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KÉPZÉSI PROGRAM 

1. A képzési program alapadatai 

1.1. Képzés megnevezése: Informatikai alapismeretek képzés 

1.2. A képzés célja: A képzési program átfogó célja a digitális kulcskompetencia 
fejlesztése, a digitális társadalomhoz való tartozással kapcsolatos 
igények megalapozása, pozitív attitűd kialakítása a digitális 
eszközök irányában.  

A tanfolyam összefoglalja a számítógépek működésének alapjait, 
bemutatja a modern számítógépek működési elveit. Ismereteket ad 
a számítógépeket működtető alkatrészekről, szoftverekről és 
operációs rendszerekről. 

A tanfolyam során a résztvevők megismerhetik a Windows 10 felület 
újdonságait, a telepítési megoldásokat, eszközök és erőforrások 
kezelését, a hálózati és biztonsági beállításokat. 

1.3. A képzés célcsoportja: Aktív korú női munkavállalók, különös tekintettel a munkaerő-piaci 
szempontból hátrányos helyzetűekre, pályakezdő fiatalok, 
kisgyermekes, fogyatékos gyermeket nevelő vagy fogyatékossággal 
élő, gyermekét egyedül nevelő, nagy-családos, idős hozzátartozót 
gondozó személyek.) 

Mindazok, akik érdeklődnek a téma iránt és rendelkeznek a 
képzésbe való  bemeneti feltételekkel. Mindazok, akik alapvető 
informatikai ismeretek hiányával küzdő személyek. 

1.4. A képzés során megszerezhető 
kompetenciák: 

- A résztvevők képesek a képzés során használt eszközeik 
(PC, tablet, notebook, okostelefon stb.) működtetéséhez 
szükséges alapvető ismeretek alkalmazására. 

- Képesek egyszerű szövegszerkesztési lépések 
felhasználásával rövid (pl. keresőprogramba beírandó) 
szöveg szerkesztésére. 

- Képesek egyszerű mentési műveletek elvégzésére. 
- Képesek tájékozódni, információt gyűjteni az interneten. 
- Képesek elektronikus levelezést bonyolítani annak egyszerű 

funkciói használatával. 
- Képesek a képzés során használt eszközeik egyszerű 

biztonsági lépéseinek használatára. 

2. A képzésbe való bekapcsolódás és részvétel feltételei 

2.1. Iskolai végzettség: Befejezett általános iskolai végzettség  

2.2. Szakmai végzettség: Nem szükséges 

2.3. Szakmai gyakorlat: Nem szükséges 

2.4. Egészségügyi alkalmasság: Nem szükséges 

2.5. Előzetesen elvárt ismeretek: Nem szükséges 

2.6. Egyéb feltételek: A felnőttképzési szerződésben a résztvevő részéről vállalt 
kötelezettségek betartása. 

*Támogatott képzések esetén a támogatási 
szerződésben/együttműködési megállapodásban, munkáltatói 
megrendelés esetén a megrendelővel kötött szolgáltatási 
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szerződésben további feltételek szerepelhetnek. Ez esetben a 
szerződésben foglaltak az irányadók. 

Megrendelői igény esetén a képzés órái online is megvalósíthatóak. 

3. Tervezett képzési idő 

3.1. A képzés óraszáma: 30 óra 

3.2. Megengedett hiányzás mértéke: Kontakt órák 10%-a,  maximum 3 óra 

3.3. Részvétel követésének módja 

Részvétel követésére alkalmas nyilvántartás. 

A jelenléti kontaktórákon vezetett, a képzésben részt vevő személy 
által aláírt jelenléti ívek,  

A valós idejű online órák esetén az oktató által vezetett jelenléti 
nyilvántartás. 

A képzésben résztvevővel elektronikus úton folytatott felkészítés 
esetén ellenőrzést igazoló dokumentumok pl képernyőfelvétel/. 
   

 

4. A képzés tananyagegységei 

 A képzés tananyagegységeinek megnevezése:1 Óraszáma: 

4.1. Infokommunikációs eszközök használata 8 

4.2. Tartalmak létrehozása 8 

4.3. Böngészés az interneten 7 

4.4. Elektronikus levelezés 7 

 

4.1. Tananyagegység2 

4.1.1. Megnevezése:3 Infokommunikációs eszközök használata 

4.1.2. Célja: Az IKT eszközök alapvető funkcióinak megismerése, önálló 
használata. 

Az infokommunikációs eszközök használatával kapcsolatos pozitív 
attitűd fejlesztése, nyitottság a tudásuk további bővítésére. 

Egyszerű, a matematikai alapműveletek gyakorlását is segítő 
alkalmazások megismerése, használatuk elsajátítása. 

Azoknak a módoknak és a közöttük lévő különbségeknek a 
megismerése és értelmezése, melyekkel az IKT eszközök az 
internetre csatlakoztatgatóak. 

4.1.3. Megvalósítása során alkalmazott 
munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, 
frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka.  

digitális platformon való tananyagfeldolgozás, egyéni  

feladatmegoldás. 

 
1 A sorok száma bővíthető. 
2 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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4.1.4. Megvalósítása során alkalmazott 
képzési módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a 
megvalósítás során alkalmazott munkaformának, valamint a 
csoport összetételének és igényeinek megfelelően a  

módszerek a következők lehetnek: előadás, magyarázat,  

szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés,  

együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos  

feladatmegoldás, gyakorlati feladatok megoldása,  

projektmódszer, feladatlap kitöltése, írásbeli felelet, házi  

feladat, kiadott feladatok pontosítása. 

-  

4.1.5. Óraszáma: 8 

4.1.6. Beszámítható óraszáma:4 0 

4.1.7. Tartalma: Megismerik az IKT eszközeik alapvető visszajelző funkcióit. 

Önállóan használják az infokommunikációs eszközeik alapvető 

funkcióit. 

A résztvevőkben kialakul egy kezdeti pozitív viszonyulás a digitális 

eszközökkel kapcsolatban, illetve nyitottá válnak a tudásuk további 

bővítésére. 

Megismernek olyan, egyszerű, matematikai alapműveletek 

végrehajtására használható alkalmazást, melyekre releváns 

élethelyzeteikben támaszkodni tudnak. 

Megismerik az IKT eszközök internetre való 

csatlakoztathatóságának módjait, az ezzel kapcsolatos ikonokat, 

alapvető beállítási lehetőségeket. 

Az egyéni igényekhez igazodó kontaktóra a résztvevőket az egyéni 

tanulási céljaik elérésében támogatja. 

4.1.8. A tananyagegység elvégzéséről 
szóló igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A tananyagegység elvégzéséről nem kerül kiadásra külön  

igazolás. 

 A 7.2. pontban meghatározott feltételek teljesítése  

esetén a képzés végén kerül kiadásra a tanúsítvány. 

 

4.2. Tananyagegység5 

4.2.1. Megnevezése:6 Tartalmak létrehozása 

4.2.2. Célja: Egyszerű digitális tartalmak létrehozására alkalmas programok 
megismerése, használata. 

A biztonságos tárolás, adatkezelés elemi szabályainak 
megismerése, használata. 

Egyszerű digitális tartalmak létrehozása, azok mentése, előhívása. 

4.2.3. Megvalósítása során alkalmazott 
munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, 
frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka.  

 
4 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 

5 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
6 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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digitális platformon való tananyagfeldolgozás, egyéni  

feladatmegoldás. 

4.2.4. Megvalósítása során alkalmazott 
képzési módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a 
megvalósítás során alkalmazott munkaformának, valamint a 
csoport összetételének és igényeinek megfelelően a  

módszerek a következők lehetnek: előadás, magyarázat,  

szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés,  

együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos  

feladatmegoldás, gyakorlati feladatok megoldása,  

projektmódszer, feladatlap kitöltése, írásbeli felelet, házi  

feladat, kiadott feladatok pontosítása. 

-  

4.2.5. Óraszáma: 8 

4.2.6. Beszámítható óraszáma:7 0 

4.2.7. Tartalma: Képesek használni azokat a programokat / alkalmazásokat, melyekkel 
egyszerű tartalmakat hozhatnak létre. 

Megismerik a biztonságos adatkezelés és tárolás alapelveit, azokat 
használják a létrehozott tartalmak tárolásakor.  

Képessé válnak arra, hogy önállóan hozzanak létre egyszerű digitális 
tartalmakat, illetve gondoskodjanak azok eszközökre való mentéséről, 
későbbi előhívásáról. 

Az egyéni igényekhez igazodó kontaktóra a résztvevőket az egyéni 
tanulási céljaik elérésében támogatja. 

4.2.8. A tananyagegység elvégzéséről 
szóló igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A tananyagegység elvégzéséről nem kerül kiadásra külön  

igazolás. 

 A 7.2. pontban meghatározott feltételek teljesítése  

esetén a képzés végén kerül kiadásra a tanúsítvány. 

4.3. Tananyagegység8 

4.3.1. Megnevezése:9 Böngészés az interneten 

4.3.2. Célja: Az IKT eszköz egy előre telepített internet böngészőjének 
megismerése és használata. 

A böngészők használatának megerősítése, önálló tanulás 
lehetőségeinek biztosítása, a weboldalakon elérhető információk 
keresése, felhasználása, értékelése. 

Az internet böngésző alapvető funkcióit használva weboldalakon 
könnyen hozzáférhető információk gyűjtése. 

Egyszerű keresőszavak használatával keresés indítása. 

A keresések egyértelmű eredményei közül a megfelelő kiválasztása.  

4.3.3. Megvalósítása során alkalmazott 
munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, 
frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka.  

digitális platformon való tananyagfeldolgozás, egyéni  

feladatmegoldás. 

 
7 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 

8 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
9 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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4.3.4. Megvalósítása során alkalmazott 
képzési módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a 
megvalósítás során alkalmazott munkaformának, valamint a 
csoport összetételének és igényeinek megfelelően a  

módszerek a következők lehetnek: előadás, magyarázat,  

szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés,  

együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos  

feladatmegoldás, gyakorlati feladatok megoldása,  

projektmódszer, feladatlap kitöltése, írásbeli felelet, házi  

feladat, kiadott feladatok pontosítása. 

 

4.3.5. Óraszáma: 7 

4.3.6. Beszámítható óraszáma:10 0 

4.3.7. Tartalma: A böngésző alapvető funkcióinak megismerése, használata.  

Könnyen megszerezhető információk keresése egyszerű keresőszavak 
használatával. 

Weboldalakon elérhető információk keresése, felhasználása. 

4.3.8. A tananyagegység elvégzéséről 
szóló igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A tananyagegység elvégzéséről nem kerül kiadásra külön  

igazolás. 

 A 7.2. pontban meghatározott feltételek teljesítése  

esetén a képzés végén kerül kiadásra a tanúsítvány. 

4.4. Tananyagegység11 

4.4.1. Megnevezése:12 Elektronikus levelezés 

4.4.2. Célja: E-mail cím létrehozása a biztonságos jelszavak és megfelelő 
felhasználói nevek megválasztásával. 

Elektronikus levelezés bővített, de egyszerű funkcióinak használata.  

Az elektronikus kommunikáció legalapvetőbb szabályainak 
megismerése és betartása (Netikett). 

Elérhetőségek kezelése az IKT eszközön. 

4.4.3. Megvalósítása során alkalmazott 
munkaformák: 

A képzésben részt vevő személyes jelenlétét vagy interaktív 
kapcsolattal megvalósuló jelenlétét igénylő csoportos képzés, 
frontális oktatás, egyéni feladatmegoldás, csoportos munka.  

digitális platformon való tananyagfeldolgozás, egyéni  

feladatmegoldás. 

4.4.4. Megvalósítása során alkalmazott 
képzési módszerek: 

A tananyagegység/modul/témakör tartalmának, jellegének, a 
megvalósítás során alkalmazott munkaformának, valamint a 
csoport összetételének és igényeinek megfelelően a  

módszerek a következők lehetnek: előadás, magyarázat,  

szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés,  

együttes és önálló tananyag feldolgozás, csoportos  

feladatmegoldás, gyakorlati feladatok megoldása,  

projektmódszer, feladatlap kitöltése, írásbeli felelet, házi  

feladat, kiadott feladatok pontosítása. 

 
10 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 

11 A Tananyagegységeket bemutató alfejezetek száma a 4. pontban szereplő sorok számának megfelelően bővítendő. 
12 Megegyezik az 5.1. sorban feltüntetett megnevezéssel 
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-  

4.4.5. Óraszáma: 7 

4.4.6. Beszámítható óraszáma:13 0 

4.4.7. Tartalma: Ismerik és használják a megfelelő felhasználói nevek és biztonságos 
jelszavak alapvető ismérveit. 

Törekszenek az elektronikus kommunikáció legalapvetőbb 
szabályainak betartására (Netikett). 

IKT eszközük egyszerű, begyakorolt funkciónak használatával 
önállóan küldenek és fogadnak e-maileket. 

Beérkező levelek biztonságos kezelése az elektronikus levelezéshez 
kapcsolódóan megszerzett ismeretek birtokában. 

Az elektronikus levelezéshez kapcsolódó visszaélésekről szerzett 
ismereteket alkalmazzák, elővigyázatosan járnak el a beérkező 
levelek olvasásakor. 

Partnereik, barátaik, ismerőseik elérhetőségeit a rendelkezésre álló 
lehetőségek ismeretében önállóan kezelik. 

4.4.8. A tananyagegység elvégzéséről 
szóló igazolás kiadásának 
feltétele(i): 

A tananyagegység elvégzéséről nem kerül kiadásra külön  

igazolás. 

 A 7.2. pontban meghatározott feltételek teljesítése  

esetén a képzés végén kerül kiadásra a tanúsítvány. 

 

5. Csoportlétszám 

5.1 Maximális csoportlétszám:14 (fő) 30 fő 

6. A képzésben részt vevő teljesítményét értékelő rendszer leírása  

6.1.  
Előzetes tudás mérése. 
Résztvevő kérésére biztosítjuk az előzetes tudás mérését. 

 

6.2. Képzés közbeni (fejlesztő) értékelés: 
 
A fejlesztő értékelés célja, hogy a képzésben résztvevő fejlődését támogassa, motiválja.  
Térjen ki a tanulási igények pontosítására (egyéni tanulási utak), az oktatók tanulásszervezési 
feladatait is segítse. 
A képzés során alkalmazott fejlesztő értékelés módjai: Kérdésfeltevés, gyakorlati feladatmegoldás.  
Beszélgetés, képzésben résztvevő visszajelzései. 
Fejlesztő értékeléshez nem tartozik minősítés.  
A tanulási folyamatot támogatja. 

6.3. Résztvevő záró (szummatív) értékelése: 
 
A képzés utolsó foglalkozásának végén kerül sorra a záróértékelésre. 
A záróvizsga feladatok összeállítása, értékelése az oktató feladata. 
Formája: gyakorlati feladat. 
A záróvizsga tartalma: A tananyagegység tartalma szerinti ismeretek, készségek, képességek. 
Minősítése: Megfelelt vagy Nem felelt meg. 
Követelményszint: 0 -50 % nem felelt meg, 
                                51-100% megfelelt. 

 
13 Kontaktórától eltérő munkaforma alkalmazása esetén, ha az a képzés óraszámába beszámítható, egyéb esetben nem releváns. 

14 Zárt rendszerű elektronikus távoktatás esetén nem releváns. 
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A nem megfelelt minősítéshez tartozó követelményszint esetében egy alkalommal lehetőséget 
biztosítunk az értékelés megismétlésére. 

 

7. A képzés zárása 

7.1. A képzés elvégzéséről szóló 
igazolás megnevezése: 

TANÚSÍTVÁNY 
2013. évi LXXVII. törvény13/B. § 
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1) 

7.2. A képzés elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának feltételei: 

A záróvizsga eredményes megoldása. 

Követelményszint:  

51%-100 % Megfelelt 

0-50 % nem felelt meg. 

A képzés eredményes teljesítés esetén a résztvevőknek 
tanúsítványt állítunk ki. 

8. A képzési program végrehajtásához szükséges feltételek 

8.1. Személyi feltételek: a képzési tartalomnak megfelelő felsőfokú végzettséggel és 
szakképzettséggel, 

vagy a tanulmányi területének megfelelő szakképesítéssel és 
legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkező oktatók 
alkalmazása 

8.2. Személyi feltételek biztosításának 
módja: 

Oktatók foglalkoztatása: Munkaszerződés, vagy megbízási, illetve 
vállalkozói szerződés. 

8.3. Tárgyi feltételek: A képzésben részt vevő személyes jelenlétét igénylő képzési rész 
esetén: a résztvevők létszámának megfelelő oktatóterem a hozzá 
kapcsolódó berendezési tárgyak: flipchart tábla vagy kivetítő, 
tanulói és tanári létszámnak megfelelő asztal és szék,  
laptop/személyi számítógép, szoftverek, internetelérés. 
 
A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal  
megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve a képzésben résztvevő 
személyes jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén: 
• intézmény részéről: a képzési program megvalósításához  
szükséges számítástechnikai eszközök, internetelérés, a képzési 
programban alkalmazott szoftverek; 
• képzésben résztvevő részéről: a képzés elvégzéséhez  
résztvevői oldalról szükséges számítástechnikai eszközök  
(például laptop/személyi számítógép/tablet/okostelefon,  
mikrofon, webkamera) és internetelérés. 
A képzéshez szükséges: 

• Internetkapcsolat 

• Szoftverek. 

• Irodai programok, 

• Multimédiás tartalmak lejátszására alkalmas eszközök. 

Az elméleti oktatás saját tulajdonú vagy bérelt helyszínen, a gyakorlati 

oktatás saját tulajdonú vagy bérelt helyszínen kerül megvalósításra. 
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8.4. Tárgyi feltételek biztosításának 
módja: 

A képzéshez szükséges tárgyi feltételek, eszközök meglétét a 
felnőttképző tulajdonjog, használati jog, bérleti jogviszony vagy 
egyéb használatra irányuló jogviszony alapján biztosítja. 

A képzésben részt vevő interaktív és távolléti kapcsolattal  

megvalósuló jelenlétét igénylő, illetve a képzésben résztvevő 

személyes jelenlétét nem igénylő képzési rész esetén: a képzés 

elvégzéséhez résztvevői oldalról szükséges számítástechnikai 

eszközöket és internetelérést a képzésben résztvevő saját 

eszközeként biztosítja. 

8.5. A képzéshez kapcsolódó egyéb 
speciális feltételek: 

- 

8.6. A képzéshez kapcsolódó egyéb 
speciális feltételek biztosításának 
módja: 

- 

 

9. Az előzetes minősítés ténye 

Szakértő nyilatkozata: A képzési program előzetes minősítése megtörtént. 

Az előzetes minősítés helye: SZÁM-PONT Kft. 8900 Zalaegerszeg Rákóczi út 4-8. 

Az előzetes minősítés időpontja: 2022. október 18. 

Az előzetes minősítést végző 

felnőttképzési szakértő neve: 
Tarjánné Dr. Szabó Zsuzsanna 

Az előzetes minősítést végző 

felnőttképzési szakértő nyilvántartási 

száma: 

FSZ/2020/000029 

Felnőttképzési szakértő aláírása: 
 

Felnőttképző intézmény képviselőjének 

aláírása: 
 

 


