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I.
A KOZSZOLGALATI HUMAN SZERVEZO SZAKIRANYU TOVABBKEPZESI SZAK
KEPZESI ES KIMENETI KOVETELMENYEI (KKK)

1. A szakiranyG tovabbképzés megnevezése: Kozszolgalati human szervezd
szakirdnyu tovabbképzési szak

A szakiranyu tovabbképzés megnevezése angolul: Public Service Human Resource
Manager Postgraduate Specialist Training Course

2. A szakiranya tovabbképzésben szerezheto szakképzettség oklevélben
szerepl6 megnevezése: Kozszolgalati human szervez6

A szakiranya tovabbképzésben szerezhet6é szakképzettség oklevélben szereplé
megnevezése angolul: Public Service Human Resource Manager

3. Képzési teriilet: Allamtudomanyi

4. A felvétel feltétele: A képzésben alapképzésben vagy mesterképzésben szerzett
oklevéllel rendelkez6k vehetnek részt. A jelentkezdk kivalasztasardl a végzettségen kiviil,
motivacidt vizsgald strukturalt felvételi elbeszélgetésen vald részvételt kdvetden dont az
egyetem. A felvételi elbeszélgetést megel6z6en a jelentkez6nek meg kell kildenie
fényképével ellatott kozszolgalati onéletrajz sablonban elkészitett oOnéletrajzat és a
szakirdnyl tovabbképzési szakra torténd jelentkezésével kapcsolatos motivacios levelét.
5. A képzési id6: 3 félév

6. A szakképzettség megszerzéséhez oOsszegylijtendé kreditek szama: 90
kreditpont

7. A képzés soran elsajatitandé kompetenciak, tudaselemek, megszerezheto
ismeretek, személyes adottsagok, készségek, a szakképzettség alkalmazasa
konkrét kornyezetben, tevékenységrendszerben:

7.1. A képzés célja:

A gyakorlatorientalt HR-ismeretek tréningszerlii atadasat megvaldsité szakiranyu
tovabbképzési szak a koOzigazgatdsi, a rendészeti és a katonai képzési terlileten olyan
kozszolgdlati human szervezOk képzését tlizi ki célul, akik a megszerzett elméleti és
gyakorlati ismeretek birtokaban alkalmasak a stratégiai szemléletli, kompetenciaalapu,
integraltan muikodtetett emberier6forras-gazdalkodas kozszolgalatban torténd, egységes
modszertani szempontok szerinti kialakitasara, megtervezésére, megszervezésére,
mUikodtetésére, iranyitasara, vezetésére (menedzselésére) és folyamatos fejlesztésére.

7.2. A képzés soran elsajatitandé kompetenciak tudaselemek, megszerezheto
ismeretek:

A kozszolgdlati human szervezOk legyenek tisztdban a munkdjuk soradn felmerilé emberi
er6forrads gazdalkodasi, jogi — igazgatdsi — kommunikdacidos - pszicholdgiai és az érintett
egyéb tarsadalomtudomanyi tényezbkkel. Magas szinten legyenek képesek empatikus
formaban kapcsolatot tartani a munkatarsakkal. Ismerjék a k6zszolgalati human szervezdi
munka soran felmeril6 problémakat, legyenek képesek kezelni a varhatd konfliktusokat,
tudjanak szakszer(i és hatékony segitséget, modszertani tdmogatast biztositani a vezet6k
szamara, ismerjék, és foleg alkalmazni tudjak a hatékony kommunikacié elemeit.



7.3. A képzés soran megszerezheto személyes adottsagok, készségek:
Magabiztos szakmai tudas a koézszolgalati human szervez6i munkaban, problémamegoldd

készség (probléma felvetése, meghatdrozdsa, a megoldasi valtozatok attekintése és a
legjobb megoldas kivalasztas). Interaktiv készségek, empatia, asszertivitds, integritas,
felel6sségtudat, innovacio, konfliktuskezelés.

7.4. A szakképzettség alkalmazasa konkrét kornyezetben,
tevékenységrendszerben:
A szakiranyl végzettség birtokdban a koOzszolgalati human szervezOk a vonatkozé

jogszabalyok, gazdasagi hatasok és trendek megismerésén tul, alkalmassa valnak az emberi
erOforras gazdalkodasi folyamatok és funkciok integralt, rendszerszerli mikédtetésére, az
emberi kapcsolatok jobb és hatékonyabb kezelésére, olyan koérnyezetet megteremtve a
humanpolitikai terileten, ahol a munkatarsak meggy6zddhetnek arrdél, hogy empatikus és
professzionalis szakember intézi az ligyeiket.

8. A szakképzettség szempontjabél meghatarozé ismeretkorok és a fobb
ismeretkorokhoz rendelt kreditérték:

Alapozo6 ismeretek: 30 kredit
Allamszervezet

A kozigazgatds szervezetrendszere
Alapvetl jogok és kotelességek
Polgari jogi alapismeretek
Szocialpszicholdgia

Szocialpolitika, szocialis jog
Szervezet- és munkapszicholdgia
Kozszolgalati jog I-II.

Regionalis politika Magyarorszagon
Munkajog

Informatika a kézszolgdalat emberi er6forras gazdalkodasaban
Allamhéaztartési ismeretek

Szakhoz kapcsolodé rétegszemlélet: 30 kredit

Eurdpai kozszolgalati egylttmikodés

Kompetencia alapu emberi er6forras gazdalkodas

Szervezeti identitas

Stratégiai alapu integralt emberi eréforras gazdalkodas a kdzszolgalatban
Gondolkodastechnikak és problémamegoldas a kdzszolgalatban
Munkavégzési rendszerek a kdzszolgalatban

Onismeret és egyiittm(ikédés a kézszolgalatban

K6zszolgalati életpalyak (emberi er6forras aramlas)
Kivalasztasi és interjutechnikak

Emberi eréforras fejlesztés a kdzszolgalatban

Csoportépités a kdzszolgalat mikodésében

Szakhoz kapcsolodo gyakorlati targyak: 26 kredit

Kozszolgalati teljesitménymenedzsment

Munkaulgyi konfliktusok és rendezésiik

Kompenzacio és javadalmazas a kbzszolgalatban

Személyugyi szolgaltatasok és személylgyi tevékenység a kézszolgalatban



Shadow-Coaching az emberi erdforras gazdalkodasban

Szervezeti kommunikacié

Integritds az emberi er6forras gazdalkodasban

Szervezetfejlesztés a kdzszolgalatban

Nemzetkozi trendek a kozszolgalatban és az emberi er6forras-gazdalkodasban

9. A szakdolgozat kreditértéke: 4 kredit



II.

Ertékelési és ellenérzési modszerek, eljarasok:

- A szamonkérés

Az ismeretek ellenGrzésére vonatkozo szabalyokat a Nemzeti Koézszolgalati Egyetem
Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzata (TVSZ) tartalmazza. Az ismeretek szamonkérésének
maodjat a tantargyi programok rogzitik, a hallgaték errdl a tanulmanyaik megkezdése
el6tt tajékoztatast kapnak. A tananyag ismeretének értékelése a szorgalmi idészakban,
illetve a vizsgaiddoszakban torténhet. Valamennyi vizsga lehet irasbeli, szébeli vagy ezek
kombinacidja.

- A szakdolgozat

A szakdolgozat a Kozszolgalati human szervez6 képzettségnek megfelel6 alkotd jellegd,
elméleti megalapozottsagu, gyakorlati megkdzelitést alkalmazé szakmai feladat. Igazolja
azt, hogy a hallgaté képes az elsajatitott ismeretanyag gyakorlati alkalmazasara, a
témakorébe tartozé feladatok jogszer(i megoldasara, 6nallé szakmai munka végzésére. A
szakdolgozat a hallgatdé tanulmanyaira tdmaszkodva, a szakirdnyu tovabbképzési szak II-
III. félévében hallgatott témak valamelyikébdl, a szakirodalom tanulmanyozasaval és a
témavezetod irdnyitasaval dolgozhato ki.

- A zarovizsga

A zarovizsga az oklevél megszerzéséhez sziikséges ismeretek, készségek és képességek
ellen6rzése és értékelése, amelynek soran a hallgatonak arrdl is tanusagot kell tennie,
hogy a tanult ismereteket alkalmazni tudja.

A zardvizsgara bocsatas feltételei:
— a tantervben elGirt gyakorlati jegyekhez sziikséges kodvetelmények teljesitése
és a kollokviumok sikeres letétele,
— a birdlo altal elfogadott szakdolgozat.
A zardvizsga részei:
— a zardvizsga szobbeli vizsgarésze, mely komplex - a harom félév soran tanult -
ismereteket dsszegzi,
- a szakdolgozat sikeres megvédése.
A zarovizsga eredménye:
- a birdldi vélemények figyelembevételével a szakdolgozat védésére adott
érdemjegy és a szdbeli vizsgara adott érdemjegy egészre kerekitett atlaga.
Az oklevél kiadasanak feltételei:
- atantargyi kotelezettségek teljesitése,
— 0Osszesen 90 kredit megszerzése,
- eredményes zardvizsga letétele.

Az oklevél mindsitésének megdllapitdsa az alabbi hatarértékek figyelembevételével
torténik:

- kitling, ha az atlag 5,00

- jeles, ha az atlag 4,51-4,99

- jo, ha az atlag 3,51-4,50

- kozepes, ha az atlag 2,51-3,50

- elégséges, ha az atlag legalabb 2,00 - de legfeljebb 2,50.

Kivald eredménnyel végez az a hallgatd, akinek oklevél-mindsitése kitin. Kivalo
eredménnyel végez tovabba az is, akié jeles, valamint az Gsszes tobbi vizsgajanak és
gyakorlati jegyének atlaga legaldbb 4,51.



- A korabban szerzett ismeretek, gyakorlatok beszamitasi rendje:

A nemzeti fels6oktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 49. § (5) bekezdése szerint.



Kozszolgalati human szervezé szakiranya tovabbképzési szak

Tanterv és vizsgakovetelmények

=~
£ 0 8o
N Tantargy neve 2 | Tipus § S E % § Szamon- Targyfelelds
: gy 5 | Tip S| %85| 25| kérés médja | 1219V
1 w oL x
1. I. félév 70 40 30
1.1. | Allamszervezet I. | kotelez6 | 8 0 2 kollokvium Dr. Szalai
Andras
1.2, | Akozigazgatas I | kotelezs | 6 2 2 kollokvium Dr. Temesi
szervezetrendszere Istvan
1.3. A!_apveto,Jogok €s I. | kotelezé 4 0 1 kollokvium Dr. Teg,IaS|
kotelességek Andras
1.4. | Polgari jogi alapismeretek I. | kotelezd 4 0 1 kollokvium Dr. Me,hes
Tamas
1.5. | Szocialpszicholégia I. | koételezé 4 4 2 kollokvium Dr. Zsolt Péter
1.6. | Szocidlpolitika, szocidlis jog | I | kotelezs | 4 4 3 gyakorlati Dr. Kristo
jegy Katalin
1,7, | Szervezet-es I. | kételezé6 | 6 4 3 gyakorlati Szakécs Edua
munkapszicholégia jegy
1.8. | Kozszolgalati jog I. I. | kotelezé 8 8 3 kollokvium Dr. Halzaﬂ
Zoltan
1.9. | Kozszolgalati jog II. I. | kotelezd 8 8 3 kollokvium Dr. Ha’zaﬂ
Zoltan
1.10 Regionalis politika I Kotelezd 4 0 > gyakorlati Dr. Hazafi
"7 | Magyarorszagon ' jegy Zoltan
1.11. | Munkajog I. | kotelezd 6 6 4 kollokvium Dr. Petr’owcs
Zoltan
Informatika a kézszolgalat . . .
1.12. | emberi erdéforras I. | kételezd 2 2 1 gygléorlatl Pakcs,ls-iﬁ:tro
gazdalkodasaban Jegy
1.13. | Allamhaztartési ismeretek I. | kotelezé 6 2 3 kollokvium Dr. Gregoczki

Etelka




2. II. félév 46 50 30
2.1. Eurc_)_pal lso%sz?IgaIau II. | kotelez6 4 0 3 kollokvium Dr. Ha'zafl
egyuttmdikoédes Zoltan
29, Ko"mpet,enua a!apu e,:mberl I | kételezd 4 4 3 qukorlatl Dr. $z§bo
erdforras gazdalkodas jegy Szilvia
2.3. | Szervezeti identités 1L | kételezé | O 4 2 gyakorlati Dr. Krisko
jegy Edina
Stratégiai alapu integralt
2.4. embe,rl ero,forras II. | kotelezé 8 2 3 kollokvium Dr. szébo
gazdalkodas a Szilvia
kodzszolgalatban
Gondolkodastechnikak és akorlati Paksi-Petrd
2.5. | problémamegoldas a II. | kotelezd 2 6 2 gya .
R ; jegy Csilla
kdzszolgalatban
2.6, | Munkavegzesi rendszerek a | ;| \sieiens | 8 4 4 kollokvium Dr. Szabo
kdzszolgalatban Szilvia
Onismeret és akorlati )
2.7. | egyuttmikodés a II. | kételez6 2 6 2 gya Szakacs Edua
: 5 jegy
kdzszolgalatban
2.8, | Kozszolgalati eletpalyak I | kotelezé | 8 8 4 kollokvium Dr. Szabo
(emberi erdforras aramlas) Szilvia
2.9. Kivalasztasi es II. | kotelezé 2 6 2 gyakorlati Dr. Szabo
interjutechnikak jegy Szilvia
2.10. | Emberi eroforras fejlesztes a | | 5101078 | 6 4 3 kollokvium | Szakacs Edua
kdzszolgalatban
511 Cslgp_ortlegltes a kozszolgalat I | kételezd > 6 2 gya?korlati Dr. _Sngo
mukddéseben jegy Szilvia
3. III1. félév 48 50 26
3.1, | Kozszolgalati 1L | kotelezs | 8 8 3 kollokvium | Szakacs Edua
teljesitménymenedzsment
3.2, MunkaL,IgYI konfliktusok es 1. | kételezs 2 6 2 qukorlatl Dr. sngo
rendezésik jegy Szilvia
Kompenzacid és . ,
3.3 | javadalmazas a 1L | kotelezd | 8 8 3 kollokvium Paksi-Petro
" . Csilla
kdzszolgalatban
Személylgyi szolgaltatasok . ,
3.4. | és személyligyi tevékenység | III. | kotelezd 4 6 4 kollokvium Pasz;i:T:tro
a kdzszolgdlatban
35 Sh,gdovxf-Coach!ng az emberi L | kételezs 4 4 2 gya}korlatl Dr. $z§bo
erdforras gazdalkodasban jegy Szilvia




3.6. | Szervezeti kommunikacio III. | koételezé 2 6 2 qukorlatl Dr. Krlsko
jegy Edina
3.7. In'g’egrlt,as az er’nben, III. | kotelezd 6 2 3 kollokvium Dr. Pa!lal
erdforras gazdalkodasban Katalin
38 S;erveze:cfejlesztes a . | ketelezd 6 6 4 qukorlatl Pak5|-_Petro
kdzszolgalatban jegy Csilla
Nemzetkodzi trendek a
3.9. kozszo.lgal,,atbap €s az III. | kotelezd 8 4 3 kollokvium Dr._ Lllnc.ler
emberi eréforras- Viktoéria
gazdalkodasban
4. Szakdolgozat 4
4.1. | Szakdolgozat III. | kotelezd 4
OSSZESEN 164 | 140 90
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1. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS125

A tantargy megnevezése: Allamszervezet

A tanorak szama: 8 dra elmélet

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelds oktaté neve, beosztasa: Dr. Szalai Andras, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Szalai Andras

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az dllamhatalom és az allamszervezet m(ikédésének alapvet6 fogalmai.

Az dllamforma, kormanyforma, allamszerkezet fogalma és tipusai.

A koézhatalommal, illetve annak gyakorlasaval kapcsolatos alkotmanyos alapelvek.
Az allamszervezet felépitése, a torvényhozd, a végrehajté és a birdi hatalmi agak
jellemz6i.

A koztarsasagi elnok, az alkotmanybirdésag, az lgyészség és az alapvet6 jogok
biztosara vonatkozé legfontosabb szabalyok, illetve miikoédésik.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Balogh-Békési Néra - Balogh Zsolt — Cserny Akos - Fejes Zsuzsanna - Gellén
Marton - Haldsz Ivan - Takacs Albert - Temesi Istvan - Téglasi Andras - Toth
Norbert - Téth Zoltan Jézsef (szerk. Patyi Andras - Teéglasi Andras) (2013):
Allamtan és a magyar allam szervezete. Budapest: Nemzeti Kozszolgdlati és
Tankoényv Kiado Zrt.

Balogh-Békési Néra — Balogh Zsolt — Cserny Akos - Halasz Ivan - Patyi Andras -
Téglasi Andras - Toth Norbert (szerk.: Cserny Akos) (2014): Alkotmanyjog.
Budapest: Nemzeti Kézszolgalati és Tankonyv Kiadé Zrt.

Trocsanyi Laszlo - Schanda Baldzs (szerk.) (2016): Bevezetés az alkotmanyjogba.
Budapest: HVG-ORAC Lap- és Konyvkiadd Kft., 6todik, atdolgozott kiadas.
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2. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS414

A tantargy megnevezése: A kozigazgatas szervezetrendszere

A tanorak szama: 6 6ra elmélet + 2 6ra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelés oktato neve, beosztasa: Dr. Temesi Istvan, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Temesi Istvan

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A kbdzigazgatds mint szervezet.

A kozigazgatas szervezete jogtudomanyi, kozigazgatas-tudomanyi és szocioldgiai
megkozelitésben.

A kodzigazgatds szervezeti joga. A kOzigazgatasi szervek kozotti viszony.

A kozponti kézigazgatas I.

A kodzponti kdzigazgatas II.

A helyi kozigazgatas 1. A helyi dllamigazgatas.

A helyi kozigazgatas II. A helyi 6nkormanyzatok szervezete.

Egyéb kbzigazgatasi feladatokat ellatd szervek.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultaciokon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: szdbeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Patyi Andrds - Varga Zs. Andras (2012): Altaldnos kézigazgatdsi jog. Budapest:
Dialég Campus Kiadd.

Lorincz Lajos (2010): A kézigazgatas alapintézményei. Budapest: HVG-ORAC Lap-
és Konyvkiadd Kft., harmadik bévitett, atdolgozott kiadas.

Gellén Marton — Patyi Andras - Péterfalvi Attila - Révész Baldzs — Szalai Andrds -
Takacs Albert (2013): A kézigazgatas funkcioi és miikédése. Budapest: Nemzeti
Kozszolgalati és Tankdnyv Kiadd Zrt.
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3. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS415

A tantargy megnevezése: Alapveto jogok és kotelességek

A tanorak szama: 4 dra elmélet

Kreditérték: 1 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktat6é neve, beosztasa: Dr. Téglasi Andras, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Téglasi Andras

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az alapjogok kialakulasa, rendszere, korlatozasainak lehet6sége.

Az alapjogok hazai szabalyozasa és alkotmanybirésagi gyakorlata — mindez némi
nemzetkozi jogi és eurdpai unids kitekintéssel is egybekotve.

Az alapvetd elméleti kérdéseken tul az alapjogok konkrét gyakorlati problémai.

Az emberi jogok eszmetorténete, alaptorvényi szabalyozasanak f6 iranyai, hazai
és nemzetkozi forrasai, nemzeti és nemzetk6zi védelme.

Az Alaptorvényben biztositott alapveté jogok és kotelességek targyaldasa, ezek
alkotmanybirdsagi gyakorlatban kialakult tartalma.

A nemzetk6dzi emberi jogi egyezmények, illetve az Eurdpai Unié Alapjogi Chartaja
altal garantalt alapjogok szabalyozasa és érvényesitési lehetGsége a strasbourgi
és a luxemburgi birésag el6tt.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Cserny Akos (szerk.) (2013): Alkotmdnyjog. Budapest: Nemzeti Kozszolgalati és
Tankonyvkiadd. pp. 159-204.

Halmai Gabor - Toth Gabor Attila (szerk.) (2008): Emberi jogok. Budapest: Osiris
Kiadd Kft.

Sari Janos - Somody Bernadette (2008): Alapjogok. Alkotmanytan II. Budapest:
Osiris Kiadd Kft.

Schanda Baldzs - Balogh Zsolt (szerk.) (2015): Alkotmanyjog - alapjogok.
Budapest: Pazmany Péter Katolikus Egyetem Jog- és Allamtudomanyi Kar.
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4. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS180

A tantargy megnevezése: Polgari jogi alapismeretek

A tanorak szama: 4 dra elmélet

Kreditérték: 1 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: I. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelés oktato neve, beosztasa: Dr. Méhes Tamas, adjunktus
A tantargy oktatoéi: Dr. Méhes Tamas, Civilisztikai Tanszék oktatoi

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

— A Polgari Torvénykonyvrdl altaldban (az ember mint jogalany, a jogi személyek,
csaladjog, dologi jog, a korlatolt dologi jog, kételmi jog, 6réklési jog).

— Hatékonysag - outsourcing szerz6dés, innovacié - licencia szerz6dés.

— Munkavégzésre iranyuld polgari jogi szerz6dések (kilonos tekintettel a megbizasi
és vallalkozasi szerz6désekre).

— Megbizasi szerz6dés versus munkaszerzddés.

— Vallalkozasi formak (az egyéni vallalkozds, az egyéni cég, és a gazdasagi
tarsasagok meghatarozott szempontrendszer szerinti vazlatos attekintése).

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moédszere: szobeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Méhes Tamas (2013): Az uj Polgari Térvénykényv. E-learning tananyag, Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/az-uj-polgari-torvenykonyv-
2013_06_05.original.pdf

— Torok Gabor (szerk.) (2014): Polgari jogunk alapvonasai. Budapest: Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem. http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/polgari-
jogunk-alapvonasai.original.pdf
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5. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS181

A tantargy megnevezése: Szocialpszicholoégia

A tanorak szama: 4 6ra elmélet + 4 6ra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelés oktato neve, beosztasa: Dr. Zsolt Péter, egyetemi docens
A tantargy oktatoéi: Dr. Zsolt Péter

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A szocialpszicholégia felhasznalhatésdga az ©nkormdnyzati munkdban és az
allamigazgatasban.

Csoportlélektani jelenségek (csoportfejlédés, csoportdinamika, csoportok kozotti
verseny és egyuttmkodés).

Kognitiv folyamatok (informaciofeldolgozas, attribuciok, kognitiv
disszonanciaredukcio, kategorizacio).

A rabeszélés és a manipulacidé szocialpszicholdgidja, befolyasolas és védekezés.

Az elGitélet szocialpszicholdgiaja.

A segitési hajlanddsag, az egylttm(ikodés.

En és identitas.

Konformitas és a moralitas szocialpszichologiaja.

10. Evkézi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moédszere: irdsbeli vizsga

13. Tananyag:

Zsolt Péter (2013): Szocidlpszicholégia.  Proszocialis és  antiszocidlis
alapviselkedések. Budapest: Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem.

Smith, Eliot R. - Mackie, Diane, M. (2002): Szocialpszicholégia. Budapest: Osiris
Kiadd Kft.
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6. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS416

A tantargy megnevezése: Szocialpolitika, szocialis jog

A tanorak szama: 4 6ra elmélet + 4 6ra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelos oktato neve, beosztasa: Dr. Kristé Katalin, adjunktus
A tantargy oktatoi: Dr. Kristd Katalin

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A szocialpolitika célja, alapfogalmai.

A szocidlis védéhalo szintjei, a szocidlis védéhald rdszorultsdgi szintjének
sajatossagai.

A magyar és az eurdpai szocialpolitika torténeti fejlédése.

A szocialpolitika szerepl6i.

A szocialis elldtasok rendszere.

A szocialis igazgatas fogalma, feladatai.

Az Eurdpai Unid szocialpolitikaja.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szadmonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: szbbeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Bencsik Andrds (szerk.) (2012): Kézigazgatadsi jog - Kilénds rész. Budapest:
Osiris Kiadd Kft.

Lapsanszky  Andras  (szerk.) (2013): Ké6zigazgatasi  jog. Fejezetek
szakigazgatasaink korébdl. 1II. kotet. Human kozszolgaltatasok igazgatasa.
Budapest: Wolters Kluwer Kft.

Kristé Katalin (2014): Szocidlpolitika, szocidlis jog. Budapest: AROP-2.2.21
Tuddsalapu  kozszolgdlati eldmenetel, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/szocialpolitika_-szocialis-
jog.original.pdf
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Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

7. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS417
A tantargy megnevezése: Szervezet- és munkapszicholégia
A tanérak szama: 6 6ra elmélet + 4 6ra gyakorlat
Kreditérték: 3 kredit
A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: I. félév
Az oktatas nyelve: magyar
A tantargyfelels oktaté neve, beosztasa: Szakacs Edua, egyetemi tandrsegéd

A tantargy oktatoéi: Szakacs Edua

O NOURWNPERE

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

— Pszicholdgiai alkalmassag és kivalasztas.
— Munkahelyi szocializacié, beilleszkedés.
— Karriertervezés, karrier-tanacsadas.
— Munkahelyi elégedettség.
— Munkahelyi stressz, munkahelyi egészségfejlesztés.
— Tarsas kompetencia a szervezetben: személykozi kapcsolatok és készségek.
— A vezetGi tevékenység pszicholdgiai értelmezése.
— A szervezeti dontéshozatal pszicholdgiai tényezoi.
— Szervezeti viselkedés és szervezetfejlesztés.
— Munkahelyi képzés és készségfejlesztés.
10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultaciokon vald részvétel.

11. Szadmonkérés: gyakorlati jegy
12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga
13. Tananyag:

— Klein Sandor (2002): Vezetés- és szervezetpszicholdgia. Budapest: SHL Kényvek -
EDGE 2000 Kft.

— Klein Sandor (2003): Munkapszicholdgia. Budapest: SHL Koényvek - EDGE 2000
Kft.

— Faragod Klara - Kovacs Zoltan (szerk.) (2005): Szervezeti latleletek. Budapest:
Akadémiai Kiadd Zrt.
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8. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS418

A tantargy megnevezése: Kozszolgalati jog I.

A tanorak szama: 8 6ra elmélet + 8 ora gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelds oktato neve, beosztasa: Dr. Hazafi Zoltan, egyetemi docens

A tantargy oktatéi: Dr. Hazafi Zoltan, Dr. Gyorgy Istvan, Dr. Kun Attila, Dr.

Petrovics Zoltan

©

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika)

A kozszolgalati jog, a kdzszolgalati jogviszony altalanos kérdései.

A munkajog és a kbzszolgalati jog 6sszefliggései.

A koOzszolgdlati jogviszony |étesitése, moddositdsa. A munkaltatdéi jogkor
gyakorlasa.

A kozszolgalati jogviszony megsziinése.

Osszeférhetetlenség és vagyonnyilatkozat a kdzszolgalatban.

A kozszolgalati jogviszony tartalma I.: Az elémenetel.

A kozszolgdlati jogviszony tartalma II.: képzés, tovabbképzés, versenyvizsga,
alapvizsga, szakvizsga.

A kozszolgalati jogviszony tartalma III.: mindsités és értékelés.

A kozszolgdlati jogviszony tartalma IV.: a munka- és pihendidé, valamint a
munkavégzés szabalyai.

A kozszolgalati jogviszony tartalma V.: a kézszolgalati dolgozdk dijazasa.
Fegyelmi és anyagi felel6sség a kdzszolgalatban.

A kozszolgalati etika és a kdzszolgalati jogvita.

A kozszolgalati jogviszony nemzetkozi szabalyozasa.

A kozszolgalati jogviszony szabalyozasanak torténete.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultaciokon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Hazafi Zoltan (szerk.) (2012): A kézszolgalati tisztvisel6i térvény magyarazata.
AROP-2.2.5.-2008-0001 Human-eréforrasgazdalkodas a kézponti kézigazgatasban
kiemelt projekt.
http://magyaryprogram.kormany.hu/download/2/51/90000/01_20120331_A_Kttv
_magyarazata_AROP225_online.pdf

Gyorgy Istvan — Hazafi Zoltan (szerk.) (2015): Kézszolgédlati jog. Budapest: NKE
Szolgaltato Kft.
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9. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS419

A tantargy megnevezése: Kozszolgalati jog II.

A tanérak szama: 8 6ra elmélet + 8 6ra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelds oktato neve, beosztasa: Dr. Hazafi Zoltan egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Szekér Enikd, Dr. Bognar Laszl6, Dr. Szekendi Gyéngyvér
A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A kurzus célja, hogy a résztvevék atfogd ismereteket kapjanak a hivatasos szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatottak (renddérok, katasztrofavédelmi szakemberek és a
blntetés-végrehajtds tagjai, az Orszaggylilési Orség tagjai és a Nemzeti Ad6- és
Vamhivatal hivatdsos allomanylu tagjai, nemzetbiztonsagi szolgalatoknal
foglalkoztatottak), valamint a hivatdsos és szerzOdéses allomanyd katondk
foglalkoztatasi jogviszonydra vonatkozé jogi szabalyozasrél, a kapcsolédd
jogalkalmazasi gyakorlatrdl és a tipikus jogalkalmazasi kérdésekrdl.

F6ébb témakorok:

— A szolgalati jog szabalyozasa a kdzszolgalat rendszerében.

— A szolgalati viszony alapvet6 tartalma.

— A szolgalati viszony alanyai és a szolgalati viszony |étrejotte.

— A szolgalatteljesités szabalyai.

— Illetmény és elémeneteli rendszer.

— A szolgalati viszony megsz(inése.

— A személylgyi nyilvantartas és a személyligyi igazgatas rendszere.

— Szocialis és kegyeleti gondoskodas.

— A Kormany Személyligyi Stratégidja a hivatasos életpalya tekintetében.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moédszere: szobeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Szekendi Gyongyvér (2014): A hivatasos és a szerz6déses katonak jogallasa -
Jegyzet a kb6zszolgalati humanszervez6 szakiranyu tovabbképzés Kbzszolgalati jog
II. cim( tantérgydhoz. Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapli kozszolgalati
el6menetel, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem. http://vtki.uni-
nke.hu/uploads/media_items/a-hivatasos-es-a-szerzodeses-katonak-
jogallasa.original.pdf
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10. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS420

A tantargy megnevezése: Regionalis politika Magyarorszagon

A tanorak szama: 4 dra elmélet

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelds oktaté neve, beosztasa: Dr. Hazafi Zoltan, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Hazafi Zoltan, Jészai Attila

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A magyar és az eurdpai unids terlletfejlesztési politikak ismertetése, a fejlesztés
kulonféle szintl dimenzidinak (orszagos, térségi, helyi) bemutatasa, kilonos
tekintettel az EU-csatlakozds megfogalmazta Uj kihivasokra, a csatlakozasi és
felzarkodzasi folyamatoknak a teriletfejlesztést érinté aspektusaira.

Konkrét palyazati kiirdsok bemutatdsa és palyazati menedzsmentismeretek
atadasa.

A regionalis politika, a telepulésfejlesztés jogi szabalyozasa.

A tertleti és telepllési tervezés rendszere.

A fejlesztési koncepcidk készitésének moddszertana: kérdbives kutatds,
fokuszcsoportos megbeszélés, SWOT-analizis készitésének |épései;
kapcsolattartasi technikdk a civil szervezetekkel; palyazatkészités a gyakorlatban.

10. Evkézi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultaciokon valé részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

Joszai Attila (2007): Regionélis Politikak 1. A hazai terlletfejlesztés
intézményrendszere. Budapest: E-government Alapitvany, BCE-KIK jegyzet.
Horvath Gyula - Illés Ivan (1998): Regionalis fejl6dés és politika, a gazdasagi és
szocialis kohézié erlbsitésének feladatai Magyarorszagon. Budapest: Eurdpai
TUkor.

Palné Kovacs Ilona (1999): Regionalis politika és ké6zigazgatas. Pécs: Dialdg
Campus Kiadé.
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11. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS421

A tantargy megnevezése: Munkajog

A tanérak szama: 6 6ra elmélet + 6 6ra gyakorlat

Kreditérték: 4 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Petrovics Zoltan, adjunktus
A tantargy oktatoi: Dr. Kun Attila, Dr. Petrovics Zoltan

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az 6nallé és az 6nallétlan munkavégzés jogi kifejez6dése, a munka maganjoganak
relativ 6nallésuldsa a jogrendszerben, a munkavégzésre iranyuld jogviszonyok, a
munka maganjoga és a polgari jog kapcsolata.

A munka maganjoga és a kozszolgalat, a munkavégzéshez kapcsolddd kozjogi
szabalyok a jogrendszerben, a munkajog kodifikacidés problémai.

Az individuadlis és a kollektiv munkajog, az alapjogok jelent6sége a munkajogban.

Altaldnos rendelkezések, alapelvek, &ltaldnos magatartdsi kovetelmények,
jognyilatkozatok, érvénytelenség, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok.

A munkaviszony alanyai, a munkaviszony létesitése, a munkaszerz6dés tartalma,
a munkaviszonyhoz kapcsolodo egyes megallapodasok.

A munkaviszony modosuldasa és modositdsa, a munkaltatd személyében
bekdvetkezd valtozas.

A munkaviszony megszlinése és megsziintetése.

A munkaszerz6dés teljesitése, a munkaviszony tartalma, a munkavallalé
felelGssége a vétkes kotelezettségszegésért.

A munkaidé és a pihendidé.

A munka dijazasa.

A munkaltato és a munkavallalo kartéritési feleléssége.

Az atipikus munkaviszonyok — a munkaviszony egyes tipusaira vonatkozo6 kiilonos
szabalyok.

A kollektiv munkajog rendszere, munkaligyi kapcsolatok, (zemi tanacs,
szakszervezet, kollektiv szerz6dés, (izemi megallapodas.

A munkalgyi vita, a munkajogi igény érvényesitése, kollektiv munkaligyi vita,
sztrajk.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moédszere: irasbeli vizsga
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13. Tananyag:

Dudas Katalin — Gyulavari Tamas - Horvath Istvan — HOs Nikolett — Kartyas Gabor
- Kulisity Maria - Kun Attila - Petrovics Zoltan (2013): Munkajog. Budapest: ELTE
E6tvos Kiadd Kft.

Halmos Szilvia - Petrovics Zoltan (2014): Munkajog. Budapest: Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem, Kozigazgatas-tudomanyi Kar. AROP-2.2.21. Tuddasalapu
kozszolgalati eldmenetel. LUDITA-rendszeren keresztll, elektronikusan elérhetd
minden egyetemi hallgaté szamara.

Bankd Zoltan - Berke Gyula - Kajtar Edit - Kiss Gyérgy — Kovacs Erika (2014):
Kommentar a Munka Toérvénykonyvéhez. Budapest: Wolters Kluwer Kft.,
atdolgozott kiadas.

Gyulavari Tamas - HOs Nikolett - Kartyas Gabor (szerk.) (2016): Munkajogi
feladatok jogesetek. Budapest: ELTE Edtvos Kiadd Kft.
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12. TANTARGYI PROGRAM

1. A tantargy kédja: KVTIS422

A tantargy megnevezése: Informatika a koOzszolgalat emberi eroforras
gazdalkodasaban

N

A tandrak szama: 2 6ra elmélet + 2 éra gyakorlat

Kreditérték: 1 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Paksi-Petré Csilla, adjunktus

A tantargy oktatoi: Baldzs Rébert, Madarasz Viktor

O NOU AW

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Informatika és kbdzigazgatas:

— az informatika mdédszertani szerepe a kbzigazgatasban, hatasa az igymenetre;
— az informatika stratégiai tAmogato szerepe az emberi er6forras gazdalkodasban;

— a human informacids rendszerek felosztasa funkcio és alkalmazas szerint.
Az informatikai projekt:

— informatikai rendszerek, mult és jelen;

— felhasznadlas, egyittmikoddés a tarsteriletekkel;

— centralizacié vagy decentralizacid, nagy rendszerek vagy egyedi fejlesztések;
— elvarasok és szolgaltatasok;

— informacios rendszerek bevezetése, (izemeltetése;

— jogszabalyi hattér valtozasa, szoftverfejlesztés és -kovetés problematikaja;
— jovébeli fejlesztések.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy
12. Az értékelés modszere: irasbeli
13. Tananyag:

— Orban Anna (szerk.) (2013): A kézigazgatasi informatika alapjai. Budapest: FAMA
Zrt. - Nemzeti Kozszolgalati és Tankdnyv Kiadd Zrt.

— Madarasz Viktor - Baldzs Robert (2014): Informatika a kézszolgalat emberi
er6forrés gazdalkodésdban. Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapl kozszolgalati
elémenetel, Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/informatika-a-kozszolgalati-emberi-
eroforras-gazdalkodasban.original.pdf
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13. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS189

A tantargy megnevezése: Allamhaztartasi ismeretek

A tanérak szama: 6 6ra elmélet + 2 éra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: 1. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelds oktat6é neve, beosztasa: Dr. Gregoczki Etelka, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Gregdczki Etelka, Novoszath Péter

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatdsanak célja, hogy a hallgatdk megismerjék az allamhaztartas
mukodési rendjét, kezelni tudjak a koltségvetési gazdalkodas folyamatanak elemeit,
tajékozottak legyenek a honvédelem és a rend- és kozbiztonsag, a nyugdijrendszer,
az egészséglgyi rendszer, valamint az 6nkormanyzati rendszer finanszirozasanak
sajatossagaival.

F6bb témakorok:

— Az allamhaztartas rendszere, szerepe, a kdzponti koltségvetés bevételei.

— A kozponti koltségvetés kiadasai.

— A helyi onkormanyzati alrendszer, az Onkormanyzatok jelentésége az
allamhaztartas rendszerében.

— Allamhéaztartasi gyakorlat. Az allamhaztartdshoz kapcsolddd jogi szabalyozasok
valtozasai.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Lentner Csaba (2013): Kézpénziigyek és Allamhéztartistan. Budapest: Nemzeti
Kozszolgalati és Tankdnyvkiadé Zrt.

— Lentner Csaba (szerk.): Koézpénziigyek és Allamhéztartéstan II. - Addézési
pénziigytan és allamhaztartasi gazdalkodas. Budapest: NKE Szolgaltatd Kft.

— Bekényi Jézsef (szerk.) (2014): Nagy Onkormanyzati kézikényv. Budapest:
Nemzeti Kdzszolgalati és Tankdnyv Kiadé.
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14. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS423

A tantargy megnevezése: Eurdpai kozszolgalati egyiuttmiikodés

A tanorak szama: 4 6ra elmélet

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Hazafi Zoltan, egyetemi docens
A tantargy oktatéi: Dr. Hazafi Zoltén, Paksi-Petrd Csilla, Szakacs Edua

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az eurdpai integraciobdl fakado formalis kdovetelmények: A munkavallalék szabad
aramlasa elvének értelmezése és érvényesiilése a kdozszolgalatban.

Az europai integraciobdl fakado informalis "kovetelmények”.
Eurdpai tisztviselGi életpalya az EU intézményeiben.
Nemzetkozi életpalya.

Eurdpai Kozigazgatasi Egylttmikodési Halézat.
Esettanulmany I.

Esettanulmany II.

10. Evkézi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moédszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Hazafi Zoltan (2000/1-3.): A kézigazgatast és annak személyi allomanyat érinté
harmonizacids térekvések iranya, illetve kévetelményei az Eurdpai Uniéban a
jogalkotas és a birdi itélkezés tiikrében. Magyar Kozigazgatas.

Hazafi Zoltan (2008/1-3.): A karrierrendszer multja, jelene és lehetséges jévije
Magyarorszagon - kézszolgalati jogunk szabalyozasi koncepcidjanak valtozasai I-
II-III. Uj Magyar Kozigazgatas.

Gajduschek Gyorgy (2008): Koézszolgalat. A magyar kézigazgatas személyi
allomanya és személyzeti rendszere az empirikus adatok tiikrében. Budapest:
KSZK ROP 3.1.1. Programigazgatosag.

Hazafi Zoltdn (2014): Uj kézszolgélati életpalya — A kozszolgélat fejlesztésének
jogi és emberi erbforrds dimenziéi. AROP-2.2.17. Uj koézszolgalati életpdlya,
Magyar Kozlony Lap- és Kényvkiadd Kft.
http://magyaryprogram.kormany.hu/download/e/fa/a0000/_ZaroTanulmany_onli
ne_AROP2217.pdf
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15. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy koédja: KVTIS424
A tantargy megnevezése: Kompetencia alapi emberi er6forras gazdalkodas
A tanérak szama: 4 6ra elmélet + 4 6ra gyakorlat
Kreditérték: 3 kredit
A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév
Az oktatas nyelve: magyar
A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Szab6 Szilvia, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Szabd Szilvia
A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy célja megismertetni a kozszolgalati szakemberekkel, hogy milyen
gyakorlati jelentosége van a kompetencia alapl emberi er6forrds gazdalkodasnak.
Kiindulasként tisztdzza a kompetenciak alapveté definicids megkozelitéseit,
kialakuldsuknak torténetiségét, amely kozelit napjaink HRM-gyakorlatadhoz.
Bemutatjia a kompetencidk  felépitését és  csoportositasat. Kitér a
kompetenciaorientalt szervezeti struktlra jelentGségére. Tudatositja, hogy a
kompetencidk azonositasdnak mekkora szerepe van a szervezetek életében, igy
végigveszi az integralt emberi er6forrdas menedzsment modell eszkézein vald
alkalmazasat, ezzel megerésiti annak stratégiai jelent6ségét. Bemutatja, elemzi és
szemlélteti a XXI. szazad kompetenciaalapli emberi er6forras menedzselési rendszer
integralt modelljét, a munkakértervezés és -értékelés, a toborzas és kivalasztas, a
szervezetbe torténé beillesztés, a teljesitményértékelés, az 6sztonzés, a tréningek és
fejlesztés (vezet6fejlesztés és coaching), az utddlastervezés, a karriertervezés, a
munkaigyi konfliktusok és a létszamleépités kapcsan.

F6bb témakorok:

— A kompetencia alapu emberi er6forrds gazdalkodas altaldnos fogalmi keretei: az
emberi er6forrdas menedzsment (EEM) alapjainak (jelentdség, jellemzok,
szereplok) és az integralt EEM-modell elemeinek rovid attekintése.

— Az emberi eréforras-menedzsment gyakorlata és jellemz6i a kozszféraban az
aktuadlis HR-politikak és -filozofiak mentén (mult - jelen - jovo).

— A kompetenciamenedzsment eszkoztara a kozszféra altaldnos HR-rendszerében: a
kozszolgdlati szervezet kompetenciatérképe: tervezés -  kialakitas -
felhasznalhatésag az egyes HR-funkcidok gyakorlataban.

— A kompetenciamenedzsment eszkoztaranak megjelenése az egyes HR-funkciok
gyakorlataban.

— Innovativ kompetenciaértelmezések a kozszféra gyakorlataban: az érzelmi
intelligencia és az érzelmi kompetencia jelentdsége és lehet6ségei; helyzetfiiggd
vezetés és a work-life balance (munka-maganélet egyensuly) jelentdsége.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli
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13. Tananyag:

Henczi Lajos - Zoéllei Katalin (2007): Kompetenciamenedzsment. Budapest:
Perfekt Kiadé Zrt.

Szabé Szilvia (2014): Kompetencia alapu emberi er6forras gazdalkodas.
Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapu kozszolgalati elémenetel, Nemzeti

Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/kompetencia-alapu-emberi-eroforras-

gazdalkodas.original.pdf
Szabd Szilva - Szakacs Gabor (szerk.) (2015): Kézszolgalati HR-menedzsment.
Budapest: NKE Szolgaltaté Kft. pp. 107 - 110, pp. 141 - 145, pp.180 - 182.
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16. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS425

A tantargy megnevezése: Szervezeti identitas

A tanérak szama: 4 4ra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Kriskd Edina, adjunktus
A tantargy oktatoi: Dr. Velencei Jolan

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Kozosségek I. Globalis falu: netokrata identitas.

Kozosségek II. Lokalis falu: a narratorok identitasa.

Emberi kapcsolatok I. Tobbsz6ros kapcsolatok: a vandorldk identitasa.

Emberi kapcsolatok II. Tulszabalyozott kapcsolatok: a szabalykovetdk identitasa.
Emberek I. A munka élménye: a boldog ember identitasa.

Emberek II. A feltlinés kora: a szenvedélyes amat6rok identitasa.

Osszefoglalas.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

March, James G. (2005): Szervezeti tanulds és déntéshozas. Budapest: Alinea
kiado.

Velencei Jolan (2014): Szervezeti identitdas - Odafigyelés a kdézdsségekre.
Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapu kozszolgalati elémenetel, Nemzeti
Kozszolgdlati Egyetem. http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/szervezeti-
identitas.original.pdf
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1. A tantargy kédja: KVTIS426

N

A tantargy megnevezése: Stratégiai alapu integralt emberi eroforras

gazdalkodas a kozszolgalatban

@ N o wnhWw

A tandrak szama: 8 6ra elmélet + 2 déra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Szabo Szilvia, egyetemi docens

A tantargy oktatoi: Dr. Kriské Edina, Paksi-Petré Csilla, Dr. Szabd Szilvia, Szakdacs

Edua, Dr. Szakéacs Gabor

9. A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az ember, valamint az emberi er6forras gazdalkodas helye, szerepe a kdzszolgalat
m(ikodésében, az emberi er6forras gazdalkodas szervezeti keretei, szereplGi és
funkcioi.

Ut a stratégiai emberi eréforrds menedzsmentig (SEEM).
A stratégiai gondolkodas és tervezés Iényege az emberi eréforras gazdalkodasban.

A stratégiai alapu, integralt emberi er6forrdas gazdalkodas ko6zszolgalati
rendszermodellje I.

A stratégiai alapu, integralt emberi er6forrds gazdalkodds kozszolgalati
rendszermodellje II.

Humanstratégia alkotasi gyakorlat.
A stratégiai tervezés és rendszerfejlesztés humanfolyamata és human funkcidi.
A vezetdk differencialt szerepe a kdzszolgalati emberi er6forras gazdalkodasban.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moddszere: szobeli/irdsbeli vizsga

13. Tananyag:

Szakacs Gabor (2014): Stratégiai alapd, integralt emberieréforras-gazdalkodas a
kézszolgalatban. ,Kozszolgalati Human Tuakor 2013” (Agazati Osszefoglald
tanulmany.) Budapest: AROP-2.2.17 Uj kozszolgalati életpalya, Magyar Kozlény
Lap-és Konyvkiado Kft.
http://magyaryprogram.kormany.hu/download/b/0b/a0000/13_HR_AGAZATI_TAN
ULMANY_AROP2217.pdf

Szakacs Gabor: Az emberieréforras-gazdalkodas és a stratégiai gondolkodas. A
kozszolgalat m(ikodését segité6 stratégiai alapu, integralt emberieréforras-
gazdalkodas rendszermodellje. A vezetdk differencidlt szerepe a koézszolgalati
emberier6forrds-gazdalkodas irdnyitdsaban. In: Szabd Szilvia - Szakacs Gabor
(szerk.) (2015): Koézszolgalati HR-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltatd
Nonprofit Kft. pp. 23-79.

Stréhli-Klotz Georgina — Szakacs Gabor: Az emberier6forras-gazdalkodas altalanos
és kozszolgdlati jellemz8i. A stratégiai tervezés és rendszerfejlesztés human
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folyamata és human funkcioi. In: Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2016):
Ko6zszolgalati stratégiai emberieréforras-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltato
Nonprofit Kft. pp. 27-65.
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18. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS427

A tantargy megnevezése: Gondolkodastechnikak és problémamegoldas a
kozszolgalatban

A tandrak szama: 2 6ra elmélet + 6 éra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Paksi-Petré Csilla, adjunktus
A tantargy oktatoi: Paksi-Petré Csilla

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

— A gondolkodas fejl6dése.

- A probléma és a problémamegoldas definiadlasa és koézigazgatasi vetlleteik
meghatarozasa.

— Problémamegoldasi készségeink, kiemelten a kozigazgatasban hasznosithato
készségek korére.

— A hatékonysag kritériumai.

— A dontéshozatal alapjai, dontéshozatal a k6zigazgatasi szervezetekben.

— A kreativitas szerepe a kozigazgatasi problémamegoldasban és a dontésben.

— Kreativ problémamegoldasi technikak, kilénos figyelemmel az tigyfél-orientaciora.

— A parhuzamos gondolkodds szerepe a problémamegoldasban, egy-egy
kozigazgatasi példan keresztul.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: szdbeli/irasbeli

13. Tananyag:

- Edward De Bono (2006): Csodalatos elme. Budapest: HVG-ORAC Lap- és
Konyvkiadd Kft.

— Edward De Bono (2015): Lateralis gondolkodds. Budapest: HVG-ORAC Lap- és
Konyvkiadd Kft.

— John Adair (2008): Déntéshozatali és problémamegoldd stratégiak. Budapest:
Figyeld.
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19. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS428

A tantargy megnevezése: Munkavégzési rendszerek a kozszolgalatban

A tanérak szama: 8 6ra elmélet + 4 éra gyakorlat

Kreditérték: 4 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Szab6 Szilvia, egyetemi docens

A tantargy oktatoéi: Dr. Szabd Szilvia, Dr. Szakacs Gabor, Dr. Bokodi Marta,
Madarasz Viktor

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantadrgy oktatasanak célja a munkakdrelemzés, a kompetenciaelemzések
helyének, szerepének, modszertananak megismertetése, az e tevékenyégekre épild
munkakortervezés, a szervezeti adllomanytabla elkészitése, a munkakori specifikacio
(munkakorprofil vagy személyspecifikacié) és a munkakori leirds (munkakori
kévetelmények és kompetenciakévetelmények) jellemz6inek targyaldasa, a
kozszolgalati munkakorcsaladok rendszerének bemutatdsa. A tantargy targyalja az
alternativ vagy rugalmas munkaidGrendszerek, illetve munkavégzési rendszerkeretek
kialakitasanak lehet6ségeit, az ergonémia, a munkavédelem, a munkaegészséglgy,
a szocialis, joléti, udlltetési, rekreacios lehet6ségek biztositdsat, végil a human
controlling kdzszolgdlati alkalmazasanak szlikségességét.

F6bb témakorok:

- Alapfogalmak.

— Munkakoér és munkavégzési rendszer.

— A munkakoérelemzés és munkakor-értékelés.

— Munkakori leiras, munkakori specifikacio.

— Munkaeré-tervezés, a munkakorok valtozatossaganak novelése.

— A munkakoralapld rendszermegoldas jellemz6i, f6bb eltérései a kozszolgalati
karrierrendszertdl.

- Szervezeti mindségbiztositas a kdzszolgdlatban.

— HR kontrolling.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: szbbeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

- Bokodi Marta (2013): A munkavégzési rendszerek humanfolyamatarol.
,Kbzszolgélati Human Tiikér 2013” résztanulmany. Budapest: AROP-2.2.17 Uj
kozszolgalati életpalya, Magyar Kozlony Lap-és Kényvkiado.
http://magyaryprogram.kormany.hu/download/4/0b/a0000/06_HR_Munkavegzesi
rszek_HRfolyamatai_AROP2217.pdf

— Szakacs Gabor: Munkakéralapu rendszer, javadalmazasi alternativak, integritas.
In.: Pro Publico Bono - Magyar Koézigazgatas, 2013/4. pp. 25-36. https://ojs.uni-
nke.hu/index.php/ppb/article/view/183/146
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- Bokodi Marta - Magasvari Adrienn - Szakacs Gabor: A munkavégzési rendszerek
humanfolyamata és human funkcidi. In: Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.)
(2016): Kbzszolgalati stratégiai emberier6forras-menedzsment. Budapest: NKE
Szolgaltaté Nonprofit Kft. pp. 65-117.
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20. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS429

A tantargy megnevezése: Onismeret és egyiittmiikdodés a kézszolgalatban
A tanérak szama: 2 6ra elmélet + 6 6ra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelSs oktaté neve, beosztasa: Szakacs Edua, egyetemi tanarsegéd
A tantargy oktatéi: Szakacs Edua

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy megismerteti, hogy milyen gyakorlati jelentésége van a szakmai identitds
kialakitdsanak a szervezeti munkamagatartasi kovetelmények teljesitésében és
masokkal vald elfogadtatasaban. Az 6nismeret alapl 6nelemzés, onértékelés, mint a
kozszolgalati munkatarsak kivalasztasanak, motivalasanak, és értékel6 elemzésének
alapja, valamint a humanus és empatikus emberi eréforras gazdalkodas hozzajarul a
k6ézszolgalati terlileten dolgozok tudatosabb megismeréséhez és a szervezeten bellli,
illetve szervezetek kozotti eredményes és sikeres egyittmikddéséhez. A hallgatok a
képzés soran elsajatitanak olyan technikdkat, gyakorlati ismeretanyagot, melyet a
mindennapokban is tudnak alkalmazni, és munkajuk sordn felhasznalni az emberi
kapcsolatok hatékonyabb kialakitasara és m(ikodtetésére.

F6bb témakorok:

— Bevezetés, a tréning m(ifaji sajatossagainak bemutatasa.

— Onismereti alapfogalmak: Onismeret, 6nelemzés, 6nértékelés; a szakmai identitas
sajatossagai a kozszolgalati munkaban; 6nismereti gyakorlatok.

— Munkatarsak megismerésének alapjai: Személyiségtipoldgiai modellek, a modellek
gyakorlati alkalmazasanak feltételei és lehetOségei a kozszolgalati munkaban;
személyismereti gyakorlatok.

— A kommunikacid jelent6sége az egylttmikodésben: A kommunikaciés gatak és
sz(Ur6k sajatossagai; egyiranyu és kétirdnyl kommunikacidés helyzetek a
kozszolgalatban; egylttm(ikodés és hatékony kommunikacié a kilsé és belsé
tgyfélmunkaban.

— Célok és értékek megjelenése a kooperativ. munkaban: Egyéni célok és
csoportcélok viszonya; értékleltar-gyakorlat.

— \Versengés és egylttm(ikédés a kozszolgalati szféraban: az eredményes
egyuttm(ikodés sikerkritériumai; a versengés pozitiv hatdsanak lehetdségei a
kozszolgalatban.

— Szervezeten bellli, illetve szervezetek kozotti hatékony egylttm(ikodés a
gyakorlatban; egyluttmUkodési gyakorlatok.

- Az oOnismeret jelentésége és hatdsa a hatékony  kils6 és belsd
Ugyfélkapcsolatokra. A hatékony egylttm(ikodés szerepe a koOzszolgalati
munkaban.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: szdbeli/irasbeli
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13.Tananyag:

Belbin, Meredith (2000): A team, avagy az egylittm{ikédé csoport. Budapest:
EDGE 2000 Kft.

Malovics Eva - Farkas Gergely (2012): Szervezeti viselkedés. Szeged: JATEPress
Kiado.

Svelta Erzsébet (2014): Onismeret és egyiittmiikbdés a koézszolgdlatban.
Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapu kozszolgalati elémenetel, Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/onismeret-es-egyuttmukodes-a-
kozszolgalatban.original.pdf
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21. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS430

A tantargy megnevezése: Kozszolgalati életpalyak (emberi eroforras
aramlas)

A tandrak szama: 8 6ra elmélet + 8 déra gyakorlat

Kreditérték: 4 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Szabo Szilvia, egyetemi docens

A tantargy oktatoi: Dr. Szabd Szilvia, Szakdcs Edua, Dr. Szekér Enikd, Kiss
Bernadett

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantdrgy oktatdsdnak célja a munkaerd6- vagy humanpolitika, illetve
foglalkoztataspolitika kialakitdsanak, a munkaer6-tervezésnek, valamint a
létszamgazdalkodasnak a bemutatasa. Tovabba a kivalasztasi politika jellemz6inek, a
toborzasnak, a palyaztatasnak, a kils6 és a bels6 kivalasztasi eljarasoknak az
ismertetése, a felvétel, a gyakornoki és 06sztondijas programok, a kinevezés, a
megbizads, a szervezetbe torténd beillesztés kozreaddsa. Kiemelten kezelendd a
kozszolgalati életpalya tervezése (karriermenedzsment, eldmenetel, utédnpdtlas- és
karriertervezés, vezetOi, szakértéi és egyéb életutak, tehetséggondozas), a
bevalasvizsgalat, a ko6zszolgalati rendszeren bellli és az alrendszerek kozotti
mozgasok menedzselése (vezénylés, kirendelés, athelyezés), a fegyelmi ligyintézés,
végll a |étszamleépités, a tartalékallomany, és a kidramlas-politika 6sszefiiggéseinek
bemutatasa.

F6bb témakorok:

— Az emberi eréforras-aramlas. Az emberi eréforras-daramlas human folyamatanak
kapcsoléddsa az integralt rendszermodell egyéb elemeihez.

— A kozszolgalati életpalya-menedzsment mikddésének keretfeltételei (kbzszolgalati
személyzetpolitika, munkaerd- vagy létszamtervezés lehet6ségei).

— Bekertlés a kézszolgalatba, toborzas, palyaztatas, kivalasztas.

— Bekertilés a kozszolgalatba, kdzszolgalati jogviszony létesitése, allomanyba vétel,
beillesztési politika, probaidds és gyakornoki programok, dsztondijas lehetGségek.

- A kozszolgdlati életpalyan torténé elérehaladds - kozszolgalati életpdlya-
menedzsment (karriermenedzsment a kézszféraban).

— Az emberi er6forras-aramlast befolyasold tényezok.

— Kidaramlas a kozszférabdl (kidaramlas-politika, fluktuacid, outplacement,
tartalékallomany, rendelkezési allomany, nyugdij).

- A versenyképes kozszolgdlat utanpdtidsanak stratégiai biztositasa a kdzszolgalati
személyzetpolitikdban (a létszamtervezés, a palyaorientacio, a kozszolgalati
szakképzés, a kivalasztds, a beillesztés, a mobilitds, a palyamoddositds, a
kozszolgalati outplacement tdmogatasanak fejlesztési iranyai és eredményei).

- A human kontrolling eszkbzrendszere az életpalyamodell gyakorlati
megvalositdsanak szolgdlatdban: bevalas- és fluktuaciovizsgalat; gyakorlati
példakon keresztil - csoportos feldolgozasban.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.
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11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés médszere: szbbeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Szab¢ Szilvia - Stréhli-Klotz Georgina (2014): Kdzszolgalati életpalyak - emberi
er6forras aramlas. Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapu kozszolgalati elémenetel,
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem. http://vtki.uni-
nke.hu/uploads/media_items/emberi-eroforras-aramlas.original.pdf

Szabé Szilvia (2014): A kézszolgalati életpalya modell — emberi er6forras aramlas
a kozszolgdlatban. Budapest: AROP-2.2.17 Uj kozszolgélati  életpalya,
~KOzszolgalati human tukor” 2013. résztanulmany, Magyar Kozlony Lap- és
Konyvkiadd Kft.
http://magyaryprogram.kormany.hu/download/5/0b/a0000/07_HR_EletpalyaMod

ell_AROP2217.pdf

Szabdé Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2016): Kbézszolgalati stratégiai
emberieréforras - menedzsment. Budapest: NKE Nonprofit Szolgaltato Kft. pp.119
- 182.

36



NEMZETI K62SZOLGALATI EGYETEM

YO NOUARWONR

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

22. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS431

A tantargy megnevezése: Kivalasztasi és interjutechnikak

A tandrak szama: 2 6ra elmélet + 6 éra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Szabo Szilvia, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Bokodi Marta, Dr. Szabo Szilvia

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatadsanak a célja, hogy atadja az emberi erdforrds-gazdalkodassal
foglalkoz6 szakemberek szdmdra az alkalmassag kérdésének megallapitdsahoz
szikséges tudast. Célkitlizése, hogy a kbzszolgalati életpalya mikodtetését biztositd
stratégiai alapu, integralt emberi er6forrds-gazdalkodas rendszermodelljének részét
képez6 bekerilés humanfolyamataba tartozoé kivalasztas a gyakorlat teljesitése soran
moddszertani megvilagitasba keriljon, s ezaltal beéplljion a kobzszolgalati
humanmenedzserek eszkoztardba. Lényeges szempont, hogy a résztvevok
megismerjék a leggyakrabban alkalmazott kivalasztdsi eszkozoket, illetve
moddszereket - nagy hangsulyt fektetve a kilonféle interjutechnikak bemutatasara -,
valamint széles korld ismereteket kapjanak arrdl, hogy milyen moddon célszeri
Otvozni ezeket a technikakat.

F6ébb témakorok:

- Az alkalmassag: az alkalmassag fogalma, az alkalmassag szintjei, a jeldlttel
kapcsolatos elvarasok és alapvetd kritériumok.

— A kivalasztadas: a kivalasztas fogalma és célja, a kivalasztas etikaja, az
érvényességi modell.

— A kivalasztasi folyamat: a kivalasztasi folyamat szakaszai, kOvetelményfajtak és
jellemzadik.

— A kivalasztasi mddszerek 1.: pszicholdgiai tesztek, grafologia.

— A kivalasztasi mddszerek II.: az interju.

— A kivalasztasi moédszerek III.: az Ertékelé Kézpontok (AC) alkalmazasi formai.

— A kivalasztasi mdodszerek kombinacidi, a kivalasztas koltségei.

— Osszefoglalas.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

— Elbert, Norbert F. - Karoliny Martonné - Farkas Ferenc - Podr Jozsef (2001):
Személyzeti/emberi erbforrds menedzsment kézikényv. Budapest: KIK -
KERSZOV Jogi és Uzleti Kiad6 Kft.

— Bokodi Marta (2014): Kivélasztisi és interjitechnikdk. Budapest: AROP-2.2.21
Tuddsalapu kézszolgalati elé6menetel, Nemzeti Kézszolgalati Egyetem.
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http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/kivalasztasi-es-
interjutechnikak.original.pdf
Fadern, Terry J. (2009): A kérdezés miivészete. Budapest: HVG Kiado Zrt.
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23. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS432

A tantargy megnevezése: Emberi eroforras fejlesztés a kozszolgalatban

A tandrak szama: 6 6ra elmélet + 4 éra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelSs oktaté neve, beosztasa: Szakacs Edua, egyetemi tanarsegéd
A tantargy oktatoi: Loczy Péter, Kiss Bernadett, Szakacs Edua, Dr. Szakacs Gabor
A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatdasanak célja az egyéni és a szervezeti szint(i éves, valamint
kozéptavl képzési, kiképzési, atképzési, vezetbképzési és tovabbképzési tervek
elkészitésének, ennek részeként az igények, sziikségletek felmérésének, a
prioritdsok meghatdrozasanak, a felkészitések megtervezésének és teljesitésének, a
programok utankovetésének, valamint a koézszolgalati tovabbképzési pontrendszer
mukodtetésének  bemutatdsa. A  kozszolgalati  tisztvisel6k  fejlesztéséhez
rendelkezésre all6 valamennyi képzési forma (Off-the-job) és a nem képzés jellegi
modszerek (On-the-job) igénybevételének megismertetése, az életpalyan térténd
elérehaladas kotelez6 kellékeiként, képesitési el6irdsaiként meghatarozott formak
bemutatasa, a kozszolgalaton bellli tudasmenedzsment-rendszerek kiépitésére és
mU(ikodtetésére, a tudasmegosztasra, a tudastranszferre vonatkozd legujabb
informacidk megosztasa.

F6bb témakorok:

— Stratégiai kényszerek és valasztasi lehet0ségek a fejlesztésben.

— A szervezeti tanulas lényege.

— A tudasalapu tarsadalom.

— A tanuldszervezet és a tuddsmenedzsment.

— A kozszolgalaton bellli fejlesztések célkitlizései, a fejlesztések alanyai,
iranyultsaga.

— A munkavégzésen kivili 6sszefoglald, kozszolgalati tovabbképzési rendszerek
strukturaja, jellemzdi, alkalmazott folyamatai, kérnyezetuk.

- A munkavégzéshez kapcsolédd fejlesztések (coaching, tréning, akciotanulas,
rotacio, projektmunka stb.).

- A kozszolgalaton belilli tovabbképzési rendszerek jellemzG6i: a kozszolgalati
tovabbképzés agazati iranyitasa; a k6ézszolgalati tovabbképzés
szervezetrendszere; kormanytisztviseldk, koztisztvisel6k tovabbképzési
kotelezettsége; a tovabbképzési idGszak; a tovabbképzési kotelezettség
teljesitésének finanszirozdsa; a tovabbképzési programok; a kozszolgdlati
tovabbképzések ellen6rzése (mindségiranyitasa); a kozszolgalati tisztviseldk
tovabbképzésének tervezése.

— Az éves kozszolgalati tovabbképzési terv elkészitése.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: szbbeli/irasbeli vizsga
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13. Tananyag:

Bokodi Marta - Stréhli-Klotz Georgina - Szabd Szilvia (2015): A vezet6 ciklikus
tevékenységei az emberieroforras-gazdalkodasban - a fejleszté6 vezets. In.:
Ko6zszolgalati HR-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft. pp.
175-179.

Megyesi Csilla - Varjasi Gabor: Szervezeti tanulds, tanuldszervezet,
tudasmenedzsment. In: Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2015):
Kézszolgalati HR-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltatd Nonprofit Kft. pp.
203-222.

Megyesi Csilla — Stréhli-Klotz Georgina - Szabd Szilvia: Emberieréforras-fejlesztés
a kozszolgdlatban. In: Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2016):
Kézszolgéalati stratégiai emberieréforrds-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltatd
Nonprofit Kft. pp. 153-176.
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24. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS433

A tantargy megnevezése: Csoportépités a kozszolgalat miikodésében

A tandrak szama: 2 6ra elmélet + 6 éra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: II. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Szabo Szilvia, egyetemi docens
A tantargy oktatéi: Domator Ildikd, Dr. Szabé Szilvia, Szakacs Edua

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantdrgy oktatasanak elsédleges célja, hogy a kozszolgalati humanmenedzser
szakemberek képesek legyenek szakszer(i mddszertani tdmogatdst biztositani a
kozszolgalati vezetOk szamara abban, hogyan lehet hatékonyan felépiteni és
mUikodtetni egy munkacsoportot, miként lehet fejleszteni a csoporton, illetve a
szervezeten bellli, valamint a szervezetek kozotti egyuttm(ikodést. A képzés soran
elméletben és gyakorlatban is megismerkednek (j technikakkal, elméletekkel és
képzési formakkal, a résztvevoi tanulas altal pedig sajat élményt szereznek a csoport
alakulasanak jellemz6irél, a csapatépités és a csoportdinamika sajatossagairdél, a
destruktiv csoportszerepek felismerésérol és kezelésének moddozatairdl. A
tréninggyakorlatok soran kiprobalhatjak a tanult mdédszereket és technikakat, ezaltal
hitelesen tudjak kozvetiteni az eredményorientalt megoldasi lehet6ségeket a vezetok
részére.

F6bb témakorok:

— Bevezetés, az egyén és a csoport, a csoportépités jelentésége.

— A csoport céljai, normai, a csapatmunka szabalyai.

— Csoporttipusok, egyén és csoport, szervezet és csoport.

— A csoportalakulas folyamata ( a csoportfejlédés fazisai).

— A csoport épitése, csoporton bellili szerepek.

— A csoportlégkér (csoportkohézid, csoportnorma).

— Informacidéaramlas a csoportban.

- A team-épités folyamata.

— Versengés és egylittm(ikédés a csoportban.

— Az dnismeret jelent6sége a csoportépités folyamataban.

- Kompetenciafelfogasok és az érzelmi kompetencia jelent6sége a csoportban.

- Vezetd és a csoport a gyakorlatban (formdalis és informalis vezetés), vezetdi
feladatok a csoportépitésben és -m(ikédésben.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

— Belbin, Meredith (2003): A team, avagy az egylittm{kéddé csoport. Budapest: SHL
Kényvek - EDGE 2000. Kft.
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— Sérosi Béla (2014): Csoportépités a kézszolgélat miikédésében. Budapest: AROP-
2.2.21 Tudasalapu kézszolgalati elémenetel, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.

http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/csoportepites-a-kozszolgalat-
mukodeseben.original.pdf
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25. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kodja: KVTIS434

A tantargy megnevezése: Kozszolgalati teljesitménymenedzsment

A tanérak szama: 8 6ra elmélet + 8 6ra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelelSs oktaté neve, beosztasa: Szakacs Edua, egyetemi tanarsegéd
A tantargy oktatoi: Loczy Péter, Szakacs Edua, Dr. Szakacs Gabor

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatdsanak célja a kozszolgalati szervezetek, szervezeti egységek és az
egyének teljesitménymérésének és/vagy -értékelésének (formalis és informalis
értékelés, onértékelés, 360 fokos értékelés, visszacsatolds), valamint az egyéni
értékelést zard6 mindsitésének, tovabba a teljesitménymenedzsment rendszer
mikodési torvényszer(iségeinek ismertetése.

F6bb témakorok:

A teljesitménymenedzsment értelmezése, fogalmi rendszere, szerkezete,
kapcsolddasi pontjai, korilhataroldsa, kdzszolgalati alkalmazasa.

A szervezeti és a csoportszintl teljesitménymeérési rendszermegoldasok és ezek
alkalmazasa a kozszolgalatban.

Az egyéni teljesitményértékelés fejlédéstorténete a kdzszolgdlatban, a levonhatd
tanulsagok.

Moduléris rendszer(i, kompetenciaalapu egyéni teljesitményértékelés és mindsités
a kozszolgalatban.

A teljesitményértékelés igazsagossaga, motivacidja, az Onértékelés helye,
szerepe.

Az egyéni teljesitményértékelés kommunikacidja, az értékelés gyakorlasa.

Egyéb értékelési formak (90 fokos, 180 fokos, 360 fokos), a min6ségbiztositas, a
bels6 és a kuls6 kozvélemény-kutatds beépitése a  kozszolgalat
teljesitménymenedzsment-rendszerébe.

A vezet6k, valamint az emberier6forrds-gazdalkodassal foglalkozdk kiemelt
szerepe a teljesitménymenedzsment-rendszer sikeres alkalmazasa szempontjabol.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: szbbeli/irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Boda Boglarka (2015): A vezetGk szerepe a teljesitménymenedzsmentben. In:
Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2015): Kézszolgalati HR-menedzsment.
Budapest: NKE Szolgaltatd Nonprofit Kft. pp. 74-75.

Szakacs Edua (2015): Az 6sztonzés és a motivacid Uj Utjai és lehetségei a
kbézszolgalatban. In: Szabd Szilvia — Szakdacs Gabor (szerk.) (2015): Kézszolgalati
HR-menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft. pp. 147-175.
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Boda Boglarka - Paksi-Petré Csilla - Szakacs Gabor (2016): A
teljesitménymenedzsment human folyamata és human funkcidi. In: Szabd Szilvia
- Szakacs Gabor (szerk.) (2016): Koézszolgalati stratégiai emberieréforras-
menedzsment. Budapest: NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft. pp. 187-225.

44



NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM

O NOURWNPERE

Kozigazgatasi Tovabbképzési Intézet

26. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS435

A tantargy megnevezése: Munkaiigyi konfliktusok és rendezésiik

A tanérak szama: 2 6ra elmélet + 6 6ra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Szab6 Szilvia, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Kriské Edina, Dr. Szab6 Szilvia

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A kozszolgalati humanmenedzserek legyenek tisztédban a konfliktusok keletkezésével,
a kezelési stratégidk jellemzdbivel, és ismerjék fel munkajuk soran a bels6 és kiils6
Ugyfelekkel kapcsolatos konfliktusok megfelel6 megoldasi lehetGségeit, valamint
magas szinten képesek legyenek kezelni a varhatdé konfliktusokat. Tudjanak
hatékony és szakszer( segitséget nyujtani, mddszertani tdmogatast biztositani a
kozszolgalati vezeték széamara a munkatarsak kozoétti  konfliktushelyzetek
tisztdzasdban és a munkalgyi konfliktusok kezelésében vagy a szervezeti
feszliltségek oldasdban. Legyenek képesek a megtanult modellek gyakorlati
alkalmazasara.

A hallgaték a képzés sordan a mindennapi tevékenységek soran alkalmazhato,
tapasztalati élményen alapulé eredményes megoldasi lehetéségeket, technikakat
sajatitanak el.

F6ébb témakorok:

— Bevezetés, a tréning m(ifaji sajatossagainak bemutatasa.

- On- és személyismereti alapgyakorlatok.

—  Kommunikacios és konfliktuskezelési alapfogalmak.

— A konfliktusok tipusai, munkahelyi megjelenésiik sajatossagai.

- A konfliktusok kialakuldsa, dinamikajuk, kezelésiik pszicholégiai alapjai:
Konfliktusmegoldé stratégidk; egyéni konfliktuskezelési szokasok felmérése.

- A szervezeti és munkalgyi konfliktusok jellemz&i: Utkoézési helyzetek a
munkahelyen és a maganéletben.

- A konfliktusok kodvetkezményei, stressz-munka: A stressz kialakuladsa, fizikai és
pszichés kovetkezményei; egyéni megkizdési mddok kibontakoztatasa;
stresszoldo technikak.

— Konfliktusmegoldd technikak gyakorldsa: Aktualis konfliktushelyzetek gydjtése;
konfliktushelyzetek feldolgozdsa a tanult technikdk alkalmazasaval. Hatékony
konfliktuskezelés, kooperativ magatartas.

— Ugyfélbarat magatartas a kézszolgalati konfliktuskérnyezetben.

- Emberi eréforras gazdalkodasi szakemberek szerepe a munkahelyi konfliktusok
kezelésében, a munkahelyi mediacid.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: szdbeli/irasbeli
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13. Tananyag:

— Malovics Eva - Farkas Gergely (2012): Szervezeti viselkedés. Szeged: JATEPress
Kiadé.

— Svelta Erzsébet (2014): Munkaiigyi konfliktusok és rendezésiik. Budapest: AROP-
2.2.21 Tudasalapu kézszolgalati elémenetel, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/munkaugyi-konfliktusok-es-
rendezesuk.original.pdf

— Szabé Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2015): Kbézszolgalati HR-menedzsment.
Budapest: NKE Szolgaltatdé Nonprofit Kft. pp. 226 - 250.
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27. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS436

A tantargy megnevezése: Kompenzacio és javadalmazas a kozszolgalatban
A tanérak szama: 8 6ra elmélet + 8 6ra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Paksi-Petro Csilla, adjunktus

A tantargy oktatoi: Krauss Gabor, Paksi-Petrd Csilla

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatasanak célja az 6sztonzési rendszer, a bérpolitika jelentéségének,
helyének, szerepének bemutatdsa a koézszolgdlatban. Tovabbi cél a jelenlegi bér-,
besorolasi és javadalmazasi rendszerek, valamint az 6sztonzéspolitika, a jutalmazasi
és elismerési rendszer, az egyéni és a csoportos bdénuszok, illetve a cafetéria-
szolgaltatasok szambavétele, az allami gondoskoddsi és Osztdonzési rendszer
felépitésének, osszefliggéseinek, mikodtetésének, problémainak, a szocialis, a joléti,
valamint a kegyeleti gondoskodasnak, illetve a segélyezésnek a megismertetése. A
jelzett kérdések vizsgalata jogalldsonként. A munkakoéralapl kozszolgalat kiépitését
biztositd6 munkakor-értékelés jellemzdinek megismertetése, az egyes munkakoérok
relativ értéklik szerinti besoroldasanak és ez alapjan a bérezés kodzszolgalaton belili
rendszerének atalakitasat eredményez6 folyamatok bemutatasa.

F6bb témakorok:

— A bérezési rendszerek alapvet6 formai.

— Az 0sztdnzés nem anyagi eszkozei (motivacios technikdk).

— A bérpolitika jelentésége, helye, szerepe a kdzszolgalatban.

— A jelenlegi bér-, besorolasi és javadalmazasi rendszerek.

— Az 0sztonzéspolitika, a jutalmazasi és elismerési rendszer.

— Az allami gondoskodasi és 6sztonzési rendszer.

— A munkakoralapu kodzszolgalat kiépitését biztositd munkakor-értékelés jellemzai.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Petré Csilla (2014): A kompenzacid és javadalmazas a kézszolgalatban. Budapest:
AROP-2.2.21 Tudésalapti kozszolgdlati elémenetel, Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem. http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/kompenzacio-es-
javadalmazas-a-kozszolgalatban.original.pdf

- Krauss Gabor - Petrd Csilla: A kézszolgalati javadalmazas rendszerének aktualis
kérdései. In.: Pro Publico Bono - Magyar Kozigazgatds, 2014/2. pp. 56-68.
https://ojs.uni-nke.hu/index.php/ppb/article/view/213/176

- Krauss Gabor - Petrd Csilla: A kézszolgalat béren kivili juttatasi rendszerének
aktudlis kérdései. In.: Pro Publico Bono - Magyar Kozigazgatds, 2014/4. pp. 45-
58. https://ojs.uni-nke.hu/index.php/ppb/article/view/244/207
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28. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS442

A tantargy megnevezése: Személyiigyi szolgaltatasok és személyiligyi
tevékenység a kozszolgalatban

A tandrak szama: 4 6ra elmélet + 6 éra gyakorlat

Kreditérték: 4 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Paksi-Petré Csilla, adjunktus

A tantargy oktatéi: Hunyadi-Bartha Zsuzsa, Kovacs Tamas, Loczy Péter, Madarasz
Viktor, Paksi-Petrd Csilla

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

Az egyéb HR-folyamatok (stratégiai tervezés és rendszerfejlesztés; munkavégzési
rendszerek; kodzszolgalati életpalyak; emberi er6forras-fejlesztés;
teljesitménymenedzsment, kompenzacié és javadalmazas) és a hozzajuk tartozé HR-
funkciok eredményes ml(ikodtetéséhez nélkllozhetetlen szolgdltatdsok és
személyligyi tevékenységek bemutatasa. Ezen belll kilénodsen:

— a kozszolgdlaton bellli hivatasrendek szolgdlati viszonyat meghatarozé
jogszabalyokban el6irtakhoz kapcsolddd személyzeti és munkaligyi (hagyomanyos
és elektronikus) adminisztrativ feladatok teljes korl végrehajtasa;

— az adatszolgaltatas, a személyes adatok védelme;

- az érdekegyeztetés (szervezeti, agazati, szakterileti szinten, illetve a Magyar
Kormanytisztvisel6i Karral és a Magyar Rendvédelmi Karral);

- az emberi kapcsolatok szervezeten bellili menedzselése;

- az etikai kddexek muikodtetésével 6sszefliggb ligyintézés;

- a kbdzszolgalati foglalkoztatashoz sziikséges kalénleges eljarasok
(vagyonnyilatkozatok kezelése, fontos és bizalmas munkakordkkel kapcsolatos
Ugyintézés, nemzetbiztonsagi ellen6rzések lefolytatdsa, kullképviseleteken,
kilszolgalatokban dolgozdk és csaladtagjaik munkavégzésének intézése) jellemz6
jegyeinek megismertetése;

— a HR-informatikai rendszerek funkciondltatdsa, az informatikai szolgaltatdsok
biztositasa;

— a VIR kiszolgalasa;

— a stratégiai emberi eréforras-menedzsmenthez két6dé kommunikacios feladatok
ellatasa.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés moddszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Matiscsakné Lizdak Marianna (szerk.) (2012): Emberi er6forras gazdalkodas.
Budapest: Wolters Kluwer Kft.
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— Torley Gabor (2013): Adatbiztonsag a kézigazgatasban. Budapest: elektronikus
egyetemi jegyzet, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Kozigazgatas-tudomanyi Kar.
LUDITA-rendszeren keresztil minden egyetemi hallgaté szamara elérheto.

- Petr6 GCsilla (2014): Személylgyi szolgaltatasok €s személyligyi tevékenység a
kézszolgalatban. Budapest: AROP-2.2.21-Tudasalapu kozszolgalati elémenetel,
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/szemelyugyi-szolgaltatasok-es-
szemelyugyi-tevekenyseg-a-kozszolgalatban.original.pdf
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29. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kodja: KVTIS437

A tantargy megnevezése: Shadow-Coaching az emberi eroforras
gazdalkodasban

A tandrak szama: 4 6ra elmélet + 4 éra gyakorlat

Kreditérték: 2 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Szabo6 Szilvia, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Szabd Szilvia

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A tantargy oktatasanak kettOs célja van. Az egyik, hogy a kozszolgalati szakemberek
sajat élményen keresztlll szerezzenek tapasztalatot arrdl, hogyan is mikodik a
fejleszt6 tanacsadas, azaz a coaching, mire valo, milyen mddszerekkel, technikakkal
dolgozik. A tapasztalatszerzés egyben konkrét valaszt ad arra a kérdésre is, hogy mi
lehet a coaching munka terepe és eredménye. Az oktatas masik célja, hogy a HR-
szakemberek a folyamatok, rendszerek professzionalis mlkodtetése mellett
megtanuljadk hasznalni a coach eszkozeit (fokuszban a reflexié és onreflexid), hogy
minél inkdbb képesek legyenek a szervezetiikben m(ikodd vezeték stratégiai
partnereivé valni, a vezet6k, beosztottak, kollégdk kompetencidinak fejlesztésében a
tervezést6l a megvaldsitasig tdamogatast nydjtani. Az elméleti ismereteken tul
gyakorlati megkozelitést - sajat élményt - is kapnak a hallgatok.

F6ébb témakorok:

- Vezet6i magatartas és szerepek, vezet6i kompetenciak.

- Az EQ és az EK szerepe és jelentGsége a vezetésben.

— A coaching alapjai, fogalma, jellemz6i és formai.

— A coaching-szemlélet(i szervezet és vezetés, a belsé motivaltsag jelentése.

— A coaching-szemléletl vezetés és mddszertani kérdései.

— A coachingtél a mentoralasig.

- Egyéni és szervezeti fejlesztési célok coaching-szemlélettel.

— Visszajelzés-fejlesztés fokusza, asszertivitas, kérdezéstechnika, aktiv figyelem.

- Egyéni motivacids stilus jellemzdéje és kialakitasa.

- Szakmai szupervizid.

— Az emberi er6forras-gazdalkodassal foglalkozé szakemberek szerepe, jelent6sége
és feladatai a folyamatban.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

- Miatovics Marta (2014): Shadow-Coaching az emberi er6forrds gazdalkodasban.
Budapest: AROP-2.2.21 Tuddsalapu kozszolgalati eldmenetel, Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem.
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Budapest: NKE Nonprofit Szolgaltaté Kft. pp.175 — 199.
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30. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS438
A tantargy megnevezése: Szervezeti kommunikacio
A tandrak szama: 2 6ra elmélet + 6 éra gyakorlat
Kreditérték: 2 kredit
A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév
Az oktatas nyelve: magyar
A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Kriské Edina, adjunktus
A tantargy oktatoi: Dr. Kriskd Edina
A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A hallgatdk az el6adasok soran atfogdo képet kapnak a szervezeti - ezen belll a
kézigazgatasi - kommunikacido értékteremté funkcidjardl, célrendszerérol,
szerepl6irdl, eszkodzeirdl, technikairdl, jellegzetes és atipikus megjelenési formairdl.
Elsajatitjadk a kivilre és belllre iranyuld kommunikaciomenedzsment alapjait
regularis és rendhagyo/krizishelyzetekben. Megismerkednek a valtozaskommunikacio
jelent6ségével, a szervezeti kommunikacié tipikus zavaraival, az azokat kivalté
tényezOkkel, a gatak, blokkok feloldasanak lehetGségeivel. A kurzus kiemelten
foglalkozik a vezet6 és a HR-szakérté altal betoltott szerepekkel, a HR és a PR
A kurzus célja a hallgatok szervezeti kommunikdciés készségeinek fejlesztése,
nemzetkdzi és hazai jé gyakorlatok bemutatdsa az (j, digitdlis technoldgidkhoz
kotédoen (is).

F6bb témakorok:

— Tarsadalmi kommunikacid, szervezeti kommunikacid, kapcsolatok a szervezetben.

- A vezet6 kommunikacios funkcioi.

— Bels0 szervezeti kommunikacid, PR és HR talalkozasa, egyuttmiikodése.

- Valtozaskommunikacid.

— Hirnévmenedzselés, bizalomépités, Public Relation, PR a digitalizacié és
halézatosodas koraban.

— Szervezetek kiils6 kommunikacidja. Sajtdkapcsolat-tartdas. Ko6zosségimédia-
eszk6zok hasznalata a kézszolgalati szervezetekben: lehetdségek és korlatok.

— Kriziskommunikacio, a krizisek lélektani alapjai, valsagszabalyok.

— Nyilatkozattétel, szakértGi interju, kerekasztal.

10. Evk6zi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: irasbeli

13. Tananyag:

- Kriské Edina (2013): Szervezeti kommunikdcié. Budapest: AROP-2.2.13
Kozigazgatasi Vezet6képz6 Akadémia, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.

— Fodor Laszlé - Kriské Edina (2014): A hatékony kommunikacié alapjai. Budapest:
Noran Libro Kiado Kft.

- Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2015): Kézszolgalati HR Menedzsment.
Budapest: NKE Szolgaltatd Nonprofit Kft. pp. 225-236.
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31. TANTARGYI PROGRAM

A tantargy kédja: KVTIS439

A tantargy megnevezése: Integritas az emberi eroforras gazdalkodasban
A tandrak szama: 6 6ra elmélet + 2 éra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktato neve, beosztasa: Dr. Pallai Katalin, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Klotz Péter, Dr. Pallai Katalin, Stréhli-Klotz Georgina

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A

tantargy oktatasanak célja, hogy megismertesse a hallgatokat a

korrupciomegel6zés és az integritdas fogalomrendszerével, az integritasalapu
szervezeti mikodés alapveté kovetelményeivel, kilonos tekintettel a HR-folyamatok
soran alkalmazhatd technikdkra és jé gyakorlatokra. A tantdrgy - gyakorlati
példakkal illusztralva - bemutatja és elemzi tébbek kozott a kivalasztas, a szervezeti
kultira, a hivatasetika és a képzések szerepét az integritast sérté6 kockazatok
csokkentésében, a szervezet iranti kdzbizalom er6sitésében.

F6bb témakorok:

A korrupcio elleni fellépés torténete, a korrupcid és az integritas fogalma.

Az integritdsalapu szervezet, integritAsmenedzsment.

A HR szerepe a szervezeti integritds er0Ositésében, kllénds tekintettel a
kivalasztasra, a beillesztésre, a szervezeti kultira erbsitésére és a képzésekre.

A vezetOk szerepe a szervezeti integritas erdsitésében.

Etikai dilemmak és gyakorlati problémak a HR-munka soran.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A
megadott konzultacidkon vald részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés modszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

Juhasz Lilla Maria - Rigdé Attila (2014): Korrupciéo-megel6zés és integritas
szemlélet a k6zszolgalatban. Budapest: NKE.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/korrupciomegelozes-es-integritas-
szemlelet-a-kozszolgalatban.original.pdf

Pallai Katalin (2015): Integritdsoktatdas a kozszolgdlati képzésben - épitkezé
oktatds a fejl6d6 integritédsért. (Teaching Integrity in Public Administration
Education) In: Dargay, Eszter - Juhdsz, Lilla Maria eds: Antikorrupcié és
Integritas. Budapest: Nemzeti K6zszolgalati Egyetem. pp. 93-108.

Pallai Katalin (2015). A tréningek szerepe az integritasoktatasban. (The role of
trainings in integrity education). In: Tarsadalom és Honvédelem. 19. évf. 1. szam.
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32. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS440
A tantargy megnevezése: Szervezetfejlesztés a kozszolgalatban
A tanérak szama: 6 6ra elmélet + 6 6ra gyakorlat
Kreditérték: 4 kredit
A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév
Az oktatas nyelve: magyar
A tantargyfelelds oktat6é neve, beosztasa: Paksi-Petrd Csilla, adjunktus
A tantargy oktatoi: Paksi-Petré Csilla
A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

A hallgaték megismerik a szervezetfejlesztési szemlélet mint multidiszciplinaris
megkozelités, valamint a valtozasmenedzsment alapvonalait. Megismerkednek a
szervezetfejlesztési stratégidk kozszolgalatban hasznélatos valtozataival, a
kozszolgalati szervezetfejlesztési projektek szokasos szakterileteivel, néhany
projektkoncepcid-alkotasi stratégidval, a projekt kialakitasanak tipikus sémajaval és
az ennek soran felmeril6 lehetséges problémakkal. Példakat kapnak arra, hogy az
emberi eréforrdsokkal foglalkozé specialista miként jarulhat hozza a kézszolgalati
szervezetfejlesztési tevékenység sikeréhez. A tréning folyaman a hallgatdk
szervezetfejlesztési projektkoncepcionalasi gyakorlatot végeznek, sajat, az EEM
szakterililethez tartozd szervezetvaltoztatasi dtleteket dolgoznak ki.

F6bb témakorok:

— A szervezetek koOznapi értelemben; a szervezéstudomany torténete roviden; a
szervezet létrejottének logikaja.

— McKinsey 7S modellje.

— Szervezeti abrak tanulmanyozasa (minisztérium, énkormanyzat, civil szervezet);
szervezetek mélysége és szélessége; kornyezeti tényezOk a koézszolgalatban:
PEST, BSC.

- A szervezetfejlesztés alapelvei.

— Lean és BPR gyakorlatok.

— Valtozasmenedzsment.

— A részletes megvaldsithatdsagi tanulmany (RMVT) részei, logikaja.

— Szervezetfejlesztési terv készitési gyakorlat.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az aldirds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: gyakorlati jegy

12. Az értékelés modszere: szdbeli/irasbeli

13. Tananyag:

— Klein Sandor - Klein Balazs (2012): A szervezet lelke. Budapest: SHL Kdnyvek-
EDGE 2000 Kft.

— Rénay Miklds (2014): Szervezetfejlesztés a kozszolgdlatban. Budapest: AROP-
2.2.21 Tudasalapu kb6zszolgdlati elémenetel, Nemzeti Koézszolgalati Egyetem.
http://vtki.uni-nke.hu/uploads/media_items/szervezetfejlesztes-a-
kozszolgalatban.original.pdf

— Szabd Szilvia - Szakacs Gabor (szerk.) (2015): Kézszolgalati HR Menedzsment.
Budapest: NKE Szolgaltaté Nonprofit Kft.
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33. TANTARGYI PROGRAM
A tantargy kédja: KVTIS441

A tantargy megnevezése: Nemzetkozi trendek a kozszolgalatban és az
emberi eroforras-gazdalkodasban

A tanérak szama: 8 6ra elmélet + 4 éra gyakorlat

Kreditérték: 3 kredit

A tantervben torténo félévi elhelyezkedése: III. félév

Az oktatas nyelve: magyar

A tantargyfelel6s oktaté neve, beosztasa: Dr. Linder Viktéria, egyetemi docens
A tantargy oktatoi: Dr. Linder Viktoria

A tantargy tananyaganak leirasa (tematika):

— Kozszolgalat-fogalmak nemzetkozi értelmezésben; kiterjedés, kategériak.

— Kozszolgalati modellek tradicionalis felfogasban.

— A valtozas trendjei a kdzszolgalatban.

— Konvergencia a kozszolgalatban — a privat és a kozszféra vonatkozasaban; a ,jo
gyakorlatok”, a nemzeti és a nemzetkOzi kozszolgalatok egymasra hatdsa, a
nemzetkozi kézszolgalati egylttm(ikodés hatasai.

— Kozszolgalati megoldasok és tapasztalatok egyes kilfoldi orszagokban és
nemzetkozi szervezetekben - jogelemek és HR-eszk6zOk vonatkozasaban.
Jogallas, jogviszony létesitése és megsziinése, elémenetel és palyabiztonsag, a
jogviszony egyéb tartalma, felel6sség, érdekegyeztetés stb.

— A koOzszolgalat munkaerdpiaci versenyképessége.

— A kozszolgalat hatékonysaganak, az alkalmazas versenyképességének javitdsara
tett kormanyzati er6feszitések — reformok és kisérletek, sikerek és kudarcok.

10. Evkozi tanulmanyi kovetelmények, az alairds megadasanak feltételei: A

megadott konzultacidkon valé részvétel.

11. Szamonkérés: kollokvium

12. Az értékelés médszere: irasbeli vizsga

13. Tananyag:

— Linder Viktoria (2014): Nemzetkézi trendek a kbzszolgalatban. Jogi szabalyozas €s
emberi-eréforrasgazdalkodasi megoldasok. Budapest: AROP-2.2.21 Tudasalapu
kozszolgalati eldmenetel, Nemzeti Ko&zszolgalati Egyetem. http://vtki.uni-
nke.hu/uploads/media_items/nemzetkozi-trendek-a-kozszolgalatban.original.pdf

— Linder Viktéria: Konvergencia, mintakévetés a kbézszolgalati rendszer
korszert(isitésében. In: Uj Magyar Kozigazgatas, 2010/11.

— Podr Joézsef (2009): Nemzetkézi emberi eréforrds menedzsment. Budapest:
Wolters Kluwer Kft., masodik kiadas.
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