KOZOSSEGI-CIVIL SZERVEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

L
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama:55 345 03 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Kozosségi-civil szervezd

3. Szakképesitések kore:

‘ 3.1 ‘ Részszakképesités | Nincs |
3.2 |Elagazasok Nincsenek
‘ 33 | Réépiilés ‘ Nincs |
4. Hozzéarendelt FEOR szam: 3910

5. Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités megnevezése . Szakkepzesi Oraszam
¢vfolyamok szdma
Ko6z6sségi-civil szervezd 2 —
I1.
EGYEB ADATOK
SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Kozosségi-civil szervezé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: —
Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga
Szakmai eldképzettség: —
El6irt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: 120 (ebbdl beszamithatdo az alapképzésbe 30-60
kredit)

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: —
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: —

2. Elmélet aranya: 60%
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Gyakorlat aranya: 40%

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

Szintvizsga (iskolai rendszerben): —
Ha szervezhet6, mikor: -

Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: —
II1.
MUNKATERULET

A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3910 Egyéb iigyintézék

N

3.

A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa

Kozremiikodik a nonprofit szervezetek alapitasaval és miikodésével kapcsolatos szervezési
feladatok jogszerii lebonyolitasaban.

Kiépiti a helyi kapcsolatrendszert, partnerségi egylittmiikddést épit.

Osztonzi a lokalis részvételt, szakmailag tdmogatja a helyi cselekvést.

Kozremiikodik a gazdalkodast érintd dontések eldkészitésében, megvalodsitasaban és
ellendrzésében.

Részt vesz a nonprofit szervezetek szervezeti-vezetési feladatainak ellatasaban.
Ko6zremiikddik a modern marketing €s a public relations nonprofit szervezetekre specifikalt
alkalmazaséaban.

Hazai és nemzetkozi projekteket, palyazatokat tervez meg €s bonyolit le.

Forrasteremtési technikakat alkalmaz.

Képzéseket, tréningeket szervez, tamogatja az ¢lethosszig tarto tanulast.

Segiti a szervezet munkatérsai, dnkéntesei munkéjanak koordinalasat.

Modern kommunikéacios eszkozok, csatornak és technikdk segitségével tgyviteli
feladatokat 14t el.

Alkalmazza az érdekérvényesito és érdekképviseleti technikakat.

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
55343 01 Uzleti szakiigyintéz6
5234302 Biztositaskozvetitd

54 345 04 0000 00 00 Nonprofit menedzser




IVv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2720-06
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Civil tarsadalom — civil-nonprofit szervezetek

Azonositja a kiilonbozo tarsadalmi jelenségeket.

Felismeri €és azonositja a kiilonb6zd tarsadalmi csoportokat, partnereket.
Megismeri tevékenységi hatokorének civil/nonprofit onkormanyzati szereploit.
Azonositja és megkiilonbozteti a civil/nonprofit szervezetek fobb jellemzdit.
Felismeri és azonositja az egyes nonprofit szervezetek sajatos szervezeti-
miikodési jellemzdit.

Meghatarozza a konkrét nonprofit szervezeti célok, funkciok, kozonségesoportok,
tevékenységek, forrasok kategoriait.

Felismeri a szervezet miikkodésének jellemzait.

Felsorolja a teljesitménymutatokat.

Eligazodik az EU intézményrendszerének felépitésében.

Eligazodik a f6bb EU-s palyazatokban.

Téajékozodik az aktualis tarsadalmi, gazdasagi helyzetrol.

Szakirodalmat, adatbazisokat hasznal, illetve szovegfajlokat készit €s hasznal.
Korszerti adathordozokat hasznal.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus

wOoOmTwOwITwww

Szakmai ismeret

Szocioldgiai alapfogalmak.

Esettanulmany, interju, oral-history fogalma.

Tarsadalmi csoportok ismerete.

A nonprofit szervezetek strukturalis-miikddési sokféleségének ismerete.
A teljesitményértékelés-, mérés fobb modelljeinek ismerete.
Informatikai, technikai ismeretek.

Kommunikacids ismeretek.

Informéaciok gytijtése és tovabbadasa.

Az Eurdpai Uni6 intézményrendszere.

Az EU palyazati programjai, a palyazatok felépitése és fobb fogalomrendszeriik.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
2
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Szakmai készséeg

ECDL 1. m. IT alapismeretek.
ECDL 3. m. Szévegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 6. m. Prezentécio.
Elektronikus levelezés.
Koznyelvi beszédkészség.



Szakmai nyelvii beszédkészség.
Targyalasi készség.

El6adoi készség.
Kommunikacids készség.
Meghallgatni tudas készsége.
Dokumentalas.
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Személyes kompetenciak:
~ Elhivatottsag, elkételezettség.
Fejlodoképesség, onfejlesztés.
Pontossag.
Szorgalom.

Tarsas kompetencidk:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Kapcsolatfenntart6 készség.
Kezdeményezokészség.
Nyelvhelyesség.
Tomor fogalmazas készsége.
Kommunikacios rugalmassag.

Moédszerkompetenciak:
Rendszerez6 képesség.
Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Emlékezoképesség.
Informécidgytijtés.
Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
2721-06 Kozosségszervezeés II.
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil
Kapcsolatokat szervez:
azonositja a potencialis partnereket,
felkeresi a potencialis partnereket,
bizalmat épit személye, szandékai irdnt,
beszélgetés(ek)re hivja az érdeklddoket,
nyilvanossagra hozza a kdzos szandékokat,
online rendszert, kapcsolatokat épit,
korszerti adathordozokat hasznal,
adatbazisokat, szovegfajlokat készit és hasznal,
¢l a tomegkommunikacio eszkozeivel.
Osztonzi a lokalis civil részvételt:
biztositja a lakossagi, civil és intézményi részvétel lehetdségeit,
batoritja a helyi cselekvési szdndékokat,
batoritja a civil tarsadalmi kezdeményezéseket,
megszervezi a kezdeményezok elso korét,
biztositja a folyamatos, kdlcsonds kommunikaciot a helyi szereplok kozott,
bevonja a telepiilésfejlesztési koncepciok megalkotasanak folyamataba a helyi
kozosségeket,
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létrehozza a helyi kozdsségek szamara fontos informacids adatbazisokat,
kozremiikodik a lakossagi, kozosségi kezdeményezések rogzitésében, a
formalis el6terjesztések készitésében,

dokumentélja a kdzosségi munkat.

Partnerségi egylittmiikodést épit:
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figyelemmel kiséri a helyi és a munkdja szempontjabol fontosabb lokalis
dontéshozok tevékenységét,

eligazodik fontosabb kozhivatalok, kozintézmények teriiletén, és sziikség
szerint kapcsolatot tart azokkal,

alkalmazza az Onkormanyzatokra vonatkozé torvényeket, rendeleteket, az
adott telepiilés rendeleteit, a szakmai eldirasokat,

bemutatja az Snkormanyzati rendszer miikodési elveit az érdekelteknek,

ellatja a telepiilés (térség) partikuléris érdekli kozosségei kozotti horizontalis
kapcsolatépités feladatait a partnerség jegyében,

ellatja a telepiilésen (térségben) miikodo civil szervezddések szovetsége €s a
helyi hatalom kozotti horizontdlis kapcsolatépités feladatait a partnerség
jegyében,

ellatja a telepiilésen (térségben) miikodo civil szervezddések szovetsége €s a
gazdasagi ¢élet szerepléi kozotti horizontalis kapcsolatépités feladatait a
partnersé€g jegyében,

megteremti a kapcsolattartashoz sziikséges kereteket, folyamatosan miikddteti
azokat az ahhoz nélkiil6zhetetlen nyilvanossag fenntartasaval,

szakmailag tdmogatja a helyi cselekvést.

Tanulményutat, tapasztalatcserét ajanl, szervez:
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informaciokat kozvetit,

szakmai mithelybesz¢lgetéseket szervez,

tajékozodik a palydzati lehetdségekrol,

adekvat tovabbképzéseket, szakmai képzéseket ajanl, kinal,
adekvat tovabbképzéseket, szakmai képzéseket szervez,
nyomon koveti az EU tdmogatasi rendszerének valtozasait,
ismeri és tovabbadja a hazai forrasteremtési lehetéségeket.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetencidk:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Helyi tarsadalom, telepiiléskozosség definicio.

Helyi hatalom definicio, az 6nkormanyzatisag elve.

Csoportok szervezése.

Informéaciok gytijtése és tovabbadasa.

Civil cselekvési technikak.

Konfliktuskezelés.

Erdekegyeztetés.

Magyar 6nkormanyzati rendszer.

Onkormanyzatok miikddésének tarsadalmi feltételei és gazdasagi alapjai.
Jogi eldirasok.

Szektorok kozotti egylittmiikodés valtozatai, a haszonaramlas iranyai.
Szektorok kozotti egytittmiikodés statiitumai.

Agazatok a kozszolgaltatasban és szektorok a kozszolgaltatasban.
Szektorkozi kapcsolatszervezd munka lépéseinek ismerete.



Tarsadalmi egyeztetés 1épéseinek ismerete.
Informatikai, technikai ismeretek.
Kommunikacids ismeretek.

A kozOsségszervezes alapvetése.

A kezdeményezés modozatainak ismerete.

A szakmai segités modozatainak ismerete.
Interju, oral-history, esettanulmany készitése.
Koz0sségi beszélgetések, lilések, targyalasok levezetése.
Az aktivizal6 modszerek alkalmazasa.

Az egylittmiikddés szervezése.

A lokalis kapcsolatrendszer bovitése.

A nyilvanossag szervezése.
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A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai keszség
ECDL 1. m. IT alapismeretek.
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés.
ECDL 6. m. Prezentécio.
Elektronikus levelezés.
A kozosségi identitas jelképeinek alkotd hasznalata.
Kapcsolatszervezd készség.
Koznyelvi beszédkészség.
Szakmai nyelvii beszédkészség.
Prezentéaciokészités.
Jogszabaly-alkalmazas készsége.
Targyalési készség.
Eldadoi készség.
Kommunikacios készség.
Meghallgatni tudas készsége.
Dokumentalas.

E*NRV, IV, IV, BV, VS N SR, BV, BV, I SR U, T (O I (O I (O I (O I )

Személyes kompetenciak:

~ Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag.
Kitartas.

Megbizhatosag.

Onfegyelem.

Pontossag.

Tilrelmesség.

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség.
Kapcsolatfenntartd készség.
Empatikus készség.
Tolerancia.

Kozérthetdség.
KezdeményezOkészség.



Moédszerkompetenciak:

Attekinté képesség.
Informaciogytijtés.

Modszeres munkavégzeés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Nyitott hozzaallas.

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2722-06

A nonprofit szervezetek menedzselése

A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Alkalmazza a nonprofit szervezetek alapitdsaval, miikodésével és megsziinésével

kapcsolatos szakjogi, jogszabalyi ismereteket:

[ kozremikodik a nonprofit szervezetek alapitasaval kapcsolatos szervezési
feladatok jogszerii lebonyolitasaban,

[ kozremikodik a szervezeti statusszal kapcsolatos dokumentumok (I1étesitd
okirat és mddositasai, nyilvantartasba vételi kérelem és mellékletei, kozhasznu
jogéllas iranti kérelem) €s a szervezeti belsd szabalyzatok elkészitésében,

[l koézremiikodik a nonprofit szervezet c€l szerinti és vallalkozasi tevékenységei
jogszert ellatasanak ellendrzésében,

[l alkalmazza a gazdéalkodasra vonatkozd pénziigyi, szamviteli, ado, TB,
munkajogi szabalyokat, részt vesz a kapcsolddd nyilvantartasok, elszamolasok
elkészitésében,

[] részt vesz a hazai ¢és nemzetkdzi szerzOdések, palyazati anyagok
dokumentécidjanak 6sszeallitasdban,

[ figyelemmel kiséri az Eurdpai Unio civil szervezetekre vonatkozé dontéseit.

Kozremiikodik a gazdalkodast érinté dontések elokészitésében, megvaldsitasaban

¢s ellendrzésében:

[l részt vesz a gazdalkodast érint6 dontésekhez sziikséges informacid
biztositasaban,

(] kozremiikodik a nonprofit szervezet stratégidjanak kialakitasaban, a szervezet
fejlesztési iranyainak meghatdrozasaban,

[l részt vesz a nonprofit szervezet cél szerinti és vallalkozési tevékenységeinek
ellatasaban,

'] kapcsolatot alakit ki €s tart fenn a pénziigyi és szadmviteli funkciot ellatokkal,

01 figyelemmel kiséri a pénziigyi forrdsszerzési lehetdségeket (6nkormanyzati,
koltségvetési tamogatasok, hazai €s nemzetkdzi palyazatok), alkalmazza a
forrasszerzési technikakat (tdmogatasigénylés, palyazatiras),

[l részt vesz a forrasszerzési tevékenységekben,

[] Onkéntes segitOket toboroz, és szervezi az Onkéntesek és az alkalmazottak
munkajat,

'] gondoskodik a targyi eszk6zok hatékony felhasznalasarol,

[ részt vesz a gazdalkodas kiilonbozoé folyamatainak ellendrzésében.

Részt vesz a nonprofit szervezetek szervezési, vezetési feladatainak ellatasaban:

[l részt vesz a nonprofit szervezet szervezeti kialakitdsanak, fejlesztésének
folyamatéaban, a szervezet iranyitasaban,

[0 kozremukodik a szervezeti valtozasok menedzselésében,

[ elldtja a szervezési-vezetési feladatokhoz kapcsolodd adminisztracios
teendoket,



T alkalmazza a hagyomanyos ¢és modern {ligyviteltechnikai eszkozoket és
eljarasokat,

(] kozremiikodik a modern marketing és a public relations nonprofit
szervezetekre specifikalt alkalmazéasaban,

[ vizsgalja és azonositja a nonprofit szervezetek kapcsolatainak (cél szerinti és
vallalkozasi tevékenységek) sajatos jellemzait,

T alkalmazza a marketing dontéselokészités legfontosabb modszereit: mikro- és
makrokornyezet elemzése, a célkdzonségek magatartdsdnak vizsgalata,
verseny- és koalicidelemzés, szegmentacio, célkozonség-valasztas modszerei.

Kozremiikodik a szervezet alap- és kiegészitd tevékenységeinek stratégiai

(pozicionalasi) dontéseiben és a hatékony tevékenységszerkezet kialakitasaban:

[ részt vesz a stratégiai dontések megvaldsitasat szolgdlo eszkozok (marketing-
mix) meghatarozasaban és a dontések végrehajtasaban,

'] alkalmazza a Public Relations eszkdzeit (irott és elektronikus tdjékoztatok
szerkesztése, PR események, rendezvények szervezése, szervezeti kapcsolatok
apolasa stb.).

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
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Szakmai ismeret

Jogi alapfogalmak, a jogszabalyok hierarchidja.

A nonprofit szervezetek statuszszabalyai.

A létesitd okiratok formai ¢és tartalmi jellemz6i, a nyilvantartdsba vétel
feltételrendszere.

A kozhasznu jogallas kérdéskore.

A nonprofit szervezetek mikodésére vonatkozo fontosabb jogszabalyok.

A nonprofit szervezetekre vonatkoz6 EU-s €s egyéb nemzetk6zi normak.

A nonprofit szervezetek belso szabalyzatai.

A nonprofit szektor szerzddései.

A nonprofit gazdalkodas 1ényegi jellemzdi, f6 folyamata és funkcionalis feltételei.

A stratégiai szemlélet jelentdsége ¢és alkalmazasa a nonprofit szervezetek
irdnyitasaban.

A nonprofit szervezetek informécios rendszere, az informaciofeldolgozas modszerei.
Pénziigyi folyamatok, pénziigyi iranyitas a nonprofit szervezetekben.

Az allamhdéztartas és a nonprofit szervezetek kapcsolatrendszere.

A nonprofit gazdalkodas dokumentéalasanak kérdései.

A pénziigyi forrasteremtés fontosabb teriiletei és eszkozei.

A humaneréforras-menedzsment nonprofit sajatossagai, kiilonds tekintettel az
Onkéntességre.

A szervezetkialakitas elvi és modszertani kérdései.

A vezetés folyamata és kiilonb6z6 funkcioi.

A szervezetvezetési feladatokhoz kapcsolddo adminisztracids teendok.

A modern marketing altalanos és nonprofit specifikus értelmezése.

A nonprofit szervezetek kdrnyezetének ¢€s kiils6 kapcsolatrendszerének ismerete.

A kiilonbozd célkozonségek magatartasanak elemzéséhez sziikséges informaciok és
modszerek ismerete.

A nonprofit szervezetek marketingstratégiai dontései €s a stratégia megvalositasat
szolgalo eszk6zok.
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A public relations tevékenység tartalma, a belsd ¢€s kiilsé PR eszkozei és nonprofit
specifikus alkalmazasa.

Informatikai ismeretek.

Ugyviteltechnikai, irodatechnikai eszkdzok és eljarasok ismerete.

Specialis ligyvitelszervezési integralt szoftverek ismerete.

Kommunikacids ismeretek.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint

E-NRV, IV, IV, LV, IRV, BV, BV, BV, B \O T (O I \O I \O I \ 9}

Szakmai készseg

ECDL 1. m. IT alapismeretek.
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
ECDL 6. m. Prezentécio.
Elektronikus levelezés.
Koznyelvi beszédkészség.
Szakmai nyelvii beszédkészség.
Prezentaciokészités.

Targyalasi készség.

Eldadoi készség.
Kommunikacids készség.
Meghallgatni tudas készsége.
Dokumentalas.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Fejlodokeépesség, onfejlesztés.
Feleldsségtudat.

Kitartas.

Precizités.

Szervezokészség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatfenntartd készség.
KezdeményezOkészség.
Kompromisszum-készség.
Motivalo készség.
Iranyithatosag.

Moédszerkompetenciak:

Attekint6 képesség.
Elemzdképesség.

Ismeretek helyén val6 alkalmazasa.
Gyakorlatias feladatértelmezés.
Informéciogytijtés.



A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2004-06

Projekttervezés és projektmenedzsment

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

Kozremiikodik a — hazai és nemzetkzi — 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 munkavégzdk kijelolésében, a hataskorok
megallapitdsdban; a kockdzatok feltarasaban, a mérfoldkovek kijelolésében,
valamint a koltségvetés és projektzards megtervezésében.

Kozremuikodik a ,.kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében.

Alkalmazza az  er6forrds-, 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.

Elokésziti 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 ido-
¢s koltségeldiranyzatokra, valamint a projekttermék mindségi jellemzdire

Segiti a projektmenedzser munkajat.

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

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges koOzbeszerzési 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 mitkkodéséhez sziikséges informacidaramlast €s az informacidk
naprakész kezelését.

Részt vesz a projektmonitoring munkdjaban, az elérehaladas nyomon
kdvetésében.

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését.

Tamogatja az eltérések hatasainak ¢és okainak feltarasat.

Kozremiikodik a projekttermék 4ataddsaban, a sziikséges dokumentaciok
elokészitésében.

Elosegiti a projektekre vonatkozo folyamatszabalyozas, {igyviteli ¢és
dokumentécids rendszer fenntartasat.



Kezeli a projektmenedzsmentet tamogatd 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
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Szakmai ismeret

Projekt és projektszervezet.

Projektstandard, projekt életgorbéje és fazisai.

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

Igényfelmérés, megvaldsithatosag.

Projekttermék/Output.

Projekt definialasa.

Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram, hozzarendelési matrix, idérendi
litemezés, erdforras-tervezés, koltségvetés, kommunikaciés ¢és 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
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Szakmai készség

A projekttervezést és megvalositast timogato szoftver hasznalata.

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

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

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

Informécidgytijtés.

Jelentéskészités.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Megbizhatdsag.
Onallosag.
Pontossag.
Szervezokészség.



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

Modszerkompetenciak:

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

Gyakorlatias feladatértelmezés.
Attekinté képesség.
Kovetkeztetési képesség.

Okok feltarasa.
Helyzetfelismerés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2723-06 Kozosségi tanulas és szervezése

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Motivacios stratégiat kivalaszt és alkalmaz az 6nkéntesek bevonasara.
Tamogatja a személyiség fejlesztését az egész életre kiterjedd tanulasban.
Hatékony felndttképzési modszereket alkalmaz.
Segiti a csoportmunka kialakulasat és fejlesztését.
Képzési programokat és egyéb felnottképzési dokumentumokat hasznal.
Képzéseket, tréningeket szervez.
Képzési, palyaorientacios informaciokat ad.
Felismeri a tapasztalati tanulés folyamatat az 6nkéntes munkéban.
Azonositja az informalis tanuldsi folyamatokat a civil szervezetek miikodésében.
Eligazodik a hazai felndttoktatasi rendszerekben.
Eligazodik az Europai Unid palyazati rendszerében.
Képviseli szervezetének érdekeit.
Szamitogépen szoveget szerkeszt, adatbazis- ¢és tablazatkezeld programokat
hasznal.
Hasznalja a témegkommunikacios €s irodatechnikai eszkdzoket.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével
Tipus  Szakmai ismeret
A megismerés alapfogalmai.
A személyiségfejlodés alapjai.
A tarsas kapcsolatok megismerésének modszerei.
A csoport, fajtai, a csoportszervezddés jellemz0i, a csoportdinamika.
Szocializacio és normaatadas folyamatai és mechanizmusai.
A kozvetlen emberi kommunikécidé nyelvi és nem nyelvi csatornai.
A nyilvénos beszéd technikai.
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A tanul6 tarsadalom fogalma.

Az egész ¢életen at tarto tanulds, formalis, nem formalis €s informalis tanulas.

A tanulas tanulésa.
A szellemi munka sikerének feltételei.

Eléadokozpontusag és résztvevokdzpontisag, nyitott képzés, tavoktatas, e-learning.

A felndttek pszichikus sajatossagai.

A felndttek tanulasi sajatossagai és tanulasi motivacioja.
Felndttoktatoi stilusok, szerepek.

A tanulés értékelése, a hatékonysag mérése.

A felndttoktatas/képzés rendszerei, szervezetei, szereploi.
Munkaerd-piaci alapfogalmak, munkaer6-piaci képzési programok.
A kompetenciabol kiindul6 tananyag.

A tanulasszervezés modszerei.

Andragdgiai modszerek.

Oktatastechnologiai eszkdzok hasznalata.

Eurdopai  felndttképzési  gyakorlatok  (pl. tanulokorok,
szabadegyetemek).

Civil szervezetek a felndttek miivel6désében, képzésében.

A tapasztalati tanulés és az dnkéntes munka kapcsolata.

A szakmai készségek a szint megjelolésével

Szint
2
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Szakmai készséeg

ECDL 1. m. IT alapismeretek.

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

ECDL 4. m. Tablazatkezel¢s.

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

Szakmai nyelvili beszédkészség.

Verbdlis és nonverbalis kommunikacio.

Folyamatéabrak olvasésa, értelmezése.

A prezentacié modszereinek készségszintli alkalmazasa.
A személyiség fejlesztése.

Dokumentumok készitése.

Kezdeményezd és egylittmiikodé magatartas kialakitasa.
Személyre szabott modszerek alkalmazasa.

Probléma- és konfliktusmegoldé médszerek alkalmazasa.
Képzési folyamat megtervezése €s értékelése.

Személyes kompetenciak:

Feleldsségtudat.

Onallosag.

Fejlodoképesség, onfejlesztés.
Pontossag.

Rugalmassag.
Szervezokészség.

népfdiskolak,



Tarsas kompetencidk:
~ Kapcsolatteremtd készség.
Motivalo készség.
Kommunikacios rugalmassag.
Konfliktusmegoldo6 készség.
Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
Segitokészség.
Meggy6z0készség.

Modszerkompetenciak:

"~ Tervezés.

Rendszerez6 képesség.
Ertékelés.

Nyitott hozzaallas.
Figyelemmegosztas.
Problémaelemzés, -feltaras.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar ¢és idegen nyelven

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil
Alkalmazza a személykozi kommunikacioban elfogadott csatornékat,
megoldasokat és befolyasolasi, illetve motivacios technikakat.
Kezeli a kommunikécids problémakat és konfliktusokat.
Segiti a csoportmunka kialakulasat.
Elomozditja az iizleti targyalasok és alkufolyamatok kolcsondsen eredményes
lefolyésat.
Munkdja soran figyelembe veszi €s kamatoztatja az iizleti (reklam-, biztositasi,
bank-, tozsde-, ado6-, szamviteli, nemzetk6ézi, EEM, informatikai stb.) etika
elfogadott normait.
Hozzéjarul az erkolcesi konfliktusok megoldasahoz.
Kamatoztatja az eredményes prezentaci6 modszereit ¢és  technikdit
(helyzetelemzés, a téma eldkészitése, a prezentacids folyamat megtervezése és a
prezentacio kivitelezése).
Felhasznalja a viselkedés hajtoerdit az iizleti eredmények eléréséhez.
Elémozditja, hogy az egyén személyiség- és kompetenciajellemz6i egyre jobban
megfeleljenek a szervezeti és kozosségi elvarasoknak.
Példamutatoan betartja a protokoll és az iizleti illemtan szabalyait.
Helyesen alkalmazza az interkulturalis normakat.
Realis oOnértékelést (6n- és tarsismeretet) alakit ki, és tisztdban van sajat
erdsségeivel, valamint gyengeségeivel.
Sajat  értékrendszerének, illetve céljainak  kialakitasdval —megalapozza
karriertervezését és onmenedzselését.
Folyamatosan fejleszti kompetenciakészletét és személyiségbeli jellemzdit.
Céliranyosan formalja és fejleszti kdrnyezetét.
Elémozditja minden érdekelt fél egyiittmiikodését.
Részt vesz az iizleti problémak és konfliktusok hatékony megoldésaban.
Képes irdsban ¢és szoban alapszinten kommunikalni egy idegen nyelven,
folyamatosan fejleszti az idegen nyelvii kompetencidit €s szokincsét.



Mindennapi tevékenységéhez kapcsolodd életszeri helyzetekben egy idegen
nyelven alapszinten hasznalja a szakmdban nélkiilozhetetlen ismereteket ¢és
terminologiakat.

Szotar segitségével képes rovidebb iizleti leveleket, feljegyzéseket értelmezni/irni
egy idegen nyelven.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjel6lésével

Tipus
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Szakmai ismeret

A kommunikécié modelljei.

A személyko6zi kommunikécio kodjai.

A személyko6zi kommunikécid hatékonysaga.

A személyko6zi kommunikacid sajatossagai.

A hatalom és szerepe.

Hatalomforrasok.

A targyalds pszichologiai €s tartalmi szintje.

Alku és kompromisszumkeresés technikai.

A gyobztes targyaldsok modszerei.

Egyiittmiikodés a targyalasban.

A jogi és erkdlcsi szabalyozas kozos €s eltéro jellegzetességei.
Az lizleti etikai normék szerepe, jelentdsége.

A szervezeti magatartds ¢és a menedzsment etikdja.

A vallalkozasok fogyasztokért valo feleldssége.

A nemzetkdzi iizleti élet etikaja.

Az lizleti kommunikacié etikaja.

Az emberi er6forrds menedzselésének etikai vetiiletei.
Reklametika.

Biztositasi etika.

Banketika.

Tdézsdeetika.

Adoémoral.

A szamviteli munka etikdja.

Az etika normai a magyar tuddsalapu informacios tarsadalom szolgalataban.
Az eredményes prezentacio jellemzoi.

A prezentacids folyamat elemei (helyzetelemzés, téma eldkészitése, kivitelezés
megtervezése, végrehajtas, partneri reakciok kezelése €s értékelés).
A viselkedés bioldgiai alapjai.

Az emberi megismerés alapjelenségei.

A viselkedés ¢és a kultura.

A személyiségfejlodés alapjai.

Személyiségvonasok és dimenziok.

Szocializacio és személyiségjellemzok.

Az emberi kapcsolatrendszerek.

Az ember ¢és a palyavalasztas megfelelésének feltételei, altalanos jellemzoi.
Viselkedésformak a mindennapi életben.

Kapcsolatteremtés.

Protokoll szabalyok, illemtani ismeretek.

Csoportmunka jellemzoi.

Az dnismeret modellje: a ,,Johari ablak™.
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Onismeret, tArsismeret, empatia.

Erték és az értékrendszer kialakitasa.

Motivacid.

Kompetencidk.

Jartassagok, képességek és készségek.

Teljesitmény és motivacid kapcsolata.

Allasinterjik.

A problémamegoldas és konfliktuskezelés szakaszai.
Problématipusok és megoldasuk modozatai.

Tanulasi stilus, a tanuldsi képességek fejleszthetdsége.
A figyelem és emlékezet viszonya.

Egyéni tanuldasmodszertan kialakitasa.

A sikeres befolyasolas lehetdségei.

Uzleti szakteriilet szakkifejezésének ismerete és alkalmazasa egy idegen nyelven.

A szakmai készségek a szint megjeldlésével

Szint
4
4
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Szakmai készseg

Az iizleti kommunikacid verbalis és nem verbalis elemeinek hasznalata.
Kezdeményezd ¢és egylittmiikodé magatartas kialakitdsa a paros, illetve
csoportmunkdban.

Motivacids €s meggy0zési készség.

Az lizleti etika és a viselkedés normdinak konstruktiv alkalmazésa.

A prezentacidé modszereinek ¢és technikdinak készség szintli hasznalata.
Szakmai kommunikécié egy idegen nyelven.

A személyiség konstruktiv és folyamatos fejlesztése.

A szakmai médiumok hasznalata.

Dokumentumok készitése magyar és egy idegen nyelven.

Szemé¢lyes kompetenciak:

Fejlodokeépesség, onfejlesztés.
Feleldsségtudat.

Onallosag.

Pontossag.

Szervezokészség.

Tarsas kompetenciak:

Kapcsolatteremtd készség.
Interperszonalis rugalmassag.
Kezdeményezokészség.
Meggy0zokészség.
Segitokészség.
Motivalhat6sag.
Visszacsatolasi készség.
Nyelvhelyesség.

Tomor fogalmazas készsége.
Kommunikacios rugalmassag.
Kozérthetdség.

Prezentacios készség.
Adekvat metakommunikécio.
Kompromisszum-készség.
Konfliktusmegoldo készség.



Moédszerkompetenciak:

Logikus gondolkodas.
Rendszerezd képesség.

Ismeretek helyén val6 alkalmazésa.
Informaciogytijtés.
Problémaelemzés, -feltaras.
Tervezés.

Ertékelés.

Ellendrzéképesség.

Modszeres, intenziv munkavégzés.
Gyakorlatias feladatértelmezés.

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:

2025-06

Szamitastechnikai feladatok

A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil

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).

Munkakdrével kapcsolatban levelez.

Irodai miukodéssel, iigyvitellel 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 szolgaltatdval).

Folyamatosan megfelel a mindségbiztositasi rendszer eldirasainak.

Adatbazist, cimlistakat épit €s kezel.

Tulajdonsagprofil
Szakmai kompetenciak:

A szakmai ismeretek a tipus megjeltlésével

Tipus
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Szakmai ismeret

PC operacids rendszer hasznalata.

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

Dokumentumrendszerezés.

Irodagépek kezelése.

Adatbazis 1étrehozas, kezelés.



A szakmai készségek a szint megjelélésével
Szint  Szakmai keszség
Olvasott szakmai szoveg megértése.
Gépiras.
Jelképek értelmezése.
Informécioforrasok kezelése.
ECDL 1. m. IT Alapismeretek.
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.
ECDL 4. m. Tablazatkezelés.
ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.
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Személyes kompetenciak:
Pontossag.
Kitartas.
Tiirelmesség.

Tarsas kompetenciak:
Visszacsatolasi készség.

Modszerkompetencidk:
~ Absztrakt gondolkodas.
Logikus gondolkodas.
Emlékezdképesség.
Hibakeresés.
Informécidgytijtés.

A 55345 03 0000 00 00 azonositéo szamu, Kozosségi -civil szervezd megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
2720-06 Civil tarsadalom — civil-nonprofit szervezetek
2721-06 Ko6zossegszervezes 1.
2722-06 A nonprofit szervezetek menedzselése
2004-06 Projekttervezés és projektmenedzsment
2723-06 Koz0sségi tanulas és szervezése
2001-06 Az tizletvitellel kapcsolatos személyes €s szervezeti kommunikacios
feladatok magyar és idegen nyelven
2025-06 Szamitastechnikai feladatok




V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

Iskolai rendszer(i szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott tudasszintmérések
¢s legalabb 30 nap id6tartamu, Osszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitésének igazolasa az
utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzését tanusitd, hivatalosan lezart okiratban. A
tudasszintmérést az ajanlott szakképzési programban meghatarozottaknak megfelelden

jovahagyott szakképzési program alapjan kell lebonyolitani.

A PM iltal kiadott Utmutato alapjan elkészitett zarodolgozat — eléirt hataridére torténd —

leadasa.

A PM altal kiadott Utmutato alapjan elkészitett vizsgaproduktumok — eldirt hataridére torténd

— leadésa.
2. A szakmai vizsga részei

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2720-06 Civil tarsadalom — civil-nonprofit szervezetek

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:

A nonprofit szervezetek strukturdlis-miikddési jellemzdire vonatkozod irasbeli
vizsgaproduktum o6nallo elkészitése; egy nonprofit szervezetrdl készitett

esettanulmany védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Idétartama: 10 perc (felkésziilési id0 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

2. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2721-06 Kozosségszervezés II.
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Ko6z0sségszervezeési gyakorlati munkdarol irasbeli
(esettanulmany, interju, oral history) védése.
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi idd 5 perc)

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

vizsgaproduktum



3. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2722-06 A nonprofit szervezetek menedzselése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Egy nonprofit szervezettel kapcsolatos gazdalkodasi, szervezési, adminisztracids
tigyviteli esettanulmany alapjan onalldan elkészitett vizsgaproduktum védése.

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

4. 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 dltal kiadott
feladatlap alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Idotartama: 180 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
Projekttervezés ¢s projektmenedzsment tartalmi elemei ¢és modszertani
megoldasai a PM 4ltal kiadott szobeli tételsor alapjan.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2723-06 Kozosségi tanulas és szervezése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Egy képzési folyamat/program megszervezésének ¢és elokészitésének iddérendi
litemezése ¢s logikai rendjének feldllitdsa, valamint koltségvetési terve alapjan
onalldan elkészitett vizsgaproduktum védése.

A hozzérendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)



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

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2001-06 Az iizletvitellel kapcsolatos személyes és szervezeti kommunikacios feladatok
magyar és idegen nyelven

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Zarddolgozat védése.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Idotartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

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

7. 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 55 345 03 0000 00 00 azonositd szamu, Kozdsségi-civil szervezd megnevezésii
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében.
1. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 10
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4. A szakmai vizsgarészek aloli 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
7. Szamitastechnikai feladatok vizsgarész alol.



Az a jelolt, aki az 52 345 02 0001 54 01 azonositd szamu Kozosségfejleszté megnevezésii
raépiiléses szakképesitéssel rendelkezik, felmentést kap a 2. K6zosségszervezés 11. vizsgarész
alol.

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

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéroé szempontjai

A 4. Projekttervezés ¢s projektmenedzsment vizsgarész szobeli vizsgatevékenysége csak
akkor kezdhetd meg, ha az adott vizsgarész vizsgafeladatdhoz rendelt irdsbeli
vizsgatevékenység soran a vizsgazo legalabb a 60%-os teljesitményt ért el.

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

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

A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha valamennyi vizsgafeladat hozzarendelt
vizsgatevékenységét a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

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

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

90-100% jeles (5)

80-89% jo (4)

70-79% kozepes (3)

60-69% elégséges (2)

0-59% elégtelen (1)

Sikertelen vizsgarész(ek) a szakmai vizsgaszabalyzat szerinti jelentkezési lap kitoltését és a
szakképesitésért felelds miniszternek a szakmai vizsga elokészitésérdél szold jelentés
megkiildését kdvetden ismételhetd(ek) meg.
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ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

Koz06sségi és civil

szervezd

Iratrendezdk

Irodatechnikai eszkozok

Szamitogép

Szkenner

Nyomtato

Szoftverek

Internet hozzaférés

Kommunikéacids eszk6zok

Ugyintézési eljarasrend

Formanyomtatvanyok

Szerzddés- és ajanlatmintak

Jogszabaly gylijtemény

lialtaltalislialtalialialialialls

VIIL
EGYEBEK

A képzés nyelve: magyar, kivéve a szakmai idegen nyelvet.
A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Nonprofit Informéacios és Oktatasi Kozpont Alapitvany,

Kozosségfejlesztok Egyesiilete.

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

A szakmai vizsgén kizarolag a PM honlapjan kozzétett segédeszkdzok hasznalhatdak.




