény- és empatikusan Szervez ) )
felhasznaloképzes sziikségletvizsgalato | kommunikal a fogla'lk'ozasokat s
szervezésében, az k modszereit. kényvtar ft?.lmere’seket a B
igény- €s sziikséglet- hasznaléival. k?nyvta.rhasznalok
vizsgalatokban. korében.
" . . . L. Irdnyitas mellett
A konyvtarban mint . . A kdnyvtari . ,y1
. . Ismeri a kényvtarn . hibatlanul,
szakmai gyakorlati szakmai . r1ys s
i i munkafolyamatok O6nallosagra
helyszinen részt vesz e e gyakorlaton i "
egymasra €piilését, , " torekedve hajtja
a munka- ) végzett munkija .
clemeit. - ) végre a
folyamatokban. soran torekszik a
munkafolyamatok

Szignd helys




Orszagos Széchényi Konyvtar Konyvtari Intézet
Feinéttképzési engedélyszam: E/2021/000147
A 2020.01.01-t6l hatalyos szakkepzesi és felndttkepzesi szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

mindségorientalt | valamennyi
feladatvégzésre. feladatat.

3. A képzésbe vald bekapcsolddas feltételei

3.1.

Iskolai eloképzettség

crettségi végzettség

3.2.

Szakmai el6képzettség

3.3.

Egészségiigyi alkalmassagi
kovetelmény

nem szikséges

3.4.

Szakmai gyakorlat teriilete
és idbtartama

3.5.

Egyéb feltételek

Minden résztvevOvel az Fktv. és végrehajtasi rendelete (Fkr.) altal
meghatarozott tartalmu felnéttképzesi szerzddést kell kétni.

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az elbzetes tuddsmeérést, a
felnottképzési szerzddésben feltlintetésre keriil ennek eredménye.
(Fktv. 2.¢ 3. eldzetes tuddsmérés: anmnak felmerése, hogy a
képzésre jelentkezd dokumentumokkal nem igazolt tanulmdnyai
vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a
képzés soran elsajatitando tananyagegység kévetelményeinek
teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények megfeleld
szintif teljesitése esetén a tananyagegység elsqjatitasdra irdnyulo
képzési rész aldl a képzésre jelentkezot fel kell menteni.)

Amennyiben a képzésre jelentkezd kéri az esetleges elézetesen
megszerzett tudas beszamitasat, a felndttképzési szerzOdésben
feltintetésre kertil ennek eredménye. (Fhkrv. 2.§ 4.: eldzetesen
megszerzett tudds beszdamitasa: a képzésre jelentkezd -
dokumentummal igazolt — tanulmdnyainak beszamitasa, amelynek
eredményekent a tananyagegyseg elsajatitasara iranyulo képzési
rész alol a képzésre jelentkezdt fel lehet menteni.)
A résztvev) altal bemutatott dokumentum(ok) tekintetében a
képz6 intézmény egyedi elbiralas, szakmai indokok, illetve
esetleges egyéb hivatalos iranymutatasok alapjan doént arrol,
hogy valéban beszémithaté-e a dokumentummal igazolt
eldzetesen megszerzett tudas.

4. A képzésben valé részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kovetésének
modja

- A személyes jelenlétet igénylé hagyomanyos kontaktordk
esetén a részvétel kovetésének modja: a résztvevik altal alairt
jelenléti tvek.

8 i»
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Orszagos Széchényi Kényvtar Konyvtari Intézet
Felndéttképzési engedélyszam: E/2021/000147
A 2020.01.01-t6l hatalyos szakképzesi es felndtiképzeési szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA

képzeés meghevezése: Segédkonyvtaros

- A valds idejil online 6rék esetén a részvétel kbvetésének modja: a
részvétel elektronikus dokumentummal vald igazolasa vagy a
résztvevek listdjardl késziilt képernyofotok.

- Az Onallé felkésziilés sordn a részvétel, vagyis az 0Onallo
felkésziiléssel toltott képzesi ordk szamanak igazolasa:

o Képzd intézmény meghatdrozott oOraszamy, otthoni
felkésziilésre kijeldlt képzési rész utdn leadott otthoni
munka értékelésével ellendrzi az 6ndlld felkésziilés
eredmeényességét.

Amennyiben a résztvevod egy adott, meghatarozott draszami

képzési rész esetén a szdmonkérést vagy leadott otthoni

munkat ,Megfelelt” mindsitéssel teljesitette, Ugy Lkell

tekinteni, hogy az adott képzési részre forditando draszamot a

résztvevo onallo felkésziiléssel toltotte.

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

- A részvétel kdvetésének mddja tovabba a teljes képzés sordn a
résztvevek hidnyzésait dokumentalé haladasi naplo.

4.2,

Megengedett hidnyzas

A kontaktordk 20 %-a.

4.3.

Egyéb feltételek

Téamogatott képzések esetén a tAmogatési szerzOdésben/tAmogatoi
okiratban/egyiittmiikddési  megallapodasban, egyéb munkdaltaté
megrendelés esetén a megrendeldvel kétott szolgaltatasi szerzédésben
tovébbi feli¢telek szerepelhetnek.

Ezen szerzédésekben szerepld kisebb (pl. 10%) megengedett hidnyzas
esetén a szerz6désben foglalt megengedett hidnyzas az irdanyado.

5. Tervezett képzési idd

5.1.

Foglalkozasok draszama

44Q dra
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Orszagos Széchényi Konyviar Kényviari Intézet
Felnéttképzési engedélyszam: E/2021/000147

A 2020.01.01-t0l hatalyos szakkepzési es felndtikepzési szabalyozasi rendszer szerinti

SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkonyvtaros

6.1. Tananyagegység (tantargy)

széban vagy gyakorlatban trténd
ellenérzési és értékelési médja,

6.1.1. Megnevezése A kiényvtiri rendszer miikidése
A tananyagegység elvégzésével a résztvevld
jartassdgot szerez a kényvtari kommunikacid
gyakorlatdban; megismeri az eurdpai ¢s a magyar
konyvtartorténet egyes fejezeteit, képessé valik a
nyilvanos kdnyvtarakkal kapcsolatos
szolgaltatasok alkalmazasara, ECDL-
6.1.2. Célja kompetencidkat szerez; megismeri a konyvtar
szervezetét, a muikodés forrdsait, alap- és
mikddési dokumentumait; alapveto
minéségiranyitasi ismeretekhez jut. A kGnyvtari
szalmai gyakorlat soran konkrét helyzetekben és
¢les szitudcidkban gyakorolja az elsajatitott
ismeretek alkalmazasat.
6.13. Tartalma A 6.. pontban feltiintetett dsszefoglald tdblazat
szerint.
6.1.4 A tananyagegységhez rendelt A 6. pontban feltiintetett §sszefoglalo tdblazat
T draszam szerint,
eldadas
tréning
megbeszElés
magyarazat
visszacsatolds
A ta}nanyagegyseg megy: a!osntasa feladatlapok kitGltése
6.1.5. soran alkalmazott képzési -
médszerek szemléltetés
munkaltatés
problémafelvetés
ismeretek rendszerezése
konzultacio
szitudcids feladatok
6.1.6 A tananyagegység megvaldsitdsa A 6. pontban feltiintetett sszefoglalé tablazat
T sordn alkalmazott munkaformak szerint.
A kontaktoratol eltéré munkaforma | A 6. pontban feltiintetett sszefoglald tablazat
6.17 alkalmazasa esetén, ha az a képzés szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése eldzetes
o oraszamaba beszamithato, a egyeztetések alapjan résztvevénként egyénileg
beszamithat6 éraszam torténik.
A kévzéshen ré . , Diagnosztikus értékelés: elézetes tudasmérés a
Eﬁ;‘,ﬁ en reszt vevo sz:an'lely jelentkezd kérésére Oraldtogatas aldli felmentés
6.1.8 tanulmanyi munkajanak irasban, céljabol,

Fejleszto értékelés: szobeli kikérdezés, oktato:
szobeli visszacsatolas, szobeli konzulticio.
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Orszagos Széchényi Kényvtar Konyviari Intézet
Felndttképzési engedélyszam: E/2021/000147
A 2020.01.01-6t hatalyos szakkepzesi és felndttkepzesi szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkdnyvtaros

diagnosztikus, szummativ, fejlesztd
formai

Szummativ értékelés:

a tananyagegységen belill az ECDL-
ismeretek  kOnyvtarosoknak elnevezésii
foglalkozds  elsajatitott  ismereteinek
ellendrzése tesztfeladatsorral,
szbvegszerkesztési  és  tablazatkezelési
feladat megoldasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatd
értékeli.

Megfelelt: 51 %-o0s teljesitmény

a tananyagegység egészére vonatkozdan
nincs olyan zaré értekelés, amely
mindsitésre szolgal.

6.1.9.

A tananyagegység elvégzésérol szolé
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elvégzése nem keril kilon

értékelésre, és a tananyagegység elvégzésérol nem

keriil sor kiilén igazolas kiallitaséara.

16
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Orszdagos Széchényi Konyvtar Kbnyvtari Intézet
Felndttképzési engedélyszam: E/2021/000147

A 2020.01.01-t81 hatalyos szakképzési és felnsttképzési szabalyozasi rendszer szerinti

SZAKMAI KEPZES KEPZES!I PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkdnyvtaros

6.2. Tananyagegység (tantargy)

6.2.1.

Megnevezése

Konyvtari gytijteményszervezés és
allomanyfeltaras

6.2.2.

Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevd
megismeri a dokumentumtipusokat; elsajatitja az
allomanyalakitds modszereit; képessé valik az
alloméany nyilvéntartasara, gondozdasara,
ellenbrzésére és védelmére; jartassd valik a
gylijtékori szabalyzat §sszedallitasaban; elsajatitja
a formai ¢s a tartalmi feltaras alapjait, megismeri
az integralt kdnyvtari rendszereket; képessé valik
raktari jelzet megéllapitisdra és a maésoldsos
katalogizaldsra; a  szerzbi jog  alapjait
megismerve elsajatitja a digitalizalas folyamatat.
A konyvtari szakmai gyakorlat sordn konkrét
helyzetekben €s €les szituaciokban gyakorolja az
elsajatitott ismeretek alkalmazdsat.

6.2.3.

Tartalma

A 6. pontban feltiintetett 6sszefoglald tablazat
szerint.

6.2.4.

A tananyagegységhez rendelt
Oraszam

A 6. pontban feltiintetett sszefoglald tablazat
szerint.

6.2.5.

A tananyagegység megvaldsitisa
soran alkalmazott képzési
modszerek

eléadas

megbeszelés

magyarazat

visszacsatolas

feladatlap kit6ltése

szemléltetés

munkaltatas

problémafelvetés

ismeretek rendszerezése

konzulticio

Az 6néll6 felkésziiléshez szitkséges szakirodalmat
¢s az elvégzendo feladatot az oktatd hatarozza meg.

6.2.6.

A tananyagegység megvalositasa
soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltiintetett &sszefoglald tablazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elézetes
egyeztetések alapjan résztvevdnként egyénileg
torténik.

6.2.7.

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

A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglalo tablazat
szerint.
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Orszagos Széchényi Konyviar Konyviari Intézet
Feindttképzési engedélyszam: E/2021/000147
A 2020.01.01-t81 hatalyos szakképzési és felndttképzesi szabalyozasi rendszer szerinti
SZAKMAI KEPZES KEPZESI PROGRAMJA
képzés megnevezése: Segédkdnyvtaros

6.2.8.

A képzésben részt vevo személy
tanulmanyi munkajanak irasban,
széban vagy gyakorlatban térténd
ellendrzési és értékelési modja,
diagnosztikus, szummativ, fejleszto
formai

Diagnosztikus értékelés: elozetes tudasmeérés a
jelentkezt kérésére oralatogatds aléli felmentés
céljabol.

Fejlesztd értékelés: szdbeli kikérdezés, oktatoi

szobeli visszacsatolds, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

az Onalld felkésziilés soran készitett és
beadott  feladatmegoldast az  oktatd
ellenérzi.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

a tananyagegységen beliil A koOnyvtar
Allomany feltarasa elnevezési foglalkozas
elsajatitott ~ ismereteinek  ellenbrzése
tesztfeladatsorral  és  raktari  jelzet
megallapitdsadval torténik. A feladatok
megoldasit a foglalkozast tarté oktatdk
értékelik.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmeény

a tananyagegység egészére vonatkozdan
nincs olyan ziré ertékelés, amely
minositésre szolgal

6.2.9.

A tananyagegység elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegyseég elvégzése nem keriil killén
értékelésre, €s a tananyagegység elvégzésérdl nem
kertil sor kiilon 1gazolas kiallitsara.
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6.3. Tananyagegység (tantargy)

6.3.1.

Megnevezése

Konyvtari olvasdészolgalat és tajékoztatas

6.3.2.

Célja

A tananyagegység elvégzésével a résztvevd
jartassa valik a konyvtarhasznélati szabélyzat
Osszeallitasaban; megismeri az olvasdszolgalat
munkafolyamatait, jartassa valik az
olvasoszolgalati teendOkben €s az A4ltalanos,
valamint a szaktdjékoztatds hagyomanyos és
szamitogépes modszereiben; internetes keresési
kompetencidkat szerez; elsajatitia a speciélis
felhasznaldi  rétegek konyvtari  ellatasanak
ismereteit; olvasasfejlesztési, biblioterdpiai és a
felhasznaloképzéssel kapesolatos kompetencidk
birtokaba keriil, képessé valik a konyvtan
kodzonségkapcsolatok és a kozosségi
médiafeliletek kezelésére. A konyvtari szakmai
gyakorlat sordan konkrét helyzetekben és éles
szitudciokban gyakorolja az elsajétitott ismeretek
alkalmazasat.

6.3.3.

Tartalma

A 6. pontban feltiintetett dsszefoglald tablazat
szerint.

6.3.4.

A tananyagegységhez rendelt
Oraszam

A 6. pontban feltiintetett 8sszefoglald tablazat
szerint.

6.3.5.

A tananyagegység megvalositasa
soran alkalmazott képzési
modszerek

eléadas

megbeszélés

magyarazat

visszacsatolds

feladatlap kitoltése

szemléltetés

munkaltatas

problémafelvetés

ismeretek rendszerezése

konzultacié

szituacios feladatok

Az 6nallo felkésziiléshez szikséges szakirodalmat
és az elvégzendo feladatot az oktatd hatirozza meg.

6.3.6.

A tananyagegység megvaldsitisa
soran alkalmazott munkaformak

A 6. pontban feltiintetett Gsszefoglalo tdblazat
szerint. A szakmai gyakorlat teljesitése elozetes
egyeztetések alapjan résztvevonként egyeénileg
torténik.

6.3.7.

A kontaktératol eltéré munkaforma
alkalmazasa esetén, ha az a képzés

A 6. pontban feltlintetett dsszefoglalo tablazat
szerint.
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oraszamaba beszamithat6, a
beszamithatd é6raszam

6.3.8.

A képzésben részt vevo személy
tanulmanyi munkajanak irasban,
széban vagy gyakorlatban torténé
ellendrzési és értékelési modja,
diagnosztikus, szommativ, fejleszté
formai

Diagnosztikus értékelés: eldzetes tuddsmérés a

jelentkez6 kérésére éraldtogatas aloli felmentés
céljabol.

Fejlesztd értékelés: szobeli kikérdezés, oktatdi

szobeli visszacsatolas, szobeli konzultacio.

Szummativ értékelés:

az Onalld felkésziilés soran készitett és
beadott feladatmegoldast az  oktatd
ellendrzi.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmény

a tananyagegységen beliil a Téajékoztatas
elnevezésii foglalkozas elsajatitott
ismereteinek ellendrzése hagyoményos és
internetes tajékoztatasi feladatok
megoldasaval torténik. A feladatok
megoldasat a foglalkozast tartd oktatdk
értékelik.

Megfelelt: 51 %-os teljesitmeny

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

6.3.9.

A tananyagegység elvégzésérol szolé
igazolas kiadasanak feltételei

A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilén
ért€kelésre és a tananyagegység elvégzésérdl nem
keriil sor kiilon igazolas kiallitasara.

7. A zart rendszeril elektronikus tavoktatas kivételével a maximalis csoportlétszam

(fogszabdlyi felsé korldt nincs, modszertani szempontok alapjdn és a rendelkezésre dllo személyi-
targyi feltételek fiigavényében kell megdllapitani)

8.1

Maximalis csoportlétszam (f6) | 30 £6
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8. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Teljesitményértékelés a képzés sordn: a tananyagegységeknél feltiintetettek szerint.
A tananyagegységeket és a teljes képzést zaro killon értékelesek nincsenek.

Fogalommagyardzat

Diagnosztikus (helyzetfeltdrd) értékelés: pl. az Fkiv. szerinti elfzetes tuddsmérés (esetleges
oraldatogatas aloli felmentésre ivdnyul), vagy pl. egy v témakor kezdetén sziikséges felmérni,
hogy a résztvevdok birtokdban vannak-e az elsajatitando anyagrészt megalapozo ismereteknek
(az oktato tdjékozddasdra, kivetkeztetésre szolgal, nem mindsitésre).

Fejleszio értékelés: célja a tananyag feldolgozdsa kdzben visszajelzés a résztvevinek és az
oktatonak az elsajdtitdsi folyamat hatékonysdagardl; segité-tamogatd, nem mindsitd folyamat,

korrigdlhato ez alapjan a tanuldsi-tanitasi folyamat.

Szummatiy (lezard-mindsité) értékelés: szelektdl, OsszegzBen mindsil, a részivevo egy
meghatdarozott szint alatti eredménnyel nem léphet tovabb, vagy nem kaphatia meg a képzés
elvégzését igazolo dokumentumot.

Szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesités megszerzésére irdnyuld képesitd
vizsgdt a nemzeti akkreditalasrdl széld térvény szerinti akkreditdld szerv éltal szemeélytantsitd
szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. Amig a szakképesités tekintetében nincs szakmai
vizsgat vagy képesitd vizsgat szervezd akkreditélt vizsgakdzpont, a szakmai vizsga és képesitd vizsga
megszervezésérdl a szakképzésért felelés miniszter az IKK atjan gondoskodik.

A képesitd vizsgara bocséatas feltétele: A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a képzd
intézmeny altal kiallitott tanusitvany.
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9. A képzés zarésa

9.1.

A képzés elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

Tanusitvany keril kiallitdsra a 11/2020. (II. 7.} Korm.
rendelet 22.§-a szerint.

Kiadasanak feltételei:
- A felndttképzési szerzddésben rigzitettek maradéktalan

teljesitése.

A kontaktérdkrél a megengedett mértcket meg nem
haladé hianyzas vagy a megengedett hianyzas igazolt
modon trténd tillépése esetén beszamolasi kételezettség
teljesitése a felnttképzési szerzddésben rogzitett
feltételekkel.

Az ECDL-ismeretek konyvtarosoknak, A konyvtari
allomany feltardasa és a Téjékoztatds elnevezésii
foglalkozasok  ismereteinek  sikeres  elsajétitasa
(megfelelt: legalabb 51 %).

Az Ondlld felkésziiléssel tOltGtt beszadmithatd ordk
teljesitése.
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10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsolodo egyéb specialis feltételek és ezek biztositasanak modja

10.1.

Személyi feltételek (képzd
mtézmény hatirozza meg,
jogszabalyi el6iras nincs)

A képzés sordn az aldbbiakkal rendelkezd oktato(k)
foglalkoztathato(k):
- a képzési tartalomnak megfelelé felséfoka iskolai
veégzettséggel és szakképzettséggel, vagy
- felséfoki iskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfelel6 szakképesitéssel, vagy
- kozépfokiriskolai végzettséggel és a képzési tartalomnak
megfelelé szakképesitéssel €s legalabb harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezé oktatok.

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

10.1.1.

Személyi feltételek
biztositasanak mddja

Oktatok foglalkoztatisa: megbizasi szerzOdéssel vagy
munkaszerzodéssel, vagy az oktatd alkalmazasat bizonyité mas
szerzddéssel.

Az oktatdk felkésziiltségével, oktatoi kompetencidik folyamatos
fejlesztésével kapcsolatos dokwmentumot, az oktatéi mindsitési
rendszert az intézmény mindségiranyitasi rendszere tartalmazza.

10.2.

Targyi feltételek (képzd
intézmény hatdrozza meg,
jogszabalyi eloiras nincs)

A személyes jelenlétet igényl6 kontaktdrakon oktatoterem az
alabbiak szerint:
e kulturalt és biztonsagos kémyezet
e arésztvevok Iétszamanak megfelelden min. 1,5
m*/f5 alapteriilet
e arésztvevok létszamanak megfelelben
tanuloasztalok, székek vagy irdlapos székek
o | tanari asztal, 1 tanari szék
e | tabla vagy flipchart
A felsorolt eszkozok helyettesithetk az érintett eszkdz
funkcidjat kivaltd, korszerl eszkdzzel.

A személyes jelenlétet igénylé kontaktérakhoz szitkséges WC
helyiség megfelel$ szamban (az egy idében jelen 1év6 résztvevdi
letszam figyelembevételével).

Tovabbi sziikséges targyi feltételek a személyes jelenlétet
igényld hagyomanyos érakhoz:
e szamitdgépek a résztvevik létszamanak
megfelelden
e kinyvtari kérnyezet az ezt igényld
foglalkozasokhoz, ill. a szakmai gyakorlat
végzéschez
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A valés idejii online 6rdkhoz a résztvevok és az oktatd,
tovdbba az 6nalld felkésziiléshez a résztvevok szamara elGirt
feltételek:
o A sziikséges szoftverek futtatasara alkalmas sajat
szamitdgép, vagy barmilyen, az online
kapcsolattartasra alkalmas eszkdz

e Internet-hozzaférés
e  Hangszord
e Mikrofon
e Webkamera
o A kepzd intézmény altal aktudlisan elbirt, megfeleld
platform, szoftverek
10.2.1. | Targyi feltételek biztositisinak | A képz6 intézmény szamara elGirt targyi feltételeket a képzd
médja intézmény tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony
alapjan biztositja.
A résztvevdk szamara el6irt targyi feltételeket a résztvevok
maguknak biztositjak.
10.3. | Egyéb specialis feltételek Az 06ndlloé felkésziilés esetén az elsajatitasi folyamat &nalld
megvaldsitasdhoz szikseéges segedanyagok.
10.3.1. | Egyéb specialis feltetelek Az Onalld felkésziiléshez sziilkséges segédanyagokat a képzd
biztositidsanak maddja intézmény elektronikus forméban biztositia a részivevok
szamara.
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A mellékelt irasbeli szakértdi vélemény alapjan a képzési program eldzetes mindsitése megtortént.

Minésités helye, idopontja: Dunakeszi, Baratsag tutja 26. 1/5.

Minosités idépontja: 2022. augusztus 22.

Rozsa David
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FSZ/2021/000063
A felnéttképzési szakértdk nyilvantartasaban
szerepld nyilvéantartasi szama
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