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Intézményi-akkreditacids lajstromszam: AL-0082

A CONTROLLTraining Kft. Felnottképzési
AKKkreditacios Testiilet (FAT) altal akkreditalt
modul rendszeri programjai

1.

Program neve: Microsoft Office ismeretek

Modularis képzés
Program-akkreditacios lajstromszam: PL-5618
Akkreditacié érvényes: 2011.06.29. - 2014.06.29.
Osszes 6raszam: 240 tandra

Kimenet: A képzés moduljainak elvégzése soran a résztvevok altal elsajatitott ismeretek folyama-
tosan ellenérzésre kertilnek az oktat6 altal kiadott gyakorlati feladatokon keresztiil. A modulok
végén a résztvevok tandsitvanyt kapnak, melynek feltétele az elvégzett modulok modulvizsgai-
nak sikeres teljesitése.

Modul neve Szakmai tartalom . Oraszam

A Windows felhasznaléknak (alapismeretek) modul elvégzése utan
a résztvevék ismerni fogjak a szamitastechnikai alapfogalmakat.

A résztvevok ismerni fogjak és képesek lesznek kezelni a Windows
operacids rendszer felliletét, beallitasi lehetéségeit, mappa- és
fajlkezelési funkcibit valamint segédprogramjainak alkalmazasi
lehetfségeit.

Windows
1. felhasznaloknak
(alapismeretek)

8 tandra

A Microsoft Word alapok modul elvégzése utan a résztvevok ismer-
ni fogjak a szdvegszerkesztés alapfogalmait, szolgaltatasait.

A résztvevOk képzések lesznek igényesen dsszedllitott leveleket,
dokumentumokat késziteni, szerkeszteni és elmenteni, nyomtatasi
feladataikat célszerlen kivitelezni, az alapvetd beallitasokat testre
szabni.

2, Microsoft Word alapok 24 tandra

A Microsoft Excel alapok modul elvégzése utan a résztvevék képe-
sek lesznek a tablazatkezel programban a fajlkezelési miveletek,
adatbevitel elvégzésére.

A résztvevik ismerni fogjak az adattipusokat, mozgasi, kijel6lési és
torlési lehetségeket, képletek osszedllitasét, a fontosabb fuggvé-
nyek hasznalatat, hivatkozastipusokat; esztétikus formazasi, egy-
szer(i sorba rendezési és sz(irési, diagramkészitési, valamint az
oldalbedllitasi és nyomtatasi lehetéséget.

3. Microsoft Excel alapok 24 tandra
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sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A Microsoft Excel kdzéphaladé modul elvégzése utan a résztvevék
képesek lesznek szamitasok elvégzéséhez tablazatokat tervezni és
létrehozni, azokat igényesen formazni, azaz tablazatok teljes kori
kivitelezésére.

A résztvevik képesek lesznek meglévé tablazatokat hasznaini, 24 tandra
Osszesitéseket elvégezni, fliggvényeket alkalmazni, adataikat dsz-
szetettebb szempontok szerint sorba rendezni és sziirni, részész-
szegzést késziteni, szemléletes diagramokat Iétrehozni és a nyom-
tatasi feladatokat igényesen kivitelezni.

Microsoft Excel
kozéphaladé

A Microsoft PowerPoint modul elvégzése utan a résztvevék ismerni
fogjék az esztétikus, egységes bemutatok készitését eldseqitd
eszkozoket — sablonok, mintak, szinsémak, egyéni hatterek —, a
dian elhelyezhetd gyakori objektumtipusokat — tablazatok, diagra-
mok, képek, rajzok, multimédias elemek — és a hozzajuk kapcsolo-
dé miiveleteket, a vetitési beallitasokat, attiinéseket és animaciokat,
nyomtathat6 anyagok készitését, valamint a prezentacio és a pre-
zentélas alapszabalyait is.

5. Microsoft PowerPoint 24 tandra

A Microsoft Access alapok modul elvégzése utan a résztvevék
képessé valnak az adatbazis objektumainak létrehozasara: tablak
és kapcsolatok Iétrehozasara/maédositasara; lekérdezések, lrlapok
és jelentések készitésére tovabba az adatkezelési miiveletek soran
az adatbazis-kezel6 program altal nydjtotta szolgaltatasok hasznéa-
latara:

6. Microsoft Access alapok 24 tandra

A Microsoft Access kdzéphaladd modul elvégzése utan a résztve-
vBk ismerni fogjak a tablak tervezéséhez kapcsol6do dsszes mezé-
és tablatulajdonsagot, a sz&mitott mezd létrehozasét lekérdezésben
Microsoft Access és (rlapon, allekérdezések tervezését, idegen adatbazisok vizsgala-
kozéphaladé tahoz szilkséges eszkdzoket, az adat-kezelési miiveletek- és a
felnasznaldi navigaciét automatizald makrék készitését.

A résztvevdk rutinosak lesznek a profi adatbazis felhasznaléi fellile-
tét alkoto, kotott és kotetlen (rlapok rendszerének létrehozasaban.

24 tandra

A Projekt menedzsment elméleti- mddszertani ismeretek modul
elvégzése utan a résztvevok képesek lesznek a megfelelé modszer-
tan és tervez6eszkdz kivalasztasara, projektek céljainak kitlizésére,
Projekt menedzsment ismerik és alkalmazzak a tervezési alapelveket, technikakat.

8. elméleti- médszertani A résztvevik képesek lesznek a projektszakaszok dokumentécios 16 tandra
ismeretek igényének meghatarozasara, ismerik a technikai megoldasokat és
optimalis dokumentumrendszert képesek kialakitani.

A résztvevdk hatékony kommunikaciot tudnak kialakitani a tébbszin-
tl iranyitas és kulsé/belsd informacié-megosztas segitségével.

A Microsoft Project modul elvégzése utan a résztvevik rendelkezni
fognak az dsszes olyan elmélettel és gyakorlattal, ami a technikai
oldalat biztositja annak, hogy dnalléan készithessenek projekteket a
Microsoft Project programmal.

9. Microsoft Project 24 tandra
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sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A Microsoft Visio modul elvégzése utan a résztvevék a program
kezelésével gyorsan és hatékonyan tudnak Iétrehozni egyszer(ibb
vagy bonyolultabb diagramokat és folyamatabrékat, illetve azokat
10. Microsoft Visio igény szerint képesek atalakitani. A Visio munkakdrnyezet megis- 8 tandra
meréseén, testreszabasan, az alakzatok létrehozasan, formazasan
és nyomtatasan tul tudjak, hogyan és mire hasznalhatok a stencilek,
a program sablonjai és diagramtipusai.

A Honlap készités modul elvégzése utan a résztvevék ismerik egy
grafikus webhely-készitd és kezelé program szolgaltatasait, ralata-
suk van a HTML nyelvre anélkl, hogy kiléndsebben belemélyed-
nének a HTML szerkesztés titkaiba.

A résztvevik képesek egyszer(ibb altaluk elkészitett weboldalak
publikalasara.

11. Honlap készités 40 tanéra
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2.

Program neve: Microsoft Office ismeretek haladoknak

Modularis képzés
Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-5617
Akkreditacié érvényes: 2011.06.29. - 2014.06.29.
Osszes 6raszam: 240 tandra

Kimenet: A képzés moduljainak elvégzése soran a résztvevok altal elsajatitott ismeretek folyama-
tosan ellenérzésre kertilnek az oktaté altal kiadott gyakorlati feladatokon keresztiil. A modulok
végén a résztvevok tandsitvanyt kapnak, melynek feltétele az elvégzett modulok modulvizsgai-
nak sikeres teljesitése.

Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A Microsoft Word haladé modul elvégzése utén a résztvevék ismerni |24 tandra
fogjak a szOvegszerkesztd program magasabb szint(i szolgaltatasait:
dsszetett tablazatok kialakitasat, a kdrlevelek mélyebb rejtelmeit,
hosszabb dokumentumok kezelését, targymutaté, tartalom- és abra-
jegyzékek készitését, stilusok és sablonok hasznalatat, makrok rog-
zitését és futtatasat, a korrektlrazast, az eszkdztarak és a munka-
kornyezet testreszabasat, objektumok beszirasat, a Word grafikai
képességeit.

1. Microsoft Word haladé

A Microsoft Excel haladé modul elvégzése utan a résztvevok képe- |24 tandra
sek az Excel munkakornyezet 6nallo beallitasara, feltételes formaza-
sokkal intelligens tablazatok kialakitasara, kilonlegesebb fliggvények
alkalmazasara, keresé fliggvényekkel a tablazatokban talalhaté in-
formaciok dsszekapcsolasara; munkaflizetek k6zotti csatolasok léte-
2. Microsoft Excel halado sitésére, hivatkozasokkal torténé navigalasra, kilsé adatok importa-
lasara, adatbazis-kezelésre, 6sszetett szlirési feladatok elvégzésére,
modellezésre, bonyolultabb statisztikak, kimutatasok (Pivot Table)
elkészitésére, adatelemzésre, a munkafiizetek védelmére, sablonok
létrehozasara és alkalmazasara, ismétlédd feladataik automatizala-
sara (egyszer(i makrok).

A Microsoft Excel fiiggvények modul elvégzése utana r észtvevék 16 tandra

3 Microsoft Excel ismerik és alkalmazni képesek a Microsoft Excel fuggvény-csoportjait
) fliggvények (megszamlalok, szoveg-kezeldk, datum- és id6kezeldk, adatbazis-
kezel6k stb.).
. A Microsoft Excel kimutatasok (Pivot tabla) modul elvégzése utdn a |8 tanéra
Microsoft Excel . 1A . - . . o
. kimutatasok résztvevok képesek tobb-szempontu kimutatasok, adatosszesitések,

valamint a PowerPivot Excel bévitmény segitségével nagyméretii

(Pivot tabla) adatbézisokbol szarmazo adatokbol kimutatasok készitésére.
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Modul neve

Szakmai tartalom

Microsoft Excel
programozas

A Microsoft Excel programozas modul elvégzése utén a résztvevik

ismerik az objektumok hasznalatat, rogzitett makrok finomitasat,
egyedi eljarasok és fliggvények irasat valamint munkalapokon valé
hasznalatat, eseményvezérelt eljarasokat, egyedi trlapok étrehoza-
sat, menik és eszkdztarak programozasat.

Oraszam
40 tandra

Microsoft PowerPoint
haladé

A Microsoft PowerPoint haladé modul elvégzése utan a résztvevék
ismerik és alkalmazzak az esztétikus, egységes bemutatok készité-
sét eléseqitd eszkdzoket — sablonok, mintak, szinsémak, egyéni
hatterek —, a dian elhelyezhetd gyakori objektumtipusokat — tablaza-
tok, diagramok, képek, rajzok, multimédias elemek — és a hozzajuk
kapcsol6do miiveleteket, a vetitési beallitdsokat, attlinéseket és
animéciokat.

8 tandra

Prezentacio- és eléadas
maodszertan

A Prezentéacio- és eléadas médszertan modul elvégzése utan a
résztvevok ismerni fogjak a prezentalashoz kapcsolddd kommunika-
cios eszkozOket, azok alkalmazasi lehet8ségeit a gyakorlatban a
hatékony prezentéalas el@segitésre, valamint ismerni fogjak és a gya-
korlatban alkalmazni tudjak a prezentacio-, diatervezés altalanos és
grafikai alapelveit.

16 tanora

Microsoft Access
alkalmazasfejlesztés

A Microsoft Access alkalmazasfejlesztés modul elvégzése utan a
résztvevok ismerni fogjak a Microsoft Access programozasi lehet6-
ségeit (VBA, DAO, ADO), és képesek ezen ismereteket felnasznélva
Osszetett, felnasznalobarat, interaktiv alkalmazasok fejlesztésére
adatbézisaik kezeléséhez.

40 tanora

Microsoft Outlook

A Microsoft Outlook modul elvégzése utan a résztvevok ismerik az
Outlook programmal torténd elektronikus levelezés szolgaltatasait, a
névjegyalbum hasznélatét, a csoportmunkét tamogat6 eszkozoket és
lehetségeket. Tudjak, hogyan lehet egyittmiikodni a csoporton
belil, k6zds és egyedi cimlistakat hasznalni, talalkozok idépontjat
egyeztetni, valamint az elektronikus izeneteket nyomon kévetni.
Ismerik a naptar és a feladatok dnall6 és csoportos hasznalatat,
illetve a feliegyzés valamint a naplé funkcié lehetdségeit.

8 tanora

10.

Microsoft Project
Professional

A Microsoft Project Professional modul elvégzése utana a résztvevék
képesek jelentds idémegtakaritassal és megndvelt iranyitasi lehets-
ségekkel projektet menedzselni (csoportmunka szervezéssel) és a
szervezetilket projektszervezetté felfejleszteni.

24 tanora

1.

Microsoft Office
csoportmunka

A Microsoft Office csoportmunka modul elvégzése utan a résztvevék
képesek a Microsoft Office programcsalad Word, Excel &€s Outlook
alkalmazasainak csoportmunkaban valé felhasznalasara, a progra-
mok nyujtotta szolgaltatasok ismereteinek/alkalmazasanak birtoka-
ban.

16 tandra

12.

Microsoft SharePoint

A Microsoft SharePoint modul elvégzése utan a résztvevok ismerni
fogjak a SharePoint alapil webhelyek hasznalatdnak miveleteit,
valamint a Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) prog-
ramokkal valé csoportmunka tamogatasara szolgalo eszkdzoket.

16 tandra
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3.

Program neve: SharePoint alkalmazas és iizemeltetés -
modularis képzés - akkreditacio folyamatban

Program-akkreditacios lajstromszam:

Akkreditacié érvényes:

Osszes 6raszam: 164 tanora

Kimenet: A résztvevik a képzés végén latogatasi igazolast (tantsitvanyt) kapnak, melynek felté-
tele: az 6rak 80 %-an val6 részvétel a modulokon, és a képzés jellegének megfelel6en teszt és/vagy
gyakorlati modulzaré vizsga.

Sorsz. | Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A Microsoft Windows SharePoint Foundation és a SharelPoint Portal
Server egy(ttm(ikodési szolgaltatasait kihasznélva a szervezetek
lehetévé tehetik felhasznaloik szaméra SharePoint alapi webhelyek
1 SharePoint 2010 felhasz- | hasznalatat, létrehozasat és publikélaséat. A tanfolyamon a hallgatok 20 tand
. (i . PR " andra
nalé a gyakorlatban is megtanuljak, mit jelent a ,csoportmunka” fogalma,
és hogyan segiti napi munkajukat a Microsoft Office programjainak
hasznélata soran, kiemelve a SharePoint és az Outlook integraciéjat,
a csoportmunka lehetéségeinek ismertetését.
A tanfolyamon a hallgatdék megtanuljak, hogyan lehet atalakitani a
A SharePoint 2010 webes | SharePoint webhelyeket a bdngészdvel illetve az erre a célra fejlesz-
2. kornyezet testre szabasa, |tett SharePoint Designer programmal, munkafolyamatokat készithet- 20 tanéra
munkafolyamatok nek és sz6 lesz az Uizleti adatok feldolgozasardl. Elsajatitjak a
webhelyekre beallithaté jogosultsagok kezelését is.
A tanfolyam hallgatéi megtanuljak, hogyan lehet kialakitani, konfigu-
. . ralni és fellgyelni egy olyan webes kdrnyezetet, amely biztonsédgos
3. goigafre? oint Foundation és egyszeriien feliigyelhetd. Megismerik a Windows SharePoint 20 tanéra
eliigyelete E . o P e
oundation telepitésének, konfiguralasanak, a felhasznaléi oldal
bedllitisainak és lizemeltetésének lépéseit.
A tanfolyam hallgatéi megismerik a Windows SharePoint Foundation
A SharePoint Foundation |és a SharePoint Server 2010 telepitésének, konfiguralasanak és
4, és SharePoint Server 2010 | izemeltetésének lépéseit és eszkozeit, a Language Pack-ek és a 24 tandra
telepitése, konfiguralasa |Service Pack-ek hasznalatat, valamint a rendszer funkcionalitasat
bévitd szolgéltatasalkalmazésokat és megoldascsomagokat.
A hivatalos Microsoft tanfolyam hallgatoi megismerik, hogyan lehet
Configuring and kialakitani, konfiguralni és felligyelni egy olyan webes kdrnyezetet,
5. Administering Microsoft | amely biztonsagos és egyszeriien felligyelhetd, elsajatitjak a Win- 40 tanéra
SharePoint 2010 (10174) | dows SharePoint Foundation és Server telepitésének, konfiguralasa-
nak és Uzemeltetésének Iépéseit.
A hivatalos Microsoft tanfolyam hallgatoi megtanuljak, hogyan lehet
megtervezni a SharePoint 2010 Serveren alapuld kérnyezetet, bele-
Designing a Microsoft értve a logikai és fizikai megvalositast. A tanfolyam elvégzése utan
SharePoint 2010 képesek lesznek a sajat cégiik elvarasai alapjan megtervezni a Sha- 40 tanora
Infrastructure (10231) rePoint 2010-re vonatkozd, biztonsaggal, tartalomkezeléssel, monito-
rozassal és telepitéssel kapcsolatos feladatokat, jellemzdket, megol-
dasokat és szolgaltatasalkalmazasokat.
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4,

Program neve: Személyes és munkahelyi hatékonysag
fejlesztése vallalati, vallalkozodi kéornyezetben -
modularis képzés - akkreditacio folyamatban

Program-akkreditaciés lajstromszam:

Akkreditacié érvényes:

Osszes 6raszam: 280 tandra

Bemenet: A munkahelyi kornyezetben sziikséges, fejlesztend6 human kompetencidknak megfele-
16 modulok igény szerint kivalaszthatok. A résztvevéi kor (vezetdk (fels6vezetSktol a projekt ve-
zet6kig illetve beosztott munkatarsak) alapjan is tervezhet6 a képzés.

Kimenet: Az elvégzett tréning modulok végén a résztvevik készségfelmérd tesztet toltenek ki,
amelyek értékelésével visszajelzést kapnak a készségek, technikak elsajatitasanak szintjérsl, meg-
felel6 alkalmazéasarol. A tréning végén a résztvevok tantisitvanyt kapnak, melynek feltétele az
6rak 80%-an valo részvétel (modulonként) és a 40 pontos zar6 - modulteszt sikeres ( min. 60%-0s)
kitoltése.

Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A tréning fejleszti a résztvevik stratégiai gondolkodésat, és dontési
kompetenciaikat. A mai felgyorsult vildgban a vezeték szamara elen-
gedhetetlen stratégia szemlélet, a valtozasok kezelése s menedzse- 20 6ra
lése. A modul sorén a vezetok a tanult technikakat mini projektekben
prébaljak ki, készséget szerezve ezen technikak alkalmazésara.

Stratégiai gondolkodas a
1. vezetésbhen

A tréning hatékony, gyakorlati megoldasokat kinal felsé-és kozépve-
zetdk részére, és megismerteti a résztveviket a legmodernebb veze-
tési modszerekkel. Fejleszti a résztvevék emberismeret-
ét,munkaszervezési kompetenciait és tamogatast ad a vezet6i kom- 20 tandra
munikaciéjuk hatékony alkalmazasaban. A modul soran a résztvevék
nem csak megismerik a modszereket, hanem gyakorlatban sajatitjak
el, eléforduld szituaciokban alkalmazva azokat.

Hatékony vezetés a
2. gyakorlatban

A tréning fejleszti a fels6 és kozépvezetdk vezetdi kommunikaciojat.
Felkésziti a résztvevbket kényes helyzetek kommunikalasara, fejlesz-
3. Vezetdi kommunikacid ti a munkatarsaknak adott visszajelzések eredményességeét és hatas- 20 6ra
fokat - legyen szé pozitiv vagy negativ tartalomrél - és a szervezeten
bellili informacié aramlas, informacié megosztas hatékonysagat.
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Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam
A tréning soran a résztvevok képessé valnak az egylttmiikddési
készségek felismerésére és javitasara. A tréning eredményeképpen
a résztvevd felismeri és tudatositja egytttmiikodési stratégiait, a

Egtyétll(t(t’r:usk : d:svzi otéi csoportban elfoglalt helyét, a csoport dinamikajat, az egytittmiikddést 20 tandra
S ek segit6 vagy gatio, hiedelmeit, viselkedési format, képességeit. A

vezetdk megismerik, kiprobaljak Gnmagukat a kiilonféle egylttm{iko-
dési helyzetekben, megismerik és gyakoroljak az egyuttmiikodést
serkentd vezetdi modszereket.

A programban résztvev vezetdk, beosztottak képessé valnak arra,
hogy tudatosan tekintsék at egyéni 6niranyitasi elveiket, idégazdal-
kodasi szokasaikat - erdsségeiket és fejlesztendd pontjaikat - és
képesek legyenek az idékihasznalast és munkaszervezést segit6,
illetve hatraltato elemek és események felismerésére, valamint a 20 tandra
kreativ munkaszervezés megvalositasaval a hatékonyabb énmene-
dzselésre. Fejlesztik tervezési és dnmenedzselési készségiket, hogy
képesek legyenek delegalni — ismerjék és alkalmazni tudjak az ehhez
sziikséges kommunikaciot.

Szervezeti és személyes
idégazdalkodasi technikak
S. vezetbknek és
beosztottaknak

A modul résztvevdi elsajatitjak a hatékony, partner- és eredményori-
entalt trgyalastechnikai megoldasokat, megismerik az asszertiv

Asszertiv kommunikacié targyalasi médok és az ehhez kapcsolddo elméleti tudasanyag gya-

6. és targyalastechnika korlatba tortend atlltetését, képessé valnak ezek tudatos alkalmaza- 20 tandra
sara. A résztveveok, dnismeretiik fejlesztésével, képesek meghata-
rozni azt a legtesthezallobb modszert, amelyet valéban alkalmazni is
tudnak majd a napi munkajukban.
A résztvevik személyes hatékonysaguk névelése és testi-lelki egés-
Stressz-szint zségUk megbrzése érdekében képessé valnak a munkahelyi
7. optimalizalas a stresszorok beazonositasara, mérséklesére, a stressz kezelésere - 20 tandra
munkahelyen relaxacid, meditacio, testmozgas, pozitiv gondolkodas -, a nyugodt,

0sztdnzd légkor kialakitasara, a stressz-szint optimalizalasara.

A modul a résztvevik alabbiakban felsorolt készségeit &s képessé-
geit erdsiti és fejleszti az eredményes Ugyfélkezelés érdekében:
dnismeret és az ,én” — kép, az egyéni hatékonysag ndvelése, empa-
8. Hatékony ligyfélkapcsolat |tia, €s kommunikacios készségek, hatékony reklamaciokezelés, 20 tandra
asszertiv viselkedés, onérvényesités formalasa, a stressz- és konflik-
tuskezel6 készség fejlesztése, Ugyfélkdzpontl kommunikacio, kiégés
elleni technikak.

A modul soran a résztvevék megismerik a prezentacio fajtainak és
alkalmazasainak kilénbdzd médjait, a korszer(i prezentaciés techni-
kakat, a prezentacios eszkdzok professzionalis hasznalatat, a kdzon-
séggel folytatott kommunikacié alapelemeit és azok hatasmechaniz-
9. Sikeres prezentacio musait, valamint a varatlan helyzetekben adodo szereplés elétti 20 tandra
stressz feloldasat seqité mddszereket. Tapasztalatot szereznek ezek
gyakorlati alkalmazésaban, képessé valnak a személyiségiiknek
megfelelé eszkdzok és modszerek kivalasztasara és tudatos fel-
hasznélasara.
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Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam
A résztvevék megismerik a kompetencia alapu toborzas-kivalasztas
folyamatat, elsajétitjak és gyakorlatban valé alkalmazésénak lehetd-
ségeit a meglresedett poziciok utanpétlasaban. A tréning soran
atfogo képet kapnak a toborzas-kivélasztas menetérél, a témakorben | 20 tanora
alkalmazhatd eszkdzokrél és mddszerekrél, tovabba a kivélasztas
soran felmeriilé lehetséges buktatokrél és azok megelézésének
stratégiajarol.

Kompetencia alapu
10. toborzas, kivalasztas

A résztvevék megismerik, és elsajatitjsak a csoport egészének és az
egyének teljesitményének novelésében alkalmazhaté médszereket
és technikakat. A program soran a vezeték megtanuljék a teljesit-
mény pontos definialasanak, a célok tisztazasanak madjait, megis- )
merik a motivacios eszkozoket és hasznalatukat, a pozitiv és negativ | 20 tandra
kritika célravezetd modozatait, a delegalas és a hatékony munka- és
informéacio megosztas lehetséges variacioit és képessé valnak ezek-
nek a munkajuk soran torténd tudatos alkalmazasara.

11. |Teljesitménymenedzselés

A modul soran a résztvevék megismerik a teljesitményértékelé rend-
szerekben rejlé értékndveld lehetéségeket, amelyek a tisztan megfo-
galmazott vezetdi célokkal és elvarasokkal, valamint a fejlédést lehe- )
téve tévé kommunikacio egyittes hatasaval segiti a munkatarsak 20 tandra
kompetenciaszintjének emelkedését és a szervezet teljesitményének
optimalizalasat.

Teljesitményértékeld
12. rendszer, munkatarsak
fejlesztése

A véllalatok és intézmények mikddésik sorén idénként elkerilhetet-
lentl szembekerUlnek azzal a ténnyel, hogy munkatarsaiktol meg kell

Gondoskod6 valniuk. A tréning soran a résztvevok elsajatitjak a gondoskodd valla-
13.  |létszamleépités- lati magatartas helyes kommunikalasat, a komplex outplacement 20 tandra
Outplacement folyamat menedzselésének [épéseit, mddszereit és technikait, a

szervezetben maradt dolgozok, és a kiilsé kérnyezet felé torténd
korrekt munkaltati viselkedés formait.

A tréning célja a résztvevik viselkedéskultiraval kapcsolatos ismere-
teinek felelevenitése és korszeriisitése, a kozszereplés és az izleti
protokoll adta lehetdségek, az illem, etikett eléirasainak megismeré-
14. | Uzleti protokoll se, valamint kiilonb6z6 szituaciok elemzése, gyakoroltatasa, hogy a 20 tandra
csoporttagok az alkalomhoz mérten megfeleléen tudjak alkalmazni a
hazai és nemzetkdzi (izleti életben megszokott és elvart viselkedési
szabalyokat.

CONTROLLTraining Kft. Cim: 1027 Budapest, Csalogany utca 23. Telefon: (1)457-6990,
(1)202-6898 Fax: (1)457-6920 E-mail: training@controll.hu Honlap: www.controll.hu




(///I CONTROLLTraining

p TOVABBKEPZO KOZPONT 10

Intézményi-akkreditacids lajstromszam: AL-0082

5.

Program neve: HP nyomtatok szervizelése- akkreditacio
folyamatban

Program-akkreditaciés lajstromszam:

Akkreditacié érvényes:

Osszes 6raszam: 196 tanora

Kimenet: A résztvevok a képzés végén latogatasi igazolast (tantsitvanyt) kapnak, melynek felté-
tele: az 6rak 80 %-an valo részvétel, és modulonként hazi vizsga.

Sorsz. Modul neve: \ Szakmai tartalom Oraszam

A képzés soran a résztvevok altalanos képet kapnak a HP LaserJet
termékek hivatalos szervizelésérdl. A HP szerviz stratégiaral.

A LaserJet eszkdzdkben taldlhatd alkatrészekrdl, azok miikddésérél,
HP LaserJet szerviz, jellegzetes hibajelenségeirdl, azok elharitésardl. Elsajatitjak a spe-
alapok cialis diagnosztikai és szerviz meniik hasznalatat. Attekintik a
LaserJetek menirendszerének felépitését. Megismerkednek a HP
dokumentaciok és informacids rendszerek hatékony és szakszer(
hasznélataval.

A tanfolyam sorén a résztvevék megismerkednek a HP LaserJet
termékei kozill az Ad-es kategdriaba tartozd modellekkel. A katego-
riak jellegzetes felépitésével, a rajuk jellemzé mikddéssel, izemelte-
tetésik miiszaki paramétereivel. Attekintik az egyes modellcsala-
dokban talalhat6 specialis alkatrészek ki- és beszerelésének fortélya- 40

2. HP LaserJet szerviz, A4  |it, azok szakszer(i cseréjét. Megismerkednek a modell csalddok| (16 elmélet +
hibajelenségeivel, és azok hatékony elharitasaval. 24 gyakorlat)
A képzés soran attekintik az egyes modellek jellegzetes hibait és
azok felismerését, illetve a modellekre jellemzé esetleges egyedi
diagnosztikai eljarasokat.

20
(16 elmélet +
4 gyakorlat)

A tanfolyam soran a résztvevék megismerkednek a HP LaserJet
termékei kozll az Ad-es multifunkciés (mfp) termék kategdriaba
tartozé modellekkel.

A képzés soran megismerkednek a multifunkciés modellek és az
alap LaserJet nyomtatok kdzti kilénbséggel, a multifunkciés termé-
kekre jellemzd miiszaki paraméterekkel, a benniik talalhato specialis 32
alkatrészekkel, azok cseréjével, jellegzetes hibaikkal és hibaik elhari- | (12 elmélet +
tasaval. Megismerkednek az A4 multifunkciés modell csaladokkal, | 20 gyakorlat)
azok jellegzetese problémaival és a hibék felismerésével, javitasa-
val, elharitasaval.

Attekintik a multifunkciés modellek specialis mendinek beallitasait, a
szervizmenik elérését és hasznélatat illetve a multifunkciés jellemzd
egyedi funkciok konfiguralasat.

HP LaserJet szerviz,
Ad mfp
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Modul neve:

Sorsz.

Szakmai tartalom

Oraszam

4, HP LaserJet szerviz, A3

A modul soran a cél a HP LasertJet modelljeinek felsé kategérias A3
és A3 multifunkciés (mfp) termékeinek szakszer(i szervizelési isme-
reteinek elsajatitdsa. Ennek megfeleléen az érintett modellek jelleg-
zetességeivel, alkatrész cseréjével, hiba keresésével és szakszerl
elharitdséval ismerkedetnek meg a résztvevok.

Az egyes modellekhez hasznalhatd papirkezelé berendezések meg-
ismerése is része a tanfolyamnak.

24
(10 elmélet +
14 gyakorlat)

HP DesignJet szerviz,
alapok

A képzési modul a HP DesignJet nyomtatok szervizelésével és fenn-
tartasaval, a szerviz eszkozokkel és segédprogramokkal, valamint az
altalanos hibakeresési eljrasokkal foglalkozik.

Megismerteti a résztveviket az alkatrészcsere szakszer( eljarasaval,
valamint atfogd ismeretet nyUjt a régebbi és legUjabb termékvonalak-
rél.

A résztvevik attekintést kapnak a szinkezelésrdl, a termékek kalibra-
l&sardl és szakszer( beallitdsarol, a HP dokumentaciés és informa-
cids rendszereinek hasznélatardl.

20
(16 elmélet +
4 gyakorlat)

HP DesignJet szerviz,
belépdszintii termékek

A modul soran a résztvevék megismerkednek a HP Designjet ter-
mékvonalanak belépd szintl (Designjet entry level) modelljeinek
felépitésével, technoldgiai hatterével, a modell csaladokra jellemzd
alkatrészekkel, azok mUkodésével, tovabba az egyes alrendszerek
jellegzetes hibaival, a hibajelenségek diagnosztizalasaval, azok
szakszer( elharitaséval és az alkatrészek cseréjével.

A képzés soran a résztvevok elsajatitjadk a modellek konfigurélasét,
és szerviz kalibracidinak elvégzését, a szinkezelési problémak felis-
merését és javitasat.

20
(10 elmélet +
10 gyakorlat)

HP DesignJet szerviz, Z
és T sorozatok

A modul soran a résztvevék megismerik a HP Designjet grafikai (Z)
és termelési/technikai (T) termékvonalainak modelljeit, azok miiszaki
paramétereit és felépitésiiket, technoldgiai hatteriiket, miikddésiket.
Ismeretet szereznek a modellcsaladokra jellemzé alkatrészekkel,
alrendszerekkel, azok miikddésével kapcsolatban. Megismerkednek
az egyes alrendszerek jellegzetes hibaival, a hibajelenségek diag-
nosztizalasaval, azok szakszer(i elharitisaval és az alkatrészek
cseréjével.

A képzés soran a hallgatdk elsajatitiak a modellek konfiguralasat, és
szerviz kalibracioinak elvégzését, a szinkezelési problémak felisme-
rését és javitasat.

40
(20 elmélet +
20 gyakorlat)
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