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1. ALAPVETO JELLEMZOK
A szak felel6se: VOros Jozsef egyetemi tanar.

1.1 A szAK KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEI
/2016.08.05./

1. A felsooktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatasi szakképzés
(Business Administration and Management)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése

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

3. Képzési tertilet: gazdasagtudomanyok
4. A felséoktatasi szakképzettséggel legjellemzébben betoltheté FEOR szerinti munkakorok:

3221 Irodai szakmai iranyito, feliigyeld
3615 Statisztikai ligyintézo

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4114 Adatrogzitd, kodolod

4123 Pénzligyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4136 Iratkezeld, irattaros

4224 Ugyfél- (vevo)tajékoztatd

4225 Ugyfélszolgalati kozpont tajékoztatoja
4226 Lakossagi kérdezd, 6sszeird

5. A képzési id6 félévekben: 4 félév
6. A felsooktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegyiijtend6 kreditek szama: 120 kredit

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

- Az 0sszefliggd szakmai gyakorlat idétartama teljes idejii képzésben: egy félév, legalabb 560 ora; részidos
képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 6ra; részidds képzésben az 0sszefiiggd gyakorlat
idOtartama harom hét.

- A képzési terlilet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitandd kreditek szama: legalabb 30 kredit.

7. A felséoktatasi szakképzés célja

A felséoktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és menedzsment
folyamatok irdnyitadsdnak, szervezésének, mikodtetésének alapelveit és modszereit. Tisztaban vannak a
vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, addzasi alapjaival, a munka- és Ugyvitelszervezési
eljarasokkal, a dontéstdmogatas és a kontrolling médszertani alapjaival, az informacids és a kommunikacios
technikékkal.
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7.1. Az elsajatitand6 szakmai kompetenciak

7.1.1. A gazdasédgi menedzser-asszisztens
a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudomany legalapvetobb fogalmait, elméleteit, tényeit, nemzetgazdasagi és
nemzetkdzi Osszefiiggéseit a relevans gazdasagi szereplokre, funkciokra és folyamatokra vonatkozoan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és milkGdését.

- Birtokdban van a szakteriilet legalapvet6bb informaciogyijtési, elemzési, feladat-, illetve probléma-
megoldasi modszereinek.

- Ismeri a projektben, teamben és kiilonb6z6 munkaszervezeti formakban valo részvétel, egyiittmiikodés
szabalyait és etikai normait.

- Rendelkezik a szakteriileten relevans egyéni és kisvallalkozoi tevékenység el6készitéséhez, inditasahoz
szlikséges ismeretekkel.

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

- Rendelkezik a vallalkozas egyes folyamatainak tervezésében, szervezéseben, lebonyolitasaban, dontés-
elékészitési és operativ feladataiban valo aktiv részvételhez sziikséges ismeretekkel.

- Ismeri a vallalkozas uzleti tervkészitési folyamatat és az Uzleti terv fejezeteit. Ismeri a palyazati
lehetoségeket felkutatasanak és el6készitésének technikait.

- Ismeri a vallalati folyamatokat tdamogat6 informatikai és irodatechnikai eszkdzoket.

- Ismeri €s érti a gazdasagtudomany alapvetd szakmai szokincsét anyanyelvén és egy idegen nyelven is.

b) képességei

- Elméleti, fogalmi és mddszertani ismeretei felhasznalasaval képes a feladatanak ellatdsdhoz sziikséges
tényeket, adatokat Osszegyljteni, rendszerezni, egyszeribb oksdgi Osszefiiggéseket feltar é&s
kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.

- Egyszerlibb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervez, megszervez, végrehajt.

- Hatékonyan kommunikal irasban és szoban. Egyszeriibb szakmai beszamolokat, értékeléseket,
prezentaciokat készit, illetve eldad.

- Képes egyszerii gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulaciok elvégzésre.

- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megeértésére, alapvetd
gazdasagi mutatok kiszamitasara és azokbol kovetkeztetések levonasara.

- Képes egyeéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységet megtervezni és énalléan végezni.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozéi tevékenységét a jogi és gazdasagi kdrnyezet valtozasaval értékelni és
fejleszteni.

- Eredményesen mitkodik egyiitt a projektfeladatok és munkafeladatok megoldasa soran munkatarsaival és
vezetdivel.

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

C) attitiidje

- Kritikusan szemléli sajat munkajat.

- Elkdtelezett a mindségi munkavégzés irant, betartja a vonatkozo szakmai, jogi €s etikai szabalyokat,
normékat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen véllal feladatot, egyiittmiik6dé és nyitott, segitdkész, minden
tekintetben térekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezetdi, munkatarsi kritikat, illetve tamogatast.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozéi tevékenység fejlesztésére és a valtozo kérnyezethez igazodni.
- Nyelvtudasat, kommunikacids készségét folyamatosan fejleszti, Iépést tart az Uj kommunikacios
technologiak fejlodésével.

- Viselkedésében a lojalitas és a tarsadalmi felelosségvallalas fontos szereppel bir.



Gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatasi szakképzés 2020 PTE KTK FOKSz

d) autonomidja és felel6ssége

- Felel6sséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

- Munkakori feladatat énalléan végzi, szakmai beszamoloéit, jelentéseit, Kisebb prezentacioit 6nalléan
késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetdi segitséget vesz igénybe.

- Munkakdréhez és munkafeladatahoz kapcsol6don dnalléan koveti a szakmai és jogi kérnyezet valtozasait.
Kritikus, vitas esetben igénybe veszi munkatarsai, illetve vezetdi segitségét.

- Egyéni és kisvallalkozoi tevekenységet 6nalldan vezet.

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

- Kommunikécios és nyelvi hianyossagait maga azonositja, megkeresi a tovabbfejlesztés lehetOségeit.
Tamaszkodik munkatarsai €s vezetoi segitségére.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi fels6oktatasi szakképzés kozds kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési terlilet szerinti k6zds modul: 21 kredit;

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

9. A felséoktatasi szakképzés dsszefiiggo szakmai gyakorlatanak kdvetelmeényei

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsdoktatasi intézményben, illetve annak gyakorlati
képzést biztositd szervezeti egységében (tanmihely, tanszalloda, tanétterem, laboratoérium, taniroda),
valamint a fels6oktatasi intézmény 4ltal alapitott gazdalkodd szervezetnél, tovabba egyesiletnél,
alapitvanynal és egyéb gazdalkodé szervezetnél végzett gyakorlat.

10. Idegennyelvi és szaknyelvi kdvetelmények

Alapszintii szakmai idegennyelvtudas, melynek a kdvetelményeit a felsGoktatasi intézmény a szakképzési
programban hatérozza meg.
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1.2 A KEPZES CELJA ES ALAPVETO STRUKTURAJA

A fejlett piacgazdasagokban igény mutatkozik olyan szakemberek irant, akik tisztdban vannak a véllalati
gazdalkodas alapjaival, tovabba ismerik a gazdalkodasi és menedzsment folyamatok elemzésének,
tervezésének, iranyitasanak, szervezésének, miikodtetésének gyakorlati modszereit. Képesek gyakorlatias
feladatértelmezésre, 1ényegfelismerésre, jO rendszerez6 képességgel, szervezOkészséggel rendelkeznek.

A Gazdalkodasi és menedzsment felsboktatasi szakképzés (FOKSZ) tanterve altal kinalt tudaselemek
birtokdban a végzettek a vallalatok széles kdrénél, azon beliil szamos konkrét szakmai tertleten lesznek
alkalmasak munkakorok betoltésére, gyakorlati problémak megoldasara. A szakképzés tanterve a hazai kis-
és kozépvallalatoknal hasznosithatd tudaselemeket is biztosit a képzésben résztvevok szamara. A hallgatok
megismerik a projektek tervezésének, szervezésének, iranyitasanak, ellenérzésének alapjait, képesek
lesznek részt venni azok kivitelezésében.

A szakképzes egyrészt lehetéséget ad arra, hogy a hallgatok olyan szakmailag megalapozott gyakorlati
ismereteket szerezzenek, amelyek irant a munkaerépiacon azonnali igény van, maésrészt pedig a
tanulmanyaikat folytatni kivandk szamara a megszerzett kreditek tulnyomo részének tovabbvihetéségét
biztositva kdzvetlen bekapcsolddast kinal barmely alapképzési szakra, ahol a FOKSZ-on tanultakat tovabbi
elméleti és szakmai ismeretekkel kiegészitve BSc diplomat szerezhetnek.

A képzés soran megszerzendd kreditek szama 120, amely az alabbiak szerint teljesitend6:

L Felséoktatdsi szakképzés kozos modulja 12 kredit
I1. Képzési terlilet szerinti k6zds modul 21 kredit
I11. Szakképzési modul 57 kredit
IV. Szakmai gyakorlati modul 30 kredit
Osszesen 120 kredit
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2. A KEPZES AJANLOTT MINTATANTERVE

2. félév 3. félév 4. félév
(tavasz) (6sz) (tavasz)
Szervezeti kultdra
menedzselése nemzeti
Gazdasagi jog kdzegben
(3 kredit) (6 kredit)
. Emberi eréforras
: Szam"'?e' menedzsment
Marketing (6 kredit) (6 kredit)
(6 kredit)
Emberi eréforras g
menedzsment &
Vezetés-szervezés EU ismeretek esettanulmanyok %
(6 kredit) (3 kredit) (3 kredit) ‘=
Uzleti szimulacio £
(3 kredit) &
wn
Véllalati pénzigy iemee ZEmE: 5 Vereise Péalyazatok menedzselése
(6 kredit) Celeilat (6 kredit)
(6 kredit)
Valésziniiséaszamitas & Erdekegyeztetés Bevezetés a tanacsadasba
A10SZINUSCESZAMIIAS €5 (3 kredit) (3 kredit)
statisztika _ _
(6 kredit) Tehetséggondozas Minéségiigy
(3 kredit) (3 kredit)
33 kredit 27 kredit 30 kredit 30 kredit
Az egyes modulok tartalma:
I. Felséoktatasi szakképzés kozos moduljanak targyai
Targykod | A tantargy cime Targyfelel6s Félév | Ora [TeljesitésKredit
LF20GMKO03] Szakmai informacioéfeldolgozasi alapismeretek | Kruzslicz Ferenc 1 10 K 3
LF20GMKO02] Pénziigyi alapismeretek Markus Gabor 1 10 K 3
LF20GMKO01 | Munkaerépiaci alapismeretek Sipos Norbert 1 10 K 3
S S, Gyarmatiné
LF20GMKO04| Uzleti kommunikacid AR 2 10 GY 3
Banyai Edit
Teljesitend6 kredit 6sszesen: 12
I1. Képzési teriilet szerinti kbzos modul targyai
Téargykéd | A tantargy cime Targyfelels Félév | Ora [TeljesitésKredit]
LF20GMAO02] Marketing Torocsik Maria 1 18 K 6
LF20GMAO04 | Vezetés-szervezés Jarjabka Akos 1 18 K 6
LF20GMAO01| Gazdasagi jog Barakonyi Eszter 2 10 K 3
LF20GMAO03| Szamvitel Takécs Andras 2 18 K 6
Teljesitend6 kredit 6sszesen: 21
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I11. Szakképzési modul targyai

Targykod A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora [TeljesitésKredit]
LF20GMSO06 | Vallalati pénziigy Ulbert Jézsef 1 18 K 6
LF20GMS05 | Valosziniiségszamitas és statisztika Kehl Déniel 1 18 K 6
LF20GMSO01 | EU ismeretek Kaposi Zoltan 2 10 K 3
LF20GMS03 | Menedzsment és vezetés gyakorlat Titkos Csaba 2 18 GY 6
LF20GMS02 | Erdekegyeztetés Sipos Norbert 2 10 K 3
LF20GMS04 | Tehetséggondozas Balogh Gabor 2 10 GY 3
LE20GMS12 S;ervezetl kultdra menedzselése nemzeti Jarjabka Akos 3 18 K 6
kdzegben
LF20GMSO08 | Emberi eréforras menedzsment Balogh Gabor 3 18 K 6
LF20GMs0g | Embert erdforrés menedzsment Balogh Gabor 3 | 10| K | 3
esettanulmanyok

LF20GMS13 | Uzleti szimulacid Kiss Tibor 3 10 | GY 3
LF20GMS11 | Palyazatok menedzselése Jarjabka Akos 3 18 K 6
LF20GMSO07 | Bevezetés a tandcsadasha Schmuck Roland 3 10 GY 3
LF20GMS10 | Mindségiigy Schmuck Roland 3 10 K 3
Teljesitend6 kredit 6sszesen: 57
IVV. Szakmai gyakorlati modul targyai

Téargykadd A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora [TeljesitésKredit
LF20GMGO01] Szakmai gyakorlat - 4 480 | GY 30
Teljesitend6 kredit 6sszesen: 30

3. SZAKMAI GYAKORLAT

A szakmai gyakorlat részletes szabalyait és (temezését a kari honlapon kozzétett szakmai

gyakorlati szabalyzat és a tanév rendje szabalyozza.

4. ZAROVIZSGA

A zarovizsga részletes szabdlyait a kari honlapon kdzzétett z&rdvizsga szabélyzat tartalmazza.
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5. TARGYAK BESZAMITASA A PTE-KTK ALAPKEPZESI (BSC) SZAKJAIN

A levelez6 FOKSZ tanulményok sordn megszerzett kreditekre vonatkozoan a PTE-KTK levelezd
BSc szakjain torténd tovabbtanulas esetén a Kar az aldbbi targyak automatikus beszamitasat
biztositja:

Targy(ak) Befogado Befogado Beszamithatd
gy BSc szak tantervi kategoria kredit

Szamvitel, Marketing, Vezetés-szervezes, minden

Valoszinliségszamitas és statisztika, Vallalati BSc szak Al: kotelezo6 targyak 30
pénzigy

P Sy minden A2: tarsadalom-
Gazdasagi jog, Uzleti kommunikacio BSc szak tudomanyi kurzusok 6
. minden C: szabadon vélaszthatd

EU ismeretek BSc szak kurzusok 8
Minden BSc szakon beszamithatd tantargyi kreditek dsszesen 39

Menedzsment és vezetés gyakorlat,
Tehetséggondozas, Szervezeti kultdra N pe 4 B1-B2: szakspecifikus
, - . gazdalkodés és .. w1 ,
menedzselése nemzeti kozegben, Emberi kotelezd ill. valaszthato 27
v , L , menedzsment BSc .
er6forras menedzsment, Emberi er6forras targyak
menedzsment esettanulméanyok, Mindségiigy

gazdalkodas és | C: szabadon valaszthat6

Erdekegyeztetés, Bevezetés a tanacsadasba menedzsment BSC KUrZUSOK 6
Gazdalkodas és menedzsment BSc szakon beszamithat6 tantargyi kreditek dsszesen 72
Szakmai gyakorlatra beszamithat6 kreditek Brglcn(sjsgk D: szakmai gyakorlat 20
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