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HR asszisztens — képzési program

1. Képzési program alapadatai
1.1: Képzés megnevezése: HR asszisztens

1.2: Képzés célcsoportja: A képzés célcsoportjdba tartoznak azok a személyek, akik a
HR palyara késziilok, a palyakezdok és karriervaltok, valamint mindazon
adminisztrativ munkakdrben dolgozdk és vallalkozasoknal HR feladatokat ellatd
munkatarsak, akik humaneréforras teriileten szeretnének elhelyezkedni vagy
meglévo ismereteiket boviteni.

1.3: A képzés célja

A képzés célja, hogy a résztvevok atfogd, gyakorlatorientalt ismereteket szerezzenek
a humaneréforras-menedzsment alapjairol, a HR asszisztensi munkakoérhoz
szlikséges adminisztrativ, kommunikacids, szervezési és tAmogaté feladatokrol,
valamint képesek legyenek HR folyamatokban 6nall6an kézremtikédni mikro-, kis-
és multinacionalis kornyezetben egyarant.

1.4: A képzés soran megszerezhetd kompetenciak
A képzés elvégzését kovetden a résztvevo képes lesz:

- Szakmai kompetenciak:

A résztvevok ismerik a humanerdéforras-menedzsment alapfogalmait és szerepét a
szervezetek miikodésében.

Megértik a HR fejlédési szakaszait, valamint az operativ és stratégiai HR kozotti
kiilénbségeket.

Attekintik a HR stratégiak tipusait és azok kapcsolatat az iizleti célokkal.

Ismerik a HR asszisztens feladatait kiilonb6z6 szervezeti kdrnyezetekben.
Ertelmezik a HR-hez kapcsolédé alapvetd munkajogi fogalmakat és folyamatokat.
Megismerik a toborzas, kivalasztas, képzés és fejlesztés alapfolyamatait.
Attekintik a szervezetfejlesztés alapjait és a modern HR trendeket, beleértve az Al
alkalmazasat.

- Médszertani kompetenciak:

Rendszerszemléletben gondolkodnak a HR folyamatokrol.

Felismerik a szervezeti és stratégiai 6sszefiiggéseket.

Alkalmazzak az alapvetd adminisztrativ és szervezési modszereket.

Képesek objektiv szempontok mentén tdmogatni a kivalasztasi folyamatokat.

- Szocialis és kommunikacids kompetenciak:
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Hatékonyan kommunikalnak belsé és kiilsé HR helyzetekben.
Empatikusan és egylittmiik6dden viszonyulnak munkatarsaikhoz.
Alapveto konfliktuskezelési technikdkat alkalmaznak.

- Személyes kompetenciak:

Szabalykovet6 és felelGsségteljes szemléletet alakitanak ki.
Fejleszto és tanulasra nyitott hozzaallassal rendelkeznek.
Reflektalnak sajat motivaciéjukra és szakmai szerepiikre.
Nyitottak az innovaciéra és a digitalis megoldasokra.

2. Bemeneti feltételek:

A képzés megkezdésének nincs eldzetes végzettséghez, szakképzettséghez vagy
szakmai tapasztalathoz kotott bemeneti feltétele.

3. Tervezett képzésiido
- Képzés éraszama: 56 6ra

4. A Kképzés tanegységei

4.1: Célja: A résztvevok atfogo, gyakorlatorientalt ismereteket szerezzenek a
humaneréforras-menedzsment alapjairél, a HR asszisztensi munkakoérhoz sziikséges
adminisztrativ, kommunikacios, szervezési és tamogat6 feladatokrol, valamint
képesek legyenek HR folyamatokban dnalléan kdzremiik6dni mikro-, kis- és
multinacionalis kdrnyezetben egyarant.

4.2: Megvalositasa soran alkalmazott munkaformak: A képzésben részt vevd
interaktiv és tavolléti kapcsolattal megval6suld jelenlétét igényld csoportos képzés,
igény esetén konzultacid: frontalis oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka.

Otthoni tanulassal elsajatithat6 anyagrész tavolléti feldolgozasa, 6nreflexids
feladatok.

4.3: Megvalositasa soran alkalmazott képzési mdédszerek: A tananyagegység
tartalmanak, jellegének, a megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint
a csoport Osszetételének és igényeinek megfeleléen a modszerek a kovetkezok
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés,
megfigyelés, csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitdltése. Onreflexié.
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4.4: Oraszam: 56 6ra

4.5: tanegységek

- A humanerdéforras-menedzsment alapjai

Id6tartam: 8 dra

A tanegység célja a humaneréforras-menedzsment fogalmanak, jelentdségének és
fejlodési szakaszainak bemutatasa. A résztvevok megismerik a személytigyi
adminisztraciotdl a stratégiai HR-ig terjed6 folyamatokat, valamint a HR szerepét a
szervezetek életében.

- HR stratégiak és HR szerepkorok kiilonb6zo szervezeti kornyezetekben

Id6tartam: 8 dra

A tanegység bemutatja a HR stratégiak tipusait és azok kapcsolatat az iizleti
stratégiaval. A résztvevok megismerik a HR operativ és stratégiai szerepét, valamint
a HR szerepkorok sajatossagait mikro-, kis- és multinacionalis vallalatoknal.

- HR és munkajog alapjai

Id6tartam: 8 éra

A tanegység célja a HR-hez kapcsol6d6 munkajogi alapok megismertetése. A
résztvevok attekintik a munkaviszony létesitésének, moédositasanak és
megsziintetésének folyamatait, valamint a HR asszisztens munkakor jogi
vonatkozasait.

- Kommunikaci6 a HR-ben

Id6tartam: 8 dra

A tanegység a kommunikacio alapjaira épitve bemutatja a belsé és kiilsé HR
kommunikacié sajatossagait. A résztvevok megismerik az allashirdetésekhez és
kapcsolattartashoz kapcsoldd6 kommunikacios feladatokat, valamint az alapvetd
konfliktuskezelési technikakat.

- Toborzas, kivalasztas és tudatos munkaeré-gazdalkodas

Id6tartam: 8 dra

A tanegység a munkaerd-tervezés alapjait, a toborzasi csatornakat és a kivalasztasi
modszereket mutatja be. Kiemelt szerepet kap a HR asszisztens adminisztrativ és
szervezési feladata a kivalasztasi folyamat tAmogatasaban.

- Képzés, fejlesztés, motivacio és személyiségtipusok

Id6tartam: 8 dra

A tanegység célja a képzési és fejlesztési rendszerek, valamint a bels6 és kiilsé
képzések bemutatasa. A résztvevék megismerik a motivacids elméleteket és a DISC
személyiségtipusokat, azok HR-ben torténé alkalmazasat.
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- Szervezetfejlesztés és a mesterséges intelligencia szerepe a HR-ben

Id6tartam: 8 dra

A tanegység a szervezetfejlesztési funkciokat és a HR valtozasmenedzsmentben
bet6ltott szerepét targyalja. A résztvevok attekintik a mesterséges intelligencia
HR-ben torténd alkalmazasat és a HR jovobeli trendjeit.

4.5: A tananyagegység elvégzésérol szolé igazolas kiadasanak feltétele(i):
Minimum 4 db dnreflexios lap elkészitése és bekiildése képzés vége elétt minimum 7
nappal.

5. Maximalis csoportlétszam: 50 f6
6. A képzésben részt vevo teljesitményét értékelé rendszer leirasa

A képzés zarovizsgaval zarul.

A zaro6vizsga a képzés végén keriil megtartasra, feladatait a képzd intézmény
hatarozza meg, formaja: irasbeli

A zarovizsga alapjan a megszerezheté mindsitésekhez tartozé kovetelményszintek:
Megfelelt: legalabb 70%-os teljesitmény

Nem felelt meg: 70% alatti teljesitmény

7. A Képzés zarasa

7.1: A képzés elvégzésérol sz6l6 igazolas megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. torvény 13/B. §, 11/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2: A képzés elvégzésérol szolo tanusitvany kiadasanak feltétele a 6.1 pontban leirt
zarévizsgan a ,Megfelelt” mindsités megszerzése, a képzési dij teljes kori befizetése
A 2013. évi LXXVIL. torvény 13/B § (1)-nak megfelel6en a Tanusitvany a képzésben
részt vevo személy kérésére keriil kiallitasra.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek:

8.1: Személyi feltételek: A képzési tartalomnak megfelel6 kozépfoku vagy fels6foku
végzettséggel vagy szakképesitéssel, vagy gyakorlattal rendelkez6 oktato.

8.2: Személyi feltételek biztositdsdnak mddja: Az oktatét a képzo intézmény

foglalkoztatja munkaszerzddéssel, megbizasi szerzodéssel vagy az oktato
alkalmazasat bizonyité mas szerzddéssel.
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8.3: Targyi feltételek: A képzésben részt vev interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsulo jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevo személyes jelenlétét
nem igénylo képzési rész esetén:

e intézmény részérol: a képzési program megvaldsitasdhoz sziikséges
szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés, a képzési programban alkalmazott
szoftverek;

» képzésben résztvevo részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevoi oldalrdl sziikséges
szamitastechnikai eszkozok (példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és internetelérés.

8.4: Targyi feltételek biztositdsdnak mddja: A képzéshez sziikséges targyi feltételek,
eszkozok meglétét a felnottképzo tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyul6 jogviszony alapjan biztositja. A képzésben részt vevo
interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvalosuld jelenlétét igénylo, illetve a képzésben
résztvevd személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikkséges szamitastechnikai eszkdzoket és
internetelérést a képzésben résztvevo sajat eszkdzeként biztositja.
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