3 TOVABBKEPZO KOZPONT Intézményi-akkreditacids lajstromszam: AL-0082 1

(/// CONTROLLTraining  Felnéttképzési nyilvantartdsi szam: 13-0830-04
l

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

1.

Program neve: Microsoft Office ismeretek

Modularis képzés
Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-5618
Akkreditaci6 érvényes: 2011.06.29. - 2014.06.29.
Osszes 6raszam: 240 tandra

Kimenet: A képzés moduljainak elvégzése soran a résztvevok altal elsajatitott ismeretek folyama-
tosan ellen6rzésre kertilnek az oktato altal kiadott gyakorlati feladatokon keresztiil. A modulok
végén a résztvevoOk tanasitvanyt kapnak, melynek feltétele az elvégzett modulok modulvizsgai-
nak sikeres teljesitése.

sorsz.  Modul neve Szakmai tartalom Oraszam
A Windows felhasznaldknak (alapismeretek) modul elvégzése utéan
a résztvevok ismerni fogjak a szamitastechnikai alapfogalmakat.
A résztvevok ismerni fogjék és képesek lesznek kezelni a Windows
operacids rendszer felliletét, beallitasi lehetbségeit, mappa- és
fajlkezelési funkcioit valamint segédprogramjainak alkalmazasi
lehetbségeit.

Windows
1. felhasznaloknak
(alapismeretek)

8 tandra

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

A résztvevik képzések lesznek igényesen dsszedllitott leveleket,
dokumentumokat késziteni, szerkeszteni és elmenteni, nyomtatasi
feladataikat célszer(ien kivitelezni, az alapvetd beallitasokat testre
szabni.

2, Microsoft Word alapok 24 tanéra

A Microsoft Excel alapok modul elvégzése utan a résztvevék képe-
sek lesznek a tablazatkezel6 programban a fajlkezelési miveletek,
adatbevitel elvégzésére.

A résztvevok ismerni fogjék az adattipusokat, mozgasi, Kijelolési és
torlési lehetéségeket, képletek 6sszeallitasat, a fontosabb fliggvé-
nyek hasznalatat, hivatkozastipusokat; esztétikus formazasi, egy-
szer(i sorba rendezési és sz(rési, 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 korii
Microsoft Excel kivigelezés{e’re. . ok aspa -~ ,
4, K628 ; A résztvevik képesek lesznek meglévé tablazatokat hasznaini, 24 tanéra
0zéphaladd . . . e ; a

Osszesitéseket elvégezni, fliggvényeket alkalmazni, adataikat dsz-
szetettebb szempontok szerint sorba rendezni és sz(irni, részosz-
szegzést késziteni, szemléletes diagramokat létrehozni és a nyom-
tatasi feladatokat igényesen kivitelezni.

A Microsoft PowerPoint modul elvégzése utan a résztvevok ismerni
fogjak az esztétikus, egységes bemutatok készitését elésegitd
eszkdzoket — sablonok, mintak, szinsémak, egyéni hatterek —, a
dian elhelyezhet6 gyakori objektumtipusokat — tablazatok, diagra-
mok, képek, rajzok, multimédias elemek — és a hozzajuk kapcsolo-
do miveleteket, a vetitési beallitasokat, attiinéseket és animaciokat,
nyomtathaté anyagok készitését, valamint a prezentacié és a pre-
zentélas alapszabalyait is.

5. Microsoft PowerPoint 24 tandra

A Microsoft Access alapok modul elvégzése utan a résztvevok
képessé valnak az adatbazis objektumainak létrehozasara: tablak
és kapcsolatok Iétrehozasara/madositasara; lekérdezések, lrlapok
és jelentések készitésére tovabba az adatkezelési miiveletek soran
az adatbazis-kezeld program altal nyUjtotta szolgaltatasok haszna-
latara:

6. Microsoft Access alapok 24 tanéra

A Microsoft Access kdzéphaladd modul elvégzése utan a résztve-
vok ismerni fogjak a tablak tervezéséhez kapcsolodo 6sszes mezé-
és tablatulajdonsagot, a szamitott mezd |étrehozasat lekérdezésben
Microsoft Access és (irlapon, allekérdezések tervezését, idegen adatbazisok vizsgala-
kozéphaladé tahoz sziikséges eszkdzoket, az adat-kezelési miveletek- és a
felhasznéléi navigéciot automatizald makrok készitéseét.

A résztvevik rutinosak lesznek a profi adatbazis felhasznéléi felile-
tét alkotd, kotott és kotetlen (irlapok rendszerének létrehozasaban.

24 tandra

A Projekt menedzsment elméleti- modszertani ismeretek modul
elvégzése utan a résztvevok képesek lesznek a megfeleldé mddszer-
tan és tervez8eszkdz kivalasztasara, projektek céljainak kitlizésére,
Projekt menedzsment ismerik és alkalmazzak a tervezési alapelveket, technikakat.

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

A résztvevik hatékony kommunikaciét tudnak kialakitani a tébbszin-
tli iranyitas és kulsé/belsd informacio-megosztas segitségével.

A Microsoft Project modul elvégzése utan a résztvevok rendelkezni
fognak az dsszes olyan elmélettel &s 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 létrehozni egyszer(ibb
vagy bonyolultabb diagramokat és folyamatabrakat, illetve azokat
10. Microsoft Visio igény szerint képesek atalakitani. A Visio munkakérnyezet megis- 8 tandra
merésén, testreszabasan, az alakzatok létrehozaséan, formézasan
és nyomtatasan tul tudjak, hogyan és mire hasznalhatdk a stencilek,
a program sablonjai és diagramtipusai.

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

A résztvevik képesek egyszeriibb altaluk elkészitett weboldalak
publikélasara.

11. Honlap készités 40 tanéra

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




(/// CONTROLLTraining  Felnéttképzési nyilvantartdsi szam: 13-0830-04

3 TOVABBKEPZO KOZPONT Intézményi-akkreditacids lajstromszam: AL-0082 4

2.

Program neve: Microsoft Office ismeretek haladéknak

Modularis képzés
Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-5617
Akkreditaci6 érvényes: 2011.06.29. - 2014.06.29.
Osszes 6raszam: 240 tanéra

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 résztvevdk tandsitvanyt kapnak, melynek feltétele az elvégzett modulok modulvizsgai-
nak sikeres teljesitése.

Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A Microsoft Word haladd modul elvégzése utan a résztvevék ismerni | 24 tanéra
fogjék a sz6vegszerkesztd program magasabb szintli szolgaltatasait:
Osszetett tablazatok kialakitasat, a kdrlevelek mélyebb rejtelmeit,
hosszabb dokumentumok kezelését, targymutato, tartalom- és abra-
jegyzékek készitését, stilusok és sablonok hasznalatat, makrok rog-
zitését és futtatasat, a korrekturazast, az eszkoztarak és a munka-
kornyezet testreszabasat, objektumok beszirasat, a Word grafikai
képességeit.

1. Microsoft Word halado

A Microsoft Excel haladé modul elvégzése utan a résztvevék képe- | 24 tandra
sek az Excel munkakdrnyezet 6néll6 beallitasara, feltételes formaza-
sokkal intelligens tablazatok kialakitasara, kiildnlegesebb fliggvények
alkalmazasara, keresé fliggvényekkel a tablazatokban talalhaté in-
formaciok dsszekapcsolasara; munkaflizetek kdzotti csatolasok léte-
2. Microsoft Excel halado sitésére, hivatkozasokkal torténd navigalasra, kiilsé adatok importa-
laséra, adatbazis-kezelésre, 6sszetett sz(irési feladatok elvégzésére,
modellezésre, bonyolultabb statisztikak, kimutatasok (Pivot Table)
elkészitésére, adatelemzésre, a munkafiizetek védelmére, sablonok
|étrehozasara és alkalmazasara, ismétlédo feladataik automatizala-
sara (egyszer(i makrok).

A Microsoft Excel fliggvények modul elvégzése utana r észtvevok 16 tanora

3 Microsoft Excel ismerik és alkalmazni képesek a Microsoft Excel fiiggvény-csoportjait
' flggvények (megszamlalok, szoveg-kezeldk, datum- és idbkezelék, adatbazis-
kezeldk stb.).
. A Microsoft Excel kimutatasok (Pivot tabla) modul elvégzése utan a |8 tandra
Microsoft Excel . 1A ) s X - s
4. kimutatasok résztvevok képesek tobb-szempontl kimutatasok, adatosszesitések,

valamint a PowerPivot Excel bévitmény segitségével nagymeéretii

(Pivot tabla) adatbazisokbol szarmazo adatokbol kimutatasok készitésére.
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Sorsz.

Modul neve

Microsoft Excel
programozas

Szakmai tartalom

A Microsoft Excel programozas modul elvégzése utan a résztvevék
ismerik az objektumok hasznalatat, rogzitett makrok finomitasat,
egyedi eljarasok és fliggvények irasat valamint munkalapokon val6
hasznalatat, eseményvezérelt eljarasokat, egyedi lrlapok létrehoza-
sat, menuk és eszkoztarak programozasat.

Oraszam
40 tanora

Microsoft PowerPoint
halado

A Microsoft PowerPoint haladé modul elvégzése utan a résztvevék
ismerik és alkalmazzak az esztétikus, egységes bemutatdk készité-
sét el6seqitd eszkdzoket — sablonok, mintak, szinsémak, egyéni
hétterek —, a dian elhelyezhetd gyakori objektumtipusokat — tablaza-
tok, diagramok, képek, rajzok, multimédias elemek — és a hozzajuk
kapcsolodo miiveleteket, a vetitési beallitasokat, attlinéseket és
animéciokat.

8 tanora

Prezentacio- és eléadas
modszertan

A Prezentécio- és eléadas médszertan modul elvégzése utan a
résztvevok ismerni fogjak a prezentalashoz kapcsolddd kommunika-
ci6s eszkdzOket, azok alkalmazasi lehetségeit a gyakorlatban a
hatékony prezentalas eldsegitésre, valamint ismerni fogjak és a gya-
korlatban alkalmazni tudjak a prezentécio-, diatervezés altalanos és
grafikai alapelveit.

16 tanora

Microsoft Access
alkalmazasfejlesztés

A Microsoft Access alkalmazasfejlesztés modul elvégzése utan a
résztvevok ismermni fogjak a Microsoft Access programozasi lehetd-
ségeit (VBA, DAO, ADOQ), és képesek ezen ismereteket felnasznalva
osszetett, felnasznalobarat, interaktiv alkalmazasok fejlesztésére
adatbézisaik kezeléséhez.

40 tanora

Microsoft Outlook

A Microsoft Outlook modul elvégzése utan a résztvevok ismerik az
Outlook programmal térténd elektronikus levelezés szolgaltatasait, a
névijegyalbum hasznalatat, a csoportmunkét tamogatéd eszk6zoket és
lehetdségeket. Tudjak, hogyan lehet egyiittm(ikddni a csoporton
belil, k6zds és egyedi cimlistakat hasznalni, talalkozok idépontjat
egyeztetni, valamint az elektronikus (izeneteket nyomon koévetni.
Ismerik a naptar és a feladatok dnall6 és csoportos hasznalatat,
illetve a feliegyzés valamint a naplé funkcié lehetbségeit.

8 tanora

10.

Microsoft Project
Professional

A Microsoft Project Professional modul elvégzése utana a résztvevék
képesek jelentés idémegtakaritassal és megnovelt iranyitési lehetd-
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 felhasznélaséra, a progra-
mok nyujtotta szolgaltatasok ismereteinek/alkalmazasanak birtoka-
ban.

16 tanora

12.

Microsoft SharePoint

A Microsoft SharePoint modul elvégzése utan a résztvevok ismerni
fogjak a SharePoint alapl webhelyek hasznalatanak miveleteit,
valamint a Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) prog-
ramokkal valo csoportmunka tdmogatasara szolgalé eszkozoket.

16 tanora
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3.

Program neve: Office programok alkalmazasa - modularis
képzés az alapoktdl a professzionalis szintig

Program-akkreditacios lajstromszam: PLB-0471

Akkreditacié érvényes: 2010.06.02. - 2012.12.31.

Osszes 6raszam: 496 tandra

Kimenet: A képzés soran a résztvevok altal elsajatitott ismeretek folyamatosan ellenérzésre kertil-
nek az oktato¢ altal kiadott gyakorlati feladatokon keresztiil. A képzés végén a résztvevik latogata-
si bizonyitvanyt (tantsitvanyt) kapnak, melynek feltétele az 6rdk 90%-an val6 részvétel, és képzés
jellegének megfelel6en zaré teszt vagy gyakorlati feladatsor 75%-os megoldasa.

m"'l‘j’ Xp
v

Operacios . |
rendszerek IKT al;;t:g::re tok
16 tandra |

szj;‘;‘gsl Tablazatkezelés . Levelezés és Prezentacio . Adatbézis-kezelés . Csoportmunkall.
i i 1 (Alapok) “{ Internethasznakt (Alapok) = (Alapok) > (MicrosoftOffice)
2 4ta|:16ra 24tanora 8tandra 16tandra 24tandra 16tandra

2

Tablazatkezelés . Csoportmunka .  Prezentacio ll. H i Adatbazis-kezelés |l.
: (Kdzéphaladé) (Outlook) (Haladé) i (Kozéphalado)
. 241antra 8tanora 8tanora | 24 tanora

!

Tablazatkezeles V. Microsoft Office
(Programozas) - programozas
40tanora 40tandra

Updatel.
8tanora

Adatbaziskezeles|ll.
(Alkalmazas-
fejlesztés)
40tandra

Updatell.
16 tanora

Projekt-tervezes és
szamitogépes kovetése (Project) ¢
24 tanora

Képi abrazolas
(Visio)
8tandra

Képszerkesztés Honlap készités

40tanora 40tanora
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Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A résztvevd érti az informacid-technolégia (IT) legfontosabb fogalmait, ismeri
a személyi szamitdgép hardver- és szoftverfelépitését; tisztdban van az
adattarolas vagy éppen a meméria fogalmaval; tudja, hogy mire szolgal egy
1. IKT alapismeretek informacios halozat, ismeri a szamitdgépes szoftverek néhany gyakorlati 8 tanora
felhasznélasi madjat, és tisztaban van a szdmitégép-hasznalattal dsszefiig-
g6 egészségligyi és biztonsagi eldirasokkal; valamint ismeri a szamitogép-
hasznélattal kapcsolatos jogi és biztonsagtechnikai szempontokat.

A résztvevd tisztaban van a személyi szamitdgép és az operacios rendszer
hasznalataval kapcsolatos alapvetd ismeretekkel; tudja kezelni a fontosabb
beallitasokat, az alkalmazasokat, az alkalmazasablakokat és az Asztal pa-
rancsikonjait; tisztdban van az alapveté fajl és mappa mdiveletekkel, témaoritd
és kibont¢ alkalmazasok hasznalataval; tisztaban van a szamitogépes virus
fogalmaval, tudja hasznélni a virusellen6rzd szoftvereket; ismeri az operaci-
s rendszeren belil elérhetd egyszer(i sz6vegszerkesztéket valamint a
nyomtatasvezérld funkciokat.

2. Operacios rendszerek 16 tanora

A résztvevd képes szOvegszerkesztvel egyszer(i dokumentumokat Iétre-
Szévegszerkesztés I. | hozni, formazni, médositani, szdveget masolni és mozgatni akar dokumen-
(Alapok) tumon belll, akér tébb dokumentumok kézétt; ismeri a szdvegszerkeszto
alkalmazasok egyéb funkcioit is.

24 tantra

A résztvevd ismeri a haladd szintli szévegszerkesztési funkciokat: effektu-
sok, animaciok, beépitett automatizmusok, szévegtordelés és elére definialt
szBvegformazasi lehetéségeket; ismeri a haladé szintll bekezdés szerkesz-
tési funkciokat: szegélyezés, arnyékolas, stilusok és cimsorok készitéseét,
modositasat; tud meglévé sablont médositani, valamint Ujat késziteni; ismeri
a kozos szerkesztési munka lehetdségeit; ismeri a dokumentumok elrende-
zéseit: fédokumentumok, tartalomjegyzék, szakaszok és hasabok készitését; | 16 tandra
ismeri a dokumentumszervezési lehetéségeket: hivatkozasok, mezékodok,
labjegyzetek és végjegyzetek készitését, valamint a dokumentumvédelem
beallitdsait; a dokumentumban tud tablazatokat, szévegdobozokat, képeket,
rajzokat, a hozzajuk tartozo alairasokat kezelni, valamint (irlapokat késziteni;
tud kérlevelet késziteni; tud egyszer(i makrét rogziteni és futtatni; ismeri a
nyomtatasi lehet6ségeket, beallitdsokat.

Szovegszerkesztés Il.
(Halado)

A résztvevd képes kisebb terjedelm(i tablazatot megtervezni, létrehozni,
Tablazatkezelés I. mddositani, azon egyszerlibb miiveleteket elvégezni; tud egyszerii diagra-
(Alapok) mot késziteni; standard matematikai fiiggvényeket tud alkalmazni; képleteket
tud létrehozni és hasznalni.

24 tanora

A résztvevd képes a tablazatok teljes kori kivitelezése; szamitasok elvégzé-
Tablazatkezelés II. sére hivatkozasok, képletek, alap és emelt szintli fliggvények hasznalataval;
(K6zéphalado) tud Gsszesitéseket, egyszeri kimutatasokat késziteni; diagramokat késziteni
és formazni.

24 tanora

A résztvevd ismeri a haladobb szintii adatkezelési funkcionalitasokat: nevek
hasznélatat, automatikus, egyénis és feltételes adatformazasokat, importo-

" , kat; a tablazatok megjelenésének beallitasait: sorok, oszlopok cimsorainak
7. | Tablazatkezeles lll. | s iacet sorok, oszlopok 6s munkalapok elrejtését és feffedését, valamint | 24 tandra
(Halado) részosszegek és kétvaltozds adattablak készitését ismeri; ismeri a véde-
lemmel és biztonsdggal kapcsolatos bedllitasokat; ismeri a rendezési, sz(iré-
si (autd, iranyitott), csatolasi funkcidkat; tud sablont késziteni; tud (egyéni)
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Sorsz.

Modul neve

Szakmai tartalom

Oraszam

diagramokat késziteni és formazni; ismeri a haladdbb szint( fiiggvényeket,
valamit a fliggvények egymasba agyazasat; elemzéseket tud késziteni:
kimutatasok, esetvizsgalatok, munkalapvizsgalaiok segitségével; képes
egyszer{i makrok rogzitésére, futtatasara.

Tablazatkezelés IV.
(Programozas)

A résztvevd ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintakti-
kajat; hasznalja és alkalmazza a VBA-t; makrdkat készit és programoz;
felhasznaldi fliggvényeket, meniiket és (rlapok készit.

40 tandra

Adatbazis-kezelés I.
(Alapok)

A résztvevd tisztaban van az adatbazis-kezeléssel kapcsolatos legfontosabb
fogalmakkal; tud tablakat, lekérdezéseket és jelentéseket létrehozni és mo-
dositani, ezekbdl formazott dokumentumot késziteni; képes a tablak kozotti
kapcsolatokat definialni; az adatbazis adatait lekérdezni és modositani az
alkalmazascsomagban elérhetd lekérdezési és rendezési eszkdzok segitsé-
gével; egyszer(i (rlapokat és jelentéseket késziteni.

24 tanora

10.

Adatbazis-kezelés Il.
(K6zéphalado)

A résztvevd ismeri az adatbazis tablainak tervezési bedllitasait: mez6 adatti-
pusanak és tulajdonsagainak kezelését; ismeri az adatbazis tablai kozotti
kapcsolatok kialakitasat, és azok tulajdonsagainak (pl. illesztések) beallita-
sat; tud valasztd és akcio lekérdezéseket létrehozni, modositani feltételek,
csoportositasok, fliggvények hasznalataval; tud (rlapokat tervezni, azokon
vezérlbelemeket, segédlirlapokat elhelyezni; tud jelentéseket tervezni azo-
kon csoport beallitdsokat, szamitdsokat hasznalni, valamint a nyomtatas
specialis beallitasait elvégezni; képes egyszerli makrok készitésére; tud
adatokat exportalni €s importaini.

24 tantra

1.

Adatbazis-kezelés lll.
(Alkalmazasfejlesztés)

A résztvevd ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintakti-
kajat; hasznalja és alkalmazza a VBA-t; a résztvevd kezeli az adatbazisokat
(tablak, kapcsolatok, csatolas); (irlapokat hasznal, programoz (objek-
tum/(irlap események); ismeri &s alkalmazza a DAO-t, ADO-t; ismeri és
beallitjia az alkalmazas védelmére szolgald funkcionalitasokat.

40 tanéra

12.

Prezentacio I.
(Alapok)

A résztvevd tud prezentaciot létrehozni, formazni, médositani; szévegeket,
képeket, rajzokat és diagramokat mozgatni vagy masolni egy prezentacion
bellil, vagy akar tébb prezentacié kdzott; képes elvégezni az elkésziilt pre-
zentacio egyes elemein (képeken, diagramokon, rajzokon stb.) alapvetd
miveleteket; képes alkalmazni killonféle vetitésilanimalasi effektusokat.

16 tanodra

13.

Prezentacio Il.
(Halado6)

A résztvevd képes a bemutatd tervezése soran figyelembe venni a hallgato-
sagot és kdrnyezetet, egységes kinézetet (design) és bemutatast kialakitani;
tud bemutatésablont késziteni; tud diakockakat importaini és exportaini;
ismeri a képek, abrak, és rajz objektumok manipulalasahoz sziikséges funk-
cionalitdsokat; tud diagramot, folyamatébrat késziteni; alkalmazni tudja az
alkalmazas biztositotta multimédias lehetéségeket: hang, vided, animécio;
képes a bemutat6 vezérlésére: interakciok, diavaltasok beallitasara, egyéni
diasorok készitésére; ismeri a prezentacios technikakat.

8 tandra
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Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam
A résztvevd tisztaban van az internet hasznalatéaval kapcsolatos alapveté
fogalmakkal és szakkifejezésekkel, illetve a legfontosabb biztonsagi szem-
pontokkal; tisztaban van egyszer(i webes keresési feladatokkal, web bdngé-
Levelezés és sz6 és valamely keresd hasznalataval; képes a honlapokat felvenni a Ked-
14. Internethasznalat vencek/Konyvjelzék kozé; ki tud nyomtatni weblapokat és talalati listakat; a 8 tandra
webes (irlapokon is biztonsaggal el tud igazodni; tisztaban van az elektroni-
kus levelezéssel (e-mail) kapcsolatos alapvetd ismeretekkel és a levelez6-
rendszerek hasznalataval és kezelni, rendszerezni tudja a levelezérendszer
mappait’kdnyvtarait.
Csoportmunka | A résztvevd képes a levelezés nyomkovetésére, talalkozok szervezésére,
15. ) feladatok kezelésére; k6zds és megosztott mappéakat tud beallitani és hasz- 8 tandra
(Outlook) Nl
16 Csoportmunka II. A résztvevd ismeri és alkalmazza a szovegszerkesztd, tablazatkezel6 és 16 tandra
) (Microsoft Office) levelezdprogram k6zds hasznalatanak lehetéségeit.
Projekt-tervezés és A résztvevé képes kisebb projektek tervezésére és menedzsmentjére, vala-
17. | szamitogépes kdveté- | mint dsszetett projektekben részfeladatok tervezése és onallo iranyitasara. | 24 tandra
se (Project)
Képi abrazolds A résztvevd ismeri, alkalmazza és formazza a rajzelemeket, képes doku-
18. (Visio) mentumok és stencilek kialakitasara, valamint nyomtatasi feladatok elvégzé- 8 tanora
sére.
A résztvevd tisztdban van a weblap-készités alapfogalmaival; rendelkezik a
szilkséges és alapvetd ismeretekkel egy Weboldal létrehozasahoz; ismeri,
érti a HTML alapveté elveit; képes egyszerlibb HTML kédot irni; képes Web-
19 Honlapkészités szerkesztd program segitségével weboldalakat, tblazatokat és (rlapokat 40 tanéra
’ létrehozni, valamint kereteket és szvegformazast alkalmazni; tud képekkel
dolgozni egy weboldalon; képes egy weboldalt kbzzé tenni, feltenni a vilag-
haléra; fel tudja mérni a weboldalak biztonsagi kockazatait, és tisztaban van
az internet jogi kérdéseivel is.
A részvevé tisztaban van a digitalis képszerkesztés fébb alapfogalmaival; ért
és hasznél valamilyen digitalis képszerkesztd alkalmazast; tud képeket letdl-
20. Képszerkesztés teni, eimenteni, és szerkeszteni; tud képeket szerkeszteni szévegformazas, 40 tandra
filterek, rajzolasi és festé eszkdzok hasznalataval; tud elékésziteni képeket
nyomtatasra, vagy a weben valé kbzzétételére.
A résztvevd ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintakti-
21 Microsoft Office kajat; hasznalja és alkalmazza a VBA-t; ismeri és kezeli az Office Objektu- 40 tanG
. f L , . oz iy anéra
programozas mokat; képes az (rlapok ((irlapelemek) hasznélatara, programozésara, va-
lamint az eseménykezelésre.
A résztvevd ismeri az Uj programverzié Ujdonsagait, valamint a régi funkciok .
22. | Updatel. megfeleldiét (helyét) az j felhasznalo felileten. 8 tandra
A résztvevd ismeri €s gyakorlatot szerez az (j programverzié Ujdonsagaiban,
23. Update II. valamint a régi funkciok megfeleléjét (helyét) az Uj felhasznalo fellileten 16 tandra
kezeli, alkalmazza.
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Program neve: SharePoint alkalmazas és ilizemeltetés -
modularis képzés

Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-6835

Akkreditacié érvényes: 2015.jalius 4.

Osszes 6raszam: 164 tandra

Kimenet: A résztvevok a képzés végén latogatasi igazolast (tantsitvanyt) kapnak, melynek felté-
tele: az 6rdk 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
SharePoint 2010 felhasz- | hasznalatat, létrehozasat és publikalasat. A tanfolyamon a hallgatok
nalé a gyakorlatban is megtanuljak, mit jelent a ,csoportmunka” fogalma,
és hogyan segiti napi munkajukat a Microsoft Office programjainak

o

20 tandra

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 felligyelni egy olyan webes kdrnyezetet, amely biztonsédgos

3. goigafre? oint Foundation és egyszeriien felligyelheté. Megismerik a Windows SharePoint 20 tanéra

eliigyelete F . 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 tanora

SharePoint 2010 (10174) | dows SharePoint Foundation és Server telepitésének, konfiguralasa-

nak és Uzemeltetésének Iépéseit.

A hivatalos Microsoft tanfolyam hallgat6i megtanuljak, hogyan lehet

megtervezni a SharePoint 2010 Serveren alapuld kérnyezetet, bele-

Designing a Microsoft értve a logikai és fizikai megvaldsitast. A tanfolyam elvégzése utén
6. 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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5.

Program neve: Személyes és munkahelyi hatékonysag fejlesztése
vallalati, vallalkozdi kérnyezetben
- modularis képzés

Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-6933

Akkreditaci6 érvényes: 2016. julius 18.

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 résztvevok készségfelméro tesztet toltenek ki,
amelyek értékelésével visszajelzést kapnak a készségek, technikak elsajatitasanak szintjérél, meg-
felel6 alkalmazasarol. A tréning végén a résztvevok tanasitvanyt kapnak, melynek feltétele az
orak 80%-an valo6 részvétel (modulonként) és a 40 pontos zar6 - modulteszt sikeres ( min. 60 %-os)
kitoltése.

Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam

A tréning fejleszti a résztvevok stratégiai gondolkodasat, és dontési
kompetenciaikat. A mai felgyorsult vilagban a vezeték szamara elen-
gedhetetlen stratégia szemlélet, a valtozasok kezelése s menedzse- 20 6ra
lése. A modul soran a vezetdk a tanult technikakat mini projektekben
probaljak ki, készséget szerezve ezen technikék alkalmazasara.

Stratégiai gondolkodas a
1. vezetésben

A tréning hatékony, gyakorlati megoldasokat kinal felsé-és kdzépve-
zetbk 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
muniké&ciojuk hatékony alkalmazasdban. A modul soran a résztvevék
nem csak megismerik a mddszereket, hanem gyakorlatban sajatitjak
el, el6fordul6 szituacidkban alkalmazva azokat.

Hatékony vezetés a
2. gyakorlatban

A tréning fejleszti a fels6 és kdzépvezetdk vezeti kommunikaciojat.
Felkésziti a résztvevbket kényes helyzetek kommunikalasara, fejlesz-
3. Vezet6i kommunikacio ti a munkatarsaknak adott visszajelzések eredményesseget és hatas- 20 6ra
fokat - legyen szé pozitiv vagy negativ tartalomrol - és a szervezeten
bellili informéacié aramlas, informécié megosztas hatékonysagat.
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Sorsz.

Modul neve

Egyittmiikodés és
hatékonysag a vezetdi
munkaban

Szakmai tartalom

A tréning soran a résztvevk képessé valnak az egyuttnniikodési
készségek felismerésére és javitasara. A tréning eredményeképpen
a résztvevd felismeri és tudatositja egytttmiikodési stratégiait, a
csoportban elfoglalt helyét, a csoport dinamikéjat, az egyuttmikodést
segité vagy gatlo, hiedelmeit, viselkedési formait, képességeit. A
vezetdk megismerik, kiprébaljak dnmagukat a killonféle egyuttmiiko-
dési helyzetekben, megismerik és gyakoroljak az egytttmikodést
serkentd vezetdi modszereket.

Oraszam

20 tandra

Szervezeti és személyes
idégazdalkodasi technikak
vezetbknek és
beosztottaknak

A programban résztvevé vezetok, beosztottak képessé vélnak arra,
hogy tudatosan tekintsék at egyéni oniranyitasi elveiket, idégazdal-
kodasi szokasaikat - erésségeiket és fejlesztendd pontjaikat - és
képesek legyenek az idékihasznalast és munkaszervezést segito,
illetve hatraltaté elemek és események felismerésére, valamint a
kreativ munkaszervezés megvaldsitasaval a hatékonyabb énmene-
dzselésre. Fejlesztik tervezési és dnmenedzselési készségiiket, hogy
képesek legyenek delegalni — ismerjék és alkalmazni tudjak az ehhez
szilkséges kommunikacidt.

20 tandra

Asszertiv kommunikacio
és targyalastechnika

A modul résztvevéi elsajatitjak a hatékony, partner- és eredményori-
entalt targyalastechnikai megoldasokat, megismerik az asszertiv
targyalasi médok és az ehhez kapcsolddd elméleti tudasanyag gya-
korlatba torténd atilltetését, képessé vainak ezek tudatos alkalmaza-
sara. A résztvevok, onismeretiik fejlesztésével, képesek meghata-
rozni azt a legtesthezallobb modszert, amelyet valéban alkalmazni is
tudnak majd a napi munkajukban.

20 tandra

Stressz-szint
optimalizalas a
munkahelyen

A résztvevék személyes hatékonysaguk novelése és testi-lelki egés-
zségik megbrzése érdekében képessé vélnak a munkahelyi
stresszorok beazonositasara, mérséklésére, a stressz kezelésére -
relaxacio, meditacio, testmozgas, pozitiv gondolkodas -, a nyugodt,
6sztdnzd légkor kialakitasara, a stressz-szint optimalizalasara.

20 tanora

Hatékony ligyfélkapcsolat

A modul a résztvevok alabbiakban felsorolt készségeit &s képessé-
geit erdsiti és fejleszti az eredményes Ugyfélkezelés érdekében:
dnismeret és az ,én” — kép, az egyéni hatékonysag ndvelése, empa-
tia, és kommunikéacios készségek, hatékony reklaméacickezelés,
asszertiv viselkedés, dnérvényesités formalasa, a stressz- és konflik-
tuskezeld készség fejlesztése, tigyfélkdzpontd kommunikacio, kiégés
elleni technikak.

20 tandra

Sikeres prezentacid

A modul soran a résztvevék megismerik a prezentécio fajtainak és
alkalmazasainak kiilonbdz6 maédijait, a korszerii prezentacids techni-
kakat, a prezentacios eszkdzok professzionalis hasznalatat, a kozon-
séggel folytatott kommunikacié alapelemeit és azok hatasmechaniz-
musait, valamint a varatlan helyzetekben ad6do szereplés el6tti
stressz feloldasat segité mddszereket. Tapasztalatot szereznek ezek
gyakorlati alkalmazasaban, képessé valnak a személyiségiiknek
megfeleld eszk6zok és modszerek kivalasztasara és tudatos fel-
hasznélasara.

20 tandra
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Sorsz. Modul neve Szakmai tartalom Oraszam
A résztvevik megismerik a kompetencia alapu toborzas-kivalasztas
folyamatat, elsajatitjak és gyakorlatban valé alkalmazasanak lehets-
ségeit a megliresedett poziciok utanpétlasaban. A tréning soran
atfogo képet kapnak a toborzas-kivalasztas menetérdl, a témakorben | 20 tanéra
alkalmazhatd eszkozokrél és moédszerekrél, tovabba a kivalasztas
soran felmeriil lehetséges buktatdkrél 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 vezet6k megtanuljak a teljesit-
mény pontos definidlasanak, 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
informacié megosztas lehetséges variacioit és képessé valnak ezek-
nek a munkajuk soran torténd tudatos alkalmazasara.

11. |Teljesitménymenedzselés

A modul soran a résztvevék megismerik a teljesitményértékel6 rend-
szerekben rejlé értékndveld lehetdségeket, amelyek a tisztan megfo-
galmazott vezetdi célokkal és elvarasokkal, valamint a fejlédést lehe- .
tévé tévé kommunikacio egyittes hatasaval segiti a munkatarsak 20 tanora
kompetenciaszintjének emelkedését és a szervezet teljesitményének
optimalizalasat.

Teljesitményértékeld
12. rendszer, munkatarsak
fejlesztése

A vallalatok és intézmények mikodésik soran idénként elkerilhetet-
lenil szembekerliinek azzal a ténnyel, hogy munkatarsaiktol meg kell

Gondoskodo valniuk. A tréning soran a résztvevok elsajatitjak a gondoskodo vélla-
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 kornyezet felé torténd
korrekt munkaltatoi viselkedés formait.

A tréning célja a résztvevik viselkedéskultiréval kapcsolatos ismere-
teinek felelevenitése és korszer(sitése, a kdzszereplés és az iizleti

) protokoll adta lehetéségek, az illem, etikett eldirdsainak megismeré-
14,  |Uzleti protokoll se, valamint kilonb6z6 szituaciok elemzése, gyakoroltatasa, hogy a 20 tandra
csoporttagok az alkalomhoz mérten megfeleléen tudjak alkalmazni a
hazai és nemzetkozi Uzleti életben megszokott és elvart viselkedési
szabalyokat.
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6.

Program neve: HP nyomtatok szervizelése
Program-akkreditaciés lajstromszam: PL-6953

Akkreditacié érvényes: 2016. jalius 16.

Osszes 6raszam: 196 tandra

Kimenet: A résztvevok a képzés végén latogatasi igazolast (tantsitvanyt) kapnak, melynek felté-
tele: az 6rdk 80 %-an val6 részvétel, és modulonként hazi vizsga.

Sorsz. Modul neve: Szakmai tartalom Oraszam

A képzés soran a résztvevik altaldnos képet kapnak a HP LaserJet
termékek hivatalos szervizelésérdl. A HP szerviz stratégiarol.

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

A tanfolyam soran a résztvevék megismerkednek a HP LaserJet
termékei kozul az Ad-es kategorigba tartozd modellekkel. A katego-
riak jellegzetes felépitésével, a rajuk jellemzé mikddéssel, lizemelte-
tetésik miszaki paramétereivel. Attekintik az egyes modellcsala-
dokban talalhato specialis alkatrészek ki- és beszerelésének fortélya- 40

2, HP LaserJet szerviz, A4 |it, azok szakszer(i cseréjét. Megismerkednek a modell csaladdok| (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 multifunkcios (mfp) termék kategdriaba
tartoz6 modellekkel.

A képzés soran megismerkednek a multifunkciés modellek és az
alap LaserJet nyomtatok kdzti kilonbséggel, a multifunkcids termé-
kekre jellemzé miiszaki paraméterekkel, a bennlk talalhaté 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 meniiinek beallitasait, a
szervizmenUk elérését és hasznélatat illetve a multifunkcios jellemzd
egyedi funkciok konfiguralasat.

HP LaserJet szerviz,
Ad mfp
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Szakmai tartalom

Oraszam

Sorsz. Modul neve:

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 elsajatitasa. Ennek megfeleléen az érintett modellek jelleg-
zetességeivel, alkatrész cseréjével, hiba keresésével és szakszer(i
elharitdsaval ismerkedetnek meg a résztvevék.

Az egyes modellekhez hasznalhato papirkezel6 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-
tartdsaval, a szerviz eszkozokkel és segédprogramokkal, valamint az
altalanos hibakeresési eljarasokkal foglalkozik.

Megismerteti a résztveviket az alkatrészcsere szakszeri eljarasaval,
valamint atfogd ismeretet nyUjt a régebbi és legujabb termékvonalak-
rol.

A résztvevik attekintést kapnak a szinkezelésrél, a termékek kalibra-
lasarol és szakszer( beallitasarol, a HP dokumentacios és informa-
ciés rendszereinek hasznalatarol.

20
(16 elmélet +
4 gyakorlat)

HP DesignJet szerviz,
belépészintii 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 mikodésével, tovabba az egyes alrendszerek
jellegzetes hibaival, a hibajelenségek diagnosztizalasaval, azok
szakszer( elharitaséval és az alkatrészek cseréjével.

A képzés soran a résztvevok elsajatitjak a modellek konfiguralasat,
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 sorén a résztvevék megismerik a HP Designjet grafikai (Z)
és termelési/technikai (T) termékvonalainak modelljeit, azok miiszaki
paramétereit és felépitésiiket, technoldgiai hatteriiket, miikédésiiket.
Ismeretet szereznek a modellcsalddokra jellemzé alkatrészekkel,
alrendszerekkel, azok mikodésével kapcsolatban. Megismerkednek
az egyes alrendszerek jellegzetes hibaival, a hibajelenségek diag-
nosztizaladsaval, azok szakszer(i elhdritisaval 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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