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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Bériigyviteli munkatars

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Bériigyviteli munkatars

Szakmai programkovetelmény
azonositd szama:

SzPk-00018-16-154 04 3 /1

Szakmai programkovetelmény
érvényessége

2016-11-24

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen

programkovetelmény modul azonosité
szama

modul megnevezése

SzPk-00018-16-15 4 04 3 /1 /M-01

Munkavégzésre iranyuld jogviszonyok bériigyviteli ismeretei

SzPk-00018-16-154 04 3 /1 /M-02

Bériigyviteli feladatok a munkavégzésre iranyuld jogviszony
keletkezésétdl a megszlinéséig

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A
PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

15 - Kozgazdasag

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség

gimnaziumi érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények
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nem sziikséges

Eloirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

nem sziikséges

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEiRASA

A kozigazgatasi és versenyszféraban szinte valamennyi szervezet hasznal valamilyen bériigyviteli
szoftvert, s tobb tizezer munkavallalé dolgozik bériigyviteli munkakdrben. Koziiliik jelentds aranyban
semmilyen szakmai el6képzettséggel — sem az Fktv. szerinti egyéb szakmai képzéssel szerzett szakmai
végzettséggel, sem OKJ szerinti szakképesitéssel — nem rendelkeznek. A Bériigyviteli munkatars
szakmai végzettséget mindazok a bériigyvitel teriiletén dolgozd vagy ott elhelyezkedni kivano
személyek megszerezheti, akiknek legalabb érettségi végzettségiikk van. Azok a potencidlis
munkavallalok, akik megszerzik a Bériigyviteli munkatars szakmai végzettséget, jo eséllyel 1éphetnek
be a munkaerdpiacra, mivel a munkaadok — legyenek azok sok ezer f6s, nagy gazdalkodo egységek, kis-
, €s kozepes vallalkozasok vagy konyveld cégek eldszeretettel keresik azokat a munkatarsakat, akik
birtokoljak valamilyen bériigyviteli szoftver hasznalatahoz sziikséges kompetencidkat. A kompetenciak
birtoklasa eldsegit(het)i a bérligyvitel teriiletén dolgozé munkavallalok szakmai karrierjét is, mivel az
altalanos bériigyviteli kompetencidk mellett szert tesznek a bériigyviteli program gyakorlatias
hasznalatadhoz sziikséges know-how-ra is. A képzés tdmogatja a munkaadokat is a bériigyviteli
tevékenységek pontos és normakoveto ellatasaban, mivel a képzés résztvevoi nyitotta valnak az ado- és
munkaiigyi jogszabalyok valtozasainak kovetésére és alkalmazasara, a bériigyviteli feladatok
eredményes ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek, készségek, képességek tudatos fejlesztésére.

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz’a ¥ l ¢8l el’l emz,obben .
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet
4. Irodai e’s ugyviteli (igyfélkapesolati) 4122 Bérelszamold Bériigyviteli munkatars
foglalkozasok

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI
FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS OSSZORASZAMA, ES AZ ELMELETI
ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités' képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalodsithaté?

Igen
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Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 0sszoraszama 60 80
Elméleti képzés ido aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 60

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvaldsithaté?

Nem relevans

10. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK

FELTETELEI

1. a képzés felnottképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és

2. a szakmai zard beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00018-16-154 04 3 /1 /M-01

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Munkavégzésre iranyul6 jogviszonyok bériigyviteli ismeretei

3.1.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 20 30
Elméleti képzés idé aranya (%) 80
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 20

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Tisztaban van a
munkaviszony, a
munkavégzésre iranyulo
polgari jogi jogviszonyok
vonatkoz6 normaival,
beleértve a gazdasagi
tarsasagok tagjainak
személyes
kozremiikodésével
Osszefiiggd
kiilonleges,valamint a
nyugdijasokra vonatkozo
specialis szabalyokat is.

Az adatok, informaciok,
részekre bontéasara,
elemzésére, kritikus
vizsgalatara,
Osszehasonlitasara,
értékelésére.

Fegyelmezetten betartja a
program hasznalatara
vonatkozo utasitasokat.

A rabizott egyszer(, elbre
definialt feladatokat
folyamatos iranyitas,
ellendrzés ¢s segitség
nélkiil megtervezi,
iitemezi és elvégzi.

4/8. oldal




Szakmai programkévetelmény azonosito szama: SzPk-00018-16-154 04 3 /1
Ervényesség kezdete: 2016-11-24

Felismeri a
munkaviszony és a
munkavégzésre iranyulo
polgari jogi jogviszonyok

A fontos ¢és 1ényegtelen
informaciok, adatok

Nyitott az 0j, korszerti
megoldasokra. Nagy
hangsulyt helyez az
eredményesebb
munkavégzéshez
sziikséges szakmai

Onalléan megvélasztja az
informacidszerzés és -
kezelés — idében és

KSz6th megkiilonboztetésére. ismeretek, készségek, energi;’iban - L
kiilonbozéségeket. képességek tudatos leghatékonyabb modjat.
fejlesztésére, tudasanak
naprakészen tartasara.
Rendelkezik a kiilonféle
jogviszonyokra
vonatkozo levonasok, A megfelel6 embereknek,

kifizetdi kotelezettségek

A hibak, ellentmondasok

Elfogadja a cég szervezeti
kultardjanak elveit és

a megfelel6 idoben és

meghatarozasahoz és eltérések feltarasa. , forméban tovabbitja a
L o gyakorlatat. . R
sziikséges jogszabalyi sziikséges informaciokat.
(Szja, Tbj, Szocho, Eho
stb.) ismeretekkel.
Konstruktiv

Ismeri a maganszemélyek
Szja térvényben elbirt,
adoelbleg
megallapitasaval
kapcsolatos bériigyviteli
szabalyokat, tovabba a
Szocho és szakképzési
hozzéjarulas
kedvezmények rendszerét
és Osszefliggéseit.

egyiittmiikodést folytat
munkatarsaival a célok,
eredmények elérése
érdekében.
Targyilagosan, nyugodtan
kezeli a konfliktusokat.
Torekszik a konfliktusos
helyzetek megel6zésére
(szakmai
felkésziiltséggel, tények,
adatok gytijtésével.)

Tudatosan viseli sajat
cselekedeteinek
kovetkezményeit, vallalja
tévedéseit.

Ismeri, érti és alkalmazza
a titoktartasi és
adatvédelmi normakat.

Segiti kollégait a
felmeriilt problémak
megoldasaban.

Kiszamithat6 a
viselkedése.

Oszinte, hiteles a
kommunikacioja.
Gondolatait témoren,
érthetden és
egyértelmiien fogalmazza
meg.

Betartja a
munkéhoz/feladathoz
kapcsolodo irott és iratlan
szabalyokat.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja
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A kozigazgatasi és versenyszféraban szinte valamennyi szervezet hasznal valamilyen bériigyviteli
szoftvert, s tobb tizezer munkavallalé dolgozik bériigyviteli munkakorben. Koziiliik jelentds aranyban
semmilyen szakmai el6képzettséggel — sem az Fktv. szerinti egyéb szakmai képzéssel szerzett szakmai
végzettséggel, sem OKIJ szerinti szakképesitéssel — nem rendelkeznek. A Bériigyviteli munkatars
szakmai végzettséget mindazok a bériigyvitel teriiletén dolgozo vagy ott elhelyezkedni kivano
személyek megszerezheti, akiknek legalabb érettségi végzettségiik van. Azok a potencialis
munkavallalok, akik megszerzik a Bériigyviteli munkatars szakmai végzettséget, jo eséllyel 1éphetnek
be a munkaerdpiacra, mivel a munkaadok — legyenek azok sok ezer f6s, nagy gazdalkodo egységek, kis-
, és kozepes vallalkozasok vagy konyveld cégek eldszeretettel keresik azokat a munkatarsakat, akik
birtokoljak valamilyen bériigyviteli szoftver hasznalatahoz sziikséges kompetenciakat. A kompetenciak
birtoklasa elsegit(het)i a bériigyvitel teriiletén dolgozé munkavallalok szakmai karrierjét is, mivel az
altalanos bériigyviteli kompetencidk mellett szert tesznek a bériigyviteli program gyakorlatias
hasznalatahoz sziikséges know-how-ra is. A képzés tamogatja a munkaadokat is a bériigyviteli
tevékenységek pontos és normakovetd ellatasaban, mivel a képzés résztvevoi nyitotta valnak az ado- és
munkaiigyi jogszabalyok valtozasainak kovetésére és alkalmazasara, a bériigyviteli feladatok
eredményes ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek, készségek, képességek tudatos fejlesztésére.
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3.2. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00018-16-15 4 04 3 /1 /M-02

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

megsziinéséig

Bériigyviteli feladatok a munkavégzésre iranyuld jogviszony keletkezésétdl a

3.2.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 40 50
Elméleti képzés idé aranya (%) 20

Gyakorlati képzés id6é aranya (%)

80

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitiid

Felelosség, autonémia

Erti a bériigyviteli
szoftver felépitését,
miikodési logikajat és
funkcioit.

Képes a sziikséges
beallitasok és mentések
elvégzésére, a
jogosultsagok kezelésére,
a frissitések betoltésére és
a programszotarak,
valamint segédprogramok
hasznalatara.

Pontosan alkalmazza a
bériigyviteli szoftverrel
kapcsolatos — a
naprakészség okan
végrehajtott —
valtozasokat.

Onalloan hasznalja a
bériigyviteli szoftvert. A
felmeriil6 akadalyokat
elharitja.

Ismeri és érti a program
hasznalatéra iranyul6
szabalyzat tartalmat.

Képes a bér- és
munkaiigyi feladatok
elvégzésére (pl. személyi
és munkaiigyi adatok,
illetve jogviszony adatok
kezelésére.

Udvariasan banik az
igyfelekkel.
Mondanivaldjat arnyaltan
fejezi ki és figyel arra,
hogy megértik-e. A
helyzetnek megfeleld —
személyeskedés és
kioktatas nélkiili —
kommunikéacios stilust
alkalmaz.

Feleldsséget vallal: az
elvégzett munka
tartalmaért és formajaért,
a kimondott, leirt
informaciokért, azok
idébeniségéért, a sajat
hataskorében meghozott,
¢és elmulasztott
dontésekeért.
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Ismeri a program
hasznalata sordn
alkalmazott munkajogi,
ado6zasi és
tarsadalombiztositasi
megoldasokat.

Képes a kiilonféle
jogviszonyok alapjan
kifizetend6 jovedelmek
szamfejtésére; bérleti dij
elszamolasara.

Torekszik az tigyfelek
megelégedettségének
novelésére, tizleti tipust
partneri kapcsolat
kialakitasara, az
iigyféligények pontos
megértésére és megfeleld
szakmaisaggal, jol
meghatarozott keretek
kozott torténd kezelésére.

Nem csak a sajat
részfeladatat kiséri
figyelemmel, hanem a
bériigyvitel teljes
folyamatat.

Ismeri a programmal
készithetd standard
listakat (béres listak,
kilépé dokumentumok,
munkatigyi listak, OEP
listak, altalanos statisztika
stb.)

Képes a juttatasok,
levonasok, kedvezmények
meghatarozasara;f6konyvi
feladasra; atutalasokra).

Képviseli munkaadojanak
érdekeit az tigyfelek felé.
Betartja a hatariddket.
Kitartas jellemzi a
feladatok megoldasaban.
Jol tiiri a rutin jellegii és
ismétl6do feladatok
kapcsan jelentkezd
monotoniat.

Onalloan kivalasztja,
hogy a munkaja soran
szerzett informaciok
nyilvanosak vagy
bizalmasak, és enneck
megfelelden kezeli
azokat.

Képes OEP ellatasok
teljesitésére; elkésziteni a
bériigyvitellel kapcsolatos
dokumentumokat és
listakat.

Precizen a mindségi
eléirasoknak megfelel
latja el a bériigyviteli
tevékenységeket, kiillonos
tekintettel a szamitasos
feladatokra.

Személyes érdekei nem
téritik el a feleldsségteljes
magatartastol.

Hozzajarul a
bérszamfe;jtoi hivatas
erdsitéséhez.

A munkavégzés soran
szem el6tt tartja a kitlizott
célokat és elvarasokat.

A feladatokban, a
kifogasok helyett, a
megoldasi lehetdségeket
keresi.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

A kozigazgatasi és versenyszféraban szinte valamennyi szervezet hasznal valamilyen bériigyviteli
szoftvert, s tobb tizezer munkavallalé dolgozik bériigyviteli munkakorben. Koziiliik jelentds aranyban
semmilyen szakmai el6képzettséggel — sem az Fktv. szerinti egyéb szakmai képzéssel szerzett szakmai
végzettséggel, sem OKJ szerinti szakképesitéssel — nem rendelkeznek. A Bériigyviteli munkatars
szakmai végzettséget mindazok a bériigyvitel teriiletén dolgozo vagy ott elhelyezkedni kivano
személyek megszerezheti, akiknek legalabb érettségi végzettségiik van. Azok a potencialis
munkavallalok, akik megszerzik a Bériigyviteli munkatars szakmai végzettséget, jo eséllyel 1éphetnek
be a munkaerdpiacra, mivel a munkaadok — legyenek azok sok ezer f6s, nagy gazdalkodo egységek, kis-
, és kozepes vallalkozasok vagy konyveld cégek eldszeretettel keresik azokat a munkatarsakat, akik
birtokoljak valamilyen bériigyviteli szoftver hasznalatahoz sziikséges kompetenciakat. A kompetenciak
birtoklasa eldsegit(het)i a bériigyvitel teriiletén dolgozé munkavallalok szakmai karrierjét is, mivel az
altalanos bériigyviteli kompetencidk mellett szert tesznek a bériigyviteli program gyakorlatias
hasznalatahoz sziikséges know-how-ra is. A képzés tamogatja a munkaadodkat is a bériigyviteli
tevékenységek pontos és normakoveto ellatasaban, mivel a képzés résztvevoi nyitotta valnak az ado- és
munkaligyi jogszabalyok valtozasainak kovetésére és alkalmazasara, a bériigyviteli feladatok
eredményes ellatasahoz sziikséges szakmai ismeretek, készségek, képességek tudatos fejlesztésére.
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