TARSASHAZKEZELO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

l.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPL 6
ADATOK
1. A szakképesités azonositdo szama: 52 814 01 0000 00 00

2. A szakképesités megnevezése: Tarsashazkezel 6

3. Szakkeépesitések kore:

[3.1 [Részszakképesités | Nincs |
[3.2 |[Elagazasok |  Nincsenek |
3.3 [Raépllés

Azonositészam: |52 814 01 0001 54 01

Megnevezeés: Ingatlankezeld

4. Hozzarendelt FEOR szam:5359

5. Képzés maximalisid étartama:

Szakképesités/Raépillés megnevezése . Szakkepzesi Oraszam
evfolyamok
Tarsashazkezelb - 400
Ingatlankezeld - 600

Il.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Tarsashazkezel 6

1. AKképzés megkezdésének szikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciék:

Iskolai el6képzettséq: érettségi vizsga
Szakmai el6képzettseg: -

El6irt gyakorlat:-

Elérheté kreditek mennyisége: -



Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: nem szilkségesek

Szakmai alkalmassagi kbvetelmények: nem sziikségesek

N

Elmélet ardnya: 60 %
3. Gyakorlat aranya: 40 %

4. Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Idétartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségugyi alkalmassagi vizsgélat: nem szikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Ingatlankezel 6
1. A képzés megkezdésének szilkséges feltételei: Szakmai elé6képzettség:
Eléirt gyakorlat: 52 814 01 0000 00 00 Tarsashazkezeld
Elérheté kreditek mennyisége: -

Péalyaalkalmassagi kdvetelmények: nem szilkségesek

Szakmai alkalmassagi kbvetelmények: nem szikségesek

2. Elmélet aranya: 60 %
3. Gyakorlat aranya: 40 %

4. Egészségugyi alkalmassagi vizsgalat: nem szikséges

. MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemz 6bben betdlthet 6 munkakoér, foglalkozas:

A munkakor,

FEOR szama FEOR

5359 Egyéb lakas-, kommunalis szolgaltatasi foglalkozasok

2. A szakképesités munkateriletének rovid, jellemz 6 leirasa:

Az ingatlan Uzemeltetésével, fenntartasaval kapcsolatban adminisztracios
feladatokat
Kapcsolatot tart kiilsé és belsd partnerekkel



A koz0s képviselbvel vagy az ingatlan tulajdonosaval torténd szerz6dés
alapjan jogi eljarasokban vesz részt

Uzemelteti az ingatlant

Kdrnyezet- és biztonsagvédelmi feladatokat lat el
Megismeri az ingatlan jellemzéit

Mikodési és tékekoltsegvetést

készit Megismeri a piaci

viszonyokat

Ingatlan bérbeadasi tevékenységet végez
Marketing feladatokat lat el

El6késziti és lebonyolitja az ingatlan feldjitasat
Palyazatokat készit

Ingatlanbefektetési tanacsadast

végez Gazdasagi elemzéseket

végez

Megbizdi szerz6déses feladatokat lat el

Megbizasi szerz6dés alapjan javaslatokat dolgoz ki

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonositd szama megneveze

V.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kévetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kévetelIménymodul azonositoja és megnevezé  se:1391-06

Tarsashazkezel 6 feladatai
A szakmai kévetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Kezeli a tArsashaz iratait Adatbazisokba adatokat tolt fel, frissit Hataridés
irasos ugyintézest végez Ellenérzi az aktualis pénzigyi helyzetet
Megallapitja a pénzugyi egyenleget Lekdnyveli a napi pénzigyi
mozgasokat Palyazati lehetéségeket keres Palyazatokat ir, Kiir
Bekéri az arajanlatokat
Javaslatokat készit a dontéshozoknak Gondozza a nyertes pélyazatokat
Elkésziti a tarsashaz éves koltségvetését
Elszamolast, beszamolot készit a kbzgylilésnek



A szamviteli szabalyoknak megfelel6en elkésziti a tArsashaz beszamolojat
Kapcsolatot tart a dontéshozokkal

Atadja az informaci6t

Panaszlgyekben eljar, visszajelzést ad Egyuttmikodik a szamvizsgalo
bizottsaggal Kapcsolatot tart az ingatlanhasznal6kkal Naprakész
informacios rendszert mikodtet Naprakészen koveti a tulajdonosok
valtozasat El6késziti és szervezi az ingatlan felUjitasat Kapcsolatot tart a
szakhatésagokkal

Adatokat szolgéltat a vizsgalatokhoz Biztositja az eljarasok helyi
kérdlményeit Kapcsolatot tart a helyi szakvallalkozokkal

Gondoskodik a kézds tulajdont érinté hibaelharitasrol, javitasokrol
Szerz8dést el6készit (kdt) az SZMSZ szerint Megszervezi a szakmunka
végrehajtasanak ellenérzését Megbizasi és szolgaltatasi szerzédésekben
eljar Ertékesitési szerzédéseket elékészit

Jogi lépéseket kezdeményez

Fizetési meghagyasokat bonyolit

Birtokh&boritasi és birtokvédelmi eljarast kezdeményez

Szabalysértési eljarast kezdeményez

Felljitasi és karbantartasi tervet készit

Intézkedik az azonnali beavatkozasokrol

Er6forrasokkal a kdzgytlés felhatalmazasa szerint gazdalkodik

Targyi eszkdzparkot megbriz, fejleszt

Tlz,- baleset,- érintés- és kornyezetvedelmi feladatokat kezdeményez
Az Ugyintézés adta kereteken belil alkalmazkodik az Ggyfél igényeihez és
személyes jellemzéihez (pl. lelkidllapot, életkor, fogyatékossag)
Ugyvitel-technikai eszk6zoket, berendezéseket

hasznal Képviseli, védi a tulajdonosi kor

erdekeit Kozgylésekkel kapcsolatos

teendbket ellatja

A feladatokat a kozgyllési hatarozatnak megfeleld6 mindéségben és
hataridére végrehajtja

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelblésével a szakmai ismeretek:
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Polgari jog, tarsashazakroél szol6 toérvény
Munkajog

Polgari eljarasjog

Kdzigazgatasi jog

Pénzigyi jog

Aktualis, fontosabb jogszabalyok
Birtokvédelem

Jogorvoslatok

Foldhivatali eljarasok

Addzas és illeték

Szakhatésagi eljarasok



B  Partneri igények és elvarasok

A Partneri elégedettség

C Informéaciék aramlasanak médjai

C Minbségbiztositas

A SZMSZ

A  Tulajdonosi, hasznéloi érdek védelme
A  Titoktartas, etika

C Tervezeés, szervezes

B Palyazatiras, értékelés, kezelés

A  Kozbeszerzési eljaras

C Informatikai rendszer a tarsashazkezel6i munkaban
B  Dokumentacids rendszerek és kdvetelmények
C Szerkezeti ismeretek

C Epuletdiagnosztikai ismeretek

C Karbantartas, feldjitas lebonyolitasa
B  Téarsashazi dokumentéciok hozzaférése,
hasznélata

C Bankugyi ismeretek

B  Gyakorlati modszerek és technikak

A  Térsashazi bevételek

A  Térsashazi kiadasok

C Hitelek

C Jelzalog

B Tarsashazi pénzigyi eljarasok rendje
A Konyvvezetés és beszamolo készités
A A szamviteli informacios rendszer

B Eszkdzismeret

A Leltarozas

A  Selejtezés

A  T(z- és robbanasveszély a
tarsashazban

A Tarsashazi eszk6zok

A Jogi el6irdsok

A Megelb6zés és védekezési
eljarasok

A  Tlzvédelmi ellenérzések

A Balesetveszély a
tarsashazban

A Balesetvédelmi
ellenérzések

A Erintésvédelmi helyzet a
tarsashazban

A Erintésvédelmi ellenérzések

C Az emberi viselkedés mozgatdi,
motivaciok

C Szerepformak,
szerepkonfliktusok



B  Rugalmas szobeli kdzlés
maodjai

C A szakmai irasbeliség
szabalyai

C Prezentacio

C Irasbeli kbzlés kbznyelven
B Informécié gydjtés

B Informacié feldolgozas,
0sszegzés

B Informécié elemzése,
ertékelése

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szintl szamitégéphasznalat
Informécioforrasok kezelése

MUszaki rajz olvasasa, értelmezése
Diagram, nomogram kitoltése, készitése
Elemi szamolasi készség
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Személyes kompetenciak:
Onalloséag
Pontossag
Szervezbkészség
Felel6sségtudat
Precizitas
Megbizhatdsag
Stresszt(iré képesség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Rugalmassag
Szorgalom, igyekezet
Terhelhet6ség
Elhivatottsag, elkotelezettség
Térbeli thjékozodas
Tarelem
Kitartas

Tarsas kompetenciak:
Konfliktusmegoldd készség
Kapcsolatfenntarté készseég
Hatarozottsag
Kapcsolatteremté készség
Kezdeményezékészség
Udvariassag
Motivalhatésag
Segitékészség
Meggy6z6 készség



Motival6 készség
Tolerancia
Empatikus készség

Mobdszerkompetenciék:
Ismeretek helyénvald
alkalmazasa Attekint®é képesség
Helyzetfelismerés
Mdbdszeres munkavégzés
Problémamegoldas,
hibaelharitds Problémaelemzés,
-feltaras Eredményorientéltsag
Kontroll (ellenérzé képesséq)
Figyelem-6sszpontositas
Lényegfelismerés
(Iényeglatas) Nyitott
hozzaallas
Kortltekintés,
elévigyazatossag Altalanos
tanuloképesség Logikus
gondolkodas

A szakmai kévetelIménymodul azonositoja és megnevezé  se:1392-06
Ingatlankezel 6 feladatai

A szakmai kévetelménymodul
tartalma:

Feladatprofil:

Attanulmanyozza a miszaki tervdokumentaciot
Tanulméanyozza a kdrnyezeti viszonyokat
Felméri az ingatlant hasznaldk korét
T4jékozodik az értékesités lehetéségeirdl
Felméri a konkurens ingatlanok piaci helyzetét
Tervajanlatot készit az ingatlan fenntartasara
Tervajanlatot készit az ingatlan karbantartasara
Tervajanlatot készit az ingatlan feltjitasara
Tervajanlatot készit az ingatlan Gzemeltetésére

Karbantartasi feladatokat lat el

Uzemeltetési feladatokat lat el

Iranyitja és ellendrzi a tervezett munkakat

Kialakitja az ingatlan fenntartasaval 6sszefliggésben a gazdalkodas
feladatait

Javaslatokat dolgoz ki az ingatlan hasznositasara vonatkozéan.



Befektetési célu javaslatokat ad

Megtérilési szadmitasokat végez

Kapcsolatot tart a hatdsagokkal, bankkal

Kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal

Kapcsolatot tart a bérlékkel, hasznalokkal

Kapcsolatot tart a tulajdonosokkal

Szakeértd jelentést készit az ingatlanvagyon hasznositasara
Ingatlanmarketing tevékenységet folytat

E-maileket fogad, valogat, kezel

Biztonsaggal kezeli az Internet halét

Koveti és alkalmazza a jogszabalyi és a helyi rendeleti valtozasokat
Koveti az épitészeti, miiszaki és épulletgépészeti fejlédést
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat és a szakmai lapokat
Tervezi és ellenérzi az id6beosztast

IrAnyitja a szervezet munkatarsainak szakmai munkajat

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
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A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:

Pénzilgyi jog

Aktualis, fontosabb jogszabalyok
Adodzas és illeték

Szakhatdsagi eljarasok

A kulsé és belsé partnerkor
Partneri igények és elvarasok
Partneri elégedettség
Mindségbiztositas

Projekt tevékenység

Tervezés, szervezes
Szerz&déses, alkalmazotti jogviszony
Marketing technikak

Ingatlan pénzlgyi kezelése
Szelektiv hulladékgylijtés

Az emberi viselkedés mozgato6i, motivaciok
Rugalmas szdébeli kdzlés modjai
Szébeli kozlés

irasbeli kozlés koznyelven
Informacio gydjtés

Informacié feldolgozas, 6sszegzés
Informacio elemzése, értékelése
Ingatlanok kategoridi

Ingatlanarak, piaci bérleti dijak
Ingatlan piaci értéke

Befektetési értek



Kereslet-kinalat, piacelemzés

Garancia, szavatossag, kotelezé alkalmassag

Epitész- és épiiletgépész tervek olvasasa
Epuletdiagnosztika

Engedélytdl eltér6en megvaldsitott felépitményre vonatkozé jogszabélyok
Tarsashazakkal és lakasszovetkezetekkel kapcsolatos jogi ismeretek
Tarsasagi torveny

Adougyi ismeretek

Az épitészeti és telepulés-rendezési tervek felhasznalasa
Epiiletek, szerkezetek élettartalma

Ertékaranyok az épiiletszerkezetek kozott

Szerkezeti diagnosztika

Epuletfenntartas és karbantartas

Az ingatlanpiac szerepl6i

Az ingatlanpiaci hazai és nemzetkdzi szervezetek
Makrookondmia

Mikrookonomia

Ingatlan marketing

Statisztikai gyakorlat

Szamviteli alapismeretek

Tarsadalombiztositas

Uzleti tervezés

Véllalkozasi alapismeretek

Befektetdi elemzések

Min&ségbiztositasi rendszerek

Ingatlanfejlesztések érteknoveld hatasa
Ingatlaninformatika

Adatbazisok kezelése

Internetes informaciok

Etika
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

Elemi szintl szamitégéphasznalat
Informécioforrasok kezelése

MUszaki rajz olvasasa, értelmezése
Helyszinrajz készitése

Diagram, nomogram kitoltése, készitése

Elemi szamolasi készség

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvli beszédkészség

Statisztikai adatok értelmezése
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Személyes kompetenciak:
Onall6sag
Pontossag



Szervezbkészség
Felel6sségtudat

Precizitas

Megbizhatdsag

Stresszt(iré képesség
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Rugalmassag

Szorgalom, igyekezet
Terhelhet6ség

Elhivatottsag, elkotelezettség
Térbeli thjékozodas

Tarelem

Kitartas

Téarsas kompetenciék:
Konfliktusmegoldd készség
Kapcsolatfenntartd készség
Hatarozottsag
Kapcsolatteremté készség
Kezdeményez6készség
Udvariassag
Motivalhatésag
Segitékészség
Meggy6z6 készség
Motival6 készség
Konfliktuskerild készség
Tolerancia
Empatikus készség
Kodzeérthetbség
Tomor fogalmazas készsége
Iranyitd készség

Mobdszerkompetenciék:
Ismeretek helyénvald
alkalmazasa Attekint®é képesség
Helyzetfelismerés

Mdbdszeres munkavégzés
Problémamegoldas,
hibaelharitas
Problémaelemzés, -feltaras
Eredményorientaltsag
Kontroll (ellenérzé képesséq)
A koérnyezet tisztantartasa
Hibakeresés (diagnosztizalas)
Figyelem-6sszpontositas
Lényegfelismerés
(Iéenyeglatas) Nyitott



hozzaallas

Korultekintés,
elévigyazatossag Altalanos
tanuloképesség Logikus
gondolkodas

Rendszerezd képesség

Az 52 814 01 0000 00 00 azonosité szamu, Tarsashazk ezelé megnevezés
szakképesités szakmai kdvetelménymoduljainak
azonositéja megneveze
1391-06 Tarsashazkezelb feladatai

Az 52 814 01 0001 54 01 azonosité szamdu, Ingatlanke zelé megnevezés i
raépulés szakmai kdvetelménymoduljainak
azonositéja megneveze
1392-06 Ingatlankezeld feladatai

V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsétés feltételei:

Modulzéaré vizsga eredményes
letétele. Szakmai dolgozat:

— Tarsashazkezel§ szakképesitéshez
Tarsashaz kezelési terve targyu

— Ingatlankezeld raépuiléshez

Uzleti ingatlan kezelési terve targyu

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzéarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja €s megnevezése:

1391-06 Tarsashazkezel 6 feladatai

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Tarsashdzak miszaki dokumentacib6i; vonatkozd jogszabalyok és
eljardsok; gazdasagi,- munkaligyi,- szamviteli alapok; kuls6- és belsé
partnerkapcsolatok; tarsashazak Uzemeltetése; alapfoku informéaciés és
kommunikécids ismeretek és feladatok

A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenyseég:
irasbel
[

Idétartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:



Tarsashazkezelés gyakorlata és technikdja (egy folyamat komplex

megvalositasa, bemutatasa, szakmai dolgozat megvédése)
A hozzéarendelt jellemzd vizsgatevékenyseég:

szbbel

i
Idétartama: 45 perc (felkészulési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%

2. vizsgarész
A hozzéarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1392-06 Ingatlankezel 6 feladatai

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:

Uzleti ingatlanok miiszaki dokumentécioi; vonatkoz6 jogszabalyok és
eljarasok; kozgazdasagi alapok; ingatlan marketing és PR; ingatlanok
Uzemeltetése, hasznositasa, karbantartasa, felljitasa; befektetdi
megteérilési szamitasok; banki hitelekkel kapcsolatos szamitasok;
ingatlankezelési technikak; informacios és kommunikaciés ismeretek és

feladatok

A hozzarendelt jellemzé vizsgatevékenység:

irasbel
i

Idétartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:

Az ingatlankezelés gyakorlata és technikdja (egy folyamat komplex

megvalositasa, bemutatasa, szakmai dolgozat megvéedeése)

A hozzarendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
szbbei

Idétartama: 45 perc (felkészulési id6é 30 perc, valaszadasi id6é 15 perc)
A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:

1. feladat 40%

2. feladat 60%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 52 814 01 0000 00 00 azonositdé szamu, Tarsashazkezel6 megnevezésii

szakképesitéshez



1. vizsgarész: 100

Az 52 814 01 0001 54 01 azonosité szamu, Ingatlankezel6 megnevezési

raépuléshez

2. vizsgarész: 100

4. A szakmai vizsgarészek aldli felmentés feltétele

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgas

szempontjai -

VI.

zabalyzattol eltér 6

ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez
szikséges eszkozok
és felszerelések
minimuma

Irodahelyiség

Oktatéterem, tabla,

Irodatechnikai eszk6zok

Szamitastechnikai eszk6zok

Vizudltechnikai eszk6zok

Telekommunikacios eszkdzok

X|X|Xx|x|X]|X|Tarsashazkezel
XX [>X|>X|>X[*|Ingatlankezels




