NONPROFIT MENEDZSER
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

L
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:54 345 04 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Nonprofit menedzser

3. Szakképesitések kore:

3.1 |Részszakképesités

Azonositoszam: |54 34504 0100 52 01

Megnevezés: Nonprofit {igyintézd
3.2 |Elagazasok Nincsenek
3.3 | Raépiilés Nincs
4. Hozzarendelt FEOR szam: 3910

5. Képzés maximadlis idOtartama:

Szakképzeési

. , Oraszam
¢vfolyamok szdma

Szakképesités megnevezése

Nonprofit menedzser — 1000

II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Nonprofit menedzser
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Elérhet6 kreditek mennyisége: —

Pélyaalkalmassagi kovetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —

2. Elmélet ardnya: 60%



6.

. Gyakorlat aranya: 40%

Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): —
Iddtartama (évben vagy félévben):  —

. Szintvizsga (iskolai rendszerben): —

Ha szervezhetd, mikor: —

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgélat: —

RESZSZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Nonprofit iigyintézé

1.

A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: —

Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: —

Eldirt gyakorlat: —

Elérhet6 kreditek mennyisége: —

Pélyaalkalmassagi kovetelmények:

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —

. A képzés maximalis id6tartama:

Szakképzési évfolyamok szama: —

Oraszam: 600
. Elmélet aranya: 60%
. Gyakorlat aranya: 40%

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

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —



II1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3910 Egyéb iigyintézék

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa

Kozremiikodik nonprofit szervezetek alapitasaban, miikodés feltételeinek biztositasaban, a
munkatarsak iranyitasaban.

Folyamatos kapcsolatokat apol a nonprofit szervezet tagsagaval és valasztott vezetdivel
vagy kuratoriumaval, biztositja az informacio-aramlést és véleménycserét.

Részt vesz a helyi kapcsolatrendszer kiépitésében, és gondozza a szakmai kapcsolatokat.
Kozremiikodik a szervezet tevékenységének, munkaprogramjanak tervezésében,
iranyitasaban, elemzésében ¢és értékelésében.

Projekteket tervez és megvaldsitasukat iranyitja.

Részt vesz a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenység iranyitdsaban, ellendrzésében.
Egyiittmikodik onkéntesekkel, illetve koordindlja munkéjukat.

Forrasteremtési technikakat alkalmaz, megszervezi és mikodteti a palyazatfigyelési és
tamogatas-szervezoi rendszert.

Iranyitja és szervezi a PR- és marketingfeladatokat.

Rendezvényeket €s képzéseket szervez.

Kapcsolatokat tart, illetve egytittmiikodik hazai és nemzetkdzi nonprofit szervezetekkel.
Képviseli a szervezetet, tdjékoztatast nyujt, adatot szolgaltat.

Alkalmazza az érdekérvényesitd és érdekképviseleti technikakat.

Megszervezi és miikodteti a naprakész, tobbfunkcids nyilvantartasok rendszerét.
Szamitastechnikai eszkozoket alkalmaz az tigyviteli feladatok ellatasahoz.

Motivécios eszkdzoket alkalmaz.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
52 344 02 0000 00 00 | Vallalkozasi ligyintézd
52343 05 Vam- és jovedéki ligyintézo
55343 01 Uzleti szakiigyintézo
55345 03 0000 00 00 | Kozosségi-civil szervezd
5234302 Biztositaskozvetitd
52462 01 1000 00 00 | Statisztikai és gazdasagi ligyintézd




IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2695-06
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Szervezetalapitas, szervezetvezetés

Onalloéan értelmezi a szervezet megalakulasanak és milkddésének jogi feltételeit.
Kozremiikodik a szervezet alapitasaval kapcsolatos szervezési feladatok jogszerli
lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a szervezeti statusszal kapcsolatos dokumentumok (1étesité okirat
€s modositasai, nyilvantartasba vételi kérelem és mellékletei, kozhasznu jogallas
iranti kérelem) és a szervezeti belsd szabalyzatok elkészitésében.

Eljar a szervezet alapdokumentumaiban rogzitettek szerint.

Ismeri és alkalmazza a célcsoportjait érintd emberi jogokat.

Kozremiikodik a szervezet munkatervének elkészitésében.

Kozremiikddik a szervezeti struktura felépitésének megtervezésében.

Ellatja a szervezet operativ iranyitasi feladatait és a szervezési-vezetési
feladatokhoz kapcsolodo adminisztracids teendoket.

Elokésziti a testiileti dontésekhez sziikséges informacidkat, €s szervezi a testiileti
dontések végrehajtasat.

Részt vesz a szervezet cél szerinti és vallalkozasi tevékenységének ellatasaban.
Szervezi és iranyitja az alkalmazottak felvételét, munkdjat, elbocsatasat.
Kozremiikodik onkéntes segitdk toborzasaban és szervezi munkéjukat.
Kozremiikodik a stratégiai tervezés folyamataban, a szervezet fejlesztési
iranyainak meghatarozasaban.

Alkalmazza az érdekérvényesito és érdekképviseleti technikakat.

Részt vesz a szervezet kiils6/belsd kornyezetének elemzésében, a szervezet és a
munkatarsak teljesitményének mérésében.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
C
C
B

oo}
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Szakmai ismeret

Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierarchidja.

Jogalkalmazasi, jogtechnikai ismeretek.

A civil tarsadalom fogalma, értelmezési lehetdségei, a 3. szektorban hasznélatos
fogalmak, a harmadik szektor tarsadalmi jellemz6i Magyarorszagon.

A nonprofit szervezetek alapitdsanak ¢és miikodésének feltételei, szabalyai és
dokumentumai.

Az emberi jogok fogalma és kore.

Ko6zhasznu jogallas.

A stratégiai tervezés fogalma, folyamata.

Munkaterv készitése.

A szervezeti struktira felépitése, a szervezetkialakitas elvi és modszertani kérdései.
A nonprofit szervezetek testiiletei és azok feladatai.

Szervezetvezetési folyamatok és funkciok.



B A nonprofit szervezetnél ellatandd operativ feladatok, a szervezetvezetési
feladatokhoz kapcsolodo adminisztracios teendok.

C A humaneré6forras-menedzsment sajatossagai, kiilonos tekintettel az onkéntességre.

B Erdekérvényesités, érdekképviseleti technikék.

C A mindség és a teljesitménymérés mutatoi nonprofit szervezetekben.

A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai készség

4 Szakmai kommunikacio.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
Targyalasi készség.
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Személyes kompetencidk:

"~ Dontésképesség.
Megbizhat6sag.
Feleldsségtudat.
Elhivatottsag, elkotelezettség.
Rugalmassag.

Térsas kompetenciak:
~ Tomor fogalmazas készsége.
Kapcsolatteremtd készség.
Motivalo készség.
Meggy0zOkészség.
Konfliktuskeriil6 és -megoldo készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharitas.

Rendszerezod képesség.
Tervezés.

Ertékelés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2696-06 Kozosségszervezeés 1.

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Kiépiti és gondozza a helyi kapcsolatrendszert.
Koveti a kozosségi sziikségletek alakulasat.
Egyiittmikodik onkéntesekkel, illetve koordindlja munkéjukat.
Folyamatos kapcsolatot apol a nonprofit szervezetek tagsdgaval és valasztott
vezetdivel vagy kuratéoriumaval, biztositja az informdciddramlast ¢és
véleménycserét a szervezet tagjai, vezetdi és tdmogatoi kozott.
Kapcsolatokat tart, illetve egyiittmikodik hazai ¢és nemzetk6zi nonprofit
szervezetekkel.
Részt vesz a szervezet fejlesztésében, csoportfejlesztési technikakat alkalmaz.
Kezeli a szervezeten beliili konfliktusokat.



Alkalmazza a helyi nyilvanossag eszkozeit.
Részt vesz a szervezet kompetencijaba tartoz6 helyi programok, koncepcidok
megalkotasaban

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
C
B
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Szakmai ismeret

A szektorok kozotti kapcsolatrendszer, egytittmiikodés és versenyzés.

A helyi tarsadalom fogalma és szerepléi, a magyar onkormanyzati rendszer, a civil
szervezetek és az onkormanyzat egyiittmiikodésének tipusai.

A sziikségletfelmérés fogalma és modszerei.

Az onkéntes munka fogalma ¢és jelentdsége. Jogszabalyi hattér, onkéntes szerzOdés.
Kommunikacids ismeretek.

Kozosségi beszélgetések, lilések, targyalasok levezetése.

Az interju, interjukészités, oral history (elbeszélt torténelem), esettanulmany.
Aktivizalé modszerek.

A csoport fogalma, csoportdinamikai ismeretek, csoportfejlesztési technikak.

Civil cselekvési technikak.

Egyiittmiikddés és érdekegyeztetés.

Konfliktuskezelési technikék.

A nyilvénossag szervezése.

Informacidk gytijtése, rendszerezése €s tovabbadasa.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint

B L

Szakmai készség

Szakmai nyelvii beszédkészség.
Targyalasi készség.

Kozvetitoi készség.

Nyilvantartas vezetése és archivalas.
Koznyelvi beszédkészség.

Személyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.
Elhivatottsag, elkotelezettség.
Rugalmassag.

Térsas kompetenciak:

KezdeményezOkészség.
Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Meggy0zokészség.

Segitokészség.



Moédszerkompetenciak:

Attekinté képesség.

Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Informaciogytijtés.

Modszeres munkavégzeés.

Nyitott hozzaallas.

Gyakorlatias feladatértelmezés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2004-06

Projekttervezés és projektmenedzsment

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Kozremiikodik a — hazai és nemzetkdzi — projektpalyazatok elkészitésében.

Részt vesz a vevd ¢és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvarasainak
felmérésében.

Hozzéjarul a megvaldsithatdsagi tanulmany elkészitéséhez.

Az igényfeltards alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt szervezetének
kialakitasahoz.

Részt vallal a projektcélok gyakorlati munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra,
illetve projekttevékenységekre bontasaban.

Részt vesz a feleldsok ¢és munkavégzok kijelolésében, a hataskorok
megallapitdsdban; a kockdzatok feltarasdban, a mérfoldkovek kijelolésében,
valamint a koltségvetés és projektzaras megtervezésében.

Kozremiikodik a , kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében.

Alkalmazza az  er6forras-, 1d6- ¢és  mindségtervezésre  vonatkozo
projektszabvanyokat.

Részt vesz a projekt kommunikacios tervének, a partneri kapcsolattartas
menetének €s a jelentéskészités rendjének megalkotasaban.

Kozremiikddik a valtozaskezelés menetének €s rendszerének kialakitasaban.

Részt vesz a projektszervezést érintdé munkafolyamatok szabalyozasiban és az
tgyviteli, illetve dokumentacios rendszer kialakitasaban.

Dokumentalja a projekttervezést.

Eldkésziti a projektdokumentumok jovahagyasat.

Ellatja a projekttervezéssel 0sszefiiggd tigyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat.

Kezeli a projekttervezést timogatd IT eszkozoket.

Részt vesz a projekt — terv szerinti — megvaldsitdsaban, kiilonos tekintettel az id6-
¢s koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi jellemzdire

Segiti a projektmenedzser munkajat.

A projektterv szerint elvégzi a rd harulod tevékenységek kivitelezését, illetve a
kommunikécids, tigyviteli, nyilvantartasi €s adminisztracios feladatokat.
Kozremiikodik a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok
biztositasaban.

Eloésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok
(kozbeszerzési palyazatok kiirasdnak) szervezését, valamint a szallitoi
szerz6dések megkotését.

Segiti a projektek sikeres megvalositasat szolgdld csapatmunka kialakuldsat és
fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelését.

Segiti a projekt mitkodéséhez sziikséges informacidaramlast és az informacidk
naprakész kezelését.



Részt vesz a projektmonitoring munkdajaban, az eldrehaladdas nyomon
kovetésében.

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését.

Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak feltarasat.

Kozremiikodik a projekttermék atadasdban, a sziikséges dokumentaciok
elékészitésében.

Elésegiti a projektekre vonatkoz6é folyamatszabalyozéas, tgyviteli és
dokumentécids rendszer fenntartasat.

Kezeli a projektmenedzsmentet tdmogatd IT és irodatechnikai eszkozoket.
Kozremiikodik a projekt lezardséban, a projekttermék atadasaban.

Részt vesz a projektmunka eredményeinek értékelésében, a standardok
ujraformaldsaban.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus

W wmw e O vellvelive@Nveliovlive
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Szakmai ismeret

Projekt és projektszervezet.

Projektstandard, projekt €életgdrbéje €s fazisai.

Vevok, érdekelt felek, illetve jogszabalyi és mas normativ eldirasok.

Igényfelmérés, megvalosithatosag.

Projekttermék/Output.

Projekt definidlésa.

Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram, hozzarendelési matrix, idérendi
litemezes, eroforras-tervezés, koltségvetés, kommunikacios ¢€s mindségterv,
monitoring és kontrollterv.

. Kritikus at”.

Projektdokumentumok.

Tervlezaras és kockéazatelemzeés.

Projekttervek jovahagyasa.

Nyilvantartas.

Projektmenedzsment (idd-, koltség-, mindség-, emberi erdforrds, kockazat- és
kommunikécidés menedzsment).

Projektmonitoring.

Nyomon kdvetési eljarasok.

Eltérések elemzése.

Beavatkozasok meghatarozasa.

Szallitok és kozbeszerzés.

Szerzddéskotés.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
5
4

4

N

Szakmai készség

A projekttervezést és megvalositast timogato szoftver hasznalata.

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz6désmintak értelmezése ¢€s kitoltése.

Projekttel 0sszefiiggd szakmai nyelv hasznélata magyar ¢és idegen nyelven.

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az elOrehaladéssal, illetve eltérésekkel
Osszefliggd nyilvantartas vezetése és archivalas.

Informacidgytijtés.

Jelentéskészités.



Személyes kompetenciak:

~ Megbizhatosag.
Onallosag.
Pontossag.
SzervezOkészség.

Tarsas kompetencidk:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Segitokészség.
Visszacsatolasi készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.

Modszerkompetenciak:

"~ Logikus gondolkodas.
Rendszerezd képesség.
Emlékezoképesség (ismeretmegorzeEs).
Problémaelemzés, -feltaras.
Tervezés.

Gyakorlatias feladatértelmezés.
Attekinté képesség.
Kovetkeztetési képesség.

Okok feltarasa.
Helyzetfelismerés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Rendezvényeket tervez, megvalosit és értékel.
Kozremiikodik képzési programok tervezésében és szervezésében.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével
Tipus  Szakmai ismeret
A rendezvények tipusai.
A rendezvények személyi és targyi feltételei.
Szervezok és kozremukodok, koordinacio.
Rendezvény koltségvetési terve.
Rendezvény forgatdkonyve.
Kozonségkapcsolati feladatok.
Konfliktuskezeld technikak.
Munka- és tlizvédelmi eldirasok.
Szerz6i jogi alapismeretek.
Gyiilekezési jog.
Rendezvény értékelése.
Az élethosszig tartd tanulds, a nem formadlis és az informalis tanulas, a tapasztalati
tanulas és az dnkéntes munka kapcsolata.
A tanul¢ tarsadalom fogalma.

sslioviivel@ocliveiveliveliveRioclive vy

@



A felndttek tanulasi sajatossagai.

Az 6nmiivelés fogalma.

Motivacid fogalma, motivacids technikak.

Képzési formak.

A képzési program fogalma.

A tanulédsszervezés modszerei.

A felnottképzési torvény, nyilvantartas és adatszolgaltatas.
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A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai készség
Szervezokészség.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Verbalis és nonverbalis kommunikécio.
Motivacids és meggy0zési készség.
Dokumentumok készitése.
Kezdeményezd ¢és egyiittmiikodd magatartés kialakitasa, motivalo készség.
Probléma- és konfliktusmegoldé médszerek alkalmazasa.
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Szemé¢lyes kompetenciak:
Felel6sségtudat.
Megbizhatosag.
Dontésképesség.
Pontossag.
Rugalmassag.

Tarsas kompetenciak:
Kezdeményezo készség.
Kapcsolatteremto ¢€s -fenntart6 készség.
Udvariassag.
Konfliktusmegoldé készség.
Segitokészség.

Moédszerkompetencidk:
~ Informéciégytijtés.
Figyelem 0sszpontositas.
Figyelem megosztas.

Tervezés.
Ertékelés.
Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2719-06 Nonprofit szervezetek gazdilkodasa és pénziigyei

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Kialakitja és fenntartja a kapcsolatot a szamviteli és ellendrzési munkateriilettel.
Részt vesz a gazdalkodast ¢érintd feladatokhoz kapcsolédd  dontések
elokészitésében, megvalositasaban és ellendrzésében, biztositja a dontéshez, a
vezetéshez sziikséges informaciokat.



Részt vesz a gazdalkodasra vonatkoz6 pénziigyi, szamviteli, ad6-, TB, munkajogi
szabalyok értelmezésében, kozremiikodik a kapcsolodd nyilvantartdsok,
beszamolok, elszamolasok és bevallasok elkészitésében.

Adatot szolgéltat az arra jogosult szerveknek, gondoskodik a kézzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalarol.

Alkalmazza a kozbeszerzési torvény eldirésait.

Figyelemmel kiséri a pénziigyi forrasszerzési lehetdségeket (Onkormanyzati,
koltségvetési tdimogatasok, hazai és nemzetkdzi palydzatok).

Alkalmazza a forrasszerzési technikdkat (tdmogatasigénylés, palyazatiras), részt
vesz a forrasszerzési tevékenységekben.

Részt vesz a hazai és nemzetko6zi szerzOdések, palydzati anyagok

crer

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasarol.

Tulajdonsagprofil

Szakmai

kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus

o000 om0 oI wWO

Szakmai ismeret

A kozfeladat fogalma, ellatasanak rendszere.

A kozhasznu szervezetek tipusai.

A kozfeladatok jellemz6i, kozhaszni mindsités feltételei.

A kozhasznu jogéllas megszerzésének feltételei.

A nonprofit szervezet, a kozhasznl szervezet nyilvantartasa, feliigyelete.

Az alaptevékenység, a célszerinti tevékenység, a kozhasznll tevékenység, valamint a
vallalkozasi tevékenység.

A nonprofit szervezet miikodése, gazdalkodasa.

A kozhasznu szervezet miikodése és gazdalkodasa.

A kozhasznu szervezetet megilleté kedvezmények.

A kozbeszerzés fogalma €s szabalyai.

Az eurdpai unios forrasok felhasznalasanak szabalyai.

A belso és kiilso adatszolgaltatasi kovetelmények.

A szamvitel és ellenérzés alapjai; a nonprofit szervezetre vonatkozd ado-, TB és
munkajogi szabalyok.

A fejlesztési forrasok biztositdsanak lehetdségei, palyazati rendszer.

Az onkormanyzati, a kozponti koltségvetési, a normativ tamogatas rendszere.
A kozcéli adomanygyljtés szabalyai.

A vagyonkezelés szabalyai.

Nyilvéanossag, atlathatosag.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
3
3
3

Szakmai készség

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Dontésképesség.
Rugalmassag.
Megbizhatdsag.
Feleldsségtudat.



Precizités.

Tarsas kompetenciak:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Nyelvhelyesség.
Kozérthetdség.
Visszacsatolasi készség.

Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Problémafeltaras és -megoldas.
Hibaelharités.
Ellendrzéképesség.
Informaciogytijtés.

Attekinté képesség.
Rendszerezd képesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2698-06 Marketing és PR
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Részt vesz a marketing- és PR tevékenység szervezésében €s iranyitasaban.
Kozremiikodik a szervezet arculatanak tervezésében.
Interaktivitast biztositdo honlapot miikodtet.
Kapcsolatot tart a médiaval és egyéb szervezetekkel.
1%-0s adomanygytijtési és egyéb kampanyokat szervez.
Alkalmazza az etikai normédknak megfeleld befolydsolasi ¢és motivacids
technikakat.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével
Tipus  Szakmai ismeret
Marketing alapfogalmak.
Marketingstratégiak, marketingterv.
A szolgaltatasmarketing alapjai.
A nonprofit marketing sajatossagai s eszkozei.
A PR tevékenység eszkozei és nonprofit specifikus alkalmazésa.
A PR munkaterv 0sszeallitasa, megvalositasa.
A marketingkommunikéci6 etikdja.
Tarsadalmi céli kommunikécio.
Kiadvany tervezése, szerkesztése, terjesztése.
Kampanyszervezes, 1%-os kampany.
Meédiakapcsolatok kialakitasa, sajtoterv.
A nyilvanossag tajékoztatasa.
Motivacids technikak.
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A szakmai készségek a szint megjelolésével
Szint  Szakmai készség
4 Kommunikacids készség.



ECDL 1. m. IT alapismeretek.
ECDL 3. m. Szdvegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés.
Prezentacios készség.
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Személyes kompetenciak:

~ Elhivatottsag.
Onallosag.
Onfegyelem.
Szervezokészség.

Tarsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd és -fenntartd készség.
Kapcsolatfenntart6 készség.
Motivaltsag.
Tolerancia.
Kommunikaciés rugalmassag.
Meggy0zOkészség.
Kozérthetdség.

Modszerkompetenciak:
~ Gyakorlatias feladatértelmezés.
Figyelem-G6sszpontositas.
Figyelemmegosztas.
Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1980-06  Ugyviteli feladatok
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat rendszerez.
Regisztralja és karbantartja a vevo-, ligyfélkapcsolatait.
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos €s digitalis formaban.
Hivatalos okmanyokat tolt ki.
A munkakoréhez kapcsolodé hivatalos ligyeket intéz (kozigazgatési szerveknél).
Jelentést készit.
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez.
Adatszolgaltatast végez.
A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolodd kisérdokmanyokat az illetékesekhez
eljuttatja.
Kezeli a szamitogépet €s tartozékait (adathordozok, scanner, nyomtato).
Szdveget, tablazatot szerkeszt.
Telefont, faxot, fénymasolo gépet kezel.
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat
archivalja.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével



Tipus

w O
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Szakmai ismeret

A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete,
szabalyai.

A vevl-, lgyfélkapcsolatok regisztralasdnak, nyilvantartdsdnak ¢és kezelésének
eljarasi szabalyai.

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és digitalis) szabalyai, jellegzetes
formai.

A hivatalos okmanyok kezelésének és felhaszndldsanak szabalyai.

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az iddszakos jelentések elkészitésének
szabalyai.

A szerz6dések alapvetd tartalmi és formai kovetelményei, jellemzo szerzédésfajtak.
A termékek ¢és szolgaltatdsok kisérd okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd
tipusai.

A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtatd) kezelése.

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei.

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet és az intranet haszndlata.
Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivaldsanak maédjai.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
2
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Szakmai készség

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Téblazatkezelés.

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

ECDL 7. m. Informaci6é és kommunikacio.
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Hallott szakmai szoveg megértése.
Szakmai kommunikacio.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Felelosségtudat.
Megbizhatosag.
Precizitas (pontossag).

Tarsas kompetenciak:

Motivalhatosag.
Fogalmaz6 készség.
Nyelvhelyesség.

Moédszerkompetenciak:

Attekint6 képesség.
Rendszerezd képesség.
Emlékezoképesség.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2025-06
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Szamitastechnikai feladatok

PC-s operacios rendszert hasznal

Szabvanyos ,,Office” alkalmazasokat hasznal.

Interneten kommunikal és keres.

Irodai telekommunikacids és ligyvitel-automatizacios berendezéseket hasznal



Dokumentumokat kezel (érkeztet, iktat, archival).

Munkakorével kapcsolatban levelez.

Irodai miukodéssel, tigyvitellel kapcsolatos logisztikai feladatokat végez
(készletgazdalkodas, irodaszert, nyomtatvanyt rendel stb.).

Elektronikus levelezést és adatforgalmat bonyolit.

A munkakorébe tartozé iizleti ligyekben kommunikal (ligyféllel, véllalati belsd
munkatarsakkal, részlegekkel, mas pénziigyi szolgaltatoval).

Folyamatosan megfelel a mindségbiztositasi rendszer eldirasainak.

Adatbazist, cimlistakat épit és kezel.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus

AU ww

Szakmai ismeret

PC operacios rendszer hasznalata.

,Office” alkalmazasok (e-mail, szovegszerkesztd, tablazatkezeld) hasznalata.
Internet hasznalat.

Dokumentumrendszerezés.

Irodagépek kezelése.

Adatbazis l1étrehozas, kezelés.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
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Szakmai készséeg

Olvasott szakmai szoveg megértése.
Gépiras.

Jelképek értelmezése.
Informacidforrasok kezelése.
ECDL 1. m. IT Alapismeretek.
ECDL 3. m. Szévegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezel¢s.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

Személyes kompetenciak:

Pontossag.
Kitartas.
Tiirelmesség.

Térsas kompetenciak:

Visszacsatolasi készség.

Modszerkompetenciak:

Absztrakt gondolkodas.
Logikus gondolkodas.
Emlékezoképesség.
Hibakeresés.
Informaciogytijtés.



Az 54 345 04 0000 00 00 azonosité szamu, Nonprofit menedzser megnevezési szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés
2696-06 Ko6zosségszervezeés 1.
2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment
2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése

2719-06 Nonprofit szervezetek gazdalkodasa és pénziigyei

2698-06 Marketing és PR

1980-06 Ugyviteli feladatok

2025-06 Szamitastechnikai feladatok

Az 54 345 04 0100 52 01 azonosité szamu, Nonprofit iigyintézo megnevezési részszakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése

2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés

2719-06 Nonprofit szervezetek gazdalkodasa és pénziigyei

2698-06 Marketing és PR

1980-06 Ugyviteli feladatok

2025-06 Szamitastechnikai feladatok

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben:
"~ az 54 345 04 0000 00 00 azonositd szaml, Nonprofit menedzser megnevezésii
szakképesités esetén a szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt modulzar6 vizsgak
eredményes teljesitése.

A PM altal kiadott Utmutaté alapjan elkészitett vizsgaproduktumok — eléirt hataridére torténd
— leadésa.

A vizsgara bocsatés feltételeként meghatarozott modulzaré vizsgak
Az 54 345 04 0000 00 00 azonositd szdmu, Nonprofit menedzser megnevezésii
szakképesitéshez rendelt modulzar vizsgak:

2. modulzér6 vizsga: K6zosségszervezeés 1.,

4. modulzaro vizsga: Rendezvények és képzesi programok szervezése.

A Kozosségszervezés 1. 2. modulzardé vizsga 2. vizsgafeladatdnak lebonyolitasahoz
kotelezoen alkalmazandd szoébeli tételsort a PM bocsatja ki, a Kozosségszervezés 1. 2.
modulzar6 vizsga 1. vizsgafeladatahoz, a Rendezvények ¢€s képzési programok szervezése 4.




modulzaré vizsga lebonyolitasahoz a PM mddszertani Gtmutatot tesz kdzzé az alabbiakban
meghatarozottak szerint.

2. modulzaré vizsga

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2696-06 Kozosségszervezés 1.

A hozzarendelt 1. modulzaré vizsgafeladat:
frasbeli vizsgaproduktum (esettanulmany) o6nallo elkészitése egy kozosség
tevékenységérdl, terveirl, problémairél a PM altal kiadott Utmutatd alapjan 6-8
oldal terjedelemben.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama:  leadott vizsgaproduktum

A hozzarendelt 2. modulzaré vizsgafeladat:
Kozosségszervezés ismeretek szamonkérése a PM 4ltal kiadott szdbeli tételsor
alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

4. modulzaré vizsga

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése

A hozzérendelt 1. modulzaro6 vizsgafeladat:
frasbeli vizsgaproduktum o6nallo elkészitése: egy tetszGlegesen valasztott
rendezvény forgatokonyvének vagy egy nem formalis képzés szervezési tervének
elkészitése 5-7 oldal terjedelemben a PM altal kiadott Utmutat6 alapjan.

A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama:  leadott vizsgaproduktum

A Kozosségszervezés 1. 2. modulzard vizsga szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd
meg, ha az adott modulzaré vizsga vizsgafeladatdhoz rendelt gyakorlati modulzard
vizsgatevékenység sordn a vizsgazo legalabb 50%-os teljesitményt ért el.

A modulzaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi modulzar6é vizsgafeladathoz
rendelt vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

Az a jelolt, aki az 52 345 02 0001 54 01 azonositdé szamu Kozosségfejlesztd megnevezési
raépliléses szakképesitéssel rendelkezik, felmentést kap a Kozosségszervezés 1. 2. modulzaro
vizsga alol.

Az a jelolt, aki a modulzar6d vizsgak valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlden
igazolja, mentesiil a modulzard vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

2. A szakmai vizsga részei
1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2695-06 Szervezetalapitas, szervezetvezetés



A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
frasbeli vizsgaproduktum o6nallo elkészitése: egy konkrét nonprofit szervezet
PM éltal kiadott Utmutato alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama:  leadott vizsgaproduktum

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Szervezetalapitsi és -vezetési ismeretek szamonkérése a PM altal kiadott szobeli
tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2696-06 Kozosségszervezés 1.

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

A modulzar6 vizsga eredményes teljesitése.

A beszamitas a modulzaro6 vizsgan elért teljesitmény %-a alapjan torténik.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: —

Iddtartama: —

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:

A modulzaro vizsga eredményes teljesitése.

A beszamitas a modulzaro6 vizsgan elért teljesitmény %-a alapjan torténik.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: —
Iddtartama: —

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy konkrét projektcélnak megfeleld tevékenység jegyzék elkészitése, idorendi
iitemezése ¢s logikai rendjének felallitasa, valamint a projekthez sziikséges human
¢s mas erdforras feltételek kialakitasa és optimalizalasa a PM altal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:



Projekttervezés és projektmenedzsment tartalmi elemei és modszertani
megoldasai a PM altal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 75%
2. feladat 25%

4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2697-06 Rendezvények és képzési programok szervezése
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A modulzar6 vizsga eredményes teljesitése.
A beszamitas a modulzar6 vizsgén elért teljesitmény %-a alapjan torténik.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység: —
Iddtartama: —
A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2719-06 Nonprofit szervezetek gazdalkodasa és pénziigyei

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
A nonprofit szervezetek gazdalkodéasa és pénziigyei a PM altal kiadott feladatlap
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 120 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2698-06 Marketing és PR

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
frasbeli vizsgaproduktum nalldo elkészitése: egy nonprofit szervezet
marketingterve vagy 1%-os kampanyterve 6-8 oldal terjedelemben a PM altal
kiadott Utmutaté alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama:  leadott vizsgaproduktum

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Az elkészitett gyakorlati feladat bemutatasa és védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)



A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 50%
2. feladat 50%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1980-06  Ugyviteli feladatok

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Hivatalos dokumentumok szamitogépen torténd elkészitése. Adatbaziskezeld-
program és internet haszndlata. Ugyviteli feladatok ellatdsa. Az iigyviteli,
irodatechnikai eszkozok hasznalatinak bemutatisa a PM altal kiadott Utmutatd
alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Idotartama: 90 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2025-06 Szamitastechnikai feladatok

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Szamitastechnikai feladatok értelmezése és megolddsa a PM altal kiadott
Utmutato6 alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 100%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 345 04 0000 00 00 azonositdé szamu, Nonprofit menedzser megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében:
1. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10
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Az 54 345 04 0100 52 01 azonositdé szdmu, Nonprofit iigyintéz0 megnevezésu
részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében:

1. vizsgarész: 20

5. vizsgarész: 20

6. vizsgarész: 15

7. vizsgarész: 30



8. vizsgarész: 15

Az 54 345 04 0000 00 00 azonosito szamu, Nonprofit menedzser megnevezési
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek ¢és ezek sulya a vizsga egészében, amennyiben a
vizsgazd az 54 345 04 0100 52 01 azonosité szamu, Nonprofit ligyintéz0 megnevezési
részszakképesitéssel rendelkezik:

2. vizsgarész: 40

3. vizsgarész: 30

4. vizsgarész: 30

4. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltételei

Az a jelolt, aki az 52 4641 03 Szamitastechnikai szoftver-lizemeltetd szakképesitéssel, vagy
az 54 481 03 0100 52 01 Szamitastechnikai szoftveriizemeltetd részszakképesitéssel, vagy
ECDL (European Computer Driving Licence) bizonyitvannyal rendelkezik, felmentést kap a
8. Szamitastechnikai feladatok vizsgarész alol.

Az a jelolt, aki az 52 345 02 0001 54 01 azonositd szdmu Kozosségfejleszté megnevezésii
raépiiléses szakképesitéssel rendelkezik, felmentést kap a 2. K6zosségszervezés 1. vizsgarész
alol.

Amennyiben a vizsgdz6 a szakképesitéshez, részszakképesitéshez rendelt vizsgarészek
valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a vizsgarész ismételt
teljesitésének kotelezettsége alol.

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai

A 3. Projekttervezés és projektmenedzsment szobeli vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd
meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatahoz rendelt irasbeli vizsgatevékenység soran a
vizsgdz6 legaldbb 50%-os teljesitményt ért el.

Az 1. Szervezetalapitds, szervezetvezetés ¢és a 6. Marketing és PR vizsgarészek szdbeli
vizsgatevékenysége csak akkor kezdhetd meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz
rendelt gyakorlati vizsgatevékenység soran a vizsgazé legalabb 50%-os teljesitményt ért el.

A vizsgarész vizsgafeladataihoz rendelt vizsgatevékenységek sorrendjét a vizsgafeladatok
sorszama hatdrozza meg.

A szakmai vizsgarész értékelésekor a vizsgafeladatonként elért szazalékos teljesitmények
sulyozott atlaganak %-os értékét egy tizedesre, az altalanos szabalyok szerint kerekitve kell
megallapitani.

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladatonként elért szazalékos
teljesitmények sulyozott atlaga legalabb 50%.

A szakmai vizsga eredményét a vizsgarészenként elért %-os teljesitmények stlyozott
atlaganak %-os értéke alapjan, az altalanos szabéalyok szerint kerekitve és egész %-ban
kifejezett értékhez rendelt osztalyzat alapjan kell megallapitani.



A vizsgarészenként elért %-os teljesitmények sulyozott atlaga alapjan az osztalyzat a

kovetkezd:
90-100% jeles (5)
80-89% jo (4)
65-79% kozepes (3)

50-64% elégséges (2)

0-49% elégtelen (1)

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelos miniszternek a szakmai vizsga elokészitésérol szold jelentés
megkiildését kdvetden ismételhetd(ek) meg.

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

VI

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Iratrendezok

Irodatechnikai eszkdzok

Szamitdgép

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikacios eszkozok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Palyézati- és ajanlatmintak

Jogszabdly gylijtemény

PR P P R [ R K < <[4 4| < | Nonprofit menedzser
PR P DR P< DX 4 [ 4 | < | 4| >4 | Nonprofit tigyintéz6

A képzés nyelve: magyar.

A szakmai vizsgabizottsdgban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Nonprofit Informacids és Oktatasi Kézpont Alapitvany,
Kozosségfejlesztok Egyesiilete.

VIIL
EGYEBEK

A PM a szakmai vizsga megkezdése eldtt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki altal
hozzaférhetd modon kozzéteszi a szobeli tételeket.




A szakmai vizsgan kizarolag a PM honlapjan kozzétett segédeszk6zok hasznalhatdak.

A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljardsi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet 33. §-a szerinti igazolast oly modon kell kiallitani, hogy abbol egyértelmiien
megallapithatdak legyenek a vizsga aldbbi adatai is:

A modulzér6 vizsga szama:
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

Modulzaro vizsga vizsgafeladata(i) Vizsgatevékenység Elért teljesitmény%
1. vizsgafeladat
2. vizsgafeladat




