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1. Aképzési program alapadatai

Hatékony irodai excel tréning

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

A tréning célja, hogy a résztvevék megismerkedjenek az Excel hatékony
haszndlatdnak alapjaival, fejlett eszkézeivel és funkcidival, amelyek
segitségével jelentls idét és energidt takarithatnak meg a mindennapi
munkavégzés sordn. A tréning sordn a résztvevék megtanulidk, hogyan
haszndljgk az Excel kiilbnb6z6 funkcioit az adatkezeléshez, elemzéshez és
vizualizdcidhoz.

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

Kiemelt célcsoport tovabba: a munkakeresék és munkavallalok szamara,
akik munkeré-piaci kompetenciadjukban fejlédni kivannak.

A képzés tovabbi célcsoportja:

A tréninget olyan dltaldnos irodai felhaszndloknak ajanljuk, akik mdr ismerik
az Excel alapveté funkcidit, de szeretnék elmélyiteni tuddsukat és
megismerkedni az alkalmazds fejlettebb eszkdzeivel és lehetdségeivel.
Kiilénésen hasznos lehet adminisztrdcids, pénzigyi, marketing és HR
teriileten dolgozdknak.

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

o Képesség az Excel haladd funkcidinak és eszkozeinek hatékony
haszndlatara

Fejlett adatkezelési és elemzési technikdk alkalmazasa
Tablazatok, grafikonok és jelentések készitése és formazasa
Automatizalasi lehet&ségek ismerete és hasznalata az Excel-ben
Problémamegoldd képesség és hatékonysag novelése az Excel
munkafolyamatokban

2. Aképzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlkséges

Nem szlkséges
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2.6. Egyéb feltételek: -
3. Tervezett képzésiid6
3.1. A képzés draszama: 7 6ra
35 Megengedett hidnyzds mértke: 0 éra./—_bia' m{za"s nyilvantartasa csak abban az esetben térténik, amennyiben
valaki hianyzdsat megkezdte/
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:* Oraszama:
4.1. Hatékony irodai excel tréning 7 6ra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése: Hatékony irodai excel tréning
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,irodai excel” sajatossagairol.
4.1.3. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevé online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontalis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovabba:
e ElGadas
e Interaktiv bemutatdk
e  Gyakorlati feladatok és példak
e Kérdések és valaszok szekcidk
4.1.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzési médszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz,
képzési modszerek: jellegéhez.
A képzési mddszerek:
e Online prezentaciok és demonstraciok
e Gyakorlati feladatok megoldasa valds idejl tdmogatassal
e K6z06s munkavégzés csoportmunkakban
e Interaktiv kérdés-felelet szekcidk
415. | Oraszama: 7
4.1.6. | Beszdmithatd éraszama:* 0
417. | Tartalma: 1. Bevezetés és alapvetd funkciok ismétlése (1 6ra)

o Rovid attekintés az Excel alapjairdl

o Celldk, sorok, oszlopok kezelése

o Egyszer( képletek és fuggvények
2. Haladé adatkezelési technikak (1 6ra)

o Adatok importalasa és exportaladsa

o Adatok szlirése és rendezése

o Feltételes formazas

1 A sorok szama bévithet6.

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.
Nyilvantartasba vételi szama: B/2021/000560

Képzési program
Hatékony irodai excel tréning

Képletek és flggvények (1,5 6ra)
o Haladé fuggvények (VLOOKUP, HLOOKUP, INDEX,
MATCH)
o Datum- és id6fluggvények
o Szovegflggvények
Adatvizualizacid (1,5 6ra)
o Grafikonok és diagramok készitése
o Pivot tabldk létrehozasa és hasznalata
o Adatok vizualizalasa kulonb6z6 grafikai elemekkel

5. Automatizélas és makrok (1 éra)

Makrok felvétele és futtatasa
Egyszer( VBA kodok irasa
Ismétl6dé feladatok automatizdlasa
6. Excel tippek és triikkok (1 éra)
Hatékonysagnovel6 trikkok
Gyakori problémak és megoldasok
Kérdések és valaszok

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz616 . g e s e .
igazolésykigdZénikfeltgétele(i): A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra 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 zardteszt mindsitése:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jo vélasz)
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 sz616 igazolas kiadasanak A tréning elvégzésérdl szold tanusitvany kiaddsanak
feltételei: feltétele a tréningen vald részvétel, valamint a zardvizsgan
~Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
8.1. Személyi feltételek: Személyi feltételek:

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

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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A képzés szakmai tartalmanak megfeleld felséfokd iskolai
végzettség és legalabb 3 év, szakiranyl szakmai gyakorlat
vagy a képzés szakmai tartalmanak megfelel6 kdzépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

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

e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitdsahoz
szlkséges szamitastechnikai eszk6zok, 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 szikséges targyi feltételek, eszk6zok
meglétét a felnSttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges
szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvevl sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025. 02. 06.
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