FELSOOKTATASI SZAKKEPZESBEN VALAMENNYI FELSOOKTATASI
SZAKKEPZES KOZOS MODULJANAK JELLEMZOI ES A
FELSOOKTATASI SZAKKEPZESEK KEPZESI ES KIVENETI
KOVETELMENYEI
A) A FELSOOKTATASI SZAKKEPZES K6ZOS MODULJANAK JELLEMZOI

1. Munkaerd-piaci ismeretek

a) fébb kompetenciak, szakmai készségek:

- helyzetfelismerés és helyzetelemzés, logikus gondolkodas, kreativitas,
Otletgazdagsag;

- hiteles kommunikacio, onmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;

- felelés munkavallaléi magatartas, dontésképesség;

- onfoglalkoztatasi kompetenciak, vallalkozoi magatartas;

- udvariassag, kulturalt és etikus magatartas;

- a munka vilagaban az értékrend ismerete és betartasa;

- a munkaltatoi elvarasoknak megfelel6 magatartas és teljesitmeény;

b) a szakmai kovetelmeény:

- a munkaerépiac alapfogalmainak ismerete;

- gazdalkodo szervezetek fogalmanak, tipusainak ismerete;

- adott vallalkozas esetén a munkajogi elbirasok értelmezése;

- a munkavallaldi jogok és kotelezettségek ismerete;

- allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai Onéletrajz készitése),
interjukon siker elérése;

- alkalmazkodas az onfoglalkozasi korlatokhoz, a vallalkozas szakmai és
jogi kereteihez;

- alkalmazkodas a hazai és a nemzetk6zi munkaerd-piaci valtozasokhoz;

- aktualis jogi és eljarasi szabalyok ismerete az EGT tagallamaiban
tortén6 munkavallalashoz.

2. ldegennyelvi alapszint( ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- alapszint( beszédkészség;

- alapszint( szoveg hallas utani megértése;

- olvasott szoveg megeértése, alapszintl nyelvtudas az irasbeli valasz
elkészitéséhez;

b) a szakmai kovetelmény:

- idegen nyelven, alapfokon torténé kommunikacio, irasban és szbéban;



- egyszerlbb idegen nyelvi szdéveg megértése és forditasa
(idegennyelvrdl anyanyelvre);

- a képzési terllet sajatossagainak megfeleld szikséges idegen nyelvi
szoftverek hasznalata utmutatas alapjan; a kezel6fellletek hasznalata, a
felhasznaldnak készitett leirasok, Uzenetek megértése és alkalmazasa.

3. Szakmai és pénzugyi informaciofeldolgozasi alapismeretek

a) fébb kompetenciak, szakmai készségek:

- informatikai  alapkompetenciak - egy operacidés rendszer
alapszolgaltatasainak hasznalata, egy szovegszerkesztd, tablazatkezeld,
bongészd, prezentacidkészitd - biztonsagos birtoklasa;

- szakmai informatikai programok felhasznal6i szintl ismerete és
felhasznalbi készség annak hasznalataval kapcsolatban;

- infokommunikacios rendszerek hasznalata;

- logikus gondolkodas, felelésségtudat a szakmai feladatok
megoldasaban;

- alapvetd pénzugyi és addzasi ismeretek, valamint ezek alkalmazasa
konkrét szamitasi feladatokban;

b) a szakmai kovetelmény:

- ECDL alapkovetelményei;

- problémak, feladatok megoldasaban a gazdalkoddé szervezet
adminisztracios, informacios és kommunikacios rendszereinek szakszerl
hasznalata;

- egyszerl, a hétkoznapi életben el6forduld szamitasi feladatok
megoldasa szamitdgép hasznalataval (kulondsen a szazalékszamitas,
kamatos kamat, AFA- és addszamitasok, szamlazasi alapismeretek);

- a dontési folyamatokban az informacios rendszer és adatbazisanak
aktiv hasznalata;

- szamitégép haldzati szolgaltatasok ismerete és alkalmazasa adott
feladatok megoldasahoz;

- a képzési terllet sajatossagainak megfelelé adatbazisok kezelése, a
meglévdé adatbazisokbdl lekérdezési feladatok meghatarozasa és
megoldasa adott szakmai cél szerint.

4. Kommunikacios ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- szakmai kommunikacio megértése és szakszerl alkalmazasa szoban
és irasban;



- az adott szakma témakorében anyanyelven eredményes szakmai
kommunikacio;

- fejlett beszédkészség, megfelel6 szakmai szokincs, nyelvhelyesség,
kozérthetbség;

- id6tervezés, informacidatadas;

b) a szakmai kovetelmény:

- targyalasokon valo képviselet, a kommunikacids eszkoztar hasznalata a
targyalastechnika és az uzleti szabalyok figyelembevételével;

- a szakmai allaspontok meggy6z6 képviselete; hiteles kommunikacio;
érvelési technikdk és a szakmai érvrendszer ismerete, hasznalata,
képviselete;

- egyuttmikodés a munkatarsakkal;

- kommunikacio a széles értelemben vett megrendeldvel, tgyféllel;

- egyuttmUkodés a szakmai partnerekkel, helyi onkormanyzatokkal,
kamarakkal, kormanyhivatallal, médiaval és a munkatarsakkal, uj Uzleti
kapcsolatok épitése, sikeres kommunikacido a gazdasagi élet valamennyi
szerepldjével,;

- Uzleti levél, Uzenetkészités;

- az alapvetdé kommunikaciés modszerek és technikak ismerete és
szakszer( alkalmazasa.

1. GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT FELSOOKTATASI
SZAKKEPZES

1. A felsOoktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodasi és
menedzsment felsGoktatasi szakképzés (Business Administration and
Management)

2. A szakképzettség oklevélben torténd megjelolése

- szakképzettség: fels6foku gazdasagi menedzser-asszisztens

- a szakképzettség angol nyelvi megjeldlése: Business Administration
Assistant

3. Képzési terulet: gazdasagtudomanyok

4. A fels6oktatasi szakképzettséggel legjellemzébben betolthetd
FEOR szerinti munkakorok:

3221 Irodai szakmai iranyito, felugyeld

3615 Statisztikai ugyintéz6

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator



4114 Adatrogzit6, kodold

4123 Pénzugyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

4131 Készlet- és anyagnyilvantarto

4136 Iratkezeld, irattaros

4224 Ugyfél- (vevod)tajékoztatd

4225 Ugyfélszolgalati kozpont tajékoztatoja

4226 Lakossagi kérdezd, 0sszeird

5. A képzési ido félévekben: 4 félév

6. A felsooktatasi szakképzettség megszerzéséhez 6sszegyiijtendd
kreditek szama: 120 kredit

- A felsb6oktatasi szakképzés orientacidja: gyakorlatorientalt (60-70
szazalék).

- Az Osszefuggb szakmai gyakorlat idGétartama teljes ideji képzésben:
egy félév, legalabb 560 éra; részidés képzésben a szakmai gyakorlat: hat
hét, legalabb 240 ora; részidés képzésben az Osszefiuggd gyakorlat
id6tartama harom hét.

- A képzési terllet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitandd kreditek
szama: legalabb 30 kredit.

7. A felsboktatasi szakképzés célja

A felsboktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik
ismerik a gazdalkodasi és menedzsment folyamatok iranyitasanak,
szervezeseének, mikodtetésének alapelveit és modszereit. Tisztaban
vannak a vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, adozasi
alapjaival, a munka- és Ugyvitelszervezési eljarasokkal, a dontéstamogatas
és a kontrolling médszertani alapjaival, az informacios és a kommunikacios
technikakkal.

7.1. Az elsajatitand6 szakmai kompetenciak

7.1.1. A gazdasagi menedzser-asszisztens

a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudomany legalapvetébb fogalmait, elméleteit,
tényeit, nemzetgazdasagi és nemzetkdzi Osszefuggéseit a relevans
gazdasagi szerepldkre, funkciokra és folyamatokra vonatkozéan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és mikodését.

- Birtokdban van a szakterulet legalapvetébb informaciogydijtési,
elemzeési, feladat-, illetve probléma-megoldasi modszereinek.



- Ismeri a projektben, teamben és kiildnb6z6 munkaszervezeti formakban
valo részvétel, egyuttmikodés szabalyait és etikai normait.

- Rendelkezik a szakterlleten relevans egyéni és kisvallalkozoi
tevékenység elbkészitésehez, inditasahoz szukséges ismeretekkel.

- Rendelkezik a sikeres menedzseléséhez szukséges elméleti és
gyakorlati ismeretekkel, beleértve a formalis és informalis szabalyozasi
kornyezetet is.

- Rendelkezik a vallalkozas egyes folyamatainak tervezésében,
szervezeseben, lebonyolitasaban, dontés-el6készitési és operativ
feladataiban val6 aktiv részvételhez szikséges ismeretekkel.

- Ismeri a vallalkozas Uzleti tervkészitési folyamatat és az Uzleti terv
fejezeteit. Ismeri a palyazati lehet6ségeket felkutatasanak és
el6készitésének technikait.

- Ismeri a vallalati folyamatokat tamogaté informatikai é€s irodatechnikai
eszkozoket.

- Ismeri és érti a gazdasagtudomany alapvetd szakmai szdkincsét
anyanyelvén és egy idegen nyelven is.

b) képességei

- Elméleti, fogalmi és modszertani ismeretei felhasznalasaval képes a
feladatanak ellatasahoz sziukséges tényeket, adatokat 0Osszegydjteni,
rendszerezni, egyszeribb  oksagi  Osszefuggéseket feltar és
kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin
folyamataiban.

- Egyszeribb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervez,
megszervez, végrehaijt.

- Hatékonyan kommunikal irasban és szdéban. Egyszeribb szakmai
beszamolokat, értékeléseket, prezentacidkat készit, illetve el6ad.

- Képes egyszerll gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulacidk
elvégzésre.

- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események
kovetkezményeinek  megértésére, alapvetd  gazdasagi  mutatdk
kiszamitasara és azokbol kovetkeztetések levonasara.

- Képes egyeéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységet megtervezni és
onalléan végezni.

- Képes egyeéni, illetve kisvallalkozéi tevékenyseégét a jogi és gazdasagi
kornyezet valtozasaval értékelni és fejleszteni.



- Eredményesen miikddik egyltt a projektfeladatok és munkafeladatok
megoldasa soran munkatarsaival és vezetdivel.

- Anyanyelvén és alapszinten idegen nyelven is szakmai szoveget olvas,
értelmez.

c) attittidje

- Kritikusan szemléli sajat munkajat.

- Elkotelezett a min6éségi munkavégzés irant, betartja a vonatkozoé
szakmai, jogi és etikai szabalyokat, normakat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egyuttmikodé
és nyitott, segitbkész, minden tekintetben torekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezet6i, munkatarsi kritikat, illetve tamogatast.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenység fejlesztésére és
a valtozé kornyezethez igazodni.

- Nyelvtudasat, kommunikacios készsegét folyamatosan fejleszti, Iépést
tart az uj kommunikacios technologiak fejlédésével.

- Viselkedésében a lojalitas és a tarsadalmi felel6sségvallalas fontos
szereppel bir.

d) autonémiaja és feleléssége

- Felel6sséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiert.

- Munkakori feladatat onalléan végzi, szakmai beszamoldit, jelentéseit,
kisebb prezentacioit dnalléan késziti. SzUkség esetén munkatarsi, vezet6i
segitséget vesz igénybe.

- Munkakoréhez és munkafeladatahoz kapcsolédon onalléan koveti a
szakmai és jogi kornyezet valtozasait. Kritikus, vitas esetben igénybe veszi
munkatarsai, illetve vezetdi segitseégeét.

- Egyéni és kisvallalkozo6i tevékenyseéget onalléan vezet.

- Fel tudja mérni, hogy képes-e egy ra bizott feladatot elvégezni.

- Kommunikacidés és nyelvi hianyossagait maga azonositja, megkeresi a
tovabbfejlesztés lehetéségeit. Tamaszkodik munkatarsai és vezetdi
segitségeére.

8. A fels6oktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi fels6oktatasi szakképzés kdzos kompetencia modulja: 12
kredit;

- a képzési terllet szerinti k6zds modul: 21 kredit;



- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az dsszeflggd szakmai
gyakorlat: 30 kredit.

9. A fels6oktatasi szakképzés Osszefliggé szakmai gyakorlatanak
kovetelményei

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsGoktatasi
intézményben, illetve annak gyakorlati képzést biztositd szervezeti
egységeben (tanmihely, tanszalloda, tanétterem, laborat6rium, taniroda),
valamint a felsGoktatasi intézmény altal alapitott gazdalkodo szervezetnél,
tovabba egyesuletnél, alapitvanynal és egyéb gazdalkodd szervezetnél
végzett gyakorlat.

10. Idegennyelvi és szaknyelvi kovetelmények

Alapszinti szakmai idegennyelvtudas, melynek a kovetelményeit a
fels6oktatasi intézmény a szakképzési programban hatarozza meg.



