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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése:

SharePoint alapismeretek a gyakorlatban tréning

1.2. A képzés célja:

A képzési program célja a munkavallaléi kompetenciak fejlesztése. A képzés
tovabbi célja:

A képzés célja, hogy a résztvevék megismerjék és magabiztosan hasznaljak a
SharePoint alapvet6 funkcidit, valamint megértsék annak vallalati
kérnyezetben valdé alkalmazasat. A tréning sordn a résztvevdk gyakorlati
példakon keresztil sajatitjdk el a SharePoint hasznalatat, és megtanuljak,
hogyan tehetik hatékonyabba a dokumentumkezelést, belsé kommunikaciét
és csoportmunkat a platform segitségével.

1.3. A képzés célcsoportja:

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kelléen motivalt az
egylttmkodésre.

Kiemelt célcsoport tovabba: a munkakeresék és munkavallaldk szémara,
akik munkeré-piaci kompetencidjukban fejlédni kivannak.
A képzés tovabbi célcsoportja:
e Irodai dolgozdk és adminisztratorok, akik SharePointot hasznalnak
dokumentumkezelésre.
e Projektmenedzserek, akik
szeretnének biztositani.
e HR, IT és véllalati kommunikacidos szakemberek, akik intranet és
belsé tudasbazisok Iétrehozasaért felelGsek.
e  Barki, aki SharePoint-ot haszndl, de szeretné jobban megérteni és
kihasznalni annak lehet8ségeit.

hatékonyabb csoportmunkat

1.4. A képzés soran megszerezhetd
kompetencidk:

A résztvev( a képzés elvégzése utdn a kdvetkez6 kompetencidk birtokdban
lesz:

e  Megérteni a SharePoint alapvetd mkodését és felépitését.

e Létrehozni és kezelni dokumentumtarakat, listakat és webhelyeket.

e Hasznalni a  SharePointot csoportmunkara és  belsd
kommunikacidra.

o Kezelni jogosultsagokat és biztonsagi beallitasokat.

e Integradlni a SharePointot az Office 365 és mds Microsoft
alkalmazasokkal.

2. Aképzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei
2.1. Iskolai végzettség: Nem szikséges
2.2. Szakmai végzettség: Nem szikséges

2.3. Szakmai gyakorlat:

Nem szikséges

2.4. Egészségligyi alkalmassag:

Nem szikséges

2.5. El6zetesen elvart ismeretek:

Nem szikséges

2.6. Egyéb feltételek:
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3. Tervezett képzési idd

3.1 A képzés draszama: 7 6ra
32 M s e 0 ora /—.hia'nyza's r?yi!\{a'ntalrtlé\sa csak abban az esetben torténik,
amennyiben valaki hidnyzasat megkezdte/
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1. SharePoint alapismeretek a gyakorlatban tréning 7 ora

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése:? SharePoint alapismeretek a gyakorlatban tréning
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek SharePoint alapismeretek a gyakorlatban sajatossagairdl.
4.1.3. | Megvalositdsa soran alkalmazott A képzés formaja csoportos.
munkaformak: A munkaforma lehet: frontalis munka, frontalis csoportos munkaforma,
egyéni, paros, csoportos munkaforma
Tovdabba:
e Interaktiv online el6adasok és bemutatdk.
e Gyakorlati példak és él6 demonstraciok.
e Csoportos feladatok és egyéni gyakorlatok.
o  Kérdezz-felelek és esettanulmanyok elemzése.
4.1.4. | Megvaldsitasa sordn alkalmazott A képzési mddszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz, jellegéhez.
képzési modszerek: A képzési modszerek:
o  Elméleti alapok és gyakorlati alkalmazas kombindlasa.
o El6 SharePoint kdrnyezetben végzett feladatok.
o Valds vallalati példak és felhaszndlasi esetek bemutatdsa.
e  Résztvevdi aktivitas és 6nallé probalkozdsok tdmogatdsa.
415. | Oraszama: 7
4.1.6. | Beszdmithatd éraszama:* 0
4.1.7. | Tartalma: 7 6rés tematika

1. blokk: Bevezetés a SharePoint vilagaba (1 éra)
e  Miaz aSharePoint, és mire hasznalhaté?
e A SharePoint kiilénb6z6 verzidi (Online, On-Premises, Hybrid).
o Alapfogalmak: webhelyek, listdk, dokumentumtarak.

2. blokk: Dokumentumkezelés a SharePointban (1,5 6ra)
e Dokumentumtdrak Iétrehozdsa és strukturdja.
o Verzidkovetés és valtozaskezelés.
e  Metaadatok és egyéni nézetek hasznalata.

1 A sorok szama bévithet6.

2A Tananyagegységeket bemutaté alfejezetek szama a 4. pontban szereplé sorok szamanak megfeleléen bévitends.

3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratdl eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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3. blokk: Bels6 kommunikéacié és egylttmkodés (1,5 éra)

SharePoint intranet és vallalati hirek kezelése.
Hirek, események és bejegyzések |étrehozdsa.
SharePoint és Teams integrdcié a hatékony csoportmunkahoz.

4. blokk: Jogosultsagkezelés és biztonsdg (1,5 6ra)

o Felhasznaloi jogosultsagok bedllitasa.
e Csoportok és hozzaférési szabalyok.
e Megosztasi beallitdsok és biztonsagi irdnyelvek.

5. blokk: Automatikus folyamatok és SharePoint integracié (1,5 6ra)
e Microsoft
munkafolyamatokhoz.
e  Office és OneDrive integracio.
e Egyéni SharePoint megoldasok épitéelemei.

Power Automate haszndlata a SharePoint

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl szold . g e s e .
A I I kerdl k kal I&s.
igazolss kiadasanak feltétele(i): tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiaddasra kiilon igazolas
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:> (f6) 500 f68
6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirdsa
6.1. A képzéshez zaro (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zaré feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zaréteszt mindsitése:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb jo vélasz)
7. Aképzés zdrdsa
7.1. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas kiaddsanak A tréning elvégzésérdl szold tanusitvany kiadasanak
feltételei: feltétele a tréningen vald részvétel, valamint a zardvizsgan
,Megfelelt” minbsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtadsahoz szlikséges feltételek
8.1. | Személyifeltételek: Személyi feltételek:

A jelen képzési program alapjan inditott képzés inditasakor
érvényes jogszabalyi el&irdsoknak megfelel6en  kell
biztositani a személyi feltételeket:

A képzés szakmai tartalmanak megfelel6 felséfoku iskolai
végzettség és legaldbb 3 év, szakiranyu szakmai gyakorlat

5 Zart rendszerti elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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vagy a képzés szakmai tartalmanak megfelel6 kozépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

Az oktatdt a képzd intézmény foglalkoztatja
munkaszerzédéssel, megbizasi szerz6déssel vagy az oktatd
alkalmazasat bizonyitd mas szerzédéssel.

e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz
szlkséges szamitastechnikai eszkozok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

o képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkozok
(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzéshez szikséges targyi feltételek, eszkdzok meglétét a
feln6ttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony
vagy egyéb hasznalatra iranyuld jogviszony alapjan biztositja.
A képzés elvégzéséhez résztvevéi oldalrél sziikséges
szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztveve sajat eszkdzeként biztositja.




