A professzionalis vezet6i asszisztens és irodavezetd szakiranyu tovabbképzési szak
képzési és kimeneti kovetelményei

1. A szakiranyu tovabbképzés megnevezése:
professzionalis vezetdi asszisztens és irodavezetd
Professional Eecutive Assistant and Office Manager

2. A szakiranyu tovabbképzésben szerezheto szakképzettség oklevélben szereplé
megnevezése:

professzionalis vezetdi asszisztens és irodavezetd

Professional Executive Assistant and Office Manager

3. A szakiranyu tovabbképzés besorolasa:

3.1. Képzési teriilet szerinti besorolas: tirsadalomtudomanyi képzési teriilet
3.2. A végzettségi szint besorolasa:

3.2.1. ISCED 1997 szerint: 5A

3.2.2. ISCED 2011 szerint: 6

3.2.3. az eurdpai keretrendszer szerint: 6

3.2.4. a magyar képesitési rendszer szerint: 6

3.3. A szakképzettség képzési teriiletek egységes osztalyozasi rendszere szerinti
teriileti besorolasa:

3.3.1. ISCED 1997 szerint: 3

3.3.2. ISCED-F 2013 szerint: 041

4. A felvétel feltétele(i): A képzésben barmely képzési teriileten szerzett alapfokozattal (BA,
BSC), mester fokozattal (MA), valamint féiskolai / egyetemi végzettséggel rendelkezdk
vehetnek részt.

5. A képzési ido félévekben meghatarozva: 2 félév

6. A szakképzettség megszerzéséhez dsszegyiijtendd kreditek szama: 60 kredit

7. A képzés célja és a szakmai kompetencidk (tudas, képesség, attitiid, autonomia és
felelosség):

7.1. A képzés célja:

E Magyarorszagon egyediilallo, gyakorlati szempontokat elétérbe helyezd képzés hianypotlo
a hazai oktatasi piacon. A képzés célja, hogy mind az iizleti, civil szférdban, mind az
allamigazgatasban a cég / hivatal lelkét jelenté irodai hatteret komplex ¢€s naprakész
ismeretekkel rendelkezd, igényes megjelenésii, hatékony iddbeosztassal dolgozd, a vezetdket
professzionalis szinten tdmogatd asszisztens munkatarsak vezessék, akiknek szakmai és
személyes hitelessége megkérddjelezhetetlen; személyiikkel hozzajarulnak az adott
cég/hivatal pozitiv arculatdhoz. A képzés keretében a menedzserasszisztensi, irodavezetoi,
személyi titkari, tigyviteli titkari vagy més hasonlé6 munkakdrt betdlteni kivand vagy mar e
teriileten dolgoz6 szakemberek a gyakorlatban azonnal alkalmazhatd szakismeretekre
tehetnek szert.



7.2. Szakmai kompetenciak:

7.2.1. Tudas:

A hallgaté magas szinvonalon el tudja latni egy kozép ill. felsdvezetd mellett sziikséges
asszisztensi, irodavezetési, személyi asszisztensi feladatokat hazai és nemzetkozi
kornyezetben. Komplex latdsmodjaval, megfeleld idégazdalkodassal hatékonyan tudja
segiti vezetdi €s munkatarsai szakmai munkajat.

7.2.2. Képességek:

Képes az irodai kornyezet logisztikai és személyi feltételeinek kialakitasara és hatékony
miikddtetésére; az irodai napi tevékenység strukturalt végzésére;

képes a sajat és vezetdjének idébeosztasat hatékonyan tervezni; felismeri a fontos és/vagy
stirgés feladatok, hataridék helyes sorrendjét; komplex latasmodjanak kialakitasa révén
képes lesz a munka idéalapu helyes szervezésére;

krizishelyzetekben valé megfeleld és gyors dontések hozatalara; képes felismerni a
megoldasi lehetdségeket egy-egy stresszhelyzet feloldasara; megfelelden képes helytallni
és kezelni a kiillonb6z6 szinten el6forduld konfliktusokat;

képes vezetdi meetingek, szakmai értekezletek, konferencidk megszervezésére ¢&s
lebonyolitasara valos €s virtudlis térben egyarant;

képes a modern technikai eszkdzok lehetdségeivel élni, azok segitségével hatékony
megoldasokra torekedni mind a munkaszervezés, mind az irodai hattér biztositasa soran;
képes a helyes és megfeleld szinvonalu irdsbeli €s szobeli kommunikacié alkalmazasara,
a szervezet/cég egységeivel, munkatarsakkal, tigyfelekkel, tovabba kiils¢ partnerekkel
torténd megfeleld szinvonal kapcsolattartasra ¢és ennek tiikrében a cégarculat
kozvetitésére;

képes az aktiv és passziv viselkedéskultura-elemek, valamint alapvetd protokoll
ismeretek helyes, EU-konform alkalmazasara, valamint az allami, diplomadciai, {izleti
szféraval valo megfeleld kapcsolattartasra;

képes vendéglatasi alkalmak, kisebb rendezvények; kiséré- és kulturdlis programok
szervezésére; delegaciok fogadasara.

7.2.3. Attitid:

A hallgatd nyitott a vezetdi utmutatdsok, elvardsok és a sajat meglatasainak,
minden szakmai és személyes konfliktus, probléma azonnali megoldasara vertikalis és
horizontalis szinten egyarant. Képes €s nyitott az asszisztensi munkakdrhéz kapcsolodod
onfejlesztésre, kihasznalja az ismeretek bOvitésének lehetdségeit. Hatékony vezetdt
tamogato eszkozrendszerrel rendelkezik, annak folyamatos fejlesztésére torekszik.

7.2.4. Autonomia és felelosség:

Onalldan el tudja latni személyi asszisztensi, irodavezeté munkakdrét, rugalmasan
alkalmazkodva az adott cég/hivatal szervezeti kultirdjdhoz, helyi sajatossdgaihoz.
Tudatdban van annak, hogy udvarias viselkedése, professzionalis megjelenése ¢és
fellépése, megfeleld szakmai tudasa komplex egységet alkot, a cég ,,arcaként” van jelen,
ezért jelentdsen képes befolydsolni a cég arculatat. Dontési kompetenciakkal rendelkezik
a hataridok, fontossagi sorrendek megallapitdsaban, valamint a vezet6i munka hatékony



tdmogatasaban, munkajat ennek tudataban végzi, maximalis feleldsségvallalas mellett.
Szakmai és személyes hitelességére rendkiviil nagy hangsulyt fektet.

8. A szakiranyu tovabbképzés szakmai jellemzodi, a szakképzettséghez vezetod
szakteriiletek kreditaranya, amelybdl a szak felépiil:

8.1. Alapozo ismeretek tantargyi csoport: 13 kredit

crer

szlikséges alapismeretek atadasa torténik. A helyes idégazdalkodas (a sajat és a vezet6i naptar és
id6savok tervezése, kritikus pontok, siirgésségi és fontossagi sorrendek kezelése, stb.), a helyes
onmenedzselés, az altalanos illemszabalyok ismerete, a megjelenéssel kapcsolatos
elvarasoknak valé megfelelés és a protokoll alapvetd szabalyainak helyes alkalmazasa all a
személyes kompetencidk megalapozasanak fokuszaban. A szakmai képesség és készség
kompetencidinak fejlesztése soran az irodavezetéssel, strukturdlis latdsmod kialakitasaval
Osszefiiggd ismeretek atadasara keriil sor. A hallgatd képessé valik az irodai hattér mind
logisztikai, mind munkavégzési szempontbol valé megfeleld kialakitasara. Elsajatitja az irodai
munkdhoz sziikséges protokoll alapismereteket, valamint a hatékony vezetdi tdmogatas
eszkozrendszerét.

8.2. Szakmai torzsanyag tantargyi csoport: 34 kredit

A szakmai ismeretek komplex modon atfogjak azon teriileteket, amelyekkel a vezetdi
asszisztens naponta feladatként talalkozik. A hallgato betekintést kap az allami, a diploméaciai
¢s az lizleti protokoll vildgaba; elsajatitja a rendezvényszervezés alapjait. Megismeri az egyes
rendezvények és vendéglatasi alkalmak fajtait, az ezekhez kapcsolodo protokoll és szervezési
szabalyokat. Az interkulturalis kapcsolatok témakore betekintést ad a kiilonb6z6 orszagok
targyaldsi, étkezési, ajandékozasi, 6ltozkodési, vallasi szokasaiba. A szakmai térzsanyagban is
van személyes kompetenciafejlesztés, melynek sordn a krizismenedzsment, valamint a tarsas
kompetenciafejlesztés, a stressz- €s a konfliktuskezelés alapjait ismerhetik meg. Tovabba a
hallgatd képessé valik a verbalis €s nonverbalis kommunikacios eszkozok, valamint
targyalastechnikai eszkozok helyes hasznalatara. Elsajatitia az ,,En-mérka” épitésének
alapjait, a cég és orszagimazs épitésének elemeit. Helyesen alkalmazza a magabiztos fellépés
¢s megjelenés eszkdzeit.

A szakmai ismeretek ezen talmenden érintik a jogi, humanpolitikai teriiletet is, csupan azon

mélységében, amely egy asszisztens munkakoréhez tartozik.

8.3. Kiegészité ismeretek modul: 6 kredit

A kiegészité ismeretek 4tadasa a szakmai kompetenciafejlesztést segitik. Gyakorlati
tanacsokat, szakmai utmutatast kap a hallgaté utazdsok, szakmai programok zokkendmentes
lebonyolitasdhoz. Korunk egyik legnagyobb kihivdsanak tartott digitalis etikett témakore
egyediilallo, atfogd ismereteket nydjt a hallgaténak. A hallgatd képessé valik a digitalis
eszkozok ¢és lehetdségek protokoll szempontbdl valod helyes haszndlatara. Elsajatithatja a
munkdjdhoz sziikséges, idOmegtakaritist jelentd alkalmazdsokat, az online térben elvart
udvariassagi szabalyokat és praktikus tanacsokat kap a mindennapok virtudlis térben valo
szervezéséhez.



8.4. Szakdolgozat: 7 kredit



