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A felséoktatasi szakképzési szak ismertetése, célja

A felsdoktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és
menedzsment folyamatok iranyitdsanak, szervezésének, miikodtetésének alapelveit és modszereit.
Tisztdban vannak a vallalati gazdalkodés finanszirozasi, szamviteli, ad6zasi alapjaival, a munka- és
lgyvitelszervezési eljarasokkal, a dontéstamogatas és a kontrolling moddszertani alapjaival, az
informacids és a kommunikécids technikéakkal.

Az elsajatitandé szakmai kompetenciak

a) tudasa
- Ismeri a gazdalkodastudomany legalapvetobb fogalmait, elméleteit, tényeit, nemzetgazdasagi és
nemzetkdzi Osszefiiggéseit a relevans gazdasagi szerepldkre, funkcidkra és folyamatokra vonatkozoan.
- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését €s mitkodését.
- Birtokaban van a szakteriilet legalapvetobb informaciogytjtési, elemzési, feladat , illetve probléma-
megoldasi moédszereinek.
- Ismeri a projektben, teamben ¢és kiilonb6z6 munkaszervezeti formakban vald részvétel,
egylittmiikodés szabalyait és etikai normait.
- Rendelkezik a szakteriileten relevans egyéni ¢s kisvallalkozoi tevékenység elokészitéséhez,
inditasahoz sziikséges ismeretekkel.
- Rendelkezik a sikeres menedzseléséhez sziikséges elméleti és gyakorlati ismeretekkel, beleértve a
formalis és informalis szabalyozasi kornyezetet is.
- Rendelkezik a vallalkozas egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében, lebonyolitasaban,
dontés-elokészitési és operativ feladataiban valo aktiv részvételhez sziikséges ismeretekkel.
- Ismeri a vallalkozas tizleti tervkészitési folyamatat és az Uzleti terv fejezeteit. Ismeri a palyazati
lehetdségeket felkutatdsanak és elokészitésének technikait.
- Ismeri a vallalati folyamatokat timogaté informatikai és irodatechnikai eszkdzoket.
- Ismeri és érti a gazdasagtudomany alapvetd szakmai szokincsét anyanyelvén €s egy idegen nyelven
is.

b) képességei
- Elméleti, fogalmi és modszertani ismeretei felhaszndldsdval képes a feladatanak ellatasdhoz
sziikséges tényeket, adatokat Osszegyiijteni, rendszerezni, egyszeriibb oksagi 0sszefliggéseket feltar és
kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.
- Egyszertibb gazdasagi folyamatokat, eljardsokat megtervez, megszervez, végrehajt.
- Hatékonyan kommunikal irasban és szoban. Egyszer(ibb szakmai beszamolokat, értékeléseket,
prezentacidkat készit, illetve eldad.
- Képes egyszerli gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulaciok elvégzésre.
- Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére, alapvetd
gazdasagi mutatok kiszamitasara és azokbol kovetkeztetések levonasara.
- Képes egyéni, illetve kisvallalkozdi tevékenységet megtervezni €s 6nalldan végezni.
- Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységét a jogi és gazdasagi komyezet valtozasaval
értékelni és fejleszteni.
- Eredményesen miikodik egyiitt a projektfeladatok és munkafeladatok megoldasa soran
munkatarsaival és vezetdivel.
- Anyanyelvén és alapszinten idegen nyelven is szakmai szoveget olvas, értelmez.



c) attitiidje

- Kritikusan szemléli sajat munkajat.

- Elkoételezett a mindségi munkavégzés irdnt, betartja a vonatkozo szakmai, jogi és etikai szabalyokat,
normakat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egyiittmiikodé és nyitott, segitdkész, minden
tekintetben torekszik a pontossagra.

- Elfogadja a vezet6i, munkatarsi kritikat, illetve timogatést.

- Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozo6i tevékenység fejlesztésére és a valtozd kornyezethez
igazodni.

- Nyelvtudasat, kommunikacios készségét folyamatosan fejleszti, 1épést tart az 0j kommunikacios
technologiak fejlodésével.

- Viselkedésében a lojalitas és a tarsadalmi felel6sségvallalas fontos szereppel bir.

d) autonémidja és felelossége
- Felelosséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.
- Munkakori feladatat 6nalloan végzi, szakmai beszamoloit, jelentéseit, kisebb prezentacioit onalléan
késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetdi segitséget vesz igénybe.
- Munkakoréhez és munkafeladatahoz kapcsolédéon onalldéan koveti a szakmai és jogi kornyezet
valtozasait. Kritikus, vitas esetben igénybe veszi munkatarsai, illetve vezetdi segitségét.
- Egyéni és kisvallalkozdi tevékenységet 6nalldan vezet.
- Fel tudja mérni, hogy képes-¢ egy ra bizott feladatot elvégezni.
- Kommunikécios és nyelvi hidnyossagait maga azonositja, megkeresi a tovabbfejlesztés lehetdségeit.
Tamaszkodik munkatarsai és vezetdi segitségére.

II.

Jelentkezés, felvételi eljaras

A hatalyban 1évo felvételi jogszabalyok figyelembevételével a jelentkezésre vonatkozo altalanos
eldirasok vonatkoznak. A felsdoktatasi szakképzésre a jelentkezés feltétele érettségi vizsga.
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Az felsdoktatasi szakképzés kerete, szerkezete

A felsdoktatasi szakképzettség megszerzéséhez sziikséges kreditpontok Osszetétele az alabbiak szerint
kertilt meghatarozasra:

- A felsGoktatasi szakképzeés orientacioja: gyakorlatorientalt (60-70 szazalék).

- Az Osszefiiggd szakmai gyakorlat iddtartama teljes ideji képzésben: egy félév, legalabb 560 o6ra
Osszefiiggd gyakorlat.

- A képzési teriilet szerinti tovabbtanulas esetén beszdmitand6 kreditek szama: legalabb 30 kredit. Az
NJE GTK alapszakjain valo tovabbtanulas esetén beszamitando kreditek szama 87 kredit.

A fels6oktatési szakképzés szempontjabol meghatarozé modulok és azok kreditértékei:
- valamennyi fels6oktatasi szakképzés k6zos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti kozos modul: 21 kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az 0sszefiiggd szakmai gyakorlat: 30 kredit.

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében a felsdoktatasi intézményben, illetve annak
gyakorlati képzést biztositd szervezeti egységében (tanmiihely, tanszalloda, tanétterem, laboratorium,
taniroda), valamint a fels6oktatdsi intézmény altal alapitott gazdalkod6d szervezetnél, tovabba
egyesiiletnél, alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél végzett gyakorlat. A szakmai gyakorlat
a képzés utolso félévében van. A szakmai gyakorlat minimum14 hetes, 30 kredit értékd, teljesitése az
abszolutérium megszerzésének feltétele.

Nyelvi kovetelmény: Idegen nyelvi kdvetelmények: A szakképzettség megszerzésének feltétele az
alapszintli szakmai idegennyelvtudas, melynek a kovetelményeit a hallgatd az aldbbi, mintatantervben
szereplo kotelezo targyak sikeres elvégzésével teljesiti:

- Uzleti idegen nyelv A/1,

- Uzleti idegen nyelv A/2,

- Uzleti idegen nyelv A/3

A képzés tantervi kovetelményeinek teljesitése utan a hallgatok zarovizsgaval fejezik be
tanulmanyaikat. A szakdolgozat megvédése €s a sikeres zarovizsga utdn szakképzettséget szereznek.

1. A felséoktatasi szakképzés megnevezése: gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatasi szakképzés
(Business Administration and Management)
2. A szakképzettség oklevélben torténé megjeldlése
- szakképzettség: fels6foku gazdasagi menedzser-asszisztens
- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése: Business Administration Assistant
3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok
4. A felsooktatasi szakképzettséggel legjellemzobben betolthetd FEOR szerinti munkakorok:
3221 Irodai szakmai iranyito, feliigyeld
3615 Statisztikai igyintéz6
3641 Személyi asszisztens
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4114 Adatrogzitd, kodolod
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezeld, irattaros



4224 Ugyfél- (vevo)tajékoztatd
4225 Ugyfélszolgalati kdzpont tajékoztatdja
4226 Lakossagi kérdezd, 6sszeird

Iv.

A felséoktatasi szakképzés mintatanterve

A mintatanterv a javasolt haladési litemet tartalmazza a szakmai tartalom és a kreditrendszer
kovetelményeit figyelembe véve. A tanulméanyokkal kapcsolatos eldirdsokat a Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzat (TVSZ), valamint a szakra €és a tantargyakra vonatkozo tantargyi kovetelmények

fogalmazzak meg.

A képzés soran a tantargyak egy része egymadsra €piil, bizonyos tantargyak felvételéhez sziikséges egy
vagy tobb tantargy korabbi teljesitése. Az elokdvetelmények teljesitését a szak elétanulmanyi rendje

szabja meg. Az elétanulmanyi rendtdl eltérni nem lehet.

A mintatanterv és az elétanulmanyi rend szerinti haladas az 6rarendtervezés szempontjabol is indokolt.

Az ajanlott haladastol valo eltérések — a késébbi tantargyfelvétel soran — nem vart litkozéseket
okozhatnak, tovabba figyelembe kell venni, hogy a tantargyak tobbsége csak 6szi vagy csak tavaszi

félévben indul.

Tantervi o6sszefoglalé tablazat

Tantargy Tipus | Jelleg | ért. | kredit | EA | GY | L
1. félév

Gazdasagi matematika 1. K 2yj 5 2 2 0
Kozgazdasagtan 1. K v 5 1 2 0
Menedzsment alapismeretek 1. K gyj 3 1 1 0
Vallalatgazdasagtan K v 5 1 2 0
Gazdasaginformatika K gyj 2 1 1 0
Kompetencia-Portfolio K ai 0 1 0 2
Uzleti idegen nyelv A/1 K 2yj 3 0 2 0
Europai Unids ismeretek K v 2 2 0 0
Filozofia K \% 3 2 0 0
Szabadon valaszthato targyak SZV 2yj 2 2 0 0

Tantargy Tipus | Jelleg | ért. | kredit | EA | GY | L

2. félév

Gazdasagi matematika 2. K v 5 2 2 0
Kozgazdasagtan 2. K v 5 2 1 0
Menedzsment alapismeretek 2. K 2yj 3 1 1 0
Szamvitel alapjai K v 5 1 2 0
Marketing alapismeretek K v 5 2 | 0
Munkaerd-piaci ismeretek K gyj 4 1 1 0
Uzleti idegen nyelv A/2 K 2yj 3 0 2 0




Tantargy Tipus | Jelleg | ért. | kredit | EA | GY | L
3. félév
Uzleti kommunikaci6 K 2yj 3 1 1 0
Tarsas viselkedés K v 3 2 0 0
Altalanos és gazdasagi jog K \ 5 2 0 0
Vallalati pénziigyek K 2yj 5 1 2 0
Gazdasagtorténet K v 3 2 0 0
Uzleti idegen nyelv A/3 K gyj 3 0 2 0
Szabadon valaszthat6 targyak SZV gyj 3 2 0 0
Szabadon valaszthato targyak SZV 2yj 3 2 0 0
Tantargy | Tipus | Jelleg [ ért. |kredit |[EA |GY |L
4. félév
Szakmai gyakorlat (560 6ra) ‘ K ai 30 0 0 0

2. félév

Elétanulmanyi kévetelmény

Tantargy

Elofeltétel

Menedzsment alapismeretek 2.

Menedzsment alapismeretek 1.

3. félév

Tantargy

Elofeltétel

Vallalati pénziigyek

Kozgazdasagtan 1.

Uzleti idegen nyelv A/3

Uzleti idegen nyelv A/1

Szakmai gyakorlat

A hallgatonak kotelez6 szakmai gyakorlaton kell részt venni a tanulmanyai soran. Ez a 30
kredites aldirdssal zar6do, kotelezd tantdrgy a mintatanterv szerint a 4. félévben szerepel. A
szakmai gyakorlat idétartama 560 ora (minimum 14 hét). Kizarolag a tantargyi adatlapban

meghatarozottak szerinti teljesités fogadhato el.
Szakmai gyakorlatot tantargyi tematikajaban meghatarozottak szerint kell teljesiteni, a
szakmai gyakorlat végén egy 20-25 oldalas szakmai gyakorlat beszamolot kell késziteni.

Zarovizsga

A zéarovizsga érdemjegye két részbdl tevodik dssze:
- ahallgato6 altal készitett zarodolgozat és annak védésébal,

- masrészt a zarovizsgan huzott két tétel ismertetésébdl, illetve az ahhoz kapcsolodo

vizsgakérdésekre adott hallgatoi valaszokbol.

Ezen harom érdemjegy szamtani atlagabol tevédik 6ssze a zardvizsga mindsitése.
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Tovabbtanulas

A végzett hallgatok szamara az NJE GTK azonon képzési teriileten tobb alapszakra vald
tovabbhaladés lehetdséget biztosit. A gazdalkodasi €s menedzsment felsdoktatdsi szakképzés

tantargyai koziil az alabbi tantargyak kreditbeszamitasa lehetséges.

Felsooktatasi szakképzés Hozott BSc mintatanterv 2024 Elismert
kredit utan. kredit
Altalanos és gazdasagi jog 5 Altalanos és gazdaséagi jog 5
Eurdpai Unids Ismeretek 2 Eurdpai Unids Ismeretek 2
Gazdasagi matematika 1. 5 Gazdasagi matematika 1. 5
Gazdasagi matematika 2. 5 Gazdasagi matematika 2. 5
Gazdasaginformatika 2 Gazdasaginformatika 2
Gazdasagtorténet 3 Gazdasagtorténet 3
Ko6zgazdasagtan 1. 5 Ko6zgazdasagtan 1. 5
Ko6zgazdasagtan 2. 5 Ko6zgazdasagtan 2. 5
Marketing alapismeretek 5 Marketing alapismeretek 5
3 3
Menedzsment alapismeretek 1. Mep edzsment
alapismeretek 1.
Menedzsment alapismeretek 2. 3 Mep edzsment 3
alapismeretek 2.
o 4 Emberi er6forras 3
Munkaerd-piaci ismeretek wazdalkodss
Szamvitel alapjai 5 Szamvitel alapjai 5
Tarsas viselkedés 3 Tarsas viselkedés 3
Uzleti idegen nyelv A/1 3 Szaknyelv 1. 3
Uzleti idegen nyely A/2 3 Szabadoq valaszthato 3
targy
Uzleti idegen nyelv A/3 3 Szaknyelv 2. 3
Uzleti kommunikacio6 1. 3 Uzleti kommunikacio6 1. 3
Véllalatgazdasagtan 5 Véllalatgazdasagtan 5
Vallalati pénziigyek 5 Véllalati pénziigyek 1. 5
Szabadon valaszthato targy 2 Szabadog valaszthat6 2
targy
Szabadon valaszthato targy 2 Szabadonr valaszthat6 2
targy
Szabadon valaszthato6 targy 2 Szabadonr valaszthat6 2
targy
Vallalkozasok inditasa és miikddtetése > Vallalko;agok 1I}d1tasa e 3
miikddtetése




Elérhetéségek

Neumann Janos Egyetem
Gazdasagtudomanyi Kar

Cim: 6000 Kecskemét, Izsaki ut 5.

E-mail: gtk@nje.hu

Telefon: +36 20 479 9075, +36 30 799 6621
Web: http://gtk.nje.hu

Dékan: Dr. Karpati Jozsef PhD, egyetemi docens
e-mail cim: karpati.jozsef(@nje.hu

Oktatasi dékanhelyettes: Dr. Szécs Arpad, egyetemi adjunktus
e-mail cim: szocs.arpad@nje.hu

Nemzetkozi tigyekért és fejlesztésekért felelds dékdnhelyettes: Dr. Kasznar Attila, egyetemi
docens
e-mail cim: kasznar.attila@nje.hu

Tudomanyos és stratégiai dékanhelyettes: Dr. Viharos Zsolt, egyetemi docens
e-mail cim: viharos.zsolt@nje.hu

Dékani Hivatal és Hallgatoi Iroda:
Hivatalvezetd: Czeglédi Timea, dékani hivatalvezetd
e-mail cim: czegledi.timea@nje.hu

Hallgatoi Iroda vezetd: Suba Edina, hallgatéi tigyek, szakmai gyakorlat és dualis képzés
e-mail cim: suba.edina@nje.hu
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