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A Kormanyzati Személyligyi Szolgéaltato és Kozigazgatasi Kepzési Kozpont
Kozigazgatasi Képzési Igazgatdsaga altal mindsitett programjaink:

Program neve: Projektmenedzsment és személyes hatékonysag tanora
Nyilvantartasi szama X11/14/2007
Ervényessége 2007.10.27-2010.12.31 56
Projektmenedzsment | A hallgatok elsajatitjak a projekt menedzsment alapfogalmait. A projekt, a projekt 8
alapismeretek menedzsment, a szervezet felepités, a Balance Scorecard és a menedzsment

folyamatcsoportok ismertetésével foglalkozik.
Projekt menedzsment | A hallgatok megismerik a projekt menedzsment folyamatcsoportjait és tudasteriileteit, a projekt 16
folyamatcsoportjainak | menedzsment elemeit. A projekt menedzsment folyamatcsoportjainak (kezdeményezes,
és tudasteriileteinek tervezés stb.) valamint tudastertileteinek (projekt integracio, terjedelem, itemezés,
ismertetése kéltségmenedzsment stb.) gyakorlati alkalmazasaval foglalkozik.
Gyakorlati A hallgatok megtanuljak a projekttervezés és -kdvetés hatékony eszkdzének a Microsoft 16
projekttervezés és Project programnak a hasznalatat. A hallgatok megismerik a projekt menedzsment
-kovetés — Microsoft folyamatcsoportjainak kiszolgalasara alkalmas Microsoft Project lehetéségeket.
Project
Személyes A hallgaték megtanulnak személyes hatékonysaggal, 6nbizalommal és szakértelemmel 16
hatékonysag a viszonyulni egy projekthez, képessé vaini masokkal egylttmiikddve sikeres projektek
projektekben megvaldsitasaban részt venni, és a ,projekt kultura” intézményen bellili elterjesztését

elésegiteni. A személyes hatékonysag pszichologiai feltételeit és fejlesztését, a
személy-percepcio, kérdéskdrét és a hatékony kommunikaciés formakat targyalja. Sor keril a
személyes hatékonysag 6sszetevéinek a feldolgozasara. Foglalkozik a konfliktuskezelési
stilusokkal és azok hatasaival, az asszertiv viselkedés ismertetdjegyeivel és a stressz
optimalizélas, és az eredményes munkavégzés kapcsolataval.

tanora

Program neve:

Asszertiv kommunikacios tréning

Nyilvantartasi szama | X/1/2008

Ervényessége 2008.03.12-2011.12.31 16
Asszertiv Az Asszertiv kommunikacids tréning célja a kommunikaciés folyamat, azon belll a verbalis és
kommunikéacios non verbalis kommunikacio sajatossagainak tudatositasa valamint a hatékony

tréning kommunikéaciohoz szlikséges technikak elsajatitasa a vezetk szamara.
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Program neve:

Nyilvantartasi szama

Id6gazdalkodas, stressz- és konfliktuskezelés — 2 modul

X/2/2008

tanora

Ervényessége

2008.03.12-2011.12.31

28

Id6gazdalkodas

A modul céljai: - Az id6re, mint erbforrasra tekintés szemléletének erdsitése - A rovid-tavu és
hosszu-tavu célok 6sszeegyeztetéséhez szlikséges differencialasi képesség fejlédésének
elésegitése - Priorizalasi képesség fejlesztése Uj szempontok alapjan A célok
megvalosulasanak kévetkezményei egyben a csokkend idényomas érzetét és a stressz
csokkenését is adjak, melyek a hatékony munkavégzés segitik elé.

14

Stressz- és
konfliktuskezelés

A modul céljai, hogy: - A résztvevik ismeretet szerezzenek jelenlegi terheltségi allapotukrol és
eréforrasaikrol - Azonositsak az 6ket leginkabb veszélyezteté hatasokat - Hatékonysaguk
érdekében ismerjenek meg hatékony stressz- és konfliktuskezel6i modszereket igy a
mindennapokban felmer(il§ problémaikat, a napi stresszt kdnnyebben kezelve tudjék javitani
életminéségilket, és munkatarsaikkal valé kapcsolataikat.

14

Program neve:

Ugyfélkapcsolat menedzsment

tanora

Nyilvantartasi szama | XI/1/2008

Ervényessége 2008.03.12-2011.12.31 16
Ugyfélkapcsolat A program az alabbiakban felsorolt készségek és képességek fejlesztéseét és megerositését
menedzsment célozza meg az eredményes Ugyfélkezelés érdekében: - Onismeret és az ,&n” — kép, az egyéni

hatékonysag fejlesztése - Empatia, és kommunikacios készségek fejlesztése - Asszertiv
viselkedés, dnérvényesités formalasa - Stressz- és konfliktuskezelbi készség fejlesztése

Program neve:

Személyes és munkahelyi hatékonysag — 2 modul

tanora

Nyilvantartasi szama | X/3/2008
Ervényessége 2008.03.12-2011.12.31 28
Egyiittmiikodés és A tréning soran a résztveve felismeri és tudatositja egy(ittm{kddési stratégiait, a csoportban 14
hatékonysag elfoglalt helyét, a csoport dinamikajat, az egylttmikodést segité vagy gatld, hiedelmeit,

viselkedési formait, képességeit. A vezetdk megismerhetik, kiprébalhatjak dnmagukat és

masokat kiilonféle egyuttmikédési helyzetekben, felismerhetik és gyakorolhatjak az

egylttmikddést serkentd modszereket.
Stressz-szint A résztvevik testi-lelki egészségilk megdrzése és személyes hatékonysaguk ndvelése 14
optimalizalas a érdekében képessé valnak a munkahelyi stresszorok mérséklésére, a stressz-kezelésére -
munkahelyen relaxacio, meditacio, testmozgas, pozitiv gondolkodas - a nyugodt, szténz6 légkor kialakitasara

a stressz-szint optimalizalaséra.
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Program neve: ECDL modulok tandra
Nyilvantartasi szama | V/9/2007

Ervényessége 2007.10.27-2010.12.31 144
Operacios A modul célja a személyi szamitdgép és az operacios rendszer hasznalataval kapcsolatos 20
rendszerek alapvet ismeretek elsajatitasa. Tudni kell modositani a fontosabb beallitdsokat, hasznalni kell a

beépitett stigdfunkciokat, és tudni kell kezelni a ,nem vélaszold” alkalmazésokat, valamint az
Asztal parancsikonjait és az alkalmazasablakokat is. A programegység elvégzése utan
kényvtarakat/mappakat kell tudni létrehozni, kezelni és rendszerezni, fajlokat és
konyvtarakat/mappakat masolni, mozgatni és toroIni, fajlokat tdmdriteni és kibontani. A
hallgatonak tisztaban kell lennie a szamitogépes virus fogalmaval, és tudnia kell virusellenérzé
szoftvert hasznalni. Ismernie kell tovabbé az operaciés rendszeren belill elérhetd egyszerl
szOvegszerkesztdket és nyomtatasvezérld funkciokat is.

Szovegszerkesztés | A programmodul elvégzése utan a hallgaté tudni fog szovegszerkesztével dokumentumokat 28
létrehozni, forméazni, médositani, széveget masolni és mozgatni akar dokumentumon belil, akar
tdbb dokumentum kdzétt. Ismemi fogja tovabba a szdvegszerkeszté-alkalmazasok néhany mas

vagy korlevelet létrehozni.
Tablazatkezelés A modulnak a célja a tablazatkezeléssel kapcsolatos ismeretek elsajatitasa. A hallgatonak 32
képesnek kell lennie kisebb terjedelm(i tablazatot megtervezni, 1étrehozni, modositani, azon
egyszer(ibb miiveleteket elvégezni. Tudnia kell diagramot késziteni, standard matematikai és
logikai fliiggvényeket alkalmazni, illetve képleteket létrehozni és hasznaini.
Adatbazis-kezelés A hallgaténak tisztaban kell lennie az adatbazis-kezeléssel kapcsolatos legfontosabb 32
fogalmakkal, és haszndlni kell tudni az adatbazis-kezel6t: tudnia kell tablakat, lekérdezéseket és
jelentéseket Iétrehozni és modositani, ezekbél formazott dokumentumot késziteni. A hallgatonak
képesnek kell lennie tablak kdzotti kapcsolatokat definialni, az adatbazis adatait lekérdezni és
maodositani az alkalmazascsomagban elérhetd lekérdezési és rendezési eszkozok segitségével.
Prezentacio A modul a prezentaciokészitéshez szlikséges ismereteket oktatja. Tudni kell prezentaciot 16
|étrehozni, formazni, modositani, illetve szévegeket, képeket, rajzokat és diagramokat mozgatni
vagy masolni egy prezentacion bellil, vagy akar tobb prezentacio kozott. Az elkésziilt
prezentacio egyes elemein (képeken, diagramokon, rajzokon stb.) alapvetd miveleteket kell
tudni elvégezni, kiilonféle vetitési/animalasi effektusokat kell tudni alkalmazni.

Informacio és A hallgaté elsajétitja az internet hasznalataval kapcsolatos alapveté fogalmakat és 8
kommunikacio szakkifejezéseket, illetve a legfontosabb biztonsagi szempontokat. Egyszer(i webes keresési
feladatokat kell elvégeznie webbdngészd és valamely keresé hasznalataval. Képesnek kell
lennie arra, hogy a honlapokat felvegye a Kedvencek/Kdnyvjelz6k kozé, valamint hogy
kinyomtasson weblapokat és talélati listakat. A webes (rlapokon is biztonsaggal el kell
igazodnia. Az elektronikus levelezéssel (e-mail) kapcsolatos alapvetd ismereteket is elsajatitja.
Levelezérendszeren keresztlil lizeneteket kell tudni kiildeni, fogadni, levélhez fajlokat csatolni. A
hallgatonak képesnek kell lennie a levelezérendszer mappait’kdnyvtarait kezelni és
rendszerezni.

IT alapismeretek A programmodul elvégzése utan a hallgaté ismerni fogja az IT legfontosabb fogalmait: a 8
személyi szamitogép hardver- és szoftverfelépitését, az adattarolas, a meméria fogalmaval.
Tudnia fogja tovabba, hogy mire szolgal egy informaciés haldzat, a szamitdgépes szoftverek
néhany gyakorlati felnasznalasi madjat, és tisztaban lesz a szamitdgép-hasznalattal 6sszefiiggd
egészségugyi, biztonsagi, s a szamitégép-hasznalattal kapcsolatos jogi és biztonsagtechnikai
eléirasokkal is.
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Program neve:

Nyilvantartasi szama

Office programok alkalmazasa — modularis képzés

az alapoktél a professzionalis szintig

V/3/2009

tanora

Ervényessége

2009.12.10-2012.12.31.

496

IKT alapismeretek

A résztvevd érti az informacio-technolégia (IT) legfontosabb fogalmait, ismeri a személyi
szamitogép hardver- és szoftverfelépitését; tisztaban van az adattarolas vagy éppen a meméria
fogalmaval; tudja, hogy mire szolgal egy informacids halozat, ismeri a szamitdgépes szoftverek
néhany gyakorlati felhasznalasi modjat, és tisztaban van a szamitégép-hasznalattal 6sszefliggd
egészségugyi és biztonsagi eldirasokkal; valamint ismeri a szamitégép-hasznalattal kapcsolatos
jogi és biztonsagtechnikai szempontokat.

Operacios
rendszerek

A résztvev tisztaban van a személyi szamitogép és az operacios rendszer hasznalataval
kapcsolatos alapvetd ismeretekkel; tudja kezelni a fontosabb beallitasokat, az alkalmazasokat,
az alkalmazasablakokat és az Asztal parancsikonjait; tisztaban van az alapvet6 fajl és mappa
mveletekkel, tdmoritd és kibontd alkalmazésok hasznalataval; tisztdban van a szamitégépes
virus fogalmaval, tudja hasznalni a virusellenérzd szoftvereket; ismeri az operéacios rendszeren
bellil elérhetd egyszerli szdvegszerkesztéket valamint a nyomtatasvezérld funkcidkat.

16

Szovegszerkesztés .
(Alapok)

A résztvevd képes szovegszerkesztével egyszerli dokumentumokat létrehozni, formazni,
modositani, szdveget masolni és mozgatni akar dokumentumon bellil, akar tébb dokumentumok
koz6tt; ismeri a szbvegszerkesztd alkalmazasok egyéb funkcidit is.

24

Szovegszerkesztés
Il. (Halad6)

A résztvevd ismeri a haladé szintli szdvegszerkesztési funkciokat: effektusok, animaciok,
beépitett automatizmusok, szdvegtdrdelés és elére definialt szovegformazasi lehetéségeket;
ismeri a haladd szintli bekezdés szerkesztési funkciokat: szegélyezés, arnyékolas, stilusok és
cimsorok készitését, modositasat; tud meglévé sablont médositani, valamint vjat késziteni;
ismeri a k6zds szerkesztési munka lehetdségeit; ismeri a dokumentumok elrendezéseit:
fédokumentumok, tartalomjegyzék, szakaszok és hasabok készitését; ismeri a
dokumentumszervezési lehetdségeket: hivatkozasok, mezékddok, labjegyzetek és végjegyzetek
készitését, valamint a dokumentumvédelem beallitasait; a dokumentumban tud tablazatokat,
szdvegdobozokat, képeket, rajzokat, a hozzajuk tartozo alairasokat kezelni, valamint (irlapokat
késziteni; tud kdrlevelet késziteni; tud egyszer( makrot rogziteni és futtatni; ismeri a nyomtatasi
lehetdségeket, bedllitasokat.

16

Tablazatkezelés I.
(Alapok)

A résztvevo képes kisebb terjedelmd tablazatot megtervezni, létrehozni, mddositani, azon
egyszer(ibb miiveleteket elvégezni; tud egyszer( diagramot késziteni; standard matematikai
fuggvényeket tud alkalmazni; képleteket tud létrehozni és hasznalni.

24

Tablazatkezelés II.
(Kozéphalado)

A résztvevo képes a tablazatok teljes kori kivitelezése; szamitasok elvégzésére hivatkozasok,
képletek, alap és emelt szint(i fiiggvények hasznalataval; tud dsszesitéseket, egyszerii
kimutatasokat késziteni; diagramokat késziteni &s formazni.

24

Tablazatkezelés lIl.
(Haladoé)

A résztvevo ismeri a haladdbb szintli adatkezelési funkcionalitasokat: nevek hasznalatat,
automatikus, egyénis és feltételes adatformazasokat, importokat; a tablazatok megjelenésének
bedllitasait: sorok, oszlopok cimsorainak rogzitését, sorok, oszlopok és munkalapok elrejtését és
felfedését, valamint részosszegek és kétvaltozos adattablak készitését ismeri; ismeri a
védelemmel és biztonsaggal kapcsolatos beallitdsokat; ismeri a rendezési, sziirési (auto,
iranyitott), csatolasi funkciokat; tud sablont késziteni; tud (egyéni) diagramokat késziteni és
formazni; ismeri a haladébb szintl fiiggvényeket, valamit a fiiggvények egyméasba agyazasat;
elemzéseket tud késziteni: kimutatasok, esetvizsgalatok, munkalapvizsgalatok segitségével;
képes egyszerii makrok rogzitésére, futtatasara.

24

Tablazatkezelés IV.
(Programozas)

A résztvevd ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintaktikajat; hasznalja és
alkalmazza a VBA-t; makrokat készit és programoz; felnasznaldi fliggvényeket, meniket és
(irlapok készit.

40

Adatbazis-kezelés I.
(Alapok)

A résztvevd tisztaban van az adatbazis-kezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogalimakkal; tud
tablakat, lekérdezéseket és jelentéseket létrehozni és modositani, ezekbdl formazott
dokumentumot késziteni; képes a tablak kdzotti kapcsolatokat definialni; az adatbazis adatait
lekérdezni és modositani az alkalmazascsomagban elérhetd lekérdezési és rendezési eszk6zok
segitségével; egyszer(i (rlapokat és jelentéseket késziteni.

24
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Adatbazis-kezelés Il. | A résztvevd ismeri az adatbazis tablainak tervezési beallitasait: mez6 adattipusanak és 24

(Kozéphalado) tulajdonsagainak kezelését; ismeri az adatbazis tablai kozotti kapcsolatok kialakitasat, és azok
tulajdonsagainak (pl. illesztések) beallitasat; tud valasztd és akcié lekérdezéseket létrehozni,
modositani feltételek, csoportositasok, fliggvények hasznalataval; tud (irlapokat tervezni, azokon
vezérléelemeket, segédUrlapokat elhelyezni; tud jelentéseket tervezni azokon csoport
bedllitasokat, sz&mitasokat hasznalni, valamint a nyomtatas specialis bedllitasait elvégezni;
képes egyszer(i makrok készitésére; tud adatokat exportalni és importaini.

Adatbazis-kezelés A résztvevd ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintaktikajat; hasznalja és 40

M. alkalmazza a VBA-t; a résztvevd kezeli az adatbazisokat (tablak, kapcsolatok, csatolas);

(Alkalmazasfejleszté | Urlapokat hasznal, programoz (objektum/irlap események); ismeri és alkalmazza a DAO-,

s) ADO-t; ismeri és beallitja az alkalmazas védelmére szolgalo funkcionalitasokat.

Prezentacio I. A résztvevl tud prezentaciot létrehozni, formazni, mddositani; szdvegeket, képeket, rajzokat és 16

(Alapok) diagramokat mozgatni vagy masolni egy prezentacion belll, vagy akéar tdbb prezentécio kdzott;
képes elvégezni az elkészlilt prezentacio egyes elemein (képeken, diagramokon, rajzokon stb.)
alapvet6 miiveleteket; képes alkalmazni kiilonféle vetitési/animalasi effektusokat.

Prezentacio II. A résztvevd képes a bemutato tervezése soran figyelembe venni a hallgatdsagot és kdrnyezetet, 8

(Halado) egységes kinézetet (design) és bemutatast kialakitani; tud bemutatdsablont késziteni; tud
diakockakat importalni és exportalni; ismeri a képek, abrak, és rajz objektumok manipulalasahoz
szilkséges funkcionalitasokat; tud diagramot, folyamatabrat késziteni; alkalmazni tudja az
alkalmazas biztositotta multimédias lehetdségeket: hang, video, animacio; képes a bemutatd
vezérléseére: interakciok, diavaltasok beallitdsara, egyéni diasorok készitésére; ismeri a
prezentacios technikakat.

Levelezés és A résztvevd tisztdban van az internet hasznalataval kapcsolatos alapvetd fogalmakkal és 8

Internethasznalat szakkifejezésekkel, illetve a legfontosabb biztonsagi szempontokkal; tisztaban van egyszer(
webes keresési feladatokkal, web bongészd és valamely keres6 hasznalataval; képes a
honlapokat felvenni a Kedvencek/Kényvjelzék kézé; ki tud nyomtatni weblapokat és talélati
listakat; a webes (rlapokon is biztonsaggal el tud igazodni; tisztdban van az elektronikus
levelezéssel (e-mail) kapcsolatos alapvetd ismeretekkel és a levelezérendszerek hasznalataval
és kezelni, rendszerezni tudja a levelezérendszer mappait/kényvtarait.

Csoportmunka l. A résztvevo képes a levelezés nyomkdvetésére, talalkozok szervezésére, feladatok kezelésére; 8

(Outlook) koz0s és megosztott mappakat tud bedllitani és hasznalni.

Csoportmunka Il. A résztvevo ismeri és alkalmazza a szovegszerkeszt6, tablazatkezel6 és levelezGprogram kozos 16

(Microsoft Office) hasznalatanak lehetdségeit.

Projekt-tervezés és | A résztvevo képes kisebb projektek tervezésére és menedzsmentjére, valamint 6sszetett 24

szamitogépes projektekben részfeladatok tervezése és dnallo iranyitasara.

kovetése (Project)

Képi abrazolas A résztvevd ismeri, alkalmazza és formazza a rajzelemeket, képes dokumentumok és stencilek 8

(Visio) kialakitasara, valamint nyomtatasi feladatok elvégzésére.

Honlapkészités A résztvevd tisztban van a weblap-készités alapfogalmaival; rendelkezik a szikséges és 40
alapvet6 ismeretekkel egy Weboldal létrehozésahoz; ismeri, érti a HTML alapvetd elveit; képes
egyszerlibb HTML kédot irni; képes Web-szerkesztd program segitségével weboldalakat,
tablazatokat és (rlapokat létrehozni, valamint kereteket és szévegformazast alkalmazni; tud
képekkel dolgozni egy weboldalon; képes egy weboldalt kdzzé tenni, feltenni a vildghalora; fel
tudja mérni a weboldalak biztonsagi kockazatait, és tisztdban van az internet jogi kérdéseivel is.

Képszerkesztés A részvevd tisztaban van a digitalis képszerkesztés fébb alapfogalmaival; ért és hasznal 40
valamilyen digitélis képszerkeszt6 alkalmazast; tud képeket letdlteni, elmenteni, és szerkeszteni;
tud képeket szerkeszteni szovegformazas, filterek, rajzolasi és festd eszkdzok hasznalataval;
tud elékésziteni képeket nyomtatasra, vagy a weben valo kdzzétételére.

Microsoft Office A résztvevo ismeri a Visual Basic nyelvet, nyelvi elemeket, a nyelv szintaktikajat; hasznalja és 40

programozas alkalmazza a VBA-t; ismeri és kezeli az Office Objektumokat; képes az (irlapok (lirlapelemek)
hasznalatara, programozasara, valamint az eseménykezelésre.

Update I. A résztvevd ismeri az Uj programverzié Ujdonsagait, valamint a régi funkcidk megfeleldjét 8
(helyét) az uj felhasznalo felilleten.

Update II. A résztvevl ismeri és gyakorlatot szerez az Uj programverzi6 ujdonsagaiban, valamint a régi 16

funkciok megfeleldjét (helyét) az Uj felhasznalo fellileten kezeli, alkalmazza.
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