GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

Inditott szakiranyok:

Képzési teriilet:

Képzési ciklus:

Képzés munkarendje (tagozat):
Szakért felelos kar:
Szakfelelos:

Képzési ido:

Szakmai gyakorlat ideje, kreditje,
jellege:

A szak képzési és kimeneti kovetelményei:

gazdasagtudomanyok

felsdoktatasi szakképzés

nappali, levelezd

Gazdasagtudomanyi Kar

Dr. Kapas Judit egyetemi tanar

Félévek szama: 4 félév

Az oklevélhez sziikséges kreditek szama: 120
kredit

Osszes kontaktéra szama: teljes ideji
képzésben 1665 ora (részideji képzésben a teljes
idejli képzés oraszamanak 30 %-a), melybdl
szakmai gyakorlat 570 o6ra

Az elméleti és gyakorlati képzés ardnya: 36%-
64%

- teljes ideji képzésben: 30 kredit, 570 ora,
egybefiiggo kiilso, kotelezo

- részidejii képzésben: 30 kredit, a teljes idejii
képzés oraszamanak 30 %-a, egybefiiggd kiilso,
kotelezd.

A képzés 4 féléves, a 4. félévben szakmai
gyakorlaton vesznek részt.

A szakmai gyakorlat jelentkezési és teljesitési
szabalyait a Debreceni Egyetem Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzata illetve annak kari fejezete
tartalmazza.

18/2016. (V111.5.) EMMI rendelet alapjan

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

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése
- szakképzettség: felséfokll gazdasagi menedzser-asszisztens
- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése: Business Administration Assistant

3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

4. A felsooktatasi szakképzettséggel
munkakorok:

3221 Irodai szakmai irdnyit6, feliigyeld

3615 Statisztikai ligyintézd

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4114 Adatrogzitd, kodolo

legjellemzébben betolthet6 FEOR szerinti

4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezelo, irattaros



4224 [:ngfél- (vevO)tajékoztatd
4225 Ugyfélszolgalati kozpont tajékoztatdja
4226 Lakossagi kérdezd, 6sszeird

5. A képzési id6 félévekben: 4 félév

6. A felsdoktatasi szakképzettség megszerzéséhez 6sszegyiijtendé kreditek szama: 120
kredit

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

- Az Osszefliggd szakmai gyakorlat idOtartama teljes ideji képzésben: egy félév, legalabb
560 ora; részidos képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 ora; részidds
képzésben az Osszefiiggd gyakorlat idotartama harom hét.

- A képzési teriilet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitando kreditek szama: legalabb 30
kredit.

7. A fels6éoktatasi szakképzés célja

A fels6oktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi
¢s menedzsment folyamatok irdnyitasanak, szervezésének, miikodtetésének alapelveit és
modszereit. Tisztdban vannak a vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, adozasi
alapjaival, a munka- és tigyvitelszervezési eljarasokkal, a dontéstamogatas és a kontrolling
modszertani alapjaival, az informacids és a kommunikécios technikakkal.

7.1. Az elsajatitando szakmai kompetenciak
7.1.1. A gazdasagi menedzser-asszisztens

a) tudasa

- Ismeri a gazdilkodastudomany legalapvetdbb fogalmait, elméleteit, tényeit,
nemzetgazdasagi ¢és nemzetkozi Osszefliggéseit a relevans gazdasagi szereplokre, funkcidkra
¢s folyamatokra vonatkozoan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és mitkodését.

- Birtokaban van a szakteriilet legalapvetobb informaciogytijtési, elemzési, feladat-, illetve
probléma-megoldasi modszereinek.

- Ismeri a projektben, teamben és kiilonboz6 munkaszervezeti formakban valo részvétel,
egylttmiikodés szabalyait €s etikai normait.

- Rendelkezik a szakteriileten relevans egyéni ¢és kisvallalkozoi tevékenység
elékeészitéséhez, inditasdhoz sziikséges ismeretekkel.

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

- Rendelkezik a vallalkozds egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasdban, dontés-elokészitési ¢€s operativ feladataiban vald aktiv részvételhez
szlikséges ismeretekkel.

- Ismeri a vallalkozés tizleti tervkészitési folyamatat és az iizleti terv fejezeteit. Ismeri a
palyazati lehetdségeket felkutatasanak és elokészitésének technikait.

- Ismeri a vallalati folyamatokat tdimogat6 informatikai €s irodatechnikai eszkozoket.

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

b) képességei



- Elméleti, fogalmi ¢és modszertani ismeretei felhasznaldsaval képes a feladatanak
ellatasahoz sziikséges tényeket, adatokat Osszegylijteni, rendszerezni, egyszeriibb oksagi
Osszefiiggéseket feltar és kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet
rutin folyamataiban.

- Egyszerlibb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervez, megszervez, végrehajt.

- Hatékonyan kommunikal irasban ¢és szoban. Egyszerlibb szakmai beszamolokat,
értekeléseket, prezentaciokat készit, illetve eldad.

- Képes egyszerli gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulaciok elvégzésre.

- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére,
alapvetd gazdasagi mutatok kiszamitasara €s azokbol kovetkeztetések levonasara.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozdi tevékenységet megtervezni és 6nalldéan végezni.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységét a jogi €s gazdasagi kornyezet
valtozasaval értékelni és fejleszteni.

- Eredményesen miikodik egyiitt a projektfeladatok ¢s munkafeladatok megoldasa soran
munkatarsaival és vezetdivel.

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

C) attitiidje

- Kritikusan szemléli sajat munka;jat.

- Elkoételezett a mindségi munkavégzés irant, betartja a vonatkozd szakmai, jogi és etikai
szabalyokat, normakat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egylittmikodd és nyitott,
segitékész, minden tekintetben torekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezet6i, munkatarsi kritikat, illetve timogatast.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozdi tevékenység fejlesztésére és a valtozo
kornyezethez igazodni.

- Nyelvtudasat, kommunikacids készségét folyamatosan fejleszti, 1épést tart az Uy
kommunikécids technologiak fejlodésével.

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

d) autonémiaja és felelossége

- Felelésséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

- Munkakdri feladatat 6nalldan végzi, szakmai beszdmoloit, jelentéseit, kisebb prezentacioit
onalldan késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetoi segitséget vesz igénybe.

- Munkakdréhez és munkafeladatdhoz kapcsoléodon Onélloan koveti a szakmai és jogi
kornyezet valtozasait. Kritikus, vitds esetben igénybe veszi munkatarsai, illetve vezetdi
segitségét.

- Egyéni és kisvallalkozoi tevékenységet 6néalloan vezet.

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

- Kommunikacios és nyelvi hidnyossagait maga azonositja, megkeresi a tovabbfejlesztés
lehetdségeit. Tamaszkodik munkatérsai €s vezetdi segitségére.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi felsdoktatasi szakképzés kozos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti k6z6s modul: 21 kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 6sszetiiggd szakmai gyakorlat: 30 kredit.

9. A fels6oktatasi szakképzés osszefiiggé szakmai gyakorlatanak kovetelményei



A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsdoktatasi intézményben, illetve
annak gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében (tanmuhely, tanszalloda, tanétterem,
laboratérium, taniroda), valamint a felsdoktatasi intézmény altal alapitott gazdalkodo
szervezetnél, tovabba egyesiiletnél, alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél végzett
gyakorlat.

10. Idegennyelvi és szaknyelvi kovetelmények
Alapszintii szakmai idegennyelvtudas, melynek a kdvetelményeit a felsdoktatasi intézmény
a szakképzési programban hatarozza meg.

A szak tanterve
TANTARGYAK ORASZAMA 3 L P - . P
EVEK, FELEVEK, TANITASI HETEK SZAMA HET| ORASZAM
) 2 : l. 1.
TANTARGY @ E 2 E8 1 2 3 4
N b S 23 15 15 15 15
S § § 5 E . Kredi . .
o) E |GY | V |Kredit| E [GY | V t E |GY | V [Kredit| E |GY | V |Kredit
Kulcskompetencia modul 13
Kommunikacio alapjai 30 0 30 3 0| 2[G 3
Munkaerdpiaci ismeretek 30 30 0 3 2| 0O[K 3
Szak_mai és pénziigyi informacio feldolgozasi 60 15 5 3 1 3le 3
alapismeretek
Szakmai idegen nyelvi alapok 1. 30 0 30 2 0| 2[G 2
Szakmai idegen nyelvi alapok I1. 30 0 30 2 0|l2|¢G 2
Képzési tertilet szerinti k6zos modul 18
Ko6zgazdasagtan alapjai 45 45 0 3 3] O[K 3
Uzleti statisztika 60 30 30 5 2| 2|k 5
Vallalatgazdasagtan 30 30 0 3 2| 0K 3
Gazdasagi jog alapjai 30 30 0 3 2| 0O[K 3
Vallalati pénziigy ek 45 30 15 4 2| 1lK 4
Szakképzési modul: 89
Gazdasagi informaciorendszerek 30 15 15 3 1 1|K 3
Szamvitel 60 30 30 5 2 2|K 5
Szervezeti magatartas 45 30 15 3 2 1|K 3
Ertékteremtd folyamatok menedzsmentje 45 30 15 4 2 1|K 4
Paly azatiras 45 15 30 3 1 2|G 3
Protokoll 30 0 30 2 o] 2|G 2
Uzleti tervezés 30 15 15 3 1 1|G 3
Emberi er6forras menedzsment 45 30 15 4 2| 1lK 4
EU ismeretek 30 30 0 3 2[ 0O|K 3
Gazdasagi kozjog 45 30 15 4 2| 1|K 4
Marketing 45 30 15 4 2 1llcy 4
Munka- és iizletvitel-szervezés 60 30 30 4 2 2 K 4
Projektmenedzsment 45 15 30 4 112]¢c 4
Palyazatmenedzsment 30 0 30 3 0 2 G 3
Projektek pénziigyi tervezése 30 0 30 3 0 2 G 3
Kornyezetgazdasagtan 30 30 0 3 2| 0|G 3
Stratégiai menedzsment alapjai 30 30 0 2 2| 0|G 2
Vilaggazdasagtan 30 30 0 2 2| O[K 2
Gyakorlati program 570 0 570 30 0 | 38 30
Osszesen 1665 600 1065 120 14 (100 28 14 113] 0 32 (12 (10| O 30 03] 0 30

A szak teljes idejii (nappali tagozatos) tanterve: (Levelezd munkarendli képzés esetén heti 1
kontaktora félévente 5 kontaktoranak felel meg.)

A kovetelmények teljesitésének ellenorzési, értékelési rendszere (Szakdolgozat,
Zarovizsga)

A képzés szakaszainak lezarasaval kapcsolatos szabalyokat a Debreceni Egyetem Tanulmanyi
¢s Vizsgaszabalyzata illetve annak kari fejezete tartalmazza.

Szakmai zarovizsgara bocsatas feltétele iskolai rendszerti képzés esetén: az utolsod szakképzo
évfolyam eredményes elvégzése, valamint a zarodolgozat benyljtasa €és annak a kari
szabalyzat szerinti biralata és elfogadasa.




A felséoktatasi szakképzés hallgatdinak a gyakorlati helyiikhéz kapcsolédoan zarodolgozatot
kell készitenilik. A dolgozatban a gyakorlati helyhez kapcsolodo gyakorlati témat kell
feldolgozniuk. A dolgozat terjedelme minimum 20 oldal.
A dolgozat felépitése:

Bevezetés

A gyakorlati hely rovid bemutatasa

A kivalasztott téma bemutatasa, értékelése

Osszefoglalas

A dolgozatnak kiilon szakirodalmi attekintést nem kell tartalmaznia, de a dolgozatbdl ki kell
deriilnie, hogy a t¢émahoz kapcsolddo legfontosabb irodalmat a hallgaté ismeri. A dolgozatban
legalabb 5-6 magyar nyelvi irott irodalomnak szerepelnie kell, amire a megfeleld helyen
hivatkoznia is kell a hallgatonak.

A dolgozat formai kovetelményeire (abrak, tablazatok, stb.) az alapképzési szakok
szakdolgozati kdvetelményeit kell alkalmazni. A dolgozatokhoz konzulenst kell felvenni, a
képzés 3. féléveében.

A dolgozatot a konzulens értékeli. A konzulensnek a dolgozat zarévizsgara bocsathatosagarol
kell nyilatkoznia. A birdlonak a dolgozatrol rovid szoveges értékelést kell készitenie, és
otfokozath érdemjeggyel értékelnie. A dolgozatok esetében tanszéki védés nincsen. A
dolgozatot a zardvizsgan eld kell adni, €s a hallgaté ott kapja a dolgozat végso értékelését.

A fels6oktatasi szakképzés lezardsaként zardvizsgat kell tenniiik. A zarovizsga 2 részbdl all:
e zarddolgozat bemutatasa
e komplex szobeli vizsga, amely atfogja a szakképzettség szempontjabol fontos
torzsanyagot

A zarovizsga mindkét részét (a zarodolgozat megvédését és a szakhoz kapcsolodd komplex
vizsgat) 6tfokozati érdemjeggyel kell mindsiteni. A zardvizsga eredményét a két érdemjegy
egyszerll szamtani atlaga adja.

Az oklevél értékelése

Az oklevél mindsitését a képzésben az adott szak stlyozott tanulmanyi atlageredménye és a
zarovizsga eredményének egyszerli szamtani atlaga adja.

A komplex zardvizsga eredményét két tizedes pontossdggal kell meghatarozni, a szdbeli
vizsga ¢€s a diplomavédés érdemjegyeinek atlagaként.



