A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

2025/2026

DIGITALIS KESZSEGEK

1.1 Fels6oktatasi intézmény

Babes—Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar

Politika-, Kozigazgatas- és Kommunikaciétudomanyi

1.3 Intézet

Kozigazgatas- és Kozmenedzsment Intézet

1.4 Szakteriilet

Kozigazgatas-tudomanyok

1.5 Képzési szint

Alapképzés

1.6 Szak / Képesités

Kozigazgatas- Sepsiszentgyorgyi kihelyezett tagozat

1.7 Oktatasi forma Tavoktatas

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve DIGITALIS KESZSEGEK A tantargy ULM2139
kodja

2.2 Az el6adasért felelds tanar neve- A tanfolyam

koordinatora

Dr. Nicolae Urs egyetemi docens

2.3 Szeminariumi/laboratériumi/projekttevékenységek
vezetOje — asszisztens

Dr. Péter Arpad egyetemi adjunktus

2.4 Tanulmanyi 2.5 Félév 2.6. Ertékelés 2.7 Tantargy | Tartalom A tantargy fajtija
év I modja E tipusa DS
Kételezettség Kételezc’i/yélaszthat
o

Do
3. Teljes becsiilt id6 (az oktatasi tevékenység féléves 6raszama)
3. Heti 6raszam- jelenléti forma 2 melybdl: 3.2 eléadas 0 33 2

szeminarium/labor/projekt

3.4 Tantervben szerepld 0ssz-O6raszam- 100 | melybdl: 3.5 egyéni 72 | 3.6 TT(8)+TF(20)+GY(-) 28
tavolléti oktatas tanulas
Az egyéni tanulmanyok idéalapjinak elosztisa ora
3.5.1 A tankOnyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozasa 28
3.5.2 Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen vald tovabbi tajékozodas 18
3.5.3 Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofolidk, referdtumok, esszék kidolgozasa 20
3.5.4 Egyéni készségfejlesztés (tutoralas) 2
3.5.5 Vizsgak 2
3.5.6 Mas tevékenységeke .................. 2

3.7 Egyéni munka éraszama (EM) és 72
onfejlesztési tevékenységek (OT)

3.8 A félév ossz-oraszama (ECTS szama x 25 100
ora)

3.9 Kreditszam 4

4. Elofeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi °

Nincs, nem ebben az esetben

4.2 Kompetenciabeli °

Nincs, nem ebben az esetben

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az el6adas lebonyolitdsanak ° A BBTE eLearning platformja, https://moodle.fspac.ubbcluj.ro/
feltételei

5.2 A szeminarium / labor / ° Nincs, nem ebben az esetben

projekt lebonyolitasanak feltételei




6. Kompetenciak
6.1. Elsajatitandd jellem

726 kompetenciak

Specialis eljarasok és szoftverek hasznalata a kozponti és helyi dnkormanyzatok
Szakmai intézményeiben.
kompetenciak Adatbazisok készitése, adminisztracidja, eljarasok és szoftveralkalmazasok elsajatitasa altal a
kozponti és helyi intézményi szervezetben.
Transzverzalis Szakmai feladatok hataridére, szigoraan, hatékonyan €s feleldsségteljesen valo elkészitése, az
kompetenciak etikai elvek és a szakmai deontologia betartasaval.

6.2. Az elsajatitott tudas

eredménye

Ismeretek A hallgaté:
1. Meg fogja érteni, hogy milyen sajatossidgai vannak a kiilonb6zé helyzeteknek,
amelyekben az adminisztrativ szakteriiletre vonatkozé informaciokat kell bemutatni.
2. Ismerni fogja a koz- és nonprofit szektorban alkalmazott f6bb technologidkat,
programokat/szoftvereket és digitalis médiaeszkozdket.
3. Ismerni fogja a folyamatok ¢és tevékenységek digitalizaldsara hasznalt fobb
modszereket és eszkozoket.
Képességek A hallgaté:

1. Képes lesz kommunikaciofejlesztési projekteket kidolgozni, az eurdpai szinten
meglévo jo gyakorlatok felhasznalasaval.

2. Képes lesz alkalmazni a k6z- és nonprofit szektorban hasznalt fébb technoldégiakat,
programokat/szoftvereket és digitalis médiaeszkozoket.

Felelsség és
autonémia

A hallgaté:

I. Képes lesz a szakmai feladatokat hataridére, pontosan, hatékonyan ¢és
felelosségteljesen teljesiteni, az etikai és szakmai magatartasi elvek betartasaval.

2. Képes lesz csoportos kapcsolattartasi technikakat alkalmazni, elsajatitani és
gyakorolni a csapatmunkaban Dbetoltott sajatos szerepeket, a személyes
kommunikacios készségek fejlesztésén keresztiil.

3. Képes lesz onértékelést végezni a szakmai képzési sziikségletek terén, valamint
azonositani a szakmai és személyes fejlodés, képzés modjait, a munkaerdpiac
elvarasaihoz val¢ beilleszkedés és alkalmazkodas érdekében.

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetencidk alapjan)

7.1 A tantargy altalanos
célkitlizése

A kurzus célja, hogy a hallgatok megismerkedjenek a Windows operacids rendszert futtato
személyi szamitogép €és a Microsoft Office programcsomag kézépszintii hasznalataval, kiillonos
tekintettel a Microsoft Word szévegszerkeszt6 program hasznalatara.




7.2 A tantargy sajatos
célkitiizései

Kozintézményekben hasznalt szoftvertermékekkel valo munkavégzés képességének fejlesztése.
Az internet miikodésének és forrasai felhasznalasanak megismerése.

. Tantargy tartalma

8.1. EM és OT Didaktikai modszerek Megjegyzések
I. Modul: Hardver, szoftver, fajlokkal és - Egyéni tanulas a
dokumentumokkal valé munka tananyag, Osszefoglalok és a 30%
Moodle oldalon talalhato
tételek alapjan.
I1. Modul: Office programok, Microsoft Office - Egyéni tanulds a 40%
programok, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft | tananyag, dsszefoglalok és a
Powerpoint programok Moodle oldalon talalhato
tételek alapjan.
I11. Modul: Az Internet hasznalata - Egyéni tanulds a 30%
tananyag, osszefoglalok és a
Moodle oldalon talalhato
tételek alapjan.
Konyvészet:
1. Paul Pocatilu, Dragos Vespan — Birotica profesionala, Editura ASE, Bucuresti, 2009.
Ingyenes leckék a www.gcflearnfree.org/office oldalon
ElGadas tananyaga
8.2. Tutori tevékenységek Didaktikai modszerek Megjegyzések
Altalanos fogalmak: hardver és szoftver, digitalizalas, El6adasok, prezentaciok, 3
internet vitak és gyakorlati
Mappakkal és dokumentumokkal valé munka, koztiik tevékenységek
1év6 kiilonbségek, a ,,desktop” metafora és annak
jelentése
Office programok: miikddési paradigma, felhasznalasa El6adasok, prezentaciok, 3
a kdzigazgatasban, dokumentumok, tablazatok és vitak és gyakorlati
prezentaciok készitése tevékenységek
Mi az internet, milyen forrasokat kinal, hogyan fériink El6adasok, prezentaciok, 2
hozza, milyen veszélyekkel kell szembenézniink vitak és gyakorlati
tevékenységek
Konyvészet:
1. Paul Pocatilu, Dragos Vespan — Birotica profesionala, Editura ASE, Bucuresti, 2009.
Ingyenes leckék a www.gcflearnfree.org/office oldalon
Eldadas tananyaga
8.3. Tutori feladatok Informaciéatviteli Megjegyzések
mddszerek
Tesztiras Feladat a tantargy Mooddle | Tantargy idorendi beosztasa:

oldalan

10 6ra

Dolgozatiras az internethasznalatrol

Feladat a tantargy Mooddle
oldalan

Tantargy idérendi beosztasa:
10 ora

Konyvészet:

1. Paul Pocatilu, Dragos Vespan — Birotica profesionald, Editura ASE, Bucuresti, 2009.

Ingyenes leckék a www.gcflearnfree.org/office oldalon
El6adas tananyaga
Egyedi dokumental6das az interneten

8.4.

Tanitasi-tanuldsi modszerek

Megjegyzések

Nem, nincs ebben az esetben




9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatoéi elvardsainak dsszhangba hozasa a tantargy tartalmaval.

° A helyi és megyei kozintézmények vezetdivel torténd formalis és informalis talalkozasok azt igazoljak, hogy a
kurzus lefedi a kozigazgatasban dolgozd szakemberek elvarasait.

10. Ertékelés
10.3 Aranya
Tevékenység tipusa 10.1 Ertékelési kritériumok 10.2 Ertékelési modszerek a végso
jegyben
10.4 El6adas A tananyagban bemutatott és a Gyakorlati vizsga 80%
személyes talalkozokon végzett
tevékenységek megértésének
bizonyitasa.
10.5 Tutori A tananyagban bemutatott és a Tevékenység/projekt/témak/ 20%

tevékenységek/ személyes talalkozokon végzett értékelések/folyamatban 1évo
feladatok tevékenységek megértésének feladatok
bizonyitasa.
Internetes keresési készségek
bemutatasa és a tanul6 indoklassal
ellatott véleményének tomor
megfogalmazasa.
10.6 A teljesitmény minimumkovetelményei
° A vizsga sikeres letételéhez a tanuldoknak el kell érniiik legalabb az 5-0s osztalyzatot.
11. ODD Cimkék
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Szeminarium felelése
Dr. Péter Arpad egyetemi
adjunktus

Eldadas felelése
Dr. Nicolae Urs egyetemi docens

Kitoltés datuma
2025.09.09

Az intézeti jovahagyés datuma
2025.09.09

Tanulmanyi felel6s
Conf. univ. dr. Bianca Radu



	 

