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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

Excel trikkok 6 hetes képzés

1.1. Képzés megnevezése:

1.2. Aképzés célja: A képzési program célja a munkavallaloi kompetencidk fejlesztése. A képzés

tovabbi célja:
A képzés célja, hogy a résztvev6k megismerjék az Excel rejtett funkcioit és
trikkjeit, amelyekkel hatékonyabba és gyorsabbd tehetik a mindennapi
munkavégzést. A tanfolyam soran szamos praktikus tippet és moddszert
sajatithatnak el, amelyek segitségével gyorsabban és pontosabban
végezhetik el az Excel feladataikat, valamint megoldast taldlhatnak a
mindennapokban felmerild gyakori problémakra.

13. Aképzés célcsoporta: 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
egylttmkodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

Azoknak ajanljuk a képzést, akik mar rendelkeznek alapvet§ Excel-
ismeretekkel, de szeretnék tovabbfejleszteni tudasukat és megismerni
azokat az aprd trukkoket és haladdobb funkcidkat, amelyekkel még
eredményesebben dolgozhatnak.

14, A képzés soran megszerezhetd A résztveve a képzés elvégzése utan a kdvetkezd kompetencidk birtokaban

kompetenciak: lesz:

e Ismeretet szerez az Excel haladd funkcidirdl és azok
alkalmazasaral.

e Képessé valik hatékonyabb adatkezelési és elemzési feladatok
végrehajtdsara.

e  Gyakorlati tudast szerez a képletnevek, tartomanyok és specidlis
eszkdzok hasznalatdrol.

e  Problémamegoldasi képességei fejlédnek az Excel-hibak
keresésében és javitasaban.

e Képes lesz az Excel Ujgeneracids lehet&ségeit a munkafolyamatai
soran alkalmazni.

2. Aképzésbe vald 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. ElGzetesen elvart ismeretek: Nem szikséges

2.6. Egyéb feltételek: -

3. Tervezett képzési id6
3.1 A képzés draszama: 9 6ra
3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnéttképzési szerz6dés szerint
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4. Aképzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:

4.1.

Excel trikkok 6 hetes képzés

9 ora

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése: Excel triikkdk 6 hetes képzés
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,Excel trikkok ” sajatossagairdl kezd6 szinten.
4.1.3. | Megvalositasa soran alkalmazott A képzésben részt vevd online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontalis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovdabba:

e Online, interaktiv workshop jellegli oktatds, Zoom feliileten
keresztul. A gyakorlati feladatok megoldasa csoportos és egyéni
formdaban torténik.

4.1.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzési modszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz, jellegéhez.
képzési modszerek: Jellemz8bb képzési mddszerek:

e ElGadasok gyakorlati példakkal, él16 demonstraciok

e Interaktiv gyakorlati feladatok, kérdések-valaszok

e  Problémamegoldas valos munkakornyezetben el6forduld
példakon keresztil

415. | Oraszéma: 9
4.1.6. | Beszamithatd draszéma:* 0
a7 | Terzle: 1. Téblazatok és adatok sziirése és rendezése

o Az adatok rendezésének kilonféle lehetdségei
o  Szlrésilehet6ségek és tippek (halado sz(irési
modszerek)
o Szeletel6k hasznalata (6ra: 1,5)
2. Tartomany és képletnevek hasznalata
o Névadasi szabalyok, képletek egyszerisitése
o Dinamikus tartomanyok |étrehozésa és alkalmazasa
o Képletnevek keresése és karbantartdsa (6ra: 1,5)
3. Taldljunk meg vagy rejtstink el barmit!
o Excel feltételes formdzas, adattipusok elrejtése
o  Keresési funkcidk és lehet8ségek a tablazatokban
o Az adatok rejtése, megjelenitése (6ra: 1,5)
4.  Képlethibdk keresése és megoldasa
o  Gyakori képlethibak azonositasa
o A hibakeres8 eszk6zok hasznalata
o Megoldasok és hibajavitasi technikak (¢ra: 1,5)
5. Az Ujgenerdcios Excel szenzacids képességei
o Az Excel legljabb funkcioi és azok bevezetése
o Uj adattipusok hasznalata és Power Query alapok

1 A sorok szama bévithet6.

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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o Automatizdlt megoldasok és mesterséges intelligencia
integracid (6ra: 1,5)
6. Trikkok, amiket mindenkinek ismernie kell(ene)
o Hatékonysagnoveld tippek és eszkdzok a
mindennapokban
o Az Excel gyorsbillenty(i és makrok alapjai
o Az Excel integrdldsa mas programokkal (6ra: 1,5)

4.18. | Atananyagegység elvégzésérdl sz0lo A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kilén igazolds. A 7.2.
igazolas kiadasanak feltétele()): pontban meghatdrozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kerUl kiadasra a tanusitvany.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximadlis csoportlétszam:> (f6) 1000 8

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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6. Aképzésben részt veves teljesitményét értékels rendszer leirdsa

6.1. A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A fejlesztd értékelés
szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az oktatdk
tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszts értékelés maodjai:
o Visszakérdezés,
¢ Gyakorlati feladatmegoldas,
* Képzésben résztvevd visszajelzései,
* Beszélgetés
e Feladatlap kitoltése.
A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.
A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zard feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zardvizsgan megszerezhet6 mindsitések:
* Megfelelt
¢ Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kovetelményszintek:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb j6 vélasz)
7. Aképzés zdrdsa
7.1. A képzés elvégzésérdl szolo igazolds megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (l. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas kiaddsanak A képzés elvégzésérdl szolo tanusitvany kiadasanak

feltételei: feltétele a képzésen vald részvétel, valamint a
zardvizsgan ,,Megfelelt” minGsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: Személyi feltételek:

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

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

8.2, Személyi feltételek biztositasanak médja: Megbizési szerz8déssel, munkaszerzédéssel, vagy az oktato

alkalmazasat bizonyitéd mas szerzédéssel.

Az oktatdra el@irt alkalmazasi feltételt munkaszerzédés,
megbizdsi szerz6dés vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd
mas szerz8dés bizonyitja.

8.3. Targyi feltételek: e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz

szlkséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

e képzésben résztvevs részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszkdzok
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(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

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

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

Budapest, 2025.01.28.
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