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EMBERI EROFORRASOK FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEK

Az emberi erdéforrasok miniszterének 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelete a felsdoktatasi
szakképzések képzési és kimeneti kovetelményeirol

1. melléklet a 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelethez

Fels6oktatasi szakképzésben valamennyi felsdoktatasi szakképzés k6zds moduljanak jellemzoi

Munkaerd-piaci ismeretek

fobb kompetenciak, szakmai készségek:

helyzetfelismerés és helyzetelemzés, logikus gondolkodas, kreativitas, otletgazdagsag;
hiteles kommunikécio, 6nmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;

felel6s munkavallaldi 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 teljesitmény;

a szakmai kovetelmény:

a munkaerdpiac alapfogalmainak ismerete;

gazdalkodo szervezetek fogalmanak, tipusainak ismerete;

adott vallalkozas esetén a munkajogi eldirasok értelmezése;

a munkavallaloi jogok és kotelezettségek ismerete;

allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai onéletrajz készités), interjikon siker elérése;
alkalmazkodas az 6nfoglalkozasi korlatokhoz, a vallalkozas szakmai és jogi kereteihez;
alkalmazkodas a hazai és a nemzetkdzi munkaerd-piaci valtozasokhoz;

aktualis jogi és eljarasi szabalyok ismerete az EGT tagallamaiban torténd munkavallalashoz.

Idegen nyelvi alapszintii ismeretek

fébb kompetenciak, szakmai készségek:

alapszintli beszédkészség;

alapszintli szoveg hallas utani megértése;

olvasott szoveg megértése, alapszintii nyelvtudas az irasbeli valasz elkészitéséhez;

a szakmai kovetelmény:

idegen nyelven, alapfokon torténé kommunikacio, irasban és szoban;

egyszerlibb idegen nyelvi szoveg megértése és forditasa (idegen nyelvrdl anyanyelvre);

a képzési teriilet sajatossagainak megfelel sziikséges idegen nyelvii szoftverek hasznalata

utmutatas alapjan; a kezeldfeliilletek hasznalata, a felhasznalonak készitett leirdsok, tiizenetek
megértése és alkalmazasa.

3.

a)

Szakmai és pénziigyi informaciofeldolgozasi alapismeretek

fobb kompetenciak, szakmai készségek:
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- informatikai alapkompetencidk — egy operacios rendszer alapszolgaltatasainak hasznalata, egy
szovegszerkesztd, tablazatkezel§, bongész0, prezentaciokészitd — biztonsagos birtoklasa;

- szakmai informatikai programok felhasznaloi szintii ismerete és felhasznaloi készség annak
hasznalataval kapcsolatban;

- infokommunikacids rendszerek hasznalata;

- logikus gondolkodas, feleldsségtudat a szakmai feladatok megoldasaban;

- alapvetd pénziigyi és adozasi ismeretek, valamint ezek alkalmazasa konkrét szamitasi
feladatokban;

b) a szakmai kdvetelmény:

- ECDL alapkovetelményei;

- problémak/feladatok megoldasdban a gazdalkod6 szervezet adminisztracids, informacids és
kommunikacids rendszereinek szakszerti hasznalata;

- egyszerld, a hétkoznapi életben eloforduld szamitasi feladatok megoldasa szamitdgép
hasznalataval (pl. szazalékszamitas, kamatos kamat, AFA- és adoszamitasok, szamlazasi
alapismeretek stb.);

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

- szamitogép halozati szolgaltatasok ismerete és alkalmazasa adott feladatok megoldasahoz;

- a képzési teriilet sajatossagainak megfeleld adatbazisok kezelése, a meglévo adatbazisokbol
lekérdezési feladatok meghatarozasa és megoldasa adott szakmai cél szerint.

4, Kommunikacids ismeretek

a) fobb kompetencidk, szakmai készségek:

- szakmai kommunikécio megértése és szakszerli alkalmazasa szdban €s irasban;

- az adott szakma/képzési 4g témakorében anyanyelven eredményes szakmai kommunikacio;
- fejlett beszédkészség, megfeleld szakmai szokincs, nyelvhelyesség, kozérthetdség;

- idotervezés, informacidatadas;

b) a szakmai kovetelmény:

- targyalasokon vald képviselet, a kommunikacios eszkoztar hasznalata a targyalastechnika és
az iizleti szabalyok figyelembevételével;

- a szakmai allaspontok meggydz6 képviselete; hiteles kommunikacio; érvelési technikak és a
szakmai érvrendszer ismerete, hasznalata, képviselete;

- egylittmiikodés a munkatarsakkal;

- kommunikacié a széles értelemben vett megrendeldvel, iigyféllel;

- egylittmiikodés a szakmai partnerekkel, helyi Onkormanyzatokkal, kamarakkal,
kormanyhivatallal, médiaval és a munkatarsakkal, 0 iizleti kapcsolatok épitése, sikeres kommunikacio
a gazdasagi élet valamennyi szerepldjével;

- uizleti levél/iizenetkészités;

- az alapveté kommunikacioés modszerek és technikak ismerete és szakszerti alkalmazasa.
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2. melléklet a 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelethez

EMBERI EROFORRASOK FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

képzési és kimeneti kovetelményei

1. A felsooktatasi szakképzés megnevezése: emberi eréforrasok felsdoktatasi szakképzés (Human
Resource Management at ISCED level 5)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjeldlése:

- szakképzettség:
- felséfoku személyiigyi kozgazdasz-asszisztens
- fels6fokt humanpolitikai kdzgazdasz-asszisztens

- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése:
- Human Resource Manager Assistant
- Personnel Policy Manager Assistant

- valaszthat6 szakiranyok: személyiigyi (Human Resource), humanpolitikai (Personnel Policy)

3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

Képzési ag: iizleti

Besorolasi alapképzési szak: emberi er6forrasok

A fels6oktatasi szakképzettséggel legjellemzobben betoltheto FEOR szerinti munkakor(6k):

2524 Képzési és személyzetfejlesztési szakértd

3410 Oktatasi asszisztens

3520 Munkaerd-piaci szolgaltatasi ligyintéz6

3631 Konferencia- és rendezvényszervezd

3653 Tarsadalombiztositasi €s segélyezési hatosagi ligyintézo
4112 Altalanos irodai adminisztrator

4122 Bérelszamolo

4134 Humanpolitikai adminisztrator

4. A képzési ido félévekben: 4 felév

A felséoktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegyiijtendoé kreditek szama: 120 kredit

- az elméleti és gyakorlati képzés aranya: 50%-50%;

- az Osszefliggd szakmai gyakorlat idotartama teljes ideji képzésben: 1 félév, legaldbb 560 ora.
Részidds képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 6ra. Részidds képzésben az 6sszefliggod
gyakorlat id6tartama harom hét;

- a besorolasi szakon valo tovabbtanulas esetén a beszamitando kreditek szama: legalabb 90 kredit;
- a képzési teriilet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitand6 kreditek szama: legalabb 30 kredit.

5. A kiilonb6z6 képzési formak megszervezésére vonatkozo egyéb kivetelmények:
Részidds képzésben a tandra szama a teljes ideji képzés draszamanak legalabb 30%-a.
6. A fels6oktatasi szakképzés célja:

A felsdoktatasi szakképzés célja olyan gazdasagi szakemberek képzése, akik megfeleld elméleti
megalapozas birtokaban képesek a gyakorlati ismeretek elsajatitdsara, és olyan gyakorlati
esettanulmanyok megoldéasara, amelyek szimuldljak a vallalkozési gyakorlat folyamatat. Ismerik a
vallalkozasok tevékenységét szabalyozo jogszabalyokat, a vallalat piaci alkalmazkodasanak
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legfontosabb pénziigyi feltételeit, tovabba a vallalati emberi er6forras gazdalkodés korszerti eljarasait,
tervezési, elemzési és értékelési modszereit. Tisztaban vannak az emberi erdforrds alkalmazasara
vonatkozo jogszabalyokkal, valamint azok fellelhetéségével ismereteik folyamatos szinten tartasahoz.
Ismerik a bér- és jovedelemgazdalkodas elveit és alapvetd alkalmazhatdé modszereit. Ismerik az
emberierdforras-gazdalkodds szervezeti és informacids rendszerének miitkodését, valamint a felmeriild
ligyintézés folyamatat, az eljarasok menetét.

A személyiigyi szakiranyon tovabba képesek részt venni a vallalati 1étszamgazdalkodas folyamataban,
ismerik a bérelszamolashoz sziikséges dokumentumokat és azok tartalmat. Atlatjak a személyiigyi
folyamatokat ¢és alapismeretekkel rendelkeznek a vallalati munkaiigyi folyamatok jogszabalyi
kérdéseinek vonatkozasaban.

A humanpolitikai szakiranyon tovabba alkalmasak munkakozvetit6knél és vallalatoknal részt venni a
toborzasi és kivalasztidsi feladatok elldtdsdban. Ismerik az egyes munkakorokhoz kapcsolodo
tovabbképzési lehetdségeket és ennek ismeretében részt vesznek képzési programok szervezésében és
altalanos szervezési feladatok ellatasaban.

7. A képzésben elsajatitandé kompetenciak
a) a képzésben elsajatitando kognitiv (szakmai) kompetenciak:

- jogszabalyok ismerete, alkalmazasa;

- gyakorlatias feladatértelmezés, 1ényegfelismerés;
- rendszerezd képesség, szervezokészség;

- attekint6 képesség, kovetkeztetési képesség;

- rendszerekben valo gondolkodas;

- pontossag, prezentacios készség;

- Onallosag, dontésképesség;

- szakmai kommunikacios készség;

- eredményorientaltsag;

b) tudas, jartassag (a megértes és felismerés, a gyakorlat és a szocidlis teriileten)

alkalmas:

- munkaerd-piaci felmérések, elemzések készitésében valo kozremiikodésre;

- a kiillonb6z6 munkakorokhoz kapcsolodd munkakdri elemzések és leirasok elkészitésében valo
részvételre;

- 0nall6 munkavégzésre €s csoportmunkara, a szervezeti jelenségek felismerésére;

- prezentacios technikak alkalmazasara;

személyiigyi szakiranyon tovabba

- a 1étszamtervezésben val6 aktiv kozremiikodésre;

- a bérgazdalkodas teriiletén kozremiikodik a bérformak és a béren kiviili juttatdsi rendszer
kialakitasaban ¢és mikddtetésében, valamint a munkaidé nyilvantartas kiilonb6z6 formainak
alkalmazasaban;

- a személyligyi folyamatok kontrolling rendszerének alkalmazasaban valo részvételre;

- a vallalati érdekegyeztetés folyamataban vald kozremiikddésre;

humanpolitikai szakirdnyon tovabba

- az emberi er6forras fejlesztését eldsegitd programok szervezésére;

- az emberi erdforras-fejlesztési és -hasznositasi dontéseket el6készité modszerek és technikak
alkalmazasara, az elemzésekhez sziikséges informaciok megszerzésére, és feldolgozasara;

- a munkaer6 felvételével kapcsolatos feladatok ellatasara;

- a munkakorhoz kapcsolddo tovabbképzések, tanfolyamok szervezésére;

¢) onallosag és felelosség a munkafeladatokban:

- hiteles kommunikacio, 6nmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;

- felel6s munkavallaloi magatartas, dontésképesség;
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- a munkavallaldi jogok és kotelezettségek ismerete;

- a munkaltatoi elvarasoknak megfeleld magatartas és teljesitmény;

- allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai onéletrajz készités), interjukon siker elérése;

- szakmai kommunikéci6é egy idegen nyelven, alapfokon irasban és szoban, az altalanos és szakmai
szokincs birtokaban;

- szakmai informatikai programok felhasznaloi szintli ismerete és alkalmazasi képesség annak
hasznalataval kapcsolatban, infokommunikacios rendszerek hasznalata.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei:

- valamennyi fels6oktatasi szakképzés kozos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti kozo6s modul: 21 kredit, amelybdl a képzési ag szerinti kdzos modul: 6
kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat: 30 kredit és a szakirany
szerinti modul: 57 kredit.

9. A fels6oktatasi szakképzés 6sszefiiggoé szakmai gyakorlatinak kovetelményei:

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében, a felsGoktatasi intézményben, illetve annak
gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében, valamint a felsGoktatasi intézmény altal alapitott
gazdalkodo szervezetnél, tovabba egyesiiletnél, alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél
végzett gyakorlat.

10. Idegen nyelvi és szaknyelvi kovetelmények:

Alapszintii szakmai idegennyelvtudas, melynek a kdvetelményeit a felsdoktatdsi intézmény a
szakképzési programban hatarozza meg.



