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Képzés megnevezése: Feladataim megoldasara osszehangolt digitalis megoldasokat
hasznalok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodo képzés

1. A képzés célja
A képzés atfogd célja, hogy a résztvevok az életszerii feladathelyzetekben a killonb6zo
(1smert) digitalis megoldasokat egymast kiegészitve hasznaljanak.

A program konkrét céljai:
A résztvevok onalldan legyenek képesek kiilonb6z6, nem begyakorolt feladathelyzetekben
adekvatan, egymast kiegészitve haszndlni az altaluk mar ismert digitalis megoldasokat.

A képzés elvégzeset kovetden a résztvevok keépesek:

+ lgyeket elektronikusan intézni, azok allapotat ellendrizni;

o kiilonb6z6 dokumentumaikat strukturaltan tarolni felhében;

+ az altaluk hasznalt eszkozoket dsszekapcesolni, adataikat szinkronizalni;

* olyan megoldasokat valasztani, melyek tdmogatjak az egyiittmiikddést és a kozos
munkat.

A képzésen résztvevo egyik kiemelt célcsoport, a pedagogusok mindezeket nem csak a
hétkoznapi é€lethelyzetekben, de a sajat munkakornyezetiikben rendszeresen eléfordulo
szituacidkban is képesek elvégezni.

2. A képzés célcsoportja

A képzések célcsoportja Magyarorszag munkavallalasi kort (16-65 év kozotti) lakossaga.

3. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

1. Képest atlatni azon ligyek széles korét, melyeket online intézhet, és torekszik azok
online intézésére a mindennapi élet €s a munkahelyi szituacidk soran.

2. Képes szamitogépen biztonsagos jelszavakat létrehozni ¢és azokat jelszokezeld
alkalmazas hasznalataval tarolni.

3. Képes felhd alapii szolgéltatasokat hasznalni fajljai kezeléséhez, tarolasahoz és
megosztasahoz.

4. Képes masokkal egyiittmiikddve tartalmakat létrehozni és szerkeszteni felhd alapa

szolgaltatasok hasznalataval (dokumentumok, tablazatok, naptar stb.). Képes felhd

alapt naptar ¢s idopont egyeztetd megoldasokat hasznalni.

Képes elektronikus leveleit utankdvetni, sziikség esetén visszahivni.

6. Képes a kiozosségi média hasznalata soran a csoportok kezelésének adminisztratori
feladatait ellatni a netikett szabalyainak figyelembevételével.

7. Képes névjegyeit levelezorendszere cimtaraban partnercsoportokba rendezni
kapcsolattartasa hatékonysaganak novelése érdekében.

8. Képes dokumentumokat és képeket szerkeszteni, fajlokat 4talakitani céljainak
megfelelden online megoldasok hasznalataval.

N

4. A képzésbe valo bekapcsolodas feltételei

Iskolai eloképzettség nem sziikséges

Szakmai el6képzettség nem sziikscges
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Szakmai gyakorlat teriilete és

s nem szikséges
id6tartama g

Egyéb feltétel(ek) 16. életév betdltése

5. A képzésben valé részvétel feltételei

a képzésben részt vevo altal képzési alkalmanként
alairt jelenléti ivek, valamint a képzésben részt
Részvetel kovetésének modja | vevovel esetlegesen elektronikus uton folytatott

szakmai felkészitést, ellendrzest igazolo
dokumentum(ok)
10%,

resensRiell Blahvees mericke (tullépése esetén a hianyzott orakat potolni kell)

Egy¢b feltételek felnottkepzesi szerzédés megkotése

6. Tervezett képzési ido

Osszes 6raszam 50 ora

7. Maximalis csoportlétszam
20 o

8. A képzés személyi és targyi, valamint egyéb specialis feltételei

8.1. A képzés személyi feltételei A képzés oktatéival szembeni kivetelmények
Végzettség: felsdfokn

Szakképzettség: legalabb ECDL szintli ismeretek, vagy leckekonyvvel igazolt legalabb
alapfokt informatikai tanulmanyok.

Tapasztalat: legalabb két év gyakorlat a szamitogépek hasznalataban.

A személyi feltételek biztositasanak modja

A képzési program lebonyolitasdhoz sziikséges személyi feltételek f6allast
munkaviszonyban, ennek hidnyaban véllalkozasi vagy megbizasi szerz6dés keretében
foglalkoztatott oktatokkal biztosithato.

8.2. A képzés targyi feltételei

Elméleti orakon

* IKT oktatasra alkalmas terem (a tantermi alapfelszereléseken feliil a résztvevik
létszamanak figyelembevételével személyenként szamitogép és lehetéség szerint
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tablet vagy okostelefon, munkaasztal, székek, internet hozzaférés biztositasa
minden eszk6zhoz (lehetdség szerint WIFT is), perifériak

* atananyagtartalomhoz kapcsolodo informatikai szoftverek, programok, oktatoi
szamitogép és projektor

+ tabla vagy flipchart

* tanari asztal, szék

» ligyfélszolgalati iroda — irodai eszkdzokkel (szamitogép internettel, nyomtato,
szkenner, fénymasolo, stb)

+ WC

Gyakorlati érakon

« IKT oktatasra alkalmas terem (a tantermi alapfelszereléseken feliil a résztvevok
létszamanak figyelembevételével személyenként szamitogép ¢s lehetdség szerint
tablet vagy okostelefon, munkaasztal, székek, internet hozzaférés biztositasa
minden eszk6zhoz (lehetoség szerint WIFI is), perifériak

« atananyagtartalomhoz kapcsolddé informatikai szoftverek, programok, oktatdi
szamitdgép és projektor

» tébla vagy flipchart

= tanari asztal, szék

« lgyfélszolgalati iroda — irodai eszkozokkel (szamitégép internettel, nyomtato,
szkenner, fénymasolo, stb)

« WC

A targyi feltételek biztositasanak modja

Az intézmény éltal biztositva vagy bérleti szerzédés alapjan vagy megrendeldi igény szerint,
megallapodas alapjan.

8.3. Specialis feltételek
Nincsenek.

A specialis feltételek biztositasanak modja
Nem relevans.

9. A képzés soran alkalmazott teljesitményértékelési rendszer
9.1. A képzési folyamat alatt

Diagnosztikus értékelés: NINCS

Fejleszté ellendrzés, értékelés, amelynek
kozéppontjaban a  képzésben részt vevo
fejlodésének  tamogatasa  all,  tuddsanak
rendszeres, interaktiv modon torténd értékelése,

Ellendrzés és értekelés modja, onértékelése alapjan.
diagnosztikus, szummativ, fejlesztd | Modszerei:
formai

+  visszajelzések,
+  megbeszélések,
«  kérdések,

+  ravezetés,

»  képzésben részt vevok onértékelése,
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+ tarsak értékelése,

*  csoportmegbeszélés,

«  kovetelménymintak alkalmazasa.
Szummativ ellendrzés, értékelés: NINCS

Az oktato dontése alapjan lehetséges (opciondlis)
melynek célja a képzésben részt vevék tanuldsi
eredmeényeinek, teljesitményének  dsszegzése,
mindsitése a témakorok lezardsakor.

Az ellendrzés, értékelés formdja: az oktaté altal
osszeallitott irasbeli teszt, szobeli kérdéssor, vagy
gyvakorlati feladat (Gyakorlati feladatmegoldas:
onallo gyakorlati feladatmegoldas az utolso
kontaktoran, mely atfogoan tartalmazza a
tananyagegységeket.).

A fejleszté ellenOrzés, értékelés a tanulasi
folyamat szerves része, igy az oktatas idGtartama
Ellen6rzések rendszeressége alatt folyamatos.

Az esetleges szummativ ellendrzés, értékelés a
képzés lezarasakor torténik.

A fejleszté ellendrzés, értékelés tartalmanak
Osszeallitasa az aktudlis témakor tartalmat
figyelembe véve torténik az elvart el6érehaladas
SaE fliggvényében.

Ellenorzések tartalma ; - " #
A szummativ ellendrzés nem kitelezd, az esetleges

ertékelés tartalma a témakorok ismeretanyaga.

A tudds ellendrzése szobeli feleletek és gyakorlati
feladatok elvégeztetésével torténik.

A fejleszté értékelés esetében a cél a pozitiv
megerosités, vagy a hibak és nehézségek
differencialt faltarasa és ismertetése. A mindsités

lehet dicséret vagy elmarasztalas.

N 3 il e ,
gszerezhetd mindsitések Az esetleges szummativ értékelés sordan

megszerezhetd mindsitések:
. Megfelelt” / ,, Nem felelt meg”
A fenti mindsitések tajékoztaté jellegiiek.

A fejleszto értékelés esetében a mindsités lehet

dicséret vagy elmarasztalas. Az értékelés soran a

képzésben részt vevot viselkedése, teljesitménye
alapjan mindsitik:

Megszerezheté mindsitésekhez 60—100%: dicséret

tartozo kovetelményszintek e Y ——

Az esetleges szummativ értékelés esetében:
51-100%: ,,Megfelelt”
1-50%: ,,Nem felelt meg”
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A nem megfelelé szinten teljesitett fejlesztd
értékelés esetében, a tapasztalt hianyossagok
alapjan, plusz feladatok adhatok résztvevoknek, a
kompetenciak megfeleld szintli elsajatitasahoz.

Az 5. pontban leirt feltételek valamelyikének nem
teljesiilése esetén a résztvevd nem kaphat
igazolast a képzés elvégzésérdl.

Sikertelen teljesitések
kovetkezményei

A tovabbi eljarasi lehetéségeket a felnottképzési
szerzOdés hatirozza meg.

10. A program sikeres elvégzését igazolo okirat

TantGsitvany az ,, Feladataim megoldasara d&sszehangolt digitalis megolddsokat
hasznalok — IKER 2015 3. szintjéhez igazodo képzés " képzés elvégzésérol.

11. A program elvégzését igazol6 irat kiadasanak feltételei
Az 5. pontban leirt feltételek teljestilése.

12. Tananyagegységek (tantargyak)
12.1 A képzéssel kapcsolatos informaciok, sajat adatok tudatosabb kezelése

Megismerkedés, a csoport mitkodéséhez kapcsolodo szabélyok tisztazasa.
A tanulasi program témainak megismerése, a résztvevok tanuldsi
motivacidjanak, elképzeléseinek, céljainak, elvarasainak feltérképezése.
Az adatbiztonsag szempontjabol leginkabb célravezetd e-mail fidkok
Tananyagegység | megvalasztasa/kialakitdsa, melyekkel a résztvevok a képzési alkalmak
(tantargy) célja | soran dolgozhatnak.

Adatérték fogalmanak tisztazasa, adataik megadasakor figyelembe
veendd szempontok megértése.

Annak megértése, hogy mik azok a bongészé bovitmények s miként
hasznalhatok desktop kornyezetben.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Megismerkednek egymassal és a képzeéssel.

Megfogalmazzak a képzéssel kapcsolatos elvarasaikat és kitlizik tanulasi céljaikat.

Megismerik a képzés kereteit és a csoport miikédéséhez kapcsolodo szabalyokat.

Megismerik az inkognito e-mail cim hasznalatanak el6nyeit, amennyiben nem rendelkeznek ilyen
fiokkal, létrehoznak egyet.

Megismerik az adatérték fogalmat, az adatok megadasanak szempontjait kiilonb6zd feliileteken
torténo regisztraciokor.

Képessé vilnak annak megitélésére, hogy mikor mi a sziikséges és elégséges megadando adat az
adatbiztonsag figyelembe vételével.

Megismerik a bongész6 bévitmények miikodésével kapesolatos alapvetd tudnivalokat, azok szerepét,
jelentGségét.

Onellendrzé kérdések megvalaszolasa.

Oraszam: 4 oOra
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A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

Eldadéas, magyardzat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és onalld
tananyag feldolgozas, 6nallo tanulds, csoportos feladatmegoldas, oktaté altal iranyitott
modszerek, szitudcids gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
valo tananyagteldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka.

Kontaktoratél eltér6 munkaforma alkalmazisa esetén a képzés o6raszamaba
beszamithaté éraszam: 0 éra

A tananyagegység elvegzeésérdl szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegysegrol kiilon tanusitvany nem kertiil kiéllitasra. A képzésrol szolo tanisitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetoen keriil kiadasra

12.2 E-iigyintézési lehetoségek és jelszokezelés

Jelszavak biztonsagos kezelése jelszokezel6é alkalmazasok tudatos
hasznélataval.

Bongészo fiok létrehozasa, alapveto és biztonsagi beallitasok modositésa.

Hatékonysagot és biztonsagos hasznalatot segité bongész6 bévitmények

Tananyagegység | Megismerese, telepitése.

(tantargy) célja A Magyarorszagon elérheto, a mindenpapi ¢életben és a munkah_elyi
szituaciokban alkalmazhat6 e-ligyintézési lehetGségek és ezek elényeinek
megismerese.

Az egyéni igényekhez igazodé kontaktérak célja a lemaradok
felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvélaszolasa és személyre szabott
gyakorlasi lehet6ség biztositasa, timogatasa.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodd kérdéseket, észrevételeket.
Feltérképezik, hogy a szamukra relevéans szolgaltatok milyen e-ligyintézési lehetéségeket kinalnak.
Tudatositjak, a biztonsagos jelszo jellemzéit.

Megismerkednek a biztonsagos jelszétarolas egy lehetséges mddjaval (LastPass hasznélata).
Regisztralnak egy szamukra relevans szolgaltatonal az online tigyintézés igénybevételéhez.

Az egyéni igényekhez igazodd kontaktora a résztvevSket az egyéni tanuldsi céljaik elérésében
tamogatja.

Oraszam: 5,5 ora

A megvaldsitas soran alkalmazott képzési modszerek:

Eloadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és 6nallo
tananyag feldolgozds, 6nallo tanulds, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal iranyitott
modszerek, szitudcios gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
vald tananyagfeldolgozas
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Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktoratol eltéré6 munkaforma alkalmazisa esetén a képzés Oraszamaba
beszamithaté oraszam: 0 ora

A tananyagegység elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tanasitvany nem kertl kiallitasra. A képzésrol szolo tanusitvany a

képzés sikeres elvégzését kbvetden keriil kiadasra.

12.3 A felh6alapu adattarolas

A felhé alapt adattarolashoz kapcsolodé legfontosabb informéciok és
elonyok tudatositasa, kockazatok megismerése.

A tarolt allomanyok kozti konnyebb eligazodast és kereshetOséget
tamogatd mappa- és fajlelnevezéseket elomozdito digitalis kompetenciak
elsajatitasa.

Tananyagegység
(tantargy) célja

Kivalasztott tartalmak szinkronizalasa kiilonbozo eszkozok kozott felho
alapu tarhely segitségével.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolds, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.
Feltérképezik a felhGalapu adattarolassal kapcsolatos elézetes tudasukat, meglévs ismeretiilet.

Atfogé ismeretet szereznek a felh$ alapt adattérolds miikédésérdl, megismerik annak elényeit és
korlatait.

Népszeri felhd alap tarhelyekrsl gytijtenek. informacidkat Felhé alapa tarhely elérését,
szinkronizaldsat szolgald szoftvert telepitenek kiilonb6z6 eszkozokre, meghatdrozott mappakat
szinkronizalnak.

Féjlokat felhd alapti tarhelyre mentenek, ott elérhetd fajlokat megnyitnak.

Megismernek kiilonbozé technikakat a konnyen érthetd és kereshetd fdjl és mappa elnevezésekre,
atlathato mappastruktara létrehozasara.

Onellen6rzé kérdések megvalaszoldsa és gyakorlo feladatok megoldasa.

Oraszam: 5 ora

A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

Eléadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és onallo
tananyag feldolgozas, onallo tanulas, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal iranyitott
modszerek, szituacids gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
vald tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatds, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktératél eltéré munkaforma alkalmazasa esetén a Kképzés oOraszamaba
beszamithat6 éraszam: 0 ora
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A tananyagegyscg elvégzeésérol sz0lo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tanusitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrél szolo tanusitvany a
képzés sikeres elvégzését kovetden kertil kiadasra.

12.4 Megosztasi modok felhé alapii tarhelyszolgaltatasban, jogosultsagok beallitasa

A felhd alapu tarhelyen valé megosztasdhoz kapcsolodd legfontosabb
ismeretek elsajatitasa és elényeinek tudatositasa a résztvevokben.

A felhé alapli tarhelyen valdé megosztas kiilonboz6 modjainak
megismerése ¢és hozzakapcsoldsa a résztvevok élethelyzeteihez a
Tananyagegység | mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

(tantargy) célja | Komplex mappastruktiiran beliil térténd célzott megosztas és jogosultsag
ellenorzes begyakorlasa.

Az egyéni igényekhez igazodd kontaktorak célja a lemaradok
felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvalaszoldsa és személyre szabott
gyakorlasi lehetOség biztositasa, tamogatasa.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolddé kérdéseket, észrevételeket.
Gyakoroljak a felh6 alapu tarhelyen torténé megosztast, tobb kiilonb6z8é megoldas kiprobéalasaval.

Megismerik a kiilonbdz6 megosztdsi modokat és azok haszndlatianak szerepét, fontossagat a
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatds soran.

Begyakoroljdk a komplex mappastruktiran beliil torténd célzott megosztist és a kiilénbdzé
jogosultsagok beallitasat (pl.: csak megtekintés, szerkesztés).

Megismerik és alkalmazzak a jogosultsigok, megosztisok ellendrzésére, visszavonasara,
modositdsara, valamint a megosztasokra vonatkozd folyamatokat.

Ertelmezik és hozzékapcsoljak a felhd alapu tarhelyen lév6, komplex mappaszerkezet megosztasi és
jogosultsagi beallitasait sajat élethelyzeteikhez (pl.: csalad kozos tarhelye, véllalkozas/kdzintézmény
tarhelye, ad-hoc egytittmuikodések).

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

Onellenérzé8 kérdések megvalaszolasa és feladatok megoldasa.

Oraszam: 6 ora

A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

El6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és 6nalld
tananyag feldolgozas, 6nallo tanulds, csoportos feladatmegoldds, oktatd altal irdnyitott
modszerek, szituacids gyakorlat megoldas, teszt kitdltés és feldolgozas, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktoratél eltér6 munkaforma alkalmazisa esetén a képzés o6raszimaba
beszamithato éraszam: 0 ora

Felndttképzési engedélyszam: E/2022/000029
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A tananyagegyseg elvégzesérol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tantsitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrdl sz6lo tanusitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetden keriil kiadasra.

12.5 Kozos munka timogatasa felh6alapi megoldassal

Megfelelé  mappastruktara és fajlelnevezések szerepének és
kialakitasanak megertese.

Felh6 alapu, egy idoben torténd szerkesztést lehetévé tevé megoldasok
megismerése, hozzdillesztése a résztvevok élethelyzeteihez.

Felho alapit dokumentumok egy idoben torténd szerkesztésének
begyakorlésa.

Kozosen szerkeszthetd Google spreadsheet létrehozatala, melyben a

LS} ]

képzés folyaman 6sszedll a ,,Tudastastar”, melyben a résztvevok kozosen

gytijthetik a képzés soran megismert legfontosabb tudnivalokat.

Tananyagegység
(tantargy) célja

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodé kérdéseket, észrevételeket.

Megtéargyaljak a megfelel6 mappastruktira és fajlelnevezésekkel kapcsolatos tapasztalataikat és ezzel
kapcsolatban gyakorlati feladatot oldanak meg.

Megismerkedjenek a felh&ben tarolt, szerkeszthet6 tartalmak létrehozasaval és modositasaval és ezzel
kapcsolatban gyakorlati feladatot oldanak meg (pl. Tudastar létrehozasa, annak szerkesztése).

Osszegylijtik azokat az élethelyzeteket amikor praktikus felhében, kozosen szerkeszteni fajlokat.

Oraszam: 4,5 6ra

A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

Eldadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és Onallo
tananyag feldolgozas, ¢nallo tanulas, csoportos feladatmegoldas, oktato altal iranyitott
modszerek, szitudcios gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
valo tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktératél eltéré munkaforma alkalmazisa esetén a képzés oOraszamaba
beszamithato oraszam: 0 ora

A tananyagegység elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tantsitvany nem keriil killitasra. A képzésrél szol6 tanusitvany
a képzés sikeres elvegzését kovetden keriil kiadasra.

Felnottképzési engedélyszam: E/2022/000029
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12.6 E-mail kiildése felh6bol, automatikus valasziizenet, levél visszahivasa és
utankovetése

Felho alapu tarhelyen elhelyezett tartalom elektronikus levélhez torténd
csatolasanak €s a vonatkozo netikett szabalyoknak megismerése.

Elektronikus levél visszahivasa és az utdnkOvetéshez kapcsolodod
funkciok megismerése, begyakorlasa.

Rendszerezett kép kialakitasa az tigyfelekkel, partnerekkel, kollégakkal,

eI csaladtagokkal valo digitalis kapcsolattartas leggyakoribb modjairdl.

(Anargy)eoig Cimtar létrehozatalanak elsajatitasa és begyakorlasa.

Hazon kiviil vélasz lizenet beallitasanak elsajatitasa és begyakorlasa.

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

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Felh  alapt  tarhelyen  elhelyezett tartalmakhoz  kiildenek  hozzaféréselektronikus
levelben(megosztasi link), a vonatkozo netikett szabalyok figyelembe vételével.

Informaciokat gydjtenek a neten az elektronikus levél visszahivdsdra és a levelek utdnkdvetésére
vonatkozolag.

Gyakoroljak az elektronikus levél visszahivasat és utankévetését.

Osszegytijtik az tigyfelekkel, partnerekkel, kollégakkal, csaladtagokkal valé digitalis kapcsolattartas
leggyakoribb modjait.

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

Oraszam: 6 6ra

A megvalositas soran alkalmazott képzési médszerek:

Eldadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egylittes és 6nalld
tananyag feldolgozas, 6nallo tanulas, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal iranyitott
modszerek, szituacios gyakorlat megoldas, teszt kit6ltés és feldolgozas, digitalis platformon
valo tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatds, egyéni-, paros €s csoportmunka

Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén a képzés oraszamaba
besziamithat6 éraszam: 0 6ra

A tananyagegység elvégzéserol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tanusitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrdl sz616 tantsitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetden keriil kiadasra.

Felnottképzési engedélyszam: E/2022/000029
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12.7 Partnercsoportok hasznalata és csoportos kezelése adminisztratorként a
kozosségi halon

A levelez6 rendszerekben létrehozhaté partnercsoportok funkcioinak
megismerése a hatékonysagnoveles érdekeben.

Tananyagegység | Kozosségi feliileten 1étrehozott csoportok kezeléséhez kapesolédd
(tantargy) célja | adminisztratori funkciok megismerése, azok hasznalatdnak begyakorlasa.

Az online kommunikaciéban tetten érhet6 rendhagyd, nem toleralhato
viselkedési formak azonositasa és azok kezelési modjainak megismerése.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Az elGzetes tudasukra épitve attekintik a partnercsoportok koncepcidjat és az abban rejld
lehetéségeket.

Kiilonboz6 levelezérendszerekben partnercsoportokat hoznak létre, szerkesztenek és torolnek.

Meghatarozzak a kozosségi feliileten létrehozott csoportok szerepét az ligyfelekkel, partnerekkel,
kollégakkal, csaladtagokkal vald digitdlis kapcsolattartasban.

Attekintik a kozosségi feliileten létrehozott csoportok kezeléséhez kapcsolédd adminisztratori
funkciokat.

A kozosségi feliileten létrehozott csoportok alkalmazasi lehetGségeit hozzaillesztik aktudlis
élethelyzeteikhez a mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

Gyakoroljak a kozosségi feltileten létrehozott csoportok kezelését, moderalasat.

Oraszam: 4,5 ora

A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

El6adas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és 6ndllo
tananyag feldolgozas, 6nalld tanulds, csoportos feladatmegoldés, oktato altal iranyitott
modszerek, szituacios gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
vald tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén a képzés oOraszamaba
beszamithat6 6raszam: O ora

A tananyagegység elvégzeserol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tantsitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrdl szo0lo tanusitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetden keriil kiadasra.

Feln6ttképzési engedélyszam: E/2022/000029
Oldal: 12/16 Feladataim megoldasara 6sszehangolt digitdlis megoldasokat hasznalok GINOP PLUSZ-3.2.1-21

v

[KER 2015 3. szintjéhez igazodd képzés /Cé



12.8 Online idépontegyeztetés és kozos naptar kezelése

Felhé alapi naptar és idOpontegyezteto megoldasok és beallitasi
lehetOségeiknek megismerése, hasznalatuk begyakorlasa, hozzéillesztése
Tananyagegység | a résztvevok elethelyzeteihez.

(tantargy) célja | Az egyéni igényekhez igazodd kontaktorak célja a lemaradok
felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvélaszolasa és személyre szabott
gyakorlasi lehetéseég biztositasa, tamogatdsa

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzdk a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Megismerik a kézos naptar haszndlat elényeit és korlatait, az ismereteket hozzdkapcsoljak aktualis
¢lethelyzeteikhez a mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

Informacidkat gy(jtenek a naptarak megosztasi lehetségeirdl.
Gyakoroljak a kdz0s naptar létrehozdsat kiilénbo6z6 szituacioknak megfelelGen.

Koz6s naptarak alkalmazasi lehet&ségeit hozzaillesztik aktualis élethelyzeteikhez a mindennapokban
és a munkahelyi feladatellatas soran.

Osszegytijtik az elézetes tapasztalataik alapjan maér ismert, leggyakoribb idépont egyeztets
megoldasokat.

Informacidkat gydjtenek az id6pont egyeztetd megoldasokrol.
Gyakoroljak idépont egyeztetd megoldasok (pl.;, Facebook szavazds) hasznalatat.

Az id6pont egyeztetési megoldasok alkalmazasi lehetSségeit hozzaillesztik aktualis élethelyzeteikhez
a mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

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

Oraszam: 5,5 ora

A megvalositas soran alkalmazott képzési modszerek:

Elbadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes és onallo
tananyag feldolgozds, 6nallo tanulas, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal iranyitott
modszerek, szituacios gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
valo tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontélis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktoratél eltéré munkaforma alkalmazasa esetén a képzés oOraszamaba
beszamithaté éraszam: 0 6ra

A tananyagegység elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tanusitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrdl szol6 tanusitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetden keriil kiadasra.

Felnottképzési engedélyszam: E/2022/000029
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12.9 Képek szerkesztésének egyszerii modjai, fajltipusok modositasa

A kiilonbozo fajltipusok szerepének megismerése, tudatositasa.

A fajlok lokalis és felhd alapun megoldasokkal torténd konvertalasi
modjainak megismerése.

Olyan képszerkesztdé megoldasok megismerése, melyekkel célzottan

Tananyagegység | lehetséges képeket egy-egy megadott célra, megadott paramétereknek
(tantargy) célja | megfelelden modositani.

Képek szerkesztésének €s beillesztésének gyakorlasa.

Magyarorszagon elérhetd, a mindennapi életben és a munkahelyi
szituaciokban  alkalmazhatd tovabbi e-iigyintézési lehetOségek
attekintése.

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolas, feldolgozzak a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Tudatositjak a kiilonb6zé fajltipusok hasznalatanak célszerliségét a kiillonbozé élethelyzetekben
mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran (pl.: szerkeszthetd docx, vagy pdf hasznalata).

Megismerik a fajlok konvertalasanak legegyszeriibb madjait.

Gyakoroljak a fajlok lokalis és felhé alapi megoldadsokkal torténd konvertdlasat (mentés masként,
Word — PDF; Excel — PDF; webtartalom — PDF; PDF — Word stb.).

A fajlok lokalis és felhé alapi megoldasokkal torténé konvertalasat hozzaillesztik aktudlis
élethelyzeteikhez a mindennapokban és a munkahelyi feladatellatas soran.

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

Rogzitik a megszerzett elméleti és gyakorlati tudast képek szerkesztését is tartalmazé komplex feladat
megoldasaval.

Oraszam: 5 ora

A megvaldsitas soran alkalmazott képzési modszerek:

El6adés, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes ¢s onallo
tananyag feldolgozas, 6nallo tanulds, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal iranyitott
modszerek, szituacids gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
val6 tananyagfteldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros eés csoportmunka

Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén a képzés Oraszamaba
beszamithaté 6raszam: 0 ora

A tananyagegység elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrdl kiilon tanusitvany nem keriil kiallitasra. A képzésrol szolo tanusitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetoen keriil kiadasra.

Felnottképzési engedélyszam: E/2022/000029
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12.10 Képzés zarasa

Az elsajatitott ismeretek gyakorlésa és rendszerezése.

Visszajelzés a képzésre és a résztvevok fejlodésére.

Az egyéni igényekhez igazodé kontaktorak célja a lemaradok
felzarkoztatasa, az egyedi kérdések megvalaszolasa és személyre szabott
gyakorlasi lehetdség biztositasa, tiamogatasa.

Tananyagegység
(tantargy) célja

Tananyagegység (tantargy) tartalma

Visszacsatolds, feldolgozzdk a korabbi feladathoz kapcsolodo kérdéseket, észrevételeket.

Az egyéni igényekhez igazodd kontaktdra a résztveviket az egyéni tanulasi céljaik elérésében
tamogatja.

Komplex feladatmegoldassal 6nallé munkaval gyakoroljék a képzésen elsajatitott ismereteket.
Osszefoglaljék, rendszerezik a képzésen megszerzett ismereteket.

Kitoltik az énértékeld és elégedettségi kérddivet.

Onélléan megoldjak a zar6 gyakorlati feladatot.

A képzés zarasa.

Oraszam: 4 ora

A megvalositas soran alkalmazott képzési médszerek:

Eldadas, magyarazat, szemléltetés, gyakorlati feladatok, megbeszélés, egyiittes €s 6nallo
tananyag feldolgozas, 6nallé tanulas, csoportos feladatmegoldas, oktatd altal irdnyitott
modszerek, szituacios gyakorlat megoldas, teszt kitoltés és feldolgozas, digitalis platformon
valo tananyagfeldolgozas

Munkaformak:

frontalis és interaktiv oktatas, egyéni-, paros és csoportmunka

Kontaktératél eltéré6 munkaforma alkalmazasa esetén a képzés oOraszamaba
beszamithaté oraszam: 0 ora

A tananyagegység elvégzésérdl szolo igazolas kiadasanak feltétele:

A tananyagegységrol kiilon tanusitvany nem kertl kiallitasra. A képzésrol szolo tanusitvany
a képzés sikeres elvégzését kovetden kertl kiadasra.

A keépzesi programot eldzetesen mindsité szakérto
neve: Gyorgyi Gyula
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