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Gazdalkodasi és menedzsment felsdoktatdsi szakképzés PTE KTK FOKSz

1. ALAPVETO JELLEMZOK

1.1 A SZAK FELELOS VEZETOI

A szak felel6se: Voros Jozsef egyetemi tanar.
A szakmai gyakorlat felelse (tutor) a szakon: Fodor Péter egyetemi tanarsegéd

1.2 A szAK KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEI

1. A felsdoktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodési és menedzsment felsfoktatasi szakképzés
(Business Administration and Management at ISCED level 5)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése:

- szakképzettség:

- felséfoku kozgazdasz-asszisztens Kis- és kozépvallalkozasi szakiranyon

- fels6foku kozgazdasz-asszisztens projektmenedzsment szakiranyon

- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése:

- Economist Assistant in Business Administration and Management Specialized in Small and Medium
Enterprises

- Economist Assistant in Business Administration and Management Specialized in Project Management
- valaszthato szakiranyok: kis- és kozépvallalkozasi (Small and Medium Enterprises),
projektmenedzsment (Project Management)

3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

Képzési ag: iizleti

Besorolasi alapképzési szak: gazdalkodasi és menedzsment
A felsdoktatasi szakképzettséggel legjellemzébben betdltheté FEOR szerinti munkakor(6k):
3615 Statisztikai ligyintézo

3631 Konferencia- és rendezvényszervez6

3632 Marketing- és pr-iigyintézd

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4225 Ugyfélszolgalati kdzpont tajékoztatdja

4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4. A képzési id6 félévekben: 4 félév

A felséoktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegyiijtendoé kreditek szama: 120 kredit

- az elméleti és gyakorlati képzés aranya: 55%-45%;

- az Osszefliggd szakmai gyakorlat id6tartama teljes idejii képzésben: 1 félév, legalabb 560 6ra. Részidos
képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 6ra. Részid6s képzésben az dsszefliggd gyakorlat
idGtartama harom hét;

- a besorolasi szakon val6 tovabbtanulas esetén a beszamitando kreditek szama: legalabb 90 kredit;

- a képzési teriilet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitandoé kreditek szama: legalabb 30 kredit.

5. A Kiilonb6z6 képzési formak megszervezésére vonatkozo egyéb kivetelmények:
Részidds képzésben a tandra szama a teljes ideji képzés draszamanak legalabb 30%-a.

6. A fels6oktatasi szakképzés célja:

A fels6oktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik megfeleld elméleti megalapozas
birtokaban képesek a gyakorlati ismeretek elsajatitasara és olyan gyakorlati esettanulmanyok
megoldasara, amelyek szimuldljak a vallalkozasi gyakorlat folyamatat. Ismerik a vallalkozasok
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tevékenységét szabalyozo jogszabalyokat, a vallalat piaci alkalmazkodasanak legfontosabb pénziigyi
feltételeit, tovabba a gazdalkodasi és menedzsment folyamatok iranyitasanak, szervezésének,
mikodtetésének alapelveit és modszereit. Tisztaban vannak a vallalati gazdalkodas finanszirozasi,
szamviteli, ad6zasi alapjaival, a vallalati finanszirozas alapelveivel, a tevékenységek elemzésének
modszertanaval, a dontés-elokészités modszertani alapjaival.

A kis- és kozépvdllalkozdsi szakirdnyon tovabba ismerik a stratégiai és az operativ tervezés céljat,
szerepét, jelentdségét, 6sszedllitdsanak maddjat, és azok gyakorlati megvalositasat; a korszerli szervezési
eljarasokat, az informacids és a kommunikacios technikakat, és azok alkalmazasat a gyakorlatban.
vallalkozas arculatanak és PR tevékenységének alakitdsi modozataival és gyakorlati megvalositasaval.
A projektmenedzsment szakiranyon tovabba ismerik a projektek tervezésének, szervezésének,
iranyitasanak, ellenérzésének alapjait, részt tudnak vallalni annak gyakorlati megvalosulasaban. Ismerik a
projekt tervezését és végrehajtasat tamogat6 informatikai eszkdzoket, valamint a dontés-elokészités
modszertani alapjait.

7. A képzésben elsajatitandé kompetenciak

a) kognitiv (szakmai) kompetencidk:

- jogszabalyok ismerete, alkalmazasa;

- gyakorlatias feladatértelmezés, Iényegfelismerés;

- rendszerez0-képesség, szervezokészség;

- attekintd-, és kovetkeztetési képesség, dontésképesség;
- rendszerekben val6 gondolkodas;

- pontossag, prezentacios készség, onallosag;

- szakmai kommunikacios készség;

- eredményorientaltsag;

b) tudas, jartassag (a megértés és felismeres, a gyakorlat és a szocialis teriileten)

- a vallalkozas egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban, dontés-elokészitési és
operativ feladataiban aktiv részvétel;

- palyazati lehetoségeket felkutatasa, annak elokészitésében és megirasaban valo részvétel;

- 6nall6 munkavégzeés €s csoportmunka;

- prezentacids technikak alkalmazasa;

Kis- és kozépvallalkozasi szakiranyon tovibba

- a vallalati folyamatokat timogato informatikai és irodatechnikai eszkdzoket 6nalldan alkalmazza;

- a teljesitményeket és a koltségeket folyamatosan elemzi, ezekhez adatokat gytijt, valamint a tervezett és
a tényleges teljesitmények és koltségek kozotti eltéréseket értékeli;

és PR tevékenységének alakitasaban és formalasaban aktivan kézremuikodik;

- a vallalati folyamatok kornyezetterheld hatasainak felismerése, kozremiikodik annak minimalizalasaban;

projektmenedzsment szakiranyon tovabba

- projektek tervezésében, fejlesztésében és megvalositasaban részt vesz, a projektterv szerint ra harulo
tevékenységeket rendszerezetten elvégzi,

- részt vesz a projekttel kapcsolatos elvarasok feltarasaban és azok projektcélokka alakitasaban, a
projektcélok konkrét projekttevékenységekre bontasaban;

- részt vesz a projektre vonatkozd dontések elokészitésében, a projektszervezést érinté munkafolyamatok
szabalyozasaban, és az ligyviteli, illetve dokumentacios rendszer kialakitasaban, valamint fenntartasaban;
- a projektek tervezését, végrehajtasat és befejezését dokumentalja;

- a projekttevékenységek kivitelezését timogatd informatikai €s irodatechnikai eszkdzoket 6nalloan
alkalmazza;

- alkalmazza a projektre vonatkoz6 jogszabalyokat és szakmai eldirasokat;

- kozremiikodik a , kritikus folyamat™ felismerésében és elemzésében;

¢) onallosag és felelosség a munkafeladatokban:
- hiteles kommunikacio, 6nmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;
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- felel6s munkavallal6i magatartas, dontésképesség;

- a munkavallaloi jogok és kotelezettségek ismerete;

- a munkaltatoi elvarasoknak megfeleld magatartas és teljesitmény;

- allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai onéletrajz készités), interjukon siker elérése;

- szakmai kommunikacié egy idegen nyelven, alapfokon irdsban és szoban, az altalanos és szakmai
szokincs birtokaban,;

- szakmai informatikai programok felhasznal6i szintli ismerete és alkalmazasi képesség annak
hasznalataval kapcsolatban infokommunikaciés rendszerek hasznalata.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei:
- valamennyi felsdoktatasi szakképzés k6zos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti k6z6s modul: 21 kredit, amelybdl a képzési ag szerinti kozos modul: 6 kredit;
- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat: 30 kredit és a szakirany
szerinti modul: 57 kredit.

9. A felséoktatasi szakképzés osszefiiggé szakmai gyakorlatinak kovetelményei:

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsGoktatasi intézményben, illetve annak gyakorlati
képzést biztositd szervezeti egységében (tanmiihely, tanszalloda, tanétterem, laboratorium, taniroda),
valamint a felsfoktatasi intézmény altal alapitott gazdalkodo szervezetnél, tovabba egyesiiletnél,
alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél végzett gyakorlat.

10. Idegen nyelvi és szaknyelvi kovetelmények:
Alapszint(i szakmai idegennyelvtudas, melynek a kovetelményeit a felsGoktatasi intézmény a szakképzési
programban hatarozza meg.

Felséoktatasi szakképzésben valamennyi felsdoktatasi szakképzés kozos moduljanak jellemzdi

1. Munkaeré-piaci ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- helyzetfelismerés és helyzetelemzés, logikus gondolkodas, kreativitas, otletgazdagsag;
- hiteles kommunikécio, 6nmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;

- felel6s munkavallal6i magatartas, dontésképesség;

- onfoglalkoztatasi kompetenciadk, vallalkozoi magatartas;

- udvariassag, kulturalt és etikus magatartas;

- munka vilagaban az értékrend ismerete €s betartasa;

- a munkaltatoi elvarasoknak megfeleld magatartas és teljesitmény;

b) a szakmai kévetelmeény:

- a munkaerdpiac alapfogalmainak ismerete;

- gazdalkodo szervezetek fogalmanak, tipusainak ismerete;

- adott vallalkozas esetén a munkajogi eléirasok értelmezése;

- a munkavallaloi jogok és kotelezettségek ismerete;

- allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai onéletrajz készités), interjukon siker elérése;

- alkalmazkodas az dnfoglalkozasi korlatokhoz, a vallalkozas szakmai €s jogi kereteihez;

- alkalmazkodas a hazai és a nemzetk6zi munkaerd-piaci valtozasokhoz;

- aktualis jogi €s eljarasi szabalyok ismerete az EGT tagallamaiban térténd munkavallalashoz.

2. Idegen nyelvi alapszintii ismeretek
a) fobb kompetencidk, szakmai készségek:
- alapszintii beszédkészség;

- alapszintli szoveg hallas utani megértése;
- olvasott szoveg megértése, alapszintii nyelvtudas az irasbeli valasz elkészitéséhez;

b) a szakmai kovetelmény:
- idegen nyelven, alapfokon torténé kommunikacio, irasban és szoban;
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- egyszerlibb idegen nyelvi szoveg megértése €s forditasa (idegen nyelvrdl anyanyelvre);

- a képzési teriilet sajatossagainak megfeleld sziikséges idegen nyelvil szoftverek hasznalata itmutatas
alapjan; a kezeldfeliiletek hasznalata, a felhasznalonak készitett leirasok, lizenetek megértése €s
alkalmazasa.

3. Szakmai és pénziigyi informacio feldolgozasi alapismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- informatikai alapkompetenciak — egy operacios rendszer alapszolgaltatdsainak hasznalata, egy
szovegszerkesztd, tablazatkezeld, bongészo, prezentaciokészitd — biztonsagos birtoklasa;

- szakmai informatikai programok felhasznal6i szintii ismerete és felhasznaloi készség annak
hasznalataval kapcsolatban;

- infokommunikdacios rendszerek hasznalata;

- logikus gondolkodas, feleldsségtudat a szakmai feladatok megoldasaban;

- alapvetd pénziigyi és addzasi ismeretek, valamint ezek alkalmazasa konkrét szamitasi feladatokban;

b) a szakmai kévetelmény:

- ECDL alapkovetelményei;

- problémak/feladatok megoldasaban a gazdalkodo szervezet adminisztracios, informacios és
kommunikacios rendszereinek szakszert hasznalata;

- egyszer(, a hétkoznapi ¢letben el6fordul6 szamitasi feladatok megoldasa szamitogép hasznalataval (pl.:
szazalékszamitas, kamatos kamat, AFA és ado szamitasok, szamlazasi alapismeretek stb.);

- a dontési folyamatokban az informacios rendszer ¢€s adatbazisanak aktiv hasznalata;

- szamitogép haldzati szolgaltatasok ismerete és alkalmazasa adott feladatok megoldasahoz;

- a képzési teriilet sajatossagainak megfeleld adatbazisok kezelése, a meglévd adatbazisokbol lekérdezési
feladatok meghatarozasa és megoldasa adott szakmai cél szerint.

4. Kommunikacios ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- szakmai kommunikacié megértése és szakszer(i alkalmazasa szoban és irasban;

- az adott szakma/képzési 4g témakorében anyanyelven eredményes szakmai kommunikacio;
- fejlett beszédkészség, megfeleld szakmai szokincs, nyelvhelyesség, kozérthetdség;

- id6tervezés, informacioatadas;

b) a szakmai kévetelmény:

- targyalasokon valo képviselet, a kommunikacids eszkdztar hasznalata a targyalastechnika és az iizleti
szabalyok figyelembevételével;

- a szakmai allaspontok meggy6z06 képviselete; hiteles kommunikacio; érvelési technikak és a szakmai
érvrendszer ismerete, hasznalata, képviselete;

- egylttmiikodés a munkatarsakkal;

- kommunikacio a széles értelemben vett megrendeldvel, ligyféllel;

- egylttmiikodés a szakmai partnerekkel, helyi onkormanyzatokkal, kamarakkal, kormanyhivatallal,
médiaval és a munkatarsakkal, uj iizleti kapcsolatok épitése, sikeres kommunikacio a gazdasagi élet
valamennyi szerepldjével;

- lizleti levél/iizenetkészités;

- az alapvetd kommunikacios modszerek és technikak ismerete és szakszert alkalmazasa.



Gazdalkodasi és menedzsment felsdoktatdsi szakképzés PTE KTK FOKSz

1.3 A KEPZES CELJA

Mivel a fejlett piacgazdasagokban igény mutatkozik olyan szakemberek irant, akik tisztdban vannak a
vallalati gazdalkodas szamviteli, ad6zasi alapjaival, a vallalati finanszirozas alapelveivel, a tevékenységek
elemzésének modszertanaval, a dontés-elokészités modszertani alapjaival, ismerik a gazdalkodasi és
menedzsment folyamatok irdnyitasanak, szervezésének, milkodtetésének alapelveit €s modszereit.
Képesek  gyakorlatias  feladatértelmezésre, lényegfelismerésre, jo  rendszerezd-képességgel,
szervezOkészséggel rendelkeznek.

A Gazdalkodasi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés tanterve altal kinalt tudaselemek birtokaban a
végzettek szamos teriileten lesznek alkalmasak munkakorok betoltésére, vallalatok széles korénél lesznek
képesek gyakorlati problémakat megoldani. A szakképzés tanterve a hazai Kis- és kozépvallalatokban jol
hasznosithatd tudaselemeket is biztosit a képzésben részt vevok szamara. A hallgatok megismerik a
projektek tervezésének, szervezésének, iranyitasanak, ellendrzésének alapjait, képesek lesznek részt venni
azok kivitelezésében.

A szakképzés lehetGséget ad arra, hogy a hallgatok olyan szakmailag megalapozott gyakorlati ismereteket
szerezzenek, amelyek irant a munkaerdpiacon igény van, és amelyek eldsegitik a végzett hallgatoknak az
elhelyezkedést és munkavégzést, és hogy felkésziiljenek a BA ill. MSc képzésben vald részvételre.
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2. A KEPZES SZERKEZETE

A bolognai képzési elvekbdl kovetkezik a mobilitasi lehetség, az atjarhatésag és atlathatosag
biztositasa. Ebbdl kiindulva — a Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasagtudomanyi Kara kozgazdasagi és
izleti képzési agon folytatott alapszakos képzéseinek megfeleléen — a Gazdalkodasi és menedzsment
felsdoktatasi szakképzés a kovetkezd struktiiraban épiil fel:

1. félév 2. félév 3. félév 4. félév
Marketing
(6 kr)
Nemzetk. gazdasagtan Vezetés-szervezés
(6 kr) (6 kr)
Gazdtud. a. Szamvitel Emberi er6forras mene.
(6 kr) (6 kr) (6 kr) Szakmai
Matematikai alapok Uzleti gazdasagtan Valoszinliségsz. gyakorlat
(3 kr) (3 kr) (6 kr)
Pénziigytan EU ismeretek Palyazatok menedzselése
(6 kr) (3 kr) (6 kr)
Stratégiai €s lizleti terv. | Kisvall. menedzsment
(6 kr) (6 kr)
Kornyezetgazdasagtan
(3 kr)
30 kredit 30 kredit 30 kredit 30 kredit

A modulok részletes tartalmat, a szak kritérium-kovetelményeit a kovetkezd, ajanlott tanterv

tartalmazza.

Kulcskompetencia modul targyai

ETR A tantargy cime Targyfelelds Félév | Ora | Vizsga |Kredit
Kotelezo targyak

F12GMKO01 | Munkaeré-piaci ismeretek Laszl6 Gyula 1 2+0 k 3
F12GMKO02 | Szakmai nyelvi alapok I. Marta Anette 2 0+2 ai krit.
F12GMKO03 | Szakmai nyelvi alapok I1. Marta Anette 3 0+2 ai krit.
F12GMKo4 | S7akmai informdci6 feldolgozsi Kruzslicz Ferenc 1 2+0 k 3

alapismeretek

F12GMKO5 | Uzleti kommunikécié (BA) Somogyvari Marta 2 0+2 aQy 3
F12GMKO6 | Pénziigyi alapismeretek Markus Gabor 1 2+0 k 3
Osszesen: 6+4 12
Képzési teriilet szerinti k6z6s modul targyai

ETR A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora | Vizsga |Kredit
Kotelezo targyak

F12GMAQ1 | A gazdasagtudomanyok alapjai (BA) Varga Attila 1 4+0 k 6
F12GMAO04 | Matematikai alapok (BA) Jéarosi Péter 1 0+2 aQy 3
F12GMAQ3 | Nemzetkozi gazdasagtan (BA) Schepp Zoltan 2 4+0 k 6
Osszesen: 10+0 15
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Szakképzési modul - képzési ag szerinti kozos modul targyai

ETR A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora | Vizsga |Kredit]
Kotelezo targyak

F12GMS01 | Marketing (BA) | Torécsik Méria 3 2+2 Kk 6
Osszesen: 2+2 6
Szakképzési modul — Kis- és kozépvallalkozasi szakirany targyai

ETR A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora | Vizsga |Kredit
Kotelezo targyak

F12GMS02 | Pénziigytan (BA) Zeller Gyula 1 4+0 k 6
F12GMS03 | Vezetés-szervezés (BA) Farkas Ferenc 3 2+2 k 6
F12GMS04 | Szamvitel (BA) Budai Eleonéra 2 2+2 k 6
F12GMSO05 | Uzleti gazdasigtan (BA) Laszl6 Gyula 2 2+0 k 3
F12GMSO06 | EU ismeretek (BA) Kaposi Zoltan 2 2+0 k 3
F12GMSO07 | Emberi er6forras menedzsment (BA) Karoliny Martonné 3 2+2 k 6
F12GMS08 | Valoszinliségszamitas és statisztika (BA) | Kehl Daniel 3 2+2 k 6
F12GMSQ9 | Stratégiai és iizleti tervezés (BA) Kiss Tibor 1 2+2 k 6
F12GMS10 | Kisvallalkozas menedzsment (BA) Szerb Laszlo 2 2+2 k 6
F12GMS11 | Kornyezetgazdasagtan (BA) Varga Attila 2 2+0 k 3
F12GMS12 | Palyazatok menedzselése Jarjabka Akos 3 2+2 k 6
Osszesen: 24+14 57
Gyakorlati modul targyai

ETR A tantargy cime Targyfelelés Félév | Ora | Vizsga [Kredit
Kotelezo targyak

F12GMGO01 | Szakmai gyakorlat (BA 15 kredit) | - 4 560 qy 30
Osszesen: 560 30

3. SZAKMAI GYAKORLAT

A szak hallgatoi a 4. félévben szakmai gyakorlaton vesznek részt, amelynek kreditértéke 30 kredit. A
szakmai gyakorlat kari szabalyzatat és az id6tervet a tanterv megfelelé mellékletei tartalmazzak.

4. ZAROVIZSGA

A zardvizsga szobeli, szakmai vizsgaval zarul, a zarovizsgara vonatkozo kari szabalyozas alapjan.



