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1 A képzesi program tartalma megfelel a felnéttképzésrél szl 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél szold torvénynek és a
szakképzesrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 kormanyrendeletnek.

2 A kepzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a

keépzessel érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjel6lt

3 Aképzeési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

Al az adminisztracioban — Hatékony munkavégzés timogatasa

A résztvev6k megismerjék az Al (mesterséges intelligencia) eszk6z6k

gyakorlati alkalmazdsat az adminisztrativ munkaban, és képessé valjanak:
munkafolyamatok gyorsabb és pontosabb elvégzésére,

dokumentumok, adatok hatékony feldolgozésara,

id6gazddalkodas és feladatkezelés optimalizalasara.

A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a képzési
programmal elérhet ismeretek és kompetencidk megszerzését tiizte ki

A képzés kiemelt célcsoportjat jelentik adminisztrativ feladatokat elldtd |
munkatarsak, irodai Ugyintézdk, asszisztensek, Ugyfélszolgélati

A képzés végére a résztvevik képesek lesznek:

az Al-eszkoz6k alapjainak megértésére és magabiztos hasznaélatara,
Al-alapu szdvegird és dsszefoglald rendszerek hasznalatara,

adatok rendszerezésére, riportok és kimutatasok elallitasara,

Al segitségével hatékonyabb e-mail- és dokumentumkezelésre,

sajat  munkajukban alkalmazhaté Al-eszk6zok kivalasztasara és

2. A képzésbe valo bekapcsolddas és részvétel feltételei

1.1 Képzés megnevezése:
1.2, A képzés célja:
dgyfélkommunikacié tdmogatasara,
| 1.3. | Aképzés célcsoportja:
' célként maga elé.
munkatarsak, titkarsagi doigozék.
14. A képzés sordn megszerezhets
kompetencidk:
integraldsara.
2.1. Iskolai végzettség: nem sziikséges
22T Szakmai végzeitség: nem sziikséges
2.3, Szakmai gyakoriat: nem szlikséges
2.4. Egészségiigyi alkalmasséag: nem sziikséges
25. Elzetesen elvart ismeretek: nem sziikséges
2.86. Egyéb feltételek: -

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagt elektro

1
Papiralapi képzési program esetében a szakeérts szignoja: _ [l
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3. Tervezett képzési ido

3.1 A képzés Graszéma: 30

20%

Témogatott képzés esetén a tamogatdst nyijtd altal meghatarozott, a
tdmogatdsi szerz8désben / egylttmiikédési megdllapoddsban, munkaltatdi
megrendelés esetén a megrendelfvel kotott szolgaltatdsi szerz8désben
meghatdrozott szigoribb hidnyzasi feltételek (20%-nal kisebb megengedett
| hidnyzas) az irdnyaddak.

3.2, Megengedett hidnyzas mértéke:

4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: ‘ Oraszama:
4.1. Al az adminisztracidban — Hatékony munkavégzés tdmogatdsa | 30 '
4.1. Tananyagegység
41.1. | Megnevezése; Al az adminisztraciéban — Hatékony munkavégzés tamogatasa
412 | Célia: A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megismerjék a mésterséges |

intelligencia  alkalmazdsanak lehetdségeit az  adminisztrativ
munkafolyamatokban, és képessé vdljanak az Al-eszkézék tudatos,
hatékony és biztonsagos hasznalatara. A résztvevék elsajatitjak, hogyan
| segithetik ezek az eszkdzék a  dokumentumkezelést, az
[ tgyfélkommunikacidt, az adatfeldolgozast és a feladatmenedzsmentet.
A cél, hogy a résztvev6k munkajukat gyorsabban, pontosabban és
eredményesebben végezhessék, mikdzben csékkentik az ismétléds,
rutinszer( feladatokra forditott id6t.

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti

4.1.3. | Megvalositasa soran alkalmazott

, munkaformsk: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényld csoportos képzés: frontalis
‘ oktatds, egyéni feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ
| csoportmunka.

A tananyagegység/modul/témakér  tartalmanak, jellegének, a
megvalositds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfeleléen a moddszerek a kdvetkez8k
lehetnek:  eladds, magyardzat, szemléltetés,  megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 0néllé tananyag feldolgozas,
csoportos  feladatmegoldds, gyakorlati feladatok  megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kit6ltése, irasbeli felelet, hazi feladat.

4.1.4. | Megvaldsitasa sorén alkalmazott
képzési modszerek:

I 4.15. | Oraszéma: | 30
i |
| 4.16. | Beszémithato draszéma: 0
' 417 | Tartaima: | Bevezetés a mesterséges intelligencia vilagdba

Al alapfogalmak és miikodési elvek

Al szerepe a modern adminisztracidban
Etikai és adatbiztonsagi szempontok

Al a sz6veg- és dokumentumkezelésben

Automatikus szévegirds, 6sszefoglalas, forditas

Sablonok és jelentések készitése Al segitségével
Dokumentumok rendszerezése és kereshetéségének javitdsa
Al az ligyfélkommunikacioban

E-mailek gyors és pontos megfogalmazasa
Chatbotok és lgyfélszolgalati tamogatas
Professzionalis valaszok generalasa

2
@ Papiralapu képzési program esetében a szakértd szigndja: / ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagii elektrort ikus alafrasa.



PROFISSIMUS Tanacsadé Iroda Korlatolt Felel8sségli Tarsasag Képzési program
Engedélyszam: E/2020/000381 Al az adminisztraciéban — Hatékony munkavégzés tamogatasa

Al az adatfeldolgozasban és riportkészitéshen
Adatbevitel automatizilasa

Tablazatok, kimutatasok készitése Al-val
Adatok vizualizacidja, ddntéstdamogatas

Al a napi adminisztrativ munkafolyamatokban
Id6gazdalkodas és feladatmenedzsment Al-tdamogatassal
Projekt- és naptarkezeld Al-eszkdzok

Ismétlddé feladatok automatizalasa

Gyakorlati workshop és esettanulmanyok

Konkrét munkahelyi helyzetek Al-val t6rténé megoldasa
Egyéni gyakorlas: sajat feladatok Al-alapu optimalizalasa

A tananyagegység elvégzésérdl szolé | A tananyagegység elvégzésérsl nem keriil kiadasra kiilén igazolas. A7.2.
igazolds kiadésanak feltételeli): pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén

418
keriil kiadasra a tandsitvany.
5. Csoportlétszam
51 | Maximalis csoportiétszam: (f5) . 2016
6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa
6.1 El§zetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevd kérésére biztositott.
A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljiik. A fejleszté
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az
oktaték tanuldsszervezési feladatait segitse. A képzés kdzbeni fejleszts értékelés madjai lehetnek:
Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben résztvevd visszajelzései, Beszélgetds, Feladatlap
kitSltése, (6n)ellendrz6 kérdések. A fejleszts értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi
folyamatokat szolgalja.
A képzéshez z4ro (szummativ) értékelés, vizsga nem kapcsolddik.
7. A képzés zarasa
7.1. | Aképzés elvégzésérdl sz6l6 igazolds | TANUSITVANY -
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2.

A képzés elvégzésérd] sz616 igazolas | A képzés elvégzésérdl sz616 tanusitvany kiaddsanak feltétele(i):
kiaddsanak feitételei:
. a képzésen vald részvétel - a képzésben résztvevivel kétdtt
feln6ttképzési szerz6désben meghatarozott hidnyzas mértékének,
illetve a megengedett hidnyzds mértékének tullépése esetén a
képzésben részt vev6 személyt érint6 kovetkezményeknek a
figyelembevételével.

3
Papiralapti képzési program esetében a szakért$ szigndja: o
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Fels6foku végzettség(i és képzési program tartalmahoz illeszkedd
legalabb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkezé tréner/oktatd,
vagy kdzépfoku végzettségli és képzési program tartalmahoz illeszkedd
legalabb 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkezd tréner/oktatd.

Az oktatdt a képzd intézmény foglalkoztatja munkaszerz&déssel,
megbizasi szerzGdéssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyité mas

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét igénylé képzési rész

A résztvevGk létszamanak megfelel6 oktatdterem a hozza kapcsolddd
berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetité, tanuldi és tandri
létszamnak megfelel6 asztal és szék, laptop/személyi szamitégép,

A Kképzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsulé jelenlétét igényl6 képzési rész esetén:
* intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz sziikséges
szamitdstechnikai eszkozdk, internetelérés, a képzési programban

o képzésben résztvevs részérbl: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszk6zok (példaul laptop/személyi
szamitdgép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és

A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdz6k meglétét a
feln6ttképzé tulajdonjog, haszndlati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld
jelenlétét igénylG képzési rész esetén a képzés elvégzéséhez résztvevsi
oldalrél szlikséges szédmitastechnikai eszkéz6ket és internetelérést a

8.1. Személyi feltételek:
8.2 Szemelyi feltételek biztositasanak
mddja:
szerz6déssel.
8.3. Targyi feitételek:
esetén:
szoftverek, internetelérés.
alkalmazott szoftverek;
internetelérés.
8.4, Targyi feitételek biztositdsanak madja:
haszndlatra iranyulé jogviszony alapjan biztositja.
képzésben résztvevd sajat eszkbzeként biztositja.
8.5. A képzéshez kapcsolddo egyéb i
specialis feltételek:
8.6. A képzéshez kapcsolédo egyéb
specialis feltételek biztositdsinak -
mddja:

4
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s 1,

9. Az el6zetes mingsités ténye

Szakértd nyilatkozata: A képzési program elGzetes minGsitése megtdrtént.
Az el6zetes mindsktés helye: Budapest
Az elbzetes mindsités idépontja: 2025.10.08.
Az elbzetes mindsitést végzs felndttképzési L

: Padar Tivadar
szakerts neve:
Az elGzetes mindsitést végz8 felndttképzési

=8 F$2/2020/000057

szakértd nyilvantartasi szama: ‘
P

———— -
Felnéttiképzési szakértd alairasa: 2] L ) 2

pzésis & aléirasa {r(,: M,{/ f/,///,’:/
FelnGttképz6 intézmény képviseldjének

aldfrasa:
5
M’ Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: = ;

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.



