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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése: Projekttervezés és halds temtervezés a Microsoft Project segitségével12
hetes képzés

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

tovabbi célja:
A képzés célja, hogy a résztvevék elsajatitsdk a Microsoft Project halds
Utemtervez6  eszkdéz  alapos  hasznalatat, és  megértsék a
projektmenedzsment alapvetd elveit. A tréning soran a projekttervezés és -
Utemezés elméleti és gyakorlati vonatkozasait, valamint a halds tervezési
technikakat sajatithatjak el, a program teljes funkcionalitasat alkalmazva. A
képzés célja tovabba, hogy a résztvev6k képessé vadljanak a
projektmenedzsment elméleteit a gyakorlatba 4atiltetni és hatékony
projektterveket késziteni a Microsoft Project segitségével.

13. Aképzés célcsoportja: A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehet6vé teszi, kell6en motivalt az
egylttmUikodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

e  Projektmenedzserek

e  Eréforras-tervezék

o Utemezési szakérték

o (zleti elemz68k

e  Projektadminisztratorok

e Mindazok, akik szeretnék elsajatitani a Microsoft Project
hasznalatat projektek hatékony tervezéséhez és litemezéséhez.

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

kompetenciak: lesz:

e Ismeret: Megismerik a Microsoft Project halds itemtervez§
program alapjait, elméleti hatterét, és a projektmenedzsment
folyamatait.

o  Készség: Képessé valnak komplex projektek idébeli és eréforras-
Utemezésére, koltségtervezésre és a projektek nyomon
kdvetésére.

e  Gyakorlati tudds: A résztvevék képesek lesznek a
projektmenedzsment folyamatok gyakorlati alkalmazésara,
projekttervek készitésére, azok folyamatos frissitésére és
optimalizalasara.

o  Képesség: Hatékonyan kezelik a projekt Gtemterveket,
eréforrasokat és koltségvetést, valamint elemzéseket készitenek a
projekt aktudlis allapotardl.

2. Aképzésbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség: Nem szlkséges

2.2. Szakmai végzettség: Nem szikséges

2.3. Szakmai gyakorlat: Nem szikséges
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2.4, Egészséglgyi alkalmassag: Nem szikséges
2.5. El8zetesen elvart ismeretek: Nem szikséges
2.6. Egyéb feltételek: -
3. Tervezett képzésiid6
3.1. A képzés draszama: 24 6ra
3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnttképzési szerz6dés szerint
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:* Oraszama:
4.1. Projekttervezés és halds Gtemtervezés a Microsoft Project segitségével 12 hetes képzés 24 6ra

4.1. Tananyagegység?

41.1.

Megnevezése:?

Projekttervezés és halds Utemtervezés a Microsoft Project segitségével 12
hetes képzés

41.2.

Célja:

A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégzék ismereteket
szerezzenek a ,Microsoft Project” sajatossagairél.

4.13.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti

kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl§ csoportos képzés: frontalis

oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ

csoportmunka.

Tovabba:

e Egyéniés csoportos munka: A résztvevék sajat projekteken és

csoportos feladatokon dolgoznak, ahol a projekttervezési és
Utemezési folyamatokat alkalmazzak a tanult eszkdzokkel.

41.4.

Megvalositasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kdvetkezék
lehetnek: el6adds, magyarazat, szemléltetés, megheszélés, rendszerezés,
megfigyelés, egylttes és 6nallo tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa, projektmaddszer,
feladatlap kitoltése, irdsbeli felelet.
Jellemz8bb képzési mddszerek:
e  ElGadas és gyakorlati példdk: Az oktatd részletesen bemutatja a
Microsoft Project kezel6fellletét és funkcioit.
®  Projekt szimuldcid: Valos életbdl vett példakkal és
gyakorlatokkal demonstraljak a program hasznalatat.
o Feladatmegoldas: A résztvevdk a sajat projektjeik alapjan
készitenek tervet és temezést.

4.15.

Oraszama:

24

1 A sorok szama bévithetd.
2A Tananyagegységeket bemutaté alfejezetek szama a 4. pontban szereplé sorok szamanak megfeleléen bévitends.
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
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4.1.6. | Beszamithatd éraszama:*

0

4.1.7. | Tartalma:

1. alkalom (2 6ra) — Bevezetés a projektmenedzsmentbe és a Microsoft
Projectbe
e Alapfogalmak és a projektek lefolyasa (30 perc)
o Projektmenedzsment definicio, alapelvek
o Projektfazisok attekintése: kezdeményezés, tervezés,
végrehajtas, lezards
e A Microsoft Project attekintése (60 perc)
o Alapfogalmak: tevékenységek, eréforrasok, Utemezés
o Felhasznaldi felllet és navigacid a Projectben
e Projekt inditasa: Uj projekt Iétrehozasa és beallitasok (30 perc)
2. alkalom (2 déra) — Projektek kezdeményezése és tervezése
e  Projekt kezdeményezés és célkitlizések (30 perc)
o Projektcélok meghatadrozasa
o Koltségvetés tervezése és dontés-elbkészités
e Projektszerepl6k és érintettek feltarasa (30 perc)
o Projektszerepl6k és érintettek elemzése
o Szerepl6k és érintettek rogzitése a Projectben
e  Er6forrasok meghatarozasa és hozzaaddsa (60 perc)
o Eréforrasok tipusai: human és gépi
o Er6forras-hozzarendelés tevékenységekhez
3. alkalom (2 d6ra) — Feladattervezés és tevékenységfelbontas
e Feladatok meghatdrozasa (30 perc)
o Tevékenységek és mérféldkdvek rogzitése
o Atevékenységfelbontas alapelvei
o Tevékenységfelbontds részletezése és atlathatdsag (30 perc)
o Tevékenységek hierarchidja és logikai 6sszefliggések
o Tevékenységek és mérfoldkovek ltemezése (60 perc)
o Feladatok kapcsolati tipusainak meghatarozasa:
fuggbségek, logikai kapcsolatok
o Utemezési mddszerek: manudlis és automatikus
Utemezés
4, alkalom (2 6ra) — Id6tervezés és naptéarak hasznélata
e |d6terv alapjai (30 perc)
o Utemezés fontossaga és alapszabalyai
e  Naptéarak bedllitdsa (30 perc)
o Naptartipusok: munkanapok és szabadsagok megaddsa
o Feladatok id6beli bedllitasa és naptarak alkalmazasa
e Technoldgiai varakozasi id6k kezelése (60 perc)
o Utemterv pontositasa és optimalizaldsa technoldgiai
véarakozasokkal
5. alkalom (2 dra) — Eréforrastervezés és eréforrasok kezelése
o  Eréforras-felhasznalas elemzése (30 perc)
o Erdforrasszikséglet és idGigény megtervezése
o Er6forras-kapacitas elemzése
e  Eréforras-hozzdrendelés tevékenységekhez (60 perc)
o Er6forras-korldtok kezelése és szimulacié
o  Er6forrasszint-simitas és optimalizalas
o  Tulterhelt eréforrasok kezelése (30 perc)
o Tuléra bevonasa, munka csokkentése, atszervezés
6. alkalom (2 6ra) — Kéltségtervezés és koltségkezelés

o Koltségkezelés alapelvei (30 perc)

4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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o Koltségtervezés lépései
o Koltségvetési elemek megadasa a Projectben
o Koltségkezelési madszerek (60 perc)
o Koltségek nyomon kovetése és elemzése
o Koltségvetési allapotok és variaciok kezelése
e  Projektfinanszirozas (30 perc)
o Finanszirozasi modellek és megoldasok
7. alkalom (2 déra) — Projekt végrehajtds és nyomon kévetés
o Végrehajtasi fazis és nyomon kdvetési eszkézok (30 perc)
o Bazisterv mentése és nyomon kovetés beallitasa
e El6rehaladas kovetése és statisztikak elemzése (60 perc)
o Teljesitményértékelési mutatdk hasznalata
o El6rehaladasi jelentések készitése
e  Projektellendrzés és frissitések (30 perc)
o Adatok folyamatos frissitése, variaciok kezelése
8. alkalom (2 6ra) — Utemtervek és mérfoldkdvek kezelése
o MérfoldkStervezés és nyomon kdvetés (60 perc)
o Maérfoldkovek meghatédrozasa és ellenérzése
o Utemtervnézetek és mérfoldkdvek megjelenitése
e  Kapcsolatok kezelése és temtervek aktualizalasa (60 perc)
o Kényszerek, hatarid6k bedllitasa és ellenérzés
9. alkalom (2 6ra) — Utemezési irdnyok és feladatok ellendrzése
e  Kapcsolattipusok és logikai fuggSségek kezelése (60 perc)
o Flggbségek mddositasa, varakozasi idék kezelése
o  Utemezési iranyok alkalmazésa (30 perc)
o Tevékenységek Ujralitemezése, feladatok mddositasa
o Utemterv ellendrzése és optimalizéldsa (30 perc)
10. alkalom (2 éra) — Er6forrasok és koltségterv kezelése
e Eréforrasok cseréje és szint-kiegyenlités (60 perc)
o Er6forrasok Ujrahozzarendelése és szint-kiegyenlités
o Munkaelosztas és tulorak kezelése
o Koltségtervezési mddszerek alkalmazésa (60 perc)
o Koltségkezelési eszkozok hasznélata és elemzések
készitése
11. alkalom (2 éra) — Projektzaras és kiértékelés
e  Projektzarasi folyamatok (60 perc)
o Zardjelentések készitése
o Projektadatok archivalasa
o Kiértékelési eszkozok és elemzések (60 perc)
o Teljesitményértékelés, projekt sikerkritériumok
12. alkalom (2 éra) — Véllalati szint( projektmenedzsment
o Elemzések és jelentések készitése (60 perc)
o Nézetek és elemzési funkcidk attekintése
o Jelentéskészités és adatvizualizacio
e  Projektmenedzsment vallalati szinten (60 perc)

4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl szold
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérél nem keril kiaddasra kilon igazolas. A 7.2.
pontban meghatdrozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kerdl kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam

e
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5.1 Maximadlis csoportlétszam:® (f6) 1000 8

6. Aképzésben részt veve teljesitményét értékel6 rendszer leirdsa

tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszt6 értékelés maodjai:
o Visszakérdezés,

¢ Gyakorlati feladatmegoldas,

o Képzésben résztvevs visszajelzései,

® Beszélgetés

e Feladatlap kitoltése.

A zardvizsgan megszerezhet6 mindsitések:
e Megfelelt
* Nem felelt meg

Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)

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 oktatok

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 megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kovetelményszintek:

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. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas kiadasanak 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 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 tartalmanak megfelel6 kozépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

8.2. Személyi feltételek biztositasanak madja:

Megbizasi szerz6déssel, munkaszerz&déssel, vagy az oktato
alkalmazdasat bizonyité mas szerzédéssel.
Az oktatéra elbirt alkalmazasi feltételt munkaszerz6dés,

megbizasi szerz8dés vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd
mas szerz6dés bizonyitja.

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz
szlkséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek, oktatéanyag;

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

A képzéshez szlkséges targyi feltételek, eszkozok
meglétét a felndttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

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

Budapest, 2025. 09. 25.
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