GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

1. Az alapképzési szak megnevezése: gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatasi szakképzés
(Business Administration and Management)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése

- szakképzettség: felséfoku gazdasagi menedzser-asszisztens

- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése: Business Administration Assistant
3. Képzési teriilet: gazdasdgtudomanyok

4. A felséoktatasi szakképzettséggel legjellemzobben betolthet6 FEOR szerinti
munkakorok:

3221 Irodai szakmai irdnyito, feliigyeld

3615 Statisztikai iigyintézo

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4114 Adatrogzitd, kodold

4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantart

4136 Iratkezelo, irattaros

4224 Ugyfél- (vevé)tdjékoztatd

4225 Ugyfélszolgalati kozpont tdjékoztatdja

4226 Lakossagi kérdez0, 0sszeird
5. A képzési id6 félévekben: 4 félév

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

- A fels6oktatasi szakképzé€s orientdcidja: gyakorlatorientalt (60-70 szdzalék).

- Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat idOtartama teljes idejii képzésben: egy félév, legalabb 560
Ora; részidds képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legaldbb 240 6ra; részidds képzésben az
Osszefiiggd gyakorlat idétartama harom hét.

- A képzési teriilet szerinti tovabbtanulds esetén beszdmitand6 kreditek szdma: legaldbb 30
kredit.

7. A felsooktatasi szakképzés célja

A felsOoktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és
menedzsment folyamatok irdnyitdsanak, szervezésének, mukodtetésének alapelveit és
modszereit. Tisztdban vannak a vdllalati gazddlkodds finanszirozdsi, szamviteli, ad6zasi
alapjaival, a munka- és ligyvitelszervezési eljardsokkal, a dontéstimogatds és a kontrolling
modszertani alapjaival, az informdcids és a kommunikacids technikdkkal.



7.1. Az elsajatitandé szakmai kompetenciak
7.1.1. A gazdasagi menedzser-asszisztens
a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudomény legalapvetobb fogalmait, elméleteit, tényeit, nemzetgazdasagi
és nemzetkozi Osszefiiggéseit a relevans gazdasagi szereplOkre, funkcidkra és folyamatokra
vonatkozdan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és mikodését.

- Birtokdban van a szakteriilet legalapvetdbb informaciogytijtési, elemzési, feladat-, illetve
probléma-megoldasi modszereinek.

- Ismeri a projektben, teamben és kiilonboz0 munkaszervezeti formakban vald részvétel,
egyiittmiikodés szabdlyait és etikai normait.

- Rendelkezik a szakteriileten relevédns egyéni és kisvallalkozo6i tevékenység elokészitéséhez,
inditdsdhoz sziikséges ismeretekkel.

- Rendelkezik a sikeres menedzseléséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismeretekkel,
beleértve a formadlis €s informalis szabalyozasi kornyezetet is.

- Rendelkezik a véllalkozds egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasdban, dontés-el0készitési és operativ feladataiban valo aktiv részvételhez sziikséges
ismeretekkel.

- Ismeri a vallalkozds iizleti tervkészitési folyamatat és az {iizleti terv fejezeteit. Ismeri a
palyazati lehetdségeket felkutatdsdnak és el0készitésének technikait.

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

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

b) képességei

- Elméleti, fogalmi és mdodszertani ismeretei felhasznalasaval képes a feladatdnak ellatasdhoz
sziikséges tényeket, adatokat Osszegytijteni, rendszerezni, egyszeriibb oksagi Osszefiiggéseket
feltar és kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.

- Egyszerlibb gazdasdgi folyamatokat, eljardsokat megtervez, megszervez, végrehajt.

- Hatékonyan kommunikdl {rdsban és széban. Egyszeriibb szakmai beszamoldkat,
értékeléseket, prezentacidkat készit, illetve eléad.

- Képes egyszerli gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulacidk elvégzésre.

- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére,
alapvetd gazdasdgi mutatdk kiszamitasara €s azokbdl kovetkeztetések levondsara.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozdi tevékenységet megtervezni €s onélléan végezni.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkoz6i tevékenységét a jogi €s gazdasagi kornyezet véltozdsaval
értékelni és fejleszteni.

- Eredményesen miikodik egyiitt a projektfeladatok és munkafeladatok megolddsa sordn
munkatdrsaival €s vezetdivel.

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



¢) attitiidje
- Kritikusan szemléli sajat munkéjat.

- Elkotelezett a mindségi munkavégzés irdnt, betartja a vonatkozé szakmai, jogi és etikai
szabdalyokat, normadkat.

- Torekszik tuddsanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egyiittmiik6do és nyitott, segitOkész,
minden tekintetben torekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezet6i, munkatarsi kritikat, illetve tdimogatast.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkoz6i tevékenység fejlesztésére €s a valtozé kornyezethez
igazodni.

- Nyelvtuddsat, kommunikédciés készségét folyamatosan fejleszti, 1épést tart az qj
kommunik4cids technologidk fejlodésével.

- Viselkedésében a lojalitas €s a tarsadalmi feleldsségvallalds fontos szereppel bir.
d) autonémiaja és felelgssége
- FelelOsséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

- Munkakori feladatat ondlléan végzi, szakmai beszdmoloit, jelentéseit, kisebb prezentacioit
onalldan késziti. Sziikség esetén munkatdrsi, vezetdi segitséget vesz igénybe.

- Munkakoréhez és munkafeladatdhoz kapcsol6don onélldan kdveti a szakmai és jogi kornyezet
valtozdsait. Kritikus, vitds esetben igénybe veszi munkatdrsai, illetve vezetdi segitségét.

- Egyéni és kisvallalkozdi tevékenységet ondlloan vezet.
- Fel tudja mérni, hogy képes-e egy ra bizott feladatot elvégezni.
- Kommunikdacidés €és nyelvi hidnyossdgait maga azonositja, megkeresi a tovédbbfejlesztés
lehetdségeit. Tamaszkodik munkatarsai €s vezetdi segitségére.
8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei
- valamennyi felséoktatasi szakképzés kozos kompetencia modulja: 12 kredit;
- a képzési teriilet szerinti k6zos modul: 21 kredit;

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

9. A felséoktatasi szakképzés osszefiiggo szakmai gyakorlatanak kovetelményei

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsGoktatdsi intézményben, illetve annak
gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében (tanmiihely, tanszdlloda, tanétterem,
laboratérium, taniroda), valamint a felsdoktatdsi intézmény daltal alapitott gazdilkodd
szervezetnél, tovdbba egyesiiletnél, alapitvanyndl és egyéb gazdilkodd szervezetnél végzett
gyakorlat.



