A 25/2014. (VIIL 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a
nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

A 163. sorszami Nonprofit menedzser megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonosito szama: 54 345 02

1.2. Szakképesités megnevezése: Nonprofit menedzser

1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 6raszam: 960-1440

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Eloirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: -

2.5. Palyaalkalmassagi kdvetelmények: -

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 60%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 40%

2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az iskolai rendszer(i képzésben az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat idotartama: -

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdlthetd munkakor(dk), foglalkozas(ok)

A B C

3.1.1. FEOR szama FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté6 munkakor(ok)
3.1.2. Nonprofit igyintéz6
3.1.3. o Civil szervezeti kapcsolattartod/referens

3910 Egyéb ligyintézok -
3.1.4. Menedzserasszisztens
3.15. Palyazatird
3.1.6. Kulturalis rendezvényszervezo
3.1.7. 3631 Konferencia- és Programszervez6
3.1.8. rendezvényszervezd Rendezvényszervezd és -bonyolitd
3.1.9. Szabadid6-szervezd
3.1.10. irodai szakmai Irodai iigyvitel-iranyito

rodai szakmai
3.1.11. 3221 . .. " Irodakoordinator
iranyito, feliigyeld —

3.1.12. Személyi titkar
3.1.13. 4112 Altalanos irodai adminisztrator| Adminisztracios {igyintéz6
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3.1.14. Alapitvanyi ligyintéz6
3.1.15. Dokumentacids ligyintézd
3.1.16. Hirdetési adminisztrator
3.1.17. Tanfolyami adminisztrator
3.1.18. Egyéb kulturalis, sport-, Alapitvanyi ligyintéz6
5349 szorakoztatasi szolgaltatasi
3.1.19. foglalkozdsok Egyesiileti ligyintéz6
3.1.20. Alapitvanyi pénztaros
3.1.21. Pénziigyi, statisztikai, Pénziigyi nyilvantarto
4123 biztositasi
3.1.22. dminiszirator Szamlazasi tigyintéz6
3.1.23. Szamviteli adminisztrator
3.1.24. 4136 Iratkezeld, irattaros Iratkezel6

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A nonprofit menedzser alkalmas a civil-nonprofit szervezetek mitkodésével Osszefiiggd tigyviteli, gazdalkodasi
feladatok elvégzésében vald kozremiikddésre, részfeladatok 6nalld elvégzésére, projektek lebonyolitasara.

A civil szervezet dontéshozo szervének dokumentumait és a szervezet miikddésével kapcsolatos
dokumentumokat vezeti, jelentéseket készit. Az alapcél szerinti, illetve a szervezet vallalkozasaval 6sszefiiggd
gazdalkodasi, forrasteremtési tevékenységgel dsszefliggd feladatokat elvégzi, kozremiikodik az egyes pénziigyi
miveletek el6készitésében, lebonyolitasaban, elszamolasaban, kezeli az ehhez kapcsolodo iratanyagokat.

Segiti a szervezet kozOsségszervezd, érdekképviseleti munkajat, kapcsolatot tart a civil-nonprofit szervezet
partnereivel.

Projektek, rendezvények, képzések tervezésében, lebonyolitasaban vesz részt, tamogatja a szervezet marketing
tevékenységét.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:
- kozremikddni civil szervezetek alapitasaban, mitkodési feltételeinek biztositasaban, a munkatarsak
iranyitasaban és motivalasaban,
- kapcsolatokat apolni a civil szervezet tagsagjaival és valasztott vezetGivel vagy kuratdriumaval,
képes biztositani az informacio-aramlast €s véleménycserét,
- részt venni a helyi kapcsolatrendszer kiépitésében, és gondozni a szakmai kapcsolatokat,

- kozremikddni a szervezet tevékenységének, munkaprogramjanak tervezésében, iranyitasaban,
elemzésében és értékelésében,

- projekteket tervezni és megvaldsitasukat irdnyitani,
- részt venni a pénziigyi-gazdalkodasi tevékenység iranyitasaban, ellendrzésében,
- egyuttmiikddni 6nkéntesekkel, illetve koordinalni munkajukat,

- forrasteremtési technikakat alkalmazni, megszervezni és mikodtetni a palyazatfigyelési és
tamogatas-szervezoi rendszert,

- szervezni a PR- és marketingfeladatokat, rendezvényeket és képzéseket tervezni és lebonyolitani,
- kapcsolatokat fenntartani, illetve egyiittmiikddni hazai és nemzetk6zi nonprofit szervezetekkel,

- képviselni a szervezetet, tajékoztatast nyujtani, adatot szolgaltatni,

- alkalmazni az érdekérvényesitd €s érdekképviseleti technikakat,

- megszervezni és mitkddteti a naprakész, tobbfunkcids nyilvantartasok rendszerét,

- szamitastechnikai eszkdzoket alkalmazni az tigyviteli feladatok ellatasdhoz.

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A B C




A 25/2014. (VIIL 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a
nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

3.3.1. A kapcsoldédo szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosité szama megnevezése a kapcsolédas modja
3.3.3. - - _

4. SZAKMAI KOVETELMENYEK

A B
41 A szakképesités szalfm.z'li kiivetfelménymo.dfll‘iainztk,az z’tllafn altal elismert §za.kképesitések
szakmai kovetelménymoduljairol sz0l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosité szama megnevezése
4.3. 10810-12 Civil szervezet alapitasa és vezetése
4.4, 10811-12 Kozosségszervezeés
4.5, 10812-12 Projektek tervezése és projektmenedzsment
4.6. 10813-12 Civil szervezetek gazdalkodasa
4.7. 10814-12 Programszervezés €s nonprofit marketing
4.8. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
4.9. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire €piilé képzések esetén)
4.10. 11499-12 Foglalkoztatas II.
4.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzaré vizsga eredményes
letétele.

Az iskolai rendszer(i szakképzésben az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett
tantargyak — a szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint — egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartozé modulzaro6 vizsga teljesitésével.

5.2. A modulzaré vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
for . a modulzaré vizsga
5.2.2. azonosité szama megnevezése . . .
vizsgatevékenysége
5.2.3. 10810-12 Civil szervezet alapitasa és vezetése szobeli
5.2.4. 10811-12 Kozosségszervezeés irasbeli
52.5. 10812-12 | Projekiek tervezése & irasbeli
projektmenedzsment
5.2.6. 10813-12 Civil szervezetek gazdalkodasa irasbeli
5.2.7. 10814-12 Programszervezés és nonprofit marketing| irasbeli és szobeli
5.2.8. 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa | gyakorlati
520 11498-12 Fyoglralkoztatars L. (érettségire épiild trasbeli
keépzések esetén)
5.2.10. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.11. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kovetelménymodulhoz rendelt modulzaréd
vizsgatevékenységet a jeldlt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:
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5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Prezentacio készitése és bemutatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai vizsgat megel6zden elkészitett, 10 diabol allo diasor bemutatasa egy
nonprofit szervezet mikodésérdl, tevékenységérdl, forrasairdl, a helyi kdzosségre tett hatasardl valamint a
szervezet fejlesztési javaslatair6l. A prezentdcid készitése ¢s bemutatdsa gyakorlati vizsgafeladat a
szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutato alapjan keriil 5sszeallitasra.

A vizsgafeladat id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 nincs)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Projekttervezés és projektmenedzsment

A vizsgafeladat ismertetése: Egy konkrét projektcélnak megfeleld tevékenység jegyzékének elkészitése, idorendi
titemezése és logikai rendjének felallitasa, valamint a projekthez sziikséges human és mas eréforras feltételek
kialakitasa és optimalizalasa a kdzponti feladatlap alapjan.

A vizsgafeladat idotartama: 180 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

5.3.3. Szbbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: -

A vizsgafeladat ismertetése: -

A vizsgafeladat id6tartama: -

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: -

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési Utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkoz6 részletes szabalyok:

A modulzard vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozd szabalyokat a
szakképesitésért felelds miniszter a honlapjan kozzéteszi.

A modulzard vizsga vizsgatevékenységének szabalyszeriiségét a vizsgabizottsag egy tagja utdlag, de legfeljebb a
komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti.

A vizsgatevékenységek vizsgaidépontjai tekintetében a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan koézreadott
vizsganaptar az iranyado.

A szakképesitésért felelos miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal a honlapjan mindenki
altal hozzaférhetd modon kdzzéteszi a szobeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felelés miniszter honlapjan kozzétett segédeszkdzok
hasznalhatoak.

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok érdemjegye az elért %-0s
teljesitmények alapjan:

90 —100% jeles (5)

80 —89% jo (4)

65 — 79% kdzepes (3)
50 — 64% elégséges (2)
0 —49% elégtelen (1)
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Amennyiben minden vizsgafeladat eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga osztalyzatat a
vizsgafeladatonként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési ardnyaval sulyozott atlaga alapjan két tizedesre
kerekitve, az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61 felfelé) kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységéhez rendelt vizsgafeladatanak
érdemjegye elégtelen (1).

Javitovizsgat abbol a vizsgafeladatbol kell tenni, amelybdl a vizsgazo elért eredménye nem éri el az 50%-ot,
illetve teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgdld dokumentumban az adott vizsgafeladathoz, vizsgarészhez
rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat, teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltds a komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez
rendelt vizsgafeladatok értékelési besorolasa alapjan torténik.

Amennyiben a felmentést adé dokumentumokban nincs értékelési eredmény, Ggy a vizsgafeladat érdemjegye
kozepes (megfelelt), illetve szoveges értékelés esetén a ,megfelelt” kozepes, a ,kivaldban megfelelt” jeles
érdemjeggyel egyenértékii.

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatarozo
eszkoz- és felszerelési jegyzék

6.2. Szamitdogép
6.3. Internet hozzaférés
6.4. Irodaszerek
6.5. Irodatechnikai eszkdzok
6.6. Nyomtato
6.7. Fénymasolo
6.8. Scanner
6.9. Fax
6.10. Telefon
6.11. Internet hozzaférés
6.12. Irodabutor
6.13. Irodai szoftverek (szovegszerkeszto, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)
6.14. Videokamera, DVD-felvevé
6.15. Jogszabalygytlijtemény vagy szamitogépes jogtar
6.16. Dokumentaciokezeld és archivald eszkozok

7. EGYEBEK

7.1 A modulzaré vizsga kotelez6 tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt 11498-12
Foglalkoztatas I., 11499-12 Foglalkoztatas II. és 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli modulzaro
vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai kovetelményekkel Osszhangban a szakmai képzést folytato
intézmény allitja &ssze.

10810-12 Civil szervezet alapitasa, vezetése

A vizsgafeladat ismertetése: Civil szervezet alapitasi és vezetési ismereteinek szamonkérése a kdzponti szobeli
tételsor alapjan.

A vizsgafeladat idétartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési idé 10 perc)

10811-12 Kozosségszervezés
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A vizsgafeladat ismertetése: Irasbeli vizsgaproduktum (esettanulmany) onallo elkészitése egy kozosség
tevékenységérdl, terveirdl, problémairdl. Az esettanulmany tartalmazza a kozosségi folyamat leirasat, ebben a
helyi k6zosség szerepét, az Ujfajta beavatkozas modjat, a munka akadalyait, az élményeket és fesziiltségeket a
csoportdinamikai folyamatokban, a kozdsségfejlesztoi tanulsagokat és kdvetkeztetéseket.

A vizsgafeladat idtartama: hataridére leadott vizsgaproduktum
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytatd intézmény altal Gsszeallitott gyakorlati feladatlap a
kovetkezd  kdvetelménytartalmakkal:  hivatalos dokumentumok  szamitégépen torténd  elkészitése,
adatbaziskezel6-program és internet hasznalata, iigyviteli feladatok ellatasa a szakképesitésért felelds miniszter
altal kiadott Utmutato alapjan. Az Gtmutato tartalmazza, hogy milyen modon kell a vizsgazok vizsgafeladatainak
megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat iddtartama: 60 perc
10813-12 Civil szervezetek gazdalkodasa
A nonprofit szervezetek gazdalkodasa és pénziigyei kozponti irasbeli feladatlap alapjan

A vizsgafeladat idotartama: 120 perc
10812-12 Projekt tervezése és projektmenedzsment

A vizsgafeladat ismertetése: Irasbeli vizsgaproduktum (projektterv) onallo elkészitése: egy civil szervezet
konkrét projektcéljanak megfeleld tevékenység jegyzék elkészitése, idorendi litemezése és logikai rendjének
felallitasa, valamint a projekthez sziikséges human és mas erdéforras feltételek kialakitasa és optimalizalasa.

A vizsgafeladat id6tartama: hataridére leadott vizsgaproduktum
10814-12 Programszervezés €s nonprofit marketing

A) irasbeli vizsgaproduktum 6nallo elkészitése, egy tetszélegesen valasztott rendezvény forgatokonyvének vagy
egy nem formalis képzés szervezési tervének elkészitése.

A vizsgafeladat idtartama: leadott vizsgaproduktum
Az A) vizsgafeladatrész értékelési sulyaranya: 50%

B) Nonprofit marketing és PR ismeretek szamonkérése a kdzponti szobeli tételsor alapjan.
A B) vizsgafeladatrész értékelési stlyaranya: 50%

7.2. A modulzar6 vizsgatevékenységek aloli felmentés feltételei:

Az a jeldlt, aki az 53 345 01 azonositd szami Kozosségfejleszté animator megnevezésii raépiiléses
szakképesitéssel rendelkezik, felmentést kap a 10811-12 Kozdsségszervezés modulzard vizsga esettanulmany
készitése vizsgafeladat alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik az Allamhaztartasi iigyintéz6, Vallalkozasi ligyintézd, Véllalkozasi és bériigyintézd,
Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 szakképesitéssel vagy a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens, Adoligyintézo,
Koltségvetés-gazdalkodasi ligyintézo Pénziigyi ligyintézd, Szamviteli ligyintézo részszakképesités barmelyikével
felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodési alaptevékenység ellatdisa modulzard vizsga gyakorlati
vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki a modulzaro vizsgak valamelyikének korabbi teljesitését hitelt érdemlGen igazolja, mentesiil a
modulzaro vizsga ismételt teljesitésének kotelezettsége alol.

A 7.7. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitasa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt modulzaro vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata alol.



A 25/2014. (VIIL 26.) NGM rendelettel modositott 27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a
nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések szakmai és vizsgakdvetelményeirdl

7.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységeihez rendelt vizsgafeladatok aldli felmentés feltételei:

A 7.7. pontban meghatarozott korabbi szakmai vizsga eredményeinek beszamitasa felmentésre ad jogot a
hozzarendelt komplex szakmai vizsga adott vizsgatevékenységének vizsgafeladata/vizsgafeladatrésze alol.

7.4. A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijeldlt szakmai szervezet:
Nonprofit Informacios és Oktatasi Kézpont Alapitvany,
Kozosségfejlesztok Egyesiilete.

7.5. A komplex szakmai vizsgéaztatas szabalyairol szold 315/2013. (VIII. 28.) Korm. rendelettdl (tovabbiakban:
Korm. rendelet) eltérd rendelkezések

A Korm. rendelet 22. § (1) bekezdésben meghatarozottol eltérden a szakmai vizsgat az elsé vizsgatevékenység
napjat koveté 90 napon beliil be kell fejezni.

A Korm. rendelet 35. § (6) bekezdésben meghatarozottdl eltéréen a kijavitott és értékelt irasbeli, kdzponti
gyakorlati dolgozatot, az eredeti irasbeli, vagy kozponti gyakorlati vizsgafeladat egy példanyat, a javitasi-
értékelési utmutatokat a vizsga utolsd vizsgafeladatanak megkezdése el6tt legalabb hét nappal el kell juttatni a
vizsgaelnokhoz.

7.6. A teljesitményértékelés dokumentalasa

A Korm. rendelet 33. § (3) bekezdése alapjan a vizsgaszervezd az osztdlyozdivet gy vezeti, hogy abbol
megallapithatd legyen az adott vizsgatevékenységhez rendelt vizsgafeladaton/vizsgafeladatrészeken elért
eredmény is.

7.7. Korabbi szakmai vizsga beszamitasa

A pénziigyminiszter hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl szolo 23/2008.

(VIII. 8.) PM rendelet alapjan megkezdett szakmai vizsgdk eredményes vizsgarészeinek beszamitasara
vonatkozoan a szakképesitésért felelds miniszter honlapjan kozreadott vizsga-egyenértékiiségi tabla az iranyado.



