Kozigazgatasi uigyfélszolgalati szakérto
szakiranya tovabbképzési szak

I. A szakiranya tovabbképzés neve:
Kozigazgatési ligyfélszolgalati szakért6 szakiranya tovabbképzési szak
I1. A szakiranyua tovabbképzési szak FIR-kddja:
To7027
II1. A létesitést engedélyezo6 hatarozat ligyiratszama:
OH-FHF/483-2/2008.
IV. A létesito intézmény neve:
Zsigmond Kiraly Féiskola
V. A szakiranyu tovabbképzési szak képzési és kimeneti kovetelménye:
1. A szakiranyu tovabbképzési szak megnevezése:
kozigazgatasi ligyfélszolgalati szakérto
2. A szakképzettség oklevélben szereplé megjelolése:
kozigazgatasi ligyfélszolgalati szakért6
3. A szakiranya tovabbképzés képzési teriilete:

gazdasagtudomanyok
4. A szakiranyua tovabbképzésbe torténo belépésnél el6zményként

elfogadott szakok:

A szakiranyua tovabbképzésre az vehetd fel, aki a fels§oktatési alap- és
mesterképzésrol, valamint a szakinditasi eljaras rendjérél sz6lo
289/2005. (XII. 22.) Kormany rendelet 1. szdma mellékletében meghatarozott
gazdasagtudomanyok, jogi igazgatasi, pedagbégusképzés, illetve
tarsadalomtudomany képzési teriileten megszerzett alapfokozatt végzettséggel

rendelkezik.
5. A képzési ido:
4 télév
6. A szakképzettség megszerzéséhez 6sszegytijtendo kreditek szama:
120 kredit

7. A szakiranyua tovabbképzés képzési célja:

A szakiranyu tovabbképzés célja olyan gyakorlati szakemberek képzése, akik
képesek a XXI. szazad uj kovetelményeihez, kihivasaihoz igazitott korszerii
kozigazgatasi iigyfélszolgdlati rendszer megszervezésére, a kozigazgatasi
szervezetek és halézat gyakorlati munkajaba valé hatékony adaptaciojara. A
szakiranyi tovabbképzés soran elsajatitott menedzseri, szervezési ismeretek
birtokaban a végzettek képessé valnak az 11j szemléletti tigyfélszolgalati munka
hatékony, sikeres menedzselésére, 11j tartalommal valé megtoltésére, valamint az
tigyfélszolgalati munkajukban kozvetlentil is hasznosithato tudassal alkoto
kozgazdasagi és menedzsment munkat végezni, iranyitani, szervezni és motivalni,

tovabba az elért eredményeket bemutatni, kornyezetiikkel szinvonalasan
kommunikalni.
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A tovabbképzés tantervi strukturijaban is igazodik a képzésben résztvevok
alapvégzettségéhez Ebbdl kovetkez6en a jogi, igazgatasi képzési teriileten
alapfokozatti végzettséggel rendelkezd, a kozigazgatasban, kozszféraban dolgozo
szakemberek képessé valnak a kozigazgatési tigyfélszolgalati munka komplex
jelenségeinek, problémainak — a jogi szempontokon ttlmend - menedzsment
szemléletli megkozelitésére kozponti és helyi szinten egyarant. A nem jogi és
igazgatasi képzési teriileten megszerzett alapfokozata képzettséggel rendelkezo
kozigazgatasban, kozszféraban dolgozé szakemberek pedig képessé valnak a
kozigazgatas jelenségeinek, problémainak — kiilonos tekintettel az iigyfélszolgalati
munka — jogi szempontt értelmezésére, felismerik a jogi szabalyozasok kozotti
osszefiiggéseket, illetve a jogi szabalyozasok altal felallitott korlatokat kézponti és
helyi szinten egyarant.

8. A szakiranyu tovabbképzés soran elsajatitandé kompetenciak,
tudaselemek, megszerezheto ismeretek, személyes adottsagok,
készségek, a szakképzettség alkalmazasa konkrét kornyezetben,
tevékenységrendszerben:

A szakiranyua tovabbképzésen végzettek ismerik:

— az el6képzettség tipusa szerint jogi ismereteket (Jogi alapismereteket,
kozjogtani, kozigazgatasi jogi alapismeretek) illetve gazdasagi,
kozmenedzsmenti ismerteket (kozgazdasagtani, stratégiai
menedzsmenti, programmenedzsmenti, illetve kozpénziigyi
ismereteket)

— akozmenedzsmenti egyes szaktertileteit

— akozigazgatasi eljarasjogot,

— akozszolgalati jogot,

— a kozigazgatasi ligyfélszolgalat szervezetét és miikodését, az
iigyfélszolgalati személyzeti menedzsment sajatossagait,

— a kozigazgatasi ligyfélszolgalati informatikat,

— az lgyfélszolgélat szabalyozasat, rendszerét, technikajat,

— az lgyfélszolgalat megszervezésének folyamatat,

— vezetési és szervezési ismereteket,

— a kozigazgatasi ligyfélszolgalati munka pszichologiajat,

— valsagmenedzsment alapvetd ismereteit,

— kozigazgatas és az EU kapcsolatat

— amagyar tarsadalom jellegzetességeit, az egyes magyar tarsadalmi
csoportok (kisebbségi csoportok, migransok, szegények,
munkanélkiiliek, valamint egyes demogréafiai csoportok) szociologiai
jellemz6it,

— protokoll és viselkedéskultara alapismereteit,
— szobeli és irasbeli kommunikaciéval kapcsolatos ismereteket,
— a hatranyos megkiilonboztetés felismerését és kezelését,

— akozszolgalati etika fogalmat, alapelveit, értékeit, gyakorlati
ellentmondasait, az etikaval kapcsolatos OECD ajanlas tartalmat,
sziikségességét,

— politologiai alapismeretek.

A szakiranyua tovabbképzésen végzettek alkalmasak:

— a kozigazgatasi iigyfélszolgalatot befolyasolé komplex gazdasagi és
tarsadalmi tényez6k kozotti eligazodasra, menedzsment szemléletti
vezetésére,

— az kozigazgatasi ligyfélszolgalatok miikodését befolyasol6 szakmai,
gazdasagi, jogi szabalyozassal kapcsolatos ismeretek adaptalasara,
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— a korszert ligyfélszolgalatok menedzsment szemléletii vezetési
feladatainak elGsegitésére,

— akiilonféle tarsadalmi igényeket kielégité iigyfélszolgalatok hatékony
miikodéséhez sziikséges feltételek adaptalasara,

— a korszert ligyfélszolgalati rendszerrel, a kozigazgatassal szemben
megfogalmazodo Gj kihivasok sajatossagainak értelmezésére,

— a kozigazgatasi ligyfélszolgalat miikodési viszonyainak elemzésére, az
iigyfélszolgalat cél- és feladatrendszerének meghatarozasara,

— a kommunikéaci6 hatékony alkalmazaséara a kozigazgatasi
iigyfélszolgalat teriiletén,

— apszicholodgiai, szakmai ismeretek eredményes alkalmazasara az
iigyfélszolgalati munka, a kozigazgatasi tigyfélszolgalat
személyzetének és kulttirdjanak alapveto sajatossagaira figyelemmel.

A szakképzettség gyakorlasahoz sziikséges személyes adottsagok és
készségek:

— stratégiai gondolkodasmod,

— kiemelked6 szervezdi készség,

— kival6 kommunikacios és egyiittmiikodési készség,

— joO probléma felismerd és megoldo készség,

— 0nall6 munkavégzésre vald alkalmassag,

— kreativitas, rugalmassag,

— jo logikai, atlato készség,

— informaci6 feldolgozasi képesség,

— atarsadalmi kornyezettel, igényekkel szembeni érzékenység,

— igény az élethosszig tartd szakmai tovabbképzésre,

— alkalmassag az egyiittmiikodésre, a csoportmunkaban vald
részvételre.

9. A szakképzettség szempontjabdl meghatarozoé ismeretkorok, a
f6bb ismeretkorokhoz rendelt kreditértékek:

A szakképzettség szempontjabol meghatdrozoé ismereteket, az alapismereti és
szakismereti, illetve a kiegészito ismeretek modul tantargyai biztositjak.

Az alapismereti modul a szakképzettség szempontjabol meghataroz6 alapozé
tantargyakat foglalja magaba, 120 tanoéra terjedelemben, 20 kredit-
értékkel. Az alapozo6 tantargyak a résztvevik alapvégzettségéhez igazodnak.

A gazdasagtudomanyi képzési teriileten megszerzett alapfokozatti képzettségre
épilé alapismereti modul olyan tantargyakat olel fel, melyek — o6raszamat és
struktargjat  tekintve — a  szakiranyG  tovdbbképzésben  résztvevd
gazdasagtudomanyi képzési teriileten megszerzett alapfokozatti végzettségére
épiilnek. E modulon beliil {6ként a kozszférat érint6 jogszabalyok alkalmazasihoz
kapnak ismereteket azzal, hogy bevezetést nyernek a jog és a kozigazgatis
alapfogalmaiba, szervezeti és miikodési elveibe, illetve - a magyar szabalyozason
keresztiil - a kozigazgatas szervezetére és miikodésére vonatkozo elméleti
ismeretekbe.

A jogi és igazgatasi képzési teriileten megszerzett alapfokozata végzettségre épiilé
modulon beliill f6ként gazdasagi, illetve a kozmenedzsment szakteriiletei —
ugymint a kozgazdasagtan, stratégiai menedzsment, programmenedzsment,
kozpénziigyek — kapnak jelentésebb hangsulyt.

A szakismeretek modulba tartoz6 tantargyak tanéra 300 tanédra
terjedelemben 66 kredit-érékkel, azokat a szakképzetség szempontjabol
meghataroz6 szakmai (igymint a kozmenedzsment, kozigazgatasi eljarasjog,
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kozigazgatasi iigyfélszolgalat szervezete és miikodése, a kozigazgatasi
tigyfélszolgalati informatika, az tigyfélszolgalatok szervezése, szabalyozasa, az
tgyfélszolgalati munka pszichologiaja) ismereteket olelik fel, melyek a
kozigazgatasi tigyfélszolgalati munka specidlis ismereteit biztositjak.

A kiegészité ismeretek modul — 120 tanora terjedelemben, 24 kredit-
értékkel — a korszerli kozigazgatasi iigyfélszolgalat szakteriilettel kapcsolatos
specialis ismereteket — igymint a magyar tarsadalom jellegzetességei, a protokoll
és viselkedéskulttira, a szobeli és irasbeli kommunikacio, a kozszolgalati etika,
illetve politologia — oleli fel.

10. A szakdolgozat kreditértéke:
10 kredit
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