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1. Aképzési program alapadatai

Excel pénzigyeseknek tréning

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

A képzés célja, hogy a résztvevék megismerjék az Excel haladé funkcidit,
amelyek kifejezetten a pénzlgyi és szamviteli feladatok hatékonyabb
megoldasat segitik. A tréning sordn a résztvevék gyakorlati tudast szereznek
a gyors elemzések, Osszesitések és riportok készitésében, és megtanuljak,
hogyan alkalmazzak az Excelt nagy teljesitmény( irodai eszkozként a
mindennapi munkajuk soran.

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete szlikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kelléen motivdlt az
egyUttmUkodésre.

Kiemelt célcsoport tovabba: a munkakeresék és munkavallalok szamara,
akik munkerd-piaci kompetenciajukban fejlédni kivannak.
A képzés tovabbi célcsoportja:

A tréninget pénzlgyi, szamviteli szakemberek, pénziigyi elemz8k, kontrolling
terlleten dolgozok és irodai munkatdrsak szamara ajanljuk, akik szeretnék
hatékonyabban haszndini az Excelt a mindennapi munkafolyamatok
tdmogatasara.

A résztvevd a képzés elvégzése utdn a kovetkezd kompetencidk birtokdban
lesz:

A résztvevék képesek lesznek:

e Ismeretek az Excel halado funkcioirdl, pénzigyi miveleteirél és
elemzési lehet&ségeirdl.

e  Gyors és hatékony adatelemzés, riportok és dsszesitések
készitésének képessége.

e Az Excel eszkozeinek hatékony hasznalata a pénzlgyi tervezés,
koltségvetés és kontrolling feladatokhoz.

e  Gyakorlati tudas a pivot tabldk, fluggvények és feltételes formazas
alkalmazdsaral.

e Az Excel funkcidinak testre szabasa, sablonok és makrok
hasznalata a munkafolyamatok automatizalasahoz.

2. Aképzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlikséges
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2.6. Egyéb feltételek: -
3. Tervezett képzési idd
3.1 A képzés draszama: 7 6ra
32 M s e 0 éra./—_bia' m{za"s nyilvantartasa csak abban az esetben torténik, amennyiben
valaki hianyzdsat megkezdte/
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1. Excel pénzigyeseknek tréning 7 éra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése:? Excel pénzigyeseknek tréning
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a , Excel pénziigyeseknek ” sajatossagairdl.
4.1.3. | Megvaldsitdsa sordn alkalmazott A képzésben részt vevd online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontélis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovabba:

e Interaktiv el6adas: A tréner részletesen bemutatja a kiilonb6z8
Excel funkciokat és tippeket.

e  Gyakorlati feladatok: A résztvevék az el6adasok sordn
bemutatott funkcidkat azonnal kiprébalhatjak, alkalmazhatjak
sajat feladataikra.

e Csoportmunka: Egyes feladatokat csoportosan oldanak meg, igy
tanulnak a k6zds tapasztalatokbdl és megolddsi stratégiakbol.

4.1.4. | Megvalodsitasa soran alkalmazott A képzési mddszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz,
képzési modszerek: jellegéhez.
A képzési modszerek:

o Elméleti ismertetés

e  Gyakorlati bemutato és feladatok

e Interaktiv példak, esettanulmanyok

o Kérdés-valasz szekciok

e  (Csoportos visszajelzések és konzultacidk

415. | Oraszéma: 7
4.1.6. | Beszamithatd draszédma:* 0
417. | Tartalma: 1. Modul: Excel alapok a pénziigyekhez (1 6ra)

e Az Excel felépitése és mikodése
e Adatok bevitele és alapvet6 adatformazas
e Hatékony navigacio és gyorsbillentyik
2. Modul: Faggvények és képletek a pénziigyi elemzésekhez (2 6ra)
e Alapvet§ fuggvények: SZUM, ATLAG, MIN, MAX
e Halad¢ fliggvények: FKERES, HOL.VAN, INDEX, KAMATLAB

e Pénzlgyifuggvények: JOV.ERTEK, TORLESZT

1 A sorok szama bévithetd.
2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szaménak 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.
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3. Modul: Adatkezelés és rendezés (1 6ra)
e Adatok rendezése és szlirése
o Szdveg funkcidk (BAL, JOBB, KOZEP, SZOVEG.DARAB)
e  Adattisztitds és hibakezelés
4. Modul: Pivot tabldk hasznalata (1,5 6ra)
e  Pivot tabla létrehozdsa és szerkesztése
e Adatok Osszesitése és elemzése pivot tablaval
o Csoportositas és részosszegek készitése
5. Modul: Feltételes formazas és vizualizacio (1 6ra)
o  Feltételes formazas hasznalata pénziigyi kimutatasokban
e  Grafikonok készitése és formazasa (oszlop, vonal, kor)
e  Pénzlgyi adatok vizualizacioja
6. Modul: Automatikus folyamatok és makrék (0,5 éra)
o Alap makrok készitése és haszndlata
e Egyszer( rutin feladatok automatizaldsa Excelben
e  Excel sablonok hasznalata

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz616 . g e s e .
igazolésykigdZénikfeltgétele(i): A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiaddsra kiilon igazolas.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:> (f6) 500 f68
6. Aképzésben részt veves teljesitményét értékels rendszer leirdsa
61. A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zard feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zaréteszt mindsitése:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jo vélasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb jo vélasz)
7. Aképzés zérésa
7.1. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2, A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiadasanak A tréning elvégzésérdl szold tanusitvany kiaddsanak
feltételei: feltétele a tréningen valo részvétel, valamint a zdrdvizsgan
~Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtdsdhoz sziikséges feltételek
8.1. | Személyifeltételek: Személyi feltételek:

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

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

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

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

e intézmény részérdl: a képzési program megvalodsitdsahoz
szlkséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

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

A képzéshez szlkséges targyi feltételek, eszkozok
meglétét a felnSttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

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

Budapest, 2025. 01.09.
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