TARSASHAZKEZELO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 52 814 01 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Tarsashazkezeld

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Részszakképesités \ Nincs

13.2 | Elagazasok | Nincsenek

3.3 |Ré&épiilés

Azonositéoszam: |52 814 01 0001 54 01
Megnevezés: Ingatlankezeld
4. Hozzarendelt FEOR szam: 5359
5. Képzés maximalis id6tartama:
Szakképesités/Raépiilés megnevezése . SzakkepzeS{ Oraszam
évfolyamok szdma
Tarsashazkezeld - 400
Ingatlankezel® - 600
II.
EGYEB ADATOK
SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Tarsashazkezeld
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai el6képzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -
Eléirt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények:
Szakmai alkalmassagi kovetelmények:

2. Elmélet aranya: 60 %

nem sziikségesek

nem sziikségesek




3. Gyakorlat aranya: 40 %
4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Id6tartama (évben vagy félévben): -
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -
6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Ingatlankezel6
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Szakmai eloképzettség: 52 814 01 0000 00 00 Térsashazkezeld
El6irt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2. Elmélet aranya: 60 %
3. Gyakorlat aranya: 40 %
4. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
I11.
MUNKATERULET
1. A szakképesitéssel legjellemzébben betoltheté munkakor, foglalkozas:
A munkakor, foglalkozas
FEOR szama FEOR megnevezése
5359 Egyéb lakds-, kommunalis szolgaltatasi foglalkozasok
2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

Az ingatlan lizemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatban adminisztracios feladatokat 1at
el

Kapcsolatot tart kiilsd és bels6 partnerekkel

A koz6s képviseldvel vagy az ingatlan tulajdonosaval torténd szerzédés alapjan jogi
eljarasokban vesz részt

Uzemelteti az ingatlant

Kornyezet- és biztonsdgvédelmi feladatokat 14t el

Megismeri az ingatlan jellemzdit




Miikddési és tokekoltségvetést készit

Megismeri a piaci viszonyokat

Ingatlan bérbeadési tevékenységet végez
Marketing feladatokat 14t el

Elékésziti és lebonyolitja az ingatlan feltjitasat
Pélyéazatokat készit

Ingatlanbefektetési tandcsadast végez

Gazdasagi elemzéseket végez

Megbizoi szerzddéses feladatokat lat el

Megbizasi szerzddés alapjan javaslatokat dolgoz ki

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése

Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1391-06 Tarsashazkezelo feladatai
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kezeli a tarsashaz iratait
Adatbazisokba adatokat tolt fel, frissit
Hataridds irasos ligyintézést végez
Ellendrzi az aktudlis pénziigyi helyzetet
Megallapitja a pénziigyi egyenleget
Lekonyveli a napi pénziigyi mozgésokat
Palyazati lehet6ségeket keres
Pélyazatokat ir, kiir
Bekéri az arajanlatokat
Javaslatokat készit a dontéshozoknak
Gondozza a nyertes palyazatokat
Elkésziti a tarsashaz éves koltségvetését
Elszamolast, beszamolot készit a kdzgytilésnek
A szdmviteli szabalyoknak megfelelden elkésziti a tdrsashdz beszamoldjat
Kapcsolatot tart a dontéshozokkal
Atadja az informaciot
Panasziigyekben eljar, visszajelzést ad
Egyiittmikodik a szamvizsgald bizottsaggal
Kapcsolatot tart az ingatlanhasznéalokkal
Naprakész informacios rendszert miikodtet
Naprakészen koveti a tulajdonosok valtozasat
Elokésziti és szervezi az ingatlan felujitasat
Kapcsolatot tart a szakhatosadgokkal
Adatokat szolgaltat a vizsgéalatokhoz




Biztositja az eljarasok helyi koriilményeit

Kapcsolatot tart a helyi szakvallalkozokkal

Gondoskodik a kdzos tulajdont érintd hibaelharitasrol, javitasokrol
Szerzddést elokészit (kot) az SZMSZ szerint

Megszervezi a szakmunka végrehajtasanak ellendrzését

Megbizasi és szolgaltatasi szerzédésekben eljar

Ertékesitési szerzédéseket elékészit

Jogi 1épéseket kezdeményez

Fizetési meghagyasokat bonyolit

Birtokhaboritasi és birtokvédelmi eljarast kezdeményez
Szabalysértési eljarast kezdeményez

Felyjitasi és karbantartési tervet készit

Intézkedik az azonnali beavatkozasokrol

Er6forrasokkal a kozgytilés felhatalmazésa szerint gazdalkodik
Targyi eszkozparkot megoriz, fejleszt

Tlz,- baleset,- érintés- és kornyezetvédelmi feladatokat kezdeményez
Az ligyintézés adta kereteken beliill alkalmazkodik az iligyfél igényeihez és
személyes jellemzdihez (pl. lelkidllapot, €letkor, fogyatékossag)
Ugyvitel-technikai eszkozdket, berendezéseket hasznal

Képviseli, védi a tulajdonosi kor érdekeit

Kozgytilésekkel kapcsolatos teenddket ellatja

A feladatokat a kozgytilési hatarozatnak megfeleld6 mindségben ¢és hataridore
végrehajtja

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Polgari jog, tarsashazakrol szolo torvény
Munkajog
Polgari eljarasjog
Kozigazgatasi jog
Pénziigyi jog
Aktudlis, fontosabb jogszabalyok
Birtokvédelem
Jogorvoslatok
Foldhivatali eljarasok
Adozaés és illeték
Szakhat6sagi eljarasok
Partneri igények ¢€s elvardsok
Partneri elégedettség
Informacidk aramlasdnak modjai
Mindségbiztositas
SZMSZ
Tulajdonosi, hasznaléi érdek védelme
Titoktartas, etika
Tervezés, szervezés
Pélyazatiras, értékelés, kezelés
Kozbeszerzési eljaras
Informatikai rendszer a tarsashdzkezel6i munkéaban
Dokumentacids rendszerek ¢€s kovetelmények
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Szerkezeti ismeretek
Epiiletdiagnosztikai ismeretek
Karbantartas, feltjitas lebonyolitasa
Tarsashazi dokumentacidk hozzaférése, hasznalata
Bankiigyi ismeretek

Gyakorlati modszerek és technikak
Tarsashazi bevételek

Tarsashazi kiadasok

Hitelek

Jelzalog

Tarsashazi pénziigyi eljarasok rendje
Konyvvezetés €s beszamolo készités
A szdmviteli informacids rendszer
Eszkozismeret

Leltarozas

Selejtezés

Tliz- és robbanasvesz¢ly a tarsashazban
Tarsashazi eszk6zok

Jogi eldirasok

Megelozés és védekezési eljarasok
Tlizvédelmi ellendrzések
Balesetvesz¢ly a tarsashazban
Balesetvédelmi ellenérzések
Erintésvédelmi helyzet a tarsashazban
Erintésvédelmi ellendrzések

Az emberi viselkedés mozgat6i, motivaciok
Szerepformak, szerepkonfliktusok
Rugalmas szobeli kozlés modjai

A szakmai irdsbeliség szabdlyai
Prezentacio

frasbeli kozlés koznyelven
Informacié gytjtés

Informaci6 feldolgozas, 6sszegzés
Informacid elemzése, értékelése
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Elemi szintli szamitégéphasznalat
Informécioforrasok kezelése

Miiszaki rajz olvasdsa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése
Elemi szamolasi készség

W = W =

Személyes kompetenciak:
Onallésag
Pontossag
Szervezokészség
Feleldsségtudat
Precizitas
Megbizhatdsag
Stressztlird képesség



Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Rugalmassag

Szorgalom, igyekezet

Terhelhetdség

Elhivatottsag, elkotelezettség

Térbeli tajékozodas

Tiirelem

Kitartas

Tarsas kompetencidk:
Konfliktusmegold6 készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Kapcsolatteremtod készség
Kezdeményezokészség
Udvariassag
Motivalhat6sag
Segitékészség
Meggy6z0 készség
Motivalo készség
Tolerancia
Empatikus készség

Modszerkompetenciak:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Attekintd képesség
Helyzetfelismerés
Modszeres munkavégzés
Problémamegoldas, hibaelharités
Problémaelemzés, -feltaras
Eredményorientaltsdg
Kontroll (ellenérzé képesség)
Figyelem-6sszpontositas
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Nyitott hozzaallas
Koriiltekintés, elovigyazatossag
Altalanos tanuloképesség
Logikus gondolkodas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1392-06 Ingatlankezel6 feladatai

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Attanulmanyozza a miiszaki tervdokumentaciot
Tanulmanyozza a kdérnyezeti viszonyokat
Felméri az ingatlant hasznalok korét
Tajékozodik az értékesités lehetdségeirdl
Felméri a konkurens ingatlanok piaci helyzetét
Tervajanlatot készit az ingatlan fenntartasara
Tervajanlatot készit az ingatlan karbantartasara



Tervajanlatot készit az ingatlan feltjitasara

Tervajanlatot készit az ingatlan tizemeltetésére

Karbantartasi feladatokat lat el

Uzemeltetési feladatokat 14t el

Iranyitja és ellendrzi a tervezett munkakat

Kialakitja az ingatlan fenntartasaval 0sszefiiggésben a gazdalkodas feladatait
Javaslatokat dolgoz ki az ingatlan hasznositasara vonatkozdan.
Befektetési célu javaslatokat ad

Megtériilési szamitasokat végez

Kapcsolatot tart a hatésagokkal, bankkal

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgaltatokkal

Kapcsolatot tart a bérlokkel, hasznalokkal

Kapcsolatot tart a tulajdonosokkal

Szakértd jelentést készit az ingatlanvagyon hasznositasara
Ingatlanmarketing tevékenységet folytat

E-maileket fogad, valogat, kezel

Biztonsaggal kezeli az Internet halot

Koveti és alkalmazza a jogszabalyi €s a helyi rendeleti valtozasokat
Koveti az épitészeti, miiszaki és épiiletgépészeti fejlodést
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat €s a szakmai lapokat
Tervezi ¢s ellendrzi az idébeosztast

Iranyitja a szervezet munkatéarsainak szakmai munkajat

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
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Pénziigyi jog

Aktualis, fontosabb jogszabalyok
Adozaés és illeték

Szakhat6sagi eljarasok

A kiils6 és belsd partnerkor
Partneri igények és elvarasok
Partneri elégedettség
Mindségbiztositas

Projekt tevékenység

Tervezés, szervezés

Szerzddéses, alkalmazotti jogviszony
Marketing technikék

Ingatlan pénziigyi kezelése
Szelektiv hulladékgytjtés

Az emberi viselkedés mozgatdi, motivaciok
Rugalmas szobeli kozlés modjai
Szébeli kozlés

frasbeli kozlés koznyelven
Informacid gytjtés

Informaci6 feldolgozas, 6sszegzés
Informacid elemzése, értékelése
Ingatlanok kategoriai
Ingatlanérak, piaci bérleti dijak
Ingatlan piaci értéke
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Befektetési érték

Kereslet-kinalat, piacelemzés

Garancia, szavatossag, kotelezd alkalmassag
Epitész- és épiiletgépész tervek olvasasa
Epiiletdiagnosztika

Engedélytdl eltéréen megvalositott felépitményre vonatkozé jogszabalyok
Tarsashazakkal és lakasszovetkezetekkel kapcsolatos jogi ismeretek
Tarsasagi torvény

Adoiigyi ismeretek

Az épitészeti ¢€s telepiilés-rendezési tervek felhasznalasa
Epiiletek, szerkezetek élettartalma

Ertékaranyok az épiiletszerkezetek kozott
Szerkezeti diagnosztika

Epiiletfenntartas és karbantartas

Az ingatlanpiac szerepldi

Az ingatlanpiaci hazai és nemzetkozi szervezetek
Makrodkonomia

Mikrodkonomia

Ingatlan marketing

Statisztikai gyakorlat

Szamviteli alapismeretek

Tarsadalombiztositas

Uzleti tervezés

Villalkozasi alapismeretek

Befektetdi elemzések

Mindségbiztositasi rendszerek
Ingatlanfejlesztések értéknoveld hatasa
Ingatlaninformatika

Adatbazisok kezelése

Internetes informaciok

Etika

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
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Elemi szintli szamitégéphasznalat
Informacidforrasok kezelése

Miiszaki rajz olvasasa, értelmezése
Helyszinrajz készitése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

Elemi szamolasi készség

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvll beszédkészség

Statisztikai adatok értelmezése

Személyes kompetenciak:

Onallosag
Pontossag
SzervezOkészség
Feleldsségtudat
Precizitas
Megbizhatosag



Stressztlird képesség

Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Rugalmassag

Szorgalom, igyekezet

Terhelhetdség

Elhivatottsag, elkotelezettség

Térbeli tdjékozodas

Tiirelem

Kitartas

Tarsas kompetencidk:
Konfliktusmegoldo készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Kapcsolatteremtd készség
KezdeményezOkészség
Udvariassag
Motivalhat6sag
Segitdkészség
Meggy0z0 készség
Motivalo készség
Konfliktuskeriil6 készség
Tolerancia
Empatikus készség
Kozérthetdség
Tomor fogalmazas készsége
Iranyit6 készség

Modszerkompetencidk:
Ismeretek helyénval6 alkalmazasa
Attekintd képesség
Helyzetfelismerés
Modszeres munkavégzés
Problémamegoldas, hibaelharitas
Problémaelemzés, -feltaras
Eredményorientaltsag
Kontroll (ellenérzd képesség)
A kornyezet tisztantartasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Figyelem-0sszpontositas
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Nyitott hozzaallas
Koriiltekintés, eldvigyazatossag
Altalanos tanuloképesség
Logikus gondolkodas
Rendszerezo képesség



Az 52 814 01 0000 00 00 azonositéo szamu, Tarsashazkezel6 megnevezésii szakképesités
szakmai kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1391-06 Tarsashazkezeld feladatai

Az 52 814 01 0001 54 01 azonosité szamu, Ingatlankezel6 megnevezésii raépiilés szakmai
kovetelménymoduljainak

azonositdja megnevezése

1392-06 Ingatlankezeld feladatai

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzaré vizsga eredményes letétele: —
Szakmai dolgozat:

— Tarsashazkezel6 szakképesitéshez
Tarsashaz kezelési terve targyu

— Ingatlankezeld raépiiléshez

Uzleti ingatlan kezelési terve targya

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1391-06 Tarsashazkezel6 feladatai

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Tarsashazak miiszaki dokumentacioi; vonatkozo jogszabalyok és eljarasok;
gazdasagi,- munkatigyi,- szamviteli alapok; kiils6- és belsd partnerkapcsolatok;
tarsashazak tizemeltetése; alapfokt informacios és kommunikacios ismeretek és

feladatok

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Tarsashazkezelés gyakorlata és technikdja (egy folyamat komplex megvalositasa,
bemutatasa, szakmai dolgozat megvédése)

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 40%
2. feladat 60%
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2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1392-06 Ingatlankezelo feladatai

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Uzleti ingatlanok miiszaki dokumentéciéi; vonatkozo jogszabdlyok és eljarasok;
kozgazdasagi alapok; ingatlan marketing és PR; ingatlanok lizemeltetése,
hasznositasa, karbantartasa, feltijitasa; befektetdi megtériilési szamitasok; banki
hitelekkel kapcsolatos szamitasok; ingatlankezelési technikak; informéacids és
kommunikécios ismeretek €s feladatok

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Az ingatlankezelés gyakorlata és technikéja (egy folyamat komplex
megvaldsitasa, bemutatasa, szakmai dolgozat megvédése)

A hozzarendelt jellemzd vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 52 814 01 0000 00 00 azonositd szamu, Tarsashazkezeld megnevezésii szakképesitéshez
rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 100

Az 52 814 01 0001 54 01 azonositd szamu, Ingatlankezeld megnevezésii raépiiléshez rendelt
vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében
2. vizsgarész: 100

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai:

1. Az 1. vizsgarész akkor tekinthetd eredményesnek, ha a vizsgdzo a vizsgarész hozzarendelt
1. szamu irasbeli vizsgafeladatat 60%-ot meghaladé eredménnyel teljesitette, valamint a
szakmai dolgozatot a szobeli vizsgatevékenység idopontjat megel6z6 nyolcadik munkanapig
benyujtotta és 60%-ot meghaladé eredménnyel teljesitette, és az 1. vizsgarészt 50%-ot
meghalad6 eredménnyel teljesitette.

2. A 2. vizsgarész akkor tekinthetd eredményesnek, ha a vizsgazo a vizsgarész hozzarendelt
1. szamu irasbeli vizsgafeladatat 60%-ot meghaladé eredménnyel teljesitette, valamint a
szakmai dolgozatot a szobeli vizsgatevékenység idopontjat megel6z6 nyolcadik munkanapig
benyujtotta és 60%-ot meghaladd eredménnyel teljesitette, és a 2. vizsgarészt 50%-ot
meghalad6 eredménnyel teljesitette.
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VL
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések
minimuma

Irodahelyiség

Oktatoterem, tabla, vetitévaszon

Irodatechnikai eszkdzok

Szadmitastechnikai eszkdzok

Vizualtechnikai eszkdzok

Telekommunikacids eszkozok

> <R < 4| X (Tarsashazkezeld
< | > 4[| | 4 [Ingatlankezeld
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