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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Projekt- és csoportmunka-tamogaté munkatars

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Projekt- és csoportmunka-tdmogaté munkatars

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00175-17-03 4 03 4
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2017-05-11
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen
programkovetelmezny modul azonosito modul megnevezése
szama
SzPk-00175-17-03 4 03 4 /M-01 Csoportkommunikacio és csoportmunka tamogatas
SzPk-00175-17-03 4 03 4 /M-02 Projektkommunikacio és projektmunka tamogatas

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

3 - Oktatas

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

fels6foku végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

nem sziikséges
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El6irt gyakorlati idé

sziikséges, éspedig:

Projektmenedzsment teriileten szerzett legalabb egy éves szakmai gyakorlat.

Egyéb feltételek

nem sziikséges

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEIRASA

A projekt- és csoportmunka-tamogatdé munkatars alapfeladata a szervezeten beliil meghatarozott
csoportmunka és projektmenedzsment alapelvek, szabalyok érvényesitése, a szabalyok
érvényesiilésének nyomon kdvetése, tamogato ellendrzése. Segiti munkatarsait, az adott projekt, csoport
vezetésével egyiittmikddve, kiillondsen a munkacsoportok kialakulasanak, atalakulasanak idészakaban,
a projektek indulasakor az alapelvek, szabalyok értelmezésében, a csoport és projektspecifikus
szabalyok kialakitdsaban, elfogadasaban. Gyakorlatban is bemutatja, betanitja a csoportmunka és
projektmunka tamogatas céljabol alkalmazott informatikai eszkdzok hasznalatat, tehermentesitve,
tamogatva ezzel a munkacsoportok, projektek vezet6it. Ellenérzi és értékeli a munkacsoportokon,
projekteken beliil keletkezé dokumentumokat, nem csak a szabalyoknak valéo megfelelés szempontjabol,
hanem a hatékony projektmiikddés és kommunikacidé szempontjabol is, és az ellendrzés, értékelés
eredményei alapjan javaslatokat, ajanlasokat fogalmaz meg a csoport, projekt vezetdje szamara. A
vezetés és a projektek vezetése szamara javaslatokat fogalmaz meg a szabalyok, eljarasok, eszk6zok
folyamatos fejlesztésére. Részt vesz a csoportmunka, projekttevékenységek keretében alkalmazott
dokumentumsablonok kidolgozasaban, fejlesztésében.

. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE’OR Foglalkoz’as ’leg| el’lemzlobben )
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet

3. Bgyéb felsfoki vagy kozépfoki Egyeb, mishovanem | Projekt-és

. e, , 3639 sorolhato tizleti jellegii csoportmunka- timogato
képzettséget igényld foglalkozasok s e .

szolgaltatas ligyintéz6je | munkatars

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 megvalosithaté?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés dsszoraszama 72 144
Elméleti képzés id6 aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 60

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvalésithaté?
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Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés dsszoraszama 72 144
Elméleti képzés ido aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

10. A TERVEZETT KEPZES MUNKAERO-PIACI RELEVANCIAJA

A HR és képzési teriileten inditott, a szervezeti atalakitasokat vizsgald kutatasok egyik legnépszeriibb
témaja a szervezeteken beliil végbemend generacidvaltas (X, y, z, alfa), amely kikoveteli a szervezetek
bels valtozasait. Ugyanigy a gazdasagi kornyezet alakulasa megnoveli a szervezetek rugalmassagaval
kapcsolatos elvarasokat. Minden szervezetben megjelennek a projekt tevékenységek, amelyek szinte
minden munkakorben sziikségessé teszik a projektszemlélet elsajatitasat. A projektek szervezeten beliili
elterjedése sziikségessé teszi olyan munkakdr 1étrehozasat, amely tdmogatja a projektben szakmai
szempontbol kulcsfontossagu, de projektmunka tapasztalattal nem rendelkezé6 munkatarsak
felkészitését. Ez a tamogato tevékenység megnoveli a projektek hatékonysagat és sikerességét. A
szervezeti hatékonysag novelésére a fejlesztésorientalt szervezetek tudatosan hasznaljak a szervezeten
beliili csoportmunka és a projekt alapti mikodés fejlesztésének eszkozeit, a munkacsoportok
fejlesztésében rejlo lehetéségeket. A projekt- és csoportmunka tdmogaté munkatars feladata a
szervezeten beliil a szabalyok érvényesitése, a munkatarsak tamogatasa, a specialis tudas, ismeretek
hatékony tovabbadasa a vezetés altal elfogadott intézkedések alapjan. Szamos szervezet felismerte mar
a csoportmunkaban, projekt alapi miikodésben rejldé lehetoségeket, megteremtette az informatikai,
szervezeti feltételeket, és képezte munkatarsait a projektalapu miikodésre, eszkdzhasznalatra. Ezeknek a
raforditasoknak a hasznosuldsahoz sziikség van olyan tamogato és kontroll funkcidk kialakitasara a
hatékonysagndvekedés elérése érdekében, amelyek megvaldsitasara a szervezetet jol ismerd, azokra
folyamatosan ralat6 szakember lehet csak képes. Ez a hianypotld programkdvetelmény azokat a
kompetenciakat tartalmazza, amelyek alkalmazasaval a hatékonysagnovelésben érdekelt szervezetek
multiplikalhato tudasra tesznek szert.

11. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felndttképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00175-17-03 4 03 4 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Csoportkommunikacio6 és csoportmunka timogatas
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 36 72
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés éraszama 36 72
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

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

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri a csoport
fogalmat, jellemzdit,
jelentdségét, a csoporton

Képes meghatarozni a
csoporton beliili

e , | kommunikacios Elkoételezett a csoport
beliili, és a csoportra hatd . , C g
i ., ., | folyamatokat, és alapu szervezeti mikodés
alapvet6 kommunikacios o
, azonositani az azokra mellett.

folyamatokat, és az . .

i , hatd szervezeti
azokra hatast gyakorlo , N

tényezoket.

szervezeti tényezoket.
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Ismeri a csoport szintii és
szervezeti szintii
dokumentumkezelés
jellemz0 szabalyait, azok
hatésait a csoport- és
szervezeti szintii
kommunikaciod
hatékonysagara.

A csoportszintii és
szervezeti szintli
dokumentumkezelésre
javaslatot tesz a
vezetésnek a
hatékonysagndvelés
nyomon kovethetdség
érdekében. Képes a
szabalyok betartasanak
tamogato ellendrzésére.

Elkotelezett a pontos,
preciz csoport szintii és
szervezeti szintii
dokumentumkezelés
mellett.

Betartja és betartatja a
csoport szinti és
szervezeti szintli
dokumentumkezelés,
szabalyait.

Ismeri az irasbeli
kommunikacio
szervezeten, csoporton
beliili formait, alapvetd
szabalyait, eszkozeit.

Képes egyértelmii
lizenetek,
munkautasitasok
megfogalmazasara,
értelmezésére, a
valasztott médium,
eszkoz sajatossdgainak,
funkcionalitasanak
figyelembe vételével.

Pontos, egyértelmii
lizenetek,
munkautasitasok
megfogalmazasara
torekszik a szervezeten,
csoporton beliil.

Felel6sséget vallal a
szervezeten, csoporton
beliili

-----

Ismeri az e-mail kiildés,
fogadas altalanos
szabalyait, azok hatasat a
hatékony szervezeti
kommunikéaciora.

Képes az e-mailekben a
kommunikacios
hatékonysagot csokkentd
hibékat,
szabalytalansagokat
feltarni, ezeket korrigalni,
a tipushibakat
munkatarsainak
bemutatni.

A kommunikacios
hatékonysag novelésére
torekszik.

Betartja az e-mail kiildés,
fogadas szabalyait,
onalldan feltarja a
kommunikacios
hatékonysagot csokkentd
hibakat,
szabalytalansagokat.

Ismeri a csoportmunka-
tdmogato és
dokumentumkezel6
eszkdzok, informatikai
alkalmazasok alapvetd

Képes legalabb egy
csoportmunka-tamogato
¢és dokumentumkezeld
alkalmazasban csoportok,
dokumentumok
létrehozasara, alapvetd
tevékenységek

Torekszik a
csoportmunka-tamogato
és dokumentumkezeld
alkalmazasok altal kinalt
uj lehetéségek
megismerésére €s

Onalloan és
felelosségteljesen hasznal
legalabb egy
csoportmunka-tamogato
¢és dokumentumkezel

funkcionalitasat. meghatarozasara. Ezekre L alkalmazast.
. , , alkalmazasara.

a tevékenységekre képes

munkatarsait felkésziteni.

Képes a dokumentum . .

. b , o Torekszik a w
Ismeri a sablonok tipus szerinti Onalldan,
o L dokumentum-sablonok Y .

csoportkommunikécio besorolasara, a feleldsségteljesen sorolja

alapveté dokumentum-
tipusait.

dokumentum sablonok
alkalmazéasénak tamogat6

szervezeti,
csoportelvarasoknak
megfeleld hasznalatara.

be a dokumentum
sablonokat tipus szerint.

ellendrzésére.

I lyan jé .

smer ofyan Jo A jo gyakorlatok
gyakorlatokat, amelyeket 12
fol tud hasznalni figyelembevételével
. \ képes azonositani a R . i Onalléan, feleldsséget

mintaként a L. Torekszik szakszer(ien, , Y,

beavatkozasi vallalva munkajaért

csoportmunka tamogatd

tevékenység fejlesztésére.

Ismeri a beavatkozasokra
vonatkoz6 ajanlasok
készitésének formai és
tartalmi kovetelményeit.

lehetdségeket sajat
szervezetén beliil, és
elkésziti a
beavatkozasokra
vonatkoz6 ajanlasokat.

pontosan megfogalmazni
a beavatkozasokra
vonatkozo ajanlasokat.

késziti el a
beavatkozasokra
vonatkoz6 ajanlasokat.
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Képes értelmezni adott
projekten, csoporton beliil
a vezetoi feleldsséget, a
vezetd és a
csoport/projekt tagjai
kozotti viszonyrendszert.

Ismeri a csoporton,
projekten beliili
szerepeket, a szerepek
egymashoz vald
viszonyat.
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3.2. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00175-17-03 4 03 4 /M-02
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Projektkommunikacio és projektmunka tamogatas
megnevezése

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 36 72
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Igen
Tavoktatas Minimum Maximum
A képzés éraszama 36 72
Elméleti képzés idé aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

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

Tudas Képesség Attitid Felel6sség, autonémia
Ismeri a
jek 1 .
E;OJ:S;{:; te;nsedzsmentte Elkoételezett a projekt
alef) foealmakat Képes a projekttervezésre | alapu miikodés
prog ’ vonatkozo alapelvek szervezeten beliili

alapelveket, a tudatos
projekt szintii tervezés
helyét, szerepét a
projekttevékenységek
kozott.

érvényesitésére konkrét elterjesztése és a
szervezeti helyzetekben. | projektszemlélet
elmélyitése irant.
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Ismeri a projekttervekre
vonatkoz6 alapvetd
szabalyokat, elvarasokat.

Képes a projektterveket,
projektfeladatokat
ellendrizni és értékelni a
formai, modszertani, és
megfogalmazasra
vonatkozo szabalyok

Betartja a projekttervekre
vonatkoz6 alapvetd

Ismeri a projektfeladatok | alapjan. Az értékelés, szabalyokat.
jellemzait, alkotoelemeit. | ellendrzés eredményei

alapjan képes javaslatokat

megfogalmazni a projekt

vezetése szamara.
Ismeri a projekten beliili Felel6sségteljesen

kommunikacié alapelveit,
alapvet6 szabalyait,
hatdsat a kommunikacios
hatékonysagra.

Képes a projekten beliili
kommunikacio alapelveit
projekt helyzetekben
alkalmazni

A projekten beliil
kommunikécids
hatékonysagra torekszik.

alkalmazza a projekten
beliili kommunikécid
alapelveit projekt
helyzetekben.

Képes az alapvetd

Ismeri a projektekre projektdokumentumok
ellemzé alapvetd rojektszabalyoknak , w o
J p proJ abaly Pontos, preciz Onalldan, felel6sséget
dokumentacios megfeleld . . . ,

, . o ., munkavégzésre torekszik | vallalva munkajaért
szabalyokat, a projektek | véleményezésére, . o, .

. , ; o a projektdokumentumok | véleményezi a
alapdokumentumait, tamogato ellendrzésére, oo , , .
i, . B . véleményezése soran. projektdokumentumokat.
véleményezésének alapvet6 korrekcios
modszereit. tevékenységek
kezdeményezésére.
. Képes legalabb e . .

Ismeri a p ,g , 24 Nyitott a projekttamogatd | ~ ..,

. projekttamogato . o Onalléan, folyamatos
projektmenedzsment, . o informatikai N o,

S \ informatikai , onellendrzés mellett
projekttamogato , . alkalmazasok -
. oo - alkalmazasban projekt . o hasznélja a
informatikai eszk6zok, , . B innovacioinak . , ,

, ) létrehozasara, alapveto . L, projekttamogato
alkalmazasok alapvetd , , megismerésére és . o ,
. . tevékenységek . informatikai alkalmazast.
funkcionalitasat. . alkalmazasara.
meghatarozasara.

Ismeri a

projektmenedzsment, és
csoportmunka-tamogatd
eszkozokre /informatikai

Alkalmazza a
projektmenedzsment, és
csoportmunka-tamogatd

Torekszik a
projektmenedzsment, és

Onalléan alkalmazza a
projektmenedzsment, és
csoportmunka-tamogatd

. . . | eszkozokre jellemzd csoportmunka-tdmogaté | eszkdzokre jellemzd

alkalmazasokra jellemz6 . SO . P . SO
. (g hatékonysagndveld eszkozokre jellemzd hatékonysagnoveld
hatékonysagnoveld , . \ e \ .,
. ., modszereket, funkcidkat, | hatékonysagnoveld 1) modszereket, funkciokat,

modszereket, funkciokat, X . , .. .

. ezeket képes bemutatni mobdszerek folyamatos onellenérzés
amelyek kihatnak a o . ‘s L.
munkatérsak munkatarsainak, megismerésére, mellett elvégzi az

. elvégezni az alapvetd megismertetésére, alapvet6 betanitdssal

motivacidjara, o .

S betanitassal kapcsolatos | alkalmazésara. kapcsolatos
munkateljesitményiik , , \ \

. tevékenységeket. tevékenységeket.
nyomon kovetésére.

A j6 gyakorlatok
figyelembevételével
Ismer jo gyakorlatokat képes azonositani a =
’ . S R . i Onalléan, feleldsséget

amelyeket fel tud projektkommunikacié Torekszik szakszerlen, ’ £

hasznalni mintaként a
projektmenedzsment,
projektkommunikacios
folyamatainak javitasara.

folyamataban a
beavatkozasi lehetdségeit
sajat szervezetén belill, és
elkésziti a
beavatkozasokra
vonatkoz6 ajanlasokat.

pontosan megfogalmazni
a beavatkozasokra
vonatkozo ajanlasokat.

vallalva munkajaért
késziti el a
beavatkozasokra
vonatkoz6 ajanlasokat.
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