SZAKERTOI VELEMENY

Képzes (képzési program) megnevezése Szamitdégépes alapismeretek

Felntttképz6 megnevezése és Euro Consult Kereskedelmi és Szolgaltatd Betéti Tarsaséag
engedélyszama: E/2020/000191

Szakértsi megallapitasok

1 A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzeésrél sz616 2013, évi LXXVIL. torvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrol sz616 térvénynek és a szakképzésrél
52010 térvény végrehajtasardl szold kormanyrendeletnek.

2 A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel
érintett ceéicsoport szamara megszerezhettk a képzési programban megjeldit kompetenciak.

3 A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Szakéridi vélemény kelte Budapest, 2022.02.03.
Feinbttképzési szakérd neve, Padar Tivadar
nyilvantartési szama FSZ/2020/000057
Felntitképzési szakértt ,
alalrasalelektronikus aléiras fow -
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése; Szadmitdgépes alapismeretek

1.2 A képzés célja: A képzés célja az informatika alapjainak megismertetése, a szamitogép
felhasznal6i szintd hasznalatdhoz szilkséges ismeretek elsajatitdsa. A
képzés célja tovabbi, hogy a résztvevék megismerjék a szamitogép
felépitését, alapjait, az internet életlinkre gyakorolt pozitiv hatdsait és
biztonsagos hasznalatat. Ismerjék a legfontosabb informatikai
alkalmazasokat, képesek legyenek a Windows alapokon futé programok
kezelésére, illetve fajlok kezelésére és rendszerezésére. ismerjék a
szbvegszerkesztd és tablazatkezeld program alapjait.

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

1.4, A képzés sordn megszerezhetd Digitélis kompetencia: szdmitégépek felhasznaldi szintd haszndlata,

kompetenciak: internet hasznalat
| Személyes kompetenciak: Megbizhatdsag, Felel§sségtudat, Precizitas
Tarsas kompetenciak: Kapcsolatteremtd készség, Segit6készség,
Motivéalhatosag
Médszerkompetenciak: Attekintd képesség, Rendszerezd képesség,
Problémamegoldas, Okok feltdrasa, Helyzetfelismerés, Altalanos tanulasi
képesség
2. A képzésbe val6 bekapcsol6das és részvétel feltételei

2.1, Iskolai végzettség: nem szikséges

2.2 Szakmai végzettség: nem szitkséges

2.3. Szakmai gyakorlat: nem szikséges

2.4, Egészségligyi alkalmassag: nem szikséges

2.5. Elfzetesen elvart ismeretek: nem sziikséges

2.6. | Egyéb feltételek: -

3. Tervezett képzési idé

3.1 Aképzés draszama: 80

3.2 Megengedett hidnyzas mértéke: 20%
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4., A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése:

Oraszéma:

4.1

Digitdlis alapkompetencidk fejlesztése 30

4.2,

Sz0vegszerkesztés alapjai

20

4.3.

Tablazatkezelés alapjai

20

4.1. Tananyagegység

41.1

Megneverése:

Digitélis alapkompetenciak fejlesztése

4.1.2,

Célja:

A tananyageygség célja az informatika alapjainak megismertetése, a
szamitdgép felhasznaldi szintd hasznalatahoz sziikséges ismeretek
elsajatitidsa. A képzés célja tovabba, hogy a résztvevék megismerjék a
szamitdgép felépitését, alapjait, az internet életlinkre gyakorolt pozitiv
hatdsait és biztonsagos hasznalatat. Ismerjék a legfontosabb
informatikai alkalmazasokat, képesek legyenek a Windows alapokon
futd programok kezelésére, illetve fajlok kezelésére és rendszerezésére.

4.1.3,

Megvaldsitdsa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl8 csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.

4.1.4.

Megvaldsftasa sordn alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitas sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
dsszetételének és igényeinek megfelel6en a médszerek a kdvetkezbk
lehetnek: el6adés, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmodszer, feladatlap kitdltése, irdsheli felelet, hazi feladat.

4.1.5.

Oraszédma:

30

4.16.

Beszamithaté 6raszama:?

30

41.7.

Tartalma:

Szamitogép hasznaldi alapok

* A hardverek, szoftverek eszkdz6k megismerése, feltérképezése
* A periféria fogalmanak ismertetése

Operacios rendszer

* Az Windows alapokon futd programok ismertetése
* Kdnyvtarstruktiira létrehozasa és kezelése

* Fajlok kozotti keresés

Internet haszndléi alapok

* Az internet biztonsagos hasznalata

» Az dllaskeresés online feliileteinek hasznélata

» Az e-(igyintézés feliileteinek hasznalata

4.1.8,

A tananyagegység elvégrésérdl sz6i6
igazolds kiaddsanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérdl nem ker(l kiaddsra kilon igazolas. A 7.2.
pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
keril kiaddsra a tandsitvany.

1 kontaktordtol eltéré munkaforme alkaimozésa esetén, ho az a képzés draszémdaba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevans.

)
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4.2. Tananyagegység
421, | Megnevezése: Szovegszerkesztés alapjai
422 | Célja: A tananyagegység célja, hogy alapszintl szbvegszerkesztési ismeretekre
tegyenek szert a résztvevik.
4.2.3. | MegvalGsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl6 csoportos képzés: frontalis
oktatés, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.
42.4. | Megvalésitasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a
képzési médszerek: megvalGsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
dsszetételének és igényeinek megfelelfen a médszerek a kdvetkezbk
lehetnek: elBadas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 5nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmadszer, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi feladat.
425. | Oraszéma: 20
4.2.6. | Beszamithato Graszémar? 0
42.7. | Tartalma: * A MS Word szdvegszerkeszté program megismerése
» Uj dokumentum létrehozasa, eimentése
* A mar elkészitett szdveg szerkesztése
, * A létrehozott dokumentum nyomtatdsa
428, Atananyagégység elvégzésérdiszolé | A tananyagegység elvégzésérsl nem keril kiaddsra kuilon igazolds. A 7.2.
igazolas kiaddsanak feltétele(i): pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
keril kiaddsra a tanusitvany,
4.3, Tananyagegység
43.1. | Megnevezése: Téblazatkezelés alapjai
43.2. | Célja: A tananyagegység célja, hogy alapszint(i tablazatkezelési ismeretekre
tegyenek szert a résztvevok.
43.3. | Megvalésitdsa sordn alkaimazott A képzésben részt vevé személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényld csopertos képzeés: frontalis
oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.
434. | Megvaldsitasa sordn alkalmazott A tananyagegység/modul/témakoér tartalménak, jellegének, a
képzési midszerek: megval6sitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Hsszetételének és igényeinek megfelel§en a mddszerek a kdvetkezk
lehetnek: elbadds, magyardzat, szemiéltetés, megbeszéiés,
rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
, projektmddszer, feladatlap kitdltése, irdsbeli felelet, hazi feladat.
435. | Oraszama: |20
436, | Beszémithatd Sraszama:® 0
43.7. | Tartalma: A tablazatkezelés alapjai:
* a tablazatkezelSk felépitése, funkcidja
» alapfogalmak
A tablazatkezels program megismerése:
* A program inditdsa
» Ablakok felépitése

2 gontaktératd! eltérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés 6raszéméba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevdns.

3 Kontaktordtdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés 6raszdmdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevans.

@)
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¢ Fontosabb meniik és eszkdz6k

» Nézetek

* Sugé

A tdblazatkezel§ tablazatainak felépitése:

» Alapfogalmak - sor, oszlop, cella, munkalap, munkafiizet
» Allomanyok megnyitasa

» Uj dllomanyok készitése

« Alloméanyok mentése, mentés mas néven

4.3.8.

Atananyagegység elvégzésérdl sz6l6 | A tananyagegyseg elvégzéseérsl nem keriil kiaddsra kiilon igazolas. A7.2.
igazolds kiadssanak feltétele(i): pontban meghatédrozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
keriil kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportiétszam

5.1

Maximalis csoportiétszam:* {f8) 40 8

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

6.1.

A képzésben résztvevé teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A fejlesztd
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevdk fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az
oktatdk tanuldsszervezési feladatait segftse.

A képzés kdzbeni fejlesztd értékelés modjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben
résztvevd visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitoltése.

A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapesolddik: a képzés gyakorlati zarévizsgaval zarul, mely a képzés
végén keriil megtartésra, feladatait a képzés sordn megszerezhetd ismeretek tartaima alapjan a képz6
intézmény allitja Ossze.

A zaré feladaton megszerezhetd mindsitések:
» Megfelelt
¢ Nem felelt meg

A megszerezhet8 min6sitésekhez tartozé kovetelményszintek:
» Megfelelt: a 24r6 feladaton elért legaldbb 61%-0s teljesitmény.
* Nem felelt meg: a zaro feladaton elért 60% vagy az alatti teljesitmény.

7. Aképzés zarasa

7.1,

A képzés elvégzésérd! szdld igazolas TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII. torvény 13/B. §

11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2,

A képzés elvégzésérd! szol6 igazolds | A képzés elvégzésérdl sz0l6 tanUsitvany kiadasanak feltétele a
kiaddsanak feltételei: zérévizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1.

Személyi feltételek; A képzési program tartalmahoz illeszked6 felséfokl végzettsegl
tréner/oktato, vagy legaldbb kozépfoki végzettség és a képzési
program tartalméhoz illeszkedd legaldbb 3 éves szakmai tapasztalattal
rendelkez6 tréner/oktatd.

4 z6rt rendszerd elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.

@)
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8.2. | Személyi feltételek biztositésanak Az oktatét a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerz8dessel,
médja: megbizdsi szerz6déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitod mas
7 szerzédéssel.
8.3, | Targyifeltételek: A képzésben részt vev6 személyes jelenlétét igényld képzési rész
esetén:

A résztvevék létszamanak megfeleld oktatdterem a hozza kapcsoiédd
berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetitd, tanuloi és tanari
{étszamnak megfelel8 asztal és szék, laptop/személyi szadmitdgép,
szoftverek, internetelérés.

A képzéshen részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jeleniétét igényld, képzési rész esetén:

s intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz szlikséges
szamitastechnikai eszkéz0k, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek;

» képzésben résztvevd részérél: a képzés elvégiéséhez résztvevdi
oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszk6zok (példaul laptop/személyi
szamitégép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4. Targyl feltételek biztositasanak médja: | A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkbz6k meglétét a
felndttképz8 tulajdonjog, hasznélati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra irdnyuld jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld
jelenlétét igényld képzési rész esetén a képzés elvégzéséhez résztvevéi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvevs sajat eszkdzeként biztositja.

8.5. Aképzéshez kapcsolddo egyéb
specidlis feltételek:

8.6. A képzéshez kapcsolddo egyéb
specialis feltételek biztosftasénak -
médja:
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9. Az el&zetes mindsités ténye

Szakénrt§ nyilatkozata: A képzési program elfzetes mindsitése megtortént.
Az el6zetes mindsftés helye: Budapest
Az eléizetes mindsités idBpontja: 2022.02.03.
Az tes mindsi bg26 f i

el(iz? es mindsitést végz6 felnbttképzési Padér Tivadar
szakértd neve:
Az elfzetes mindsftést végz6 felndttképzési

FSZ/2020/000057

szakért® nyilvantartasi szdma: / /
FelnGttképaési szakért alairdsa: Lo Vo

Feln8ttképzd intézmény képviselbjének
aléirasa:
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