SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) megnevezése

Munkaeré-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
ligyintézé

Képzés (képzési program) angol &s német
nyelvii megnevezései

Labour Management and Social Security Administrator

Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und
Sozialversicherung

Felnéttkepz6 megnevezése és
engedélyszama:

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

Szakértdi megallapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a felnSttképzésrol sz6l6 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrd| sz616 toérvénynek és a szakkepzésrol

sz0I6 térvény végrehajtasarol sz6lé6 kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzessel

érintett célcsoport szamara megszerezheték a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az ¢sszefizésre

ugy kerilt sor, hogy annak szétvalasztasara sérilésmentesen nincs lehetbseg.

Szakértdi vélemeény kelte

Székesfehérvar, 2026. marcius 31.

Felnéttképzési szakértd neve,
nyilvantartasi szama

Juhasz Edit
FSZ/2020/000146

Felnéttképzési szakértd 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 szakképzésrol
12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
2013. évi LXXVII. torvény
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet

Programkévetelmény kozzétételének ddtuma: 2021.01.08.

Szakért6 szigndja: _L_|



11.

Képzési program: MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO
1. Alapadatok

Minerva 90 Felsdoktatasi és Tanfolyamszervezé Kift.
Cim: 8000 Székesfehérvar, Petdfi u. 5. 2. em. 6. Addszam: 11601069-2-07
1.3.

Engedélyszam: E/2020/000090, Nyilvantartisba vételi szam: B/2020/002788
A programkovetelmény alapjdn szervezhetd szakmai képzés:
Megnevezése:
1.2

Agazat megnevezése:
1.4.

Programké&vetelmény azonositd szama:

ligyintézd
Besoroldsa a képzési teriiletek egységes
alapjan:

1.5.

Megnevezése:
1.6.

Munkaerd-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi
04175001
osztdlyozasi rendszere (KEOR) szerinti kéd

1.7.

A programkdvetelmény alapjan szervezhet6 szakmal képzéssel megszerezhet6 szakképesités:
szerinti szint:

09 Gazdalkodas és menedzsment

szerint szint:
1.8.

0417 Munkahelyi ismeretek

Az Eurépai Képesitési Keretrendszer (EKKR)
szint:

ligyintéz6

5
A Magyar Képesitési Keretrendszer {MKKR)

aLel,

A Digitélis Kompetencia Keretrendszer szerinti

Munkaerg-gazdalkodasi és tarsadalombiztositdsi
5

megszerzésére irdnyul.

szakmajegyzékben szereplé szakma korébe vonhaté munkateriilet, tevékenység vagy munkakér
A képzés célja:

A programkdvetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhetd szakképesités és az
azzal betolthet6 munkakér vagy végezhetd tevékenység kapcsolata, 8sszefiiggése:

HR feladatok:

A szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitéshez sziikséges kompetencidkkal

magasabb szinten gyakorolhatd, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szereplé szakma képzési és
29/2012. (1. 7.) Korm. rendelet (Feladatkérékhdz kdt6ds szakképesités)
forrashoz kapcsolédé feladatokat.

kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatdrozott specidlis szakmai ismeretek és szakmai készségek

Az emberi eréforrassal valé gazdalkodas.
1.10.

A képesitési kbvetelményt el6ird jogszabaly: A kdzszolgalati tisztviseldk képesitési elSirasairdl szél6

A munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézd tébb teriileten lat el humaneré-

Elldtja az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

nyilatkoztatja a kedvezmények igénybevételérdl.

iratkezelést végez.
[

Kapcsolatot tart a munkavallalék, munkaltatd, érdekképviseletek kdzott.
Tajékoztatja a munkavallalét az érvényesithetd kedvezményekrél, pétszabadsagrél

A Munka Térvénykdnyve &ltal meghatarozott nyilvdntartashoz sziikséges adatokat
Osszegydijti és adatokat tovabbit feldolgozas céljabsl.
Bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok:

Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok:
Tajékoztatja az érintetteket
L]

Munkakdréhez kapcsolddé hagyoményos és digitdlis dokumentumokat rendszerezi,
nyugdijrendszer

A HR altal megadott adatok alapjan, elldtja a havi bérszamfejtési feladatokat, eleget tesz
igénybevételérél.

a jogszabaly altal elSirt bejelentési, bevallasi és adatszolgaltatasi kételezettségeinek.

a pénzbeli elldtasokra vald jogosultsagi feltételekrdl, igénylés modjardl,
a csaladtdmogatasi elldtasokra valo jogosultsagrél, igénylés maédjardl
keretében

igénybevehets elldtasokra jogosité feltételekrdl,
A munkaer6gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintéz8 szakmai képzése, illetve a képzés soran

megszerezhet§ tudds elengedhetetlenné vélt nem csak a versenyszféraban, hanem a hatésagi

Szakértd szigndja: [ ¢
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munkavégzés sordn is. Erés igény mutatkozik a piaci szerepl6k kérében a munkaerdgazdalkodasi és
tarsadalombiztositasi ligyintéz6 munkakér tekintetében a szakmai végzettséggel rendelkezé
munkavallalok irént, hiszen ezen munkakérék a munkavégzés sordn mar nem vélaszthatdk szét.

Ezek a munkavallalék fontos szerepet tdltenek be a vallalkozasoknal, mivel a tarsadalombiztositasi és
bériigyi kérdések kiemelt feladatot jelentenek minden cég életében. A munkakért betdltd fontos
kapocs a munkavallalék, a vezet8k és a hatésdgok kozott. Az ezzel jaré munka nagy feleldsséget és
komoly, megalapozott, illetve naprakész tudast igényel.

A képzés célcsoportja:

1.11.

Vezet6i dontés alapjan beiskoldzott munkavallalok, és / vagy a sajat elhatdrozasukbél fejlédni, tovabb
Iépni akaré személyek, tovdbba az dllami munkaerdpiaci tamogatasi programokban résztvevék, vagy
valamilyen unids tamogatasi formaban részesiil6 személyek.

A képzési program elérhetd minden olyan egyén szamara is, aki a belépési feltételeknek megfelel és a
képzési programmal elérhetd (j szakmai képesités megszerzését tiizte ki célként maga elé.

—

2. A képzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

21.

Iskolai végzettség: érettségi

2.2

Szakma, szakképesités, részszakképesités, szakképesités-
elagazas
- 5041109 01 Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakma
- 5041109 02 Vallalkozasi tigyviteli ligyintéz6 szakma
- Pénziigyi-szamviteli ligyintéz8 szakképesités
- Vaillalkozasi és bériigyintéz szakképesités
- Véllalkozasi ligyintézé szakképesités
- Vdllalkozasi ligyintéz8 részszakképesités
- Kézgazdasag szakmacsoportba tartozé felséfoku
szakképzésben szerzett OKJ
szakképesités/szakképesités-elagazas
- Gazdasagtudomanyok képzési teriileten felsGoktatasi
szakképzésben szerzett végzettség
- Fels6foki végzetiség

Szakmai végzettség:

2238

- Erettségi végzettség esetén legaldbb harom év
pénziigyi, vagy szamviteli, vagy adézasi, vagy
munkaiigyi teriileten szerzett (igazolt) gyakorlat.

- Fels&foku végzettség esetén legalabb két év pénziigyi,
vagy szamviteli, vagy adézdsi, vagy munkaligyi teriileten
szerzett (igazolt) gyakorlat, kivéve a
gazdasagtudomanyok képzési terllethez tartozd szakon
szerzett végzettség.

Szakmai gyakoriat:

24.

Egészségligyi alkalmassag: nem sziikséges

2.5.

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

2.6.

Képzésben részt vevé személyes

adatainak megadsa: Sziikséges (2013. évi LXXVII. torvény 21. § alapjan)

2.7.

Egyéb feltételek: -

| &
Szakértd szigndja: |
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3. Tervezett képzési id6

3.1. | Aképzés draszama: 240 éra

Maximum a kontaktordk 30 %-a

{Amennyiben a képzésben résztvevd meghaladja a képzési
programban meghatdrozott megengedett hidnyzds mértékét, a
felndttképzési szerzédés azonnali hatdllyal felmondhatd)

A képzésben résztvevok altal alairt jelenléti iv minden képzési
alkalommal és a képzéshen résztvevik hianyzasait dokumentald
3.3. | Arészvétel kbvetésének mddja: haladasi naplo vezetése.

Online drak esetén az oktato altal vezetett dokumentum: jelenléti iv,
haladasi naplo

3.2. | Megengedett hidnyzas mértéke:

4. Tananyagegységek
A képzés tananyagegységeinek megnevezése': Oraszama:
4.1 | HRismeretek 60 6ra
4.2. | Bérszamfejtési ismeretek 100 ¢ra
4.3 | Tarsadalombiztositasi ismeretek 80 6ra
1
5 |<

Szakértd szigndja: (|
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4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése’: HR ismeretek
A képzés célja, hogy a képzést elvégzb személy,
4.1.2. | Célja: rendelkezzen mindazon kompetenciakkal, mely a
munkateriiletének elldtasdhoz szlikséges.
Megvaldsitdsa sorén alkalmazott I'<.or£talkt6ral— rlagyoményos tandra és valds idejii online éra
4.1.3. Onallé felkésziilés
munkaformak: - <.
(Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)
Megaldsitisa sordn alkalmazott képzési ElGadas, Online elé’ald’és, magyarézlat{‘sz’enpléltetés,
4.14. gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és 6nallé tananyag
mddszerek: ST .
feldolgozas, 6nalld tanulas
4.1.5. | Graszama®:; 60 dra
4.1.6. | Beszamithat draszdma*: -
4.1.7 | MegszerezhetS kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
Glvart Onéllésag és
S.sz.: Készségek, képességek: Ismeretek: viselkedésmadok, o
i felel6sség mértéke:
attit(idok:

1. El6késziti és a rendelkezésre Ismeria Munkaja soran A tervfejezetek
416 informacidk birtokdban humanstratégia és az torekszik az 6sszedllitdsdhoz
dsszedllitja a humanstratégia Gzleti terv felépitését, informacidk szlikséges
és az (izleti terv ra bizott azok részeinek megfeleld informaciokat
részeit. informdcidsziikségletét. | kivalasztasara és azok | dnalléan

rendeltetésiik szerinti | rendszerezi, vezet6i
rendszerezésére, irdnymutatas
felhasznalasara. A mellett alakitja ki a
tervrészek tervfejezetek
kidolgozasanal részeit.
kreativitasra

torekszik.

2. | Résztvesza Ismeri az allasinterju Torekszik a FelelGsséget vdllal a
munkaer&toborzas tipusait, menetét, ismei | munkakérhdz munkaerd
folyamatdban az az allaskeresési illeszkedd kivalasztasanal az
allasinterjukon. mddszereket. legalkalmasabb altala alkotott

munkaerd véleményrél.
kivélasztasaban a
vezetdket
véleményérdl
- tajékoztatni. |

3 Kapcsolatot tart a Ismeri a kapcsolattartds | Reflektiv magatartast | Vezetdi utmutatas
munkavallalék, munkaltatd, széles korben tanusit a alapjan 6nalléan
érdekképviseletek kdzott. elfogadott normait kapcsolattartas terén. | képes a

kapcsolattartdsra.

2 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

3 Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszémmal, és megegyezik a témakérok dsszéraszamaval.
4 Kontakt6ratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato - egyéb esetben nem relevans

6

Szakeérté szigndja: (<
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4 Gyakorlatban alkalmazza a Ismeri a munkajogi Szem el6tt tartja, Vezet§ irdnyitasa
munkaviszonyra vonatkozé alapfogalmakat, a figyelemmel kiséri a mellett végzi
szabdlyokban foglaltakat. munkaviszony jogszabaly feladatét.

létesitésére és egyéb véltozasokat és ennek | Folyamatosan

specialis jogviszonyok megfeleléen latja el kapcsolatot tart a

létesitésére vonatkozé | feladatét. tarsosztalyokkal. A

szabalyokat. Pontossagra, munkajat
precizitasra torekszik. | feliilvizsgdlja és

Alkalmazéi szinten ertekeli. A

ismeri a munkavallalé feltlvizsgalat soran

és a munkaltatd jogaira fgl'merﬂlt’hil?éit,

és kotelezettségeire hlan.ycis.sagalf ,

vonatkozé szabalyokat korrigalja Snalléan.

Ismeri a

munkaszerz6déstol

eltéré foglalkoztatas

lehetdségeit.

Részletesen ismeri a

munkaviszony

megsz(inésének és

megsz(intetésének a

szabdlyait.

Részletesen ismeri az

atipikus

munkaviszonyokra

vonatkozé

szabalyokkal.

Ismeri a munkatigyi

kapcsolatokra

vonatkozd

rendelkezéseket.

5 Alkalmazza az | Ismeri az | Figyelemmel kisériaz | Munkaja soran
adatszolgaltatasokra, - | adatvédelemre adatszolgaltatasra, felel&sséget véllal a
adatkezelésre és az informécid | vonatkoz6 szabalyokat. | adatkezelésre, és biztonsagos
biztonsagra vonatkozo informacid adatkezelésért és az
szabdlyokat. Munkaja soran biztonsagra informacié
betartja adatszolgaltatasra, vonatkozé biztonsagra
adatkezelésre, és informécid szabalyokat. vonatkozé elSirasok
biztonsagra vonatkozé betartasaval.

i eldirdsokat.

6 Osszegyiijti és ésszeallitja ill. Ismeri a munkaiigyi Munkavégzése Onalléan végzi

tovébbitja feldolgozas céljabdl | nyilvantartasra érdekében koveti a feladatat,
a bérszamfejtéshez sziikséges | vonatkozé elfirasokat. | szakmajaval munkajaért vallalja a
informaciokat és (szabadsag, munkaid§, | kapcsolatos felel8sséget.
dokumentumokat. rendkiviili munkaidd jogszabalyi
stb). valtozésokat.
| Pontossagra,
| precizitasra térekszik.
418 A tananyagegység tartalma - megtanitandd és elsajatitandé témakdr(6k), kapcsolddd foglalkozéas(ok)
1 megnevezése, (6ra)szama és tartalmi elemei:
Megtanitandé és elsajatitandé Munkaerégazddlkodas
témakdr megnevezése,
1 (6ra)szama: 16 6ra
Kapcsolédc,S foglalkoza’s (Ok), - A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzések
megnevezése, (6ra)szama és . e g i < c .
] b - Emberi er&forras gazdalkodas, humanstratégia
tartalmi elemei: -

Szakérto szignoja:
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Humaneréforrds  tervezése  Humaner&forras  politika
{munkaeréhelyzet, képzés, tovabbképzés, Oszténzés,
érdekeltség, bérek és egyéb juttatasok)

A munka fogalma, a munkafolyamat, torténeti fejlédésének
attekintése

A munkaerd-gazdalkodas térténete

Motivacid, motivacids elméletek

Képesség, készségek, képzettség

A munkakoérdk elemzése, kialakitasa, értékelése

Toborzas és kivalasztas

Munkaerd fejlesztés, karriertervezés

Bérezés, jutalmazas, szocialis juttatasok

A human kontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer,
jelentésrendszer

Munkaidé-gazdalkodas, munkaidé nyilvantartasok, |
foglalkoztatds hatékonysdaga

Megtanitandoé és elsajatitandd
témakor megnevezése,
(6ra)szdma:

Munkajog

36 6ra

Kapcsolddé foglalkozas(ok)
megnevezése, (éra)szama és
tartalmi elemei:

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

Az Mt. alapelvei Jogok és kotelezettségek gyakorldsa

Egyenl6 bandsmaéd kdvetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkdvetkezmények

A munkaviszonybodl szarmazd igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, munkaszerz6dés fogalma, tartalma
A munkéltatd tajékoztatasi kdtelezettsége Munkaszerzédés
teljesitése, munkaltatd és munkavallalé kételezettsége
Munkaszerzédésté! eltérs foglalkoztatas, jogkdvetkezmények
A munkaszerz&dés mdédositasa

A munkaviszony  megsziinése és  megsziintetése,
megszlintetés mddjai

A felmondds, az azonnali hatélyd felmondads, a végkielégités
Eljards a munkaviszony megsziinése, illetve megszlintetése
esetén

A munkaviszony jogellenes megszlintetése,
jogkbvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaidSkeretre,
pihendid6re vonatkozé fogalmak, szabalyok A munkaidé -
beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihenéid8, napi -, heti pihengidé, rendkiviili munkaidd, az
lgylet és készenlét

A szabadség fajtéi és mértéke, kiaddsa, betegszabadsag
Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

A munka dijazasa

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitdsa id6bérben, teljesitménybérben,
ezek kombinacidjaval

id6bér, az id6 mérése

Teljesitménybér, teljesitménykdvetelmény meghatarozasa,
mérése, garantalt bér

A bérpotlék fogalma és fajtai

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

A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

8
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Brutté bér, netté bér, a munkavaéllalét és a munkaltatét
terhel§ addk és jarulékok

A Kartéritési kotelezettség, a munkavallalé kartéritési
kotelezettsége

A kartérités mértéke

A megbrzési felelGsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valdé
felel8sség feltétele A munkavallaléi biztositék

A kdrtérités mérséklése

A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke és mddja

Megtanitandé és elsajatitandd
témakor megnevezése,
{6ra)szama:

Adatvédelem

8 ora

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

Adat- és informacidvédelem

Az adat és informacidkezelés

Az adatvédelem szabdlyozasa

A differencialé képesség fejlesztése

A személyes adatok védelme

Adatvédelmi szintek {unids; nemzeti, szervezeti) és felelGsségi
koriik (hatdsag, adatvédelmi felelds, adatkezel6k)

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

4.1.9.

A tananyagegység elvégzésérél
52616 igazolds kiaddsanak
feltétele(i):

A programkdvetelmény- modulbdl 6sszedllitott, képzé hataskorébe
utalt mérés sikeres teljesitése, amely legaldbb minimum 50 %-t6l
megfelelt mingsitési.
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4.2. Tananyagegység
4.2.1. | Megnevezése®: Bérszamfejtési ismeretek
A képzés célja, hogy a képzést elvégzd személy, rendelkezzen
4.2.2. | Célja: mindazon kompetenciakkal, mely a munkateriiletének
elldtasdhoz sziikséges.
Megvalésitasa sordn alkalmazott I'('on’ta'ktéra’— i_l‘ajgyoményos tandra és valés idejii online éra
4.2.3. ’ Onallé felkésziilés
munkaformak: - (o
(Frontélis-, egyéni- és csoportmunka)
; 5adas, Onli \Badas, zat, {Itetés, ]
s, | MenslSstasasorinallamarott | F0o02% CHTe e e ol
| képzési mbdszerek: ) ! !
tanulas
4.2.5. | Oraszama®: 100 éra
4.2.6. | Beszamithatd draszama’: -
4.2.7 | Megszerezhet8 kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
Adyan T Elvart viselkedésmadok, Onéllésag’ it
S.sz.: | Készségek, képességek: Ismeretek: Py felelGsség
attit(idok: i
meértéke:

1. Elbiralja a biztositasi Ismeri a biztositasi A biztositasi Onalléan végzi
kotelezettséget, eleget kdtelezettség elbirdlasanak | kotelezettségek bejelentési és
tesz bejelentési szabdlyait. tekintetében torekszik elbirlasi

| kotelezettségének. minden informdcié pontos | kételezettségét.
kideritésére és ennek
| megfelelGen jar el.

2. Tajékoztatja a Ismeri a kedvezmények | A kedvezmények Az 6ndllé és
munkaltatét- elbirdlasahoz sziikséges érvényesitésével pontos
foglalkoztatodt és a jogszabalyokat (csaladi kapcsolatos jogszabalyok munkavégzés
munkavallalét az ket kedvezmény, szocialis | valtozaséra folyamatosan | szempontjabdl
érinté kedvezmények hozzdjarulasi ado | figyel és ennek folyamatosan
lehet&ségérol és azok kedvezmény, stb). megfelelGen latja el a kollégadival és
érvényesitési feladatat. vezetbjével
szabalyairdl. | tudatosan

egyeztet és kikéri
a szakmai

[ o

| véleményiiket

3. Alkalmazza a Magabiztosan ismeri a Szem elGtt tartja a | Felel@sséget
bérszamfejtésre és a bérszamfejtésre és jogszabalyok betartasa véllal munkaja
jovedelemkifizetésre jovedelemkifizetésre mellett a munkaltaté ésa | pontos
vonatkozd vonatkozo szabélyokat (szja, | munkavallalé érdekeit és elvégzésével
jogszabalyokat és tbj stb). nyitott Uj megoldasokra. kapcsolatosan
ezekrdl képes pontos torekedve a
tajékoztatéssal szolgalni kézds munkara
az érintetteknek. és az

egyeztetésre.

4. Hasznélja a bérszamfejts | Osszefliggéseiben ismeria Figyelemmel kiséri az Igyekszik
programot és az munkaltatd és munkavéllalé | adatszolgaltatasra, folyamatosan
adatszolgaltatashoz adozasi és jarulékfizetési addékedvezményekre onallé

[ kapcsolddd kotelezettségeit. Tudja a vonatkozd szabdlyokat és | javaslatokkal

5 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

§ Megegyezik a 4.1. pontban megadott éraszammal, és megegyezik a témakdrék 6sszéraszamaval.
7 Kontakt6ratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés éraszémaba beszémithaté - egyéb esetben nem relevéns
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programokat, illetve
folyamatos ellendrzés
mellett feltarja azok
esetleges hibait.
Kialakitja és sziikség
esetén tovabbfejleszti

bevallési és befizetési
hataridéket, alkalmazoi
szinten ismeri a bevallasi és
adatszolgdltatdsi
nyomtatvanyokat. Tisztaban
van az adatszolgaltatasra,

azokat magara nézve is
kotelezének tart.

elGsegiteni a
munkavégzést
egyeztetve
vezetBjével és a
tarsosztalyokkal
Uj megoldasokat

Kapcsolédo foglalkozas(ok)
megnevezése, {6ra)szdma és
tartalmi elemei:

azt a munkafolyamatot, | adatkezelésre vonatkozo kezdeményez,
amely a hatarid&k szabalyokkal (KSH, NAYV, objektiv médon
betartasat eldsegiti. Kormanyhivatal). igyekszik
értékelni sajat,
illetve masok
| munkajat.

5. | Bemutatja és ismertetia | Alkalmazdi szintenismeria | Elfogadja a szakmaetikai Az onallé
munkaviszony munkaviszony létesitése és | elveket, emellett torekszik | munkavégzés
létesitése, megsziinése, | megszilinése/megsziintetése | a k6zos munkara és a mellett kikéri
illetve esetén elvégzendd kompromisszumkészségre. | vezetGje és
megsziintetéséhet feladatokat, és a feladat kollégdi tandcsat,
kapcsolédd szabalyokat. | ellatdshoz sziikséges utmutatdsat és

jogszabalyokat. képes korrigalni
sajat, illetve
masok hibait.

6. Pontosan alkalmazza a Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés érdekében | Masokkal
munkavégzésre iranyuld | irdnyuld egyéb koéveti a szakmajaval egylittmikddve
egyéb jogviszonyok, jogviszonyokat, illetve a kapcsolatos jogszabalyi is és 6nalldan is
illetve a tarsas és egyéni | tarsas és egyéni vallalkoz6i | valtozasokat. Pontossagra | feliilvizsgélja
vallalkozok jogviszonyokat és azok és precizitasra torekszik. munkajat és a
tarsadalombiztositasi és | biztositasi kotelezettségeit. sziikséges
addzasi kotelezettségeit hibakat feltarja,
és err@l tdjékoztatja az javitja.
érintett feleket.

428 A tananyagegység tartalma - megtanitandé és elsajatitandd témakor{ok), kapcsolddd foglalkozds(ok)

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

Megtanitandd és elsajatitandd | A jogviszonyok, jovedelmek szamfejtésének elkészitése
témakér megnevezése,
(6ra)széma: 32 ora )

- A jogviszonyok (pl.: munkaviszony, megbizdsi jogviszony,
tarsas vallalkozdi jogviszony) létrejétiéhez sziikséges iratok,
adatok begy(ijtése

- Abegyl(jtott adatok kezelése, adatvédelme

- Abérszamfejté program szerkezetének ismerete

- A bérszamfejt6 program paraméterezési lehet8ségei
beléptetéssel kapcsolatos adatszolgaltatas (T1041, T1042E)

- Ajogviszonyok megsziinésével kapcsolatos feladatok

- Asziikséges nyomtatvanyok kidllitasa, kitoltése

1. - Abérszamfejtd program kezelése

A térzsadatok felvitele (foglalkoztatd/kifizets, illetve
foglalkoztatott adatainak rogzitése)

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

A munkaszerzédés adatainak felvitele, jogviszony tipusa,
besorolasi bér, munkaids, egyéb szamfejtési tényezdk

Az addkedvezmények ismerete és nyilatkozatok elGkészitése
A nyilatkozatokhoz, kedvezményekhez kapcsol6dé bedllitdsok
Jarulékfizetéssel kapcsolatos bedllitasok

Egyéb, a szamfejtéshez sziikséges adatok bevitele, bérfizetés
mdédja

11
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Megtanitandé és elsajatitandé | A jovedelmek szamfejtése
témakor megnevezése,
(6ra)szama: 50 6ra
- Munkaid6adatok, tavollétek rogzitése (jelenléti iv, munkaidd |
nyilvantartas szerint)
- Bérpdtiékok szamfejtése
- Atdvolléti dij szdmfejtése
- Atavolléti dijak névelésének szabalyai, szamfejtése
- Kézi szamfejtés jogviszonyonként
- A Munkabérbél valo letiltasok kezelése
2. - Bérszamfejtés futtatasa a bérszamfejté programban
Kapcsolédo foglalkozas(ok) vy . ) s @ e s ] p . & PR
. - Asziikséges listak nyomtatasi: bérfizetési jegyzék, bérlistak
megnevezése, (6ra)szama és ., i . o e s
i K - A bérek atutalasahoz sziikséges adatok listazasa,
tartalmi elemei: P
adatszolgaltatas
- Afoglalkoztatd kedvezményeinek kezelése, szamfejtése
- A bérekkel kapcsolatos adé és jarulékbevallasok elkészitése,
(08, 58) az adatok exportjanak elkészitése az ANYK programba
- A jogviszony megsz(inésekor sziikséges nyomtatvanyok
elkészitése
- Abérszamfejtés ellenbrzése
- Bevallasok ellenérzése, elkiildése
Megtanitandd és elsajatitandd Egyéb feladatok
témakor megnevezése,
{6ra)szama: 18 6ra
- Abérszamfejtés hibdinak kezelése, korrigalasa
3. ) - A helyesbités, javitds, dnellenérzés fogalma, alkalmazasa a
Kapcsolédo foglalkozds(ok) " y hy ) i &
N hibds javitasoknal
megnevezése, (6ra)szama és Y e e 2.5
] ) - Akapcsolédé bevallasok javitasa, énellen8rzése
tartalmi elemei: , . .
- Bérfeladas elvégzése
- Atéri tajékozodasi képesség fejlesztése
A tananyagegység elvégzésérél | A programkévetelmény- modulbél dsszeallitott, képzd hataskdrébe
4.2.9. | sz6lé igazolas kiaddsanak utalt mérés sikeres teljesitése, amely legaldbb minimum 50 %-t6l
feltétele(i): megfelelt mindsitésd.
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~ Képzési program; MUNKAERG-GAZDALKODASI ES TARSADALOMBIZTOSITASI UGYINTEZO

4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése®: Tarsadalombiztositasi ismeretek
A képzés célja, hogy a képzést elvégzd személy, rendelkezzen
4.3.2. | Célja: mindazon kompetenciakkal, mely a munkateriletének
ellatasahoz sziikséges.
Megvaldsftdsa sordn alkalmazott I_(_orlta’ktéra’— rla’gyoményos tandra és valds idejli online 6ra
4.3.3. X Onallé felkésziilés
munkaformak: - L s
(Frontalis-, egyéni- és csoportmunka)
Megvalésitdsa sorn alkalmazott képzés] El6adas, lOr’1Iine elfn’adésr nlag’ya,rézat, szemléltetés, g’ya Ifor]a’t,,
4.3.4. megbeszélés, egyiittes és 6nallé tananyag feldolgozés, 6nallé
mddszerek: .
tanulas
4.3.5. | Oraszama®: 80 6ra
4.3.6. | Beszdmithaté éraszdma'?: -
4.3.7 | Megszerezhet6 kompetencidk és képzési részek (a tananyagegység tartalma):
A Onalléség és
S.sz.: Készségek, képességek: Ismeretek: viselkedésmodok, S A
- felelGsség mértéke:
attitlidok:

1. Csoportos mozgdsprogramokat | Ismeri a csoportos Egészséges életvitelre | A csoportos 6rak
tervez, szervez és hatékonyan Oravezetés 6sztdnzé vezetését onalldan
alkalmazza azok médszereit. mddszertanat, szemléletmoddal végzi.

Graszervezés és rendelkezik, melyet
Gravezetés torekszik masoknak is
alapismereteit. atadni.

2. Szakszerlien haszndlja a Elsajatitotta a verbalis
csoportos éravezetéshez kommunikacio, és a
sziikséges verbalis és non- non-verbalis
verbalis kommunikdciét. kommunikacié

sajatossagait
{hangjelek, kézjelek,
karjelek, testbeszéd).

3. Szabdlyoknak megfeleld Az alapéra Torekszik az alapéra
alaporat tart. elsajatitasan keresztiil | mddszertani

megismerte a szabdlyainak
csoportos betartasara.
oravezetéshez

sziikséges Grarészek

tartalmat,

mddszertanat.

4. A csoportos dravezetés Ismeri a csoportos Torekszik a tanult
mozgasanyagat helyes Oravezetéshez mozgasanyag
technikaval hajtja végre, sziikséges technikailag hibatlan
szemlélteti. mozgésanyagot és a végrehajtasdra,

végrehajtasuk helyes | bemutatasara.
i technikajat.

5. Hangulatos, motivalé csoportos | A motivacio és a Attitlidje illeszkedik a
orat tart, a résztvevék hangulat fokozasahoz | résztvevék igényeihez
stilusahoz, igényeihez igazitva. | sziikséges mddszerek | és az oktatott

birtokaban van.

8 Megegyezik a 4.1. pontban megadott megnevezéssel

% Megegyezik a 4.1. pontban megadott 6raszammal, és megegyezik a témakorik Gsszéraszéamaval.
10 Kontakidratol eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithaté - egyéb esetben nem relevans
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Oratipus
I sajatossagaihoz.
6. Készség szinten alkalmazza a Ismeri az Torekszik a résztvevék | FelelGsen
csoportos 6rak mozgédsanyagat. | alkalmazhato tudédsdhoz mért gondolkodik az

mozgasanyagot és az | gyakorlatanyag ellenjavallt
ellenjavallt oktatdsara, nem mozgasanyag
gyakorlatok korét. hasznalja z ellenjavallt | felhasznalasaval

gyakorlatokat.

kapcsolatban.

7. A csoportos drakra jellemzd Alap zeneelméleti Igénye van az éran
specidlis zenét magabiztosan és | ismerettel alkalmazott specialis
szabalyosan hasznalja. rendelkezik, ismeri a zene sokszin(iségére,
kévetelményeknek. csoportos 6ran zenei
alkalmazott zene kdvetelményeknek
sajatossagait. val6 megfelelésére.
8. Szakszer(ien és céliranyosan Ismeri az alapora Felelgsen alkalmazza | Onalléan és
adagolja a résztvevikre haté részeinek és mas azdra felelésséggel tervezi
terhelést. csoportos érak mozgasanyagaban és szervezi a
| szervezetre gyakorolt | rejld terhelést. | személyre, csoportra
| terhelését. szabott
9. | Acsoportos 6rak Ismeri az erdsitd, Torekszik a sportdg | edzésprogramokat.
kévetelményeinek megfeleld tonusfokozo drarész specifikus erdsité,
erdsitd, tonusfokozé orat tart. specidlis ténusfokozé
mddszertanat és az gyakorlatok
alkalmazhato alkalmazasara.
gyakorlatok kérét.
10. | Szakszer(ien alkalmazza a Az iziileti Torekszik a
regenerdld és fejleszt6 hatasu mozgékonysag, | sériilésmentes
nyujtas modszertanat az iziileti | hajlékonysag feladatvégzés
mozgékonysag megtartasdnak, | fejlesztésére és el8segitésére a
fejlesztésének teriiletén. megtartasara iranyuld | nyujtas sordn.
mddszereket
elsajatitja.
438 A tananyagegység tartalma - megtanitandé és elsajatitandd témakor(ok), kapcsolédd foglalkozas(ok)
== megnevezése, (6ra)szama és tartalmi elemei:
Megtanitandd és elsajatitandé | Tdrsadalombiztositdsi szakmai alapok
témakor megnevezése,
{6ra)szama: 20 6ra
- A magyar tarsadalombiztositasi rendszer kialakulasa
- Atdrsadalombiztositas feladatai, ellatasai
- Atarsadalombiztositds rendszere
1 - A tdrsadalombiztositasi jogviszony, biztositott, foglalkoztatd
" | Kapcsolédé foglalkozés(ok) fogalma
megnevezése, (6ra)szama és - Kozigazgatasi hivatali rendszer felépitése
tartalmi elemei: - Akbdzigazgatasi rendtartds altaldnos szabdlyai |
- Megéllapodas(ok) a tarsadalombiztositds elldtasaira;
- Munkabaleset;
- Kikuild6ttekkel kapcsolatos magyar és nemzetkdzi add- és
tarsadalombiztositdsi alapismeretek
Megtanitandd és elsajatitandd Egészségbiztositdsi ellatdsok |
témakér megnevezése,
(6ra)szama: 24 6ra |
- Egészségiigyi szolgaltatasra valo jogosultsag szabalyai '
2. Kepesolodd fogialkozasiok) - Pénzbel’i’ elllétésok (’téppénz, CSED, GYED, OFD stb.)
megnevezése, (6ra)szdma és - A keresokeptele,n >°8 fogalma .. s s
i h - Abetegszabadsagra jogosultak kére, kiadasanak feltételei
tartalmi elemei: . It e s 2
- Afolyamatos biztositasi idé megallapitasa
- Apénzellatasokra val jogosultsdg szabalyai
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Az pénzelldtasok szamitasi szabdlyai (irdnyadd iddszak,
szamitasi id6szak)

Uzemi baleset fogalma

A baleset lizemi jellegének kivizsgalasa és az eljarasi szabalyok
Az ellatdsok kdzétti valasztas szabalyai

Kifizet6hellyel rendelkezé és nem rendelkez6 foglalkoztato
esetében az igény érvényesitése és az ezzel jaro feladatok

Az ellatdsok megadllapitdsdhoz, folydsitasahoz sziikséges
adatok bekérése, illetve mas - az adatvédelmi szabalyok
alapjan arra illetékes - szervek részére az adatszolgaltatas
Tarsadalombiztositasi  kifizet6hely fogalma, |étesitése,
miikodése

Kifizetéhelyi és nem  kifizetGhelyi  nyomtatvanyok
(adatmegallapité lap, igazolvany a biztositdsi jogviszonyrdl és
az egészséghiztositasi ellatasokrol, segélyezés, egyéni lap, stb.
A megviltozott munkaképességli személyek elldtasai és az
arra valé jogosultsagi szabalyok

Megtanitandé és elsajatitandd
témakaor megnevezése,
(6ra)szama:

Nyugdijbiztositasi ellatdasok

16 6ra

Kapcsolédo foglalkozéas(ok)
megnevezése, (6ra)szdma és
tartalmi elemei:

A nyugellatasok csoportositdsa (sajat jogon jard nyugellatasok,
hozzatartoz6i nyugellatasok)

A nyugdijkorhatar

A szolgalati id6 szerepe a nyugdijmegallapitasndl

A szolgalati id6 fogalma

A szolgalati idd és jogosultsagi id6 kapcsolata

Adategyeztetési eljaras

A nyugelldtds alapjat képez8 atlagkereset szamitasa:
atlagszamitasi idészak, figyelembe vehetd jévedelmek

Az atlagkereset szamitdsanak elméleti alapjai

Nettésitas, valorizalas és degresszio

A nyugellatasokra jogosito feltételek

Az  igényérvényesités szabalyai (formanyomtatvanyok
ismerete) ’

A nyugellatasok folyésitasa

A nyugellatasokkal kapcsolatos adatkezelés és
adatszolgaltatas

Hozzétartozdi nyugellatasok

A hozzatartozdi nyugelldtasok jogosultsagi feltételei

A feléledés szabalyai

A baleseti hozzatartozéi nyugelldtasok

A korhatdr el6tti ellatasok, kéz6s szabalyok

A nyugdijndvelés lehetfsége

A rogzitett nyugdij

Méltanyossagi lehetdségek a nyugdijrendszerben

Nemzetkozi nyugdijligyek

A jogorvoslati szabalyok

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

Csalddtamogatdsi ellatdsok

20 6ra

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

Csalddi potlék: nevelési ellatas, iskolaztatasi tdimogatas

A figyelembe veheté gyermekek, a beszamitas szabdlyai, kéz6s
szabalyok, egyediilallésag

A tartésan beteg, fogyatékos gyermekre vonatkoz szabalyok
Tanuldi, hallgatdi jogviszony

Az ellatas folydsitasanak sziineteltetése
A gyermekgondozasi tdmogatasok

A gyermekgondozasi segély (gyes)

15 A5
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NagysziilG jogosultsaga gyermekgondozasi segélyre
Orokbefogadd gyermekgondozasi segély

Munkavégzés a gyermekgondozasi segély folydsitasa mellett
Gyermekgondozasi segély méltanyossagbol

A gyermeknevelési tdmogatas (gyet)

Jogosultsag gyermeknevelési tdmogatasra

Munkavégzés gyermeknevelési tdmogatds jogosultsiga
mellett

A gyermekgondozasi tamogatasok Osszege, kozos szabalyok
A gyermekgondozasi tdmogatasok folydsitdasa a gyermek
haldla esetén

Levonds a gyermekgondozasi tamogatasokbol

A bejelentési kitelezettség

Anyasagi tamogatas

Anyasagi tamogatasra jogosultsag feltételei

Az anyasagi tdmogatas §sszege

Az igényérvényesités, az igény bejelentése

A csalddtamogatasi ellatasok iranti igény elbiraldsanak kézds
szabalyai

Jogalap nélkiil igénybe vett ellatas, visszafizetése, megtéritése
Jogorvoslati lehet8ség

Ellenérzés

Adatvédelmi szabalyok

Csaladi ellditdsok az uniéban

A tananyagegység elvégzésérdl

A programkoévetelmény- modulbél dsszeallitott, képz6 hataskorébe

4.3.9. | sz6l6 igazolds kiadasanak utalt mérés sikeres teljesitése, amely legalabb minimum 50 %-tdl
feltétele(i): megfelelt mindsités(.

5. Csoportlétszam

[ 5.1. [ Maximalis csoportlétszam™': | 408

11 74rt rendszer(l elektronikus tdvoktatds esetén nem relevans.
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6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékelS rendszer leirdsa

Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrdl s2616 12/2020. (il 7.) Korm. rendelet 20. § (1) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevd személy tanulmdnyi munkdjanak
irdsban, széban vagy gyakorlatban térténd ellenbrzési és értékelési médjait, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd
formdit is.

El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés:

El6zetes tuddsmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkez6 dokumentumokkal nem igazolt
tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés sordn elsajatitandé
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kdvetelmények
megfeleld szint(i teljesitése esetén a tananyagegység elsajatitasara irdnyuld képzési rész aldl a képzésre |
jelentkez6t fel kell menteni.

A képzésre jelentkezd kérésére elézetes tudasmérést biztositunk.

Az elGzetesen megszerzett tudds felmérését a képzési programban ragzitett kdvetelmények alapjan az
intézmény a képzésre jelentkezd kérésére biztositja a képzés kezdési idSpontjdt megelzben. A
szolgdltatas ingyenes.

6.1.

Az el6zetes tuddsmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetencidkra terjed ki, melyet
sz6beli kérdések és gyakorlati feladatok megolddsén keresztul mérlnk fel képzési részenként.

Megszerezhetd mindsitések: ,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

»Megfelelt” mindsitéshez tartozoé kévetelményszint: Legalabb 71%-ot elérd eredmény

Képzés kozbeni (fejleszts) értékelés:
A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tamogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

6.2. | Aképzés kozbeni fejlesztd értékelés mddjai:
Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Csoportmunka
Képzésben résztvevd visszajelzései, Beszélgetés

A fejleszté értékeléshez nem tartozik min&sitjés, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgalja.

‘Résztvevd zar6 (szummativ) értékelése:
A képzéshez zaré (szummativ) értékelés tartozik.
A képz6 hataskérébe utalt programkévetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése és értékelése
- 1.HRismeretek
IdGtartama: 60 perc
A mérés mddszere: irdsbeli {feleletvalasztas, feleletalkotas)
Tartalma: a 4.1.8. pontban meghatarozott részletes kévetelmények barmelyike.
- 2. Bérszamfejtési ismeretek
Id6tartama: 60 perc
A mérés modszere: projekifeladat (egy belépd dolgozé6 megadott adatainak felvitele utan
bérszamfejtési feladat)
Tartalma: a 5.1.8. pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.
- 3. Tarsadalombiztositasi ismeretek
Id6tartama: 60 perc
A mérés maédszere: irdsbeli (feleletvalasztas, feleletalkotds)
Tartalma: a 6.1.8. pontban meghatarozott részletes kovetelmények barmelyike.

6.3.

A képzé hatdskérébe utalt irdsbeli feladatlapok értékeléséhez a képzé részletes javitasi dtmutatét
készit, abban jel6lve a pontozas feltételeit.

A projektfeladat értékelése szamitdgépen is térténhet, ha az értékelési Gtmutaté részletes szempontd
értékeldtablat tartalmaz, melyet minden mérésben résztvevsrél az oktatd tandr kitélt (papir formaju).
A képzének a mérés dolgozatat és az értékelési utmutatot oly médon kell elkészittetni és tdrolni, hogy
azok a mérés idépontjaig a mérésen résztvevék szdmara ne legyenek megismerheték.

A programkévetelmény-modulok tanuldsi eredménye mérésének sorrendje nem kotott.
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A tanulasi eredmények mérése akkor eredményes, ha a programkdvetelmény-modulok szakmai
kovetelményeit a képzésben résztvevd kiilén-kiilén minimum 50%-os szinten teljesitette.

A programkévetelmény-modulok értékelése:

MEGFELELT / NEM FELELT MEG

Képzé Intézményiink egy alkalommal biztosit pétldsra lehetséget, az els6 alkalom uténi 5.
munkanapig.

7. A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiadasanak feltételei

7.1.

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22, § (1)

A képzés elvégzésérdl sz616
igazolas megnevezése:

2

A képzés elvégzésérél sz616 tandsitvany kiadasanak feltétele(i):

- a képzésen vald részvétel - a képzésben résztvevdvel
kotott felnttképzési  szerzGdésben meghatarozott
hidnyzads mértékének, illetve a megengedett hidnyzas
mértékének tullépése esetén a képzésben részt vevd
személyt érinté kévetkezményeknek a
figyelembevételével.

- minimum 50 %-ra teljesitette a képzG hataskdrébe utalt
programkovetelmény-modulok méréseit.

A képzés elvégzésérdl sz6ld
igazolds kiaddsdanak feltétele(i):
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8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

A képzési tartalomnak megfelels szakos tanari szakképzettséggel, |
ennek hidnydban a képzési tartalomnak megfelel§ felsGfoku
8.1. | Személyi feltételek: végzett.?ég.gel yagY felséfoku ’\’/égzettsléggt?l’ és a képzéf
tanulmanyi teriiletének megfelel§ szakképesitéssel rendelkezé
vagy a képzés tanulmaényi teriiletének megfeleld szakképesitéssel
és legaldbb haroméves szakmai gyakorlattal rendelkezd oktaték
8.2 Személyi feltételek biztositdsdnak | Munkaszerzédéssel vagy megbizasi, illetve vallalkozasi
| médja: szerzGdéssel.
Valés idejii tantermi kontaktdra targyi feltételei:
e oktatéterem
¢ szamitastechnikai eszk6z6k
Az 6nallé felkésziiléshez és valds idejii online orakhoz a résztvevd |
szamara el6irt feltételek:
e  Sajat szamitégép
e Internet hozzaférés
e  Hangszérd
e Mikrofon
e Webkamera
e bérszamfejtés program
e Irodai szoftverek (szévegszerkesztd, tdblazatkezeld,
adatbéziskezel8, prezentacios)
83. | Térgyi feltételek: . Iktat,c')rendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
e Jogtar
e ANYK
A valés ideji online érakhoz az oktaté szamara eldirt feltételek:
e  Sajat szamitégép
e Internet hozzaférés
e Hangszéré
e Mikrofon
e Webkamera
o  bérszamfejtés program
e lrodai szoftverek (szévegszerkesztf, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacids)
e I|ktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e Jogtar
e ANYK
A valés idejii tantermi kontakt éra biztositasa: Sajat vagy bérelt
oktatéterem, eszk6zok, gépek.
8.4 Targyi feltételek biztositasanak A résztvev8k szamara el8irt targyi feltételeket a résztvevék
| médja: maguknak biztositjak.
Az oktatok szadmara el8irt targyi feltételeket a résztvevék
maguknak biztositjak.
A képzsshez kapcsol6ds egyéh A szakmai elvérésoknzj\k megfelel(il !(épz.és el?mi ffeltfétele az
8.5. 2 alkalmazott okmanyok/bevallasi/bejelentési/nyilvantartasi
specidlis feltételek: . gt p s
okmanyok hasznalatanak ismerete.
A képzéshez kapcsolédo egyéb
8.6. | specidlis feltételek biztositasanak | -
médja: -
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9. Képesitd vizsga

A képesitd vizsgit nem a képzé intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére irdnyuld képesits vizsgat a nemzeti akkreditélasrdl sz616 térvény
szerinti akkreditalé szerv altal személytanusitd szervezetként akkreditalt vizsgakdzpont szervezhet. A képesit§
vizsga megszervezéséhez sziikséges feltételek és a képesit8 vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasa
a https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkévetelmények meniipontban.

A szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerzett képesitd bizonyitvany allamilag elismert, 6néllé végzettségi
szintet nem biztosité szakképesitést tanusit.

A képesit6 vizsgdra bocsités feltétele:
A szakmai képzés kovetelményeinek teljesitésérél (7.1. pont) a képzd intézmény dltal a felnSttképzési
adatszolgaltatasi rendszerben kiallitott tanusitvany.
Egyéb:
A képzésben résztvevé hidnyzdsa modulonként nem haladhatja meg a minimdlis draszdm
{konzultacié/kontakt 6ra) 30%-at.
Képesitd vizsgara az jelentkezhet, aki a tanuldsi eredmények mérésére szolgdl6, a képzé hatdskdrébe utalt
programkdvetelmény-modulok szakmai kévetelményeit kiilon-kiilon minimum 50%-os szinten teljesitette.
A képz8 hataskorébe utalt programkdvetelmény-modul tanuldsi eredményének mérése az aldbbi
modulokat foglalja magaba: HR ismeretek, Bérszdmfejtési ismeretek, Tdrsadalombiztositasi ismeretek.
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10. Az el6zetes mindsités ténye
Szakért§ nyilatkozata: A képzési program elzetes mindsitése megtértént.
Az el6zetes mindsités helye: Székesfehérvar
Az el6zetes mindsités idSpontja: 2026.03.31.
Az elf')'zetes mindgsitést végzé felnbttképzési Juhész Edit
szakértd neve:
Az elzetes minSsitést végzd feln&ttképzési

FSZ/202

szakért§ nyilvantartasi szama: 52/2020/000146
Feln6ttképzési szakért6 aldirdsa: .

4

A képzési program el6zetes minésitését kdvetden a felnottképzési szakérts a képzési programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzési program el6zetes min&sitését érint6, azt modositd vagy kiegészitd -
megallapitasokat nem tehet.

Az elézetesen mindsitett képzési programot a felnttképzé képviseletére jogosult személynek - a képzési
program utolsé oldaldn - ala kell irnia.

A feln6ttképzési szakérté a vizsgalatot kévets megallapitasait tartalmazé szakértdi véleményt irdsban kozli a
felnGttképzével.

A felnéttképzs az eldzetes mindsités alapjat képezs, szakértSi véleményt a képzési programhoz mellékeli.
A képzés program mddositisa esetén a felndttképzének el kell végeztetnie a médositott képzési program

elézetes mindsitésély  1nii sisn

T TN VI -—'I:.:‘

Feln&ttképzd intézmény képviselGjének
aldirasa: Al
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