Elektronikusan alairta:

Dr. Lakrovits Elvira

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

11. A szakmai 1ai képzés megnevezese Munkaerogazdélkodésn és tarsadalombiztositasi ugylntézd
1.2, Programkévetelmény megnevezése = Munkaerégazdalkodéasi és tarsadalombiztositasi tigyintézé
1.3. Programkdvetelmény azonositd | 04175001
| szama - | B
1.4. A képzés célja Olyan szakemberek képzése, akik a képzés eredményes

befejezése utan a munkaeré-gazdalkodas és
tarsadalombiztositas tobb teriiletén tudnak ellatni humaners-
forrashoz  kapcsolodo feladatokat (HR  teriileten, a
berszamfejtés terlletén és a tarsadalombiztositassal
| | kapcsolatos feladata ellatasa teriletén).

1.5. | Aképzés célcsoportja Mindazon a 3.1. pontban megjeldlt iskolai végzettséggel, a
3.2. pontban felsorolt szakmai eléképzettséggel, valamint a
3.3. pontban megjeldlt szakmai gyakorlattal rendelkezd
személy, aki részt vesz a munkaiigyi nyilvantartasok alapjan a
bérekkel kapcsolatos adminisztracios, (bérszamfejtés, jarulék-
nyilvantartas, stb.) feladatok ellatasaban, kézremikddik a
munkavallalék munkaviszonyanak létesitésével,
megszintetésével kapcsolatos ligyintézési feladatokban, az
egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos
nyilvantartasokat vezet, de kapcsolédd szakképzetiséggel
nem rendelkezik, valamint az, aki az adott szakmai
vegzetiséggel a HR teriletén, bérszamfejtéként, bértgyi
eléadokent, iletve  tarsadalombiztositasi Ugyintézéi
munkakdrben kivan elhelyezkedni.

2. A képzés soran megszerezhetd kompetenciak

21, A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzése utan képes lesz:
HR feladatok teriiletén

Az emberi eréforrassal vald gazdalkodasban részt venni,

Kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaitaté, érdekképviseletek kozott.

Ellatni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Tajekoztatni a munkavallalét az érvényesithetd kedvezményekrél, potszabadsagrol,

nyilatkoztatni a kedvezmények igénybevételérél.

e A Munka Torvénykonyve altal meghatarozott nyilvantartashoz szilkséges adatokat
Osszegylijteni és adatokat tovabbitani feldolgozas céljabdl.

e  Munkakéréhez kapcsolodé hagyomanyos és digitdlis dokumentumokat rendszerezni,
iratkezelést végezni.

2.2. Bérszamfejtés teriiletén
¢ A HR altal megadott adatok alapjan, ellatni a havi bérszamfejtési feladatokat.
e FEleget tenni a jogszabaly Altal eldirt bejelentési, bevalldsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek.

2.3. Téarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok tertiletén
Téjékoztatni az érintetteket
e apénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi feltételekrol, igénylés maédjardl,
e  acsaladtamogatasi ellatasokra vald jogosultsagrol, igénylés modjardl,
¢ nyugdirendszer keretében igénybevehetd elldtasokra  jogositd  feltételekrdl,
__igénybevételérél.
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3. A programba valé bekapcsolédas feltételei

L 31 Iskolai végzettség | Erettségi végzettség

'3.2. | Szakmai eléképzettség - 50411 09 01 Pénzugyi-szamviteli igyintézd szakma

- 50411 09 02 Vallalkozasi ugyviteli 0gyintézé szakma

- Pénzigyi-szamviteli ugyintéz¢ szakképesités

- Véllalkozasi és bérugyintézé szakképesités

- Vallalkozasi Ugyintézd szakképesités

- Vallalkozasi Ggyintézd részszakképesités

- Koézgazdasag szakmacsoportba tartozé felséfoku szak-
képzésben szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-
elagazas

- Gazdasagtudomanyok képzési tertileten felséoktatasi
szakképzésben szerzett végzettség
_ Felséfoka iskolai vegzettség

3.3. | Szakmai gyakorlat teriilete és a) Erettsegl végzettség esetén
idétartama legalabb harom év pénzlgyi, vagy szamviteli, vagy
adézasi, vagy munkaiigyi teriileten szerzett (igazolt)
gyakorlat

b) Felséfoku iskolai végzettség (kivéve gazdasagtudomanyok
képzési terlilethez tartozd szakon szerzett végzetiség)
esetén

legalabb két év pénziigyi, vagy szamviteli, vagy adozasi,
vagy munkaiigyi terllleten szerzett (igazolt) gyakorlat

Nem kell szakmai gyakorlatot igazolni
1. a 3.2. pontban felsorolt szakmai eldképzettséggel

rendelkezdknek
2. Gazdasagtudomanyok képzési teriilethez tartozd szakon
szerzett felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezdknek

' 34. | Egészséglgyi alkalmassag |-
| kbvetelmény

3.5. Egyéb feltételek A képz6 intézmény minden résztvevével a felnéttképzésrol szolo
2013. évi LXXVII. térvény (Fktv.) altal meghatarozott tartalmd
felnéttképzési szerzédést két.

A mar korabban megszerzett elézetes tudas mérését a
felnéttképzo intézmény az Fkiv. és egyéb vonatkozd jogszabaly
eléirasai szerint biztositja.

4. A programban valo részvétel feltételei

41.  Részvétel kdvetésének modija A képzésben résztvevd Aaltal alairt Jelenlétl iv (éshvagy a
képzésben résztvevével elektronikus Gton folytatott szakmai
felkészitést, ellenérzést igazold dokumentum)

| 4.2, _ Megengedett hianyzas | Modulonként nem haladhatja meg a minimalis éraszam 30%-at.
4.3. Egyéb feltételek »  munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasa

»  a felndttképzési szerzédésben meghatarozott jogok és
- | kotelezettségek érvényesitése
= ~ 5. Tervezett képzési idd
| 6.1. | Osszes éraszam | 240 ora

6. Tananyagegységek
(a képzés 16 szerkezeti eleme, a képzési program felépiteset ado, onallé tartalommail biré képzési

. N _ egység
_ | A tananyagegység megnevezese Osszesen
| 6.1. | HR ismeretek 60 -
| 6.2. | Bérszamfejtési ismeretek 100 B
 6.3. | Tarsadalombiztositasi ismeretek 80

~ Osszesen: _ 240

I g
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_6.1. Tananyagegység

‘ 6.1.1. A tananyagegység HR ismeretek
| | megnevezése
| 6.1.2. A tananyagegység A kepzesben résztvevé a tananyagegység elvégzésével
célja ismerje a humanstratégia és az lzleti terv felépitését, azok |
részeinek informaciosziikségletét.
- képes legyen részt venni a munkaer&-toborzas folyamataban.
- Ismerje a munkajogi alapfogalmakat, a munkaviszony
létesitésére és egyéb specialis jogviszonyok létesitésére
vonatkozé szabalyokat.
- ismerje a munkaligyi nyilvantartadsra vonatkozd
eldirasokat.
- Tartsa be az adatszolgaltatasokra, adatkezelésre és az
informaciébiztonsagra vonatkozé szabalyokat.
6.1.3 A tananyagegység 60 dra
oraszama
(kontaktoraktol eltéré
. munkaforma is)
6.1.4 Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
. - Elvart T
Készségek, . . Onallésag és
képesseégek ismeretek wse"a(:t(i’teﬁzgl? Hok, felel6sség mértéke

Eldkésziti és a
rendelkezésre allo
informaciok birtokaban
dsszedllitia a
humanstratégia és az

Ismeri a humanstratégia
és az (zleti terv
felépitését, azok
részeinek
informaciosziikségletét.

Munkaja soran
térekszik az
informaciok megfeleld
kivalasztasara és
azok rendeltetésik

A tervfejezetek
osszeallitasahoz
sziikséges
informaciokat 6nalléan
rendszerezi, vezetdi

Uzleti terv ra bizott szerinti iranymutatas mellett
részeit. rendszerezésére, alakitja ki a
felhasznalasara. A tervfejezetek részeit.
tervrészek
kidolgozasanal
kreativitasra térekszik.
Reészt vesz a Ismeri az allasinterju Torekszik a Felelésséget vallal a
munkaerdtoborzas tipusait, menetét, ismei az | munkakorhoz munkaerd
folyamataban az allaskeresési illeszkedd kivalasztasanal az
allasinterjikon. modszereket. legalkalmasabb altala alkotott
munkaeré véleményrél.
kivalasztasaban a
vezetbket
véleményérdl
tajékoztatni.

Kapcsolatot tart a
munkavallalok,
munkaltato,
érdekképviseletek
kozott.

Ismeri a kapcsolattartas
széles korben elfogadott
normait.

Reflektiv magatartast
tanasit a
kapcsolattartas terén.

Vezetdi Utmutatas
alapjan énalléan
képes a
kapcsolattartasra

Gyakorlatban
alkalmazza a

Ismeri a munkajogi
alapfogalmakat, a

Szem el6tt tartja,
figyelemmel kiséri a

Vezetd iranyitasa
mellett végzi feladatat.

munkaviszonyra munkaviszony jogszabaly Folyamatosan
vonatkozo létesitésére és egyéb valtozasokat és ennek | kapcsolatot tart a
szabalyokban specialis jogviszonyok megfeleléen latja el tarsosztalyokkal.
foglaltakat. létesitésére vonatkozo feladatat.
szabalyokat. Pontossagra, A munkajat
Alkalmazéi szinten ismeri | precizitasra torekszik. | felllvizsgalja és
a munkavallalo és a értékeli. A
munkaltatd jogaira és fellilvizsgalat soran
kotelezettségeire felmer(lt hibait,
vonatkozé szabalyokat. hianyossagait
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Elvart

Készségek, . kil Onallésag és
képességek G wseI:tet(i’t?izrg: dok, felelésség mértéke
Ismeri a korrigalja énalloan.

munkaszerzédéstol eltérd
foglalkoztatas
lehetdségeit.

Részletesen ismeri a
munkaviszony
megszlnésének es
megsz(intetésének a
szabalyait.

Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra
vonatkoz6 szabalyokkal.

Ismeri a munkatigyi
kapcsolatokra vonatkozd
rendelkezéseket.

Alkalmazza az
adatszolgaltatasokra,
adatkezelésre és az

Ismeri az adatvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat.

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és

Munkaja soran
felelésséget vallal a
biztonsagos

informacio biztonsagra informacid adatkezelésért és az
vonatkozo biztonsagra informacié biztonsagra
szabalyokat. vonatkozé vonatkozé eldirasok
Munkaja soran betartja szabalyokat. betartasaval.
adatszolgaltatasra,

adatkezelésre, és

informacié biztonsagra

vonatkozo eldirasokat )

Osszegyijti és Ismeri a munkatgyi Munkavegzése Onalléan végzi
osszedllitja ill. nyilvantartasra vonatkozé | érdekében koveti a feladatat, munkajaért
tovabbitja feldolgozas | eléirasokat. szakmajaval vallalja a felelésséget.
céljabol a (szabadsag, munkaidé, kapcsolatos

bérszamfejtéshez rendkivlli munkaidé stb). | jogszabalyi

szlikséges valtozasokat.

informaciokat és Pontossagra,

dokumentumokat. precizitasra torekszik.
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felmérése és
beszamitasanak

| Az el6ézetes tudas

' MIR-ben szabalyozott modon

| lehetéségei és modja

6.1.7 A tananyagegység A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyéni és csoportos
| elvart tanulasi visszajelzés, egyéni munkak.

eredmeényeinek
mérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kézben
fejlesztd céllal

6.1.8. A tananyagegység A tananyagegység tanuldsi eredményének mérése a képzd
elvart tanulasi hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi
eredményeinek eredményének mérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban
mérése és értékelése = meghatarozott rendelkezéseket kéveti.
a tanitasi-tanulasi
folyamat végén 8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
szummativ/minésitd feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem
céllal felelt meg.

6.1.9 A tananyagegység A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.

elvégzésérdl sz6lo

igazolas kiadasanak

feltételei

A HR ismeretek tananyagegységhez rendelt irasbeli
tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-os szint( teljesitése.

_6.2. Tananyagegység

6.2.1. A tananyagegység Bérszamfejtési ismeretek .
| megnevezese |
6.2.2. | A tananyagegység A kepzesben résztvevd a tananyagegység elvégzéséve/
célja ismerje a biztositasi kdtelezetiség elbiralasanak szabalyait, a
bérszamfejtésre  és  jovedelem-kifizetésre  vonatkozé
szabalyokat (szja, tbj stb).

- ismerje a munkaltatd és munkavallald addzasi és
jarulékfizetési kotelezettségeit, a bevallasi és befizetési
hataridéket, alkalmazéi szinten ismerje a bevallasi és
adatszolgaltatasi nyomtatvanyokat.
ismerje a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyokat,
illetve a tarsas és egyéni vallalkozéi jogviszonyokat.

6.2.3. A tananyagegység 100 dra
éraszama
(kontaktoraktél eltérd
. | munkaforma is) i B - |
| 6.24. Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
Ké . A — Onallésag és
észségek, lsmeretek Elvart viselkedésmodok, felelésség
képesseégek attitdidok P
___mértéke
Elbiralja a biztositasi | Ismeri a biztositasi | A biztositasi Ondlléan végzi
kotelezettséget, kotelezettség elbiralasanak | kételezettségek bejelentési és
eleget tesz szabalyait. tekintetében torekszik elbiralasi
bejelentési minden informacié pontos | kotelezettségét.
kotelezettségének. kideritésére és ennek
megfelelben jar el.
Tajékoztatja a Ismeri kedvezmények | A kedvezmények Az 6nallo és
munkaltatot- elbiralasahoz sziikséges | érvényesitésével pontos
foglalkoztatét és a jogszabalyokat (csaladi | kapcsolatos jogszabalyok munkavégzés
munkavallalét az 6ket | kedvezmény, szocialis | valtozasara folyamatosan szempontjabdl
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Onallésag és

vonatkozo
jogszabalyokat és
ezekrél képes pontos

vonatkoz6 szabalyokat (szja,
tbj stb).

munkavallalé érdekeit és
nyitott Gj megoldasokra

K’észsé’gek, Ismeretek Elvart viselkedésmodok, felelésség
képességek attitidok mértéke
érintd kedvezmények | hozzajarulasi ado | figyel, és ennek folyamatosan
lehettségérdl és azok | kedvezmény, stb). megfeleléen latja el a kollégaival és
ervényesitési feladatat. vezetdjével
szabalyairol. tudatosan
egyeztet és
kikéri a szakmai
véleményiiket
Alkalmazza a Magabiztosan ismeri a | Szem elétt tartja a Felelésséget
bérszamfejtésre és a | bérszamfejtésre és | jogszabalyok betartasa vallal munkaja
j6vedelemkifizetésre | jovedelemkifizetésre mellett a munkaltaté és a pontos

elvégzésével
kapcsolatosan
térekedve a

iranyuld egyéb
jogviszonyok, illetve a
tarsas és egyéni
vallalkozok
tarsadalombiztositasi
és ad6zasi
kotelezettségeit és
errél tajékoztatja az

érintett feleket.

jogviszonyokat, illetve a
tarsas és egyéni vallalkozoi
jogviszonyokat és azok
biztositasi kotelezettségeit.
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szakmajaval kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat.
Pontossagra és
precizitasra torekszik.

tajékoztatassal kdzbés munkara
szolgalni az és az
érintetieknek. s egyeztetésre.
Haszndlja a Osszefliggéseiben ismeri a | Figyelemmel kiséri az Igyekszik
bérszamfejté munkaltaté és munkavallalé | adatszolgéltatasra, folyamatosan
programot és az adozasi és jarulékfizetési | adokedvezményekre onallé
adatszolgaltatashoz kotelezettségeit. vonatkozd szabalyokat és | javaslatokkal
kapcsoloédé Tudja a bevallasi és azokat magara nézve is elésegiteni a
programokat, illetve befizetési hataridéket, kételezének tart. munkavégzést
folyamatos elienérzés | alkalmazéi szinten ismeri a egyeztetve
mellett feltarja azok bevallasi és vezetdjével és a
esetleges hibait. adatszolgaltatasi tarsosztalyokkal
Kialakitja és sziikség | nyomtatvanyokat. Uj
esetén tovabbfejleszti | Tisztaban van az megoldasokat
azt a adatszolgaltatasra, kezdeményez,
munkafolyamatot, adatkezelésre vonatkozd objektiv médon
amely a hataridék szabalyokkal (KSH, NAV, igyekszik
betartasat elésegiti. Kormanyhivatal). értékelni sajat,
illetve masok

L munkajat
Bemutatja és Alkalmazéi szinten ismeria | Elfogadja a szakmaetikai Az 6nallé
ismerteti a munkaviszony létesitése és | elveket, emellett torekszik | munkavégzés
munkaviszony megsziinése/megszintetése | a kdz6s munkara és a mellett kikeri
létesitése, esetén elvégzendd kompromisszumkészségre. | vezetbje és
megsziinése, illetve feladatokat, és a feladat kollégai
megsziintetéséhet ellatashoz sziikséges tanacsat,
kapcsolodo jogszabalyokat. atmutatasat és
szabalyokat. képes korrigalni

sajat, illetve

| . masok hibait.
Pontosan alkalmazza | Ismeri a munkavégzésre A munkavégzés Masokkal
a munkavégzesre iranyulo egyéb érdekében koveti a egyittmikodve

is €s énalldéan is
felllvizsgalja
munkajét és a
sziikséges
hibakat feltarja,
javitja.

TSy
zigné helye
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6.2.6. Az elézetes tudas
felmérése és
beszamitasanak

| lehetdségei és modja

6.2.7. A tananyagegység
elvart tanulasi
eredmenyeinek
mérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kézben
fejleszté céllal

6.2.8. A tananyagegység
elvart tanulasi
eredményeinek
mérése és értékelése

a tanitasi-tanulasi

folyamat végén

szummativ/minésité
céllal

| MIR-ben szabalyozott médon

A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyéni és csoportos |
visszajelzés, egyéni munkak.

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzé

hataskérébe utalt programkdvetelmény-modul tanulasi

eredményének mérésére és értékelésére vonatkozé, PK-ban
| meghatarozott rendelkezéseket kdveti.

8.1. pontban meghatarozott 60 perces projektfeladat (egy belépd
dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtési feladat),
melynek mindsitése megfelelt/nem felelt meg.

6.2.9. A tananyagegység
elvégzéseérdl szolo
igazolas kiadasanak

| A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis 6raszam 30%-at.

A Bérszamfejtési ismeretek tananyagegységhez  rendelt

feltételei projekifeladat eredményes, legalabb 50%-os szint( teljesitése.
Oldal 12 / 22 Szigno helye



6.3. Tananyagegyseg

1 6.3.1 A tananyagegység Tarsadalombiztositasi ismeretek
| | megnevezése
6.3.2. A tananyagegység A kepzesben részivevd a tananyagegység elvégzésével
célja ismerjie a kozigazgatasi hivatali rendszer felépitesét, az
altalanos kézigazgatasi rendtartds szabalyait (illetékességre,
hataskérre, Ggyintézési hataridére, déntések meghozatalara,
és a jogorvoslatra vonatkoz6 szabalyokat).
- ismerje a csaladtamogatasi ellatasokra  vonatkozé
jogszabalyokat,
- ismerje a tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatokat.
- ismerje a pénzbeli ellatasokra valo jogosultsagi feltételeket
(tappénz, csed, gyed, orokbefogaddi dij).
- képes legyen az egészségigyi ellatasok rendszerét ismerve
vegezni feladatat.
- a nyugdijbiztositasi ellatasok rendszerét ismerve végezni
| feladatat. -
6.3.3. | A tananyagegység 80 dra
draszama
(kontaktéraktél eltéré
- | munkaforma is) Il B
| 6.34 Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzgjarul
o Elvart B
Készségek, . e Onallésag és
képességek Ismaratek vsel:&?&%’g; dok, felelésség mértéke
Alkalmazza az altalanos | Ismeri: Elfogadja a Végig gondolja az
kézigazgatasi rendtartds | e a kézigazgatasi | szakmaetikai elveket, | alkalmazandé
szabadlyait, valamint a hivatali rendszer | empatikus, érzékeny jogszabalyokat.
kotelezd felépitését. Onalléan hozza meg a
egészsegbiztositas e az altalanos dontéseit.
ellatasairdl szolo kbzigazgatasi
jogszabaly rendtartds szabalyait
rendelkezéseit. (illetékességre,
hataskérre,
dgyintézési

hataridére, déntések ‘

meghozatalara, és a
jogorvoslatra
vonatkozo
szabalyokat)
e a jogalap
megallapitott
kifizetésekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozé
szabalyokat;
e az egyidejlleg
folydsithatod
ellatasokra
vonatkozé
szabalyokat.

nélkul

Alkalmazza a Részletesen ismeri a Elfogadja a Onalléan végzi a
csaladtamogatasi csaladtamogatasi szakmaetikai elveket, | feladatat.

ellatasokra vonatkozd ellatasokra vonatkozé empatikus, érzékeny.

szabalyokat. jogszabalyokat.

Tajékoztatja az ellatast Ismeri a Szem elétt tartja a Jogosulttal

igénylét csaladtamogatasi jogosult érdekeit, egyuttmikodve végzi
csaladtamogatasi ellatasok igénylésének | empatikus, érzékeny. | feladatat.

__ellatédsokra vonatkozo

nyomtatvanyait, az

Oldal 13/ 22
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Elvart

Készségek, . o Onallosag és
képességek Ismeretek v'se"a(ft(i’teﬁ?j%': dok, felelésség mértéke
szabalyokrdl, az igénylés | igénylés modjat.
modjardl.
Téjékoztatja az ligyfelet | Tisztaban van a Elfogadja a Onaliéan, a jogosulttal

(munkavallalét) a
szocialis ellaté rendszer
altal biztositott pénzbeli
ellatasokra jogosito
feltételekrdl, az igénylés
modjarol.

szocidlis igazgatas
altalanos szabalyaival,
illetve a szocialis
ellatérendszer keretein
bell igénybe vehet6
ellatasok formaival.

szakmaetikai elveket,
empatikus, érzékeny.

egylttmikodve,
tudatosan, végig
gondolva végzi
feladatat.

Elkésziti a
tarsadalombiztositasi
kifizet6helyi elszamolast
és statisztikai
adatszolgaltatast.

Ismeri a
tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyi feladatokat.

Belédtja az
adatszolgaltatasi
kotelezettség
fontossagat.

Felel6sséget vallal
sajat munkajaért.

Megallapitja a pénzbeli
ellatasokra valé
jogosultsagokot,
ellatasra valo
jogosultsag idejét.

Ismeri

e a pénzbeli
ellatasokra valé
jogosultsagi
feltételeket (tappénz,
csed, gyed,
Orékbefogaddi dij)

o folyamatos biztositasi
id6 megallapitasat.

Szem el6tt tartja a
jogszabalyi
rendelkezéseket.

Megallapitja a pénzbeli Behatdan ismeri a Torekszik a
ellatas naptari napi pénzbeli ellatasok jogszabalyok
alapjat, mértékét. naptari napi alapjanak betartasara, a
megallapitasahoz pontossagra,
sziikséges iranyadd precizitasra.
idészakot, szamitasi
idészakot.
Ismeri a figyelembe
vehetd jévedelmeket.
Elkésziti az (izemi balesti | Ismeri a baleseti Torekszik a
jegyzékényvet, a baleset | ellatasokra vonatkozé jogszabalyok

{izemi jellegét
elismerd/elutasitd
hatarozatot.

tappénztdl eltéré
rendelkezéseket.

betartasara, belatja a
dontés fontossagat.

Megallapitja a baleseti
tappénz naptari napi
alapjat, mértékét.

Behatdan ismeri a
baleseti tappénz naptari
napi alapjanak
megallapitasahoz
sziikséges iranyado
idészakot, szamitasi
idészakot.

Ismeri a figyelembe
vehet6 jévedelmeket.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Onalloan végzi
feladatat, vallalja a
feleldsseget azok
helyességéért.

Kivalasztja, alkalmazza a

Ismeri a

Fogékony az

Onalléan végzi a

tarsadalombiztositasi tarsadalombiztositasi informaciok tevékenyseget, képes
kifizetéhely altal kifizetéhely altal befogadasara. a hibak 6nallé
hasznalandé alkalmazando6 Min&ségi javitasara.
nyomtatvanyokat az nyomtatvanyokat. munkavégzésre

ellatasok térekszik.

megallapitasanal. N

Betartja az eljarasi Atfogéan ismeri az Toérekszik a Onalléan végzi

szabalyokat.

érkeztetés, iktatasi
feladatokat, az
Ggyintézési hataridéket,
a dontésekre,

precizitasra,
pontossagra, a
jogszabalyok
betartasdra.

feladatat vallalja a
felelésséget azok
helyességéért.
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Elvart

Készségek, . Sy Onallésag és
képességek Ismeretek wsell;;ei:iteﬁzrg: dok; felel6sség mértéke
hatarozatokra,
végzésekre vonatkozo
szabalyokat.

Tajékoztatja az
érintetteket a nyugdijba
vonulas feltételeirél.

Mélyrehatéan ismeri a
tarsadalombiztositasi
nyugdijrendszer
keretein beliil igénybe
veheté nyugellatasokra
jogosito feltételeket, az
igényérvényesitésre és
az ellatasok
folydsitasara vonatkozd
szabalyokat.

Szem elétt tartja a
jogszabalyi
rendelkezéseket.

Jogosulttal
egyuttmikddve vegzi
feladatat.

Alkalmazza a Tisztaban van azokkal Befogadja a | Onalléan végzi a
nyugellatasra a az ellatasokkal, melyek | jogszabaly feladatat. Képes a
megvaltozott tarsadalombiztositasi rendelkezéseit. hibak 6nallé
munkaképesséq(i szempontbdl nyugdijas javitasara.
személyek ellatasairdl statuszt biztositanak.

sz0l6 jogszabalyokat.

Tajékoztatja az Ismeri a korhatar elétti | Fogékony az Jogosulttal
érintetteket a korhatar ellatasokra és a informaciok egyuttmiikddve,
elotti ellatasokrol, szolgalati jarandosagra | befogadasara. tudatosan vegzi
valamint az ellatasok vonatkozo szabalyokat, tevékenységét.

mellett végezhetd

keresétevékenységérdl.

kiilonos tekintettel az
ellatasban részesulék
keresétevékenysége
esetében alkalmazando
jogszabalyokat.

Tajékoztatja az
érintetteket a
megvaltozott
munkaképességu
személyek ellatasairdl,

annak igénybevételérdl.

Ismeri a megvaltozott
munkaképességl
személyek ellatasaira,
rokkantsagi és a
rehabilitacios eliatasra
vonatkozo jogosultsagi
feltételeket, a
foglalkoztatasukra
vonatkozé szabalyokat.

Fogekony az
informaciék
befogadasara.
Erzékeny, empatikus.
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6.3.6. Az elézetes tudas MIR-ben szabalyozott médon
felmérése és
beszamitasanak
_ | lehetdségei és modja | B |
6.3.7. A tananyagegység A fanuldsi eredmények mérésének modszere: egyéni és csoportos
elvart tanulasi visszajelzés, egyéni munkak.
eredményeinek
mérése és ertékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kézben
fejlesztd céllal

6.3.8. A tananyagegység A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzd
elvart tanulasi hatdskérébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi
eredményeinek eredményének mérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban
mérése és értékelése | meghatarozott rendelkezéseket kdveti.

a tanitasi-tanulasi

folyamat végén 8.1. pontban meghatédrozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
szummativiminésitd | feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem
céllal felelt meg.

6.3.9. A tananyagegység A hidnyzas mértéke ne haladja meg a minimalis éraszam 30%-at.

elvégzésérsdi szold
igazolas kiadasanak | A Tarsadalombiztositasi ismeretek tananyagegységhez rendelt
feltételei irdsbeli tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-os szintl
teljesitése.

7. Maximalis csoportiétszam

7.1. Maximalis csoportlétszam (f6) 100

8. A képzésben résztvevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A tananyagegységek oktatdsanak zarasakor keriil sor a tanulasi eredmények mérésére és
értékelésére (mindsité mérés).

8.1. A tananyagegységek tanulasi eredményének mérése

1. HR ismeretek

Idétartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a képzé hataskérébe utalt mérés

Tartalma: A 6.1 pontban meghatarozott részletes kdvetelmények barmelyike.

2. Bérszamfejtési ismeretek

Idétartama: 60 perc

A mérés modszere: projektfeladat (egy belépé dolgozé megadott adatainak felvitele utan
bérszamfejtési feladat)

Formaja: a kepzé hataskorébe utalt mérés

Tartalma: A 6.2 pontban meghatarozott részletes kévetelmények barmelyike.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek

Id6tartama: 60 perc

A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a képz6 hataskdrébe utalt mérés

Tartalma: A 6.3 pontban meghatarozott részletes kdvetelmények barmelyike.

8.2. A tananyagegységek tanulasi eredményeinek értékelése
A tanuldsi eredmények mérése akkor eredményes, ha a tananyagegységek szakmai kdvetelményeit

|

=
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a kepzésben résztvevd kulén-kilén minimum 50%-0s szinten teljesitette.

A tananyagegységek értékelése:
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Amennyiben minden tananyagegység tudasmeérése eredményes, a felnéttképzé intézmény a képzés
elvégzését igazold tanusitvanyt allit ki a felnéttképzési adatszolgaltatasi rendszer Utjan a képzésben
résztvevo részére, amely a képesité vizsgara bocsatas feltétele.

8.3 A mérés litemezése, a dokumentumok kezelésének madja, a javitasi és pétlasi, valamint a
jogorvoslati lehetGségek

8.3.1. A mérés litemezése

A tananyagegységek mérése a képzési programmal 6sszhangban elkészitett — tanfolyamhoz rendelt
— orarend alapjan a tananyagegységek zarasakor kerlinek megszervezésre, amelyrél a mérésre
jelentkezett képzésben résztvevd irasbeli értesitést kap.

8.3.2. A dokumentumok kezelésének modja

A mérések lebonyolitasara és szervezésére a feln6ttképzé intézmény lebonyolitasi rendet és
jegyzokdnyvet készit, a mérések eredményeit értékeld iven rogziti az elért szazalékos teljesitmény és
a szdveges értékelés (megfelelt, nem felelt meg) jeldlésével.

Az irasbeli tevékenység feladatlapjat és annak értékelési utmutatojat a felnéttképzéd intézmény altal
megbizott oktato késziti el legkésébb a mérést megel6zé 5. munkanapig.

Az oktatd tanar éltal kijavitott és értékelt feladatlapokat a felnéttképzé intézmény a képzési csoport
kepzésének befejezését kdvetd egy évig 6rzi meg.

Ha egy-egy tananyagegység mérése megfelelt minésitésl, ugy a tananyagegység teljesitésérdl a
felnéttképzé intézmény igazolast allit ki a képzésben résztvevd részére.

A Ftv. 16. §-ban foglaltak vonatkoznak az értékelé iv és a jegyzékényv megdrzésére, valamint a
kiallitott tanusitvanyra és igazolasra.

8.3.3. Javitas- pbtlas, és jogorvoslati lehetdségek
A javito-, potldbmérés a felnbttképzd intézmény 4ltal meghatarozott idépontokban, a képzés
befejezését kdvetd egy éven belill teljesithetd.

A merésben résztvevd észrevételeire a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyaddk.

8.4. Felmentés a tanulasi eredmények mérése alol

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése all az a képzésben résztvevd menthetd fel, aki
az elbzetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazolni tudja, és a dokumentum
alapjan egyérteimen megallapithatd, hogy rendelkezik azokkal a kompetenciakkal, melyek a
képesitd vizsga sikeres teljesitéséhez szikségesek.

9. A képzés zarasa

9.1. A szakmai képzés elvégzésének
igazolasarél sz6lo tandsitvany
kiadasanak feltételei

A szakmai képzés kévetelményeinek igazolasarél a
felnéttképzé intézmény tanusitvanyt allit ki a képzésben
részt vev® személy részére, amennyiben az &sszes
tananyagegység tudasmérése megfelelt mindsités(, illetve
a kepzesben résztvevd felmentést kapott a tanulmanyi
eredmények mérése alol.
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10. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsolodo egyéb specidlis feltételek és ezek biztositasanak médja

101. Személyi feltételek A képzésben az alabbi szakképzettséggel, illetve
gyakorlattal rendelkezd szakember vesz részt.

A képzés elméleti részének oktatasaban az, aki a képzési
tartalomnak megfelelé szakos tanari szakképzettséggel,
ennek hianyaban a képzési tartalomnak megfelelt felséfoku
vegzettséggel és szakképzettséggel, vagy felséfoku
végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezik.

A képzés gyakorlati részének oktatasaban az, aki a képzési
tartalomnak megfeleld felséfoki  végzettséggel és
szakképzettséggel, vagy a képzés tanulmanyi teriiletének
megfeleld szakképesitéssel és legalabb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

10.1.1.  Személyifeltételek | Munkaszerzédéssel, megbizasi szerz6déssel, vallalkozasi
_biztositasanak maédja | szerzdédéssel. -
10.2. Targyi feltételek A képzésben részt vevbk létszdmanak megfeleld

mennyiségben:

Tanterem, el6ad6terem: 60 szék és 30 asztal

Az intézményi miikbédés soran az alabbi targyi
feltételeknek kell folyamatosan biztositottnak lenniik:
adminisztraciés iroda és irattar, lgyfélszolgalati helyiség,
fénymasolo, szamitogép internet hozzaféréssel,
periféridkkal, Szamitastechnikai eszkdzdkkel rendelkezd
tanterem (a tantermi alapfelszereléseken feliil) 1 tabla
vagy flipchart, résztvevénként 1 szamitégépasztallal és
szamitégéppel, tovabba résztvevénként a megfeleld
perifériakkal és korlatlan internet-hozzaféréssel.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolddo
eszkozok
e Szamitégép, illetve mobil IT eszkdzék

e Internethozzaférés, wi-fi
B - s |rodatechnikai eszkdzdk o
o lrodai szoftverek (szévegszerkesztd,
tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacids)
» |ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e Jogtar
e ANYK
_ | . * bérszamfejtési program - |
10.2.1. | Targyi feltételek Sgjat tulajdont és bérelt eldadd termek, tantermek teljes
biztositasanak moédja felszereltséggel (szamitogép, projektor, falitabla, tabla,

padok, asztalok, székek, fogas, szemét tarold, kll6n
| kérésre nyomtatd)

Mindsités helye: Budapest
Min&sités datuma: 2024. oktober 1.
Bakos Péter e

Szakért6é neve Intézmény képvisel6jének alairasa

FSZ/2021/000113
Szakért6i nyilvantartasi szam

Szakérto alairasa
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Az elézetes mindsités ténye

Szakértd nyilatkozata: A képzési program elézetes mindsitése megtértént.
Az elézetes mindsités helye: Budapest
Az elézetes mindsités idépontja: 2024. oktdber 1.

Az elbzetes mindsitést végz6 felntttképzési | Bakos Péter
szakertd neve:

Az elbzetes mindsitést végzo felndttképzési | FSZ/2021/000113
szakértd nyilvantartasi szama:

Felnoéttképzesi szakértd alairasa:
(papiralapl képzési program esetében)

—

A képzési program eldzetes mindsitését kbvetben a felndttképzési szakértd a képzési programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzési program elézetes minésitését érinté, azt modositd vagy
kiegészitd - megallapitasokat nem tehet.

Az el6zetesen mindsitett képzési programot a felndttképzé képviseletére jogosult személynek - a
képzési program utolsé oldalan - ala kell irnia.

A felnbttképzési szakérté a vizsgalatot kéveté megallapitasait tartalmazo szakért6i véleményt
irasban kozli a felnéttképzdvel.

A felnéttképzé az elézetes mindsités alapjat képez, szakértti véleményt a képzési programhoz
mellékeli.

A képzés program modositasa esetén a felnéttképzének el kell végeztetnie a modositott képzési
program el6zetes minésitését.

Feln&ttkepzd képviseletére jogosult
személy alairasa:

—
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