Az emberi eréforrasok miniszterének 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelete a fels6oktatasi
szakképzések képzési és kimeneti kovetelményeirol

1. melléklet a 39/2012. (XI1. 21.) EMMI rendelethez

Fels6oktatasi szakképzésben valamennyi felsdoktatasi szakképzés kozos moduljanak
jellemz6i

1. Munkaerdé-piaci ismeretek
a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:
- helyzetfelismerés és helyzetelemzés, logikus gondolkodas, kreativitas, Otletgazdagsag;

- hiteles kommunikécio, 6nmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;
- felel6s munkavallaléi magatartas, dontésképesség;

- Onfoglalkoztatasi kompetencidk, vallalkoz6i magatartas;

- udvariassag, kulturalt és etikus magatartas;

- a munka viladgéban az értékrend ismerete €s betartésa;

- a munkaltatdi elvardsoknak megfeleld magatartés és teljesitmény;

b) a szakmai kdvetelmény:
- a munkaerdpiac alapfogalmainak ismerete;

- gazdalkodo szervezetek fogalmanak, tipusainak ismerete;

- adott vallalkozas esetén a munkajogi eléirasok értelmezése;

- a munkavallaléi jogok és kotelezettségek ismerete;

- allaskeresési technikak alkalmazésa (szakmai Onéletrajz készités), interjukon siker elérése;

- alkalmazkodas az onfoglalkozasi korlatokhoz, a vallalkozas szakmai és jogi kereteihez;

- alkalmazkodas a hazai és a nemzetk6zi munkaerd-piaci valtozasokhoz;

- aktualis jogi €s eljarési szabalyok ismerete az EGT tagallamaiban torténd munkavéllalashoz.

2. Idegen nyelvi alapszintli ismeretek

a) fobb kompetencidk, szakmai készségek:

- alapszintli beszédkészség;

- alapszintii szoveg hallas utani megértése;

- olvasott szoveg megértése, alapszintli nyelvtudas az irasbeli valasz elkészitéséhez;

b) a szakmai kdvetelmény:

- idegen nyelven, alapfokon térténé kommunikacio, irasban és szoban;

- egyszerlibb idegen nyelvi szoveg megértése €s forditasa (idegen nyelvrdl anyanyelvre);

- a képzési terlilet sajatossdgainak megfeleld sziikséges idegen nyelvili szoftverek hasznalata
utmutatas alapjan; a kezeldfeliiletek hasznélata, a felhasznalonak készitett leirasok, lizenetek
megértése €s alkalmazasa.

3. Szakmai és pénziigyi informaciéfeldolgozasi alapismeretek

a) f0bb kompetenciak, szakmai készségek:

- informatikai alapkompetencidk — egy operacids rendszer alapszolgaltatdsainak haszndlata,
egy szovegszerkesztd, tablazatkezeld, bongészo, prezentacidokészitd — biztonsagos birtoklasa;

- szakmai informatikai programok felhasznal6i szintli ismerete ¢és felhasznaloi készség annak
hasznalataval kapcsolatban;
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- infokommunikacios rendszerek hasznalata;
- logikus gondolkodas, feleldsségtudat a szakmai feladatok megoldasaban,;

- alapvetd pénziigyi €s adozasi ismeretek, valamint ezek alkalmazéasa konkrét szamitési
feladatokban;

b) a szakmai kovetelmény:

- ECDL alapkovetelményei;

- problémak/feladatok megoldasdban a gazdalkodo6 szervezet adminisztraciés, informéacios és
kommunikacios rendszereinek szakszert hasznalata;

- egyszerli, a hétkoznapi életben el6forduld szamitasi feladatok megoldasa szamitogép
hasznalataval (pl. szézalékszamitas, kamatos kamat, AFA- és addszadmitidsok, szamlazasi
alapismeretek stb.);

- a dontési folyamatokban az informécios rendszer és adatbazisanak aktiv hasznalata;
- szamitogép halozati szolgaltatdsok ismerete €s alkalmazasa adott feladatok megoldaséhoz;

- a képzési teriilet sajatossdgainak megfeleld adatbazisok kezelése, a meglévd adatbazisokbol
lekérdezési feladatok meghatarozasa és megoldasa adott szakmai cél szerint.

4. Kommunikacids ismeretek
a) fobb kompetencidk, szakmai készségek:
- szakmai kommunikacié megértése és szakszerii alkalmazasa szoban és irdsban;

- az adott szakma/képzési ag témakorében anyanyelven eredményes szakmai kommunikacio;
- fejlett beszédkészség, megfeleld szakmai szokincs, nyelvhelyesség, kozérthetdség;

- idotervezés, informacidatadas;

b) a szakmai kdvetelmény:

- targyalasokon vald képviselet, a kommunikécios eszkoztar hasznalata a targyalastechnika és
az lizleti szabalyok figyelembevételével,

- a szakmai allaspontok meggy6z6 képviselete; hiteles kommunikacio; érvelési technikak és a
szakmai érvrendszer ismerete, hasznalata, képviselete;

- egyiittmiikodés a munkatarsakkal;
- kommunikécio a széles értelemben vett megrendeldvel, tigyféllel;

- egyiittmiikddés a szakmai partnerekkel, helyi Onkorméanyzatokkal, kamarakkal,
kormanyhivatallal, médiaval €s a munkatarsakkal, 0j iizleti kapcsolatok épitése, sikeres
kommunikéci6 a gazdasagi élet valamennyi szerepldjével;

- lizleti levél/lizenetkészités;
- az alapvetd kommunikéacios modszerek €s technikdk ismerete és szakszerli alkalmazésa.
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2. melléklet a 39/2012. (XI. 21.) EMMI rendelethez

JOGI FELSOOKTATASI SZAKKEPZES
képzési és kimeneti kovetelmények

1. A felsooktatasi szakképzés megnevezése: jogi felsdoktatasi szakképzes (Law)

2. A szakképzettség oklevélben torténé megjelolése:
- szakképzettségek: felsdfoku jogi asszisztens
- a szakképzettség angol nyelvii megjeldlése: Paralegal

3. Képzési teriilet: jogi

Besorolasi szak: jogasz

A fels6oktatasi szakképzettséggel legjellemzobben betolthetd FEOR szerinti
munkakor(ok):

Munkakor:

3642 Jogi asszisztens

Kapcsolodd munkakorok:

3221 Irodai szakmai iranyito, feliigyeld

3641 Személyi asszisztens

3649 Egyéb igazgatasi és jogi asszisztens

4111 Titkar(nd)

4112 Altalanos irodai adminisztrator

4136 Iratkezeld, irattaros

4190 Egyéb, mashova nem sorolhat6 irodai, tigyviteli foglalkozasa
4229 Egyéb tligyfélkapcsolati foglalkozéasu

4. A képzési ido félévekben: 4 félév

A felsooktatasi szakképzettség megszerzéséhez oOsszegyiijtendd kreditek szama: 120
kredit

- az elméleti és gyakorlati képzés aranya: 60%-40%);

- az Osszefliggd szakmai gyakorlat iddtartama teljes idejli képzésben: 1 félév, legalabb 560
ora. Részidos képzésben a szakmai gyakorlat: hat hét, legalabb 240 o6ra. Részidds képzésben
az Osszefiiggd gyakorlat idétartama harom hét;

- a besorolasi szakon valo tovabbtanulds esetén a beszamitando kreditek szama: legalabb 90
kredit;

- a képzési teriilet szerinti tovabbtanulds esetén beszdmitando kreditek szdma: legalabb 30
kredit.

5. A kiilonbo6zo képzési formak megszervezésére vonatkozo egyéb kovetelmények:
Részidds képzésben tandra szama a teljes idejii képzés draszamanak legalabb 30%.

6. A felsdoktatasi szakképzés célja:

A fels6oktatasi szakképzés célja olyan jogi alapismeretekkel rendelkezd szakalkalmazottak
képzése, akik az igazsagszolgaltatisban és az igazsagszolgaltatdson kiviili szakteriileteken
jéartasak az adott jogteriiletre vonatkoz6 ismeretek gyakorlati alkalmazéasaban, felkésziiltek
jogaszi tevékenység eldkészitésére ¢és képesek tehermentesiteni a jogaszokat a jogaszi
végzettséget nem igényld feladatok alol.

A jogi asszisztensek képesek
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- az igazsagszolgaltatas intézményeiben (birésagon, ligyészségen, ligyvédi irodakban) és az
igazsagszolgaltatdson kiviili szakteriileteken (kormanyhivatalokban, Onkormanyzatoknal,
kozjegyzdi irodakban, kis- és kozépvallalkozdsoknal) a teriiletnek megfeleld iigyviteli
feladatok ellatasara;

- a jogaszi tevékenységhez sziikséges szamitogépes és specidlis ligyviteli adatbazisok
kezelésére és karbantartasara;

- a jogaszi tevékenységet el6készitd feladatok sulyozasara és sorrendiségének kialakitasara;

- a jogaszokkal és az iigyfelekkel torténd egyliittmikodésre;

- kompetencia-hataraiknak felismerésére €s betartasara;

- fokozott feleldsséggel jaré6 munkdjukban a jogi etikai ismeretek gyakorlati alkalmazasara.

7. A képzésben elsajatitandé kompetenciak

a) megszerezheto tuddas, ismeret, tapasztalat:

- elméleti ismereteiket a konkrét jogaszi szakteriilethez kapcsoljadk és a gyakorlatban
alkalmazzak;

- ismerik ¢és haszndljdk az igazsagszolgaltatdsban ¢és az igazsdgszolgaltatdson kiviili
szakteriiletek intézményeiben alkalmazott specialis szoftvereket;

- ismerik ¢és haszndljdk az igazsagszolgaltatdsban ¢és az igazsdgszolgaltatdson kiviili
szakteriiletek intézményeiben alkalmazott specidlis adatbazisokat; az adatokat kiilonb6zo
szempontok szerint csoportositjak és rendezik;

- rendszerezik a jogaszi szaktevékenység elokészitéséhez kapcsolddd folyamatokat, ismerik a
sziikséges személyi és targyi feltételeket;

- ismerik a munkakoriikhoz tartozé itmutatdkat, kapesolodo jogszabalyokat;

- ismereteiket folyamatosan bévitik, a kapcesolodo jogszabalyi valtozasokat kovetik;

- tapasztalataikat beépitik szakmai fejlodésiik folyamataba;

- ismerik a munkakoriikhoz tartozo jogi etikai szabalyokat és normakat;

b) jartassag, készség, képesség:

- képesek ismereteik megfeleld helyzetben és mddon valo adekvat alkalmazasara;

- képesek munkafeladataikat onalldan és felel6sséggel elvégezni, az elére nem lathato
helyzeteket szakszerlien kezelni;

- képesek a munkakoriikhoz tartozo utmutatok, kapcsolodo jogszabalyok alkalmazasara;

- jartasak a jogasszal és az tigyfelekkel, mint szakmai partnerekkel vald kapcsolat
kialakitasaban, fenntartasaban, a veliik torténd egylittmitkdésben;

- képesek az tligyfelek szakszerl tdjékoztatasara;

- képesek kiilonbozd tipustt kommunikacids szitudcidkban adekvat viselkedésre, problémak
felismerésére és konfliktus-helyzetek kezelésére;

- képesek a munkakoriikhoz tartozé targykorokben szobeli €s irdsbeli beszamolok, elemzések,
statisztikai adatsorok, eloterjesztések elkészitésére, javaslatok megfogalmazasara;

- képesek a munkakoriikhoz kapcsolodd dokumentumok, nyomtatvanyok, jegyzokonyvek,
feljegyzések és emlékeztetOk 6nallo elkészitésére;

- képesek a munkakoriikhoz kapcsolodd események (targyalasok, megbeszélések)
szervezésére, technikai elokészitésére;

- képesek feladatainak 6sszehangolédsara, sulyozasara és sorrendiségének kialakitasara;

- jJéartasak az irodai szakmai adminisztraciés teendOkben, képesek az irodai €s
szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara;

- jartasak az igazsagszolgaltatisban ¢s az igazsagszolgéltatason kiviili szakteriiletek
intézményeiben alkalmazott specialis szoftverek és adatbazisok kezelésében,;

- képesek a személyes szakmai kompetencidk ¢€s kompetencia-hatarok felismerésére és
alkalmazasara;
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- képesek a munkakoriikhoz tartozd mindségbiztositdsi ¢s munkavédelmi eldirdsok
alkalmazasara;
- képesek a jogi etikai normak betartdsara és betartatasara;

c) felelosség, onallosag:

- fokozott felelésséggel jarnak el munkajuk ellatdsdban, a tudomasukra jutott adatok,
informaciok kezelésében és azok megosztasa soran;

- fokozott feleldsségiik kiterjed a jogi etikai normak munkaidon tuli betartasara;

- felelosek sajat szakmai fejlodésiikért, a munkakoriikhoz tartozd tuddsanyag naprakész
ismeretéért.

8. A felséoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei:

- valamennyi felsGoktatasi szakképzés kozos kompetencia modulja: 12 kredit;

- a képzési teriilet szerinti k6z6s modul: 21 kredit, amelybdl a képzési ag szerinti kdzos
modul: 6 kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az dsszefliggd szakmai gyakorlat: 30 kredit.

9. A fels6oktatasi szakképzés osszefiiggé szakmai gyakorlatanak kovetelményei:

A szakmai gyakorlat a negyedik félévben, a jogaszi szakteriiletekhez igazodd képzésnek
megfeleléen, a jogaszi szakteriiletek kiilonb6zé intézményeiben egymast kovetd
gyakorlatokbol all.

teljes ideji részideji
intézmények képzés képzés
(éraszam) (éraszam)
birdsag 140 55
ligyészség 140 55
ligyvédi iroda 70 40
lfoglgazgat:ds (4llamigazgatas 210 9
¢s Onkormanyzat)
OSSZESEN 560 240
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