SZEMELYUGYI GAZDALKODO ES FEJLESZTO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

|

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 54 345 06 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Személyiigyi gazdalkodo és fejlesztd

3. Szakképesitések kore:

3.1 [Részszakképesités
Azonositészam: 54 345 06 0100 52 01
Megnevezés: Személyligyi ligyintézd
|3.2 |Elégazésok | Nincsenek
[3.3 [Raépiilés | Nincs

4. Hozzarendelt FEOR szam: 2523

5.  Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités megnevezése

Szakképzési

, , Oraszam
évfolyamok szama

Személyiigyi gazdalkodo és fejlesztd

- 600




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Személyiigyi gazdalkodé és fejleszté
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2. Elmélet aranya: 65 %
3.  Gyakorlat aranya: 35%

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Személyiigyi iigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 350
3.  Elmélet aranya: 60 %
4.  Gyakorlat aranya: 40 %

5. Szakmai alapképzés iddtartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheto munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

2523 Humanpolitikai szervezd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:

Alkalmazza és felhaszndlja az dltalanos szakmai alapismereteket és készségeket
Human stratégiat készit
Biztositja a sziikséges munkaerd 1étszamot és az dsszetételt

Kozremiikodik a személyiigyi tevékenység feladatainak megolddsaban az 01 tipusu
személyiigyi mddszerek alkalmazasaval

Vizsgalja a foglalkoztatas hatékonysagat

Kozremiikodik a javadalmazasi és 0sztonzési rendszer kidolgozasaban és
alkalmazésaban

Megtervezi és megszervezi a munkavallalok képzését
Részt vesz a szocidlis ¢€s joléti feladatok megolddsaban
Adatszolgaltatasi €s statisztikai feladatokat lat el

Kozremiikodik a helyi és teriileti érdekegyeztetés gyakorlati megvaldsitasaban

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
54 343 05 0000 00 00 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakel6adod
54 345 03 0000 00 00 Munkaerdpiaci szervezd, elemzd




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0743-06 Személyiigyi, munkaerépiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok

ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Tanulményozza, értelmezi, felhasznalja a jogrendszer alapismereteit, az altalanos, a
munkajogi, a foglalkoztatdshoz, a szocialpolitikdhoz kapcsolodé jogszabalyokat

Alapvetd gazdalkodasi (szamviteli, pénziigyi, statisztikai, adozasi) feladatokat old
meg

Altalanos szocialis ellatasi feladatokat old meg, biztositja az ellatasi formak érvényre
juttatasat

Altalanos iigyviteli feladatokat végez technikai eszkozokkel, modszerekkel

Felméri az {igyfél kommunikdciés magatartasat, személykézi kommunikaciot
kezdeményez, teremt és tart fenn

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

D
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A makro- és mikrogazdasag miikodésének Osszefliggései

Az allam, a gazdasdg, a tarsadalmi intézményrendszer felépitése, kapcsolata,
miikodési elvek

Téarsadalom- és gazdasagfejlédési iranyok, trendek

Altalanos gazdasag és tarsadalompolitika (kozpolitikai)

Szabalyoz6 mechanizmusok

Munkaerdpiac, kereslet-kindlat dinamikéja

Polgarjog

Gazdasagjog

Munkajog, kozszolgalat

Foglalkoztataspolitika és szocidlis jog

Foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, ¢s elvégzendo feladatok

A foglalkoztatds, munkaid6 rendszerek, bérezési €s 6sztonzesi rendszerek
Munkavégzés, pénziigyi, koltség- és hatékonysagelemzés

Kommunikaci6 és egyiittmiikddés

A személyiigyi tevékenység gyakorlatdban megjelend szituaciok — konfliktuskezelés,
targyalastechnikak



Kozigazgatas

Szamvitel

Pénziigy

Statisztika

Adozas

Szocialpolitika

A szocialis ellatorendszer
Altalanos iigyvitel
Iratkezelés

Adatvédelem

vBviivioNeoNvNoNwvEvie

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2 ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag, elkotelezettség
Megbizhatdsag
Stressztlird képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Udvariassag
Kozérthetdség
Konfliktusmegoldd készség
Empatikus készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Nyitott hozzaallas
Modszeres munkavégzés
Rendszerezod képesség



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0744-06 Humanero6forras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési, gazdasagi és
gazdalkodasi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Kozremiikodik a stratégai és az tizleti terv kidolgozasaban

Felméri a munkaerd sziikségletet

Alkalmazza a személyiigyi marketing modszereit

Elemzi a munkaerd-allomany Osszetételét

Ko6zremiikodik a munkaerdterv elkészitésében

Részt vesz a munkaer6 toborzasaban, kivalasztasaban

Foglalkoztatasi és karrierépitési programot készit

Kialakitja a stabil és a rugalmas foglalkoztatasi formakat (projekt, team stb.)
Részt vesz a szervezeti kultura formalasaban, a munkavallalok beilleszkedésében
Elemzéseket készit a munkafolyamatokrol

Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast

Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat

Alkalmazza a human kontrolling eszkozeit és modszereit, elemzéseket, szamitdsokat
végez

Javaslatot tesz a munkaerd hatékony foglalkoztatdsara

Munkaerdpiaci szolgaltatasokra iranyit, illetve fogad tigyfeleket
Folyamatosan alkalmazza az 0j foglalkoztatasi eszk6zoket, modszereket
Ajéanlasokat ad a bér és bérjellegili javadalmazasokhoz

Javaslatot készit a munkavallalok motivalasara, 0sztonzésére

Kidolgozza a javadalmazasi és 6sztonzési rendszert

Karbantartja az 6sztonzési és bérgazdalkodasi rendszereket

Osszeallitia a képzési és tovabbképzési tervet figyelemmel az eurdpai unids
elvarasokra is

Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatdsdnak adatait
szamitogépes adatbazis hasznalataval

Kezdeményezi a tudasteremtd képesség fokozasat

Tamogatja a munkavallalok személyes fejlddését szolgald kezdeményezéseket
Koordinalja és szervezi a felndttképzesi szolgaltatasokat, képzéseket
Adatokat, illetve adatbazist kezel

Adatokat, informaciokat szolgaltat

Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit



Eldkésziti és részt vesz a helyi érdekképviseleti targyalasokon

Osszeallitja az érdekegyeztetd forumok munkdjahoz sziikséges informacidkat
Kapcsolatot tart az érintettekkel

Téjékozodik, tajékoztat a munkaiigyi kérdésekben

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
C A gazdasag miikddésének erdforrasai

C  Piaci viszonyok, a piac miikodése, marketing

C A vallalkozasok gazdasagi tarsadalmi kornyezete

C A vallalkozasok megalakitasa

C A vallalkozasi formak és szervezetek, azok funkcioi

C A vallalkozasok miikddése, stratégia, iizleti terv, program végrehajtas

C A vallalkozasok vezetési koncepcioi €s azok érvényesitése

C Az emberi erdforras fejlesztését (tudasbazis, képzés) szolgald jogszabalyok

B A munkaerd, mint er6forras, munkaszervezeti, emberi és vezetési eroforrasok

B Az erdforrasokkal vald ésszerti, takarékos és hatékony gazdalkodas fontossaga

B Munkaerd-sziikséglet tervezése, megszervezése

B Munkaeré-kivalasztas elmélete és gyakorlata

C  Vezeto-kivalasztas elmélete és gyakorlata

B A munkaeré kivalasztasa, motivalasa megtartdsa, a munkakori és teljesitmény
kovetelmények meghatarozasa

B Emberi er6forras-fejlesztés, karrier és életpalya menedzselése

C Szakmai, altaldnos, munkaszervezeten belil ¢és kiviil folytatott képzések,
tovabbképzések, tréningek

C A foglalkoztatasi, munkaidd-rendszerek, bérezési ¢és Osztonzési rendszerek ¢és
modszerek

B Munkafolyamat elemzése

B Képesség- ¢s alkalmassag vizsgalati ismeretek és modszerek

C  Szervezet- és feladatmenedzselési formak (stratégiai, valtozas, stb.)

C A stabil és flexibilis munkaszervezeti formak ismerete €s alkalmazasa (team, projekt
stb.)

C  Kontrolling gyakorlat a személyiigyi tevékenységben

C A munkahelyi szervezeti kultira, a helyi viselkedési kultara jelentdsége, etikett és
protokoll szabalyok

B Formalis kapcsolatok, belsé szabalyok, szabvanyok és normak

B Munkaiigy és érdekegyeztetés, formak és modszerek, szabalyzatok, KSZ

C  Személyiség- és munkapszicholdgia, szervezetpszicholdgia és szervezetszociologia

D  Ergondmia



Az emberi er6forras-gazdalkoddsnal hasznalt formanyomtatvanyok és iratkezelési
szabalyok ¢s hasznélatuk

D  Tiz-, kornyezet- és balesetvédelem

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Ko6znyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Szamolasi készség

Mennyiségérzék

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
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Személyes kompetenciak:
Onallosag
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Motivalo készség
Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa
Tervezési képesség
Ertékelési képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0749-06 Humaneroforras-menedzsment stratégiai, szervezetfejlesztési és emberi
eroforras hatékony foglalkoztatasat szolgalo fejlesztési feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Ajanlést tesz a stratégiat szolgald vezetdi magatartasra
Elkésziti a személyi allomany fejlesztésnek tervét

Alkalmazza a human kontrolling eszkozeit és modszereit, elemzéseket, szamitdsokat
végez, informaciokat ad a szakteriilettel kapcsolatban

Ajénlast tesz a stratégiat szolgalo piac szemléletii vezetésre

Kozremiikodik a cég versenyképességét szolgald valtozas- és szervezetfejlesztést
menedzseld munkakban

Kezdeményezd szerepet tolt be az emberi erdforras fejlesztésének irdnyara és
tartalmara

Alkalmazza a bérgazdalkodas ¢és a béren kiviili juttatas modszereit



Részt vesz a munkaltatd béren kiviili juttatdsi rendszerének kialakitasdban ¢és
miikodtetésében

Szorgalmazza a személyre szabott teljesitményndveld tréningeket (coaching)

Miikddteti a kompenzacids rendszert

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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A humanstratégia fogalma, funkciodja és viszony az altaldnos stratégiahoz

Emberi eréforras-fejlesztési, menedzselési modszerek

Képzés, tovabbképzés tervezése, szervezés

Szakmai, altalanos, munkaszervezeten beliil ¢és kiviil folytatott képzések,
tovabbképzések, tréningek

Teljesitmény-értékelés tartalma, formai és modszerei, hagyomanyos és kompetencia
alapon

Osztonzési, javadalmazasi modszerek
A vezetési funkciodk és feladatok

A vezetok emberi er6forras menedzselési teenddi, menedzseri szemlélet
Személyiség- és munkapszichologia, szervezetpszicholdgia, szervezetszociologia
Fegyelmi és kartéritési eljarasok

A mindség biztositas (ISO, TQM, CAF) rendszerek

A hazai és az EU mindségbiztositasi szempontok

Kontrolling gyakorlat a személyiigyi tevékenységben (személyiigyi kontrolling)

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvili beszédkészség

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Informacioforrasok kezelése

Diagram olvasasa, értelmezése

Diagram kitdltése, készitése

Személyes kompetenciak:

Felelosségtudat
Dontésképesség
Pontossag
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Tarsas kompetenciak:
Visszacsatolasi készség
Iranyitasi készség
Tolerancia
Kompromisszum-készség

Modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Kontroll (ellenérzéképesség)
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0750-06 A foglalkoztatassal és a munkavallalok alkalmazasaval dsszefiiggé személyiigyi
ligyintézoi alapfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Kozremiikodik a stratégiai €s iizleti terv kidolgozasaban

Részt vesz a humanstratégia elkészitésében

Részt vesz a munkaerd toborzasaban ¢és kivalasztasaban

Szervezi az uj munkavallalok felvételét

Elkésziti a munkaviszony létesitésének dokumentumait

Gondoskodik a munkavallalé6 munkajahoz sziikséges feltételek megteremtésérdl
Kialakitja a stratégianak megfelelé kompetencia alapti munkakoroket

Részt vesz a teljesitmény-értékelési rendszer kidolgozasdban és miikddtetésében
Részt vesz a munkakorelemzésben, a munkakor-értékelésben

Szervezi a béren kiviili juttatasok felhasznalasat

Felvilagositast ad és intézi a munkavallalokat megilletd valamennyi tdmogatast ¢és
ellatast (idiilés, lakastamogatas, gyermeknevelés, utazas, stb.)

Személyes munkaiigyi adatokat egyeztet

Igazoléasokat ad ki, szerzddést kot

Nyilvantartja €s kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatasanak adatait
Ellatja a személyiigyi adminisztracids feladatokat

Részt vesz az intézményi szabalyzatok kidolgozasaban és alkalmazasdban

Elokésziti és kozremiikodik a helyi érdekképviseleti targyalasokon, kapcsolatot tart az
érintettekkel
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Személyiségi jogok védelmérdl szol6 jogszabalyok

Adat-, munkabiztonsag ¢s munkavédelem

A személyligyi munka tartalma, szerepe, helye a munkaszervezetben

A személyligyi politika, személyiigyi tevékenység fejlodésének tapasztalatai
A humaénstratégia fogalma, funkcidja és viszonya az altalanos stratégiahoz

A munkaeré kivalasztdsa, motivalasa megtartdsa, a munkakori és teljesitmény
kovetelmények meghatarozasa

Munkaviszony létesitéséhez sziikséges ismeretek, és elvégzendd feladatok

A munkaszervezet tevékenysége — munkakorok kialakitasa
Munkakorelemzés, értékelés, munkakorok és munkakor csaladok, munkakori leiras

Teljesitmény-értékelés tartalma, formai és modszerei, hagyomanyos és kompetencia
alapon

Osztonzési, javadalmazasi modszerek

A munkavallalokat megilletd elismerés, javadalmazas, tdmogatas

Kommunikacids és egyiittmitkodési kérdések
Munkatigyi ¢és érdekegyeztetési ismeretek, forméak és modszerek, szabalyzatok, KSZ

Hataskor, jogkor, feleldsségi kor

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonaléas idegen nyelven

Informacioforrasok kezelése

Diagram olvasasa, értelmezése

Diagram kitdltése, készitése

Személyes kompetenciak:

Felelosségtudat
Pontossag
Szervezokészség
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Tarsas kompetenciak:
Visszacsatolasi készség
Tolerancia
Kompromisszum-készség

Modszerkompetenciak:
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Kontroll (ellendrzéképesség)
Gyakorlatias feladatértelmezés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0751-06 A munkaerépiacra épiilé, emberi erdéforras-gazdalkodas tervezési, statisztikai,
adatkezelési ligyintézoi tevékenységek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Felméri a munkaerd sziikségletet

Elemzi a munkaerd-allomany osszetételét

Ko6zremiikodik a munkaerdterv elkészitésében

Részt vesz a munkaer6 toborzasaban, kivalasztasaban

Foglalkoztatasi és karrierépitési programot készit

Kialakitja a stabil és a rugalmas foglalkoztatasi formakat (projekt, team, stb.)
Részt vesz a szervezeti kultura formalasaban, a munkavallalok beilleszkedésében
Ajanlasokat ad a bér €s bérjellegii javadalmazasokhoz

Javaslatot készit a munkavallalok motivalasara, 6sztonzésére

Karbantartja az 6sztonzési és bérgazdalkodasi rendszereket

Osszeallitia a képzési és tovabbképzési tervet figyelemmel az eurdpai unids
elvarasokra is

Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatdsdnak adatait
szamitogépes adatbazis hasznalataval

Koordinalja és szervezi a feln6ttképzési szolgaltatasokat, képzéseket

Adatokat, illetve adatbazist kezel

Adatokat, informaciokat szolgaltat

Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit

Osszeallitja az érdekegyeztetd forumok munkdjahoz sziikséges informacidkat
Tajékozodik, tajékoztat a munkaiigyi kérdésekben
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Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
A gazdasag miikodésének erdforrasai
Piaci viszonyok, a piac miikddése, marketing
A vallalkozasok gazdasagi tarsadalmi kornyezete
A vallalkozasok megalakitasa
A vallalkozasi formak és szervezetek, azok funkcidi
A vallalkozasok miikddése, stratégia, lizleti terv, program végrehajtas
A vallalkozasok vezetési koncepcioi €s azok érvényesitése

vhvivlvivivlv

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szamolasi készség

Mennyiségérzék

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

W W W Wk B W W

Személyes kompetenciak:
Onallosag
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén vald alkalmazasa
Tervezés
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0752-06 A foglalkoztataspolitikaval, emberi eré6forras-gazdalkodassal
elemzd, fejleszté feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Elemzéseket készit a munkafolyamatokrol
Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast
Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat

Javaslatot tesz a munkaerd hatékony foglalkoztatasara
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Munkaerdpiaci szolgaltatasokra iranyit, illetve fogad tigyfeleket
Folyamatosan alkalmazza az 0j foglalkoztatasi eszk6zoket

Kidolgozza a javadalmazasi és 6sztonzési rendszert

Kezdeményezi a tudasteremtd képesség fokozasat

Tamogatja a munkavallalok személyes fejlddését szolgald kezdeményezéseket
Eldkésziti és részt vesz a helyi érdekképviseleti targyalasokon

Kapcsolatot tart az érintettekkel

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

C
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A gazdasag miikodésének erdforrasai

Piaci viszonyok, a piac miikdése, marketing

A vallalkozasok gazdasagi tarsadalmi kornyezete

A vallalkozasok megalakitasa

A vallalkozasi formak ¢és szervezetek, azok funkcioi

A vallalkozasok mikodése, stratégia, iizleti terv, program végrehajtas

A vallalkozasok vezetési koncepcidi és azok érvényesitése

Az emberi erdforras fejlesztését (tudasbazis, képzés) szolgalo jogszabalyok
A munkaerd, mint er6forras, munkaszervezeti, emberi és vezetési er6forrasok
Az er6forrasokkal valo ésszerti, takarékos és hatékony gazdalkodas fontossaga
Munkaerd sziikséglet tervezése, megszervezése

Munkaerd ¢és vezetd kivalasztas elmélete és gyakorlata

A munkaeré kivalasztasa, motivalasa megtartdsa, a munkakori ¢és teljesitmény
kovetelmények meghatarozasa

Emberi eréforras-fejlesztés, karrier és életpalya menedzselése

Szakmai, altaldnos, munkaszervezeten beliil ¢és kiviil folytatott képzések,
tovabbképzések, tréningek

A foglalkoztatasi, munkaidOrendszerek, bérezési és 6sztonzési rendszerek
Munkafolyamat-elemzés

Képesség ¢s alkalmassag vizsgalati modszerek

Szervezet és feladat menedzselési formak (stratégiai, valtozas, stb.)

A stabil ¢és flexibilis munkaszervezeti formak és alkalmazasa (team, projekt stb.)

A munkahelyi szervezeti kultra, a helyi viselkedési kultara jelentdsége, etikett és
protokoll szabalyok

Formalis és informalis kapcsolatok, belsd szabalyok, szabvanyok ¢és normak

Munkatigyi és érdekegyeztetési ismeretek, forméak és modszerek, szabalyzatok, KSZ
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C  Személyiség- és munkapszicholdgia, szervezetpszicholdgia és szervezetszociologia

Az emberi erdforras-gazdalkodasnal hasznalt formanyomtatvanyok ¢és iratkezelési
szabalyok és hasznalatuk

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Ko6znyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvi hallott sz6veg megértése
Elemi szamolési készség
Mennyiségérzék

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

W W Wbk b B wWWDN

Személyes kompetenciak:

Tarsas kompetenciak:
Konfliktusmegold6 készség
Empatikus készség
Motivalo készség

Modszerkompetenciak:

Rendszerezo képesség
Modszeres munkavégzés
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Az 54 345 06 0000 00 00 azonosité szamu, Személyiigyi gazdalkodo és fejleszto megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése

0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi ¢és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek

0744-06 Humanerdforras-menedzsment emberi erdforras-fejlesztési, gazdasagi ¢és
gazdalkodasi feladatok

0749-06 Humaneréforras-menedzsment — stratégiai, szervezetfejlesztési ¢és emberi
eréforras hatékony foglalkoztatasat szolgalo fejlesztési feladatok

0752-06 A foglalkoztataspolitikaval, az emberi er6forras-gazdalkodéassal kapcsolatos

elemzd, fejlesztd feladatok

Az 54 345 06 0100 52 01 azonosité szamu, Személyiigyi iigyintéz6 megnevezésii

részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositdsi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek
0750-06 A foglalkoztatassal €és a munkavallalok alkalmazasaval 6sszefiiggd
személyligyi ligyintézoi alapfeladatok
0751-06 A munkaerdpiacra épiild, emberi er6forras-gazdalkodas tervezési, statisztikai,

adatkezelési ligyintézdi tevékenységek

17



V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzéro6 vizsga eredményes letétele

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0743-06 Személyiigyi, munkaerd-piaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A vallalkozas inditdsdnal szdmba vehetd piaci tényezOk felsoroldsa, vallalkozas
inditasahoz sziikséges feltételek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Az éallaskeres6 személyi és munkaiigyi adatainak felvétele, interju lefolytatasa a
kommunikécios kovetelményeknek megfelelden

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Harom kiilonb6z6 munkaszerzédés Osszehasonlitasa, elemzése, a hibas szerzddés
kisziirése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Az 1lizemi baleset elhataroldsa a munkabalesettdl, illetve a foglalkoztatasi
megbetegedés definialasa. Uzemi baleseti jegyz6konyv kitdltése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc
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A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

A szocidlpolitikdhoz kapcsolodd jogszabalyok ismertetése, a munkaviszonyban allo
dolgozénak a gyermekek utan jaro ellatasok, illetve kedvezmények megjeldlése, az
errdl sz616 torvényi rendelkezések ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  10%
5. feladat  20%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0744-06 Humaneroforras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési, gazdasagi és
gazdalkodasi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Egy gazdalkodd szervezeten belill meghatarozott munkakorokre allashirdetés
Osszedllitasa (2 db)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Megadott paraméterek mellett személyligyi marketingelemzés végzése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A piaci és munkahelyi stratégidhoz illeszkedé képzési, illetve tovabbképzési
program Osszeallitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:
Egy, a példaban szerepld szervezet munkaerd-fedezeti tervének készitése (a
szervezet paraméterel, illetve gazdasagi kornyezete alapjan)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc
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A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Allaskeres6vel, illetve lehetséges munkavallaloval elsé interju készitése
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  20%
5. feladat  20%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0749-06 Humaneroforras-menedzsment stratégiai, szervezetfejlesztési és emberi
eroforras hatékony foglalkoztatasat szolgalo fejlesztési feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A vallalkozas gazdasagi hatékonysagat javito javadalmazasi modszerek és eszkdzok
felsorolédsa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Egy megadott munkakorre munkakori leiras készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

irasbeli
Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A felso és kozépvezetdi munkadhoz sziikséges specialis vezetési képességek és
készségek felsoroldsa és Osszehasonlitdsa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

A versenyszféra ¢és a kozszféra emberi er6forrds menedzselési gyakorlatdnak
Osszehasonlitasa
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A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Teljesitményértékelési program Osszeallitasa megadott szempontok alapjan
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat 10%
3. feladat  20%
4. feladat  30%
5. feladat  20%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0750-06 A foglalkoztatassal és a munkavallalok alkalmazasaval osszefiiggd személyiigyi
iigyintéz6i alapfeladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Gazdalkod6 szervezet meghatarozott munkakorének betoltésére palyazati kiiras
elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A cég belsd, munkavallalokra vonatkozo6 szabalyzatainak felsorolasa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Uj dolgozok adatainak felvitele a szamitogépes adatbazisba, ezt kovetéen 1j
Osszesitett statisztika elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

interaktiv
Id6tartama: 60 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  30%
3. feladat  40%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0751-06 A munkaerodpiacra épiilé, emberi eréforras-gazdalkodas tervezési, statisztikai,
adatkezelési ligyintézoi tevékenységek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Munkaerd-biztositasi terv elkészitéséhez igénybe vehetd szervezetek, intézmények
felsorolasa, egy konkrét szervezet bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 30 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Egy tovabbképzési program szervezési feladatainak bemutatasa
A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Kérdések 0Osszeallitasa allaskeresével, illetve lehetséges munkavéllaloval torténd
interjuhoz

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  30%
3. feladat  40%
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6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0752-06 A foglalkoztataspolitikaval, emberi eréforras-gazdalkodassal kapcsolatos
elemzd, fejleszté feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Projektiranyitasi terv készitése egy 1j iizletag 1étesitésére, és a hozza kapcsolodo
emberi eréforras sziikséglet biztositadsara

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Motivalo értekezlet tartdsa a vezetok részére a szervezet humanstratégiai
célkitlizéseirdl az egyes elemek részletezésével

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A vezetéi munkéban legfontosabb vezetdi stilusok, tulajdonsagok, mddszerek
bemutatasa, 6sszehasonlitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Megadott bértabla alapjan a dolgozok bérezésének, jovedelmi viszonyainak
elemzése, az orszagos adatokkal torténd dsszevetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  30%
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3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 345 06 0000 00 00 azonosité szamu, Személyligyi gazdalkodo és fejleszté megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 20

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 30

6. vizsgarész: 30

Az 54 345 06 0100 52 01 azonosité szamu, Személyligyi ligyintéz6 megnevezésii
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 20

4. vizsgarész: 40

5. vizsgarész: 40

Az 54 345 06 0000 00 00 azonosité szamu, Személyligyi gazdalkodo ¢€s fejleszté megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a vizsgazo
az 54 345 06 0100 52 01 azonositd szamu, Személyiigyi ligyintézd megnevezesi
részszakképesitéssel rendelkezik

2. vizsgarész: 30
3. vizsgarész: 30
6. vizsgarész: 40

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitésc¢hez sziitkséges eszkozok és
felszerelések minimuma

Iratrendezok

Irodatechnikai eszk6zok

Szamitdgép

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszk6zok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Jogszabaly gylijtemény

< 4 4| < [ [ <[ < | < |Személyligyi gazdalkodo és fejlesztd

5| 5 [ | < [ | e | ot [ 4| 5 [ 4| < [Személyiigyi tigyintézd
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