NYIREGYHAZ GAZDALKODASTUDOMANYI
EGYETEM INTEZET

GAZDALKODASI ES MENEDZSMENT FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

1. A felsooktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodasi és menedzsment felsdoktatasi
szakképzés (Business Administration and Management)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése

- szakképzettség: fels6foku gazdasagi menedzser-asszisztens

- a szakképzettség angol nyelvii megjelolése: Business Administration Assistant

3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

4. A felsooktatasi szakképzettséggel legjellemzobben betolthet6 FEOR szerinti munkakorok:

3221 Irodai szakmai iranyito, feliigyeld

3615 Statisztikai ligyintézd

3641 Személyi asszisztens

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4114 Adatrogzito, kodolo

4123 Pénzligyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator

4131 Készlet- és anyagnyilvantartd

4136 Iratkezel0, irattaros

4224 Ugyfél- (vevo)tajékoztatd

4225 Ugyfélszolgélati kdzpont tajékoztatoja

4226 Lakossagi kérdezd, 0sszeird

5. A képzési id6 félévekben: 4 félév

6. A felséoktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegyiijtendé kreditek szama: 120 kredit

- A fels6oktatasi szakképzés orientacidja: gyakorlatorientalt (60-70 szazalek).

- Az 0sszefiliggd szakmai gyakorlat id6tartama teljes idejli képzésben: egy félév, legalabb 560 ora;
részidds képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 6ra; részidds képzésben az 6sszefiiggd
gyakorlat idétartama harom hét.

- A képzési teriilet szerinti tovabbtanulés esetén beszamitando kreditek szama: legalabb 30 kredit.

7. A fels6oktatasi szakképzés célja

A felséoktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és
menedzsment folyamatok irdnyitdsanak, szervezésének, miikodtetésének alapelveit és modszereit.

Tisztaban vannak a vallalati gazdalkodas finanszirozasi, szamviteli, ad6zasi alapjaival, a munka- és
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igyvitelszervezési eljarasokkal, a dontéstamogatds és a kontrolling modszertani alapjaival, az
informacios és a kommunikacios technikakkal.

7.1. Az elsajatitando szakmai kompetenciak

7.1.1. A gazdasagi menedzser-asszisztens

a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudomany legalapvetobb fogalmait, elméleteit, tényeit, nemzetgazdasagi és
nemzetkdzi Osszefiiggéseit a relevans gazdasagi szereplokre, funkciokra ¢és folyamatokra
vonatkozoban.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és mitkodését.

- Birtokaban van a szakteriilet legalapvetobb informaciogyijtési, elemzési, feladat-, illetve
probléma-megoldéasi modszereinek.

- Ismeri a projektben, teamben ¢és kiilonb6z6 munkaszervezeti formakban vald részvétel,
egylttmiikodés szabalyait és etikai normait.

- Rendelkezik a szakteriileten relevans egyéni és kisvallalkozoi tevékenység eldkészitéséhez,
inditasdhoz sziikséges ismeretekkel.

- Rendelkezik a sikeres menedzseléséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismeretekkel, beleértve
a formalis és informalis szabalyozasi kornyezetet is.

- Rendelkezik a vallalkozéas egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
donteés-elokeészitési és operativ feladataiban valo aktiv részvételhez sziikséges ismeretekkel.

- Ismeri a vallalkozas lizleti tervkészitési folyamatat és az lizleti terv fejezeteit. Ismeri a palyazati
lehetdségeket felkutatasdnak és elokészitésének technikait.

- Ismeri a vallalati folyamatokat tdmogat6 informatikai és irodatechnikai eszkozoket.

- Ismeri és érti a gazdasdgtudomany alapvetd szakmai szokincsét anyanyelvén és egy idegen
nyelven is.

b) képességei

- Elméleti, fogalmi és modszertani ismeretei felhasznalasdval képes a feladatanak ellatasahoz
sziikséges tényeket, adatokat dsszegylijteni, rendszerezni, egyszeriibb oksagi dsszefiiggéseket feltar
és kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.

- Egyszerlibb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervez, megszervez, végrehajt.

- Hatékonyan kommunikal irasban és szoban. Egyszeriibb szakmai beszdmolokat, értékeléseket,

prezentaciokat készit, illetve eldad.
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- Képes egyszerli gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulaciok elvégzésre.

- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére, alapvetd
gazdasagi mutatok kiszamitasara és azokbol kovetkeztetések levonasara.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységet megtervezni €és onalldéan végezni.

- Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységét a jogi €s gazdasagi kdrnyezet valtozasaval
értékelni és fejleszteni.

- Eredményesen mukodik egyiitt a projektfeladatok ¢és munkafeladatok megoldasa soran
munkatarsaival és vezetdivel.

- Anyanyelvén és alapszinten idegen nyelven is szakmai szoveget olvas, értelmez.

C) attitiidje

- Kritikusan szemléli sajat munka;jat.

- Elkotelezett a mindségi munkavégzés irant, betartja a vonatkozd szakmai, jogi ¢€s etikai
szabalyokat, normakat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egylittmiikodd és nyitott, segitokész,
minden tekintetben torekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezetdi, munkatarsi kritikat, illetve timogatast.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenység fejlesztésére és a valtozd kornyezethez
igazodni.

- Nyelvtudasat, kommunikécios készségét folyamatosan fejleszti, 1épést tart az (1j kommunikéacios
technologiak fejlodésével.

- Viselkedésében a lojalitas és a tarsadalmi feleldsségvallalas fontos szereppel bir.

d) autonémiaja és felelossége

- Feleldsseget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

- Munkakori feladatat onalloan végzi, szakmai beszamoloit, jelentéseit, kisebb prezentacioit
onalldan késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetdi segitséget vesz igénybe.

- Munkakoréhez €s munkafeladatahoz kapcsolodon onalldéan koveti a szakmai €s jogi kornyezet
valtozasait. Kritikus, vitds esetben igénybe veszi munkatarsai, illetve vezetdi segitségeét.

- Egyéni és kisvallalkozoi tevékenységet onalldan vezet.

- Fel tudja mérni, hogy képes-e egy ra bizott feladatot elvégezni.

www.nye.hu

4400 Nyiregyhdza, Sostoi it 31/B; Pf.: 166.; Tel.: +36 (42) 599-438; +36 (42) 599-400/2176 m.



'\I NYIREGYHAZ GAZDALKODASTUDOMANYI
§ EGYETEM INTEZET

- Kommunikaciés ¢és nyelvi hidnyossagait maga azonositja, megkeresi a tovabbfejlesztés
lehetdségeit. Tamaszkodik munkatérsai €s vezetdi segitségére.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi felséoktatasi szakképzés kozos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti k6z6s modul: 21 kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 6sszetiiggd szakmai gyakorlat: 30 kredit.

9. A fels6oktatasi szakképzés osszefiiggé szakmai gyakorlatanak kovetelményei

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsdoktatasi intézményben, illetve annak
gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében (tanmiihely, tanszalloda, tanétterem, laboratorium,
taniroda), valamint a felsGoktatasi intézmény altal alapitott gazdalkod6 szervezetnél, tovabba
egyesiiletnél, alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél végzett gyakorlat.

10. Idegennyelvi és szaknyelvi kovetelmények

www.nye.hu 4400 Nyiregyhdza, Sostoi it 31/B; Pf.: 166.; Tel.: +36 (42) 599-438; +36 (42) 599-400/2176 m.



