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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Szolgaltatdo Kozponti szamviteli adminisztrator

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Szolgaltatdo Kozponti szamviteli adminisztrator

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00055-16-153 04 3 /1
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2016-11-24
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen

programkovetelmény modul azonosité
szama

SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-01 Villalat miikddéstan

modul megnevezése

Multikulturalis munkahely kommunikacio és probléma

SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-02 L. .
megoldasi alapismeretek

SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-03 Szolgaltatdo Kozpont (SSC) ismeret
SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-04 Szolgaltato Kozponti szervezetfejlesztési alapismeretek
SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-05 Valasztott iizleti idegen nyelv

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

3 - szint

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

Iskolai eloképzettség

szakkozépiskola befejezd tizenkettedik évfolyamanak sikeres elvégzését tanusito kozépfoku végzettség

Szakmai eloképzettség
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szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

nem sziikséges

Eloirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

sziikséges, éspedig:

szobeli tarsalgasi szintli ismerete - szintfelmérd

Felhasznal6i szintli szamitogép ismeret (Excel, Word, Outlook) - Valasztott idegen nyelv irdsos és

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY

MUNKATERULET ROVID LEIRASA

A Szolgaltaté Kozpontokban jellemzden szamviteli bizonylatok adatfeldolgozasi (szallitoi szamla, vevd
szamlak, dolgozdi koltségelszamolasok), adatrogzitési feladatainak ellatasa torténik, amelyet
automatizalt, szigoruan paraméterezett folyamat részeként végeznek, integralt vallalatiranyitasi
rendszerekben. A képzésben résztvevd a megszerzett pénziigyi, gazdasagi, szervezeti és kommunikécios
(szakmai idegen nyelv) alapismeretek birtokdban munkakori feladataiban ellendrizni fogja a vallalat
szamlaforgalmaban a szamldk formai és tartalmi megfelel6ségét, rogziti azokat, analitikus
nyilvantartasokat készit és vezet, az informatikai rendszerek felhasznald szintli szakszert kezelése és a
vallalati mindségligyi rendszer eljardsainak betartasa mellett. A munkakori feladatok hatékony és
hidnytalan ellatdsa érdekében aktivan részt vesz a sajat és munkacsoportja teljesitménymutatdinak
javitasaban. Az iigyfelekkel az etikai szabalyok betartasaval szoban, irasban egyarant, magyar és idegen
nyelven szakszerien kommunikal. A multikulturalis kérnyezetben ellatott feladatkorok eredményes
ellatasa nagyobb foku empatiat, elfogadast és tolerancia tanusitast igényel, tekintettel a kiillonb6z6
kultarakbol érkezo, eltéro tradiciokkal és normakkal rendelkez6 munkatarsakra.

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES

BESOROLASA

A szakmai végzettséggel

FEOR fdécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz:a ¥ l eg]el,leme) bben ,

szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet
4. Irodai ¢és tigyviteli (ligyfélkapcsolati) Egyéb szamviteli Szolgaltatéo Kozponti

, 4129 ‘L A S

foglalkozésok foglalkozast szamviteli adminisztrator

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 megvalésithat6?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités'" képzési formaban megvalésithato?

Igen
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Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés dsszoraszama 230 330
Elméleti képzés id6 aranya (%) 66
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 34

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

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Vallalat mikodéstan
megnevezése

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 70 90
Elméleti képzés idé aranya (%) 75
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 25

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
Ismeri és érti a vallalat A megszerzett ismeretek
célrendszerét. Ismeri a alapjan képes eligazodni
vallalkozasra hato6 kiilsé, | a vallalati stratégiai . . , w ,
s ,, . . . - Erdekl6do, befogad6 az | Onalldan, segédanyagok
bels6 tényezdket. Tudja a | szintek ismertetésére. .. L, . o
L \ , . uj informaciokkal felhasznalasaval sajatitja
stratégia fogalmat, Képes megfogalmazni .
SRR . ;i kapcsolatosan. el az ismereteket.
szintjeit, és érti egy vallalkozas
kialakitasanak mitkodésére hato
fontossagat. kiils6/belsd tényezoket.
Képes a feladatkorében Onalléan végzi az iigyfél
Ismeri és azonositja a tartozoan a vevoi kor Alkalmazza, hasznalja az | beazonositasat és
vevOkor elvarasait. elvarasai szerint ellatni uj ismereteket. elvarasainak
feladatat. meghatarozasat.
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Ismeri a
munkafolyamatok
szervezésének alapjait,
érti a folyamat
szabalyozas és ellendrzés
lényegét. Tudja a vallalati
stratégia kapcsolodasat /
kapcsolodasi pontjait a
folyamatok
meghatarozasahoz és
szervezéséhez.

Képes sajat munkajat,
feladatait a folyamat
részeként kezelni és a
folyamatba azokat
beilleszteni.

Elhivatott a szabalyozasi
és ellen6rzési feladatok
irant.

Onalloan azonositja a
feladataira jellemz6
ellenérzési pontokat.

Megérti a
munkaszervezés -
termelékenység -
mindség - emberi
er6forras menedzsment
kapcsolat rendszert.
Ismeri a folyamatok
alkotoelemeit, megérti az
szolgaltaté kozpont
(SSC)-re jellemzd
folyamat szervezési
modszertant.

Alkalmazni tudja
folyamat leirasokat és a
kapcsolodo
szabalyrendszert.

Torekszik az 4j
modszertani ismeretek

széleskoru alkalmazasara.

Egyszerti
feladathelyzetben
onalloan és feleloséggel
dolgozik.

Ismeri a szervezeti
struktira alapjait,
kialakitasanak okait és
céljait. Ismeri a szervezeti
struktira modelleket,
els6dleges, masodlagos
jellemzdket.

Képes azonositani és
megfogalmazni sajat
munkaja/feladata kapcsan
a szervezeti struktira
kialakitasanak
kulcstényezoit.

Erdekl6dd, befogadd az
uj informaciokkal
kapcsolatosan.

Onalléan, segédanyagok
felhasznalasaval sajatitja
el az ismereteket.

Erti a szervezeti kultara
szerepét és kapcsolatat,
illetve k6lcsonhatasat az
egyénnel. Ismeri a
szervezeti kultira
szintjeit, azt befolyasolo
tényezoket és a
legaltalanosabb
modelleket.

Képes bemutatni a
szervezeti magatartas és
szervezeti kultara
kapcsolatat.

Elfogadja a szakmaetikai
elveket, a magatartasi
szabalyokat.

Onalléan végiggondolja a
magatartasi formakat,
viselkedési modokat.

Ismeri a vallalat pénziigyi
tevékenységének fobb
elemeit, ezek fiiggdségi
és kolcsonhatasait. Ismeri
a szamvitelben
hasznalatos
alapfogalmakat. Ismeri a
szamviteli politika
sziikségességét. [smeri az
alapbizonylatok formai és
tartalmi kovetelményeit.

Képes kivalasztani,
csoportositani
bizonylatokat és
megallapitani azok
megfeleldségét.

Elfogadja a pénziigyi
tevékenységekhez
kapcsolddo szabalyokat,
magara nézve
kotelezének tartja.

Segitség nélkiil végzi
munkajat, kevés
ellendrzéssel, felelsséget
vallal munkajaért.
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Ismeri a pénziigyi teriilet
alap feladatait és érti azok
szerepének fontossagat.
Erti a vallalat
szamlaforgalom
fogalmat, ismeri az
analitikus nyilvantartas
rendszerét.

Képes megkiilonboztetni
vevoi és szallitoi
szamlakat, megallapitani
azok formai és tartalmi
kdvetelményeit,
megfeleloségét. Képes a
kivalasztott bizonylat
rogzitésére, ezaltal
analitikus nyilvantartas

készitésére és vezetésére.

Elfogadja a pénziigyi
tevékenységekhez
kapcsolodo szabalyokat
¢s eldirasokat, magara
nézve kotelezonek tartja.

Onalléan, precizen végzi
munkajat. Onalloan
valasztja ki adott
bizonylathoz a kdvetendd
eljarast és azt alkalmazza.

Erti egy vallalat pénziigyi
folyamatait, az ellendrzés
¢s szabalyozas
sziikségességét.

Képes a pénziigyi
folyamatok
végiggondolasara. Képes
alkalmazni az el6irt
ellendrzési modszereket
¢s feltarni az esetleges
hibéakat. Képes a
hataridok betartasara.

Torekszik a szabalyok
maradéktalan betartasara,
szem el6tt tartva a
feladatara vonatkozo
eloirasokat és 1d6
hatarokat.

Onalloan valasztja ki
adott feladathoz a
kovetendo ellendrzési
eljarast és azt
magabiztosan
alkalmazza.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

Magyarorszag és elsddlegesen Budapest kivalo infrastrukturaja, viszonylag alacsony koltségszinvonala
és a munkaeré mindségének koszonhetéen gyakori helyszin valasztas azoknal a multinacionalis
cégeknél akik Szolgaltaté Kozpontot (Shared Service Center = SSC) terveznek 1étrehozni. Ahhoz
viszont, hogy ez igy is maradjon, biztositani kell a minéségi munkaer6 utanpoétlast, a meglévot pedig
fejleszteni kell. A piac novekedésével az utanpoétlas egyre nehezebb. A Szolgaltato Koézpontok éves
szinten tobb ezer diplomas szakembert vesznek fel, elsddlegesen nyelveket jol beszéld gazdasagi
képzettséglicket: kozgazdaszt, mérlegképes konyvelot. Figyelembe véve a felsdoktatas éves outputjat és
a gazdasag egyéb teriileteinek is a munkaer6 igényét, sziikség van egy olyan képzésre amely lehetdséget
biztosit szolgaltatdé kézpont munkavallalasra az idegen nyelvet besz¢élé de nem gazdasagi vagy nem
felsofokt képzettségili fiataloknak is. Ebben a képzésben a résztvevék alapismereteket szereznek
gazdasagi és pénziigyi teriiletrdl, a szakma szabalyai szerinti feladatellatas érdekében, vallalatiranyitasi
rendszerekrél, a szolgaltatd kozpontok multi-vilagardl és folyamataikrol, annak érdekében, hogy
atlassak és vallalati kontextusban értelmezzék majdani munkafeladataikat és az elvarasokrdl ahhoz,
hogy tudatos, felelds és hatékony munkatarsai legyenek egy szolgaltatdé kdzpontnak. A szakmai képzés
célcsoportja az idegen nyelveket beszéld, de gazdasagi ismeretek hianyaban elhelyezkedni nem tudo,
illetve palyamodosito felnéttek csoportja.
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3.2. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-02
azonositd szama

A programkdvetelmény modul
megnevezeése

Multikulturalis munkahely kommunikacioé és probléma megoldasi
alapismeretek

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 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 60

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

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri a multikulturalis
munkahelyen az tigyfél
(kiils6 partnerek: vevok,
szallitok és vallalati
dolgozok) elégedettség

jelentését és jelentdségét.

Ismeri a hatékony tigyfél
kommunikaciod
modszertanat.
Helyzetfiiggéen
azonositja kiils6 vagy
belso tigyfelét.

Képes meghatarozni a
kiils6 és belso tigyfeleket,
azonositani a megoldando
helyzetet. Képes
azonosulni ligyfelei
elvarasaival és
tajékoztatni tigyfeleit az
ligymenet 1épéseirdl,
varhatd id6tartamarol.

Magara nézve
kotelezének fogadja el az
el6irt kommunikacios
rendet. Erdeklédéen,
nyitottan és empatikusan
kezeli az ligyfelek
problémait.

Onalloan valasztja ki az
igyfél kapcsolattartas
leghatékonyabb eszkozét.
Azonositja a hataskorét
meghalado eseteket,
indokolt esetben vezeti
segitséget kér.

Ismeri a kommunikacid
és etika szabalyait mind
szobeli, mind irdsbeli
kommunikaciora
vonatkozoan.

Helyzethez igazodva
hasznalja a
kommunikacios
eszkoztarat. A szabalyok
betartasa mellett,
szakszerien kommunikal.

Belatja ¢s elfogadja a
szakma szabalyai szerinti
viselkedési szabalyokat
és etikai normakat.

Onalléan valasztja ki az
igyfél kapcsolattartas
leghatékonyabb eszkozét.

7/17. oldal




Szakmai programkovetelmény azonositd szama: SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1
Ervényesség kezdete: 2016-11-24

Erti a multikulturalis
kdrnyezet sajatossagait és
az eltérd kultiraval
rendelkezé emberek
egyittmikodési
szabalyait. Ismeri a
kommunikéacio alapijait,
mind el6add, mind
hallgatoi oldalrol.

Képes alkalmazni az
aktiv hallgatas és
hatékony eléadas
eszkozeit. Képes
szabatosan fogalmazni, a
nyelvhelyességi
szabalyok betartasaval,
kozérthetéen megtartani
eléadasat.

Elfogadja és figyelembe
veszi a kulturalis
kiilonbségeket a napi
kommunikacidban.
Kivancsi és érdekl6d6 a
mas kulturakkal
kapcsolatban.

Onkontroll jellemzi az
interkulturalis
kommunikacios
helyzetekben, kevés
vezetdi segitséggel vagy
onalloan javitja hibait.

Ismeri a kultarak
individualista és
kollektivista vetiiletét, a
kiilonb6z6 kultarak eltérd
értékrend;jét, tradicioit és
normait és érti az ebbol
adodo fontossagi
szempontok eltéréseit.
Ismeri a testbeszéd
jellegzetességeit,
jellemzdit.

Képes kialakitani egy
elfogadd, egyiittmiik6do
légkort barmely
kultarabdl szarmazo
munkatarsaval, a
feladatok eredményes
ellatasa érdekében. Képes
empatiaval, elfogadassal
¢s toleranciaval fordulni a
mas kultirabol szarmazd
munkatarsai felé.

Elfogadja és figyelembe
veszi a kulturalis
kiilonbségeket a
munkatarsai vagy
igyfeleivel valo
kapcsolattartasban. Kész
a k6z0s munkara,
kivancsi és érdekl6do a
mas kultarakkal
kapcsolatban. Nyitott a
visszajelzésre, képes
abbol épitkezni.

Végiggondolja az
interkulturalis
kommunikacios helyzetet
és onalloan alkalmazza a
tanult kommunikacios
eszkozoket.

Felismeri a
multikulturalis
kornyezetben a problémat
¢és ismeri a strukturalt
problémamegoldas
altalanos modszertanat.
Ismeri az ok-okozati
Osszefiiggések rendszerét
¢s a csoportos probléma
megoldasi modelleket.

Képes alkalmazni a
strukturalt
problémamegoldas
modszertanat. Képes
megfogalmazni a
problémat, feltarni annak
lehetséges okait és
megtervezni a
hibaelharitas menetét.
Képes felismerni és
betartani a hataskdri
korlatokat.

Szem el6tt tartja a
célokat, és figyelembe
veszi azokat a
problémamegoldasnal.
Kész a kompromisszumra
és elfogadja az
ellenérveket, elveket a
kozos cél elérése
érdekében.

Onalléan felismeri a
problémas helyzetet,
értékeli sulyossagat és
hatasat és sajat hataskorét
figyelembe véve dont az
6nallo cselekvésrdl vagy
munkatars, esetleg vezetd
segitségét kéri.

Megismeri a
munkakoréhez
kapcsolodo stressz
helyzeteket, ahhoz vald
pozitiv és negativ
viszonyulast. Ismeri a
komfort-tanulo-panik
z6na fogalmat és azok
jellemzéit. Erti a félelem
€s motivacio kozotti
eltéréseket.

Képes megkiilonboztetni
a pozitiv és negativ
stresszorokat. Képes
megfogalmazni sajat
komfort zona hatarait.

Erdekl8dé és nyitott a
motivacio és stressz
hatasok megértésére.
Torekszik a tanult
modszertanok rendszeres
alkalmazasara.

Képes az dnellenorzésre,
tudatosan figyeli sajat
reakcioit stressz
helyzetben és
végiggondolja azok
hatasat masokra és a
koz6s munkara.

Ismeri Maslow-féle
sziikségletpiramist és a
fejlédés lehetbségeit. Erti
a munkahelyére
vonatkoz6 motivacid
vesztés lehetséges okait
¢s ezek kezelésének
modjat.

Képes meghatarozni
egyéni szlikséglet
szintjeit és feltarni a
lehetdségeket korlatai
atlépésében.

A tapasztalatok alapjan
szem el6tt tartja
személyes fejlodésének
sziikségességét.

A sziikségletek alapjan
értékeli a helyzetet és
hiba esetén dnalléan 1j
megkozelitést keres.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja
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Magyarorszag és elsddlegesen Budapest kivalo infrastrukturaja, viszonylag alacsony koltségszinvonala
és a munkaer6 mindségének koszonhetéen gyakori helyszin valasztas azoknal a multinacionalis
cégeknél akik Szolgaltaté Kozpontot (Shared Service Center = SSC) terveznek 1étrehozni. Ahhoz
viszont, hogy ez igy is maradjon, biztositani kell a minéségi munkaer6 utanpoétlast, a meglévot pedig
fejleszteni kell. A piac novekedésével az utanpoétlas egyre nehezebb. A Szolgaltato Koézpontok éves
szinten tobb ezer diplomas szakembert vesznek fel, elsddlegesen nyelveket jol beszéld gazdasagi
képzettségiicket: kozgazdaszt, mérlegképes konyvelot. Figyelembe véve a felsdoktatas éves outputjat és
a gazdasag egyéb teriileteinek is a munkaerd igényét, sziikség van egy olyan képzésre amely lehetdséget
biztosit szolgaltatdé kézpont munkavallalasra az idegen nyelvet beszélé de nem gazdasagi vagy nem
fels6fokt képzettségili fiataloknak is. Ebben a képzésben a résztvevék alapismereteket szereznek
gazdasagi és pénziigyi teriiletrdl, a szakma szabalyai szerinti feladatellatas érdekében, vallalatiranyitasi
rendszerekrél, a szolgaltatd koézpontok multi-vilagardl és folyamataikrol, annak érdekében, hogy
atlassak és vallalati kontextusban értelmezzék majdani munkafeladataikat és az elvarasokrdl ahhoz,
hogy tudatos, felelds és hatékony munkatarsai legyenek egy szolgaltatdé kdzpontnak. A szakmai képzés
célcsoportja az idegen nyelveket beszéld, de gazdasagi ismeretek hianyaban elhelyezkedni nem tudo,
illetve palyamodosito felnéttek csoportja.
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3.3.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00055-16-153 04 3 /1 /M-03

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Szolgaltaté Kézpont (SSC) ismeret

3.3.1. 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 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 75
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 25

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.3.2. 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

Ismeri az szolgaltatd
kozpont létrehozasanak
indokait, céljait. Megérti
a szolgaltato kdzpont
(SSC) felépitését,
szervezeti struktarajat, a
multinacionalis szervezet
interkulturalis
kommunikacio kihivasait
¢s a sokszin{iségébol
adodo szabalyozottsagot.

Képes megfogalmazni a
szolgaltatd kozpont
(SSC) céljait,
miikddésének alapijait.

Elfogadja a vallalati
kultarat és a
szabalyozottsag
sziikségességét.

Felel6sséggel és onalldan,
a szabalyok mentén latja
el feladatait.

Ismeri az szolgaltato
kozpont (SSC) kihivasait,
nehézségeit de az elonyeit
is. Ismeri a kiilonb6z6
miikodési modelleket,
ezek elényét és hatranyat.

A rendelkezésre allo
informacio alapjan képes
bemutatni sajat szerepét,
szerepének nehézségeit,
elényeit, hatranyait a
szolgaltatd kozpont
(SSC) szervezetben.

Elfogadja a kornyezet
kihivasait és a
szabalyozottsag
sziikségességét.
Erdekl6d6 és nyitott 0j
lehetdségekre.

Onalléan tajékozodik a
kihivasokrol, feladataiban
az elényokre fokuszal.

. oldal
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Ismeri az integralt
vallalatiranyitas
kialakulasanak
folyamatat, okait. Tudja
definialni az informacios
rendszert, ismeri
Osszetevoit. Ismeri az
integralt vallalatiranyitas
céljait és az ezzel
szemben tamasztott
kovetelményrendszert.

Képes bemutatni az
integralt vallalatiranyitasi
rendszer (ERP)
alkotoelemeit és
felépitésének
folyamatszemléletét.

Torekszik az alkalmazott
integralt vallalatiranyitasi
rendszer (ERP)
megismerésére, elfogadja
a kialakitott eljarasokat.

Felel6sséggel és onalldan,
a szabalyok mentén latja
el feladatait.

Ismeri az alrendszereket
és érti ezek
kapcsolddasat. Tudja,
hogy az integralt
vallalatirdnyitasi rendszer
(ERP) hogyan
segiti/szabalyozza a
vallalati folyamatokat.

Képes megfogalmazni a
vallalatiranyitassal
szembeni elvarasokat és
annak fobb hatékonysag
jellemzdit.

Elfogadja a kialakitott
eljarasokat és nyitott a
rendszer nyujtotta
lehetdségek fejlesztésére.

Onalloan, a szabalyok
mentén latja el feladatait.

Ismeri részleteikben az
altalanosabb ¢és fobb
szolgaltaté kdzpontba
kiszervezett lizleti
folyamatokat, Gigy mint:
vevOszamlak és
értékesités, szallitdi
szamlak és beszerzés,
dolgozoi
koltségelszamolasok,
szamlaegyeztetések és
igyfél tamogatas.

Képes azonositani a
folyamatot, és abban
vallalt sajat szerepét.
Képes bekapcsolodni a
folyamatba. Képes
hasznalni az illeszkedd
szabalyrendszert és
alkalmazni az ide
vonatkoz6 eljarasokat.

Elfogadja a folyamatok
felépitését. Belatja a
folyamatszervezés
hatékonysagat és a
feladatbontas
sziikségességét. Magara
nézve kotelezonek
fogadja el a szabalyok
betartasat.

Felel6sséggel és onalldan,
a szabalyok mentén latja
el feladatait. Képes az
onellendrzésre és
teljesitménymérésre.

Erti a folyamatok
szabalyozasat és a
felelosségi korok
leosztasat. Ismeri a
szolgaltatasi szint
szerz6dés fogalmat és az
abban vallalt teljesitmény
kotelezettségeket. Ismeri
a teljesitménymutatokat
€s érti szerepiiket az
egyéni és csoportos
értékelésben.

Képes kivalasztani a
feladatahoz, illetve
folyamatahoz kapcsolodo
teljesitménymutatokat.

Nyitott a
teljesitménymeérésre és az
azzal jar6 visszajelzésre.
Nyitott a fejlédésre, a
tarsfolyamatok és
eljarasok megismerésére.

Képes az onellenérzésre
és teljesitménymérésre.
Hibait felismeri, képes
azokat kijavitani vagy
vezetdi segitséget kér, ha
sziikséges.

Ismeri az informdacios
rendszerek felépitését,
érti a funkcio
kapcsolatokat és a
szigoruan szabalyozott
folyamatba épitett
adataramlast. Erti, hogy
az adatfeldolgozas
pontossaga és idébelisége
elengedhetetlen a
megfeleld vezetdi
informacio eldallitasahoz.

Képes bemutatni az adat
utjat az informacios
rendszerben és azt, hogy
milyen jellegti
informaciova alakul.
Képes az informatikai
rendszerek felhasznalo
szintll szakszert
kezelésére.

Erdekl6dé az informacios
rendszerek irant,
torekszik ezek
megértésére és korlataik
feltarasara.

Onalloan és precizen latja
el feladatait.
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Ismeri a munka folyam

Képes hasznalni a
kialakitott munkafolyam

Képes az onellenérzésre

(workflow) fogalmat és (workflow) funkciot és Elfogadja a hataskori &s a rendszer korlatozasai
alkalmazasait. Ismeri a lekovetni a korlatozasokat altal encedélyezett
szolgaltatd kozpont munkafolyamatot. Képes | (jogosultsagokat) és a o g yeze .

o 2 . ; s 1 hibajavitasra. Felismeri,
szerepét és ezen beliil a bemutatni a kapcsolodo ha seeitséere van
sajat feladatanak munkafolyam (workflow) | szabalyrendszert. gliseg

fontossagat.

folyamatot és kiemelni
benne sajat feladatat.

sziiksége.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja

Magyarorszag és elsddlegesen Budapest kivalo infrastrukturaja, viszonylag alacsony koltségszinvonala
¢s a munkaeré6 mindségének koszonhetéen gyakori helyszin vélasztas azokndl a multinaciondlis
cégeknél akik Szolgaltaté Kozpontot (Shared Service Center = SSC) terveznek 1étrehozni. Ahhoz
viszont, hogy ez igy is maradjon, biztositani kell a mindségi munkaerd utanpoétlast, a meglévot pedig
fejleszteni kell. A piac ndvekedésével az utanpoétlas egyre nehezebb. A Szolgaltato Koézpontok éves
szinten tobb ezer diplomdas szakembert vesznek fel, els6dlegesen nyelveket jol beszéld gazdasagi
képzettségiieket: kozgazdaszt, mérlegképes konyvelot. Figyelembe véve a felsdoktatas éves outputjat és
a gazdasag egy¢b teriileteinek is a munkaerd igényét, sziikség van egy olyan képzésre amely lehetdséget
biztosit szolgaltatd kozpont munkavallalasra az idegen nyelvet besz¢él6 de nem gazdasagi vagy nem
fels6foku képzettségl fiataloknak is. Ebben a képzésben a résztvevok alapismereteket szereznek
gazdasagi és pénziigyi teriiletrdl, a szakma szabdlyai szerinti feladatellatas érdekében, vallalatiranyitasi
rendszerekrdl, a szolgéltatd kozpontok multi-vilagarél és folyamataikrdl, annak érdekében, hogy
atlassak és vallalati kontextusban értelmezzék majdani munkafeladataikat és az elvarasokrdl ahhoz,
hogy tudatos, felelds és hatékony munkatérsai legyenek egy szolgaltaté kdzpontnak. A szakmai képzés
célcsoportja az idegen nyelveket besz¢éld, de gazdasagi ismeretek hidnyaban elhelyezkedni nem tudo,
illetve palyamodositd felndttek csoportja.
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34.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-04

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Szolgaltaté Kozponti szervezetfejlesztési alapismeretek

3.4.1. 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 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 75
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 25

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.4.2. 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

Ismeri a szervezetre
vetitett valtozas fogalmat,
a vallalatok evolucids
folyamatat. Erti az
emberek valtozassal
szembeni ellenallasat és
az érzékelt hatas altal
kivaltott szerepvallalast.
Ismeri Kotter 8 1épéses
valtozas menedzsment
modelljét.

Képes kezelni a valtozast
sajat kornyezetében.
Képes alkalmazni a tanult
modszertani eljarasokat.

Elfogadja a valtozas
sziikségességét.
Egylittm{ik6dé és nyitott
a valtozasban rejld
lehetdségek feltarasara,
szem el6tt tartja a
valtozassal elérhet6
célokat.

Sziikség szerint 6nalldan
vagy csapatban aktivan
vesz részt a valtozas
végrehajtasaban,
feladatait utasitas szerint
végzi, ezekért
felelosséget vallal.

Erti a valtozds és
alkalmazkodas
fontossagat, az egyén
szerepét a valtozas
végrehajtasaban. Ismeri a
kommunikacio
fontossagat, annak a
megfeleld idében,
megfeleld mértékben
szerepét.

Képes megkiilonboztetni
a valtozas szervezetre
illetve egyénre gyakorolt
hatasat. Képes bemutatni
a valtozas elfogadasanak
folyamatat és feltarni a
kommunikacios
problémakat.

Egylittmiikodo a
valtozasban rejlé
lehetdségek feltarasara,
szem elOtt tartja a
valtozassal elérhetd
célokat.

Sziikség szerint 6nalldoan
vagy csapatban aktivan
vesz részt a valtozas
végrehajtasaban,
feladatait utasitas szerint
végzi, ezekért
felel6sseget vallal.
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Ismeri a munkateriiletek
elonyeit és hatranyait.
Erti az eltéré
célmeghatarozasokat.
Ismeri a jo csapattag
jellemzdit a
multikulturalis
kornyezetben és azok
eléréséhez sziikséges
modszereket, eszkdzoket.

Képes meghatarozni sajat
erésségeit és
gyengeségeit. Képes a
csapatszerep azonositas
rendszerében kivalasztani
a megfeleld szerepet.

Elfogadja az eltérd
helyzetek és feladatok

kiilonboz6 munkaformait.

Vallalja a helyzetfiiggd
szerepet és elkotelezett a
legjobb eredmény
elérésére. Felismeri a
csapatmunka eredmény
elvarast és segit
csapattarsainak.

Onalléan vagy csapatban,
felelosséggel vallal a sajat
és/vagy a csapat
munkajaért. Felismeri a
gatlo tényezoket és
segitséget kér.

Ismeri helyét és szerepét
a szervezetben, kozvetlen
munkacsoportjaban és az
esetenkénti, kiilon
feladatra 1étrehozott
(projekt) csoportokban.

Képes 6nmaga
helyzetének
beazonositasara és ennek
ismeretében a sajat
teljesitménymutatoinak
javitasara. Képes
elfogadni a sajatjatol
eltéro értékelést és az
eltérésekben feltarni a
fejlédési lehetdségeket.

Elfogadja az értékelési
szabalyokat. Nyitott és
egylittmiikodo a fejlédési
sziikségletek és
lehetdségek
meghatarozasaban.

Onalloan felismeri a gatlo
tényezoket, és annak
javitasara - sziikség
esetén - segitséget kér.

Ismeri a
mindségbiztositas
fogalmat és annak
szolgaltato kozpont
vetiiletét. Ismeri a
szolgaltatd kézpontokban
alkalmazott kiilonb6z6
mindségbiztositasi
iranyelveket. Ismeri a
folyamattérképezés és az
értéklanc meghatarozas
modszertanait.

Képes megfogalmazni a
mindségbiztositas alapjait
és céljait. Képes betartani
a konkrét szabalyozas
elveit.

Kritikusan szemléli a
meglévo eljarasokat,
szem el6tt tartja a
hatékonysagi
célkitlizéseket.

Felel6sséggel és onalldan,
a szabalyok mentén latja
el feladatait.

Ismeri a
mindségbiztositasi
folyamat sikertényezoit
¢s buktatoit. Ismeri a
vallalati mindségligyi
rendszer alapjait. Ismeri a
folyamatos
folyamatjavitas
(Continuous Process
Improvement = CPI)
alapjait és modszertanat.

Képes bekapcsolddni a
folyamatképesség és
hatékonysag javitasi
munkékba. Képes a
vallalati minéségiigyi
rendszer szerint eljarni.

Erdekl6d6 és nyitott a
folyamatjavitasra.

Tapasztalatai alapjan
javaslatokat tesz a
meglévo eljarasok
mindségének javitasara.

Ismeri a hatékonysag és
teljesitmény fogalmat.
Ismeri a multikulturalis
munkateriileten a
hatékony idébeosztas és a
prioritas kezelés alapjait.
Erti az egyéni
teljesitményértékelési
eljarast és céljat.

Képes 0sszeallitani
napi/heti munkatervet a
feladatok és hatariddk
priorizalasaval. Képes
alkalmazni a tanult
ismereteket és feltarni a
kockazati pontokat.
Képes a
teljesitménymutatokat
munkdjara vonatkoztatva
értelmezni.

Szem el6tt tartja a
feladatok, célok
meghatarozasat és az
idOkorlatait, torekszik
ezek optimalis
Osszehangolésara.
Elkotelezett a hatékony
munkavégzésre és az
elvarasok teljesitésére.

Onalloan és precizen latja
el feladatait. Tudatosan
végzi munkajat,
végiggondolja korlatait és
vezetdjének jelzi, ha
segitségre van sziiksége.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja
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Magyarorszag és elsddlegesen Budapest kivalo infrastrukturaja, viszonylag alacsony koltségszinvonala
és a munkaer6 mindségének koszonhetéen gyakori helyszin valasztas azoknal a multinacionalis
cégeknél akik Szolgaltaté Kozpontot (Shared Service Center = SSC) terveznek 1étrehozni. Ahhoz
viszont, hogy ez igy is maradjon, biztositani kell a minéségi munkaer6 utanpoétlast, a meglévot pedig
fejleszteni kell. A piac novekedésével az utanpoétlas egyre nehezebb. A Szolgaltato Koézpontok éves
szinten tobb ezer diplomas szakembert vesznek fel, elsddlegesen nyelveket jol beszéld gazdasagi
képzettségiicket: kozgazdaszt, mérlegképes konyvelot. Figyelembe véve a felsdoktatas éves outputjat és
a gazdasag egyéb teriileteinek is a munkaerd igényét, sziikség van egy olyan képzésre amely lehetdséget
biztosit szolgaltatdé kézpont munkavallalasra az idegen nyelvet beszélé de nem gazdasagi vagy nem
fels6fokt képzettségili fiataloknak is. Ebben a képzésben a résztvevék alapismereteket szereznek
gazdasagi és pénziigyi teriiletrdl, a szakma szabalyai szerinti feladatellatas érdekében, vallalatiranyitasi
rendszerekrél, a szolgaltatd koézpontok multi-vilagardl és folyamataikrol, annak érdekében, hogy
atlassak és vallalati kontextusban értelmezzék majdani munkafeladataikat és az elvarasokrdl ahhoz,
hogy tudatos, felelds és hatékony munkatarsai legyenek egy szolgaltatdé kdzpontnak. A szakmai képzés
célcsoportja az idegen nyelveket beszéld, de gazdasagi ismeretek hianyaban elhelyezkedni nem tudo,
illetve palyamodosito felnéttek csoportja.
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3.5. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00055-16-15 3 04 3 /1 /M-05
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Valasztott iizleti idegen nyelv
megnevezése

3.5.1. 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 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 60
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 40

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.5.2. 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

Ismeri a vallalat
miikodéstan
szakkifejezéseit, kiilonds
tekintettel a pénziigyi és
szamviteli teriiletre. Erti
az irott ¢s beszélt
szakszoveget.

Képes idegen nyelven
megfeleléen hasznalni a
szakmai kifejezéseket,
megfogalmazni
tényallast, gondolatait
szakszerlen kifejezni,
szoban és irasban
egyarant. Képes
bekapcsolddni a szakmai
beszélgetésekbe.

Erdek16d$ és nyitott az
ujdonsagokra, az
onfejlesztésre. Meri
alkalmazni 0j ismereteit.

Onalldan, szakszeriien
kommunikal, tudatosan
alkalmazza erdsségeit és
felismeri, ha segitségre
vagy vezetOi iranyitasra
van sziiksége.

Ismeri a hatékony
kommunikaci6 alapjait,
az igyfél orientaltsag és a
szolgaltatas nyelvezetét.
Erti az irott és beszélt
szakszoveget.

Képes az idegen nyelvii
szakszovegek
értelmezésére.

Alkalmazza, hasznalja az
1j ismereteket.

Onalléan, szakszeriien
kommunikal.
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Ismeri a szolgaltato
kozpontok folyamataira
jellemzd
szakkifejezéseket,
kiilonos tekintettel a rajuk
jellemzd roviditésekre és
szakzsargonra. Erti az
irasos és beszélt
szakszoveget, idegen
nyelven késziilt folyamat
utasitasokat.

Képes az idegen nyelvii
szakszovegek és
szakzsargon
értelmezésére. Képes
szakmai roviditések
beazonositasara.

Szem el6tt tartja a
szakkifejezések
kommunikacidba térténd
beillesztését.

Onalloan, szakszeriien
kommunikal, felismeri,
ha segitségre vagy
vezetdi iranyitasra van
sziiksége.

Ismeri a
valtozasmenedzsment,
mindségbiztositas és
teljesitménymérés
szakkifejezéseit. Erti az
irott és besz¢élt
szakszoveget.

Képes a rendszerben vald
gondolkodasra. Képes
idegen nyelven a szakmai
fogalmak helyén val6
alkalmazésara.

Megbizhatéan
alkalmazza, hasznalja az
Uj ismereteket.

Onalldan, szakszeriien
kommunikal.

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevanciaja

Magyarorszag és elsddlegesen Budapest kivalo infrastrukturaja, viszonylag alacsony koltségszinvonala
és a munkaeré mindségének koszonhetéen gyakori helyszin valasztas azoknal a multinacionalis
cégeknél akik Szolgaltaté Kozpontot (Shared Service Center = SSC) terveznek 1étrehozni. Ahhoz
viszont, hogy ez igy is maradjon, biztositani kell a minéségi munkaer6 utanpoétlast, a meglévot pedig
fejleszteni kell. A piac novekedésével az utanpoétlas egyre nehezebb. A Szolgaltato Koézpontok éves
szinten tobb ezer diplomas szakembert vesznek fel, elsddlegesen nyelveket jol beszéld gazdasagi
képzettséglicket: kozgazdaszt, mérlegképes konyvelot. Figyelembe véve a felsdoktatas éves outputjat és
a gazdasag egyéb teriileteinek is a munkaer6 igényét, sziikség van egy olyan képzésre amely lehetdséget
biztosit szolgaltatdé kézpont munkavallalasra az idegen nyelvet besz¢élé de nem gazdasagi vagy nem
felsofokt képzettségili fiataloknak is. Ebben a képzésben a résztvevék alapismereteket szereznek
gazdasagi és pénziigyi teriiletrdl, a szakma szabalyai szerinti feladatellatas érdekében, vallalatiranyitasi
rendszerekrél, a szolgaltatd kozpontok multi-vilagardl és folyamataikrol, annak érdekében, hogy
atlassak és vallalati kontextusban értelmezzék majdani munkafeladataikat és az elvarasokrdl ahhoz,
hogy tudatos, felelds és hatékony munkatarsai legyenek egy szolgaltatdé kdzpontnak. A szakmai képzés
célcsoportja az idegen nyelveket beszéld, de gazdasagi ismeretek hianyaban elhelyezkedni nem tudo,
illetve palyamodosito felnéttek csoportja.
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