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A képzés célja, hogy a képzésben résztvevé sajdtitsa el a
Segédkonyvtaros szakképesités megszerzéséhez sziikséges
elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és
kompetenciakat.

A képzés célja

1.5

A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a
belépési feltételeknek megfelel és a képzési programmal
elérhetd ismeretek, készségek és kompetencidk megszerzését
tlizte ki célként maga elé

A képzés célcsoportja

2. A képzés soran megszerezhetd kompetencidk

A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzésével képes lesz

2.1.

* Eligazodik a kényvtarak torténetének és a dokumentumtipusok fejlédési folyamatanak allomasai
kozott.

* Kozrem(ikodik a konyvtar miikédési dokumentumainak (szervezeti és makddési szabalyzat,
konyvtarhasznélati és gy(ijtékori szabdlyzat, killdetésnyilatkozat) a munkatervek, jelentések és az

......

| * Az Orszagos Dokumentumellatdsi Rendszerrel kapcsolatos feladatokat hajt végre, intézi a

kényvtarkozi dokumentumszolgéltatas teenddit.

* A Konyvtarelldtasi Szolgaltaté Rendszerrel kapcsolatos feladatokat hajt végre, mozgbokonyvtarat
és konyvtari, informdcids és kdzdsségi helyet miiksdtet.

* Konyvtdri adminisztréciét végez, hivatalos dokumentumokat fogalmaz, formaz, kérlevelet készit
szovegszerkeszt§ programmal, tablazatkezel6 programot hasznal, hatékony elektronikus levelezési
modszereket alkalmaz, a kiilénbdz6 korszer(i webes eszkéztirak segitségével és a kozdsségi
médiafellileteken k6z6sségi és csoportmunka feladatokat lat el.

* Haszndlja a Kényvtéri Intézet nyilvanos és nem nyilvanos kényvtarak szamara rendelkezésre allé
szolgaltatasait.

* Tajékozédik a dokumentumok piacdn, végzi a megrendelés adminisztréaciojat,
adllomdnynyilvantartdsokat vezet, részt vesz az dalloményellendérzés elékészitésében és
lebonyolitaséban.

* Raktari jelzetet, Cutter-szdmot allapit meg, fenntartja a raktari rendet, vezeti a raktéri
nyilvantartésokat, betartja az dllomanyvédelemre vonatkoz6 elgirasokat.

 Ertelmezi a dokumentumok bibliografiai leirasat, ETO-szémokat és egyéb szakjelzeteket, |
bibliografiai rekordokat keres és t6lt le kozos katalégusokbdl, a letdltétt bibliografiai rekordokat
példanyadatokkal latja el.

* Digitalis kényvtarakat, gyGjteményeket hasznal, digitalizalasi technikakat alkalmaz, kezeli az ehhez
szlikséges technikai eszkézdket.

* Intézi a hasznalok konyvtéri beiratkozdsat, végzi a kolcsbnzés teenddit és vezeti a kélcsénzési

| nyilvéntartésokat.
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o Altalanos internetes keresék szolgaltatdsait haszndlja, a keresés soran kapott talalati halmazt
feldolgozza, a tdjékoztatds sordn faktografikus adatokat szolgaltat hagyoményos és elektronikus
forrasokbdl és a konyvtdr és a kényvtéri rendszer szolgaltatasairdl, segiti a kdnyvtarhasznéldkat a
kényvtdr, a konyvtari katalégusok és adatbazisok hasznalatdban, a digitdlis irastudds és az
informacids mlveltség alapjainak elsajatitasdban.

* Vezeti az olvasoszolgalati statisztikat, rendezi a szabadpolcos, olvasétermi allomanyt, és feliigyeli
az olvasdtermeket.

* Biztositja specialis haszndl6i csoportok (gyerekek, hatranyos helyzettiek) konyvtéri ellatasat.

* Kapcsolatot tart a helyi térsadalom szervezeteivel és tagjaival, konyvtarszakmai szervezetekkel,
| kézrem(ikddik a kozonségkapcsolatok és a felhasznaloképzés szervezésében, az igény- és
sziikségletvizsgalatokban.

* A kdnyvtarban, mint szakmai gyakorlati helyszinen részt vesz a munkafolyamatokban.

3. A programba val6 bekapcsolédas feltételei

3.1. Iskolai el6képzettség érettségi végzettség
3.2 Szakmai el6képzettség nem relevans
33, Egészségt‘j’gyi alkalmassdgi | hom relevéns
kévetelmény
34 Szakmai gyakorlat teriilete | .1 relevéns
és id6tartama
35 ElGzetesen elvart nem relevéns
ismeretek
3.6. | Egyéb feltételek nem relevans
4. A programban valo részvétel feltételei
41 Részvétel kovetésének jelenléti iv
maodja
4.2. Megengedett hianyzas 20%
4.3. | Egyéb feltételek nem relevans
5. Tervezett képzési id6
5.1. | Osszes éraszam 420 6ra
6. Tananyagegység
6.1. Tananyagegység Segédkodnyvtaros elméleti és gyakorlati ismeretek
megnevezése
A képzésben résztvevd sajatitsa el a szakképesités megszerzéséhez
6.2. Tananyagegység célja sziikséges elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és
kompetencidkat.
6.3 Tartalma (a foglalkozdsok | * Az egyes konyvtartipusok és dokumentumtipusok térténeti,
~ megnevezésével) fejlédési folyamata, egymdsra épiilésének és egymds mellett
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élésének jellemzGi.

* A kényvtar vonatkozo szabalyzatai, m(ikédési dokumentumainak
Osszetevdi, a munkatervek, jelentések és a statisztika elemei.

* Az Orszagos Dokumentumelldtdsi Rendszerre vonatkozé
jogszabalyi el8irdsok, a dokumentumok szolgéltatiasanak teendéi.

* A Kényvtarelldtasi Szolgaltaté Rendszerre vonatkozé jogszabaly
elGirasai, a szolgdltatas miikodtetésével kapcsolatos teendék.

* A kdnyvtéri adminisztracidhoz sziikséges fijl- és tablazatkezelés
lépései, a rendelkezésére &ll6 levelezési program funkcidi, a
kozdsségi médiafeliiletek kezelési mddja. A hivatalos levelek
hagyomanyos és elektronikus dokumentumok iratkészitési
szabalyai, elGirdsai, jellegzetes formai, az iratok rendszerezésének
kévetelményei, a dokumentumkezelés folyamata.

* A Konyvtadri Intézet szolgdltatasainak rendszere, az intézeti honlap
szerkezete.

* A dokumentumpiac szegmensei, a megrendelés, az
dllomanynyilvantartds és -ellenérzés folyamata.

* A raktarozasi tabldzat, a raktéri jelzet és a Cutter-szdm, az
allomanyvédelem szabdlyai.

* A dokumentumok bibliografiai leirdsa, a letdltést biztositd kdzos
katalégusok, az ETO-tablazatok hasznélata.

* Az elérhetd digitélis konyvtarak, a szerz8i jogok és a lehetséges
digitalizélasi technikdk, az ehhez sziikséges eszkbzismeret.

* A kdnyvtarhasznélati szabalyzat beiratkozésra vonatkoz6 része, a
kdlcsonzés folyamata.

* A hagyoményos és elektronikus téjékoztatasi forrdsok, a
katalogus- és adatbazishasznalat, az alapvet§ digitalis irdstudas és
informdciés miveliség dtadasanak médszerei.

e Az olvasoszoigdlati statisztika elemei, az olvasoterem
mkodtetésére vonatkozo konyvtéri szabalyzatok.

* A hatranyos helyzetlekre vonatkozé jogszabalyok, az elldtdsukhoz
sziikséges konyvtari, biblioterapiai és olvasésfejlesztési feladatok.

* A helyi tarsadalom szervezetei, a felhasznaloképzés, az igény- és
szlikségletvizsgalatok modszerei.

* A kdnyvtadri munkafolyamatok egymadsra épiilése, elemei.

6.4. | Terjedelme 420 6ra
A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és
tavolléti kapcsolattal megvaldsulé jelenlétét igényld csoportos
képzés, igény esetén konzulticié: frontélis oktatds, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.
6.5. Munkaformak

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igénylG 6néllé
tanulas (tavoktatas): tavoktatasi tananyagba épitett irdnymutatas,
iranyitott tanulds, e-learning, digitélis platformon val6
tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.
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6.6.

Képzési modszerek

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvalésitds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a
csoport dsszetételének és igényeinek megfeleléen a médszerek a
kovetkez8k lehetnek: elGadds, magyardzat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 6nallé
tananyag feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati
feladatok megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitoltése, irdsbeli
felelet, hazi feladat, kiadott feladatok pontositdsa, tavoktatdsi
tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

6..7.

Beszamithato oraszam
(kontaktoratol eltérd
munkaforma alkalmazasa
esetén)

210 6ra

6..8.

Az el8zetes tudas mérése
és beszamitasanak
lehetGségei és mddja

Résztvevd kérésére biztositott.

6..9.

A tananyagegység
elvégzésérdl sz6l6 igazolds
kiadasanak feltételei

A képzés elvégzésérsl sz6lo tanusitvany kiadasanak feltétele a
zardvizsgan ,Megfelelt” mingsités megszerzése.

7. Csoportiétszam

7.1

Maximalis csoportlétszdm

40 6

8. A képzésben részt vevd

teljesitményét értékel6 rendszer leirdsa

A képzés zarévizsgaval zérul és a képzés végén kerdil

megtartasra. Feladatait és formajat a képz6 intézmény hatdrozza meg. Megszerezheté mindsitések:

e Megfelelt

* Nem felelt meg

A megszerezhetd mindsitésekhez tartozé kévetelményszintek:

* Megfelelt: legaldbb 51%-os teljesitmény

* Nem felelt meg: 50%, vagy az alatti teljesitmény

9. A képzés zarasa

9.1.

A képzés elvégzésérél
52016 tanusitvany
kiadasanak feltételei

A képzés elvégzésérdl sz616 tanUsitvany kiadasanak feltétele a
zarévizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.

9.2.

A képesits vizsgara
bocsatas feltételei

A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérél a képzé
intézmény altal a felnGttképzési adatszolgaltatasi rendszerben
kidllitott tanusitvany.

10. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek

10.1.

Személyi feltételek

Elméleti oktato: a képzési tartalomnak megfelel6 szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hidnydban a képzési tartalomnak
megfeleld felsGfoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy
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felséfoku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének
megfelel§ szakképesitéssel rendelkez6 oktatd.

Gyakorlati oktaté: a képzési tartalomnak megfelel§ felséfoku
végzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmanyi
tertletének megfelel6 szakképesitéssel és legaldbb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkez oktaté.

10.2.

Személyi feltételek
biztositdsdnak maédja

Az oktatot a képzd intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizasi szerz6déssel vagy az oktato alkalmazdsat bizonyité mas
szerz§déssel.

10.3.

Targyi feltételek

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld képzési rész
esetén: a résztvevik létszamdnak megfelel oktatoterem a hozza
kapcsolodé berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetitd,
tanuldi és tanari létszamnak megfelel6 asztal és szék,
laptop/személyi szamitdgép, szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vev§ interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igénylé képzési rész esetén:

* intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsdhoz
szukséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés, a képzési
programban alkalmazott szoftverek;

¢ képzésben résztvevs részérél: a képzés elvégzéséhez résztvevsi
oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszkézok (példaul
laptop/személyi szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon,
webkamera) és internetelérés.

10.4.

Targyi feltételek
biztositasanak madja

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdzok meglétét a
felnéttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyuld jogviszony alapjén biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvalosulé jelenlétét igénylé, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai
eszkdz6ket és internetelérést a képzésben résztvevs sajat
eszkdzeként biztositja.

10.5.

Egyéb specialis feltételek

nem relevans

10.6.

Egyéb specialis feltételek
biztositasdnak mddja

nem relevans

Datum: Kecskemét, 2025. februar 10.

Szbke Péter
igazgatd
Kecskeméti SZC

Fazekas Istvan Szakképz§ Iskola




