MUNKAEROPIACI SZERVEZO, ELEMZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 54 345 03 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Munkaerdpiaci szervezd, elemzd

3. Szakképesitések kore:

3.1 [Részszakképesités

Azonositoszam: |54 34503 0100 52 01

Megnevezés: Munkaerdpiaci szolgaltato, ligyintézo
|3 2 |Elégazésok | Nincsenek |
3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3320

5.  Képzés maximalis idOtartama:

(s , Szakképzési . ,
Szakképesités megnevezése , P , Oraszam
évfolyamok szama
Munkaerdpiaci szervezo, elemzo 0,5 600




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Munkaerépiaci szervezo, elemzo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2. Elmélet aranya: 70 %
3.  Gyakorlat aranya: 30 %

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Munkaerdpiaci szolgaltaté,

ligyintézo

1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Elérheto kreditek mennyisége: -

Palyaalkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2. A képzés maximalis id6tartama:
Szakképzési évfolyamok szama: -

Oraszam: 350
3.  Elmélet aranya: 70 %
4.  Gyakorlat aranya: 30 %

5. Szakmai alapképzés iddtartama (fogyatékkal €10k esetében, iskolai rendszerben):

6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3320 Munkaerdpiaci szolgaltatasi foglalkozasok

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:

Alkalmazza és felhasznalja az altalanos szakmai alapismereteket €s készségeket
Kapcsolatot tart a munkaerdpiaci intézményekkel

Felhasznalja a foglalkoztataspolitikai jogszabalyokat

Alkalmazza a szakképzés-politika eszkozeit

Kozremiikodik a helyi és teriileti érdekegyeztetés gyakorlati megvaldsulasaban
Ellatja a szervezeti létszdmgazdalkodéssal kapcsolatos feladatokat
Kozremiikodik a foglalkozasi rehabilitacioban

Esetmenedzseri feladatokat végez

Vizsgalja a foglalkoztatas hatékonysagat

Adatszolgaltatasi és statisztikai feladatokat lat el

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése
54 343 05 0000 00 00 Tarsadalombiztositasi és bériigyi szakeléado
54 345 06 0000 00 00 Személyligyi gazdalkodo és fejlesztd




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0743-06 Személyiigyi, munkaeropiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi

ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Tanulményozza, értelmezi, felhasznalja a jogrendszer alapismereteit, az altalanos, a
munkajogi, a foglalkoztatdshoz, a szocialpolitikdhoz kapcsolodé jogszabalyokat

Alapvetd gazdalkodasi (szamviteli, pénziigyi, statisztikai, addzasi) feladatokat old

meg

Altalanos szocidlis ellatasi feladatokat old meg, biztositja az ellatasi formak érvényre

juttatasat

Altalanos tigyviteli feladatokat végez technikai eszkozokkel, modszerekkel

Felméri az {igyfél kommunikdciés magatartasat, személykézi kommunikaciot

kezdeményez, teremt és tart fenn

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

D
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A makro- és mikrogazdasag miikodésének Gsszefiiggései

Az allam, a gazdasdg, a tarsadalmi intézményrendszer felépitése, kapcsolata,

mitkddési elvek

Tarsadalom- és gazdasagfejlodési iranyok, trendek

Altalanos gazdasag és tarsadalompolitika (kozpolitikai)
Szabalyoz6 mechanizmusok

Munkaerdpiac, kereslet-kinalat dinamikaja

Polgarjog

Gazdasagjog

Munkajog, k6zszolgalat

Foglalkoztataspolitika és szocialis jog

Foglalkoztatasi jogviszonyok létesitése, és elvégzendd feladatok
A foglalkoztatds, munkaid6 rendszerek, bérezési €s 6sztonzesi rendszerek
Munkavégzés, pénziigyi, koltség- és hatékonysagelemzés

Kommunikaci6 és egytittmiikodés



A személyiigyi tevékenység gyakorlataban megjelend szituaciok — konfliktuskezelés,
targyalastechnikak

Kozigazgatas

Szamvitel

Pénziigy

Statisztika

Adodzas

Szocialpolitika

A szocialis ellatoérendszer
Altalanos iigyvitel
Iratkezelés

Adatvédelem

vilvilviloNoNvieoNvilvIONINe!

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
2 ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
2 ECDL 4. m. Téablazatkezelés

Személyes kompetenciak:
Elhivatottsag, elkotelezettség
Megbizhatdsag
Stressztlird képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Udvariassag
Kozérthetdség
Konfliktusmegoldod készség
Empatikus készség

Modszerkompetenciak:
Logikus gondolkodas
Kovetkeztetési képesség
Nyitott hozzaallas
Modszeres munkavégzés
Rendszerezd képesség



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0744-06 Humanero6forras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési, gazdasagi és
gazdalkodasi feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kozremiikodik a stratégiai €s az tizleti terv kidolgozéasaban
Felméri a munkaerd sziikségletet
Alkalmazza a személyligyi marketing modszereit
Elemzi a munkaeré-allomany 0sszetételét
Ko6zremiikodik a munkaerdterv elkészitésében
Részt vesz a munkaerd toborzasaban, kivalasztasaban
Foglalkoztatasi és karrierépitési programot készit
Kialakitja a stabil és a rugalmas foglalkoztatasi formakat (projekt, team stb.)
Részt vesz a szervezeti kultara formalasaban, a munkavallalok beilleszkedésében
Elemzéseket készit a munkafolyamatokrol
Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast
Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat
Alkalmazza a human kontrolling eszkozeit és modszereit, elemzéseket, szamitdsokat
végez
Javaslatot tesz a munkaerd hatékony foglalkoztatdsara
Munkaerdpiaci szolgaltatasokra iranyit, illetve fogad tigyfeleket
Folyamatosan alkalmazza az 0j foglalkoztatasi eszk6zoket, modszereket
Ajéanlasokat ad a bér és bérjellegli javadalmazasokhoz
Javaslatot készit a munkavallalok motivalasara, 0sztonzésére
Kidolgozza a javadalmazasi és 6sztonzési rendszert
Karbantartja az 6sztonzési és bérgazdalkodasi rendszereket

Osszeallitia a képzési és tovabbképzési tervet figyelemmel az eurdpai unids
elvarasokra is

Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatdsdnak adatait
szamitogépes adatbazis hasznalataval

Kezdeményezi a tudasteremtd képesség fokozasat

Tamogatja a munkavallalok személyes fejlodését szolgald kezdeményezéseket
Koordinalja és szervezi a feln6ttképzési szolgaltatasokat, képzéseket
Adatokat, illetve adatbazist kezel

Adatokat, informéaciokat szolgaltat

Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit



Elokésziti és részt vesz a helyi érdekképviseleti targyaldsokon
Osszeallitja az érdekegyezteté forumok munkajahoz sziikséges informaciokat
Kapcsolatot tart az érintettekkel

Tajékozodik, tajékoztat a munkaiigyi kérdésekben

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:

C
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A gazdasag miikodésének erdforrasai

Piaci viszonyok, a piac miikddése, marketing

A vallalkozasok gazdasagi tarsadalmi kornyezete

A vallalkozasok megalakitasa

A vallalkozasi formak ¢és szervezetek, azok funkcioi

A vallalkozasok mikodése, stratégia, iizleti terv, program végrehajtas

A vallalkozasok vezetési koncepcidi és azok érvényesitése

Az emberi erdforras fejlesztését (tudasbazis, képzés) szolgalo jogszabalyok
A munkaerd, mint er6forras, munkaszervezeti, emberi és vezetési er6forrasok
Az er6forrasokkal valo ésszerti, takarékos és hatékony gazdalkodas fontossaga
Munkaerd-sziikséglet tervezése, megszervezése

Munkaerdé-kivalasztas elmélete és gyakorlata

Vezet6-kivalasztas elmélete és gyakorlata

A munkaeré kivalasztdsa, motivaldsa megtartdsa, a munkakori és teljesitmény
kovetelmények meghatarozasa

Emberi er6forras-fejlesztés, karrier és életpalya menedzselése

Szakmai, altaldnos, munkaszervezeten beliil ¢és kiviil folytatott képzések,
tovabbképzések, tréningek

A foglalkoztatasi, munkaidé-rendszerek, bérezési ¢€s Osztonzési rendszerek ¢&s
modszerek

Munkafolyamat elemzése

Képesség- ¢és alkalmassag vizsgalati ismeretek és modszerek

Szervezet- ¢s feladatmenedzselési formak (stratégiai, valtozas, stb.)

A stabil és flexibilis munkaszervezeti formak ismerete ¢és alkalmazésa (team, projekt
stb.)

Kontrolling gyakorlat a személyiigyi tevékenységben

A munkahelyi szervezeti kultlra, a helyi viselkedési kultira jelentdsége, etikett és
protokoll szabalyok

Formalis kapcsolatok, belsé szabélyok, szabvanyok és normak
Munkaiigy és érdekegyeztetés, formak és modszerek, szabalyzatok, KSZ

Személyiség- és munkapszicholdgia, szervezetpszicholdgia és szervezetszociologia



D  Ergondomia
Az emberi er6forras-gazdalkoddsnal hasznalt formanyomtatvanyok és iratkezelési
szabalyok ¢s hasznélatuk

D  Tiz-, kornyezet- és balesetvédelem

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Koznyelvi beszédkészség

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szamolasi készség

Mennyiségérzék

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
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Személyes kompetenciak:
Onallosag
Szervezokészség
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Motivalo készség
Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa
Tervezési képesség
Ertékelési képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0745-06 Munkaerdépiaci szolgaltato, iigyintézo feladatai

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Felhasznalja a munkavallal6i, munkaadoi jarulék-bejelentést

EU munkaerd-kozvetitést végez

Az AFSZ regisztralt ligyfeleinek ellatasat intézi

Munkatigyi adatokkal alapvet6 statisztikai miiveleteket végez

Kezeli a FEOR-t, TEAOR-t

Munkdja soran értelmezi az Flt-t és a Ket-et

Munkaerdpiaci programokra iranyit, illetve fogad ligyfeleket

Kezeli az aktiv és passziv foglalkoztatasi eszkozoket

Kapcsolatot tart a foglalkoztataspolitika allami intézményrendszerével

Felhasznalja az inaktivakat érintd jogszabalyokat munkdja soran

Ajanlja a munkahelyteremt6 beruhazasokat, csaladbarat munkahely palyazatot stb.



Kezeli az AM-konyveket

Dokumentalja a munkaidd-gazdalkodast

Munkaerd-felvételt, leépitést megelézéen ellendrzi az ¢érintett foglalkozasok
munkaerd-piaci helyzetét

Segiti a csoportos l1étszamleépitések végrehajtasat

Felméri a hatranyos helyzetl tigyfelek helyzetét, javaslatot tesz megoldasokra
Folyamatos kapcsolatot tart a foglalkoztatasi rehabilitdcid orvosi intézményeivel
Egytittmiikddik akkreditalt célszervezetekkel, segitd szervezetekkel

Interjat készit az allaskeresovel

Személyes munkatigyi adatokat egyeztet

Targyal (személyesen, telefonon, irdsban) a munkaerdpiac szerepldivel

Az allaskereso ligyeit intézi (kozvetités, hatarozatatadas stb.)

Allaskeres6 tigyféladatokat rogzit, karbantart

Termeld szervezeten beliil munkaiigyi nyilvantartasokat vezet

Statisztikai szoftvereket hasznal

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

olvEoRvEoNvEvEwNe!

Munkaerdpiac

Munkagazdasag

Demografia

Gazdasagpolitika

Munkaerdpiaci intézményrendszer
Vallalkozasgazdasagtan

Tarsas 1¢élektan

Karrier-, palyatanacsadas, gondozas
Unios foglalkoztatas, jog, kozigazgatas

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

B - - N\ 2 \S I \S I \S Iy \S)

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacié

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio

AFSZ Integralt Ugyfélszolgalati Rendszere 2007 utan és EURES
Olvasott szakmai széveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése

Szakmai nyelvili beszédkészség
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Személyes kompetenciak:
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Precizitas
Tiirelem

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatfenntarto készség
KezdeményezOkészség
Visszacsatolasi készség
Adekvat metakommunikacio

Modszerkompetenciak:
Figyelemmegosztas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0746-06 Munkaerdépiaci szakfeladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

A kliensekhez kot6dd konkrét tigyekben felhasznalja az NFT-k OP-bdl szdrmazo
foglalkoztatas-¢lénkitd intézkedéseinek rendszereit

Ralatassal rendelkezik a nem munkaiigyi igazgatas kezelésében allo eszkozokre
Kozremiikodik a stratégiai és iizleti terv kidolgozasadban
Munkaadoi kapcsolattartast végez

Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat
Kozremiikodik a javadalmazasi és 0sztonzési rendszer kidolgozasdban, mikodeti azt

Alkalmazza a bérgazdalkodas ¢és a béren kiviili juttatas modszereit
Részt vesz a munkaltatd béren kiviili juttatdsi rendszerének kialakitdsdban ¢és
mikddtetésében

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
Munkaerdpiac
Munkagazdasag
Demografia
Gazdasagpolitika
Munkaerdpiaci intézményrendszer
Villalkozasgazdasagtan
Munkajog (Mt. Kjt. Ktv.)
Tarsas 1élektan
Karrier-, palyatanacsadas, gondozas
Vezetéselmélet
Unios foglalkoztatds, jog, kdzigazgatas
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irasban
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonaléas idegen nyelven
Folyamatéabrak olvasésa, értelmezése
Folyamatabrak készitése

Diagram, nomogram olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése

WD BSOS BRDNDDD

Személyes kompetenciak:
Dontésképesség

Tarsas kompetenciak:

Modszerkompetenciak:
Problémaelemzés, -feltaras
Figyelem-0sszpontositas

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
0747-06 Humaneroforras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési,
gazdalkodasi feladatok iigyintézékre vonatkozoé része

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Részt vesz a munkaerd toborzasaban, kivalasztasaban
Ko6zremiikodik a munkaerd-terv elkészitésében
Munkaerdpiaci szolgaltatasokra iranyit, illetve fogad tigyfeleket
Folyamatosan alkalmazza az 0j foglalkoztatasi eszk6zoket

gazdasagi és

Nyilvantartja és kezeli a munkavallalok felvételének és foglalkoztatdsdnak adatait

szamitogépes adatbazis hasznalataval

Kezdeményezi a tudasteremtd képesség fokozasat

Tamogatja a munkavallalok személyes fejlodését szolgald kezdeményezéseket

Koordinalja és szervezi a feln6ttképzési szolgaltatasokat, képzéseket

Elokésziti és részt vesz a helyi érdekképviseleti targyalasokon

Osszeallitja az érdekegyeztetd forumok munkdjahoz sziikséges informacidkat

Kapcsolatot tart az érintettekkel
Karbantartja az 6sztonzési €s bérgazdalkodasi rendszereket

Ajanléasokat ad a bér és bérjellegii javadalmazasokhoz
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Javaslatot készit a munkavallalok motivalasara, 6sztonzésére
Kidolgozza a javadalmazasi €s 0sztonzési rendszert
Adatokat, illetve adatbazist kezel

Adatokat, informaciokat szolgaltat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
D  Ergondmia
D  Tiz-, kornyezet- és balesetvédelem
C  Személyiség- és munkapszicholdgia, szervezetpszicholdgia és szervezetszociologia

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Szamolasi készség

Mennyiségérzék

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

W W Wk b~ W W

Személyes kompetenciak:
Szorgalom, igyekezet

Tarsas kompetenciak:
Hatékony kérdezés készsége

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyén val6 alkalmazésa

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

0748-06 Kiegészito modul iigyintézok részére munkaerdpiaci szervezd, elemzo
szakképesitéshez

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Osszeallitia a képzési és tovabbképzési tervet figyelemmel az eurdpai unids
elvarasokra is

Elemzi a munkaer6-allomany dsszetételét

Felméri a munkaer6-sziikségletet

Foglalkoztatasi és karrierépitési programot készit

Kialakitja a stabil és a rugalmas foglalkoztatasi formakat (projekt, team stb.)
Részt vesz a szervezeti kultura formalasaban, a munkavallalok beilleszkedésében

Kimutatast, statisztikat, jelentéseket, elemzéseket készit
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Elemzéseket készit a munkafolyamatokrol
Vizsgalja és értékeli a foglalkoztatasi koltségek alakulasat
Dokumentalja és elemzi a munkaid6-gazdalkodast

Javaslatot tesz a munkaerd hatékony foglalkoztatasara

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
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A gazdasag miikodésének erdforrasai

Piaci viszonyok, a piac miikddése, marketing

A vallalkozasok gazdasagi, tarsadalmi kornyezete

A vallalkozasok megalakitasa

A vallalkozasi formak és szervezetek, azok funkcidi

A vallalkozasok miikddése, stratégia, lizleti terv, programvégrehajtas

A vallalkozasok vezetési koncepcioi, €s azok érvényesitése

Az emberi erdforras fejlesztését (tudasbazis, képzés) szolgald jogszabalyok

A munkaerd mint er6forras, munkaszervezeti, emberi és vezetési eréforrasok

Az erdforrasokkal valo ésszerti, takarékos és hatékony gazdalkodas fontossaga
Munkaerd-sziikséglet tervezése, megszervezése

Munkaerd-kivalasztas elmélete és gyakorlata

Vezetd-kivalasztas elmélete ¢és gyakorlata

A munkaerd kivalasztasa, motivaldsa, megtartasa, a munkakdri és teljesitmény-
kovetelmények meghatarozasa

Emberi eréforras-fejlesztés, karrier €s ¢letpalya menedzselése

Szakmai, 4altaldnos, munkaszervezeten belil ¢és kiviil folytatott képzések,
tovabbképzések, tréningek

A foglalkoztatdsi, munkaid6rendszerek, bérezési és 6sztonzési rendszerek
Munkafolyamat-elemzés

Képesség- ¢és alkalmassagvizsgalati ismeretek és modszerek

Szervezet- és feladatmenedzselési formak (stratégiai, valtozas stb.)

A stabil és flexibilis munkaszervezeti formak ismerete és alkalmazésa (team, projekt
stb.)

A munkahelyi szervezeti kultira, a helyi viselkedési kultura jelentdsége, etikett- és
protokollszabalyok

Formalis kapcsolatok, bels6 szabalyok, szabvanyok és normak

Munkaiigy és érdekegyeztetés, formak és modszerek, szabalyzatok, KSZ

Az emberi erdforras-gazdalkodasnal hasznalt formanyomtatvanyok ¢és iratkezelési
szabalyok és hasznalatuk

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

3

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
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Személyes kompetenciak:
Onallosag
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak:
Motivalo készség

Modszerkompetenciak:
Tervezési képesség
Ertékelési képesség
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Az 54 345 03 0000 00 00 azonosité szamu, Munkaerépiaci szervezo, elemzo
megnevezésii szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezeése
0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi €s bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és modszerek
0744-06 Humanerdforras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési, gazdasagi
¢s gazdalkodasi feladatok
0745-06 Munkaerdpiaci szolgaltato, tigyintézo feladatai
0746-06 Munkaerdpiaci szakfeladatok

Az 54 345 03 0100 52 01 azonosité szamu, Munkaerdpiaci szolgaltato, iigyintézo
megnevezési részszakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
0743-06 Személyligyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, tigyviteli megoldasok és modszerek
0745-06 Munkaerdpiaci szolgaltatd, ligyintézo feladatai
0747-06 Humanerdforras-menedzsment emberi eréforras-fejlesztési, gazdasagi

¢s gazdalkodasi feladatok ligyintézokre vonatkozo része
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerii szakképzés esetén:

Az utolsé szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzaro
vizsga eredményes letételével

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0743-06 Személyiigyi, munkaerdpiaci, tarsadalombiztositasi és bériigyi feladatok
ellatasanak szabalyozasi hattere, ligyviteli megoldasok és médszerek

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A vallalkozas inditasanal szamba vehetd piaci tényezOk felsoroldsa, vallalkozas
inditasahoz sziikséges feltételek bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Az éllaskeresO személyi és munkaligyi adatainak felvétele, interji lefolytatdsa a
kommunikécios kovetelményeknek megfelelden

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

Harom kiilonb6z6 munkaszerzodés dsszehasonlitasa, elemzése, a hibas szerzodés
kiszlirése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Az iizemi baleset elhatarolasa a munkabalesettdl, illetve a foglalkoztatasi
megbetegedés definialasa. Uzemi baleseti jegyz8konyv kitdltése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 45 perc

17



A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

A szocialpolitikdhoz kapcsolodd jogszabalyok ismertetése, a munkaviszonyban
allo dolgozénak a gyermekek utan jaro ellatasok, illetve kedvezmények
megjelolése, az errdl szolo torvényi rendelkezések ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  30%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  10%
5. feladat  20%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0744-06 Humaneroforras-menedzsment emberi erdforras-fejlesztési, gazdasagi és
gazdalkodasi feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy gazdalkod6 szervezeten beliil meghatarozott munkakorokre allashirdetés
Osszeallitasa (2 db)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Megadott paraméterek mellett személyiigyi marketingelemzés végzése
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
A piaci és munkahelyi stratégiahoz illeszkedd képzési, illetve tovabbképzési
program Osszeallitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc
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A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Egy, a példaban szerepld szervezet munkaerd-fedezeti tervének készitése (a
szervezet paraméterel, illetve gazdasagi kornyezete alapjan)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Allaskeres6vel, illetve lehetséges munkavallaloval elsé interji készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  20%
5. feladat  20%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0745-06 Munkaerépiaci szolgaltato, iligyintézo feladatai

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Kozbensd interju készitése egy hosszu ideje regisztralt allaskeresdvel
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli (szituacios helyzetgyakorlat)
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Egy elképzelt allaskeresé adatainak felvétele és az AFSZ keretrendszerében
torténd rogzitése (az esettanulmanyt a vizsgalap tartalmazza)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli (szamitdgép eldtt)

Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Egy az allaskeresési jaradékot / segélyt kimeritd tigyfelének az onkormanyzati
segélyek, ellatasok rendjének ismertetése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)
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A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Az AM-konyvet kivaltdé tligyfél éves addbevallasdhoz sziikséges addigazolas
kiallitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli (szamitogép elott)

Iddtartama: 30 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Munkaad6 beszervezése allasborze részvételre, érvelés a borze elonyei mellett
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 6. vizsgafeladat:

Allasajanlatok adasa az EU / EGT tagallamokban egy elképzelt allaskeresének és
tajékoztatas a cél orszdg munkaerd-piaci €s tarsadalombiztositasi helyzetérdl (Az
EURES rendszer hasznalata)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli (szamitdgép eldtt)

Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  10%
5. feladat  10%
6. feladat  20%

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
0746-06 Munkaerdpiaci szakfeladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

Gazdéalkod6 szervezet meghatarozott munkakdre betdltésére hagyomanyos
palyazati kiiras elkészitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc
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A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Egy meghirdetett palyazatra jelentkezettek Onéletrajzainak kategorizaldsa,
tartalomelemzéssel, a nem ide tartozo jelentkezok eldzetes kisziirése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Megadott paraméterek alapjan munkaszerzédés készitése a belépd dolgozo
szamara

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

A munkaba allé 1) dolgozd tdjékoztatidsa a munkaszervezet mitkddésérdl és a
munkavallalokat érintd kérdésekrol

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Regisztralt allaskeresd tajékoztatasa a regisztracio kotelmeirdl
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 6. vizsgafeladat:

Az adatbézisban szerepl6 allaskinalat 0sszeegyeztetése az allaskeresd igényeivel
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

gyakorlati
Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  10%
5. feladat  10%
6. feladat  20%
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5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0747-06 Humaneroforras-menedzsment emberi erdforras-fejlesztési, gazdasagi és
gazdalkodasi feladatok iigyintézokre vonatkozo része

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Egy gazdalkodo6 szervezet tovabbképzési tervének dsszeallitasa €s litemezése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

irasbeli
Iddtartama: 60 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

Kiilsd és belsd munkaerd-toborzasi terv készitése és bemutatasa
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzérendelt 3. vizsgafeladat:
A dolgozoi személyi adatbazis szdmitdgépen torténd kiegészitése a felvételre
kertiilt dolgozok adataival, 0 Osszesitett statisztika készitése

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli (szamitdgép elott)

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

frasos tajékoztaté Gsszeallitisa az érdekvédelmi szervezetek részére a dolgozok
javadalmazasardl és juttatasairol

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Vezetdi targyalds programjanak el6készitése, megszervezése és ismertetése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  20%
5. feladat  20%
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6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

0748-06 Kiegészit6 modul iigyintézok részére munkaerdpiaci szervezd, elemzo
szakképesitéshez

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

Egy 1 munkaerépiaci informacidos pont / iroda személyligyi hatterének
megtervezése, a sziikséges egyéb erdéforrasok biztositasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 90 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Kirendeltségi / kozponti értekezlet tartdsa. Felkésziilés a munkaértekezlet
megtartasara

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési 1d6 30 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:

A kirendeltségi / megyei (kistérségi, régids stb.) illetékességébe esd inaktiv
személyek ellatasi rendjérdl egyeztetés a szocialis ellatorendszer vezetdivel. A
megbeszélés menetének, torvényi hatterének részletes leirasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 4. vizsgafeladat:

Megadott kirendeltségi / megyei adatok alapjan elemzés készitése a regisztralt /
egylittmiikodé allaskeres6k Osszetételérdl. A fobb statisztikai  elemzési
szempontok bemutatasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 5. vizsgafeladat:

Egy kirendeltség munkarendjének, havi idobeosztasdnak kialakitasa, figyelembe
véve a kirendeltségi korzet specifikumait, valamint a munkaviszonyban allok
kiszolgalasanak feladatait

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 60 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  20%
2. feladat  20%
3. feladat  20%
4. feladat  20%
5. feladat  20%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 345 03 0000 00 00 azonosité szamu, Munkaerdpiaci szervezd, elemzd megnevezesii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 20

2. vizsgarész: 20

3. vizsgarész: 30

4. vizsgarész: 30

Az 54 345 03 0100 52 01 azonosité szamu, Munkaerdpiaci szolgaltato, ligyintézd
megnevezési részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 30
3. vizsgarész: 40
5. vizsgarész: 30

Az 54 345 03 0000 00 00 azonositd szamu, Munkaerdpiaci szervezd, elemzd megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgédz6 az 54 345 03 0100 52 01 azonositd szdmu, Munkaerdpiaci szolgaltato, ligyintézd
megnevezeési részszakképesitéssel rendelkezik

4. vizsgarész: 50

6. vizsgarész: 50

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez, rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

24



VI

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitésc¢hez sziikséges eszkozok és felszerelések

minimuma

Iratrendezok

Irodatechnikai eszk6zok

Szamitdgép

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacids eszk6zok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Pélyazati- és ajanlatmintak

Jogszabaly gyiijtemény

R D[4 << [ 4 < [ 4 | < [Munkaerdpiaci szervezd, elemzd

D D D4 4 < < [ [ <[ 4| >4 | >4 [Munkaerdpiaci szolgaltato, ligyintézd
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