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KÉPZÉSI PROGRAM 

 
1. A képzési program 

 

1.1. Képzés megnevezése Irodai alkalmazások (IKT) – excel 

1.2. A képzés célja 
A képzés célja, hogy a résztvevők stabilizálják az excel-program 
alapszintű kezelését, fejlesszék hozzáértésüket a haladószintig. 

1.3. A képzés célcsoportja 
A képzés célcsoportját jelenti minden olyan személy, aki 
táblázatkezelő program alapokkal tisztában van, de stabilizálná és 
fejlesztené a tudását összetett függvények szerkesztésében,  

 
2. A képzés során megszerezhető kompetenciák 

 

2.1. 

Biztos a hozzáértéssel rendelkezik a táblázatkezelés szerkesztésének lehetőségeiről, a képletírás alapjairól 
és az Excel adatelemzési funkciójáról. 
Képes nagy adatmennyiségekből precíz kimutatások, függvények készítésére az excel-programban.  
Egymásba ágyazott, komplex függvényeket gyakorlattan szerkeszt.  

 
3. A képzésbe való bekapcsolódás feltételei 

 

3.1. Iskolai előképzettség nem releváns 

3.2. Szakmai előképzettség alapvető informatikai ismeretek, a Windows office excel alapszintű ismerete. 

3.3. Egészségügyi alkalmassági 
követelmény 

nem releváns 

3.4. Szakmai gyakorlat területe és 
időtartama 

nem releváns 

3.5. Egyéb feltételek 

A képzési programot a képzésben résztvevő megismeri, az alkalmazott 
módszereket, munkaformákat elfogadja.  
A természetes személyazonosító adatait, elektronikus levelezési címét és 
legmagasabb iskolai végzettségét megadja a Felnőttképző számára. 

 
4. A képzésben való részvétel feltételei 

 

4.1. Részvétel követésének módja 
A személyes jelenlétet igénylő foglalkozásokon a résztvevő aláírásával ellátott 
jelenléti íven. 

4.2. Megengedett hiányzás A kontaktórák 10 %-a.  

4.3. Egyéb feltételek 
A 2013. évi LXXVII. törvény és a 11/2020. (II. 7.) Kormányrendelet által 
meghatározott tartamú felnőttképzési szerződés megkötése. 
Együttműködés az oktatóval. 

 
5. Tervezett képzési idő  

 

5.1. Óraszám 33 
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6. A képzés tananyagegységei  
 

  A tananyagegység elnevezése 
A tananyag-

egység 
óraszáma 

Alkalmazott munkaformák, 
a megtanítandó és elsajátítandó témakörökhöz 

szükséges foglalkozások/órák száma 

Kontaktórák száma 
A nem 

kontaktórák 
száma  

Személyes 
jelenlétet 

igénylő tanóra 

Személyes 
jelenlétet nem 
igénylő tanóra 

Irányított 
önálló 

tanulás/bes
zámítható 
óraszám 

6.0. Az excel-program kezelése 33 33 0 0 

összesen: 33 33 0 0 

 

A tananyagegység 
megvalósítása során 
alkalmazott képzési 
módszerek  

Előadás, magyarázat, demonstráció, szemléltetés, irányított gyakorlati feladat megoldása 
egyéni és kiscsoportos formában, résztvevői prezentáció. 

A tananyagegység 
megvalósítása során 
alkalmazott 
munkaformák 

Frontális, egyéni - személyes jelenlétet igénylő kontaktórákon 

 
7. A maximális csoportlétszám 

 

7.1 Maximális csoportlétszám (fő) 20 

 
8. A képzés zárása 

 

8.1. 
A képzés elvégzéséről szóló 
igazolás kiadásának feltételei 

A felnőttképző Tanúsítványt állít ki a Felnőttképzési 
Adatszolgáltatási Rendszerből (FAR).  
Kiadásának feltételei: 
­ A felnőttképzési szerződésben rögzítettek maradéktalan teljesítése. 
­ Záróértékelés MEGFELELT minősítése 
­ A megengedett mértéket meg nem haladó hiányzás 

 
9. A képzési program végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételek, valamint a 

képzéshez kapcsolódó egyéb speciális feltételek és ezek biztosításának módja 
 

9.1. Személyi feltételek 

Oktatóként olyan személy alkalmazható, aki rendelkezik: 
• A képzés céljának és a megszerezhető kompetenciáknak megfelelő 
oktatói tapasztalattal vagy 
• Felsőfokú informatikai végzettséggel  

9.1.1. 
Személyi feltételek biztosításának 
módja 

Oktatók foglalkoztatása: Megbízási szerződéssel vagy munkaszerződéssel 
vagy az oktató alkalmazását bizonyító más szerződéssel. 

9.2. Tárgyi feltételek 

Oktatóterem. 
Tanulóasztalok és székek/írólapos székek a résztvevők létszámának 
megfelelően. 
Projektor 
Oktatói, résztvevői számítógépek office programokkal. 
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9.2.1. 
Tárgyi feltételek biztosításának 
módja 

A szükséges tárgyi feltételeket felnőttképző tulajdonjog, használati 
jog vagy bérleti jogviszony alapján biztosítja.  

 
 


