SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) megnevezése

Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
ligyintézé

Képzés (képzési program) angol és német
nyelv(i megnevezései

Labour Management and Social Security Administrator

Sachbearbeiter fur Personalwirtschaft und
Sozialversicherung

Felnditképzd megnevezése és
engedélyszama:

MINERVA 90 Kift.
Engedélyszam: E/2020/000090,
Nyilvantartasba vételi szam: B/2020/002788

Szakeért6i megallapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrdl sz6lé 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél szol6 térvénynek és a szakkepzesrol

sz616 torvény végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és madon, valamint a képzéssel
érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjel6lt kompetenciak.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van elldtva, és az Osszeflizeésre

ugy kerult sor, hogy annak szétvalasztasara sértilésmentesen nincs lehetbség.

Szakértéi vélemeny kette

Székesfehérvar, 2026. marcius 31.

Felntttképzési szakértd neve,
nyilvantartasi szama

Juhasz Edit
FSZ/2020/000146

Felntttképzési szakértt alairasa
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KEPZESI PROGRAM
SZAKMAI KEPZES

MUNKAERO-GAZDALKODASI ES
TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO

LABOUR MANAGEMENT AND SOCIAL SECURITY ADMINISTRATOR
SACHBEARBEITER FUR PERSONALWIRTSCHAFT UND SOZIALVERSICHERUNG
(PROGRAMKOVETELMENY AZONOSITO SZAMA: 04175001)

Vonatkoz6 jogszabalyok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
2013. évi LXXVII. torvény
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet

Programkovetelmény kozzétételének datuma: 2021.01.08.

Szakért6 szigndja: __ ¢
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1. Alapadatok

A programkdvetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzés:

Munkaeré-gazdalkoddsi és tirsadalombiztositasi

1.1. Megnevezése: tigyintézé

1.2. | Programkévetelmény azonositd szama: 04175001

1.3. | Agazat megnevezése: 09 Gazdalkodas és menedzsment
Besoroldsa a képzési teriiletek egységes

1.4. | osztélyozasi rendszere (KEOR) szerinti kéd 0417 Munkahelyi ismeretek

alapjan:

A programkovetelmény alapjén szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhet( szakképesités:

1.5.

. Munkaer&-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
Megnevezése:

iigyintézé
16. Az Eurdpai Képesitési Keretrendszer (EKKR) 5
szerinti szint:
17, A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR) 5
szerint szint:
18. A Digitélis Kompetencia Keretrendszer szerinti 5
szint:
A programkévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhett szakképesités és az
azzal betélthet8 munkakér vagy végezhet§ tevékenység kapcsolata, ésszefliggése:
A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompetencidkkal
szakmajegyzékben szereplé szakma kérébe vonhaté munkateriilet, teveékenység vagy munkakér
1.9. magasabb szinten gyakorolhaté, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szerepls szakma képzési és
kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatarozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.
A képesitési kovetelményt eléiré jogszabaly: A kdzszolgélati tisztviselk képesitési elirdsairdl sz616
29/2012. {Ill. 7.) Korm. rendelet(FeIadatkorokhoz kot6dé szakképesités)
A képzés célja:
A munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintéz4 tobb teriileten lat el humanerd-
forrashoz kapcsolodé feladatokat.
- HR feladatok:
= Az emberi eréforrassal valé gazdalkodas.
= Kapcsolatot tart a munkavallalék, munkaltatd, érdekképviseletek kozdtt.
= Ellatja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
= Tajékoztatja a munkavallalot az érvényesitheté kedvezményekrdl, potszabadsagrol,
nyilatkoztatja a kedvezmények igénybevételérdl.
= A Munka Térvénykdnyve altal meghatdrozott nyilvantartdshoz sziikséges adatokat
6sszegy(ijti és adatokat tovabbit feldolgozas céljabol.
=  Munkakéréhez kapcsolddé hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerezi,
1.10. iratkezelést végez.

- Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:
= A HR 3ltal megadott adatok alapjan, ellatja a havi bérszamfejtési feladatokat, eleget tesz
a jogszabaly altal el8irt bejelentési, bevallasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
- Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:
»  Tajékoztatja az érintetteket
e apénzbeli elldtasokra vald jogosultsagi feltételekrdl, igénylés maédjaral,
e acsalddtamogatasi elldtasokra valé jogosultsagrol, igénylés médjarol
o nyugdijrendszer keretében igénybevehetd elldtdsokra jogositd feltételekrdl,
igénybevételérél.

A munkaerégazdalkoddsi és tarsadalombiztositasi tigyintéz6 szakmai képzése, illetve a képzés soran
megszerezhetd tudds elengedhetetlenné valt nem csak a versenyszféraban, hanem a hatdsagi
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munkavégzés soran is. Erds igény mutatkozik a piaci szerepl6k korében a munkaerégazdalkodasi €s
tirsadalombiztositasi Ugyintéz6 munkakdr tekintetében a szakmai végzettséggel rendelkezd
munkavallalok irdnt, hiszen ezen munkakérok a munkavégzés soran mar nem valaszthatdk szét.

Ezek a munkavalialék fontos szerepet téltenek be a véllalkozasoknal, mivel a tarsadalombiztositasi és
bériigyi kérdések kiemelt feladatot jelentenek minden cég életében. A munkakért betditd fontos
kapocs a munkavallalék, a vezetdk és a hatosagok kdzott. Az ezzel jaré munka nagy felel8sséget és
komoly, megalapozott, illetve naprakész tudast igényel.

A képzés célcsoportja:

111.

Vezeti dontés alapjan beiskolazott munkavallalok, és / vagy a sajat elhatarozasukbol fejlédni, tovabb
Iépni akardé személyek, tovabbé az llami munkaerdpiaci tdmogatdasi programokban résztvevdk, vagy
valamilyen uniés tdmogatdsi formaban részesiilé személyek.

A képzési program elérheté minden olyan egyén szamdra is, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérheté Uj szakmai képesités megszerzését tiizte ki célként maga elé.

2. A képzésbe valé bekapcsol6dds és részvétel feltételei

2:1.

Iskolai végzettség: érettségi

2.2,

Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-
eldgazas
- 50411 09 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakma
- 50411 09 02 Véllalkozési tgyviteli ligyintézd szakma
- Pénzlgyi-szamviteli Gigyintéz§ szakképesités
- Vdllalkozési és bériigyintéz8 szakképesités
- Vaéllalkozasi {igyintéz6 szakképesités
- Vallalkozasi Ugyintéz6 részszakképesités
- Kbézgazdasdg szakmacsoportba tartozé felséfoku
szakképzésben szerzett OKJ
szakképesités/szakképesités-elagazds
- Gazdasdgtudomanyok képzési teriileten fels6oktatasi
szakképzésben szerzett végzettség
- Fels6foku vegzettség

Szakmai végzettseég:

2:3!

~  Erettségi végzettség esetén legalabb hdrom év
pénziigyi, vagy szamviteli, vagy addzasi, vagy
munkaligyi terlileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

- Felséfoku végzettség esetén legalabb két év pénzigyi,
vagy szamviteli, vagy addzasi, vagy munkaligyi teriileten
szerzett (igazolt) gyakorlat, kivéve a
gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozé szakon
szerzett végzettség.

Szakmai gyakorlat:

24,

Egészségligyi alkalmassag: nem sziikséges

2.5,

FelnGttképzési szerz8dés: Sziikséges (2013. évi LXXVII. torvény 13. § alapjan)

2.6.

Képzésben részt vevd személyes

adatainak megadésa: Sziikséges (2013. évi LXXVIL. térvény 21. § alapjan)

2.7.

Egyéb feltételek: -

Szakértd szigndja: |
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3. Tervezett képzési ido

3.1. | Aképzés éraszama: 240 6ra
Maximum a kontakdordak 30 %-a
i . {Amennyiben a képzésben résztvevd meghaladja a képzési
3.2. | Megengedett hidnyzds mérteke: programban meghatdrozott megengedett hidnyzds mértékét, a
felnbttképzési szerzédés azonnali hatdllyal felmondhatd)
Aképzésben résztvevdk altal alairt jelenléti iv minden képzési
alkalommal és a képzésben résztvevék hianyzasait dokumentalo
3.3. | Arészvétel kbvetésének médja: haladasi napl6 vezetése.
Online 6rak esetén az oktaté altal vezetett dokumentum: jelenléti iv,
haladasi naplo
4. Tananyagegységek
A képzés tananyagegységeinek megnevezése': Oraszama:
4.1 | HRismeretek 60 dra
4.2. | Bérszamfejtési ismeretek 100 dra
4.3 | Tarsadalombiztositasi ismeretek 80 dra
1
5 \

Szakért6 szigndja: .
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4.1.1.

Minerva 90 Felsdoktatasi és Tanfolyamszervezg Kit.
Cim: 8000 Székesfehérvar, Petdfi u. 5. 2. em. 6. Addszam: 11601069-2-07
Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartasba vételi szam: B/2020/002788
Megnevezése?:

4.1.2. | Célja:

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:
4.1.4.

Képzési program: MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO
4.1. Tananyagegység
HR ismeretek
4.1.3.

modszerek:
415,

Oraszdma’:

Megvaldsitdsa soran alkalmazott képzési
4.16.

A képzés célja, hogy a képzést elvégzs személy,
4.1.7

rendelkezzen mindazon kompetenciakkal, mely a
munkateriiletének elldtdsahoz szlikséges.
Onall6 felkésziilés

Beszamithatd éraszama*:

feldolgozas, 6nélld tanulas
60 ora
S.sz.:

(Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)
gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és 6nallé tananyag

Kontaktéra — hagyomanyos tandra és valds idejli online éra

El6adas, Online eléadds, magyarazat, szemléltetés,

Megszerezhetd kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
Készségek, képességek:

El6késziti és a rendelkezésre
4ll6 informaciok birtokaban
Hsszedllitja a humanstratégia

Ismeretek:
és az Uzleti terv ra bizott
részeit.

Ismeri a

Elvart
viselkedésmaodok,
humanstratégia és az

attitidok:
Munkéja soran
torekszik az
izleti terv felépitését,
azok részeinek

Onallésag és
felelGsség mértéke
informacidk
informacidsziikségletét.

2.

megfeleld
Részt vesz a

A tervfejezetek

dsszeéllitasdhoz

sziikséges
kivalasztasara és azok
munkaerStoborzas

informacidkat
onalléan
rendeltetésiik szerinti
rendszerezésére,
felhasznalasara. A
tervrészek
Ismeri az allasinterja
folyamataban az
allasinterjukon.

kidolgozasanal
tipusait, menetét, ismei

rendszerezi, vezetdi
iranymutatas
kreativitasra

torekszik.

Torekszik a
az allaskeresési
3

modszereket.

mellett alakitja ki a
tervfejezetek

részeit.
Kapcsolatot tart a

munkakdrhoz
illeszkedé
legalkalmasabb
munkavallalék, munkaltato,
érdekképviseletek kézott.

munkaerd

Felel@sséget vallal a
munkaerd

kivalasztasanal az
altala alkotott
véleményrél.
kivalasztasaban a
vezetbket
véleményérdl
tajékoztatni.
Ismeri a kapcsolattartas
széles kérben
elfogadott normait

Reflektiv magatartast
tanusit a

Vezet8i utmutatas

alapjan 6nalléan
képes a

kapcsolattartas terén.

2 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

kapcsolattartasra.

6

3 Megegyezik a 4.1. pontban megadott Sraszammal, és megegyezik a témakdrok 6sszéraszamaval.

4 Kontaktoratél eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszémithaté - egyéb esetben nem relevans

Szakértd szigndja:
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A humén kontrolling fogalma, eszkézei, médszerei, elemzések
Emberi eréforras gazdalkodas, humanstratégia

Minerva 90 FelsGoktatasi és Tanfolyamszervezé Kft.
H Cim: 8000 Székesfehérvar, Petdfi u. 5. 2. em. 6. Adbészam: 11601069-2-07
minervaso Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartasba vételi szim: B/2020/002788
Képzési program: MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO
4 Gyakorlatban alkalmazza a ['Ismeri a munkajogi Szem el6tt tartja, [ vezets iranyitasa
munkaviszonyra vonatkozé alapfogalmakat, a figyelemmel kiséri a mellett végzi
szabalyokban foglaltakat. munkaviszony jogszabaly feladatat.
|étesitésére és egyéb véltozasokat és ennek | Folyamatosan
specialis jogviszonyok megfelelben latja el kapcsolatot tart a
létesitésére vonatkozé | feladatat. tarsosztalyokkal. A
szabalyokat. Pontossagra, munkajat
precizitdsra torekszik. | fellilvizsgalja és
[ Alkalmazdi szinten értf"k?"‘ A i
ismeri a munkavallalé | felulwz.?galr-:\t soran
és a munkéltaté jogaira felmeriilt hibat,
és kotelezettségeire h'a“)/",s_sa%a'f .
vonatkozo szabalyokat korrigalja 8nalloan.
Ismeri a
munkaszerz&déstél
eltéré foglalkoztatas
lehetfségeit.
Részletesen ismeri a
munkaviszony
megsz(inésének és
megsz(intetésének a
szabalyait.
Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkozd
szabalyokkal.
Ismeri a munkaiigyi
kapcsolatokra
vonatkozé
rendelkezéseket.
5 Alkalmazza az Ismeri az Figyelemmel kiséri az | Munkdja soran
adatszolgaltatasokra, adatvédelemre adatszolgaltatasra, felelgsséget vallal a
adatkezelésre és az informacid | vonatkozd szabdlyokat. | adatkezelésre, és biztonsagos
biztonsagra vonatkozé informacio adatkezelésért és az
| szabdlyokat. Munkdja soran biztonsagra informacié
' betartja adatszolgaltatasra, vonatkozo biztonségra
adatkezelésre, és informacid szabalyokat. vonatkozé el6irasok
biztonséagra vonatkozé | betartasaval.
eléirdsokat. |
6 Osszegyiijti és dsszedllitja ill. Ismeri a munkaligyi Munkavégzése Onalldan végzi
tovabbitja feldolgozas céljabd! | nyilvantartasra érdekében koveti a feladatat,
a bérszamfejtéshez sziikséges | vonatkozod elirdsokat. | szakmdjaval munkajaért véllalja a
informacidkat és (szabadsédg, munkaid8, | kapcsolatos felelGsséget.
dokumentumokat. rendkiviili munkaidé jogszabalyi
stb). valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra toérekszik.
418 A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitanddé témakor(ck), kapcsolédé foglalkozas(ok)
S megnevezése, (6ra)szama és tartalmi elemei:
Megtanitandd és elsajititandé | Munkaerdgazddikodds
témakor megnevezése,
1 (6ra)széma: 16 6ra
" | Kapcsolédé foglalkozas(ok)
megnevezése, (6ra)szama és i
tartalmi elemei: i
7
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Humdner8forrds  tervezése  Humaner6forras  politika
{munkaerShelyzet, képzés, tovabbképzés, Osztonzés,
érdekeltség, bérek és egyéb juttatdsok)

A munka fogalma, a munkafolyamat, térténeti fejldésének
attekintése

A munkaeré-gazdalkodas torténete

Motivacid, motivacids elméletek

Képesség, készségek, képzettség

A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése

Toborzas és kivalasztas

Munkaerd fejlesztés, karriertervezés

Bérezés, jutalmazas, szocialis juttatasok

A humian kontrolling-alapi tervezés, ellendrzési rendszer,
jelentésrendszer

Munkaidé-gazdalkodas, munkaidd nyilvantartasok,
foglalkoztatds hatékonysaga

Megtanitandd és elsajatitandd
témakér megnevezése,
(6ra)szama:

Munkajog

36 6ra

Kapcsolédo foglalkozas(ok)
megnevezése, (6rajszama és
tartalmi elemei:

A Munka Térvénykényve (Mt.) célja, hatdlya, felépitése

Az Mt. alapelvei Jogok és kételezettségek gyakorlasa

Egyenld banasmdd kdvetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkévetkezmények

A munkaviszonybdl szarmazd igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, munkaszerz6dés fogalma, tartalma
A munkaltaté tdjékoztatasi kotelezettsége Munkaszerz6dés
teljesitése, munkaltaté és munkavallalé kotelezettsége
Munkaszerz&désté| eltéré foglalkoztatds, jogkovetkezmények
A munkaszerz8dés médositasa

A munkaviszony  megszlinése és  megszlintetése,
megsziintetés mddjai

A felmondas, az azonnali hatalyd felmondds, a végkielégités
Eljards a munkaviszony megsziinése, illetve megszlintetése
esetén

A munkaviszony jogellenes megszlintetése,
jogkovetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidékeretre,
pihendidére vonatkozé fogalmak, szabdlyok A munkaidd -
beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihengid®, napi -, heti pihengid6, rendkiviili munkaidé, az
igylet és készenlét

A szabadsdag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag
Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

A munka dijazasa

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitasa id6bérben, teljesitménybérben,
ezek kombinacidjaval

Idébér, az id6 mérése

Teljesitménybér, teljesitménykdvetelmény meghatdrozasa,
mérése, garantalt bér

A bérpotiék fogalma és fajtai

Dijazds munkavégzés hidnydban (tavolléti dij) A kotelezd
legkisebb munkabér, garantalt bérminimum

A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Szakért6 szigndja: - i
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Képzési program: MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITAS! UGYINTEZS

- Brutté bér, netté bér, a munkavdéllalét és a munkaltatot
terhel8 addk és jarulékok

- A Kkartéritési kotelezettség, a munkavallalé kartéritési
kételezettsége

- Akartérités mértéke

- Amegé6rzési felelGsség, a leltarfelelsség, a leltarhidnyért vald
felel@sség feltétele A munkavallaléi biztositék

- Akartérités mérséklése

- A munkaltatd kartéritési kotelezettsége

- Akéartérités mértéke és médja

Megtanitandé és elsajatitandé | Adatvédelem
témakdr megnevezése,
(éra)szama: 8 6ra

- Adat- és informacidvédelem
- Az adat és informacidkezelés

feltétele(i):

3. , 5 - Az adatvédelem szabdlyozasa
Kapcsolédé foglalkozads(ok) . d‘e'e' . ’y za. .
. - Adifferencidld képesség fejlesztése
megnevezése, (éra)szama €s . ,
tartai lamel: - Aszemélyes adatok védelme
) - Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi
koriik (hatdsag, adatvédelmi felelds, adatkezeldk)
- Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei
y S A tananyagegység elvégzése nem kertil kiilén értékelésre és a
AtSnenvageeyser EvERes il tanan ay eg E\; Slvé ziséré’l nem keriil sor igazolas kiallitasara. A
4.19. | s26l6 igazolas kiaddsanak YaPEaYSCa & . )

résztvevik zard értékelése a 6.3. pontban leirtaknak megfelelGen
torténik.
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4.2. Tananyagegyseég
4.2.1. | Megnevezése®: Bérszdmfejtési ismeretek
A képzés célja, hogy a képzést elvégzé személy, rendelkezzen
4.2.2. | Célja: mindazon kompetencidkkal, mely a munkateriiletének
ellatasahoz sziikséges.
Megvaldsitasa sordn alkalmazott I-('ortta’ktéra’— I?'agyoményos tanéra és valds idej(i online éra
4.2.3. . Onallo felkésziilés
munkaformak: - oz
{Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)
Megvalésitdsa sorn alkalmazott El6adas, S)r'ﬂine eI"()'adés: nlaglya'rézat, szemléltetés, g,yalfor,lat',
4.2.4. o megbeszélés, egyiittes és 6nalld tananyag feldolgozas, 6ndllé
képzési mddszerek: .
tanulas
4.2.5. | Oraszama®: 100 éra
4.2.6. | Beszdmithatd éraszéma’: -
4.2.7 | Megszerezhetd kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
= . . Elvart viselkedésmoddok, Onalloség’ 3
S.s2.: | Készségek, képességek: Ismeretek: Ll felel6sség
attitldok: 4Ty
mértéke:

1. Etbiralja a biztositdsi Ismeri a biztositasi A biztositasi Onélléan végzi
kotelezettséget, eleget kotelezettség elbiralasdanak | kotelezettségek bejelentési és
tesz bejelentési szabdlyait. tekintetében térekszik elbiralasi
kotelezettségének. minden informacid pontos | kételezettségét.

kideritésére és ennek
_ megfelel6en jar el.

2. Tajékoztatja a Ismeri a kedvezmények A kedvezmények Az 6nall6 és
munkaltatét- elbiralasahoz szlikséges érvényesitésével pontos
foglalkoztatot és a jogszabalyokat (csaladi kapcsolatos jogszabalyok munkavégzés
munkavallalot az 6ket kedvezmény, szocialis véltozasara folyamatosan | szempontjabdl
érint6 kedvezmények hozzajarulasi add figyel és ennek folyamatosan
lehet8ségérdl és azok kedvezmény, stb). megfelelden latja el a kollégdival és
érvényesitési feladatat. vezetdjével
szabdlyairdl. tudatosan

egyeztet és kikéri
a szakmai
véleményiiket

3. Alkalmazza a Magabiztosan ismeri a Szem el6tt tartja a Felel6sséget
bérszamfejtésre és a bérszamfejtésre és jogszabalyok betartéasa véllal munkaja
jovedelemkifizetésre jovedelemkifizetésre mellett a munkaltaté ésa | pontos
vonatkozo vonatkozé szabalyokat (szja, | munkavallalé érdekeit és elvégzésével
jogszabalyokat és tbj stb). nyitott Uj megoldasokra. kapcsolatosan
ezekrdl képes pontos torekedve a

| tajékoztatéssal szolgalni kozbs munkara
az érintetteknek. és az
| egyeztetésre.

4, Hasznélja a bérszamfejt6 I Osszefiiggéseiben ismeri a Figyelemmel kiséri az Igyekszik
programot és az munkéltaté és munkavallalé | adatszolgaliatasra, folyamatosan
adatszolgaltatashoz addzési és jarulékfizetési addkedvezményekre 6nallé

| kapcsolddé kotelezettségeit. Tudja a vonatkozé szabalyokat és | javaslatokkal

5 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel
5 Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témakérék 6sszéraszamaval.
7 Kontakt6ratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszémaba beszamithato - egyéb esetben nem relevans
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' programokat, illetve bevallasi és befizetési azokat magdra nézve is elGsegiteni a

folyamatos ellenérzés hatéridéket, alkalmazoi kotelezdnek tart. munkavégzést

mellett feltarja azok szinten ismeri a bevallasi és egyeztetve

esetleges hibait. adatszolgaltatasi vezetdGjével és a

Kialakitja és sziikség nyomtatvanyokat. Tisztaban tarsosztalyokkal

esetén tovabbfejleszti van az adatszolgaltatdsra, Uj megoldésokat

azt a munkafolyamatot, | adatkezelésre vonatkozd kezdeményez,

amely a hatarid6k szabalyokkal (KSH, NAV, objektiv médon

betartasat el8segiti. Kormanyhivatal). igyekszik
értékelni sajat,
illetve masok
munkajat.

5. Bemutatja és ismertetia | Alkalmazéi szinten ismeri a Elfogadja a szakmaetikai Az 6nallé
munkaviszony munkaviszony létesitése és | elveket, emellett torekszik | munkavégzés
létesitése, megsziinése, | megszlinése/megsz(intetése | a kdzds munkdra ésa mellett kikéri
illetve esetén elvégzendd kompromisszumkészségre. | vezetSje és
megszlintetéséhet feladatokat, és a feladat kollégai tanacsat,
kapcsolodo szabdlyokat. | ellatashoz sziikséges Utmutatasat és

jogszabalyokat. képes korrigdIni
sajat, illetve
masok hibait.

6. Pontosan alkalmazza a Ismeri a munkavégzésre A munkaveégzés érdekében | Masokkal
munkavégzésre irdanyuld | irdnyuld egyéb koveti a szakmajaval egyittmikodve
egyéb jogviszonyok, jogviszonyokat, illetve a kapcsolatos jogszabalyi is és 6nalldan is
illetve a tarsas és egyéni | tarsas és egyéni véllalkoz6i | valtozasokat. Pontossagra | felllvizsgélja
vallalkozék jogviszonyokat és azok @s precizitasra toérekszik. munkajat és a
tarsadalombiztositdsi és | biztositasi kotelezettségeit. sziikséges
adozasi kotelezettségeit hibakat feltarja,
és errgl tajékoztatja az javitja.
érintett feleket.

428 A tananyagegység tartalma - megtanitandé és elsajatitandé témakor(ck), kapcsolédé foglalkozds(ok)

megnevezése, (6ra)szama és tartalmi elemei:

Megtanitando és elsajatitandé

témakor megnevezése,
(6ra)szama:

32 éra

A jogviszonyok, jévedelmek szamfejtésének el6készitése

Kapcsolddo foglalkozds(ok)
megnevezése, (6ra)szama és
tartalmi elemei:

- A jogviszonyok (pl.: munkaviszony, megbl'za';i_ jogviszony,

tarsas véllalkozéi jogviszony) létrejottéhez sziikséges iratok,
adatok begy(ijtése

A begy(ijtétt adatok kezelése, adatvédelme

A bérszamfejté program szerkezetének ismerete

A bérszdmfejt6 program paraméterezési lehetdségei
beléptetéssel kapcsolatos adatszolgéltatas (T1041, T1042E)

A jogviszonyok megszlinésével kapcsolatos feladatok
A sziikséges nyomtatvanyok kiallitasa, kitoltése

A bérszamfejts program kezelése

A torzsadatok felvitele (foglalkoztatd/kifizetd,
foglalkoztatott adatainak rogzitése)

A foglalkoztatott térzsadatainak felvitele (személyes adatok
név, lakcim, sziiletési adatok, addazonositd, TAJ- szama,
csaladi allapot, szakképzettség, iskolai végzettség, stb.)

A munkaszerz8dés adatainak felvitele, jogviszony tipusa,
besoroldsi bér, munkaidé, egyéb szamfejtési tényezk

Az addkedvezmények ismerete és nyilatkozatok elGkészitése
A nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsolddd beallitasok
larulékfizetéssel kapcsolatos beallitasok

Egyéb, a szamfejtéshez sziikséges adatok bevitele, bérfizetés
mdédja

illetve

11 o
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Megtanitandé és elsajatitandé | A jovedelmek szamfejtése
témakdér megnevezése,
(6ra)szama: 50 6ra
- Munkaid6adatok, tavollétek régzitése (jelenléti iv, munkaidd
nyilvantartas szerint)
- Bérpotlékok szamfejtése
- Atévolléti dij szamfejtése
- Atévolléti dijak névelésének szabdlyai, szamfejtése
- Kézi szamfejtés jogviszonyonként
- A Munkabérbé! valé letiltasok kezelése
2. - Bérszamfejtés futtatasa a bérszamfejté pro n
Kapcsolédé foglalkozas(ok) zamfejtés futtatdsa a bérszamfejtd programban
. ; - Asziikséges listdk nyomtatdasi: bérfizetési jegyzék, bérlistak
megnevezése, (éra)szama és X < . S s
- » - A bérek 4tutaldsdhoz sziikséges adatok listdzasa,
tartalmi elemei: I
adatszolgaltatas
- Afoglalkoztaté kedvezményeinek kezelése, szamfejtése
- A bérekkel kapcsolatos ado és jarulékbevallasok elkészitése,
(08, 58) az adatok exportjanak elkészitése az ANYK programba
- A jogviszony megsziinésekor szlikséges nyomtatvanyok
elkészitése
- Abérszamfejtés ellenérzése
- Bevalldsok ellenérzése, elkiildése
Megtanitando és elsajatitandé | Egyéb feladatok
témakor megnevezése,
(6ra)széma: 8 ora
- A bérszdmfejtés hibainak kezelése, korrigalasa
3. " p - A helyesbités, javitds, onellenérzés fogalma, alkalmazédsa a
Kapcsol6dd foglalkozas(ok) . y i J, g
. hibas javitasoknal
megnevezése, {(6ra)szama és L 1 e s x P
] b - Akapcsolodé bevallasok javitasa, dnellendrzése
tartalmi elemei: . . .
- Bérfeladas elvégzése
- Atéritajékozddasi képesség fejlesztése B
5 , A tananyagegység elvégzése nem ker(il kiilon értékelésre és a
A tananyagegység elvégzésérdl vag gy & i g A = . T
. I P i tananyagegység elvégzésérdl nem keriil sor igazolas kiallitasara. A
4.2.9. | 52616 igazolas kiadasanak B el ok a sl 1 , -
. résztvevék zaro értékelése a 6.3. pontban leirtaknak megfeleléen
feltétele(i): t('jrténik

12 .
Szakértd szigndja: -




minervaso

Minerva 90 FelsGoktatasi és Tanfolyamszervezé Kit.

Cim: 8000 Székesfehérvar, Petdfi u. 5. 2. em. 6. Adoszam: 11601069-2-07
Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartasba vételi szam: B/2020/002788

Keépzési program: MUNKAERO-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO

4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése®: Tirsadalombiztositasi ismeretek
A képzés célja, hogy a képzést elvégz8 személy, rendelkezzen
4.3.2. | Célja: mindazon kompetenciakkal, mely a munkateriiletének
ellatasdhoz sziikséges.
Megvalsitésa sorén alkalmazott ISorIta,ktéra’— r.l.agyoményos tandra és valos idej(i online éra
4.3.3. Onallé felkésziilés
munkaformak: . L g
(Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)
Megvaldsitdsa sordn alkalmazott képzési ElGadas, (’Jr’ﬂine el'cj5adés’, nlag,ya'rézat, szemléltetés, g’yalior’lat',
434, y megbeszélés, egyiittes és 6nalld tananyag feldolgozas, 6nallé
modszerek: ‘
tanulas
4.3.5. | Oraszama®: 80 éra
4.3.6. | Beszamithatd 6raszama®®: -
4.3.7 | Megszerezhetd kompetencisk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
Bl Onélldsag és
S.sz.: Készségek, képességek: Ismeretek: viselkedésmodok, T
Jomi felelGsség meértéke:
attitlidok:

1. Csoportos mozgasprogramokat | Ismeri a csoportos Egészséges életvitelre | A csoportos 6rak
tervez, szervez és hatékonyan Oravezetés Osztonzd vezetését 6nalldan
alkalmazza azok médszereit. médszertanat, szemléletmdddal végzi.

| braszervezés és rendelkezik, melyet
Oravezetés torekszik masoknak is
alapismereteit. atadni.
.2 Szakszer(ien hasznalja a Eisajatitotta a verbalis

csoportos éravezetéshez kommunikéacid, és a

sziikséges verbalis és non- non-verbalis

verbdalis kommunikaciét. kommunikacié
sajatossagait
(hangjelek, kézjelek,
karjelek, testbeszéd).

3. Szabalyoknak megfeleld Az alapéra Torekszik az alapora
alapdrat tart. elsajatitasan keresztlil | médszertani

megismerte a szabdlyainak
csoportos betartasara.
bravezetéshez

szlikséges Orarészek

tartalmat,

médszertanat.

4. A csoportos oravezetés Ismeri a csoportos Torekszik a tanuit
mozgasanyagat helyes Oravezetéshez mozgasanyag
technikaval hajtja végre, sziikséges technikailag hibatlan
szemlélteti. mozgasanyagot és a végrehajtasara,

végrehajtasuk helyes | bemutatdsara.
technikajat.

5. Hangulatos, motivalé csoportos | A motivacio és a Attit{idje illeszkedik a
Orat tart, a résztvevék hangulat fokozasahoz | résztvevék igényeihez
stilusahoz, igényeihez igazitva. | sziikséges médszerek | és az oktatott

birtokdban van.

8 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

® Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témakdrk dsszéraszamaval.
10 Kontakiorétd! eltérs munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszaméaba beszémithaté - egyéb esetben nem relevans
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| ératipus
sajatossagaihoz.

6. Készség szinten alkalmazza a Ismeri az Torekszik a résztvevék | Felelésen
csoportos drak mozgdsanyagat. | alkalmazhaté tuddsahoz mért gondolkodik az

mozgasanyagot és az | gyakorlatanyag ellenjavallt

ellenjavallt oktatdsara, nem mozgasanyag

gyakorlatok korét. haszndlja z ellenjavallt | felhasznaldsaval
gyakorlatokat. kapcsolatban.

7. A csoportos 6rakra jellemzd Alap zeneelméleti Igénye van az 6ran
specialis zenét magabiztosan és | ismerettel alkalmazott specialis
szabdlyosan hasznalja. rendelkezik, ismeri a zene sokszinliségére,
kovetelményeknek. | csoportos 6ran zenej

alkalmazott zene kévetelményeknek
| sajatossagait. valé megfelelésére.

8. Szakszer(ien és céliranyosan Ismeri az alapéra Felelésen alkalmazza | Onélléan és
adagolja a résztvevikre haté részeinek és mas az dra felel8sséggel tervezi
terhelést. csoportos orak mozgdsanyagaban és szervezia |

szervezetre gyakorolt | rejlé terhelést. személyre, csoportra
terhelését. szabott

9. A csoportos 6rak Ismeri az ergsit6, Torekszik a sportag edzésprogramokat.
kévetelményeinek megfeleld tédnusfokozé érarész specifikus ergsitd,
erésitd, ténusfokozo orat tart. specialis ténusfokozo

médszertanat és az gyakorlatok
alkalmazhaté alkalmazdsara.
gyakorlatok korét.

10. | Szakszer(ien alkalmazza a Az iziileti Toérekszik a
regeneralé és fejlesztd hatasu mozgékonysag, sériilésmentes
nyujtas mddszertanat az iziileti | hajlékonysag feladatvégzés
mozgékonysag megtartasanak, | fejlesztésére és elGsegitésére a
fejlesztésének teriiletén. megtartasara irdnyulé | nyujtas sordn.

médszereket
elsajatitja.
438 A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandé témakor(ck), kapcsolodd foglalkozas(ok)

i megnevezése, (6ra)szdma és tartalmi elemei:

Megtanitandé és elsajititandd Tarsadalombiztositdsi szakmai alapok
témakor megnevezése,
(6ra)széma: 20 6ra
- A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakulasa
- Atarsadalombiztositas feladatai, elldtasai
- Atarsadalombiztositas rendszere
g - A tarsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztatd
* | Kapcsolédé foglalkozds(ok) fogalma
megnevezése, (6ra)szama és - Koézigazgatasi hivatali rendszer felépitése
tartalmi elemei: - Akdzigazgatasi rendtartas altaldnos szabalyai
- Megéllapodas(ok) a tarsadalombiztositas ellatasaira;
- Munkabaleset;
- Kikiildéttekkel kapcsolatos magyar és nemzetkdzi add- és
tarsadalombiztositasi alapismeretek
Megtanitandé és elsajatitandd | Egészségbiztositdsi elldtdsok
témakdr megnevezése,
(6ra)széma: 24 6ra
- Egészségligyi szolgdltatasra vald jogosultsag szabalyai
2. Kapcsol6dé foglalkozas(ok) - PénzbeI’i’ e!létésok (’téppénz, CSED, GYED, OFD stb.)
megnevezése, (Ora)szama és - A keresokeptele,n seg.fogalma . i i
; ; - Abetegszabadsagra jogosultak kére, kiadasanak feltételei
tartalmi elemei: AP it s
- Afolyamatos biztositasi id6 megallapitasa
- Apénzelldtdsokra vald jogosultsag szabalyai

14
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Az pénzelldtasok szamitasi szabdlyai (irdnyadd id&szak,
szamitasi idészak)

Uzemi baleset fogalma

A baleset lizemi jellegének kivizsgaldsa és az eljarasi szabalyok
Az elldtasok koz6tti valasztds szabalyai

KifizetShellyel rendelkezé és nem rendelkez6 foglalkoztatd
esetében az igény érvényesitése és az ezzel jard feladatok

Az elldtdsok megéllapitasahoz, folydsitasahoz sziikséges
adatok bekérése, illetve mas - az adatvédelmi szabalyok
alapjan arra illetékes - szervek részére az adatszolgaltatas

- Tarsadalombiztositdsi  kifizet6hely fogalma, Iétesitése,
miikédése
- Kifizet6helyi és nem  kifizetShelyi  nyomtatvanyok

(adatmegallapité lap, igazolvdny a biztositasi jogviszonyrdl és
az egészségbiztositasi ellatasokrol, segélyezés, egyéni lap, stb.
A megvéltozott munkaképességli személyek ellatasai és az
arra valé jogosultsagi szabalyok

Megtanitandé és elsajatitandé
témakor megnevezése,
(6ra)szama:

Nyugdijbiztositdsi ellatdsok

16 Ora

Kapcsolddo foglalkozés(ok)
megnevezése, (éra)szama és
tartalmi elemei:

A nyugellatdsok csoportositasa (sajat jogon jaré nyugellatasok,
hozzatartozéi nyugellatasok)

A nyugdijkorhatar

A szolgélati id6 szerepe a nyugdijmegéllapitasnal

A szolgalati id§ fogalma

A szolgalati id6 és jogosultsagi idd kapcsolata

Adategyeztetési eljaras

A nyugellatds alapjat képezé &tlagkereset szamitdsa:
dtlagszamitasi iddszak, figyelembe vehetd jovedelmek

Az atlagkereset szamitasanak elméleti alapjai

Nettdsitas, valorizalas és degresszid
A nyugellatasokra jogositd feltételek
Az igényérvényesités  szabélyai
ismerete)

A nyugellatasok folydsitasa
A nyugelldtasokkal
adatszolgaltatas
Hozzatartozéi nyugellatasok

A hozzétartozdi nyugellatdsok jogosultségi feltételei
A feléledés szabalyai

A baleseti hozzétartozdi nyugelldtasok

A korhatar el6tti ellatasok, kézés szabalyok

A nyugdijnovelés lehet8sége

A régzitett nyugdij

Méltanyossagi lehet6ségek a nyugdijrendszerben
Nemzetkdzi nyugdijiigyek

A jogorvoslati szabalyok

(formanyomtatvanyok

kapcsolatos adatkezelés és

Megtanitandd és elsajatitandd
témakor megnevezése,
(éra)szama:

Csalddtamogatasi elldtasok

20 6ra

Kapcsolodé foglalkozas(ok)
megnevezése, (6ra)szama és
tartalmi elemei:

Csaladi pétlék: nevelési ellatas, iskolaztatasi tamogatas

A figyelembe vehet8 gyermekek, a beszamitas szabdlyai, kdzos
szabalyok, egyediildllésag

A tartdsan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkozé szabalyok
Tanuldi, hallgatoi jogviszony

Az ellatas folyositasanak sziineteltetése

A gyermekgondozasi tAmogatasok

A gyermekgondozasi segély (gyes)

15
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Nagysziilé jogosultsaga gyermekgondozési segélyre
Orokbefogadd gyermekgondozési segély

Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folydsitasa mellett
Gyermekgondozasi segély méltanyossagbdl

A gyermeknevelési tamogatas (gyet)

Jogosultsag gyermeknevelési tamogatasra

Munkavégzés gyermeknevelési tdmogatds jogosultsiga
mellett

A gyermekgondozasi tamogatasok dsszege, kozos szabalyok
A gyermekgondozasi tamogatdsok folydsitasa a gyermek
haldla esetén

Levonas a gyermekgondozasi tamogatasokbdl

A bejelentési kotelezettség

Anyasagi tamogatés

Anyasdagi tdmogatasra jogosultsag feltételei

Az anyasagi tamogatdas 6sszege

Az igényérvényesités, az igény bejelentése

A csaladtdmogatdsi ellatasok iranti igény elbirdlasanak kozos
szabalyai

logalap nélkiil igénybe vett ellatds, visszafizetése, megtéritése
Jogorvoslati lehetdség

EllenBrzés

Adatvédelmi szabalyok

Csaladi ellatasok az uniéban

A tananyagegység elvégzésérél
4.3.9. | sz6l6 igazolas kiadasanak

feltétele(i): tBrténik

A tananyagegység elvégzése nem keriil kiilon értékelésre és a
tananyagegység elvégzésérdl nem kerdil sor igazolas kiallitasara. A
résztvevBk zaré értékelése a 6.3. pontban leirtaknak megfeleléen

5. Csoportlétszam

[ 5.1. | Maximdlis csoportlétszam': | 408

11 73rt rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrdl sz616 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevd személy tanulmdnyi munkdjanak
irdsban, széban vagy gyakoriatban tirténé ellenérzési és értékelési modjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd

formdit is.

El6zetes tudasmérés (diagnosztikus) értékelés:

ElGzetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem igazolt
tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés sordn elsajatitandé
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kdvetelmények
megfeleld szintii teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara irdnyuld képzési rész alél a képzésre
jelentkez6t fel kell menteni.

A képzésre jelentkezd kérésére el6zetes tudasmérést biztositunk.
Az elGzetesen megszerzett tudds felmérését a képzési programban rogzitett kdvetelmények alapjan az

intézmény a képzésre jelentkezd kérésére biztositja a képzés kezdési idépontjat megelbz6en. A
szolgéltatas ingyenes.
Az el6zetes tudasmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetenciakra terjed ki, melyet
szébeli kérdések és gyakorlati feladatok megolddsan keresztiil mériink fel képzési részenként.
Megszerezhetd mingsitések: ,Megfelelt” vagy ,Nem felelt meg”
,,Megfeleltf’ ming’isitéshez tartozé kﬁvetelményszint: Legaldbb 71%-ot elérd eredmény
Képzés kizbeni (fejleszté) értékelés:
A fejleszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevdk fejlédését tdmogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.
6.2. | Aképzés kbzbeni fejlesztd értékelés modjai:
Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Csoportmunka
Képzésben résztvevd visszajelzései, Beszélgetés
A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minésités, a tanulasi és tanitdsi folyamatokat szolgalja.
Résztvevd zard (szummativ) értékelése:
6.3. . - PN .
A képzéshez zéro (szummativ) értékelés nem tartozik.
7. A képzés elvégzésérdl sz6l6 igazolas kiadasanak feltételei
TANUSITVANY
Aké Bgzésér 51 (. o
71 | aZSZiSI:L"?:f;éS:Z° & 2013. évi LXXVII. térvény 13/8. §
g 8 ; 11/2020. (1. 7.} Korm. rendelet 22. § (1)
A képzés elvégzésérdl szolo tanusitvany kiadasanak feltétele(i): a
képzésen valod részvétel - a képzésben résztvevével kotott
22 A képzés elvégzésérdl sz616 felnéttképzési szerzGdésben meghatarozott hidnyzas
| igazolas kiadasanak feltétele(i): mértékének, illetve a megengedett hianyzas mértékének

tullépése esetén a képzésben részt vevd személyt érinté
kdvetkezményeknek a figyelembevételével.

Szakérté szigndja:
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

A képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari szakképzettséggel,
ennek hidnydban a képzési tartalomnak megfeleld felséfoku
végzettséggel vagy fels6foki végzettséggel és a képzés
tanulmanyi teriiletének megfelel§ szakképesitéssel rendelkezd
vagy a képzés tanulmanyi teriiletének megfelel6 szakképesitéssel
és legalabb haroméves szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatok
Személyi feltételek biztositdsanak | Munkaszerzédéssel vagy megbizasi, illetve vallalkozasi
mddja: szerzédéssel.

Valds idej(i tantermi kontaktéra targyi feltételei:

e  oktatéterem

e szamitastechnikai eszkdzdk

Az 6néll6 felkésziiléshez és valds idejli online drakhoz a résztvevd
szamara elGirt feltételek:

8.1. | Személyi feltételek:

8.2.

bérszamfejtés program

lrodai  szoftverek (szbvegszerkeszt6, tablazatkezeld,
adatbéziskezel§, prezentacios)

e |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e Jogtar

e ANYK

A valds ideji online érakhoz az oktaté szamara elGirt feltételek:
e  Sajat szamitogép

Internet hozzaférés

Hangszéré

Mikrofon

Webkamera

bérszamfejtés program

frodai  szoftverek  (szbvegszerkeszt§,  tablazatkezeld,
adatbdziskezels, prezentacids)

e |ktatérendszer vagy dokumentumkezel8 rendszer

e logtér

e ANYK

A valds idej(i tantermi kontakt éra biztositdsa: Sajat vagy bérelt '
oktatdterem, eszkozok, gépek.

e  Sajat szamitdgép

e Internet hozzaférés
e  Hangszéré

e  Mikrofon

e Webkamera

®

®

8.3. | Targyi feltételek:

8.4 Targyi feltételek biztositasanak A résztvevBk szamara elGirt targyi feltételeket a résztvevdk
| médja: maguknak biztositjak.
Az oktaték szamara elGirt téargyi feltételeket a résztvevik
maguknak biztositjék.
L A szakmai elvardsoknak megfelel6 képzés elemi feltétele az
képzé ¢ X i I ‘s
8.5. e U ) LS alkalmazott okmanyok/bevallasi/bejelentési/nyilvantartasi

speciali Btelek: ] on it p ¢
petihs feltétele okmanyok hasznélatanak ismerete.

A képzéshez kapcsolodo egyéb
8.6. | specidlis feltételek biztositdsanak | -
médja: B

18 {7
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9. Képesitd vizsga

A képesitd vizsgdt nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat a nemzeti akkreditaldsrél sz616 térvény
szerinti akkreditald szerv altal személytanusito szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. A képesitd
vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasa
a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkévetelmények meniipontban.

A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerzett képesitd bizonyitvany dllamilag elismert, 5nall6 végzettségi
szintet nem biztosité szakképesitést tanusit.

A képesit§ vizsgdra bocsitas feltétele:
A szakmai képzés kdvetelményeinek teljesitésérél (7.1. pont) a képzé intézmény altal a felnttképzési
adatszolgaltatdsi rendszerben kidllitott tanusitvany.
Egyéb:
A képzésben résztvevé hidnyzdsa modulonként nem haladhatja meg a minimdlis 6raszdm
(konzulticié/kontakt éra) 30%-at.
Képesitd vizsgara az jelentkezhet, aki a tanuldsi eredmények mérésére szolgal6, a képzé ha-tdskérébe utalt
programkovetelmény-modulok szakmai kdvetelményeit kiilon-killon minimum 50%-os szinten teljesitette.
A képz6 hatsskorébe utalt programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az aldbbi
modulokat foglalja magaba: HR ismeretek, Bérszamfejtési ismeretek, Tarsadalombiztositasi ismeretek.

19 l
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10. Az el6zetes mindsités ténye

Szakért6 nyilatkozata: A képzési program elézetes mindsitése megtértént.
Az el6zetes mindsités helye: Székesfehérvar
Az elBzetes mindsités id6pontja: 2026.03.31.
Az elBzetes mindgsitést végz6 felnbttképzési Juhasz Edit
szakértd neve:
Az elBzetes mingsitést végzd felndttképzési

> o : FSZ/20
szakértd nyilvantartasi szdma: 52/2020/000146

| A 7 B

Feln6ttképzési szakért§ aldirdsa: A A A

A képzési program elézetes mindsitését kdvetden a feindttképzési szakértd a képzési programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzési program el6zetes minGsitését érintd, azt médosité vagy kiegészits -
megallapitasokat nem tehet.

Az elézetesen mindsitett képzési programot a feln&ttképzd képviseletére jogosult személynek - a képzési
program utolsé oldalan - ala kell irnia.

A felngttképzési szakértd a vizsgalatot kévetd megéllapitasait tartalmazo szakértdi véleményt irasban kézli a
felnéttképzével.

A felnbttképzé az el6zetes mindsités alapjat képezd, szakért6i véleményt a képzési programhoz mellékeli.
A képzés program médositdsa esetén a felnSttképzének el kell végeztetnie a médositott képzési program
elézetes mingsitését.

'

Feln&ttképzd intézmény képviseldjének T
aldirasa: Pa
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