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1. Tajékoztato a szakrol

A gazdalkodasi és menedzsment fels6foku szakképzésen végzett hallgatok a gazdalkodo
szervezetek és intézmények szdmara legalapvetobb szakmai ismeretekkel ismerkednek meg,
képesek lesznek gazdasagi folyamatok értelmezésére, alapfoku elemzésére. Megismerik a
vallalkozasok miikodésének legfontosabb szabalyait, jellemzdit, megszerzik a gazdasaggal,
izleti ¢lettel Osszefiiggd altalanos miuveltséget. Alapfoka jartassagot szereznek
adatelemzésben, szamvitelben, megismerik a marketing ¢és a menedzsment alapjait,
legfontosabb gyakorlati alkalmazasi teriileteit. Az oklevél megszerzése utan lehetéségiik nyilik
az alapképzésben is részt venni, itt a képzési id6t — az elismerhetd kreditek jelentds szdma miatt
— roviditeni.

2. A Gazdalkodasi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés képzési és kimeneti
kovetelményei

A fels6oktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodasi és menedzsment felsdoktatasi
szakképzés (Business Administration and Management)

A szakképzettség oklevélben torténo megjelolése

- szakképzettség: fels6fokt gazdasagi menedzser-asszisztens
- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése: Business Administration Assistant

Képzési teriilet: gazdasagtudoméanyok

A felséoktatasi szakképzettséggel jellemzoen betoltheté FEOR szerinti munkakorok:

3221 Irodai szakmai iranyitd, feliigyeld
3615 Statisztikai ligyintézd

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4114 Adatrogzitd, kodolo

4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositadsi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4136 Iratkezeld, irattaros

4224 Ugyfél- (vevo)tajékoztatd

4225 Ugyfélszolgalati kdzpont tajékoztatdja
4226 Lakossagi kérdezd, 0sszeird

A képzési ido félévekben: 4 felev
A felséoktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegyiijtendo kreditek szama: 120 kredit

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



Az osszefiiggé szakmai gyakorlat idotartama teljes idejii képzésben: egy félév, legalabb 560
ora; részidos képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 o6ra; részid6s képzésben az
Osszefliggd gyakorlat id6tartama harom hét.

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

A felsooktatasi szakképzés célja

A felsOoktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és
menedzsment folyamatok irdnyitdsanak, szervezésének, mikodtetésének alapelveit és
modszereit. Tisztaban vannak a vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, addzasi
alapjaival, a munka- és tigyvitelszervezési eljarasokkal, a dontéstamogatas és a kontrolling
modszertani alapjaival, az informacids és a kommunikécios technikékkal.

Az elsajatitando szakmai kompetenciak
A gazdasagi menedzser-asszisztens
a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudoméany legalapvetdbb fogalmait, elméleteit, tényeit,
nemzetgazdasadgi €és nemzetkdzi Osszefiiggéseit a relevans gazdasagi szereplokre,
funkciokra és folyamatokra vonatkozdan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és miikodését.

- Birtokaban van a szakteriilet legalapvetébb informaciogyijtési, elemzési, feladat-,
illetve probléma-megoldasi modszereinek.

- Ismeri a projektben, teamben és kiillonb6z6 munkaszervezeti forméakban valo részvétel,
egylittmilkddés szabdalyait €s etikai normait.

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

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

- Rendelkezik a wvallalkozds egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében,
lebonyolitdsaban, dontés-elokészitési és operativ feladataiban vald aktiv részvételhez
sziikséges ismeretekkel.

- Ismeri a véllalkozas tlizleti tervkészitési folyamatat és az iizleti terv fejezeteit. Ismeri a
palyazati lehetdségeket felkutatasanak és elokészitésének technikait.
- Ismeri a vallalati folyamatokat tdmogaté informatikai és irodatechnikai eszkozoket.

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

b) képességei - Elméleti, fogalmi és mdodszertani ismeretei felhasznalasaval képes a

feladatanak ellatasahoz sziikséges tényeket, adatokat 6sszegytijteni, rendszerezni,



egyszeriibb oksagi Osszefliggéseket feltar és kovetkeztetéseket von le, javaslatokat

fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.

Egyszeriibb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervez, megszervez, végrehajt.
Hatékonyan kommunikal irdsban és szdéban. Egyszeriibb szakmai beszdmoldkat,
értékeléseket, prezentaciokat készit, illetve eldad.

Képes egyszert gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulaciok elvégzésre.

Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére,
alapvetd gazdasagi mutatok kiszamitasara és azokbol kovetkeztetések levonasara.
Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységet megtervezni és dnalldan végezni.
Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységét a jogi és gazdasidgi kornyezet
valtozasaval értékelni és fejleszteni.

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

Anyanyelvén és alapszinten idegen nyelven is szakmai szoveget olvas, értelmez. C)
attitiidje

Kritikusan szemléli sajat munkajat.

Elkotelezett a mindségi munkavégzés irdnt, betartja a vonatkoz6 szakmai, jogi és etikai
szabalyokat, normakat.

Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egyiittmiikddé és nyitott,
segitokész, minden tekintetben torekszik a pontossagra.

Elfogadja a vezetdi, munkatarsi kritikat, illetve tamogatast.

Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenység fejlesztésére €s a valtozo
kornyezethez igazodni.

Nyelvtudasat, kommunikécios készségét folyamatosan fejleszti, 1épést tart az 1j
kommunikécios technologiak fejlodésével.

Viselkedésében a lojalitas €s a tarsadalmi felelosségvallalas fontos szereppel bir.

d) autonomiaja és feleléssége

Felelosséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

Munkakori feladatdt onalléan végzi, szakmai beszdmoloit, jelentéseit, kisebb
prezentacidit Ondlléan késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetdi segitséget vesz
igénybe.

Munkakoréhez és munkafeladatdhoz kapcsolodon onalloan koveti a szakmai és jogi
kornyezet valtozasait. Kritikus, vitas esetben igénybe veszi munkatarsai, illetve vezetdi
segitségét.

Egyéni és kisvallalkozoi tevékenységet onalldan vezet.

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



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

A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi fels6oktatési szakképzés k6zos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti kozos modul: 21 kredit;

- aszakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 6sszefliggd szakmai gyakorlat: 30 kredit.
A felséoktatasi szakképzés osszefiiggd szakmai gyakorlatanak kovetelményei

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

gyakorlat.

Idegennyelvi és szaknyelvi kovetelmények

Alapszintli szakmai idegennyelvtudas, melynek a kdvetelményeit a felsdoktatasi intézmény a
szakképzési programban hatarozza meg.

3. A Gazdalkodasi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés ora- és kreditterve

1. félév 2. félév 3. félév 4. félév
TANTARGYAK
E|GY|Kr|SZ] E|GY|Kr|SZ| E |GY|Kr|SZ]| E |GY|Kr|Sz
Kulcskompetenciak
Munkaer6-piaci ismeretek 30| 0| 3| v
Szakmai idegen nyelv 0|15| 3 | v
Uzleti kommunikécié 0|30 3] ¢
Gazdasagi informatika 0 |3 | 3] ¢
Képzési teriilet szerinti kozos modul
Kozgazdaasgtani alapismeretek 15115 | 3 | v
Marketing alapismeretek 151 15| 3 | v
Szamviteli alapismeretek 1]130] 3| ¢
Vallalatgazdasagtan 15| 15| 4| v
Pénziigyi ismeretek 15130 | 4| v
Vezetés-szervezés 15|30 | 4| v

képzési modul

Jogi alapismeretek 30| 0| 5| v
Statisztika 15| 31| 5 é
EU-ismeretek 15| 15| 4 | v

Kornyezetgazdalkodas 15(15| 5 | v




Tarsasagok miikddtetése 0 | 30

Villalat és kornyezete 30| 0

5
5
Projektmenedzsment 15| 15| 4 | ¢
Uzemlétogatis 0| 15| 4

Termelésmenedzsment 15| 15

Adbzasi ismeretek 15| 15

Szamvitel - elemzés 0| 30

Vallalkozasfejlesztés 15| 15

ol o ()] (6]
o~

Szakmai gyakorlat 0 | 560

30

E: elmélet GY: gyakorlat Kr: Kredit: SZ: szamonkérés modjaja (v: vizsga, é: évkozi, gyakorlati jegy)

4. Szakmai gyakorlat

A Gazdalkodasi és menedzsment felsOoktatasi szakképzési szak hallgatéi intézményen kiviili
szakmaigyakorlaton vesznek részt. Teljes idejli képzésben a szakmai gyakorlat idétartama
Osszefiiggd 560 ora. Részidds képzésben 240 o6ra, amely idOtartam alatt legalabb harom hét
gyakorlatot egybefiiggden kell letdlteni.

Az Eotvos Jozsef Foiskola tradicionalisan szoros kapcsolatot apol szadmos helyi, térségi vallalkozdval,
igy az alapszak hallgatéi is nagyon sok gyakorlati helyet tudnak valasztani. A fels6oktatési
szakképzéshez tovabbi vallalkozasok is jelezték, hogy készek gyakorlati helyet biztositani hallgatoink
részére. Ezt szandéknyilatkozat formajaban is dokumentaltak.

A szakmai gyakorlatrdl a hallgatd beszamolot készit, illetve a gyakorlati helyen is értékelik
munkajat. A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:

a vallalkozas és a szakteriilet kivalasztasanak indoklasa;
a gyakorlati 1d6 soran tapasztaltak rovid, de atfogd 0sszegzése;

a gyakorlati feladatok bemutatasa, értékelése, nehézségi foka -  az iskolai képzésben
tanultak alkalmazhatosaga a gyakorlatban;

a gyakorlat sordn szerzett legfontosabb tapasztalatok, ismeretek.

5. Szakdolgozat, zardovizsga

A zéarddolgozat a szakteriilethez kapcsolodo, gyakorlatiorientalt, a szakmai gyakorlathoz is
kapcsolhat6, 6nallo, elemz6 munka. A zarddolgozatnak bizonyitania kell, hogy a hallgato:

képes a képzési 1d0 alatt elsajatitott elméleti és gyakorlati tudasédnak szintetizalasara,
illetdleg a szakmai gyakorlata soran szerzett tapasztalatok hasznositasara;

képes 6nalld problémamegoldo és elemzd munka elvégzésére,

birtokaban van olyan gyakorlati tapasztalatoknak, készségeknek, amelyek kdzvetlentil
hasznosithatok a munkaerépiacon.

A zéarodolgozat a zéarovizsga feltétele, kreditértékkel nem rendelkezik. A zarddolgozat
elkészitésére a képzési 1d6 utolsd félévében keriil sor, témavezetd iranyitdsa mellett. A




zarovizsgara bocsatas feltétele az eldirt szaml ¢€s Osszetételll kreditpont megszerzése, a
szakmai gyakorlat teljesitése és a zarddolgozat elkészitése. A zardvizsgan a zarddolgozat
prezentaldsabol és egy komplex zarovizsgatétel alapjan torténd feleletbdl all.



