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Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintéz6

Labour Management and Social Security Administrator

Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und Sozialversicherung

PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO SzAmA: 04175001

A PROGRAMKOVETELMENY MEGJELENESENEK DATUMA: 2021. 01. 08.

ELNOTTKEPZES

G{ NOVUMY

A képzési program tartalma kizérélag a fejlécben szerepl§ képz6 tulajdondt képezi, minden madositas,
kdzzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznositds a képz6 kifejezett hozzajarulasa nélklil a 1999. évi LXXVI.
térvény a szerzdi jogrol és a Polgéri Térvénykényv megsértését jelenti.

1
@ Papiralapt képzési program esetében a szakert6 szigndja: p

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagt ekktrm‘nkus alairasa.
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Képzési program

KEPZES|I PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1.1. | Képzés magyar nyelvii megnevezése: | Munkaerg-gazdalkodasi és tarsadalombiztositdsi ligyintézé
1.1.2. | Képzés angol nyelv(i megnevezése:
Labour Management and Social Security Administrator
(Title of training)

1.1.3. | Képzés német nyelv(i megnevezése:

Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und Sozialversicherung
(Titel der Ausbildung)

1.2. Aképzés célja: A képzés célja, hogy a résztvevék a tanulasi folyamat soran elsajatitsak a
Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézé
szakképesités megszerzéséhez sziikséges ismereteket és
kompetencidkat, valamint képesek legyenek azok alkalmazasara.

13 A képzés célcsoportja: A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a képzési
programmal elérhetd ismeretek és kompetenciak megszerzését tlizte ki
célként maga elé.

1.4. A képzés soran megszerezhetd o El6késziti és a rendelkezésre alld informaciok birtokdban dsszedllitja a

kompetenciak: humanstratégia és az tzleti terv ra bizott részeit.

e Részt vesz a munkaerd-toborzas folyamataban az allasinterjikon.

« Kapcsolatot tart a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek
kozott.

e Gyakorlatban alkalmazza a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban
foglaltakat.

s Alkalmazza az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az informacio
biztonsagra vonatkozo szabalyokat. Munkaja soran betartja
adatszolgaltatasra, adatkezelésre, és informacio biztonségra vonatkozo
elGirasokat.

o Osszegylijti és 6sszeallitja, ill. tovabbitja feldolgozas céljabol a
bérszamfejtéshez sziikséges informacidkat és dokumentumokat.

« Elbiralja a biztositasi kotelezettséget, eleget tesz bejelentési
kotelezettségének.

e Tajékoztatja a munkéltatot-foglalkoztatot és a munkavallalot az ket
érinté kedvezmeények lehet8ségérdl és azok érvényesitési szabalyairol.
e Alkalmazza a bérszamfejtésre és a j6vedelem kifizetésre vonatkozd
jogszabalyokat és ezekrél képes pontos tajékoztatassal szolgdlni az
érintetteknek.

e Hasznalja a bérszamfejté programot és az adatszolgdltatashoz
kapcsolédé programokat, illetve folyamatos ellendrzés mellett feltarja
azok esetleges hibait. Kialakitja, és szlkség esetén tovabbfejleszti azt a
munkafolyamatot, amely a hatarid6k betartasat elsegiti.

« Bemutatja és ismerteti a munkaviszony |étesitése, megszlnése, illetve
megszlintetéséhez kapcsolddd szabalyokat.

» Pontosan alkalmazza a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok,
illetve a tarsas és egyéni vallalkozdk tarsadalombiztositasi és adozasi
kotelezettségeit és errdl tajékoztatja az érintett feleket.

s Alkalmazza az &ltalanos kozigazgatdsi rendtartas szabalyait, valamint a

2
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kotelez6 egészséghiztositas ellatasairol szl jogszabaly rendelkezéseit.
o Alkalmazza a csalddtamogatasi elldtasokra vonatkoz6 szabalyokat.

» Tajékoztatja az ellatast igényl6t csaladtdmogatasi ellatasokra
vonatkozd szabdlyokrol, az igénylés modjarol.

« Tajékoztatja az Ugyfelet (munkavallalot) a szocialis elldtd rendszer altal
biztositott pénzbeli ellatasokra jogosito feltételekrél, az igénylés
maodjarol.

e Elkésziti a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi elszamolast és statisztikai
adatszolgaltatast.

* Megéllapitja a pénzbeli ellatdsokra valo jogosultsagokat, ellatdsra vald
jogosultsag idejét.

« Megéllapitja a pénzbeli ellatds naptari napi alapjat, mértékét.

s Elkésziti az lizemi balesti jegyz6kdnyvet, a baleset lizemi jellegét
elismerd/elutasito hatarozatot.

« Megallapitja a baleseti tappénz naptari napi alapjat, mértéket.

« Kivalasztja, alkalmazza a tarsadalombiztositasi kifizetShely altal
hasznalandé nyomtatvanyokat az ellatdsok megallapitasanal.

» Betartja az eljarasi szabalyokat.

» Tajékoztatja az érintetteket a nyugdijba vonulas feltételeirdl.

e Alkalmazza a nyugellatasra a megvaltozott munkaképességli személyek
ellatasairdl sz6l6 jogszabalyokat.

« Tijékoztatja az érintetteket a korhatar el6tti ellatasokrol, valamint az
ellatasok mellett végezhetd keresGtevékenysegérdl.

« Tajékoztatja az érintetteket a megvaltozott munkaképességl
személyek ellatasairdl, annak igénybevételérdl.

2. A képzésbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1,

Iskolai végzettség:

érettségi végzettség

202

Szakmai végzettség:

1. Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-elagazas:
¢ 50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli tgyintéz6 szakma

» 50411 09 02 Vallalkozasi tgyviteli igyintéz6 szakma

e Pénzligyi-szamviteli tigyintéz6 szakképesités

e Vallalkozasi és bérligyintézé szakképesités

e VVallalkozasi ligyintéz6 szakképesités

o Vallalkozasi Ugyintéz6 részszakképesités

« Kbzgazdasag szakmacsoportba tartozo fels6fokd szakképzésben
szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-elagazas

¢ Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felsGoktatasi szakképzésben
szerzett végzettség

2. Fels6fokl végzettség

2.3,

Szakmai gyakorlat teriilete és
id6tartama:

s Erettségi végzettség esetén legaldbb harom év pénziigyi vagy
szamuviteli, vagy adézasi, vagy munkaligyi teriileten szerzett (igazolt)
gyakorlat.

s Fels6foku végzettség esetén legalabb két év pénziigyi, vagy szamviteli,
vagy addzdsi, vagy munkatigyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat,
kivéve a gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozd szakon szerzett
végzettseg.

3
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A szakmai gyakorlat id6tartamara vonatkozé egyéb szabalyok

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni:

 az OKJ alapjan szerzett mérlegképes konyvel6knek
szakképesitéstél/szakképesités-eldgazastol/szakképesités-raépileéstdl
fuggetlentl

e a szakmai el6képzettség tartalmi atfedései alapjan a 04115002 szamu
Vallalkozasi mérlegképes kényveld szakképesitéssel rendelkezéknek

A szakmai gyakorlat idétartamaba beszamit:

e 3 gazdasagtudomanyok képzési teriileten folytatott aktiv
tanulmanyoknak az idétartama, amelyek Ujabb végzettség megszerzése
nélkil zarodtak

2.4, Egészségligyi alkalmassag:

2.5, El6zetesen elvart ismeretek:

2.6. Egyéb feltételek:

3. Tervezett képzési idd

3.1 A képzés draszama:

240

3.2. Megengedett hidnyzas mértéke:

A képzésben résztvevé hianyzasa modulonként nem haladhatja meg a
minimalis éraszam (konzultacid/kontakt éra) 30%-at.

4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:
4.1, HR ismeretek 60
4.2. Bérszamfejtési ismeretek 100
4.3, Tarsadalombiztositasi ismeretek 80

4.1. Tananyagegység

41.1. | Megnevezése:

HR ismeretek

412. | Célja:

A képzésben résztvevd sajatitsa el a HR ismeretek tananyagegység
megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismereteket,
készségeket és kompetencidkat.

4.1.3. | Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevd — személyes vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megval6sulé — jelenlétét igényl6 kontaktérds, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatas, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

4
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A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulds (tdvoktatdas) munkaformai lehetnek: tavoktatdsi tananyagba
épitett irdnymutatas, irdnyitott tanulds, e-learning, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

4.14. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
képzési modszerek: jellegének, a megvaldsitds soran alkalmazott munkaformanak,

valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a modszerek
a kovetkezék lehetnek: el6adds, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nalld tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tdvoktatasi tananyag és tananyagba épitett irdanymutatas.

4.15. | Oraszdma: 60

4.16. | Beszadmithatd 6raszama:* 30

417. | Tartalma: 1. A humaénstratégia és lzleti terv kapcsolata

e Az zleti terv és HR stratégia osszefliggései
e HR célok és mutatészamok
e Informacidgydjtés a stratégiai dontésekhez
2. Allasinterjuk és kivélasztas folyamata
e Interjutipusok és lebonyolitasuk
e Toborzasi és kivalasztasi csatornak
e  Munkavallaldi értékelési szempontok
3. Kapcsolattartasi és kommunikaciés normak
e  Munkahelyi etikett, irdsbeli és szébeli kommunikacio
o Konfliktuskezelés alapjai
e Egylttmi(kodés a szervezeten belll
4, Munkajogi alapfogalmak és viszonytipusok
e A munkajog alapjai
e  Munkaviszony tipusai, sajatossagai
e Specidlis jogviszonyok (pl. megbizas, vallalkozas)
5. Jogok és kotelezettségek a munkaviszonyban
e  Munkavallaléi és munkaltatdi felelGssegek
e Munkakori leiras, utasitasi jog
e Jogvitdk megel&zése, kezelése
6. Munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatds lehetdségei
e Atirdnyitas, kikiildetés, tobb munkaltatos jogviszony
e  Rendkivili kérilmények esetei
e Munkaszerz6dés modositasa
7. Munkaviszony megsziinésének szabalyai
e Felmondas, azonnali hatdly, k6z6s megegyezés
e Elszamolas, dokumentacio
e Jogorvoslati lehet8ségek
8. Atipikus foglalkoztatasi formak
e Részmunkaidd, tdvmunka, munkaerd-kdlcsdnzés
e Hatdrozott idejd munkaviszony sajatossagai
e Szabalyozasi hattér és alkalmazasuk
9. Munkaligyi kapcsolatok
e Szakszervezetek, lzemi tanacs szerepe

1 Kontaktordtdl eltérd munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés oraszémdba beszdmithato, egyéb esetben nem relevans.
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o Kollektiv szerz6dések, érdekegyeztetes
e Munkaltaté és munkavallalo parbeszéde
10. Adatvédelmi szabalyozas a HR-ben
e Személyes adatok kezelése, GDPR
e  Munkéltatd adatkezelési kitelezettségei
e Hozzajaruldsok, tajékoztatasi kotelezettség
11. Munkaiigyi nyilvantartasok kezelése
e Szabadsag-, munkaid§- és bérnyilvantartas
e Rendkivili munkaidé és pihendidé dokumentalasa
e Jogszabalyi megfelelés biztositasa

4.18. | Atananyagegység elvégzésérélszélé | A tananyagegység elvégzésérél nem kerll kiadasra kiilén igazolas.
igazolas kiadasanak feltétele(i): A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
végén kerill kiadasra a tanusitvany.

4.2. Tananyagegység

421. | Megnevezése: Bérszamfejtési ismeretek

422. | Célja: A képzéshen résztvevé sajatitsa el a Bérszamfejtési ismeretek
tananyagegység megszerzéséhez szilkséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetenciakat.

4.2.3. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs — személyes vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvalésulé — jelenlétét igényl6 kontaktéras, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformai lehetnek: frontalis oktatas, egyéni
feladatmegoldds, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulds (tavoktatas) munkaformai lehetnek: tdvoktatasi tananyagba
épitett irdnymutatas, iranyitott tanulas, e-learning, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozas, egyéni feladatmegoldas.

4.2.4. | Megval6sitasa sordn alkalmazott A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,

képzési modszerek: jellegének, a megvalésitas soran alkalmazott munkaforménak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfelel6en a médszerek
a kovetkez6k lehetnek: eladés, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nallé tananyag
feldolgozés, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tavoktatdsi tananyag és tananyagba épitett iranymutatas.

425, | Oraszama: 100
4.2.6. | Beszamithatd 6raszama:? 50
4.2.7. | Tartalma: 1. Biztositasi kotelezettség elbirdlasa

e  Biztositottak kore

e Jogviszony és biztositas kapcsolata

e FEltérd foglalkoztatasi formak biztositasi vonzata
2. Adékedvezmények elbiralasanak szabdlyai

e Csaladi kedvezmény igénylése, nyilatkozatok

2 Kontaktoratdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha oz a képzés éraszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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e  Szocialis hozzajaruldsi adokedvezmények
e Kiemelt célcsoportokra vonatkozd kedvezmények
3. Bérszamfejtés és jovedelemkifizetés szabalyai
e SZJA, TBJ, SZOCHO, egyéb levonasok
e  Bérek, juttatasak, potiékok szamfejtése
e  Szamfejtési hatariddk, gyakorisag
4. Adé- és jarulékfizetési kotelezettségek
e  Munkaltatoi és munkavallaléi kdzterhek
e Bevallasi, befizetési hataridék
e KSH, NAV, Kormanyhivatal felé térténd adatszolgalta-
tds
5. Jogviszony-kezelési adminisztracid
e Belépéshez, kilépéshez kapcsolodo szamfejtési lépé-
sek
e |gazolasok, elszamolasok, nyilatkozatok
e Jogszabalyi megfelelés dokumentalasa
6. Specialis jogviszonyok és vallalkozdsok
e  Megbizési, vallalkozési jogviszonyok elszamoldsa
e Tarsas és egyéni vallalkozék biztositasi szabalyai
e Killdnbségek és kdzés elemek a munkaviszonyhoz ké-
pest

4.28.

A tananyagegység elvégzésérdl sz616

igazolds kiaddsanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérdl nem kerdl kiadasra kilon igazolas.
A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése esetén a képzés
végén keriil kiadasra a tanusitvany.

4.3. Tananyagegység

43.1.

Megnevezése:

Tarsadalombiztositasi ismeretek

43.2.

Célja:

A képzésben résztvevd sajatitsa el a Tarsadalombiztositdsi ismeretek
tananyagegység megszerzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati
ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

4.3.3.

Megvaldsitdsa sordn alkalmazott
munkaformak:

A képzéshen részt vevs — személyes vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvalésulé - jelenlétét igényl6 kontaktérds, egyéni vagy
csoportos képzés munkaformdi lehetnek: frontalis oktatas, egyéni
feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé
tanulds (tdvoktatds) munkaformai lehetnek: tavoktatasi tananyagba
épitett irdanymutatas, irdnyitott tanulas, e-learning, digitalis platformon
valé tananyagfeldolgozds, egyéni feladatmegoldas.

43.4.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

A tananyagegység/modul/képzési rész/témakor tartalmanak,
jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak,
valamint a csoport vagy az egyén igényeinek megfeleléen a modszerek
a kévetkezdk lehetnek: el§adds, magyarazat, szemléltetés,
megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nall6 tananyag
feldolgozas, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok
megoldasa, projektmaddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, tdvoktatdsi tananyag és tananyaghba épitett iranymutatas.

4.3.5.

Oraszama:

80
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4.3.6.

Beszamithaté éraszama:?

40

43.7.

Tartalma:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kézigazgatdsi rendszer és eljarasjog

e Hivatalok miikodése és hataskore

e Altalanos kdzigazgatasi rendtartds

e Jogorvoslatok, hataridék
Jogalap nélkiil folydsitott ellatasok kezelése

e Visszafizetési eljarasrend

e Hatérozatok és megtéritési kotelezettségek

e Jogkdvetkezmények
Parhuzamos elldtasok szabalyozdsa

e Egyidejl igénybevétel lehetdségei

e Ellatasok tsszeegyeztethetGsége

e Korlatozasok és kizaro tényezék
Csaladtdmogatasi ellatasok jogszabalyi hattere

e Jogosultsagi feltételek és tipusok

e  Szamitasi mod, igénybevétel id6tartama
Igénylési folyamat és nyomtatvanyok

e Kérelmezés, nyilatkozatok, mellékletek

e Igénylési méd (papir, elektronikus)
Szocialis ellatérendszer alapjai

e Szocidlis igazgatas fogalma, keretei

e  Alap- és kiegészité ellatasok
KifizetGhelyi feladatok

e KifizetGhely jogi hattere

e Ellatasok szamfejtése, adminisztracidja
Pénzbeli elldtdsok jogosultsagi feltételei

e Tappénz, CSED, GYED, o6rokbefogaddi dij

e Folyamatos biztositdsi id6
Ellatasok alapjanak meghatarozasa

e Iranyadd idGszak és szamitasi szabdlyok

e Figyelembe vehetd jovedelmek
Baleseti ellatasok eltérd szabalyai

e Baleseti tdppénz jogosultsag

s Kulonbségek az altalanos tappénzhez képest
Baleseti tdppénz szamitdsa

e Naptdri napi alap megallapitasa

e  Szamitasi iddszak, jovedelmek
Nyomtatvanyok a kifizet6helyen

e Kérelmek, igazolasok, elszamolasok

e  FElektronikus és papir alapu dokumentécio
Iratkezelés, hatarid6k, dontéshozatal

o |ktatds, érkeztetés, Uigyintézési szabalyok

e Hatarozatok tipusai, végzések
Nyugdijrendszer és ellatasok

e Oregségi nyugdij jogosultsagi feltételei

e  Folydsitas, igényérvényesités
Megvaltozott munkaképességliek ellatasai

e Rokkantségi és rehabilitacios ellatasok

e Jogosultsag, foglalkoztatas lehetdsegei

3 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés oraszamaba beszémithatd, egyéb esetben nem relevans.

A
M
LY ’
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43.8. | Atananyagegység elvégzésérd| szolo
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kiilén igazolas.
A 7.2. pontban meghatarozott feltétel(ek) teljesitése eseten a keépzés
végén keril kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam

5. Maximalis csoportlétszam:* (f6)

40 f6

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékels rendszer leirasa

(valamint, ha a képzés szamonkérést tartalmaz, akkor a szamonkérés modja, pétlas lehetésége €s annak madja, tovabba a

képzés befejezésének feltétele)

folyamatokat szolgdlja.

1) A szamonkérés maddja

HR ismeretek
Id6tartama: 60 perc

Bérszamfejtési ismeretek
|dGtartama: 60 perc

feladat)

Tarsadalombiztositasi ismeretek
Id6tartama: 60 perc

6.1.5 | Elézetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés résztvevd kérésére biztositott.

A képzésben résztvev elérehaladasat képzés kozben fejlesztd értékelés keretében értékeljiik. A fejleszté
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését témogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az
oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejlesztd értékelés maodjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben
résztvevd visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitoltése, (6n)ellendrzé kérdesek.

A fejleszts értékelés nem tartalmaz szamonkérést, nem tartozik hozza mind&sités, a tanuldsi és tanitasi

A képzéshez zaré (szummativ) értékelés kapcsolddik: a képzés a felndttképzé intézmeny szervezeseben
megvaldsuld (tandsitvany killitésdhoz sziikséges) vizsgdval zarul, mely a képzés végén kerlil megtartasra.

A képzé hataskérébe utalt programkdvetelmények tanuldsi eredményének mérése és értékelése a
pénziigyminiszter ltal a szakképesitéshez kiadott hatalyos Utmutato figyelembevételével torténhet.

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)
Tartalma: a tananyagegységben meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

A mérés médszere: projektfeladat (egy beléps dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési

Tartalma: a tananyagegységben meghatdrozott részletes kévetelmények barmelyike.

A mérés maodszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Tartalma: a tananyagegységben meghatdrozott részletes kovetelmények barmelyike.

A képz6 hataskorébe utalt irasbeli feladatlapok értékeléséhez a képzd részletes javitasi Utmutatot készit,
abban jelélve a pontozas feltételeit.

4 Zdrt rendszerii elektronikus tévoktatds esetén nem relevéns.

5A képzési program 6.1, pontjdban a felnéttképzd intézmény szervezésében megvalosulo értékeld rendszer keriil bemutatdsra. A képesitd vizsgat nem a
képz6 intézmeény szervezi és bonyolitja. A szakképesités megszerzésére irdnyulo képesitd vizsgdt a szakképzésrél szolo térvény végrehajtasardl a 12/2020.,
(II. 7.) Korm. rendeletben szabélyozottak szerint, vizsgdztatdsi engedéllyel rendelkezd akkreditdlt szakképzési vizsgakbzpont szervezhet. A képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesité vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirdsa a képzési program elézetes mindsitésekor hatalyos

programkévetelményben érhetdk el.

Vo
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A projektfeladat értékelése szamitdgépen is torténhet, ha az értékelési itmutato részletes szempontu
értékeld tablat tartalmaz, melyet minden mérésben résztvevérl az oktaté tanar kitélt (papirformaju).

A képzének a mérés dolgozatat és az értékelési Gitmutatét oly médon kell elkészittetni és tarolni, hogy azok a
mérés idépontjaig a mérésen résztvevik szamara ne legyenek megismerhetdk.

A programkévetelmény-modulok tanulasi eredménye mérésének sorrendje nem kotott.

2) Minésitések

A tanulasi eredmények mérése akkor eredményes, ha a programkévetelmény-modulok szakmai
kovetelményeit a képzésben résztvevs kiilén-kiilén minimum 50%-os szinten teljesitette.

A vizsgan megszerezhetd mindsitések:

s Megfelelt

» Nem felelt meg

A megszerezheté mindsitésekhez tartozé kovetelményszintek:

» Megfelelt: a vizsgan elért legaldbb 50%-0s teljesitmény

e Nem felelt meg: a vizsgan elért 49% vagy az alatti teljesitmény.

A képzésben résztvevs a tanuldsi eredmények mérésére akkor jogosult, ha hianyzasa tananyagegységenként
nem haladja meg a minimélis 6raszam (konzultacié/kontakt éra) 30%-at. Konzultacioként értelmezheté az
oktatd részére benyUjtott hazi dolgozathoz, esszéhez, esettanulmanyhoz, zaré dolgozathoz stb. kapcsolodo
megbeszélés, amely a képzésben részt vevs személy és az oktaté kozott elektronikus uton is megvaldsulhat.

Felmentés a tanuldsi eredmények mérése aldl:

A képz6 hataskorébe utalt programkévetelmény tanuldsi eredményének mérése aldl az a képzésben résztvevo
mentheté fel, aki az elézetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyértelm(en megallapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a képesité vizsga
sikeres teljesitéséhez szikségesek.

3) Potlds, javitas lehetdsége

)

e ,Nem felelt meg” mindsités( vizsga a résztvevé irasban jelzett kérésére egy alkalommal
megismeételhetd.

s #

e Elmulasztott vizsga a résztvevé irdsban jelzett kérésére egy alkalommal pétolhaté.

A javitas és potlas idGpontjat a képzé intézmény hatdrozza meg, lebonyolitésa a képzést zaro vizsgaval azonos
modon torténik.

4) A képzés befejezésének feltétele: a képzést zard vizsga ,Megfelelt” mindsitésd teljesitése.

7. A képzés zarasa

74,

A képzés elvégzésérél sz616 igazolas | TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

Tl

A képzés elvégzésérdl szolo A képzés elvégzésérdl sz0l6 tanusitvany kiadasanak feltétele(i):
igazolas kiadasanak, a képzés e a képzésen vald részvétel - a képzésben résztvevdvel kétott
befejezésének feltétele(i): feln6ttképzési szerz6désben meghatédrozott hidnyzas mértékének,
illetve a megengedett hidnyzas mértékének tullépése esetén a
képzésben részt vevs személyt érint6 kovetkezményeknek a
figyelembevételéve,

s a feln6ttképzd intézmény szervezésében megvaldsuld vizsga
Megfelelt mindsitésii teljesitése.
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

el

Személyi feltételek:

» A képzési program tartalmahoz illeszkedé felséfokl végzettségl
oktato, vagy

» fels6fokl végzettségl és a képzési program tartalmahoz illeszkedd
legaldbb 3 éves szakmai tapasztalattal rendelkezd oktatd, vagy

e a képzési program tartalmahoz illeszkedé kézépfokl végzettségl és a
képzési program tartalmahoz illeszked6 legalabb 3 éves szakmai
tapasztalattal rendelkez& oktatd, vagy

o kozépfokUl végzettségl és a képzési program tartalméhoz illeszkedd
legaldbb 5 éves szakmai tapasztalattal rendelkezd oktato, vagy

s legaldbb 10 éves, a képzési program tartalmahoz illeszkedd szakmai
tapasztalattal rendelkezd oktato.

8.2.

Személyi feltételek biztositasanak
modja:

Az oktatét a képzé intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizasi szerz6déssel vagy az oktato alkalmazasat bizonyitd mas
szerz6déssel vagy megallapodassal.

8.3.

Targyi feltételek:

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld képzési rész
esetén:

» A résztvevék létszdmanak megfeleld oktatoterem és a hozza
kapcsol6dd berendezési targyak: (flipchart) tébla vagy kivetits,
résztvevéi és oktatdi létszimnak megfeleld asztal és szék,

» laptop/személyi szamitdgép, szoftverek, internetelérés.

A képzéshen részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsulé jelenlétét igényld, illetve a képzéshen résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén:

e intézmény részérél: a képzési program megvaldsitasahoz sziikseges
szamitastechnikai eszkdzok, internetelérés, a képzési program
megvaldsitasahoz sziikséges szoftverek;

o képzésben résztvevs részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzok (példaul laptop/személyi
szamitégép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

Eszkozjegyzék:

» szamoldgép

e [rodatechnikai eszkdzok

s [rodai szoftverek (szdvegszerkeszt6, tablazatkezeld, adatbaziskezeld,
prezentacios)

e |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

® Jogtar

* ANYK

¢ bérszamfejtési program

8.4.

Targyi feltételek biztositasanak maédja:

A képzéshez szilkséges targyi feltételek, eszkozok meglétét a
feln6ttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra irdnyuld jogviszony, vagy mas megallapodas alapjan
biztositja.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvalosuld
jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevs személyes jelenletét
nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés elvégzésehez résztvevdi
oldalrdl sziikséges szamitdstechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvevd sajat eszkdzekent biztositja.
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8.5. A képzéshez kapcsolddd egyéb

specidlis feltételek: Nincsenek.

8.6. A képzéshez kapcsolddé egyéb
specidlis feltételek biztositasdanak -

maodja:
9. Az elGzetes mindsités ténye
Szakért6 nyilatkozata: A képzési program el6zetes mindsitése megtortént.
Az el6zetes mindsités helye: Budapest
Az el6zetes mindsités id6pontja: 2026. 06.04.

Az elézetes mindsitést végzé felnGttképzési

Padar Tivadar
szakérté neve:

Az elézetes minGsitést végzo felnbttképzési

FSZ/2020/000057
szakért6 nyilvantartasi szama: / /

FelnGttképzési szakértd aléirasa: W %ﬁ M

Felnéttképz6 intézmény képviselSjének

alairasa:
12
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