KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

E2
1.1. A szakmai képzés megnevezése Munkaer6égazdalkodasi és tarsadalombiztositasi tigyintéz6
A szakmai képzés megnevezése Labour Management and Social Security Administrator
angol nyelven
A szakmai képzés megnevezése | Sachbearbeiter fiir Personalwirtschaft und Sozialversicherung
német nyelven
1.2. Programkdvetelmény megnevezése | Munkaer6gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ugyintéz6
1.3. Programkovetelmény azonositd 04175001
szama
1.4. A képzés célja Olyan szakemberek képzése, akik a képzés eredményes

befejezése utan a munkaeré-gazdalkodas és
tarsadalombiztositas tobb terliletén tudnak ellatni humaners-
forrashoz kapcsolodé feladatokat (HR tertileten, a bérszamfejtés
terlletén és a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladata
ellatasa tertletén).

1.5. A képzés célcsoportja Mindazon a 3.1. pontban megjeldlt iskolai végzettséggel, a 3.2.
pontban felsorolt szakmai eléképzettséggel, valamint a 3.3.
pontban megjelélt szakmai gyakorlattal rendelkezé személy, aki
részt vesz a munkaligyi nyilvantartasok alapjan a bérekkel
kapcsolatos  adminisztracios,  (bérszamfejtés,  jarulék-
nyilvantartas, stb.) feladatok ellatasaban, kdzremiikodik a

munkavallalék munkaviszonyanak létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos Ugyintézési feladatokban, az
egészség- és tarsadalombiztositassal kapcsolatos

nyilvantartasokat vezet, de kapcsolodd szakképzettséggel nem
rendelkezik, valamint az, aki az adott szakmai végzettséggel a
HR terliletén, bérszamfejtéként, bértigyi eléaddként, illetve
tarsadalombiztositasi  Ugyintéz6i  munkakdrben  kivan
elhelyezkedni.

2, A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1. | A szakmai képzésben résztvevé a képzés eredményes elvégzése utdn képes lesz:
HR feladatok terliletén
e Az emberi eréforrassal valé gazdalkodasban részt venni,
¢  Kapcsolatot tartani a munkavallalok, munkaltato, érdekképviseletek kozoétt.
e  Ellatni az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
o Tajékoztatni a munkavallalot az érvényesithetd kedvezményekrdl, potszabadsagrol,
nyilatkoztatni a kedvezmeények igénybevetelérdl.
A Munka Toérvénykonyve altal meghatarozott nyilvantartéshoz szilkséges adatokat |
osszegyljteni és adatokat tovabbitani feldolgozas céljiabol.
| »  Munkakoréhez kapcsolddd hagyomanyos és digitdlis dokumentumokat rendszerezni,
iratkezelést végezni.
2.2, Bérszamfejtés tertiletén
¢« AHR altal megadott adatok alapjan, ellatni a havi bérszamfejtesi feladatokat.
e FEleget tenni a jogszabaly altal eldirt bejelentési, bevallasi és adatszolgéltatasi
, kotelezettségeinek. B
2.3. 1 Tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok teriiletén
Tajekoztatni az érintetteket
* apénzbeli ellatasokra vald jogosultsagi feltételekrdl, igénylés modjardl,
| e acsaladtamogatasi ellatasokra vald jogosultsagrol, igénylés maodjardl,
} ¢ nyugdirendszer  keretében  igénybevehetd  ellatasokra  jogositd  feltételekrdl, |
‘ igénybevételérél.

!
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3. A programba valé bekapcsolédas feltetelei
3.1, iskolai végzettsés Erettségi vénzettség
32 Szakmai eldkepzetiseg - 5041109 01 Pénzugyi-szamviteli igyintézd szakma
- 50411 09 02 Valalkozasi ogyviteli (gyintézd szakma
- Pénzugyi-szamviteli Ogyintézd szakképesites
- Vallalkozasi és bérugyintézd szakkepeslies
- Vallalkozasi Ggyintézd szakképesités
- Vallalkozasi tgyintézd részszakképesites
- Koézgazdasag szakmacsoportba tartozd felsdfoku szak-
kepzeésben szerzett OKJ szakképesités/szakképesités-
elagazas
- Gazdasagtudomanyok képzesi terleten felsGokiatasi
szakkepzésben szerzett vegzetiség
- Felséfoku iskolai venzettség

3.3 Szakmai gyakorlat terilete és | a) Erettségi vegzettség esetén
iddtartama legalabb harom év pénzigyl, vagy szamviteli, vagy
adozasi, vagy munkaiigyl terlleten szerzett (igazolt)
gyakorlat

. b} Felstfoku iskolai végzettség (kivéve gazdasagtudomanyok
: képzési terdlethez tarfozd szakon szerzell végzetiség)
! esetén

i [ legalabb ket év pénzigyi, vagy szamvitel, vagy addzasi,

! vagy munkaugyi terileten szerzett (igazolt) gyakorlat
i Nem kell szakmai gyakerlatot igazolni
1. a 32, pontban felsorolf szakmai eldképzettséggel
rendelkezéknek
2. Gazdasagtudomanyok képzési terilethez tartozo szakon
| szerzett felsdfoku iskolai végzetiséagel rendelkezOknek
3.4 Egészségigyi alkalmassag -
kovetelmeny _

35 Egyéb feliételek A képzo intézmény minden részivevovel a felnbitkepzésrd! szolo
2013, é&vi LXXVIL. torvény (Fkiv.) altal meghatarozott tartalmy
felndttképzesi szarzddéest kit
A mar kordbban megszerzett eldzeles tudas merését a
felntitképzd intézmeny az Fktv. es egyeb vonatkozd jogszabaly
elbirasai szerint biztosita,

4, A programban valo reszveétel feltételei

41 Reészvétel kbvetésének modja A tévoli eleréssel megvaldsuld kontakidrakon bejelenikezés es

folyamatos jelenlét, vagy a kontakidrakrol készult vided legalabb

90%-anak megtekintése a Hallgatdi Informacios Rendszerben.
4.2.  Megengedett hianyzas Modulonként nem haladhatia mes a minimalis draszam 30%-at.
43, Egyéb feltételek ¥ munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasa

¥ a felnottképzési szerzodésben meghatarozolt jogok €s

kolelezettséaek érvényesitése

: 5. Tervezett képzési idd
51 | Osszes éraszam 240 6ra

6. Tananyagegységek
(2 képzés 16 szerkezeti eleme, a kepzési program felépitését add, onalld tartalommal bird kepzési

egyseq)
A tananyagenyséd megnevezése _ Osszesen
8.1 HR ismeretek _ 60
8.2 Bérszamfejtési ismeretek 100
| 6.3, Tarsadalombiziositasi ismeretek 80
| Osszesen: 240

I~
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6.1, Tananyageqgyseéq
6.1.1.
meinevezése

A tananyagegyseég

HR ismeretek

6.1.2. A tananyagegység A képzésben részivevd a tananyagegység eivégzéseve!
célja - ismerje a humanstratégia és az Uzleti terv felépiteset, azok
részeinek informaciésziikségletat.
képes legyen részt venni a munkaerd-toborzas folyamataban.
- Ismerje a munkajogi alapfogalmakat, a munkaviszony
Iétesitésére és egyéb specialis jogviszonyok lélesitesere
vonatkoz& szabalyokat,
- ismerje & munkaigyi nyilvantartdsra  vonatkozd
eléirasokat.
- Tardsa be az adatszolgaltatdsokra, adatkezelésre es az
| informacidhizionsaara vonatkoz¢ szabalyokat.
6.1.3. A tananyagegyseg 80 dra
draszama
{kontaktéraktdl elierd
| munkaforma is)
614 Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
c— Elvart B o
Készségek, : o Onéllésag és
képessggek |smeiretek wsef;ariiteasar&?dok, felelsség mérteke

Eldkésziti és a
rendelkezésre alld
informaciok birtokaban
osszeallitja a
humanstrategia és az
Ozleti terv ra bizott
részeit.

Résztvesz g
munkaerotoborzas
folyamataban az
allasinterjukon.

Kapcsolatot tart a
munkavallaldk,
munkaltato,
érdekképviseletek
| kdzotl.
Gyakorlatban
alkalmazza a
minkaviszonyra
vonatkozé
szabalyokban
foglaltakat.
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Ismeri 3 humanstratégia
és az zleti terv
felepiteset, azok
részeinek
informacidsziukségletét.

" Ismeri az allasinterju

tipusait, menetét, ismei az
allaskeresési
modszereket.

ismeri a kapcsolattartas
széles kdrben elfogadott
normait.

lsmeri a munkajogi

alapfogalmakat, a
munkaviszony
Itlesitésére és egyeb
specialis jogviszonyok
letesitésére vonatkozd
szabalyokat. —
Alkalmazéi szinten ismeri
a munkavallalo és a
munkaltato jogaira es
kételezettségeire
vonatkozd szabalyokat.

Munkaja seran
torekszik az
informaciok megfeleld
kivalasztasara es
azok rendeltetesiik
szerinil
rendszergzésére,
felhasznalasara. A
tervrészek
kidolgozasanal

| kreativitasra torekszik.

Tarekszik a
munkakorhdz
illeszkedd
legalkalmasabhb
munkaerd
kivalaszigsaban a
vezetdket
vélemeényé&rdl
tajekoztatn.

Reflektiv magatartast
tanusit a
kapcsolattartas terén.

" Szem elétt tartja,

figyelemmel kiseri a
jogszabaly
valtozasokat es ennek
megfelelben iafja el
feladatat.

| Pontossagra,

precizitasra torekszik.

| Vezetd iranyitasa

A tervigjezetek
osszeadllitasahoz
szlkséges
informacickat analléan
rendszerezi, vezetdi
iranymutatas mellett
alakitja ki a
terviejezelek részeit.

| Feleltsséget vallal a

munkaerd
kivalasziasanal az
altala alkotott
véleményrdl.

 Vezetdi utmutatas

alapjan énalldéan
képes a
kapcsolattartasra

mellett végzi feladatat.
Folyamatosan
kapcsolatot tart a
tarsosztalyokkal.

A rmunkajat
felulvizsgalja és
ériékeli. A
felulvizsgalat soran
felmerult hibait,
htanyossagait

gzigno E'elee



Keszségek,
képességek

Alkalmazza az
adatszolgaltatasokra,
adatkezelésre es az
informacié biztonsagra
vonatkozd
szabalyokat.

Munkéaja soran betartja
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacio biztonsagra
vaonatkozé eldirasokat
Osszegy(jti és
osszedllitja ill.
tovabbitja feldolgozas
céljabol a
bérszamfejtéshez
szlkseéges
informaciokat és
dokumentumokat.

Oldal 4 /22

Ismeretek

| fsmeri a
munkaszerzdédesiol elierd

foglalkoziatas
lehetdségeit.
Részletesen ismeri a
munkaviszony
megszinésének es
megszlintetésének a
szabalyait.
Részletesen ismeri az
atipikus
munkaviszonyokra

| vonatkozd szabalyokkal.

ismeri a munkalgyi
kapcsolatokra vonatkozo

| rendelkezeseket.

Ismeri az adatvédelemre
vonatkozo szabalyokat

“ismeri a munkaugyi

nyilvantartasra vonatkozd
eldirasokat.

{szabadsag, munkaidd,
rendkivili munkaidé stb).

Elvart
viselkedésmodok,
attitiidok

Figyelemmel kiséri az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre, és
informacio
biztonsagra
vonatkozd
szabalyckat.

Munkavégzese

érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
orecizitasra térekszik.

Onallosag és
feleléssén mértéke

| korrigalja onalldan.

Munkaja soran
felelosséget vallal a
biztonsagos
adatkezelésért és az
informacié biztonsagra
vonatkozé eldirasok
betartasaval.

" Onalloan vegzi

feladatat, munkajaert
vallalja a feleldsseget.

T
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6.16.

Az eldzetes tudas
felmérése és
beszamitasanak
lehetbséoei es modja
A tananyagegyseg
elvart tanulasi
eredmenyeinek

mérése és ertékelése

a tanitasi-tanulasi
folyamat kdzben
fejleszté célial

A tananyageqgyseg
elvart tanulasi
eredmenyeinek

merese és ertékelése

a tanitasi-tanulasi
folyamat végén
szummativ/imindsitd
cellal

A tananyagegyseg
elvégzéserdl sz610
igazolas kiadasanak
feltetelei

6.2, Tananyageqység
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MIR-ben szabalyozott modon

A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyéni €s csoporios
visszajelzés, egyéni munkak.

A tananyagegyseég tanulasi eredményének mérése a kepzd
hataskarébe utait programkévetelmény-modul tanulasi
eredményének mérésére es ériékelésére vonatkozo, PK-ban
meghatarozott rendelkezéseket kovell

8.1. pontban meghatarozott 60 perces irasbeli (feleletvalasztas,
feleletalkotas) tevékenyseq, melynek mindsitése megfelelt/nem
felelt meg.

A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis éraszam 30%-at.

A HR ismeretek tananyagegységhez rendelt  irasbeli
tevékenysegnek eredményes, legalabb 50%-os szinil teljesitése.

6.2.1, i A tananyagegyseég Bérszamfejtési ismeretek
menevezese
622 A tananyagegység A képzéshen részivevd a tananyagegység elvégzéseve!
célja - ismerje a biztositasi kitelezettseg elbirdlasanak szabalyail, &
bérszamfejiesre  és  jovedelem-kifizetésre  vonatkozo
szabalyokat (szja, thj stb).
ismerje a munkaltatd és munkavallald adozasi és
jarulékfizetési kotelezettségeit, a bevallasi és befizetési
hataridéket, alkalmazdi szinten ismerje a bevallasi és
adatszolgaltatasi nyomtatvanyokat,
- ismerje a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszanyokat,
| | illetve a tarsas és egyéni vallalkozdi jogviszonyokat.
8.2.3. Alananyagegyseg 100 dra
Oraszama
(kontaktoraktol eltérd
munkaforma is) |
6.2.4, Tanulasi eredmények, amelyek kialakiiasahoz a tananyagegyseg érdemben hozzajarul
Készségek Elvart viselkedésmddok Onél]élség' és
képességel’( Ismeretek attitidok ! felelésség
mértéke
Elbiralja a biztositasi  Ismeri a biztositasi A biztositasi Onalidan végzi
kotelezetiseget, kitelezettség elbiralasanak koielezellségek bejelentési és
eleget tesz szabalyait. tekinteteben forekszik elbiralasi
bejelentesi minden informacié pontos  kotelezetiseget.
kitelezettsegeének. kideritesére és ennek
_megfelelben jar el.
Tajekozialjia a lsmeri kedvezmenyek A kedvezmeények Az onallo és
munkaltatot- elbiralasahoz szlikseges érvényesitésével pontos
foglalkoziatdl és a jogszabalyokat (csaladi  kapcsolatos jogszabalyok munkavégzes
_munkavallalot az ket | kedvezmeény, szocialis  valtozasara folyamatosan szempontabal
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Készsegek,
képességek

érinté kedvezmények
lehetdségérdl és azok
ervényesitesi
szabalyairdl

Alkatmazza a
bérszamfejtésre és a
jévedelemkifizetésre
vonatkozd
jogszabalyokat es
ezekrdl kepes ponics
tajekoztatéssal
szolgélni az
érintetteknek.
Hasznalja a
bérszamfejtd
programot es az
adatszolgaliatashoz
kapcsolodd
programokat, illetve
folyamatos ellendrzés
mellett feltarja azok
esetleges hibait.
Kiglakitja és szilkség
esetén tovabbfejleszti
azta
munkafolyamatot,
amely a hatariddk
betartasat eldseqiti.

Bemutatja és
ismerteti a
munkaviszony
letesitése,
megszinése, illetve
megszintetesénet
kapcsolodd
szabalyokat.

Pontosan alkalmazza
a munkaveégzesre
iranyuld egyeb
jogviszonyok, illetve a
tarsas és egyeni
vallalkozok
tarsadalombiztositasi
es adozasi
kotelezettségeit és
errd)l tajekoztatja az
erintett feleket.

Oidal 8/ 22

Ismeretek
| hozzajarulasi ado
kedvezmény, sth).
' Magabiztosan  ismeri  a
bérszamfejtesre es
[ovedelemkifizetésre

vonatkozd szabalyokat (szja,
thj stb}.

| Osszefiiggéseiben ismeri a

munkaltaté és munkavallald
adbzasi es jarulékfizetesi
kotelezettsegeit.

Tudja a bevallasi és
befizetési hatériddket,
alkalmazéi szinten ismeri a
bevallasi és
adatszolgaltatasi
nyomtatvanyokat,

Tisztéaban van az
adatszolgaltatasra,
adatkezelésre vonatkozd
szabalyokkal (KSH, NAV,
Kormanyhivatal).

Alkalmazdi szinten ismeri a

munkaviszony létesitése &s
megszinése/megszintetése
esetén elvégzendd
feladatokat, és a feladat
ellatashoz szikséges
jogszabalyokat.

Ismeri @ munkavegzeésre

irdnyuld egyéb
jogviszonyokat, illetve a
tarsas s egyeéni vallalkozdi
jogviszonyokat és azok
biztositasi kdlelezettségeit.

Elvart viselkedésmodok,
attitlidok

figyel, es ennek
megfeleiden latja el g
feladatat.

| Szem elétt tartja a

jogszabalyok betartasa
mellett a munkaltaté €s a
munkavallalo érdekeit és
nyitott 1) megoldasokra

Figyelemmel Kiséri az
adatszolgaltatasra,
adokedvezmenyekre
vonatkozdé szabalyckat es
azokat magara nézve (s
kotelezdnek tart.

Elfogadja a szakmaetikai
elveket, emellett torekszik
a kdzos munkara €s a

kompromisszumkeészsegre.

A munkavegzes

érdekében kdveti a
szakmajaval kapcsolatos
jogszabalyi valtozasokat.
Pontossagra es
precizitasra torekszik.

Onallésay és
felelGsség
mértéke

| folyamatosan

kollégaival és
vezetdjevel
tudatosan
egyeztet es
kikéri a szakmai

| veleményiket

Feleldsseget
vallal munkaja
pontos
elvégzesevel
kapcsolatosan
torekedve a
kézss munkara
és az
egyeztetésre.
Igyekszik
folyamatosan
énallo
javaslatokkal
elbésegiteni a
munkavégzest
egyeztetve
vezetdjével s a
tarsosztalyokkal
Uj
megoldasokat
kezdeményez,
objektiv modon
igyekszik
értékelni sajat,
illetve masok
munkajat

Az onallo

munkaveégzes
mellett kikeri
vezetdje es
kollégai
tanacsat,
utmutatasat es
kepes korrigalni
sajat, illetve

" masok hibait.

Masokkal
egylttmikodve
is és onalléan is
felulvizsgalja
munkajat és a
szikséges
hibakat feltara,
javitja.

Szignénl.‘aelye
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6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

Az eldzetes tudas
felmérése és
beszamitasanak
lehetéseénel es modja
A tananyagegység
elvart tanulasi
eradményeinek
mérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat kozben
fejleszié cellal

A tananyageqység
elvart tanulasi
eredmeényeinek
mérése és értéekelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat végen
szummativ/mindsitd
céllal

A tananyagegység
elvégzasérdl 52010
igazolas kiadasanak
feltetelel

Oldal 12 /22

MIR-ben szabalyozott modon

A tanulasi eredmények mérésének modszere: egyeni és csoportos

visszajelzes, egyent munkak.

A tananyagegyseég tanulasi eredményének merese a kepzé
hataskorébe utalt programkaveteimény-modul tanulasi
eredményének mérésére és értékelésére vonatkozd, PK-ban
meghatarozott rendelkezéseket koveli.

8.1. pontban meghatéarozott 60 perces projektfeladat (egy belépd
dolgozé megadott adatainak felvitele utan bérszamfejtesi feladaty,
melynek mindsitése megfelel/nem felelt meg.

A hianyzas mértéke ne haladja meg a minimalis oraszam 30%-at.

A Bérszamfejtési  ismeretek  tananyagegységhez  rendelt
projekifeladat eredményes, legalabb 50%-0s szintd teljesitése.

T O —

Szignd helye



6.3. Tananyagegyseq

8.3.1. A tananyagegyseg Tarsadalombiztositasi ismeretek
megnevezése
6.3.2. A tananyagegyseg A képzésben részivevs a tananyagegyséy efvégzéséve!
celja . ismerje a kozigazgatasi hivatali rendszer felepitesét, az

altalanos kozigazgatasi rendtartas szabélyait (iletékességre,
hataskorre, Lgyintézesi hataridore, dontések meghozatalara,
és a jogorvoslatra vonatkozo szabélyokat).

- ismefje a csaladidmogalasi  elatasckia  vonatkozd
jogszabalyokat,

- ismerje a tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi fefadatokat.

- ismerje a pénzbeli ellatasokra vald jogosultsagi felteteleket
{tappeénz, csed, gyed, orokbefogadoi dij).

- képes legyen az egészsegigyl elldtasok rendszeretismerve

i végezni feladatat.
- a nyugdijbiziositasi elldtasok rendszerét ismerve vegezni

| | feladatat.
68.3.3. A tananyagegyseg 80 &ra
graszéma
(kontaktorakidl eltérd
munkaforma is}
68.34. Tanulasi eredmények, amelyek kialakitasahoz a tananyagegység érdemben hozzajarul
Ny Elvért T
Készségek, X AR Onallésag és
képességek . lsmerejtek . wse{;&iﬁ%@g dok, . felelésség mértéke
Alkalmazza az dltalanos | Ismeri: Elfogadja a Veégig gondolja az
kézigazgatasi rendlartas |« a kozigazgatasi = szakmaetikai elveket,  alkalmazando
szabalyail, valamint a hivatali rendszer empatikus, érzékeny | jogszabalyokat.
kistelezd felépitéseét. Onalldan hozza meg a
egészségbiziositas e az altalancs dontéseit.
ellatasaird! szold kozigazgatasi
jogszabaly rendtarias szabalyait
rendelkezéseil. (illetékessegre,
hataskorre,
agyintézési
hataridére, déntések
meghozatalara, es a
jogorvoslatra
vonatkozo
szabalyokat)
s a jogalap  nelkil
megatlapitott
kifizetesekkel
kapcsolatos
megtéritésre
vonatkozo
szabalyokat;
* az egyidejileg
folydsithatod
ellatasokra
vonatkozo
| szabalyokat. [
Alkalmazza a Részletesen ismeri 2 Elfcgadja a Onaliban végzi a
csaladtdmogatasi csaladtamogatasi szakmaetikal elveket, | feladatat
ellatasokra vonatkozé ellatasckra vonatkozo empatikus, érzékeny.
szabalyokat. | jooszabalyokat.
Tajékoztatja az eliatast Ismer a Szem eldtt tartja a Jogosuittal
igénylét csaladtamogatasi jogosult erdekeit, egyuttmikodve vegzi
csaladtamogatasi ellatasok igénylésének | empatikus, érzékeny. | feladatat.
eltatasokra vonatkozd nyomtatvanyait, az

. —
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Készségek,
képesseégek

szabalyokrdl, az igényles
modjard!.

Tajekoztatja az Dgyfelet
{munkavalialot) a
szocialis ellaté rendszer
altal biztosiiotl pénzbeli
¢llatasokra jogositd
feltételekrdl, az igénylés
modjardl.

Elkésziti a
tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyi elszamolast
és statisztikai
adatszolgaltatast.
Megallapitja a pénzbeli
ellatasokra vald
jogosulisagokot,
eliatasra vald
jogosultsag idejet.

Megallapitja a pénzbeli
gllatds naptari napi
alapjat, mértékét.

Elkésziti az bzemi balesti
jegyzékonyvet, a baleset
tzemi jellegét
elismerdfelutasitd
hatarozatot.

Megaliapitia a baleseti
tappénz naptari napi
alapjat, meértékat,

Kivalasztja, alkalmazza a
tarsadalombiztositasi
kifizetshely altal
hasznalandd
nyomtatvanyokat az
ellatasok
meanallapilasanal.
Betartja az eljarasi
szabalyokat.

Oldal 14 / 22

lsmeretek

| igénylés modjat.

| Tisztaban van a

szocialis igazgatas
altalanos szabalyaival,
illetve a szocialis
ellatdérendszer keretein
belll igenybe vehetd
ellatasok formalval
lsmeri a
tarsadalombiztositasi
kifizetdhelyi feladatokat.

ismeri

+ a pénzbeli
ellatasokra vald
jogosulisagi
feliételeket (iappénz,
csed, gyed,
orekbefogadd dij)

» folyamatos biztositasi
idé menallapitasat.

| Behatban ismeri a

pénzbeli ellatasok
naptar napi alapjanak
megallapitasahoz
sziukséges iranyado
idoszakot, szamitasi
idészakot.

Ismeri a figyelembe

| vehetd [Ovedelmeket.

lsmeri a baleseti
ellatasokra vonatkozo
tappenztdl elierd
rendelkezeseket.

| Behatoan ismeri a

baleseti tappénz naptari
napi alapjanak
megallapitasanoz
sz(kséges iranyado
idészakot, szamitasi
iddszakol.

Ismeri a figyelembe

| vehetd ovedelmeket.

lsmeri &
tarsadalombiztositasi
kifizetdhely altal
alkalmazando
nyomtatvanyokat.

- Atfogoan ismeri az

érkeztetés, iktatasi
feladatokat, az
igyintézési hataridoket,
a dontésekre,

Elvart
viselkedésmoddok,
attit{idok

" Elfogadja a

szakmaetikai elveket,
empatikus, erzékeny.

Belatja az
adatszolgaltatasi
kitelezettseg
fontossagat.

Szem elott tartja a
jogszabalyi
rendelkezésekel.

| Torekszik a

jogszabalyok
belartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Torekszik a
jogszabalyok
betartasara, belatja a
dontés fontossagat.

| Torekszik a

jogszabalyok
betartasara, a
pontossagra,
precizitasra.

Fogékony az
informaciok
befogadasara.
Mindségi
munkavegzesre
torekszik.

" Torekszik a

precizitasra,
pontossagia, a
jogszabalyok
betartasara.

Bnalidsag és

felelosség mértéke

Onalldan, a jogosultial

egybitmikddve,
tudatosan, vegig
gondolva vegzi
feladatat.

| Felelésséget vallal

sajat munkajaert

Onalloan végzi

feladatat, vallalja a

feleldsséget azok
helyességéert.

 Onallban vegzi a

tevekenységet, kepes

a hibak onalld

javitasara.

" Onalléan végzi
feladatat vabaljia a
felelbsseget azok

helyességéert.

< = By
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Készségek,
képességek

Tajekoztatja az
érintetteket a nyugdijba
vonulas feltételeirdl,

Alkalmazza a
nyugellatasra a
megvaltozott
munkaképességl
szemelyek ellatasairol
sz0l6 jogszabalyokat.

Tajekoziatja az
érintetteket a korhatar
elbtti ellatasokrdl,
valamint az ellatasok
meliett vegezhetd

keresttevékenysegerol

Tajekoztatja az
erintetteket a
megvaltozoft
munkakepesseg
személyek eltaiasairdl,

annak igénybevételérol.

Oldal 15 / 22

lsmeretek

| hatarozatokra,

végzésekre vonatkozo
szabalyokat.
Melyrehatdan ismeri a
tarsadalombiztositass
nyugdijrendszer
keretein beltl igénybe
vehetd nyugellatasokra
j0gosito feltételeket, az
igényérvényesitésre és
az ellatasok
folyositasara vonatkozo

| szabalyokat.

Tisztaban van azokkal
az ellatasokkal, melyek
tarsadalombiztositasi
szemponibdl nyugdijas
statuszt biziositanak.

" Ismeri a korhatar eldtti

ellatasokra es a
szolgdlati jarandosagra
vonatkozo szabalyokat,
kilonos tekinieitel az
ellatashan részesildk
keresdtevekenysége
esetében alkalmazando
jogszabalyokat.

Ismeri & megvaltozott
munkakeépessegd
személyek ellatasaira,
rokkantsagi és a
rehabilitaciés ellatasra
vonatkozo jogosultsagi
felieteleket, a
foglatkoztatasukra

| vonatkozd szabalyokat.

Elvart
viselkedésmddok,
attitiidok

Szer eldtt tartja a
jogszabalyi
rendelkezeseket.

Befogadja a
jogszabaly
rendelkezéseit.

| Fogékony az

informaciok
befogadasara.

" Fogékony az

informaciok
befogadasara.

Erzekeny, empatikus.

Gnallésag és
felelésség mérteke

' Jogosulital

egybttmikodve vegzi
feladatat.

" Bnallban végzi a

feladatat. Képes a
hibak énalld
javitaséara

" Jogosulital

egyOttmiksddve,
tudatosan végzi
tevékenyseget.

T
Szignd helye



afjay pudizg
— >

‘eseieInWaqg Nepad ‘solelg) | -eunw  pajuspel suluo

-wiezs ‘seenwag ‘ssezsagbsw | nlapr

hezeseABew  ‘sepeg)d

‘esgjenweq sepad 's3e g
-wiszs ‘selenweq ‘s9pzsagbaw
nezeleAbew  ‘sepeg)d

‘esgjeInuiag yepad ‘sa1syy
-uiazs ‘sgleiniag ‘saezsagbow
hyezerefibew ‘sepege {aujuo)

%OJBPR[3) ‘NOZOWZSa NBi1azZSPoW |

oleBjozs jaseizsalfa;
¥oAuauwpsaia ISe[NUE] Y

(dunuo) |

SOEA  BULIONEY

(aunuo) | -unw ysjuapel saApwazs | ouel  ucbol jeles)

'BULIC)
-exunuw guel auyuo
niep  soea  BlIoey

-unw naueel sefpwszs

BULIO}
-esunuw iauasl aujuo
nfepl  solea  'EULICIEY

-unw nausaf safpwazs

HEULIOJRYUNY

seyeosipiniu v

(yosee|ebniu pzoueiezzoy Hosele|abniu
eselsopodoss  osewebniu v
xohleqezs 1IDesynsoicl glea eue

ze 53 1eseig)e yahjpwazs nbassadaexunw nozoyeabaw v
qis dey

1woAGo sozahpbas lonoselege 1seNsoizigboszsebs ze s9
(c:Auozsiabol 1seysoizig & Aueajozeb ‘dej ondeebauiepe)

sofupngiuchAs  ABuoiezZYp WU S8 IAIRYOIZIY
asppoyNW |
‘asalsalgl  ewleboy  AlRuplazily  ISBYSO)ZIQUICIEPESIE L

seie)eblozsiepe Ze 21592531 HBAI9ZS - SR eue ueldele

MOARGEZS ILEIPINMEDPE ZB - SEW 819l '9$2)9M8q joiepe

sebgsynzs zoyeseysodioy ‘zoyesendenebow yose)e 2y

sorepeia; ol |9zze ze s9 osansatuanss fusbi ze uagsless

012120350} DZOMSPURI WIDU $3 QZDYIopuas [PA|IURISZINY

12A|EQeZS SB)ZSEIRA 1N0Z0Y HOSEIR|IS 2

yohegezs

iseselio ze sz esgedsziap ysuabs|sl wazn 19538q v

ewjedoy 19s9|2q (WSZ()

(>ezsgpi Isejwezs

Sezsopl opeAugi) 1eARGEZS ISRIWEZS Yyosele|szusd zv

iehjeaezs Besynsobol ojea enjoseieazusd v

eseydeliebaw op1 1581150)21q SOIRWEAO) ¥

19)918119} yeuesepen ‘810 yeynsobol eibespeqezshslaq v

ewjeBo) Basuspldenossiay v

(g8 Q40 "A3AD ‘38D 'zuddde)) soseleye sqzusd

rehleqezs besynsobol ojea eiseieyeblozs 1ABnBaszsaby
efleqezs souglee sepeypudl selelizelizon v |

asandsia) iazspual zieaty seiebzebizoy

ewebo)

olerzowie|Bo; ‘nonsoizig ‘Auozsiabol isejsoziquolepesiel v

BIBZSPUD) SBYSOIZIGUIOIEPESIRY

ieselR|o 'IBjEpe|9) SEISOIZIqUIOIEPESIE] Y

psEMEIED] 18ZSHUS) ISE)ISCIZIqUICIEPES.IE) JBADEW v

rawaia jutenel BasABe ieynewa ],

ew|ene) wesboad 1sezdoy v |

7z /91 1epPIO

NOSEIZIS
isepsoyziaipbnin

¥osEIR2
seysojzqboszssby

yode|e IPUNBZS 1SB)
-1Iso1ZIGUIo|IRPRSIE |

12B69sABs eynews)
BasABabeAueue]

St9



‘esgleInuwaq Yepd 'selg
-woezs ‘sgeinwag ‘s9azseqbaw
Jezeseibelu

-eyunw sl sunuo
nlspl

akjay oudizg

——— s D

1ok} serefiowes 1sgorawawIRAl v

jogBessofuepw Aabos 1sezopuobioulsio

naijew

n ese)soho) Alebes sezopuohyouusib e sazBanesunpy
Alobos isezopuobyaunsit opebosmioiQ

a1hjebas 1sezopuobyowiaAB ebesynsobol oinzsAben

{s246) A|labas 1sezopuctineunsil v

yoseyebowe) sezopuobyaunsib v

_ 259101DI2UNZS HBUBSENSOA|0) SEWE)D ZV
AuozsinBol i0jebpey ipinue

yohieqezs

‘elo) | ozOjeUOA  anjeun2ib soyaehibor ‘Geisq ussope) v
Besopeinpaife HoAleqezs sQzoy

BUIOIRY | IBAIROEZS SBHWRZSAG B WonaulsAB pisysa aquisieAibly v

-unwu najuaRl safjsweazs seyefiowe] ISRIRIZEIONS! 'S21e)1D 1S319AsY Majod 1peles)

solhjeqezs nejsoaokiol v

yaABnlipBnAl [zoiszwaN

uaguazspuaipbniu e yebasoleys) 1Bessoiuelisiy
lipBnAu nenzbol v

aBosoleysj saleaculipbniu v

MOAIRARZS SOZO% MOSEIRND QIS JBIeUIoy ¥
yosee||ebniu 10Z0PeIRZZoY 49S3E] ¥

ieAjpqezs sapse) v

113101184 18es)Nsobol yoseieabniu wzoueiezzoy v
yoseie|abniu 1ozouee2z0oH

seyeyebjozsiepe

so  s9ezaWiEpE  SOE0SOUR) [eoseeabniu v
eselseA|o} Noseleliebniu v

(@1918WSI

_ soAugneluoAuBwIo))  18ARQRZS sonsafugnpiugbl  Zy
a2 ousobol enjoselelpbniu v

0125552169p 5@ SBIRZUOIEA ‘SEISONSN

ieldeje najaw)s yeueseywezs WPsasanbene 2y

Nawlapenof 19yaa aqueaAby Hezsop! iseluezsbene
esepwezs josasenbene gzadey jeldee seyeebniu v
selela 1sa101zoAbaiEPY

gjejosadey opt 1Besynsobol s9 gp) neledlozs v

ewebo) op! yeiebiozs v

BULIO) [eusende)ebawlipbniu e ado1szs op! nejeblozs v

Zz/ L1ieplo

Hosegg|a
iserefowelpeessd



ak[ey ouSizg

=L

UEQQIUN ZE8 %OSEIR|(S IPEIESD |

HOAIRGRZS IWiSPBMERY

SRZIOUB|T

Basgrousj neisoaobor

asa)elbow

‘2591921182534 ‘sejele oA aghusBi jsu  deebor
1eAleqezs SozoM

seugselenqgie Ausbl nuen osegje sejeboweipeesd vy
asausalag Aushl ze ‘'sousaiuamnsiugbl 2y

sBazsso seiebowey 1besefue 7y

2)9190119) Besynsobof esseiebowg) 1beseiuy

sejeBowe) 1Besefuy

Basnazejooy 1s9iusslen v

opiosgiebowe) 1sgzopuohiewsib 8 seuoasT

uglese egley

souLaABb e esensodo yosgiebowe) 1sezopuobyaulafib v
yoheqezs

sozoy ‘'obozsso osgebowe 1sezopuobjawneib v
oW

ebesynsobol seebowe; 1soeAswEULRAD sazbsaryunpy
eiseiebowg) 1sa@raunaLLsib Bes)ynsobor

zZ /81 1epj0



6.3.6.

6.3.7

638

638

7.

Az elbzetes tudas
felmérése s
beszamitasanak
lehetdsénei es modia
A fananyagegyseg
elvart tanulasi
ergdmeényeinek
mérése és értékelése
a lanitasi-tanulasi
folyamat kdzben
fejleszts cellal

A tananyagegyseq
elvart tanulasi
eradmeényeinek
mérése és értékelése
a tanitasi-tanulasi
folyamat végen
szummativ/mindsitd
cellal

A tananyagegyseg
elvegzéserdl szold
igazolas kiadasanak
feltetelei

Maximalis csoportiétszam (f6)

MiR-ben szabalyozott modon

A tanuldsi eredmények mérésének modszere! egyéni és csoportos
visszajelzés, egyeéni munkak,

A tananyagegység tanulasi eredményének mérése a képzd
hataskorébe utalt programkovetelmény-modul tanulasi
eredményének mérésére és ériekelésere vonatkozo, PK-ban
meghatarozott rendelkezéseket koveti.

8.1. poniban meghatarozolt 60 perces frasbeli {feleletvalasztas,
feleletalkotas) tevékenység, melynek mindsitése megfelelt/nem

felelt meg.

A hianyzas mértéke ne haladia meg a minimalis 6raszam 30%-at.
A Tarsadalombiztositasi ismeretek tananyagegyseghez rendelt
irasbeli tevékenységnek eredményes, legalabb 50%-0s szintd
teljesitese.

7. Maximalis csoportlétszam

100

8. A képzéshen résztvevs teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

A tananyagegysegek oklatasanak zarasakor keril sor a tanulasi eredmenyek mérésere €s
ertékelésére (Mindsitd méres).

8.1. A tananyagegységek tanulasi eredményének mérése

1. HR ismeretek
idétartama: 60 perc
A mérés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletatkotas)

Formaja: a képzd hataskorébe utalt meres

Tartalma: A 6.1 pontban meghatarozotl reszletes kovetelmények barmelyike.

2. Bérszamfejtesi ismeretek
Idétartama: 60 perc

A mérés modszere projekifeladat (egy

bérszamfejtési feladat)
Formaja: a kepzd hataskorébe utali meres
Tartalma: A 6.2 ponlban meghatarozoti részletes kavetelmenyek barmelyike.

3. Tarsadalombiztositasi ismeretek

iddtartama. 60 perc
A merés modszere: irasbeli (feleletvalasztas, feleletalkotas)

Formaja: a képzd hataskorébe utalt méres

Tartalma: A 6.3 pontban meghatarozott reszletes kovetelmeények barmelyike.

beleps dolgozé megadoll adatainak felvitele ufan

8.2. A tananyagegységek tanuldsi eredményeinek értékelése
A tanulasi eredmények merése akkor eredmenyes, ha a tananyagedysedek szakmai kovetelményeit
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a képzésben részivevd kuldn-kulon minimum 50%-0s szinten teljesitette.

A tananyagegységek értekelese:
MEGFELELT NEM FELELT MEG

Amennyiben minden tananyagegyseg judasmerése eredményes, a felndttképzd intézmeny a képzés
elvégzesét igazold tanisitvanyt alit ki a felndtikepzesi adatszolgaltatasi rendszer ijan a képzesben
reszivevs részére, amely a képesitd vizsgara bocsatas feltetele.

8.3 A mérés itemezése, a dokurmentumok kezelésének maédja, a javitasi és potlasi, valamint a
jogorvoslati lehetdsegek

8.3.1. A mérés Otemezése

A fananyagegységek mérése a képzes programmal 8sszhangban elkeszitett — tanfolyamhoz rendelt
- Grarend alapjan a tananyagegységek zarasakor kerilnek megszervezésre, amelyré! a meéresre
jelentkezett képzésben résztvevs irasbeli értesitést kap.

8.3.2 A dokumentumok kezeléséngk médja

A mérések lebonyolitasara és szervezesere a felndttkeépzd intézmény lebonyolitds) rendet €s
jegyzokonyvet készit, a merések eredmeényeit értékeld iven rogziti az elért szazalékos teljesitmeény es
a szoveges értékelés (megfelelt, nem felelt megq) [elolésével.

Az irasbeli tevekenység feladatlapjat és annak érigkelési utmutatojat a felntttképzd intézmeny altal
megbizott oktato késziti el legkésdbb a merést megeldzd 5. munkanapig.

Az oktato tanar altal kijavitott és értékelt feladatlapokat a felnottkepzo intézmeny a képzési csoport
kepzesének befejezését kovetd egy évig orzi meg.

Ha egy-egy tananyagegyseég meérese megfelelt mindsitést, ugy a tananyagegyséy teljesiteserdl a
felnditkepzd intézmény igazolast allit ki a képzéshen résztveyd részére.

A Fiv. 16. §-ban foglaltak vonatkoznak az &rtékeld v €s a jegyzokonyv megorzésere, valamint a
Kiallitott tanusitvanyra és igazolasra.

8.3.3. Javitas- potlas, &s jogorvoslali lehetdségek
A javita-, potlomerés a felnbitképzo intezmény altai meghatarozott iddpontokban, a képzes
befejezését kovetd egy éven belul leljesithetd.

A marésben részivevd észrevéleleire a panaszkezelési szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

8.4. Felmentés a tanulasi eredmények mérése alél

A tananyagegység tanutasi eredmeényének merese alol az a képzésben résztvevd menthetd fel, aki
az elbzetesen megszerzett tudasat hiteles dokumentummal igazoini tudja, és a dokumentum
alapjan egyértelmien megallapithato, hogy rendelkezik azokkal a kompetencidkkal, melyek a
képesitd vizsga sikeres teljesitésehez szikségesek.

8. A képzés zarasa

9.1. A szakmai képzés elvégzesenek A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasarol a
igazolasardl szold tanusitvany felnétikepzs intézmeny tanusitvanyt allit ki a képzésben
kiadasanak feltetelei részt vevd személy részére, amennyiben az 0SSzes

tananyagegység tudasmeérése megfelelt mindsitésa, iletve
a keépzesben résztvevo felmentest kapott 2 tanulmanyi
| eredmeny ek mérése alol.

L | S
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10. A képzési program végrehajtasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsol6dé egyéb specislis feltételek és ezek biztositasanak moadja
10.1. Személyi feltételek A képzésben az aldbbi szakképzettséggel, illetve
gyakorlattal rendelkezd szakember vesz részt.
A képzés elméleti részének oktatasaban az, aki a képzesi
tartalomnak megfeleld szakos tanari szakképzettséggel,
ennek hidnyaban a képzési tartalomnak megfeleld felstfoki
végzettségge! ©s szakkepzettseggel, vagy felséfoki
végzetiséggel és a képzés tanulmanyi terliletének
' megfeleld szakképesitéssel rendelkezik.
| A képzés gyakorlati részének oktatasaban az, aki a képzési
| tartalomnak megfelelé  felséfoku  végzettséggel és
| szakkepzettségge!, vagy a képzés tanulmanyi teruletének
|megfelelb’ szakképesitéssel és legalabb otéves szakmai
| | gyakorlattal rendelkezik. y

|

- 10.1.1 Személyi feltetelek Munkaszerzddéssel, megbizasi szerzédéssel, vallalkozasi
P biztositasanak modja szerzOdéssel. - S B
10.2. Targyi feltételek A képzésben részt vevdk létszamanak megfeleld

mennyiségben: -

| Tanterem, eldadoterem; 60 szék és 30 asztal
Az intézmeényi mikodés soran az aldbbi targyi

felteteleknek kell folyamatosan biztositottnak lennitk:
adminisztracids iroda és irattar, ugyfélszolgalati helyiség,
fénymasolo, szamitégép internet hozzaféréssel, |
perifériakkal, Szamitastechnikai eszkozokkel rendelkezd

| tanterem (a2 tantermi alapfelszereleseken felll) 1 tabla
vagy flipchart, résztvevbnként 1 szamitogépasztallal és
szamitogéppel, tovabba részivevénként a megfeleld
perifériakkal és korlatlan internet-hozzaféressel.

A szakmai képzés megszervezéséhez kapcsolodo
eszkdzik
1 . Szamitogép, illetve mobil IT eszkzok

| ¢ Internethozzaférés, wi-fi
i o *  lrodatechnikai eszkézok
« Irodai szoftverek (szdvegszerkesztd,
tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
» |ktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
| e Jogtar
| e ANYK
[ | e bérszamfeltési prodram B ]
©10.2.1. | Targyi feltételek Sajat tulajdont és bérelt eldado termek, tantermek teljes
biztositasanak modja felszereltséggel (szamitdgép, projektor, falitabla, tabla, |

| padok, asztalok, székek, fogas, szemeét tarold, kOldn
kérésre nyomtatd)

Mindsités helye: Budapest

Mindsites datuma: 202 - \\ Y 2 7
X A - S TP
Bakos Péter ... fioooe X !\_.(_ [J( /{_ft/;
Szakeértd neve Intézmeény-képviseldjenek aldirasa  /
FSZ/2021/000113

Szakertdi nyilvantartasi szam

Szakért6 alairasa

T ——
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Az elézetes mindsités ténye

Szakértd nyilatkozata: A keépzési program elézetes mindsitése megtortént.

Az elézetes mindsites helye: Budapest

Az elézetes mindsités idépontja:

Az eldzetes mindsitést végzo felndttképzési | Bakos Péter
szakertd neve:

Az elézetes minésitést végzo felndttképzési | FSZ/2021/000113
szakértd nyilvantartasi szama:

Felndttképzési szakertd alairasa: —
(papiralapll képzési program esetében) @ )

A képzési program eldzetes mindsitését kovetden a felnottképzési szakértd a képzesi programmal
kapcsolatban tovabbi - a képzesi program eldzetes mindsitését erintd, azt médositd vagy
kiegészitd - megaliapitdsokat nem tehet.

Az elézetesen mindsitett kepzési programot a felnéttképzé kepviseletere jogosult szemeélynek - a
képzési program utolsoé oldalan - ala kell frnia.

A felnéttképzési szakérté a vizsgalatot kovetd megallapitasait tartaimazé szakertoi véleményt
irasban kozli a felnbttképzével.

A felndttképzd az elézetes mindsités alapjat képezo, szakértdi véleményt a kepzeési programhoz
mellekeli.

A képzés program modositasa eseten a felnsttképzonek el kell végeztetnie a modositott képzési
program eldzetes mingsiteset.

Felntttképzd kepviseletére jogosult
szemely alairasa:
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