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1. A KEPZES ROVIDEN

A segédkonyvtaros nyilvanos és nem nyilvanos konyvtarakban, kiilonb6z6 konyvtartipusokban végez
konyvtari részfeladatokat. Okleveles konyvtaros szakmai iranyitasa mellett nagyobb intézményekben
kvalifikalt részfeladatokat lat el, kisebb telepulési, szak- és iskolai konyvtarakban, illetve konyvtari
szolgaltatd helyeken pedig a konyvtari munkafolyamatok végrehajtasaval 6nallé mikodtetési
feladatokat is végezhet. A képzés felkészit a konyvtari allomany kezelésére, az olvasészolgalatra és
tajékoztatasra, a kdnyvtari rendszerek és dokumentumok hasznalatara, valamint a digitalis konyvtari
és adminisztracios feladatokra.

Tervezett idotartam 8 hénap
Képzési dij 290 000 Ft
Fizetési lehetéség egyosszegben vagy részletekben

. oktatas, tananyagok, online felulet, belsé
A dij tartalmazza i .
szamonkérések

személyes / online jelenléti, e-learning €s egyéni

Képzési forma o
feladatmegoldasi elemekkel

Képzési 6raszam 424 éra

Megkezdés feltétele érettségi végzettség

Egészségiigyi alkalmassag nem szikséges

El6zetes tudasmeérés kérhetd, dijmentes
FONTOS

A képzés megkezdéséhez szakmai eléképzettség, egészséglgyi alkalmassag, elézetes szakmai
gyakorlat és kulon készségfelmérés nem szikséges. A szakképesités megszerzéséhez a képzés
eredményes elvégzése utan akkreditalt vizsgakozpontban képesitd vizsgat kell teljesiteni.

A jelentkezés, beiratkozas, fizetés, hidnyzas és az altalanos vizsgaszervezési folyamat részletes
leirdsat a Képzési Kisokos tartalmazza.
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2. A KEPZES MEGKEZDESE ES FELEPITESE

A Segédkonyvtaros szakmai képzés megkezdéséhez az alabbi feltételeknek kell megfelelni:

Iskolai el6képzettség
Szakmai el6képzettség
Egészségligyi alkalmassag

El6zetes szakmai gyakorlat

érettsegi végzettseg
nem szukséeges
nem szukseges

nem szlikséges

A tananyagegységek személyes vagy valos idejl online kontaktérakat, valamint a képzési draszamba
beszamithatd iranyitott e-learning és egyéni feladatmegoldasi részeket is tartalmaznak.

A képzés ot tananyagegységre épul:

Koényvtartorténet, dokumentumismeret

A konyvtartorténet fébb korszakai és
mérfoldkovei; az informacidohordozdk
fejlédése; a dokumentumtipusok
csoportositasa, formai és tartalmi jellemzéi;
a konyvtari szaksajtoé és a hazai szakirodalmi
forrasok.

Allomanykezelés, feldolgozas
Dokumentumbeszerzés és allomany-
nyilvantartas; allomanyellenérzés; raktari
jelzet és Cutter-szam; allomanyvédelem;
bibliografiai leiras, ETO és ko6zos kataldgusok
hasznalata; bibliografiai rekordok kezelése.

Digitalis konyvtar és adminisztracio

Koényvtari rendszer és szervezet

A hazai konyvtari rendszer és szolgaltatasok;
KSZR és ODR; a Konyvtari Intézet
szolgaltatasai; konyvtari
alapdokumentumok, munkatervek,
statisztikak és minéségiranyitasi
dokumentumok.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Beiratkozas és kolcsonzés;
konyvtarhasznalati szabalyzat; tajékoztatasi
forrasok, katalégusok és adatbazisok;
informacidkeresés és digitalis irastudas;
olvasoétermi feladatok, statisztika, specialis
hasznaldi csoportok ellatasa.

Konyvtari adminisztracio és iratkezelés; szoveg- és tablazatkezelés, elektronikus levelezés és

webes eszkozok; digitalis konyvtarak és gyljtemények, digitalizalasi technikak és szerzébi jog;

szakmai kapcsolatok és konyvtari gyakorlati munkafolyamatok.

A megengedett hianyzas a kontakt- és online jelenléti 6rak 30%-a. Tamogatott képzés esetén a
tamogatasi feltételek ennél alacsonyabb hianyzasi mértéket is meghatarozhatnak.

ELOZETES TUDAS

tudasod dijmentes felmérését.

Ha rendelkezel a képzéshez kapcsolodé korabbi tanulmanyokkal vagy tapasztalattal, kérheted el6zetes
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® 3. MIRE LESZEL KEPES A KEPZES VEGERE?

A képzés eredményes elvégzését kovetben képes leszel tobbek kozott:

¢ eligazodni a kéonyvtarak torténetében, a dokumentumtipusok és informaciohordozéok
fejlédésében;

¢ kozremiikodni konyvtari mikodési dokumentumok, munkatervek, jelentések, statisztikak és
mindségiranyitasi anyagok készitésében;

¢ az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer és a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer
kapcsoladoé feladataiban kézremikodni;

¢ dokumentumokat megrendelni, allomany-nyilvantartasokat vezetni, allomanyellenérzésben
részt venni és a raktari rendet fenntartani;

¢ raktari jelzetet és Cutter-szamot megallapitani, bibliografiai rekordokat keresni, letolteni és
példanyadatokkal ellatni;

¢ konyvtarhasznaldk beiratkozasat és kolcsonzési folyamatait intézni, valamint az
olvasoszolgalati nyilvantartasokat vezetni;

* hagyomanyos és elektronikus forrasokban, kataléogusokban és adatbazisokban keresni, és
hiteles tajékoztatast adni;

¢ digitalis konyvtarakat és gylijteményeket hasznalni, alapveté digitalizalasi technikakat és
eszkozoket alkalmazni;

¢ konyvtari adminisztraciot végezni, hivatalos dokumentumokat, tablazatokat, korleveleket és
elektronikus kommunikaciot kezelni;

¢ a konyvtaros etikai elveket, adatvédelmi és szerzoi jogi szabalyokat betartva, a hasznaléokkal
empatikusan és felelésen kommunikalni.

Részvétel és hianyzas A képzés teljesitése

A megengedett hidnyzas a kontakt- és online | Minden tananyagegység végén belsd zard

jelenléti 6rak 30%-a. A tanusitvany értékelés torténik. irasbeli értékelésnél a
kiadasahoz a megengedett hianyzasi »Megfelelt” minésitéshez legalabb 51%-o0s
mértéket be kell tartani. teljesitmény szukséges. Sikertelenség esetén

egy alkalommal pdtlas vagy javitas
biztosithatd.

KISOKOS-HIVATKOZAS

Az online 6rék, a hianyzas kezelése, a fizetés litemezése és az adminisztrativ [épések altalanos
szabalyai részletesen a Képzési Kisokosban talalhatok meg.
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4. SZAKMAI GYAKORLAT ES A KEPZES
LEZARASA

A képzeés sikeres lezarasahoz valamennyi tananyagegység zaro értekelésének eredményes teljesitése,
és a megengedett hianyzas betartasa szukséges.

Az oktatds soran a vezetd oktato ad részletes tajekoztatast a gyakorlat megkezdésérol és ekkor kapod
meg a szukséges dokumentumokat is. A Képzési program szerint 100 orat kell teljesitened az
alabbiakban felsorolt gyakorlati hely tipus valamelyikén. Ha szeretnéd, tobb helyre is elmehetsz és
tobb helyrélis hozhatod az igazolast, csak azt vedd figyelembe, hogy 6sszesen a 100 6ra meglegyen.

A szakmai gyakorlat — megfeleld munkakor esetén — a résztvevd sajat munkahelyén is teljesithetd. A
gyakorlat helyszinét a résztvevé maga is megvalaszthatja; ha ehhez segitségre van szuksége, a
Klasszis Oktatas tamogatast nyujt megfelel6 gyakorlati hely keresésében.

Tandsitvany Mit jelent ez a gyakorlatban?

A tananyagegységeket zard valamennyi A tandsitvany még nem a Segédkonyvtaros
értékelés sikeres teljesitése utan, a hianyzas | képesité bizonyitvany. A szakképesités
megengedett mértékének meg nem haladdsa | megszerzéséhez akkreditalt

mellett, a Klasszis Oktatas tanusitvanyt allit vizsgakozpontban képesitd vizsgat kell

ki. Ez igazolja a szakmai képzés eredményes teljesiteni.

elvégzését.

VIZSGARA BOCSATAS FELTETELE

A képesitd vizsgara bocsatas feltétele a szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérdl a képzd
intézmény altal kiallitott tanusitvany.

5. VIZSGA

A programkovetelmény alapjan a Segédkonyvtaros képesité vizsga két vizsgatevékenységbdl all:
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irasbeli vizsgatevékenység Projektfeladat

100 pontos teszt a konyvtartorténet, Két részb6l all. A) Kihtuzott konyvtarhasznalati
dokumentumismeret, szakmai kapcsolatok vagy gyUjtékori szabalyzat elemzése: 10 perc
és szaksajté, mikodési dokumentumok, felkészulés és 15 perc szakmai beszélgetés.
ODR és KSZR, Konyvtari Intézet, B) 10 perces helyzetgyakorlat beiratkozas,
allomanyvédelem, k6zos kataloégusok, kolcsonzés vagy konyvtarkozi

digitalis konyvtarak, szerzéi jog és dokumentumszolgaltatas témajaban. A
minéségbiztositas témakoreibdl. Avizsgarész | projektfeladat legalabb 51%-o0s eredménnyel
legalabb 51%-o0s eredménnyel sikeres. sikeres.

Vizsgarész id6tartama: 90 perc Vizsgarész id6tartama: 35 perc

A vizsgarész aranya a vizsgan belul: 45% Avizsgarész aranya a vizsgan belul: 55%

A projektfeladatban a szabalyzat jogszabalyi kornyezetét, kotelez6 elemeit és szakmai
megfeleléseget, valamint a konkrét felhasznaldi igény kezelését, a szolgaltatas szabalyait és a
kommunikacié szakmai minéségét ertékelik.

Avizsgat a képzd intézménytél fuggetlen, akkreditalt vizsgakdzpont szervezi; a vizsgara jelentkezéshez
és a megfeleld vizsgakozpont kivalasztasahoz a Klasszis Oktatas segitséget nyujt.

Oktatoink olyan gyakorlé szakemberek, akik szakmai tapasztalatuk mellett felnéttek oktatasaban is
jartasak.

6. KERDESED VAN? SEGITUNK.

A képzéssel, az elézetes tudasmeéréssel, a beadando feladattal vagy a képesitd vizsgaval
kapcsolatban felmerild kérdésekkel keresd ligyfélszolgalatunkat.

Telefon +36 30 895-1612 | +36 30 103-1848 | +36 70 619-5705
E-mail hello@klasszisoktatas.hu

Weboldal www.klasszisoktatas.hu

Ugyfélszolgélat 1134 Budapest, Robert Karoly krt. 49-51., C épllet, Il.

emelet

FONTOS DOKUMENTUMOK EGYUTT

A Képzési tajékoztatd a Segédkonyvtaros képzés konkrét tartalmara és feltételeire vonatkozik. A Képzési
Kisokos a teljes Klasszis-folyamat altaldanos muikodését mutatja be. A telefonos egyeztetést kovetd e-
mail abban segit, hogy tudd, hol tartasz most, és mi a kovetkezd lépés.

A jelen Keépzési tajékoztato a Segedkonyvtaros szakmai képzés legfontosabb feltételeit foglalja 6ssze.
A konkrét csoport indulasara, orarendjére, oktatasi formajara, vonatkozo végleges adatokat a
jelentkezéshez kapcsolddo tajékoztatas és a Feln6ttképzési szerz6dés tartalmazza.

Eredményes tanulast kivanunk!

A Klasszis Csapat

Engedélyszam: E/2020/000261 oldal 6



