Honlapra Fel Okatatasi Kft. Képzési program
Feln&ttképzési nyilvantartasi szam: B/2023/000409 Virtudlis Asszisztens 2026 képzés

1.

2.

KEPZESI PROGRAM

A képzési program alapadatai
1.1. A képzés megnevezése
1.1.1. magyar nyelven:
Virtualis Asszisztens 2026 képzés - 1-3. rész
1.1.2. angol nyelven:
Virtual Assistant 2026 Course — Parts 1-3
1.1.3. német nyelven:
Virtueller Assistent 2026 Kurs — Teile 1-3
1.2. A képzés célja:
A képzés célja, hogy a résztvevok teljes korl virtualis asszisztensi tudast
szerezzenek, és képesek legyenek adminisztrativ, kommunikacios,
marketing, pénzugyi és ugyfélszerzési feladatok ellatasara, valamint Al-
eszko6zokkel tdmogatott munkavegzésre
1.3.A képzés célcsoportja
maganszemelyek, kis- és kdzépvallalkozok

A képzés soran megszerezheté kompetenciak

e Virtualis asszisztencia alapfeladatainak ismerete

o Al eszkdzok alapvetd hasznalata

¢ Windows hatékony hasznalata

e Word és Excel gyakorlati hasznalata

e Google eszkdzok kezelése

e Alap tartalomkészitési feladatok és Al szdvegiras alkalmazasa

e Canva alapu vizualis anyagok készitése

e Adminisztrativ feladatok

o Ugyfélszolgalati és kapcsolattartasi feladatok alapjainak ismerete
e WordPress alapu weboldal- és blogkezelési feladatok ellatasa

e Blogbejegyzések publikalasa SEO alapokkal

e Al alapu képgeneralas és vizualis tartalomkészités alkalmazasa
e Canva Al eszk6z6k hasznalata

e Al-alapu cikkiras és szovegkidolgozas gyakorlati alkalmazasa

o KozOsségi média feladatok alapjainak ismerete és gyakorlati tamogatasa
e Kommunikacios asszisztensi feladatok ellatasa

e Al-alapu hirlevélkampanyok és sorozatok tervezése, szdvegirasa
e Pénzlgyi feladatok tamogatasa

e Al alapu forditasi feladatok elvégzése

e Piackutatasi és célcsoport-elemzési feladatok tamogatasa Al segitségével
e Videds és audios tamogatasi feladatok ellatasa

e Ugyfélszerzési stratégiak alkalmazasa virtualis asszisztensként
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o Arstratégia és arazasi modellek kialakitasanak alapjai
o Ugyfélkezelési és kommunikaciés rutinok alkalmazasa professzionalis szinten

3. A programba valé bekapcsolddas feltételei
3.1.Iskolai végzettséq:
Nincs ilyen feltétel
3.2.Szakmai végzettséq:
Nincs ilyen feltétel
3.3. Szakmai gyakorlat:
Nincs ilyen feltétel
3.4.Egészséguqyi alkalmassag:
Nincs ilyen feltétel
3.5.El6zetesen elvart ismeretek:
Nincs ilyen feltétel
3.6. Egyéb feltételek:
Nincs ilyen feltétel

4, Tervezett képzési idd
4.1.A képzés teljes 6raszama:
240 ora
4.2. Megengedett hianyzas mértéke:
A képzés tavoktatas formajaban valésul meg, ezért hianyzas értelmezése
nem relevans

5. A képzés eqyedi adatai:
5.1. A képzeés helyszine:
e A képzés formaja miatt nem helyhez kotott
e A tananyaghoz barmilyen internetkapcsolattal rendelkezé eszkdzrél hozza
lehet férni
5.2. A képzeés kezdete:
e A tanulo részére a hozzaférés aktivalasanak napja
e Megjegyzés: A tanuldé a hozzaférés aktivalasat kovetéen kezdheti el a
képzeést sajat tempdjaban
5.3. A képzés tervezett befejezésének idépontja:
e Teljesitési hataridé: 16 honap a hozzaférés aktivalasatol szamitva
e Megjegyzeés: A résztvevinek a tananyagegyseégek anyagait és a
modulzaré ellendrzé feladatokat ezen idékereten belll kell teljesitenie
5.4.Hozzéaférés utemezése (a fizetési mod fliggvényében)
5.4.1. Egybsszeqd fizetés esetén:
A teljes tananyag a képzeés kezdetének napjan azonnal elérhet6
5.4.2. Részletfizetés esetén:
A tananyag a részletek befizetésének Gtemében kertl aktivalasra az
alabbiak szerint:
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. . - Hozzaférés | - . . .
Tananyagegység Tananyagegység blokkjai kezdete Oraszam Megjegyzés
0. Bevezets Hozzaférés az 1.
1. Virtualis assziszencia alapok 1 .r_esz!et 15 hon?p anyagghoz' az
befizetése 1. részlet befizetése
2. Mesterséges intelligencia alapok utan
3. Windows tippek
4/1. Microsoft Office - Bevezetd Hozzaférés a 2.
4/2. Microsoft Office - Word 2. resz,let 15 hon,ap anyag_aho’z a
befizetése 2. részlet befizetése
4/3. Microsoft Office - Excel utan
4/4. Microsoft Office - Al és Excel
5/1. Google eszk6zok - Google eszkdzok
altaldnos bemutatasa
5/2. Google eszkdzok - Google
Dokumentumok
5/3. Google eszkdz6k - Google Tablazatok
5/4. Google eszkdzok - Google Diak er .
Hozzaférés a 3.
5/5. Google eszkdzOk - Google Drive 3. részlet 15 hénap anyagahoz a
5/6. Google eszkézok - Google Naptar befizetése 3. részlet befizetése
) utan
5/7. Google eszkdzok - Gmail
5/8. Google eszkdzok - Google Urlap
5/9. Google eszkdzdk - Google Meet
5/10. Google eszkdzdk - Haladé Google
eszkdzok
6/0. Tartalomkészit6 feladatok - Bevezetd
1. rész 6/1. Tartalomkészitd feladatok - Al
szOvegiras alapok Hozzaférés a 4.
6/2. Tartalomkeészité feladatok - Dizajn 4. részlet 15 hénap anyagahoz a
s i befizetése 4. részlet befizetése
6/3. Tartalomkészit6 feladatok - Canva t3
hasznalat utan
6/4. Tartalomkészit6 feladatok - Képek
atméretezése
7/0. Adminisztrativ tamogatas - Bevezet6
7/1. Adminisztrativ tamogatas -Szdveg e
atiras Hozzaférés az 5.
7/2. Adminisztrativ tamogatés - 5. I.'eSZ'|et 15 honelzp anyage'ahoz’ Gr
Prezentaciok készitése befizetése 5. részlet befizetése
utan
7/3. Adminisztrativ tdmogatas -
Konkurenciaelemzés
7/4. Adminisztrativ tAmogatas - Piackutatas
7/5. Adminisztrativ tdmogatas - Adatok
gy(ljtése az internetrél
7/6. Adminisztrativ tamogatas -
Dokumentum iktatas Hozzaférés a 6.
7/7. Adminisztrativ tamogatas - HR 6. részlet 15 hénap anyagahoz a
feladatok befizetése 6. részlet befizetése
7/8. Adminisztrativ tamogatas - utan
Rendezvények szervezése
7/9. Adminisztrativ tamogatas -
Naptarkezelés és id6pontegyeztetés
8. Ugyfélszolgalati tevékenység
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Tananyagegység Tananyagegység blokkjai Hﬁngeetrees Oraszam Megjegyzés
9/0. Blog/Weboldal kezelése -
Bevezetd
9/1. Blog/Weboldal kezelése - Hozzaférés a 7.
WordPress kezelése 7. részlet 15 hénap anyagahoz a
9/2. Blog/Weboldal kezelése - befizetése 7. részlet befizetése
Blogbejegyzés publikalas utan
9/3. Blog/Weboldal kezelése - Al
kép alapok
9/4. Blog/Weboldal kezelése -
Mesterséges intelligencia a L
Canvaban Hozzaférés a 8.
9/5. Blog/Weboldal kezelése - Al 8. részlet 15 hénap anyagahoz a
cikkiras befizetése 8. részlet befizetése
9/6. Blog/Weboldal kezelése - utan
Webaruhaz termékfeltoltés
10/0. Kbz6sségi média feladatok -
Bevezetd
9 P 9. részlet 15 hénap anyagahoz a
10/2. K6zosségi média feladatok - befizetése 9. részlet befizetése
Platformfliggetlen gondolatok utan
10/3. Kbz6sségi média feladatok -
K6z6sségi Média csatornak
10/4. Kbz6sségi média feladatok -
Kbézosségi média tippek 1
, 10/5. Kézdsségi média feladatok - ) Hozzaféres a 10.
2.rész Hogyan épits fel egy pozitiv 10. részlet 15 hénap anyagahoz a
kdzdsséget? befizetése 10. részlet befizetése
10/6. Kbz6sségi média feladatok - utan
Canva hasznalata a k6z0sségi
médiaban
10/7. K6zbsségi média feladatok -
Banner készités
Hozzaférés a 11.
10/8. K6z6sségi média feladatok - i o X
Népszerili hashtagek kutatasa az 11._resglet 15 honz?p anyage}hoz’ a
tigyfelek szamara befizetése 11. részlet befizetése
10/9. Kézdsségi média feladatok - utan
Al hasznalata a k6zdsségi
médidban
11/0. Kommunikacios asszisztensi
feladatok - Bevezetd
11/1. Kommunikacios asszisztensi
feladatok - E-mailek kezelése
11/2. Kommunikacios asszisztensi .
feladatok - Postazas, posta ) Hozzaferes a 12.
kezelése 12. részlet hénap anyagahoz a
o ) ] o 15 ! .
11/3. Kommunikacids asszisztensi befizetése 12. részlet befizetése
feladatok - Hirlevél beh(zé anyag és utan
feliratkoztat6 sorozat
11/4. Kommunikacios asszisztensi
feladatok - Kommunikacios
feladatok Al segitségével
12. Honlap sz6vegiras Al
segitségével
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Tananyagegység Tananyagegység blokkjai Hﬁng;;es Oraszam Megjegyzés
13. Hirlevél szévegiras Al Hozzaférés a 13.
seglts’egg.vell 13. részlet 15 hénap anyagahoz a
14. Pénzgyi feladatok befizetése 13. részlet befizetése
15. Forditas Al segitségével utan
16/1. Haladé Al online marketing
anyagok - ChatGPT halado
haszndlata
16/2. Haladé Al online marketing
anyagok - Stratégiai feladatok Al Hozzaférés a 14.
hasznalataval 14. részlet 15 hénap anyagahoz a
16/3. Halado Al online befizetése 14. részlet befizetése
marketing anyagok - utan
Piacfelmérés Al segitséggel
16/4. Haladé Al online
marketing anyagok -
3 rész Mesterséges Al buyer persona
) 17/0. Audio/Video tamogatas -
Bevezet6
17/1. Audio/Video tamogatas -
Camtasia hasznalata
17/2. Audio/Video tamogatas - Hozzaférés a 15.
CapCut hasznalata 15. részlet 15 hénap anyagahoz a
17/3. Audio/Video tamogatas - befizetése 15. részlet befizetése
Canva hasznalata utan
17/4. Audio/Video tamogatas -
Al hasznalata a videdzasban
17/5. Audio/Video tamogatas -
Hangszerkesztés
18. VA lgyfélszerzés Hozzaférés a 16.
g 16. részlet hénap anyagahoz a
19. VEgReos befizetése 5 16. részlet befizetése
20. VA ugyfélkezelés utan

6. A képzés formajanak meghatarozasa
6.1. Tavoktatas

7. A tananyagegységek
7.1.Tananyagegység
7.1.1. Megnevezése:
1. rész
7.1.2. Célja:

A virtualis asszisztensi munka alapjainak, valamint az Al, Windows,
Office és Google eszkdzdk hasznalatanak elsajatitasa, tovabba az
adminisztrativ és tartalomkészitd feladatok gyakorlati megismerése

7.1.3. Tartalma:

Virtualis asszisztencia alapok

Al alapok és Al eszk6zok hasznalata
Windows tippek és gyorsbillentylk
Microsoft Word és Excel hasznalata
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Al és Excel alapok

Google eszk6zok kezelése

Al szbvegiras és Canva alapok
Adminisztrativ tamogatasi feladatok
Ugyfélszolgalati tevékenység

7.1.4. Oraszama:

7.1.5.

90 ora (6x15 oras blokk)
Megjegyzés: az 6raszam az online anyagok megtekintéseére
forditandd minimalis id6tartamot jeldli

Képzési modszer

A tanul6 a tananyagot sajat tempodban dolgozza fel

A tananyaghoz val6é hozzaférés Utemezés részletezése az 5.4.
pontban talalhaté

A tananyag feldolgozasa soran emailen kérhet segitséget, ha
onalléan nem boldogul

A tamogatas a képzés teljes idétartama, valamint a potlas ideje alatt
is elérhetd

A beérkez6 kérdésekre 1-2 napon belul kap valaszt

7.1.6. A tananyageqyséq elvégzésérodl szold igazolas kiadasanak feltétele(i):

Nem jar kulon tanusitvany az 1. rész tananyagegyseég elvégzéseérdl,
mivel az 1. rész a teljes Virtualis Asszisztens 2026 képzés — 1-3.
rész részet képezi

Az 1. rész modulzaroé ellenérzé feladatainak teljesitése a Virtualis
Asszisztens 2026 képzés — 1-3. rész tanusitvany kiadasi
feltételeként szamit

7.2. Tananyagegyseq

7.2.1. Megnevezése:

2.

rész

7.2.2. Célja:

A weboldal- és blogkezelési, valamint a kozosségi média és Al-alapu
tartalomkészitési feladatok elsajatitasa, virtualis asszisztensi
munkakorben alkalmazhat6 gyakorlati szinten

Tartalma:

7.2.3.

WordPress és blog/weboldal kezelés
Blogbejegyzések publikalasa és SEO alapok

Al képgeneralas és vizualis tartalomkeészités

Canva Al funkcidk hasznalata

Al cikkiras és szovegkidolgozas

Webaruhaz termékfeltoltés

Kbzosségi média alapok és platformismeret

Canva hasznalat k6zdsségi média tartalmakhoz
Hashtag kutatas és posztolasi tippek

Al eszk6zdk hasznalata kdzosségi média feladatokhoz
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7.2.4. Oraszama:

90 ora (6x15 oras blokk)
Megjegyzés: az 6raszam az online anyagok megtekintéseére
forditandd minimalis id6tartamot jeldli

7.2.5. Képzési modszer

A tanul6 a tananyagot sajat tempoban dolgozza fel

A tananyaghoz val6é hozzaférés Utemezés részletezése az 5.4.
pontban talalhaté

A tananyag feldolgozasa soran emailen kérhet segitséget, ha
onalléan nem boldogul

A tamogatas a képzés teljes idétartama, valamint a potlas ideje alatt
is elérhetd

A beérkez6 kérdésekre 1-2 napon belul kap valaszt

7.2.6. A tananyageqyséq elvégzésérol szold igazolas kiadasanak feltétele(i):

Nem jar kulon tanusitvany a 2. rész tananyagegység elvégzésérdl,
mivel a 2. rész a teljes Virtualis Asszisztens 2026 képzés — 1-3. rész
részét képezi

A 2. rész modulzaré ellenérzé feladatainak teljesitése a Virtualis
Asszisztens 2026 képzés — 1-3. rész tanusitvany kiadasi
feltételeként szamit

7.3. Tananyagegyseq

7.3.1. Megnevezése:

3.

rész

7.3.2. Célja:

A haladé virtualis asszisztensi szolgaltatasok ellatdsahoz sziukséges
kommunikaciés, pénzugyi, forditasi, videds és ugyfélszerzési ismeretek
megszerzeése, Al-alapu tdamogatassal

Tartalma:

7.3.3.

Hirlevél szovegiras Al segitségével

Pénzugyi és kdnyvelési el6készitd feladatok

Al forditasi feladatok

Haladdé Al marketing és stratégiai alkalmazasok

Videos és audios tamogatas (Camtasia, CapCut, Canva)
Al videdfeliratozas és videds eszkdzok

VA Ugyfélszerzés és specializacio

VA arképzés

Ugyfélkezelés és hatékony kommunikacié

7.3.4. Oraszama:

60 6ra (4x15 6ras blokk)
Megjegyzés: az 6raszam az online anyagok megtekintésére
forditandd minimalis id6tartamot jeldli

7.3.5. Képzési modszer

A tanul6 a tananyagot sajat tempoban dolgozza fel
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e A tananyaghoz val6 hozzaférés ltemezés részletezése az 5.4.
pontban talalhaté

e A tananyag feldolgozasa soran emailen kérhet segitséget, ha
onalléan nem boldogul

e A tamogatas a képzés teljes idGtartama, valamint a potlas ideje alatt
is elérhetd

o A beérkez6 kérdésekre 1-2 napon belul kap valaszt

7.3.6. A tananyageqgyséqg elvégzeésérdl sz6l6 igazolas kiadasanak feltétele(i):
Mind a harom tananyagegységhez tartozé modulzaro ellenérzé
feladatok sikeres irasbeli teljesitése és a tanusitvany irasbeli igénylése

8. Maximalis csoportlétszam

50 f6

9. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A szamonkérés irasban torténik

A tananyagegyseég blokkjainak végén talalhato ellenérzé feladatokat a
résztvevd az anyag feldolgozasa utan emailen kuldi be

Az ellenbrzést a képzésért felelés kolléga végzi az elbre elkészitett ellendrzd
kérdések és valaszok dokumentum alapjan

A feladatok sikeresnek minésulnek, ha a megoldasok legalabb 80%-0s
teljesitmeényt érnek el; a 80% alatti teljesités esetén a hibas feladatokat ujra
kell teljesiteni

A bekiildétt feladatok a résztvevd névre szo6ld online mappajaban kerllnek
megorzésre

A sikeres teljesités datuma rogzitésre kerul a résztvevé megrendelését
nyilvantarté tablazatban

Minden kapcsolattartas és értesités emailen torténik a résztvevével

10.Pétlas lehetésége

Ha a résztvevl a képzés tervezett befejezéséig nem kuldi be az ellenérzé
feladatokat, a képzés nem teljesitettnek minésdil

Poétlasra abban az esetben van lehetéség, amennyiben a résztvevé a képzés
nem teljesitésérél kuldott értesitdé emailre valaszolva jelzi, hogy szeretne élni a
potlas lehetéségével és tanusitvanyt igényelni a képzésrol

A pétlas soran a résztvevének az eredeti ellenérz6 feladatokat kell teljesitenie,
és minden értékelési szabaly (80%-0s minimum, hibas feladatok ismétlése)
érvényes ra

A potlas teljesitésére a képzés indulasatol szamitott 3 éven belll van
lehetbség

11.A képzés zarasa

11.1. A képzés elvégzésérol szold igazolas megnevezése:

TANUSITVANY

11.2. Jogszabalyi hattér:

e 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
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e 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

12.A képzés elvégzésérdl szo616 igazolas kiadasanak feltételei:
e A modulzaré ellenérzé feladatok sikeres teljesitése
e A tanusitvanyt a résztvevinek irasban kell igényelnie (e-mailben), és a
valaszaban meg kell adnia a kivant nyelvi valtozatot (magyar, angol vagy
német) és a formatumot (elektronikus vagy nyomtatott)

13.A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

13.1. Személyi feltételek:
1 f6, aki az ellen6rzé feladatok értékeléséért és a résztvevék tamogatasaért
felel

13.2. Személyi feltételek biztositasanak modia:
Az ellenbrzésért és tamogatasért felelés kolléga biztositasa a képzés
szervezlje altal

13.3. Targyi feltételek:
e internet hozzaférés
e szamitogép vagy internet elérésre képes mas eszkoz (pl.: laptop, telefon

stb.), ami alkalmas hang és videofelvételek lejatszasara

13.4. Tarqyi feltételek biztositasanak mddia:
Minden résztvevd sajat felelésségére gondoskodik a képzéshez szikséges
megfelel6 eszkozrol

13.5. A képzéshez kapcsolodo egyéb specialis feltételek:
Nincs

13.6. A képzéshez kapcsolodd egyéb specialis feltételek biztositasanak madia:
Nincs

2026.04.01.



