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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése:

Excel kozéphaladd-haladd 6 hetes képzés

1.2. A képzés célja:

A képzési program célja a munkavallaloi kompetencidk fejlesztése. A képzés
tovabbi célja:

A képzés célja, hogy a résztvevik elsajdtitsdk az Excel kézéphalado és
haladd funkcioit, melyekkel hatékonyabban és precizebben tudjdk végezni
munkdjukat. A képzés sordn a résztvevék olyan eszkézbket és technikakat
tanulnak meg, amelyekkel bonyolultabb adatkezelési és elemzési
feladatokat is kénnyedén meg tudnak oldani.

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, kell6éen motivalt az
egylttmUikodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

A képzést azoknak ajdnljuk, akik mdr rendelkeznek alapveté Excel-
ismeretekkel és szeretnék tovabb fejleszteni tuddsukat, hogy kézéphalado és
haladé szinten is magabiztosan tudjdk haszndini az Excelt. Idedlis valasztas
irodai  dolgozdknak,  adatkezeléssel  és  elemzéssel  foglalkozd
szakembereknek, valamint mindazoknak, akik munkdjuk sordn rendszeresen
hasznaljak az Excelt.

1.4. A képzés soran megszerezhetd
kompetencidk:

A résztvevl a képzés elvégzése utan a kovetkezé kompetencidk birtokaban
lesz:
e Képessé valik a komplex adatbevitelre, adatfelbontasra és
adatvédelem megvaldsitasara.
e |smeretet szerez a haladd adatformazasi, szlrési és rendezési
technikakrol.
o  Képessé vélik halado szlirések és szeletel6k hasznalatara.
e  Gyakorlati tudast szerez a figgvények és képletek haladd
hasznalataban, beleértve az egymasba dgyazott figgvényeket.
o Ismeretet alkalmazni képes az adatbazis kezelés és az Excel
lehetGségelemzések terén.
e  Gyakorlati tudast szerez a kimutatdsok és makrok hasznalataban.

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:

e
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3. Tervezett képzésiid6

3.1. A képzés draszama: 18 dra
3.2. Megengedett hidnyzas mértéke: eljaras felnbttképzési szerz6dés szerint
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1. Excel kozéphaladd-haladd 6 hetes képzés 18 dra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése: Excel kdzéphaladd-haladé 6 hetes képzés
41.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,Excel” sajatossagairdl kozéphaladd-halado szinten.
4.1.3. | Megvalositasa soran alkalmazott A képzésben részt vevd online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontélis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovdabba:
e Online tréning Zoom fellleten
e Interaktiv oktatds él6 kérdezési lehet6séggel
e Gyakorlati feladatok és valds példak bemutatasa
4.1.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzési modszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz, jellegéhez.
képzési modszerek: A képzési modszerek:
Jellemz8bb képzési mddszerek:
e El6adas
e Gyakorlati bemutatok
e Interaktiv feladatok és k6zos gyakorlas
e Kérdések és vdlaszok
e Személyes visszajelzés és tanacsadas
415. | Oraszama: 18
4.1.6. | Beszdmithatd éraszama:* 0
4.1.7. | Tartalma: 1. hét (3 dra)

1. Adatok bevitele, felbontasa, adatvédelem megvaldsitasa
o Alapvetd adatbeviteli technikak
o Adatfelbontasi mddszerek (Text to Columns)
o Adatvédelem és biztonsagi beallitasok

2. hét (3 6ra) 2. Adatok formdzasa, szlirése, rendezése

e Haladd formazasi technikak

o Egyediszlrések és rendezések

3. Halado szlrések megvaldsitdsa, szeletel6k hasznalata

o SzeletelSk és id6vonalak hasznalata kimutatasokban

1 A sorok szama bévithetd.
2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szamanak megfeleléen bévitends.

3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.

[

Mentor Klub

2




Mentor Klub Kft. Képzési program
Nyilvantartasba vételi szama: B/2021/000560 Excel kozéphaladd-haladd 6 hetes képzés

3. hét (3 dra) 4. Fliggvények hasznadlata, egymadsba dgyazdsa
e  Statisztikai, logikai, sz6veg és datum-id6 fuggvények
5. Halado fliggvények: FKERES, INDEX, HOL.VAN
o  Gyakorlati példadk és alkalmazasok
4. hét (3 6ra) 6. Képletek haladd hasznélata
e Nevek hasznalata képletekben
o Képlet kiértékels eszkoz
e  El&d és utdd celldk megtekintése
7. Adatbazis kezelés alapjai, adatbazis fliggvények
o Adatbazis kezelés alapjai
o Adatbazis fuggvények bemutatasa és hasznalata
5. hét (3 6ra) 8. Excel lehetBségelemzések
e  Esetvizsgdld és célérték keresés
e Adattabldk és alap pénzigyi figgvények
9. Adatok csoportositasa, részosszegek készitése
o Adatok csoportositasa és részdsszegek létrehozasa
6. hét (3 6ra) 10. Kimutatadsok 1 - Kimutatasok Iétrehozasa és
alapbeallitdsok 11. Kimutatdsok 2 - Halad6 kimutatasi technikdk 12.
Feladat automatizalas alapjai (makro rogzités alapok) - Makrok rogzitése
és hasznalata - Urlapok készitése és vezérlk hasznalatanak alapjai

41.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz6l6 A tananyagegység elvégzésérél nem keril kiadasra kilon igazolas. A 7.2.
igazolas kiadasanak feltétele(i): pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kertl kiadasra a tanusitvany.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:® (f6) 1000 f8
6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirdsa
6.1. A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kozben fejleszts értékelés keretében értékeljik. A fejleszté értékelés

szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az oktatok
tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszt6 értékelés maodjai:

e Visszakérdezés,

¢ Gyakorlati feladatmegoldas,

* Képzésben résztvevd visszajelzései,

* Beszélgetés

¢ Feladatlap kitoltése.

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgalja.

A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zard feladat egy 10 kérdéses online teszt.

A zardvizsgan megszerezhet6 mindsitések:
e Megfelelt
e Nem felelt meg

A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kdvetelményszintek:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb j6 vélasz)

7. Aképzés zdrasa

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

A képzés elvégzésérdl sz4616 tanusitvany kiadasanak
feltétele a képzésen vald részvétel, valamint a
zarévizsgan ,Megfelelt” minGsités megszerzése.

8. Aképzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Személyi feltételek:

A jelen képzési program alapjan inditott képzés inditasakor
érvényes jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen kell
biztositani a személyi feltételeket:

A képzés szakmai tartalmanak megfeleld felséfoku iskolai
végzettség és legalabb 3 év, szakirdnyu szakmai gyakorlat
vagy a képzés szakmai tartalmdanak megfelel6 kozépfokud
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

Megbizasi szerz6déssel, munkaszerz6déssel, vagy az oktatd
alkalmazasat bizonyitd mas szerzédéssel.
Az oktatédra el6irt alkalmazasi feltételt munkaszerzddés,

megbizasi szerz&dés vagy az oktatod alkalmazasat bizonyitd
mas szerz6dés bizonyitja.

e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz
szlikséges szamitdstechnikai eszkdzok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

o képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszk6zok
(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzéshez szlikséges targyi feltételek, eszkozok
meglétét a felnSttképzé tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevéi oldalrél sziikséges
szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvev( sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025. 03. 17.
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