KONTAKTUS Egyesiilet
Engedélyszam: E/2020/000275
Nyilvantartasi szam: B/2020/006474 IKT ismeretek rendszerezése IIl. - Kommunikacié

Képzési program

KEPZESI PROGRAM

IKT ISMERETEK RENDSZEREZESE III. - KOMMUNIKACIO

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

o  aszakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény

e 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarél

* afelndttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. torvény

* 11/2020. (II.7.) Korm. rendelet a feln8ttképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl
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1. A képzési program alapadatai

IKT ismeretek rendszerezése Ill. - Kommunikdcié

A szamitastechnikai alapismeretek frissits rendsze-
rezése alapozva a képzésben résztvevék tapasztala-
taira, amelynek birtokdban azokat céltudatosabban,
hatékonyabban tudjik majd hasznalni.

Olyan informatikai ismeretekkel rendelkez&k, akik
szeretnék eddig megszerzett tuddsukat ismét rend-
szerezni.

A képzésben résztvevSk képesek lesznek:

e  webbo6ngész6t haszndlni, informécidkat haté-
konyan keresni;
| » online kommunikdciét folytatni.

nem sziikséges

nem sziikséges

nem sziikséges

| szdmitastechnika felhasznal6i alapismeretek

| Minden résztvevével a felnéttképzési torvényben és a térvény
| végrehajtasardl szélé6 korményrendeletben meghatarozott tar-
| talmu felnGttképzési szerzédést kell ktni!
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Keépzési program

IKT ismeretek rendszerezése Ill. - Kommunikacié

A tananyagegység alapvet& fogalmakat és készségeket fejleszt az in-

| ternet hasznalataval, a webbdngészéssel, hatékony informécid ke-

reséssel, online kommunikaciéval és az e-mailek kezelésével kapcso-

latban.

YNy’

Csoportos képzés. Tapasztalat Gtjan t&rténd tanulds. Szituacidk fel-

| dolgozasa. Tapasztalatok kézés megbeszélése. Informacidk nalld

rendszerezése. Oktat6i elméleti magyardzat. Szemléltetés. Gyakor-
lati feladatmegoldés énalldan és csoportosan.

12 6ra

| Nem relevdans.

z

Haldzati hozzéférés

| ® Internetre vald csatlakozas eszkézei: telefonvonal, mobiltele-

fon, kabel, wi-fi, wi-max, m(hold.
Az internetszolgaltaté fogalma.

® Aszolgéltatd kivalasztasanak a f6bb szempontjai: pl. feltoltési

és letoltési sebesség, letdltési korlat, ar.

®  Vezeték nélkiili haldzat dllapotanak felismerése: védett/biz-
tonsagos, nyilt/szabadon hasznélhato.

e (Csatlakozas egy vezeték nélkiili halézatra.

s =z

Online alapismeretek (Internet és kommunikacio
A bdngészés alapfogalmai.

Biztonsag, védelem.

Web-béngészés, a bingész8 hasznalata.
Eszkdzok és beallitasok.

Konyvjelzs.

Webes kimenetek.

Web alapu informécidk keresése.

Kritikus szemlélet (értékelés).

SzerzGi jog, adatvédelem.

Kommunikdciés fogalmak

e Online k6zGsségek.

e Kommunikacids eszk6zk.

¢  E-mail fogalmak, e-mail hasznélat, e-mail kiildés, fogadas,
rendszerezés.

| ® Naptdr haszndlata.

Gyakorlat

Web bongészé hasznélata.

BOngész6 megnyitdsa és bezirasa.

URL cim beirasa a cimsorba és belépés a weboldalra.

Weboldal frissitése, letdltése ledllitasa.

Weboldal megnyitasa uj lapon, Uj ablakban.

Lapok és ablakok megnyitdsa és bezarasa, valtas a lapok és ab-

lakok kbz6tt.

Oldalak kdzti navigalas: elGrelépés, hatralépés, kezdélap.

Korabban hasznalt oldalak megtekintése az el6zmények funk-

cid hasznalatéval.

e  Webes drlapok kitdltése, elklildése, visszatérés az alaphely-
zetbe.
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| o Féjlok letoltése és mentése megadott helyre.

e Szdveg, kép vagy URL masoldsa megadott helyre.

e Weboldal nyomtatasi képének megtekintése és a weboldal
nyomtatasa.

* Weboldal részletének nyomtatdsa a megfelel§ nyomtatasi be-
allitasokkal.

e  Webes eszkdz hasznalata weboldal vagy széveg forditdsdhoz.

e Kilonféle internetes tevékenységek: informéacio kérése, vasar-
las, tanulds, kozzététel, banki ligyintézés, kormanyzati szolgdl-
tatasok, szérakozas, kommunikacid.

| ® Védelem online kérnyezetben: vasarlas megbizhaté weboldal-

' rél, személyes adataink és pénziigyi informécidk kériiltekinté

kiadasa, kijelentkezés a weboldalrél.

| ® Internethasznalat ellendrzési mddjai: rendszerfelligyelet (szu-

pervizid), bongészés és letdltés korlatozasa.

| » Beépitett eszkdztarak megjelenitése és elrejtése.

e Aszalagmen( minimalizalasa, illetve visszadllitasa.

e  El6zmények, ideiglenes internet fajlok és az elmentett (rtapok
torlése.

e Konyvjelz6k/kedvencek megjelenitése, hozzdadasa és tdriése.

| o  Kulcs-szavas (vagy székapcsolatos) keresés végrehajtasa.

| ® Keresés finomitdsa haladd bedllitdsokkal, pl. a keresés pontosi-

tdsa datum, nyelv, médiatipusdnak megadasa.

| ® Online (virtualis) kdz6sség, ismertebb kéz8sségi oldalak, inter-

net férum, web-konferencia, chat és online jatékok felkere-

sése.

| ® Felhasznalok altali tartalomkdzlés- és megosztas mdédjai: blog,

mikroblog, podcast, képek, hang-és videdklippek

¢ Online kdz&sségekben valo biztonsagos részvétel: megfelel

| személyes biztonsagi beallitasok, az személyes informécidk el-

érésének korlatozasa, adott esetben a privat lizenet funkcié

elényben részesitése, helymeghatdrozas funkcid kikapcsolasa,

ismeretlen felhasznaldk ellen&rzése és/vagy letiltdsa.

| E-mail kitldése

|  Hozzaférés az e-mail fidkhoz.

e Az egyes e-mail mappak funkcidi: beérkez levelek, kimené le-
velek, elkildott levelek, térolt elemek/lomtar, piszkozatok,
spam/levélszemét mappa.

| ® Email irasa.

e Acimzett, masolat, és titkos masolat mez6k kozotti kiildnbség
és az egyes mezdk helyes hasznalata.

| Egy vagy tébb cimzett megadésa.

|  Acimzettek elosztdsa a Cimzett, Masolat, Titkos mdsolat me-
z6be.

e Megfelel6 targy megadasa, széveg bevitele, vagy beillesztése a
levél torzsbe.

o  Melléklet hozzaadasa és eltivolitasa.

e  E-mail kiildése prioritassal vagy anélkiil.

| E-mail fogadasa

| » E-mail megnyitdsa és bezardsa.

e AValasg, illetve a Valasz mindenkinek funkcidk megfelelé hasz-
nalata.

| ® E-mail tovabbitasa.

| « Mellékletek megnyitdsa és adott helyre mentése.
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Eszkdz6k és bedllitdsok

E-mailek rendszerezése

| Naptar hasznilata

Uzenet nyomtatasi képének megtekintése és kinyomtatasa,
megfelel6 nyomtatasi beallitasokkal.

Sugo hasznilata.

Beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése.

Meniiszalag visszaallitasa, lekicsinyitése.

Szdveges e-mail aldirasa létrehozasa és beszirasa.
Automatikus hazon kiviili tizenet ki-és bekapcsolasa.

E-mail olvasott, olvasatlan allapoténak felismerése.

E-mail dllapotanak olvasottra, olvasatlanra allitasa.
Uzenetjeldlé hozzdadasa e-mailhez és elvétele.

Terjesztési lista / levelezd lista létrehozésa, torlése, tagok ada-
tainak mddositésa.

Beérkezett {izenetek listdjdhoz oszlopok felvétele, torlése: fel-
adé, targy, érkezés datuma. ‘

Uzenet keresése a feladd, a targy és az iizenet szdvege alap-
jan.

Uzenetek rendezése név, datum, kiildé alapjan.

Uzenet mappa létrehozasa, torlése.

Uzenet mozgatasa az lizenet mappaba.

Uzenet térlése, torolt tizenet visszasllitasa.

Torélt elemek/kuka mappa kiiiritése.

Uzenet kuka mappaba athelyezése, izenet torlése a kuka
mappabdl.

Taldlkoz6 létrehozésa, lemondésa, médositdsa a naptér esz-
kozzel.

Meghivottak, elemek hozzdaddsa egy taldlkozéhoz a naptar
eszkdzben.

Meghivottak, elemek torlése taldlkozéra a naptér eszkézben.
Meghivas elfogadasa, lemondasa.

| A képzésben résztvevd hidnyzasa nem haladja meg a tananyagegy-
| ség draszama 20%-4t.

A tananyagegység tanulasi eredményeinek mérésére szolgalé
egyéni és csoportos tevékenységeken valé aktiv részvétel.

5. Csoportlétszam

Nem relevéns.
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: A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevik fejlédését tdmogassa, a tanulasi igényeket ponto-
sitsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kézben szébeli szamonkérés térténik az oktats altal, az adott témakérhoz kap-
| csolédo kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjan kertilhet sor javitasra, ismétlésre, to-

| vabbi gyakorldsra. A fejleszté értékeléshez nem tartozik minGsités, az a tanulds és tanitasi folyamatokat szol-
| galja.

2013. évi LXXVII. t6rvény 13/B.§
| 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)
| Afeln6ttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.

A hidnyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghatéro-
| zott mértéket.

| A 6.3. pontban ismertetett feltételnek valé megfelelGség.

8. A képzési program végrehajtisshoz sziikséges feltételek

Oktatoként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

® a képzési tartalomnak megfelels felséfokd iskolai végzett-
séggel és informatikai szakképzettséggel;

® legaldbb 2 év szakmai tapasztalat (a feln6ttképzésben vagy
az adott szakteriileten).

| tikus.

Az oktatot a képzd intézmény foglalkoztatja munkaviszonyban,
| megbizasi jogviszonyban vagy véllalkozdi szerzédéssel.

| Aképzésben egyidejlileg résztvevs csoportonként - legaldbb 1 db
- a csoportlétszdmnak megfelel8 szdmitastechnikai szaktanterem
(1 szdmitégépes munkahely/1 résztvevd), mely kell§ szamu szék-
| kel, asztallal, tablaval és egyéb oktatastechnikai eszkdzokkel, be-
| rendezésekkel van felszerelve, tovabba rendelkezik internet el-
| éréssel és nyomtatasi lehet&séggel.

A felnéttképz8 intézmény biztositja tulajdonjog és/vagy haszna-
lati jog és/vagy bérleti jogviszony alapjan.
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9. Az el6zetes mindgsités ténye

| Biidszentiné Szép Eniké
| elndk
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SZAKERTO!I VELEMENY

| KONTAKTUS Egyesiilet
E/2020/000275

1. Aképzési program tartalma megfelel a felngttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél sz6l6
torvény végrehajtasarol sz616 12/2020. (I1.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és maédon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szimara megszerezheték a képzési programban megjelélt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszimozassal van ellatva.

Nyiregyhdaza, 2022. november 21,

Szemcsdk Imre Miklos
| FSZ/2020/000194




