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A képzés tartalma és kovetelményrendszere

1 A képzés engedélyezése és akkreditacidja

A Gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatdsi szakképzés képzési és kimeneti kdvetelményeit
18/2016. (VIII. 5.) EMMI rendelet hatdrozza meg®.

A Magyar Akkreditacios Bizottsag a 2013/1/111/5/2 szamu hatarozataban akkreditalta.

2 Aképzés célja

A fels6oktatasi szakképzés célja olyan szakemberek képzése, akik ismerik a gazdalkodasi és menedzs-
ment folyamatok irdnyitasanak, szervezésének, mikddtetésének alapelveit és mddszereit. Tisztdban
vannak a vallalati gazddlkodas finanszirozasi, szamviteli, addzasi alapjaival, a munka- és Ugyvitelszer-
vezési eljardsokkal, a dontéstdmogatds és a kontrolling mddszertani alapjaival, az informacios és a
kommunikaciés technikakkal.

3 Elsajatitandd szakmai kompetencidk
Gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatdsi szakképzésen a gazdasagi menedzser-asszisztens
a) tuddsa

— Ismeri a gazdalkoddstudomany legalapvet6bb fogalmait, elméleteit, tényeit, nemzetgazdasagi
és nemzetkozi 6sszefliggéseit a relevans gazdasagi szerepl6kre, funkcidkra és folyamatokra vo-
natkozdan.

— Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és miikodését.

— Birtokdban van a szakteriilet legalapvet6bb informaciogyijtési, elemzési, feladat-, illetve prob-
[éma-megoldasi mddszereinek.

— Ismeri a projektben, teamben és kilonb6z6 munkaszervezeti formakban vald részvétel,
egylttm(ikodés szabalyait és etikai normait.

— Rendelkezik a szakteriileten relevans egyéni és kisvallalkozoi tevékenység elGkészitéséhez, in-
ditdsdhoz sziikséges ismeretekkel.

— Rendelkezik a sikeres menedzseléséhez szilkséges elméleti és gyakorlati ismeretekkel, bele-
értve a formalis és informdlis szabalyozdsi kdrnyezetet is.

— Rendelkezik a vallalkozas egyes folyamatainak tervezésében, szervezésében, lebonyolitasa-
ban, dontés-el6készitési és operativ feladataiban vald aktiv részvételhez sziikséges ismeretek-
kel.

— Ismeri a véllalkozas Uzleti tervkészitési folyamatat és az lizleti terv fejezeteit. Ismeri a palyazati
lehet&ségeket felkutatasanak és el6készitésének technikait.

— Ismeri a vallalati folyamatokat tamogatd informatikai és irodatechnikai eszk6zoket.

— Ismeri és érti a gazdasagtudomany alapvetd szakmai szokincsét anyanyelvén és egy idegen
nyelven is.

b) képességei

— Elméleti, fogalmi és mddszertani ismeretei felhasznaldsaval képes a feladatanak ellatasahoz
szlikséges tényeket, adatokat 6sszegy(jteni, rendszerezni, egyszer(ibb oksagi 0sszefliggéseket
feltar és kovetkeztetéseket von le, javaslatokat fogalmaz meg a szervezet rutin folyamataiban.

L Az eredeti szakinditds a 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelet alapjan toértént.




BGE Tanterv Gazdalkoddsi és menedzsment fels6oktatasi szakképzés

— Egyszerlibb gazdasdgi folyamatokat, eljardsokat megtervez, megszervez, végrehaijt.

— Hatékonyan kommunikal irasban és széban. Egyszer(ibb szakmai beszamoldkat, értékeléseket,
prezentacidkat készit, illetve eléad.

— Képes egyszer( gazdasagossagi szamitasok, koltségkalkulacidk elvégzésre.

— Képes a gazdasagi folyamatok, szervezeti események kovetkezményeinek megértésére, alap-
vet6 gazdasdgi mutatdk kiszamitasara és azokbdl kbvetkeztetések levondsara.

— Képes egyéni, illetve kisvallalkozoi tevékenységet megtervezni és 6nalldan végezni.

— Képes egyéni, illetve kisvallalkozdi tevékenységét a jogi és gazdasagi kornyezet valtozasaval
értékelni és fejleszteni.

— Eredményesen mikodik egyitt a projektfeladatok és munkafeladatok megolddsa soran mun-
katdrsaival és vezetdGivel.

— Anyanyelvén és alapszinten idegen nyelven is szakmai szoveget olvas, értelmez.

c) attitlidje

—  Kritikusan szemléli sajat munk3jat.

— Elkotelezett a minGségi munkavégzés irdnt, betartja a vonatkozd szakmai, jogi és etikai szaba-
lyokat, normakat.

— Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

— Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egylttmUikodé és nyitott, segit6kész,
minden tekintetben torekszik a pontossagra.

— Elfogadja a vezetdi, munkatarsi kritikat, illetve tamogatast.

— Torekszik az egyéni, illetve kisvallalkozéi tevékenység fejlesztésére és a valtozd kérnyezethez
igazodni.

— Nyelvtuddsat, kommunikacios készségét folyamatosan fejleszti, Iépést tart az Uj kommunika-
cids technoldgiak fejlédésével.

— Viselkedésében a lojalitas és a tarsadalmi felelGsségvallalas fontos szereppel bir.

d) autondmiaja és felelGssége

— Felel6sséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

— Munkakori feladatat 6ndlldan végzi, szakmai beszamoldit, jelentéseit, kisebb prezentacidit 6n-
alléan késziti. Sziikség esetén munkatarsi, vezetéi segitséget vesz igénybe.

— Munkakoréhez és munkafeladatahoz kapcsoldddn 6nalléan kdveti a szakmai és jogi kornyezet
valtozdsait. Kritikus, vitas esetben igénybe veszi munkatdrsai, illetve vezetdi segitségét.

— Egyéni és kisvallalkozoi tevékenységet 6ndlléan vezet.

— Fel tudja mérni, hogy képes-e egy ra bizott feladatot elvégezni.

— Kommunikacids és nyelvi hidnyossagait maga azonositja, megkeresi a tovabbfejlesztés lehets-
ségeit. Tdmaszkodik munkatdrsai és vezetsi segitségére.

4 A képzés alapadatai

Képzési idG: 4 félév

A megszerzendd kreditek szama: 120 kredit

Végzettségi szint: ISCED 5.5

Szakképzettség: fels6fokl gazdasagi menedzser-asszisztens

A szakképzettség angol nyelvi megjel6lése: Business Administration Assistant
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Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

A felsGoktatasi szakképzettséggel legjellemzSbben betdlthet6 FEOR szerinti munkakorok:

3221
3615
3641
4112
4114
4123
4131
4136
4224
4225
4226

Irodai szakmai iranyito, felligyel6
Statisztikai Ggyintéz6

Személyi asszisztens

Altalanos irodai adminisztrator
Adatrogzitd, kédold

Pénzlgyi, statisztikai, biztositasi adminisztrator
Készlet- és anyagnyilvantarté
Iratkezel6, irattaros

Ugyfél- (vev8)tajékoztatd
Ugyfélszolgalati kbzpont tajékoztatdja
Lakossagi kérdezG, dsszeird

5 Aképzés szerkezete

A képzés szerkezete kreditpontokban kifejezve, a képzési és kimeneti kbvetelmények alapjan:

Szakteriiletek, ismeretkorok K KV \'} Ossz.
Kompetenciamodul 9 9
Képzési teriilet szerinti k6zos modul 21 21
Szakképzési modul, nyelv 36 6 42
Specializaciok 18 18
Egyéb (szakmai gyakorlat) 30 30
Osszesen 96 18 6 120

Roviditések, illetve a targytipusok meghatdrozasa:

— K-—Kotelez6 targyak.

— KV -Koételez6en valasztando targyak: egy meghatarozott targycsoportbdl vélasztandodk. A spe-
cializaciok targyai egylittesen valasztanddk, a specializacié felvételével.

— V—Szabadon vélaszthatd targyak. Mas képzések mintatantervében szerepl6 targyak mellett a
hallgaté az intézményben meghirdetett tovdbbi targyakat is felveheti.

6 A képzés specializacioi

Gazdalkodasi és menedzsment felsGoktatdsi szakképzésen a hallgatdk az aldbbi, 6nallé szakképzettsé-
get nem eredményezé specializacidk koziil valaszthatnak:

— Digitalis vallalkozas

—  Kis- és kozépvallalkozasok

A specializaciovalasztas felvételkor torténik és a mintatanterv szerinti 2. félévt6l hallgatnak a speciali-
zacionak megfelel6 targyakat.

7 Mobilitasi ablak

FelsGoktatdsi szakképzésen nem relevans.
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8 Szakmai gyakorlat

A fels6oktatdsi szakképzés lezarasaképp az utolso félévben nappali munkarendben 560 munkadras, 14
hetes, levelez6 munkarendben 240 munkadras, 6 hetes, képzési helyen kiviili szakmai gyakorlatot kell
teljesiteni a kari id6rendben meghatdrozottak szerint. A szakmai gyakorlat 30 kredit értékd, teljesitése
az abszolutdrium megszerzésének feltétele.

8.1 Tantargyi kovetelmények

A szakmai gyakorlat megkezdésének feltétele legaldabb 81 kredit megszerzése a képzés mintatanterve
szerint.

8.2 A szakmai gyakorlat helye

Hallgaték szakmai gyakorlati helylket szabadon megvalaszthatjak. A szakmai gyakorlat lebonyolitasara
minden olyan vallalkozas vagy intézmény kivalaszthatd, amely a képzés jellegéhez kapcsolodé tevé-
kenységet folytat. A hallgaté altal betdltendé munkakorrel kapcsolatos elvaras, hogy az ismertesse
meg a hallgatét a szervezet gazdalkodasanak egy vagy tobb részteriiletével, lehet6séget adva szamara
az egyetemi képzés sordn szerzett ismeretek alkalmazasara és gyakorlasara.

8.3 Aszakmai gyakorlat kovetelményei

A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok tanulmanyaiknak, illetve specializacionak megfeleld tevé-
kenységet végz6 fogaddintézménynél (szervezetnél, vallalatnal, kbzintézménynél, civil szervezetnél)
megismerkedjenek az ott folyd szakmai munkaval, aktivan bekapcsolddjanak a napi munkavégzésébe,
ondlldan oldjdk meg a munkahelyi vezet6jik altal rajuk bizott feladatot, illetve tapasztalatokat gydijt-
senek a munkaer&piacon vald késébbi elhelyezkedéshez.

A szakmai gyakorlat értékelését a gyakorlat végén a gyakorlatvezet6/konzulens végzi.

A szakmai gyakorlatra vald jelentkezést, a gyakorlat lebonyolitdsat, értékelését kiilon eljarasrend sza-
balyozza.

9 Zardédolgozat kovetelményei

A hallgatéknak a szakmai gyakorlathoz kapcsoléddan, szakmai tapasztalataikat felhasznalva kell a spe-
cializacionak megfelel6 témabdl zarddolgozatukat elkésziteni.

A zarddolgozati témat ugy kell meghatdrozni, hogy az egy olyan részfeladatot fogjon at, melynek meg-
oldasa hasznos a szervezet szamara.

A zarévizsga el6tt benyujtandd dolgozat két részbdl all:

a) Szakmai gyakorlati beszamold: a gyakorlati félévr6l dsszeallitott 6sszefoglald irasbeli munka,
gyakorlati napldval;
b) Zarddolgozat: az intézmény altal el6zetesen jévahagyott témaju tanulmany.

A zdrddolgozat egy olyan, gazddlkodasi tartalmu tanulmany, melynek elkészitésével a hallgatd bizo-
nyitja, hogy jartas az lzleti szakterilet elméleti ismeretanyagdban, a tananyagon tulmenden ismeri az
alapvet6 hazai szakirodalmat. Fontos kovetelmény, hogy legyen képes az elsajatitott ismeretanyag gya-
korlati alkalmazasara, tovabba szakteriletén 6nallé munkavégzésre.

A zarddolgozat kdvetelményrendszerét és a teljesités feltételeit kiilon eljarasrend tartalmazza.
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10 A képzés lezarasanak feltételei

A végbizonyitvany kiadasanak feltételei:
— akotelez6 targyakbdl 90 kredit teljesitése a tantervi szabalyok szerint;
— aszakmai gyakorlat teljesitése (30 kredit);

A zardvizsgdra bocsatas feltételei:
— avégbizonyitvdny megszerzése;
— aszakmai gyakorlati beszamold és a zarddolgozat leadasa.

11 Zardvizsga kovetelményei

A zardvizsga a szakképzettség megszerzéséhez sziikséges ismeretek, készségek és képességek komplex
ellendrzése és értékelése, amelynek soran a hallgatdnak tanusagot kell tennie arrél, hogy a tanult is-
mereteket alkalmazni tudja.

A zardvizsga egyrészt a zarédolgozat megvédésébdl all, amely magaban foglalja az eredmények pre-
zentdcidjat és a birdld altal feltett, illetve a bizottsag altal a prezentdacio kapcsan felmerilé kérdések
megvalaszolasat, masrészt egy szdbeli vizsgarészbdl all, amely adott témakorok és ahhoz kapcsolodd
konkrét tuddsanyag mentén zajlik.

A zardvizsga érdemjegyét (ZE) a zardvizsga-bizottsag allapitja meg a védésre és a szdbeli vizsgarészre
adott érdemjegyek alapjan. A zardvizsga érdemjegye (ZE) a két vizsgarészre adott egy-egy elégtelentdl
eltér6 érdemjegy két tizedesjegyre kerekitett szamtani atlaga alapjan keriil meghatarozasra.

12 A szakképzettség megszerzésének feltétele

A szakképzettség megszerzésének feltétele az alapszint(i szakmai idegennyelvtudds, melynek kévetel-
ményeit a hallgatd legalabb egy szabadon valaszthaté nyelvi targy sikeres elvégzésével teljesiti.

13 Oklevél mindgsitése

Az oklevél mindsitésének kiszamitdsi modja:

OM = ZE

ahol OM az oklevél mingsitése
ZE  azardvizsga eredménye

Az oklevél mindgsitése:

— Kivalo (5) ha 490< OM =5,00

—  Jeles (5) ha 4,50 OM <4,90

- J6 (4) ha 3,50 OM <450

— Kozepes (3) ha 2,50 OM <3,50
)

— Elégséges (2 ha 2,00 OM <250
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14 A képzés specialis kovetelményei
14.1 Levelezd munkarendben folytatott képzés
Levelez6 munkarend(i képzésen az alabbi kilonbségekkel érvényes a tanterv:

— A Szakmai gyakorlat teljesitése helyett elismertethet6 a foglalkoztatds soran szerzett munka-
tapasztalat (a szakmai gyakorlat eljarasrendje szerint).

15 Mintatantervek

Munkarend Nyelv Azonosité Melléklet

nappali magyar FNGMHP 1. melléklet
levelez6 magyar FLGMHP 2. melléklet
nappali magyar FNGMHP-24 3. melléklet
levelez6 magyar FLGMHP-24 4. melléklet
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Valtozasok kovetése

Sor- | Hatarozat- Bfeveze— Hataly Bekez- oy
szam | szam tes, ‘ dés Mddositas tartalma
maddja
1. 2017/18. azonnali | 2018/19 | 15 Mintatantervi modositasok az alabbi
(VI. 29.) 111. tanévtdl tablazat szerint
Targykod Targynév Mddositas Hataly
VAEKOBAOQ6 Vallalati pénziigyek Nappali munkarendben 2+2 kontakt- | azonnali
ora helyett 143, szdmonkérés K he-
lyett Gy
BEBEOFAO3 Bevezetés a digitalis Gzleti | 0+2 Gy helyett 1+1 Gy azonnali
modellekbe
UZANOFAO03 Uzleti intelligencia a gya- | Nappali munkarendben 2+0 K helyett | azonnali
korlatban 0+2 Gy, levelez6 munkarendben 10 K
helyett 10 Gy
Sor- | Hatarozat- Bfaveze— Hataly Bekez- C g
<z3m | szam tes: . dés Mddositas tartalma
madja
2. 2019/20. azonnali | 2020/21 | 15 Mintatantervi moddositasok az aldbbi
(V.11.) 71. tanévtél tablazat szerint
Targykod Targynév Mddositas Hataly
VAEKOBAOQ6 Vallalati pénziigyek Nappali munkarendben 1+3 Gy he- | azonnali
lyett 2+2 Gy
Sor- | Hatarozat- Bleveze— Hataly Bekez- g
<z3m | szAm tes: . dés Maodositas tartalma
maddja
3. 2023/24. felmend | 2024/25 | 15 Mintatantervi maddositasok az aldbbi
(VII. 25.) 86. tanévtél tablazat szerint
Targykdd Targynév Mddositas Hataly
UZLV1BAO3 Uzleti idegen nyelv A/1 A targy torlése a mintatantervbdl felmend
UZLV2BAO3 Uzleti idegen nyelv A/2 A targy torlése a mintatantervbdl felmend
Szabadon valaszthaté mo- | Uj modul a mintatantervben, a modul | felmené
dul teljesitendd kreditértéke 6 kredit
So’r- Hatarlo- Belve.zetes Hataly B(?kez- Médositas tartalma
szam | zatszdm | méddja dés
4, 2025/26. | azonnali 2025/26 8 Szakmai gyakorlat id6tartamanak egységes
(X1.14.) tanévtdl feltlintetése hétben és munkadraban egy-
arant:
nappali: 560 munkadra, 14 hét
levelezé: 240 munkadra, 6 hét
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Sor- | Hataro- | Bevezetés , Bekez- N
. . s Hataly . Moddositas tartalma
szam | zatszdm | médja dés
5. 2025/26. | azonnali 2025/26 11 Zardvizsga részei: a zarodolgozat védése
(X1.14.) tanévtél (prezentacid, kérdések megvalaszolasa) +
szdbeli vizsgarész (témakorre adott valasz). A
zardévizsga érdemjegye a két vizsgarészre
adott egy-egy elégtelentdl eltér6é érdemjegy
két tizedesjegyre kerekitett szamtani atlaga

6. 2025/26. | azonnali 2025/26 13 Az oklevélmingsités kiszamitasi modja meg-

(X1.14.) tanévtél egyezik a zardvizsga eredményével.

Az oklevél mindsitése:
Kivalé 4,90
Jeles 4,50
16 3,50
Kozepes 2,50
Elégséges 2,00

OM =5,00
OM <4,90
OM <4,50
OM <3,50
OM <2,50
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