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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

11 Képzés megnevezése: Excel kezd6- és kézéphaladd 12 hetes képzés

1.2. A képzés célja: A képzési program célja a munkavallaléi kompetenciak fejlesztése. A képzés
tovabbi célja: A képzés célja, hogy a résztvevék gyakorlati médon, 1épésrdl
[épésre sajatitsdk el az Excel kezd§ és kozéphaladd szintl funkcioit, melyek
segitségével a mindennapi munkajuk gyorsabbd, hatékonyabba és
gordulékenyebbé vdlik. Az alapoktdl indulva egészen a bonyolultabb
flggvényekig és kimutatdsokig terjedd tuddsanyag biztositja a magabiztos
hasznalatot a kilonféle munkahelyi kihivasok kezelésére.

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 képzés azoknak szdl, akik minimalis Excel ismerettel rendelkeznek, de
szeretnék tudasukat tovabbfejleszteni. Alkalmas kezdd szinttél kbzéphaladd
szintig, olyan szakemberek szamdra, akik adatkezelési, elemzési feladatokat
végeznek, és az Excel hatékony hasznalatdval kivanjdk noévelni a
termelékenységiket.

1.4. A képzés soran megszerezhetd A résztveve a képzés elvégzése utdn a kdvetkezd kompetencidk birtokaban

kompetenciak: lesz:
e Ismeret az Excel alapvetd és halado funkcioirdl
e Készség az adatok rendszerezésére és el6készitésére
o Képesség az alap- és haladd szint( fliggvények alkalmazasdra
e  Gyakorlati tudas pivot tablak készitésére és adatok elemzésére
e  Vizudlis megjelenitési technikdk elsajatitdsa
e Hatékony dokumentumvédelem és adatkezelés
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. El6zetesen elvart ismeretek:

Nem szikséges

2.6. Egyéb feltételek:

3. Tervezett képzésiid6

3.1 A képzés draszama:

18 6ra
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3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnbttképzési szerz6dés szerint
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
41 Excel kezd6- és kdzéphaladd 12 hetes képzés 18 6ra

4.1. Tananyagegység?

Excel kezd6- és kbzéphaladd 12 hetes képzés

4.1.1. | Megnevezése:®
41.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,Excel” sajatossagairdl kezd§ - kézéphalado szinten.
4.1.3. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevé online jelenlétét igényl6 csoportos képzés:
munkaformak: Frontalis munka, egyéni munka, csoportos munka
Tovabba: A képzés interaktiv, gyakorlat-orientdlt, ahol a résztvevék valds
munkakdrnyezetiikhdz hasonld problémak megoldasan dolgoznak. K6z6s
feladatmegoldas, egyéni gyakorlas, valamint paros munkak soran
fejleszthetik tuddsukat.
4.1.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzési modszerek alkalmazkodnak a tananyag tartalmahoz, jellegéhez.
képzési modszerek: A képzési modszerek:
Jellemz8bb képzési mddszerek: Az oktatd bemutatdkat és
magyarazatokat nyujt, amelyeket kbvetden a résztvevék valds
gyakorlatokat oldanak meg. Emellett 6nallé feladatok, csoportos
projektmunkak és a résztveveék altal hozott kérdések kozds elemzése is
szerepel.
415. | Oraszéma: 18
4.1.6. | Beszamithatd draszédma:* 0
417. | Tartalma: 1. hét — Bevezetés az Excelbe (1,5 ¢ra)

e  Excel felilet megismerése
e Alapvets miveletek: cellak, sorok, oszlopok kezelése
e Adatbevitel, alapvetd formdazasok
2. hét — Adatok el6készitése és taroldsa (1,5 ora)
e Tablazatok létrehozdsa és strukturaldsa
e Szlirés és rendezés alapjai
e Adatok tipusainak kezelése
3. hét — Szamitdsok az Excelben (1,5 6ra)
e Egyszer( szamitasi miveletek
e Osszeadds, szorzas, kivonas, osztas funkcidi
e  Relativ és abszolut hivatkozasok hasznalata
4. hét — Alapfuggvények, munkalapok és nyomtatdas (1,5 6ra)
e Szum, atlag, minimum, maximum flggvények
e Munkalapok kezelése, munkaflizetek 6sszekapcsolasa

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 beszamithatd, egyéb esetben nem relevans.
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o  Nyomtatasi beallitasok
5. hét — Dinamikus adatforrasok készitése (1,5 dra)
e Dinamikus tartomanyok beallitdsa
e Adatok kapcsoldsa mas munkalapokbol
e Automatikus frissitési lehet&ségek
6. hét — Flggvények haszndlata I. rész (1,5 éra)
e HA fliggvény
o  Szdvegkezeld fiiggvények: BAL, JOBB, KOZEP
e  Egyszer( hibaellen6rzések
7. hét — Flggvények haszndlata Il. rész (1,5 éra)
e HALADO fuggvények: VLOOKUP, INDEX, MATCH
e Egymadsba agyazott fliggvények alkalmazasa
8. hét — Osszegz6 tablak (Pivot tabla / Kimutatds) (1,5 6ra)
e Kimutatdsok készitése és testreszabasa
e Csoportositasok, részosszegek és 6sszegzések
e Adatok dinamikus elemzése pivot tablakkal
9. hét — Adatok vizualis szemléltetése (1,5 6ra)
e Diagramok létrehozasa és testreszabasa
e Adatok grafikus abrazoldsa
e Trendek és 0sszefliggések vizualizalasa
10. hét — Dokumentum védelme és specialis funkcidk (1,5 éra)
e Jelszavas védelem, adatvédelmi beallitdsok
e SzOvegbdl oszlopok funkcid
e Dokumentumkovetés és verziok haszndlata
11. hét — Excel tippek és trukkok (1,5 éra)
e Haladod Excel trikkok, id6megtakaritasi lehet8ségek
o Gyorsbhillentylk és makrok
e  Hivatkozasok és ¢sszekapcsoldsok
12. hét — Kérdések és valaszok, képzés lezarasa (1,5 6ra)
e Gyakorlati feladatok megoldasa
e Résztvevik kérdéseinek megvalaszolasa
o Képzés Osszegzése és zarasa

418. | Atananyagegység elvégzésérél szdlé A tananyagegység elvégzésérdl nem kerll kiadasra kiilon igazolas. A 7.2.
igazolds kiadasanak feltétele(i): pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kerll kiadasra a tanusitvany.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportlétszam:> (f6) 1000 f8

6. Aképzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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6.1. A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kozben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A fejlesztd értékelés
szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az oktatok
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 zaré feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zardvizsgan megszerezhet6 mindsitések:
e 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 kiadasanak A képzés elvégzésérdl szolo tanusitvany kiadasanak

feltételei: feltétele a képzésen vald részvétel, valamint a
zardvizsgan ,,Megfelelt” minGsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtasdhoz 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 médja: Megbizési szerz8déssel, munkaszerzédéssel, vagy az oktato

alkalmazasat bizonyitd mas szerzédéssel.

Az oktatédra el6irt alkalmazasi feltételt munkaszerzddés,
megbizdsi szerz6dés vagy az oktato alkalmazasat bizonyitd
mas szerz6dés 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
(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.
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A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdzok
meglétét a felnGttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

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

Budapest, 2025.01.30.
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