1. A KEPZESI PROGRAM

1.4.

Megnevezése
D képzési kor

Feladataim megoldasara 6sszehangolt digitalis
megoldasokat hasznalok — IKER 2015 3. szintjéhez
igazodo képzés

1.2

OKJ azonositd

Nem relevans

1.3.

Szakmai, vagy nyelvi
programkévetelmény azonositéja

Nem relevans

1.4.

Engedély megszerzését kdvetden a
nyilvantartasba-vételi szam

E-001181/2015/D007

1.5

A képzési program célja

A képzés atfogo célja, hogy a résztvevok az életszerl
feladathelyzetekben a kulénb6zé (ismert) digitalis
megoldasokat egymast kiegészitve hasznaljanak.

A program konkrét céljai:

A résztvevok onalléan legyenek képesek kilonbszé,
nem begyakorolt feladathelyzetekben adekvatan,
egymast kiegészitve hasznalni az altaluk mar ismert
digitalis megoldasokat.

A képzés elvégzését kovetden a résztvevdk képesek:

e lgyeket elektronikusan intézni, azok allapotat
ellendrizni;

e kulonbdzé dokumentumaikat
tarolni felhében;

e az altaluk hasznalt eszkodzoket
6sszekapcsolni, adataikat szinkronizalni;

e olyan megoldasokat valasztani, melyek
tamogatjak az egyuftmikodést és a kozds
munkat.

strukturaltan

A képzésen résztvevé egyik kiemelt célcsoport, a
pedagogusok mindezeket nem csak a hétkéznapi
élethelyzetekben, de a sajat munkakérnyezetiikben
rendszeresen eléforduld szitudciokban is képesek
elvégezni.

1.6.

A képzési program célcsoportja

A kepzések célcsoportja Magyarorszag munkavallalési
kort (16-65 év kozotti) lakossaga.

A képzés
pedagogusok.

kiemelt célcsoportjat alkotjgk a
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A KEPZES SORAN MEGSZEREZHET® KOMPETENCIAK

21. Képest atlatni azon tgyek széles korét, melyeket online intézhet, és térekszik azok online
intézésére a mindennapi élet és a munkahelyi szituaciok soran.

2.2. Képes szamitégépen biztonsagos jelszavakat létrehozni és azokat jelszokezeld alkalmazas
hasznalataval tarolni.

2.3. Képes felh¢ alapt szolgaltatasokat hasznalni fajljai kezeléséhez, tarolasahoz és
megosztasahoz.
2.4, Képes masokkal egyuftmlkodve tartalmakat létrehozni és szerkeszteni felhé alapu

szolgaltatasok hasznalataval (dokumentumok, tablazatok, naptar stb.). Képes felhé alapu
naptar és idépont egyezteté megoldasokat hasznaini.

2.5. Képes elektronikus leveleit utankévetni, szlikség esetén visszahivni.

2.6. Képes a kdz6sségi média hasznalata soran a csoportok kezelésének adminisztratori
feladatait ellatni a netikett szabalyainak figyelembevételével.

2.7. Képes névjegyeit levelezérendszere cimtaraban  partnercsoportokba  rendezni

kapcsolattartasa hatékonysaganak névelése erdekeben.

2.8 Képes dokumentumokat és képeket szerkeszteni, fajlokat atalakitani céljainak megfeleléen
online megoldasok hasznalataval.

3. A PROGRAMBA VALO BEKAPCSOLODAS FELTETELEI

3.1. Iskolai végzettség nem szikséges

3.2. Szakmai vegzettseg nem szikséges

3.3. Szakmai gyakorlat _ nem sziukséges

34. Egészséglgyi alkalmassag nem szikséges

3.5. IKER 2. szintli digitalis kompetencia (az elvart
ismeretek igazolasara az ,Ondlléan hasznalom az

Elézetesen elvart ismeretek informatikai eszkézémet - IKER 2. szintli képzés”

tandsitvanya akkor fogadhato el, ha az a jelentkezést
megel6zé 6 honapon belll keralt kiallitasra)

3.6. Egyéb feltételek betoltstt 16. életév

4. A PROGRAMBAN VALO RESZVETEL FELTETELEI

4.1. Részvétel kdvetésének modja Résztvevok altal alairt napi jelenléti fv a hianyzasok
nyilvantartasara.
4.2, Megengedett hianyzas Legfeljebb 4 kontaktéra.
szi 2
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4.3. Egyéb feltételek -

5. TERVEZETT KEPZESI IDO

5.1. Elméleti 6rak szama 9,5 (ebbdl 4,5 kontaktora, 5 éra e-learning)
5.2, Gyakorlati 6rak szama 40,5 (ebbdl 30,5 kontaktora, 10 6ra e-learning)
5.3, Osszes 6raszam 50 (ebbdl 35 kontaktéra és 15 éra e-learning)

6. A KEPZES FORMAJANAK (EGYENI FELKESZITES, VAGY CSOPORTOS KEPZES, VAGY
TAVOKTATAS) MEGHATAROZASA

6.1. | csoportos képzés

7. ATANANYAGEGYSEGEK

A tananyagegység megnevezése

71. A képzessel kapcsolatos informaciok, sajat adatok tudatosabb kezelése
7.2. E-lgyintézési lehetéségek és jelszokezelés
7.3, A felhdalapl adattarolas
7.4. Megosztasi médok felhdalapu térh'elyszolgéltatésban, jogosultsagok beéllitasa
7.5. Koz6s munka témogatasa felhéalapt megoldassal
7.6. E-mail kildése felh6b6l, automatikus valasziizenet, levél visszahivasa és utankovetése
7.7. Partnercsoportok hasznalata és csoportos kezelése adminisztratorként a koztsségi halén
7.8. Online idépontegyeztetés és kézés naptar kezelése
7.9. Képek szerkesztésének egyszer(i médjai, fajltipusok modositasa
7.10. A képzés zarasa

szi



7.1. Tananyagegység

7.1.4.
7.1.5:
7.1.6.

7.7,

A képzeéssel kapcsolatos informaciok, sajat adatok tudatosabb
kezelése

- | Az adatbiztonsag szempontjabol leginkabb célravezeté e-mail
| fickok megvalasztasalkialakitasa, melyekkel a résztvevék a
| képzési alkalmak soran dolgozhatnak. ;

| Adatérték fogalmanak tisztazésa, adataik megadasakor
| figyelembe veend szempontok megértése.

| Annak megértése, hogy mik azok a bdngészé bbdvitmények és

Megismerkedés, a csoport miikédéséhez kapcsolédd szabalyok
tisztazasa.

A tanuldsi program témainak megismerése, a résztvevék tanulasi
motivacidjanak, elképzeléseinek, céljainak, elvarasainak
feltérképezése és a résztvevok e-learning felllettel vald
megismerkedtetése:

miként hasznalhatok desktop kérnyezetben.

3 Kontaktéra:

e Megismerkednek egymassal és a képzéssel.

e Megfogalmazzak a képzéssel kapcsolatos elvarasaikat és
kitlizik tanulasi céljaikat.

e Megismerik a képzés kereteit és a csoport mikddéséhez
kapcsolodo szabalyokat.

e Megismerik az e-learning felulet mikddését.

e Megismerik az inkognito e-mail cim hasznalatanak
elényeit, amennyiben nem rendelkeznek ilyen fidkkal,
létrehoznak egyet.

E-learning: N

e Megismerik az adatériék fogalmat, az adatok
megadasanak szempontjait kiilénbdzé feltleteken tértend
regisztraciokor. ‘

e Képessé valnak annak megitélésére, hogy mikor mi a
szilkséges és elégséges megadandd adat az
adatbiztonsag figyelembe vételével.

e Megismerik a bongészé bévitmények mikddésével
kapcsolatos alapveté tudnivalékat, azok szerepét,
jelentéségét.

o Onellenérzé kérdések megvalaszolasa.

4 6ra (3 o6ra kontaktora + 1 6ra e-learning)

1,5 ora (1 6ra kontaktéra + 0,5 6ra e-learning)

2,5 6ra (2 6ra kontaktora + 0,5 6ra e-learning)

A tananyagegységrél kulon tandsitvany nem kertl kiallitasra. A
képzésrdl szolo tanusitvany a képzés sikeres elvégzését kbvetben
kertl kiadésra.
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7.2. Tananyagegység

7.2.1. E-ugyintézési lehetéségek és jelszokezelés

7.2.2. Jelszavak biztonsagos kezelése jelszokezelé alkalmazasok
tudatos hasznalataval.
Bongész6 fidk létrehozasa, alapvett és biztonsagi beallitasok
médositasa.
Hatékonysagot és biztonsagos hasznalatot segité bongészé
bévitmenyek megismerése, telepitése.
A Magyarorszagon elérhetd, a mindennapi életben és a munkahelyi
szituaciokban alkalmazhaté e-uigyintézési lehetéségek és ezek
elényeinek megismerése.
Az egyeéni igényekhez igazodé kontaktérak célia a lemaradok
felzarkéztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolasa és személyre
szabott gyakorlasi lehetéség biztositasa, tamogatasa.

7.2.3. Kontaktéra:

s Visszacsatolas, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolodé kérdéseket, észrevételeket.

e Feltérképezik, hogy a szamukra relevéans szolgaltatok

~ milyen e-tigyintézési lehetségeket kinalnak.

e Tudatositjék, a biztonsagos jelsz6 jellemzéit.

e Megismerkednek a biztonsagos jelszétarolas egy
lehetséges modjaval (LastPass hasznalata).

* Regisztralnak egy szamukra relevéns szolgaltatonal az
online Ggyintézés igénybevételéhez.

e - Az egyéni igényekhez igazodé kontaktdra a résztvevéket
az egyéni tanulasi céljaik elérésében tamogatja.

E-learning:

e A résztvevék megismerik a bongészék beallitasi
lehetéségeit (pl.: kezdéoldal, cookie-k, béngészési
elézmények torlése, bovitmények kezelése).

* - A résztvevbk megismerkednek néhdny hasznos,
hatékonysagot néveld és biztonsagos hasznalatot ersits
béngeszé nyujtotta megoldassal, bévitménnyel (pl.: fordito,
OneTab, HTTPS Everywhere).

e Arésztvevék megismerik és gyakoroljak a jelszokezeld
alkalmazéas okoseszkézén vald alkalmazasat.

o Onellensrzé kérdések megvalaszolasa és feladatok
megoldasa.

7.2.4. | 5,5 ora (4 6ra kontaktora + 1,5 6ra e-learning)
7.2.5. 1 6ra (0,5 6ra kontaktora + 0,5 6ra e-learning)
7.2.6. 4,5 6ra (3,5 dra kontaktéra + 1 ora e-learning)
7.27. | A tananyagegységrél kuldn tanusitvany nem kerdl kidllitasra. A
képzésrdl sz6l6 tanusitvany a képzés sikeres elvégzésétkovetten
| kerul kiadasra.




7.3. Tananyagegység

7.31.
7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.
7.3.7.

A felhdalapt adattarolas

A felhé alapu adattarolashoz kapcsolddd legfontosabbinformaciok
és elényok tudatositasa, kockazatok megismerése.

A tarolt allomanyok kézti kénnyebb eligazodast és kereshetéséget
tamogaté mappa- és fajlelnevezéseket elémozdité digitalis
kompetenciak elsajatitasa.

Kivalasztott tartalmak szinkronizalasa kulénb6z8 eszkézék kozott
felhé alapu tarhely segitségével.

E-learning:

Kontaktdra:

e Visszacsatolds, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

e Feltérképezik a felhdalapl adattérolassal kapcsolatos
elézetes tudasukat, meglevd ismeretilet.

o Atfogd ismeretet szereznek a felh alapu adattarolas
miikadésérdl, megismerik annak elényeit és korlatait.

o Népszerii felh6 alapli tarhelyekrél gytjtenek informéaciokat
Felht alapu tarhely elérését, szinkronizalasat szolgald
szoftvert telepitenek kilénb6zd eszkdzokre, meghatérozott
mappakat szinkronizalnak.

o Fajlokat felhd alapu tarhelyre mentenek, oft elérhetd
fajlokat megnyitnak.

e Megismernek killdnb&zd technikakat a kdnnyen érthetd és
keresheté fajl és mappa elnevezésekre, atlathatd
mappastrukitra |étrehozasara.

e Felhd alapu adattarolas koncepcidjat bemutaté tartalom.

e Felhd alapt tarhelyen valé megosztds koncepciojat
bemutaté tartalom.

e Felhé alapl tarhely elérését, szinkronizalasat szolgald
alkalmazas okoseszkézre vald telepitésének lépéseit
bemutaté tartalom és azzal kapcsolatos gyakorld feladat
megoldasa.

e Népszer( felhd alapu tarhelyek 6sszehasonlitasa és ahhoz
kapcsolodo gyakorlé feladat elvégzése (pl. e-learning
feltleten elhelyezett fajlok letdltése sajat felhé alapu
tarhelyre, megfelelé fajl és mappaelnevezések
hasznalataval).

e Onellenérz6 kérdések megvalaszolasa és gyakorld
feladatok megoldasa.

5 6ra (3 6ra kontaktéra + 2 6ra e-learning)

1,5 6ra (1 6ra kontaktéra + 0,5 éra e-learning)

3,50ra (2 ora kontaktora + 1,5 6ra e- [earmng)

A tananyagegységrﬁl kulén tanasitvany nem kerdl ktal[itasra A
képzésrol szold tanusitvany a képzés sikeres elvegzésétkdvetben
keril kiadasra.
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7.4. Tananyagegység

Megosztasi maédok felhd alapd  tarhelyszolgaltatasban,

7.4.1.
ogosultsagok bedllitasa
7.4.2. | A felho alapt tarhelyen valé megosztasdhoz kapcsolddod

egfontosabb ismeretek elsajatitasa és elényeinek tudatositasa a
| résztvevékben.

A felné alapd tarhelyen vald megosztas kilénb6zé madjainak
| megismerése és hozzakapcsolasa a résztvevék élethelyzeteihez a
| mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

| Komplex mappastruktiran belul trténé célzott megosztas és
| jogosultsag ellenérzés begyakorlasa.

Az egyéni igényekhez igazodé kontaktérak célia a lemaradok

elzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolésa és személyre
szabott gyakorlasi lehetéség biztositasa, timogatasa.




7.4.3.

7.4.4,
7.4.5.
7.4.6.
7.4.7.

Kontaktora: e

e Visszacsatolds, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

e Gyakoroljak a felhé alapu tarhelyen torténd megosztast,
tébb kllénbdz6 megoldas kiprobalasaval.

o Megismerik a kuldnbdzé megosztasi modokat és azok
hasznalatanak szerepét, fontossagat a mindennapokban
és a munkahelyi feladatellatas soran.

e Begyakoroljak a komplex mappastrukiuran belll térténd
célzott megosztast és a kulénbozd jogosultsagok
bedllitasat (pl.: csak megtekintés, szerkesztés).

e Megismerik és alkalmazzak a jogosultsagok, megosztasok
ellenérzésére, visszavonasara, modositasara, valamint a
megosztasokra vonatkozé folyamatokat.

e Ertelmezik és hozzakapcsoljgk a felhd alapt tarhelyen
lévd, komplex mappaszerkezet megosztasi és jogosultsagi
bedllitdsait sajat élethelyzeteikhez (pl.: csalad koézos
tarhelye, vallalkozas/kdzintézmény tarhelye, ad-hoc
egyuttmikodesek).

o Az egyéni igényekhez igazodd kontaktéra a résztvevdket
az egyéni tanulasi céljaik elérésében tdmogatja.

E-learning:

e Felh$é alapl tarhelyen vald megosztasi médok lépéseit
bemutatd tartalmak.

e Felhé alapu tarhelyen elhelyezett tartalmak
megosztasahoz kapcsolédd netikett szabalyok
megismerése.

e Felhd alapu tarhelyen elhelyezett fajlok megosztasanak
gyakorlasa a vonatkoz6 netikett szabalyok
figyelembevételével. '

e Felhé alapu tarhelyen valé megosztashoz kapcsolodo, a
jogosultsagi  beallitasokat  gyakoroltaté  feladatok

megoldasa.

e Felhd alapu szolgdltatdsok mikoédési koncepcidjat
bemutato tartalom.

e Onellenérzé kérdések megvalaszolasa és feladatok
megoldasa.

6 dra (4 ora kontaktéra + 2 6ra e-learning)

1 6ra (0,5 6ra kontaktéra + 0,5 6ra e-learning)

5 ora (3,5 6ra kontaktéra + 1,5 éra e-learning)

A tananyagegységrél kilon tanusitvany nem kerdl kiallitasra. A
képzésrol szol6 tanusitvany a képzés sikeres elvégzésétkdvetden
kertl kiadasra.




7.5. Tananyagegység

7.5.1. K6z6s munka tamogatasa felhéalapi megoldassal

7.8.2.

Megfeleld mappastruktira és fajlelnevezések szerepének és
kialakitasanak megértése.

Felhd alapl, egy idében torténd szerkesztést lehetdvé tevé
megoldasok megismerése, hozzaillesztése a résztvevek
élethelyzeteihez.

Felh6 alapi dokumentumok egy iddben torténé szerkesztésének
begyakorlasa.

Kézésen szerkesztheté Google spreadsheet létrehozatala,
melyben a képzés folyaman 6sszeall a ,Tudastastar’, melyben a
résztvevék kozosen gydjthetik a képzés sordn megismert
legfontosabb tudnivalokat.

7.5.3. Kontaktéra:

o Visszacsatolds, feldolgozzék az e-learning feladathoz
kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

* Megtargyaljigk a megfelels mappastruktara  és
fajleinevezésekkel kapcsolatos tapasztalataikat és ezzel
kapcsolatban gyakorlati feladatot oldanak meg.

* Megismerkedjenek a felhében tarolt, szerkeszthets
-tartalmak létrehozasaval és modositasaval és ezzel
kapcsolatban gyakorlati feladatot oldanak meg (pl.
Tudastar létrehozasa, annak szerkesztése).

e Osszegylijtik azokat az elethelyzeteket amikor praktikus
felnében, kézosen szerkeszteni fajlokat.

E-learning:

e - Felh6 alapu tarhelyen elhelyezett  tartalmak
megosztasanak és szerkesztésének gyakorlasa a
vonatkozo netikett szabalyok figyelembevételével.

o Kuldnbozé eszkdzok dsszekapcsolasat segit6 csatlakozék
és kabelek megismerése (pl.: VGA, HDMI, mini HDMI, DVI,
displayport) &s azzal kapcsolatos feladatok megoldasa.

e Onellendrzést segits feladatok megoldasa.

7.5.4. | 4,5 ora (3 o6ra kontaktéra + 1,5 éra e-learning)
7.5.5. 6ra (0,5 éra kontaktéra + 0,5 6ra e-learning)
7.5.6. | 3,5 6ra (2,5 6ra kontaktora + 1 6ra e-learning)
7.5.7. | A tananyagegységrél kulén tanusitvany nem keril kiallitasra. A

képzésrdl sz616 tanusitvany a képzés sikeres elvégzését kovetéen
kertl kiadasra.




7.6. Tananyagegység

7.6.1. E-mail kildése felhébél, automatikus valasziizenet, levél

visszahivasa és utankdvetése

| Felhé alapl tarhelyen elhelyezett tartalom elektronikus levélhez
| tortént csatolasanak és a vonatkozd netikett szabalyoknak
megismerése.

| Elektronikus levél visszahivasa és az utankévetéshez kapcsolédo
funkciok megismerése, begyakorlasa.

Rendszerezett kép kialakitasa az ugyfelekkel, partnerekkel,
kollégakkal, csaladtagokkal valé digitélis kapcsolattartas
leggyakoribb maédjairel. !
Cimtar létrehozatalanak elsajatitadsa és begyakorlasa.

Hazon kivul valasz (zenet bedllitasanak elsajatitasa és
begyakorlasa.

Az egyéni igényekhez igazodd kontaktorék célja a lemaraddk
| felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolasa és személyre
szabott gyakorlasi lehet6ség biztositasa, tamogatasa.

[ Kontaktdra:

e Visszacsatolas, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolddo kérdéseket, észrevételeket.

e Felht alapl tarhelyen elhelyezett tartalmakhoz kuldenek
hozzaféréselektronikus levélben(megosztasi  link), a
vonatkozo netikett szabalyok figyelembe vételével.

e Informaciékat gyUljtenek a neten az elektronikus leveél
visszahivasara és a levelek utankovetésére vonatkozodlag.

e Gyakoroljgk az elektronikus levél visszahivasat és
utankévetését.

o Osszegyljtik az ugyfelekkel, partnerekkel, kollégakkal,
csaladtagokkal val6 digitalis kapcsolattartas leggyakoribb
madjait.

e Az egyéni igényekhez igazodd kontaktéra a résztvevdket
az egyéni tanulasi céljaik elérésében tamogatja.

7.6.2.

7.6.3.

E-learning:
o Levelez6rendszer cimtaranak szerkesztését bemutato
tartalmat elsajatitasa. '
e Levelezérendszer cimtar létrehozatalat, szerkesztésének
gyakorlasa.
e Az elektronikus levél visszahivasanak és utan kdvetésének
gyakorlasa.

e A hazon kivil vélasz Uzenet céljanak, mikodésnek,
haszndlataval és beadllitasaval kapcsolatos praktikus
tudnivalék megismerése.

e Hazon kivil valaszizenet beallitasaval kapesolatban
gyakorlati feladat megoldasa.

e Onellenérzé kérdések megvélaszoldsa és feladatok
megoldasa.

7.6.4. 6 ora (4 ora kontaktéra + 2 éra e-learning)

10
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1,5 6ra (0,5 ¢ra kontaktéra + 1 6ra e-learning)

4,5 éra (3,5 6ra kontaktéra + 1 6ra e-learning)

A tananyagegységrol kulon tanusitvany nem kerul kidllitasra. A
képzesrol sz0l6 tanusitvany a képzés sikeres elvégzéseétkovetéen

keriil kiadasra.
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7.7. Tananyagegység

7.7.1.

7.7.2.

7.7.3.

7.7.4.
7.7.5.
7.7.6.
7.7.7.

Partnercsoportok ~ hasznalata és  csoportos  kezelése
| adminisztratorként a k6zosségi halon

| A levelez6 rendszerekben létrehozhaté partnercsoportok
| funkcisinak megismerése a hatékonysagnovelés érdekében.

| Kézossegi fellleten Iétrehozott csoportok kezeléséhez kapcsolédé
| adminisztratori funkciok megismerése, azok hasznalatanak
| begyakorlasa.

| Az online kommunikacidban tetten érheté rendhagy6, nem
toleralhatd viselkedési formak azonositdsa és azok kezelési
modjainak megismerése.

| Kontaktora:

e \isszacsatolas, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolods kérdéseket, észrevételeket.

o Az el6zetes tudasukra épitve attekintik a partnercsoportok
koncepcidjat és az abban rejlé lehettségeket.

e Kuloénbozd levelezérendszerekben partnercsoportokat
hoznak |étre, szerkesztenek és torolnek.

e Meghatarozzak a kdzosségi fellleten 1étrehozott csoportok
szerepét az Ugyfelekkel, partnerekkel, kollégakkal,
csaladtagokkal valo digitalis kapcsolattartasban.

o Attekintik a kozosségi fellleten létrehozott csoportok
kezeléséhez kapcsolodé adminisztratori funkciokat.

e A kozosségi feluleten létrehozott csoportok alkalmazasi
lehetéségeit hozzaillesztik aktualis élethelyzeteikhez a
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

e Gyakoroljak a kozosségi feltleten létrehozott csoportok
kezelését, moderalasat.

E-learning:

e Az online kommunikacioban tetten érhet6é rendhagy6, nem
toleralnatd viselkedési formakat és azok kezelését
bemutatdé tartalom megismerése, feladatok megoldasa.
Facebook csoportok adminisztralasanak és bejegyzések
létrehozasanak gyakorlasa és a rendhagyd viselkedési
formak kezelése.

e Onellenérzé kérdések megvalaszolasa és feladatok
megoldasa. :

4.5 éra (3 ora kontaktora + 1,5 dra e-learning)

‘ 1 6ra (0,5 6ra kontakiéra + 0,5 6ra e-learning)

3,5 ora (2,5 ora kontaktdra + 1 6ra e-learning)

| A tananyagegységrél kilén tandsitvany nem kertl kiallitasra. A

képzésrdl szolo tanusitvany a képzés sikeres elvégzésétkdvetben
kertl kiadasra.
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7.8. Tananyagegység

7.8.1.
7.8.2.

7.8.3.

7.8.5.
7.8.6.

7.84.

7.8.7.

Online id6pontegyeztetés és kdzos naptar kezelése

Felh$ alapl naptar és idépontegyeztetdé megoldasok és beallitasi
| lehetéségeiknek megismerése, hasznéalatuk begyakorlasa,
hozzaillesztése a résztvevok élethelyzeteihez.

Az egyéni igényekhez igazodd kontaktéréak célja a lemaradok
felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolasa és személyre
szabott gyakorlasi lehetéség biztositasa, tamogatasa.

Kontaktora:

e Visszacsatolas, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Megismerik a kézds naptar hasznalat elényeit és korlatait,
~ az ismereteket hozzakapcsoljak aktualis élethelyzeteikhez
a mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

Informéciokat  gylijtenek a naptarak megosztasi
lehetéségeirdl.
Gyakoroligk a kozés naptar létrehozasat kulonbozd
szitucioknak megfeleléen.
Kéz6s naptarak alkalmazasi lehetéségeit hozzaillesztik
- aktualis élethelyzeteikhez a mindennapokban és a
munkahelyi feladatellatas soran.
Osszegyiijtik az elézetes tapasztalataik alapjan mar ismert,
leggyakoribb idépont egyezteté megoldasokat.
Informaciokat ~ gyljtenek az idépont  egyeztetd
megoldasokrol.
- Gyakoroljak idépont egyezteté megoldasok (pl.;, Facebook
szavazas) hasznalatat.
Az idbpont egyeztetési megoldasok alkalmazasi
lehetésegeit hozzaillesztik aktuslis élethelyzeteikhez a
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.
Az egyéni igényekhez igazod6 kontaktéra a résztvevéket
az egyéni tanulasi céljaik elérésében tdmogatja.
E-learﬁin'g:

e Bemutato tartalom kozés naptar okoseszkézén vald
bedllitasahoz és ahhoz kapcsolodé gyakorld feladat
megoldasa. ' '

e Népszerli idOpont egyeztets digitdlis megoldas
kiprobalasat és gyakorlasat célzé feladat megoldasa.

o Onellenérz8 kérdések megvalaszoldasa és feladatok
megoldasa.

0,5 6ra (0 6ra kontaktdra + 0,5 éra e-learning)

5 dra ( 4 6ra kontaktora + 1 éra e-learning)

| A tananyagegységrél kiilon tanusitvany nem keril kiallitasra. A
kepzeésrol szolo tandsitvany a képzés sikeres elvegzését kdvetben
kertl kiadasra.
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7.9. Tananyagegység

7.9.1.
7.9.2.

7.9.3.

7.9.4.
7.9.5.
7.9.6.

Képek szerkesztésének egyszerli médjai, fajltipusok moédositasa

' A kuldnbo6z6 fajltipusok szerepének megismerése, tudatositasa.

A fajlok lokalis és felhd alapu megoldasokkal torténé konvertalasi

| médjainak megismerése.

Olyan képszerkeszté megoldasok megismerése, melyekkel
célzottan lehetséges képeket egy-egy megadott célra, megadott

| paramétereknek megfeleléen médositani.
; .3 Képek szerkesztésének és beillesztésének gyakorlasa.

Magyarorszagon elérhetd, a mindennapi életben és amunkahelyi
| szituaciokban alkalmazhaté tovabbi e-ligyintézési lehetéségek
| attekintése.

| Kontaktéra:

e \fisszacsatolas, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

e Tudatositjak a Kkllonbdzé fajltipusok hasznalatanak
célszerliségét a kalénbdz6 élethelyzetekben
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas sorén
(pl.: szerkeszthetd docx, vagy pdf hasznalata).

o Megismerik a fajlok konvertalasanak legegyszeriibb
madjait.

o Gyakoroljak a fajlok lokalis és felhd alapti megoldasokkal
térténé konvertalasat (mentés masként, Word — PDF;
Excel — PDF; webtartalom — PDF; PDF — Word stb.).

e A fajlok lokalis és felhd alapi megoldasokkal térténd
konvertalasat hozzaillesztik aktudlis élethelyzeteikhez a
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

o Képeket szerkesztenek megadott céloknak megfeleléen
(pl.: atméretezés, kivagas).

e Roégzitik a megszerzett eiméleti és gyakorlati tudast kepek
szerkesztését is  tartalmazd  komplex  feladat
megoldasaval.

E-learning:

e Fdjlok tipusanak megvalioztatasaval kapcsolatos
gyakorlé feladat megoldasa.

o Képek szerkesztésének és kulonbozé fajlokba vald
beillesztésének tébb, egymast kévetd feladaton keresztil
valé gyakorlasa a megszerzett elméleti és gyakorlati tudas
elmeélyitésere.

e Magyarorszagon elérhetd, a mindennapi életben és a
munkahelyi szituacidkban alkalmazhatd tovabbi gyakori
e-lgyintezési lehetéségek megismerése.

e Onellenérzé kérdések megvalaszolasa és feladatok
megoldasa.

| 5 ora (3 6ra kontaktéra + 2 6ra e-learning)

0,5 6ra (0 6ra kontaktora + 0,5 6ra e-learning)

4,5 ora ( 3 6ra kontaktdra + 1,5 6ra e-learning)
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7.9.7. A tananyagegyseégrol kilon tanusitvany nem kertl kiallitasra. A

képzésrél sz616 tanusitvany a képzés sikeres elvégzését kévetsden
kertl kiadasra.
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7.10. Tananyagegység -

7.10.1. A képzés zarasa

7.10.2. | Az elsajatitott ismeretek gyakorlasa és rendszerezése.
| A zaréfeladat megoldasa, szamadas a megszerzetttudasrol.
| Visszajelzés a képzésre és a résztvevok fejlédésére.

Az egyeéni igenyekhez igazodd kontaktorak celja a lemaradok
felzarkéztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolasa és személyre
szabott gyakorlasi lehetdség biztositasa, tamogatasa.

7.10.3. Kontaktéra:

e Visszacsatolds, feldolgozzak az e-learning feladathoz
kapcsolddo kérdéseket, észrevételeket.

e Az egyéni igényekhez igazodd kontaktora a résztvevdket
az egyéni tanulasi céljaik elérésében tamogatja.

¢ Komplex feladatmegoldassal énallé munkaval gyakoroljak
a képzésen elsajatitott ismereteket.

o Osszefoglaljak, rendszerezik a képzésen megszerzett
ismereteket.

e Kitoltik az dSnértékeld és elégedettségi kerdbivet.
o Onallban megoldjék a zar6 gyakorlati feladatot.
e A keépzés zarasa.

7.10.4. | 40ra (4 o6ra kontaktéra + 0 6ra e-learning)

7.10.5. 0 é6ra (0 6ra kontaktora + 0 ora e-learning)

7.10.6. 4 ora (4 6ra kontaktdra + 0 éra e-learning)

7.10.7. | A tananyagegységrél kulén tanusitvany nem kerul kidllitasra. A
képzésrol szolo tanusitvany a képzés sikeres elvégzésetkovetden

kerul kiadasra.
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8. CSOPORTLETSZAM

Ls. 1. | Maximalis csoportiétszam (f6)

15

9. A KEPZESBEN RESZT VEVO TELJESITMENYET ERTEKELG RENDSZER LEIRASA

Zard szamonkérés:

Gyakorlati feladatmegoldas: 6nallé gyakorlati feladatmegoldas az utolso kontaktéran, mely atfogéan
tartalmazza a tananyagegységeket. Tartalma: az e-learning feluletrél egy szerkeszthet6 fajl lementése
sajat eszkozre, a f4jl elnevezésének modositasa, egy weboldalon taldlhaté kép atméretezése,
beillesztése a letoltstt dokumentumba, a kép feltditése felhGalapu tarhelyre, a kép olvasasra jogosito

megosziasa, a megosztasi link beillesztése a letdltott dokumentumba, a dokumentum mentése pdf
formatumban, majd a pdf f4jl feltéltése az e-learning feluletre.

Folyamatos nyomonkévetés és ellenérzés a keépzés alatt, az egyéni és csoportos feladatmegoldasok
soran.

10. A KEPZES ZARASA

10.1. A képzés elvégzésérol szolo | A képzés sikeres elvégzésének feltételei:

igazolas kiadasanak feltételei * Azaré feladat sikeres teljesitése az el6z6 pontban

részletezett modon.

* Ajelenléti képzésen valo részvétel a 4.2. pontnak
megfeleléen.

A képzes elvégzésérsl sz616 igazolas:

e Akeépzés sikeres elvégzését kévetéen a képzé a
reésztvevé részére tanusitvanyt allit ki.
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11. A KEPZES| PROGRAM VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES FELTETELEK

Személyi feltételek

Szakképzetiség: informatika vagy szamitastechnika tanari
szakkepzetiség

Tapasztalat: legalabb két év felnéttképzésben szerzett
gyakorlat.

vagy _

Végzetiseg: pedagogus vegzettseg

Szakképzettség: felstfokl informatikai szakképzettség
vagy ‘

Végzettség: pedagogus vegzettseég

Tapasztalat: informatikai terlleten szerzett legalabb 2 éves
feln6ttképzésigyakorlat.

11.1.1.

Személyi feltételek
biztositasanak modja

Az oktatét képzd intézmény foglalkoztatja
munkaszerzédéssel, megbizasi szerzédéssel vagy az oktatd
alkalmazasat bizonyitd mas szerzédéssel.

Targyi feltételek

IKT oktatasra alkalmas terem (a tantermi
alapfelszereléseken felll a résztvevok létszamanak
figyelembevételével személyenként szamitégép és
lehetéség szerint tablet vagy okostelefon, munkaasztal,
székek, internet hozzaférés lehetésége minden eszkézhoz

(lehetéség szerint WIFI is), perifériak

hozzaférés az e-learning keretrendszerhez minden
résztvevd és az oktatd szamara (felhasznalonéyv, jelszo)

a tananyagtartalomhoz kapcsoloédo informatikai szoftverek,
programok, tréneri szamitégép és projektor

tabla vagy flipchart

tanari asztal, szék

Ugyfélszolgalati iroda — irodai eszkézokkel (szamitdgép
internettel, nyomtaté, szkenner, fénymasold, stb)

wC

11.2.1.

Targyi feltételek
biztositasanak modja

A szlkséges targyi feltételeket a képz6 intézmény
tulajdonjog; hasznalati jog; vagy bétleti jogviszony alapjan
biztositja.

11.3.

Egyéb specialis feltételek

11.3.1.

Egyéb specidlis feltételek
biztositasanak maédja

Mindsité szakérté neve,
szakeértdi nyilvantartasi szama

Bulyaki-Nick Katalin Erika
A-413/2014

Min8sitd szakérté alairasa

=Y\

Minésités helye, datuma

Debrecen, 2020.06.16.

Intézmény képvisel6jének neve

Bulyaki Lajos

Intézmény képviseléjének alairasa

18




Business West Korlitolt Felel6sségii Tdarsasdg
Feladataim megolddsdra dsszehangolt digitilis megolddsokat hasznilok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodé képzés
A felnbttképzésrdl 52616 2013. évi LXXVIL. térvény. 1.§ (2) d) pontjiban feltiintetett képzésre vonatkozo képzési
program (,D” képzési kir)

Szakmai vezetd neve ulyaki-Nick Katalin Erika
Szakmai vezetd alairasa
d‘\
i !i Vs,
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Business West Korlatolt Felelgsségii Tarsasdg

Feladataim megolddsira 6sszehangolt digitilis megoldisokat haszndlok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodé képzés

A felnbttképzésrdl szolo 2013. évi LXXVII. torvény. 1.§ (2) d) pontjaban feltiintetett képzésre vonatkozo képzési

program (,D” képzési kor)

Képz8 Intézmény neve: Business West Korlatolt FelelGsségii Tarsasag
Engedélyszama: E-001181/2015

A képzési program mindsitése és vonatkozd eléirasok,
az elGzetes mindsitést végzo szakértd szakvéleménye

A képzési programnak eleget kell tennie a felnéttképzésrdl szo16 2013. évi LXXVIL térvény 12.

§-a vonatkozo elGirasainak:

képzési program lehet.

(1) A képzési programnak tartalmaznia kell: Teljesiil?
a)a képzés megnevezését _ igen
és — a képzési program nyilvantartsba vételét kdvetéen — a képzés 5. § (1) bekezdés b) | utdlag
pontjdban szereplé nyilvantartasba vételi szdmat, kitoltendd
b) a képzés sordn megszerezhetd kompetenciat, igen
c) a képzésbe valb bekapcsolodas és részvétel feltételeit, a képzés céljat és .
célcsoportjat, e
d) a tervezett képzési iddt, igen
e) a képzés egyéni felkésziilés, csoportos képzés, tdvoktatas szerinti formajanak jeen
meghataroz4sat
f) a tananyag egységeit, azok céljat, tartalmat, terjedelmét és a tananyagegységekhez ;
rendelt elméleti és gyakorlati éraszamot, ‘gen
¢) a maximalis csoportlétszamot, ] igen
h) a képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszernek — ... — leirasat, igen
i) a képzésrdl, a képzés egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl sz616 igazolas _
kiad4sanak feltételeit, _ _ een
7) a képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
valamint a képzéshez kapcsol6dd egyéb specialis feltételeket és ezek biztositasanak igen
modjat. _
(2) A képzési program ‘ Teljesiil?
a) az 1. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt képzés megvaldsitasara iranyuld kérelem
esetén a szakképzésrdl szolo tﬁrvény szerinti szakmai és vizsgakdvetelmények és az Nem
iskolai rendszerben oktathat6 szakképesitések esetében a vonatkozé kerettanterv ”
tartalmi kévetelményei alapjan kidolgozott, a modulzaré vizsgék szervezésének és e
dokumentalasanak rendszerét is bemutaté képzési program,
b) az 1. § (2) bekezdés b) és c) pontjaban foglalt képzés megvaldsitasara iranyuld
kérelem esetén a felnSttképzési szakmai programkovetelmények vagy nyelvi Nem
programkévetelmények nyilvantartasaban szereplé program alapjan kidolgozott relevans

A felnéttképzési tevékenység folytatisdhoz sziikséges engedélyezési eljarasra és kivetelményrendszerre,
a felnéttképzést folytaté intézmények nyilvintartdsdnak vezetésére, valamint a felnéttképzést folytatd
intézmények ellendrzésére vonatkozd részletes szabilyokrél sz6l6 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet

értelmében:
13. § (1) A képzési program megﬁevezésének tartalmaznia kell: Teljesiil?
a) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési kdrbe tartozoé képzés esetén a Nem
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Business West Korldtolt Felel6sségii Tarsasdg
Feladataim megolddsdira dsszehangolt digitilis megolddsokat hasznilok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodé képzés
A felnbttképzésrdl sz6l6 2013. évi LXXVIL. torvény. 1.§ (2) d) pontjaban feltiintetett képzésre vonatkozo képzési
program (,D” képzési kir)

szakképesités OK]J szerinti azonosit6 szammal elldtott megnevezését, relevans
b) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési korbe tartozé képzés esetén a N
vonatkozé feln&ttképzési szakmai programkovetelmény azonosité szdmmal elldtott relevans
megnevezését,

¢) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési korbe tartoz6 képzés esetén a N
vonatkozo felndttképzési nyelvi programkdvetelmény képzési programban e

meghatdrozott kimeneti szintje szerinti, azonosité szimmal ellatott megnevezését.
(2) A képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatarozott

képzési formdak koziil - az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési korbe igen
tartozo képzés képzési programjénak kivételével — csak egy szerepelhet.

14. § (2) A szakértd az elGzetes mindsités soran vizsgalja, hogy Teljesiil?
a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fktv.-ben foglaltaknak, igen

b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint

a képzéssel érintett célcsoport szdméra megszerezhetSek-e a programban megjeldlt igen
kompetencidk,

c) a képzési program megfelel-e ' Teljesiil?
ca) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési kor esetén a szakképesités

szakmai és vizsgakovetelményében vagy az iskolai rendszerben is oktathat6 Nem
szakképesitések esetében a vonatkozo kerettanterv (a tovabbiakban: kerettanterv) relevans
tartalmi kévetelményei alapjan meghatarozott elSirasoknak,

cb) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési kér esetén a felnSttképzési Nem
szakmai programkovetelményekben az érintett képzésre vonatkozd elSirdsoknak, relevans
cc) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési kér esetén a felndttképzési Nem
nyelvi programké&vetelményekben az érintett képzésre vonatkozé eléirdsoknak. relevins

Bels6 koherencia vizsgalat:

Vizsgalati szempont Teljesiil?

A program megnevezése egyértelmtien utal a képzés tartalmara. igen

Az egyes tananyagegységek célja, tartalma egyértelmiien megfogalmazza a résztvevé
altal a képzés soran elsajatithaté tuddst, Osszhangban van a képzés sordn | igen
megszerezhetd kompetencidkkal.

Az egyes tananyagegységek terjedelmének, az egyes tananyagegységek elméleti és
gyakorlati éraszémanak meghatdrozasa megfelels, a feltiintetett Oraszdmok igen
alkalmasak a vonatkozd tartalmak kdzvetitésére.

A képzési program tartalma és az alkalmazott értékelési rendszer kozotti elvart

3 r r i en
koherencia megtalalhato. &

A keépzési program egyes pontjaiban leirtak Osszességében megfeleltethetSk

. igen
egymasnak. &
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Business West Korlitolt Felelosségii Tarsasdg
Feladataim megolddsdra dsszehangolt digitdlis megolddsokat haszndlok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodé képzés
A felnbttképzésril szolo 2013. évi LXXVII. torvény. 1.§ (2) d) pontjiban feltiintetett képzésre vonatkozo képzési
program (,D” képzési kor)

A fentiek alapjan a képzési program tartalmi szempontbol és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel.

w7

Mingsités helye: Debrecen

Mindsités datuma: 2020. junius 16.

N
Bulyaki-Nick Katalin Erika
Szakérté neve

Ajanlasi lista
nyilvantartisba vételi szama: A-413/2014

Szakértéi nyilvantartisi szim Szakmai vezgtd algirdsa \

22





