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1. Bevezetés

Az alapit6 okiratunknak és hagyomdényainknak megfelelden, az iskolarendszerli szakképzés
keretében intézményilinkben az oktatds kifutd rendszer szerint szakgimnaziumi és 2020
szeptemberétdl technikumi szinten folyik azokon a szakteriileteken, amelyek az iskola mar
meglévo profiljanak, feltételrendszerének, technikai felszereltségének, human eréforrasainak

legjobban megfelelnek, figyelembe véve a munkaerd-piac igényeit.

Céljaink:

A szakmai képzés elsddleges célja, hogy a kilépd fiatalok mindségi tudassal a
munkaerd-piacon talaljadk meg a helyiiket, biztos egzisztenciat taldljanak, oromiket
leljék szakmajukban.

e Olyan éaltalanosan mivelt, korszeri szakmai elméleti és gyakorlati felkésziiltségii
szakembereket szeretnénk képezni, akik képesek ellatni a szakképesités
munkateriiletének megfeleld munkakoroket, foglalkozéasokat.

e A tanulok, a sziilok, a helyi tdrsadalom, a gazdasdg és a munkaerd-piac igényeinek
megfeleld szakmaszerkezet kialakitdsa, munkaltatoi, foglalkoztatéi igényeknek a
kielégitése.

o A szakképzés targyi és személyi feltételeinek magas szinten torténd biztositasa.

e Maximalis megfelelés az iskola szakképzési tevékenységére vonatkozo, hatilyos
jogszabalyi eldirasoknak.

e A tanuldk segitése abban, hogy alkalmassa valjanak az 6nallo, felelés dontéseken
alapulod, els6sorban a szakmai teriileten folyamatosan fejlédd, meguajuld
alkotdmunkara, a munkaerd-piac elvarasainak teljesitésére, valamint a szakképzést
kovetd érettségi képzésben vald részvételre, valamint fels6fokti tanulméanyok
megkezdésére.

e Olyan praktikus ismeretek nytjtasa, melyek eldsegitik a fiatalok mindennapi életben

val6 boldogulésat, 6nallo életvezetésiiket, a tarsadalomba vald beilleszkedésiiket.
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e Olyan képességek kifejlesztése a tanulokban, amelyek birtokaban a szakteriiletiikon
folyamatosan alkalmazkodni tudnak a technikai, technologiai fejlédésbol adodo
valtozéasokhoz.

e Szakmaszeretetre, hivatastudatra, fegyelmezett, szakszerli, pontos, megbizhato
munkavégzésre, onallosagra, feleldsségtudatra és vallalasra torténd nevelés.

e A folyamatos szakmai 6nmuvelés, az élethosszig tarto tanulas igényének kifejlesztése
a tanuldkban.

e Az egyéni szocializacid minél teljesebb megteremtése.

e A tanuldk altalanos muveltségének erdsitése €és az egyes tudomanyok szakméban vald
alkalmazasi képességének eldsegitése (matematika, fizika, irodalom, torténelem,
kémia, biologia)

e A tanulasi kudarcok mértékének csokkentése.

Intézménylink tobbcélu koznevelési intézményként folytat szakképzést. Jelenleg a
tanuloink 12%-a vesz részt a szakképzésben, ami a 13-14. évf. bevezetésével folfelé iveld
tendenciat mutat. Pedagogiai programunkat — mint tobbcélu kdznevelési intézmény -, gy
dolgoztuk ki, hogy annak tartalmi elemei, a nevelési és oktatasi program teriiletei, a
szakképzésben érintett valamennyi tanulora ugyantigy vonatkoznak, mint a gimnaziumi

nevelést élvezo tanulokra.

2. Jogszabalyi hattér

A nemzeti kdznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. térvény

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasarol

A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény
A szakképzésrol sz610 torvény végrehajtasardl szold 12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet

Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL6.) Korm. rendelet modositasarol szolo 229/2019.
(1X.30.) Korm. rendelet
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3. Képzéseink

2020. 09.01-jét61 kifuto képzések:

Szakgimnaziumi nevelés-oktatas (9-12. évfolyam)

Szak-

Ké

, Utol- Munka
p K képesité ¢ Ev- . ktata
Szakmacsoport | Agazat O, J CPESHes pze M jaraind | Kifut Oktatis
szam meg- Si folyam helye
ul rend
nevezése ido
Székhely:
. XXV. 54 346 e , 9-12. . 3900
16. Ugyvitel Ugyvitel 03 Irodai titkar | 4 év éviolyam 2019 2023 | nappali Szerencs,
Ondi Gt 1.
Szakgimnaziumi nevelés-oktatas (kizarolag szakképzési évfolyamok)
Szak- Ké Utol Munk
L . - unka .
Szakmacsoport | Agazat OP,Q kepesités | pz¢ Evfolyam | jarai | Kifut Oktatis
szam megnevez Si helye
ndul rend
ése ido
Székhely:
. XXV. 54 346 Irodai 13. 3900
16. Ugyvitel .. 1¢ 2023 | 2024 | nappali
BVl Uayvitel 03 titkar V| evfolyam PP Szerencs,
Ondi Gt 1.
Székhely:
. XXV. 54 346 Irodai 13-14. . 3900
16. Ugyvitel . 2¢ 2019 | 2021 | nappali
VIl Uayvitel 03 titkar “V| evfolyam PP Szerencs,
Ondi Gt 1.
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2020. 09. 01-jétdl induld képzések:

Technikumi szakmai oktatas

{ fr oo szakmai oktatas
Agazat szakma azonosité szima g
] szakma idétartama
Magyar . Agazat | Szakm év- oktatas
2| Kép- ; megnevez L
képesitési Zési i a ése folyamok képzési munka- helye
keretrend N besorol | sorsza idé rend
. teriilet .
szer szint as ma
Gazdslkodis Pénziigyi- Székhely:
. A 9-13. . . 3900
és 5 0411 09 01 szamviteli , 5¢v nappali
menedzsment iigyintézé évfolyam Szerencs,
Ondi ut 1
Gazdslkodas Vallal_koza Székhely:
& 5 0411 | 09 02 si 9-13 sev | nappali 3900
iigyviteli évfolyam Szerencs,
menedzsment LT o
iigyintézo Ondi ut 1
Technikumi szakmai oktatas kizarélag szakmai vizsgara felkészito évfolyamok
for oo szakmai oktatas
szakma azonosité szama g
idotartama
képzési
idé
szakma (érett- .
I\,/Iag),/a’r_ Képzés | Agazati | Szakma | megnevez | évfolyamok | ségivégz oktatds
képesitési - . A munka- helye
i besorol | sorsziam ése ett-
keretrend . . . rend
- teriilet as a séggelre
szer szint
ndel-
kezok-
nek)
Gazdslkodas Pénziigyi- | 15 1, Szgl;g(e)ly:
és 5 0411 09 01 szamviteli , : 2¢év nappali
menedzsment iigyintézo ¢vfolyam Szerencs,
Ondi ut 1
Gazdalkodss Vall,al'koz Székhely:
. asi 13- 14. ) . 3900
és 5 0411 09 02 L . 2¢év nappali
iigyviteli évfolyam Szerencs,
menedzsment WOV o
ligyintézo Ondi ut 1
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4 Az iskola szakmai programja

4.1 Gazdalkodas és menedzsment agazathoz tartozo kozismereti orak

TECHNIKUM

Gazdalkodas és menedzsment agazat

A 9-13. évfolyamok tantargyai és heti 6raszamai - 2020 |
Az évfolyamoknal a baloldali adat a Nat kotelez0 6raszamat tartalmazza, a

Heti 6raszam/é vfolyam 9. 10. 11. 12. 13. Tanterv

Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 411]0 Ny.11.1

Matematika 4 4 3(1]4]1]0 M.1

Torténelem 3 3 2 2 0 T.4

Allampolgari ismeretek 1 0 Ap.1

Kotleezo komplex term. tud. 3 o Tt.a

tantargy

A.gaza_thoz kapcsolodo tantargy: 5 5 o Fr1

foldrajz

Erettségire felkészité tantargy

Idegen nyelv 4 4 5 3 3|2 A.1N.1

Digitalis kultira 1[{1]0 0 0 0] 2 Dk.1

Testnevelés 411]14]|1|3 3 0 Tn.1

Pénziigyi €és vallalkozoi ismeretek | O 1 0 0 0 P.1

Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 Of.1

Hittan egyhazi intézményben

Osszes kézismereti 6raszim 24 24 19 18 4

Agazati alapoktatas 7 9 0 0 0

Szakirany( oktatas 0 0 14 14 24

Szabadon tervezhetd ora 1 2

Osszes tervezett 6raszaim 31 2[33[1(33[1(32]2(28] 4

Osszesitett 6raszim 33 34 34 34 32

Maximalis érakeret 34 34 34 34 34

Hittan egyhazi mtézményben 2 2 2 2 2 Ht.1
|:| : csoportbontas

Megjegyzés:

1. A kotott célu drakeretet az érettségire torténd felkészitésre hasznaljuk fel.
2. A szabadon tervezhet6 érakeretet a 9-10. évfolyamon a jobb oldali oszlopban jelolt
a 11-12. évfolyamon pedig emelt szintl érettségire valé felkészitésre kivanjuk forditani
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4.2 Vallalkozasi ligyviteli iigyintézo

Szakképesités: Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

Szakmajegyzék: 5 0411 09 02

2020. szeptember 1-jét6l felmené rendszerben

Technikumi képzés: 9 — 13. évfolyam

9. évfolyam 10. évfolyam
Tantargyak 2020/21. tanév 2021/22. tanév
Heti 6raszam Heti 6raszam
Munkavallaloi ismeretek 0,5 -
Gazdasagi és jogi ismeretek 3 3
Kommunikacid 1 -
Digitalis alkalmazasok 2,5 2
Vallalkozasok miikodtetésének alapjai - 4
Szakmai targyak dsszesen 7 6ra 9 6ra

10. évfolyam végén a tanulok agazati alapvizsgat tesznek.

11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Tantargyak 2022/23 tanév | 2023/24. tanév | 2024/25. tanév

Heti 0raszam | Heti oraszam | Heti 0raszam
Munkavallaloi idegen nyelv - - 2
Uzleti adminisztracio 3 15 -
Pénzforgalmi nyilvantartasok - - 4
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 1 4
Munkaerd-gazdalkodas - 2 2
AdoOzasi ismeretek 1 15 45
Konyvvezetési ismeretek - 1 2,5
Szovegbevitel szamitogépen 2 1 1
Dokumentumszerkesztés 1 3 -
Titkari tigyintézés 1,5 1 2
Ugyfélszolgalati kommunikacio - 2 -
Kommunikacio a titkari munkaban 0,5 1 2
Szakmai targyak osszesen 11 ora 15 ora 24 ora
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Szakképesités: Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

Szakmajegyzék: 5 0411 09 02

2020. szeptember 1-jétol felmené rendszerben

Erettségire épiilo szakképzés: 1/13. évfolyam - 2/14. évfolyam

Tantargyak

1/13. évfolyam

2/14. évfolyam

Heti oraszam

Heti oraszam

Munkavallaloi ismeretek 0,5 -
Munkavallal6i idegen nyelv - 2
Gazdasagi ¢€s jogi ismeretek 3 -
Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 4 -
Kommunikacid 1 -
Digitalis alkalmazasok 45 -
Uzleti adminisztracio 2,5 15
Pénzforgalmi nyilvantartasok - 4
Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa 2 4
Adodzasi ismeretek 1 6
Munkaerd-gazdalkodas 2 2
Konyvvezetési alapismeretek 1 2,5
Szdvegbevitel szdmitdgépen 2 2
Dokumentumszerkesztés 1 3
Titkari tigyintézés 1,5 3
Ugyfélszolgalati kommunikacio 2 -
Kommunikacio a titkari munkaban 3 -
Szakmai targyak dsszesen 31 ora 30 ora
Ajanlott: idegen nyelv 2 )
(nyelvvizsgara készités)

Testnevelés 1 2
Osztalyfonoki 1 1
Mindosszesen: 35 ora 35 ora
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4.3 Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

Szakképesités: Pénziigyi-szamviteli iligyintéz6

Szakmajegyzék: 5 0411 09 01

Technikumi képzés: 9. — 13. évfolyam

Tantargyak

9. évfolyam

10. évfolyam

Heti oraszam

Heti oraszam

Munkavallaloi ismeretek 0,5 -
Gazdasagi €s jogi ismeretek 3 3
Kommunikacid 1 -
Digitalis alkalmazéasok 2,5 2
Vallalkozasok miikddtetésének alapjai - 4
Szakmai targyak dsszesen 7 ora 9 6ra

10. évfolyam végén a tanulok agazati alapvizsgat tesznek.

Tantirgyak 11. .évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam
Heti oraszam Heti 0raszam | Heti 0raszam
Munkavallaloi idegen nyelv - - 2
Gazdalkodasi ismeretek 2 15 1
Gazdasagi szamitasok 0.5 1 -
Pénziigy 4,5 4,5 2
Irodai szoftverek alkalmazasa - - 3
Adozés - 1 3
Elektronikus bevallas - - 3,5
Szamvitel 4 3,5 3,5
Szamviteli esettanulmanyok 2 1 1
Szamitdgépes konyvelés - - 4,5
Szakmai targyak 6sszesen 13 12,5 23,5

Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Technikum

10




Szakképesités: Pénziigyi-szamviteli iligyintézé
Szakmajegyzék: 5 0411 09 01

Erettségire épiil szakképzés: 1/13. évfolyam — 2/14. évfolyam

Tantargyak 1/13. évfolyam 2/14. évfolyam
Heti 6raszam Heti 6raszam

Munkavallaloi ismeretek 0,5 -
Munkavallal6i idegen nyelv - 2
Gazdasagi €s jogi ismeretek 3 -
Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei 3 -
Kommunikacid 1 -
Digitalis alkalmazasok 45 -
Gazdalkodasi ismeretek 2 25
Gazdasagi szamitasok 1 0,5
Pénziigy 6 5
Irodai szoftver alkalmazasa - 3
Adozas 2 2
Elektronikus bevallas - 3,5
Szamvitel 6 6
Szamviteli esettanulméanyok 2 2
Szamitdgépes konyvelés - 4,5
Szakmai targyak dsszesen 31 ora 31 ora
Ajanlott: idegen nyelv 2 )
(nyelvvizsgara készités)
Testnevelés 1 1
Osztalyfonoki 1 1
Mindosszesen: 35 ora 35 ora
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44 A2020.09.01-t6l kifut6 szakgimnaziumi (4+1) képzés

Ugyvitel 4gazat szakmai tantargyai

Irodai titkar — OKJ: 54 346 03

10. évfolyam (2018. szept. 1. kerettanterv alapjan)

om(®) [oak(o| St
Gazdasagi ¢s vallalkozasi ismeretek 1

Jogi ismeretek 1

Gépiras és levelezési gyakorlat 5

Irodai alkalmazasok 1

Gyorsiras gyakorlata 5

Kommunikacio a titkari munkaban 2

Titkari tigyintézés 2

Titkari tigyintézés gyakorlata 1

Osszesen 6 6 12
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11. évfolyam (2018. szept. 1. kerettanterv alapjan)

2020/21. 2021/22.
Tantargy elm. gyak. | elm. | gyak.
2 1

Komplex irodai gyakorlatok

eal oz tovidlszolealat
1

Informatikai alkalmazésok gyakorlata

Ceviolozolodlati] |
2

Uzleti kommunikacio

Oeviolozolodlati] K icibevakorl
1

Levelezési gyakorlat

Yeytelszolealatiismeretek 1

JegyzOkonyvezetés gyakorlata

Ugytélszolgilati-gyakorlat 1

Gazdasagi kdrnyezetiink

D;l ::E:l ' ] ] ]r . Er] ] r] ]

Dokumentum- és adatkezelés az iroddban

Komplex tanirodai gyakorlat

Gazdasagi ¢s vallalkozasi ismeretek

Gépiras és levelezési gyakorlat

Gyorsiras gyakorlata 2

Rendezvény- és programszervezés 1

Titkéri ligyintézés gyakorlata 1

Osszesen 5 7

12. évfolyam (2016. szept. 1. kerettanterv alapjan)

oraszam

Tantargy elm.(3) | gyak.(7)
& r 4 .
£3 g &’ 1

Nemzetkozi gazdasagi ismeretek
Dol s adatkereld i ovioloroloalatl
1

Dokumentum- és adatkezelés az irodaban

K lox_fiovidlszoled] lorl
1

Komplex tanirodai gyakorlat

Gazdasagi és vallalkozasi ismeretek 1

Gépiras ¢és levelezési gyakorlatok 2

Gyorsiras gyakorlata 2

Rendezvény- €és programszervezés 1

Titkari ligyintézés gyakorlata 1

+Szabadsav terhére: Informatikai gyakorlatok 1

Osszesen

10+1=11
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Szakképzé évfolyam - Irodai titkar (54 346 03) 1/13, 2/14

2019/20. 2020/21.

1/13 2/14=5/13
Tantargyak elm(14) | gyak(17) | elm(12) | gyak(19)
Foglalkoztatas II. 0,5
Foglalkoztatas I. 2
Gazdasagi is vallalkozasi ismeretek 4 1
Jogi ismeretek 1 1,5
Gépiras és levelezési gyak. 7 3
Irodai alkalmazasok gyakorlata 2 2
Gyorsiras gyakorlata 6 4
Komm. a titkdri munkaban 3 2
Rendezvény- és programszervezés 2
Rendezvény-és programszerv. gyak. 5
Titkari ligyintézés 2 2
Titkari ligyintézés gyakorlata 2 5
Irodai szakmai idegen nyelv 2 3
Szabadsav: Informatikai gyakorlat 3 3
Osztalyfonoki ora 1 1
Osszesen: 35 éra 35 éra
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1. Vallalkozasi iigyviteli iigyintézo

5.1 Képzési és kimeneti kovetelmények

1. A szakma alapadatai

1.1 Az adgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosit6 szdma: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: -

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

2. A szakma keretében ellithaté legjellemzobb tevékenység, valamint a munkateriilet

leirasa

A vallalkozas tigyintézoi feladatait jellemzden a kkv. szektorban latja el. Ellatja a véllalkozas
ugyviteli feladatait, szakmai Utmutatds alapjan kozremiikodik a pénziigyi feladatok
teljesitésében. Kapcsolatot tart a munkatarsakkal, ligyfelekkel, az ehhez sziikséges iratokat,
leveleket, dokumentumokat elkésziti, kezeli. Vezetéi iranymutatisnak megfeleléen
kozremiikodik a vallalkozds szabalyzatainak elkészitésében, figyelemmel kiséri azok
véltozasait. Nyilvantartdsokat vezet a megrendelésekrdl, szerzodésekrdl, bejovd szamlakrol.
Ellatja az értékesitéssel kapcsolatos rabizott feladatokat. Egyezteti a bejovd €s kimend
szamlakat. Szakmai utmutatassal részt vesz a hitelezés €s pénziigyi tervezés elokészitésében.
Az eldirasoknak megfelelden elvégzi a koltségszamitasi feladatokat, a leltarozast és az ehhez
kapcsolodo feladatokat megszervezi. A vallalkozas szabalyzatainak megfeleléen ellatja a
finanszirozéasi feladatok adminisztrativ részfeladatait. Kozremiikodik a véllalkozéas tizleti
tervének elkészitésében. Kezeli az egyes projektekhez kapcsolodd —elektronikus
nyilvantartdsokat, iratanyagokat. El6késziti a munkaerd-gazdalkodéassal kapcsolatos

nyilvantartdsokat, azokat kezeli és rendszerezi. Elldtja a konyveléshez, ellendrzéshez
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kapcsolddo vallalkozason beliili teenddket. Jogszabalyi eldirdsnak megfelelden elkésziti a
vallalkozas bevallasait, azokat szakmai ellendrzés utan elektronikus uiton bekiildi és részt vesz
a hatosagi ellenérzések lebonyolitdsdban. Feltérképezi és nyomon koveti az aktudlis
tamogatasi lehetdségeket. Haszndlja a feladatellatdshoz sziikséges irodai eszkozoket és
igyviteli szoftvereket. Ellatja a feladatkorébe tartozo irodai készletgazdalkodasi, és
reprezentaciés feladatokat. Uzleti célu rendezvényeket, megbeszéléseket szervez, ennek

c sy

az informaci6 biztonsagra vonatkoz6 eldirasokat.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
Konferencia- és
3631
rendezvényszervezo
3641 Személyi asszisztens
4111 Titkar(n6)
4112 Altalanos irodai adminisztrator
4113 Gépiro, szovegszerkesztd
4114 Adatrogzitd, kodolo
Villalkozasi ligyviteli igyintézd _
4121 Konyveld (analitikus)
4122 Bérelszamold
Pénziigyi, statisztikai,
4123 e
biztositasi adminisztrator
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4134 Humanpolitikai adminisztrator
4136 Iratkezeld, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai eloképzettség: alapfoku iskolai végzettség

4.2 Alkalmassagi kovetelmények

4.2.1 Foglalkozés-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges
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2. A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

a. Eszkozjegyzék adgazati alapoktatasra

® szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok

e internethozzaférés, wi-fi

e nyomtato

® scanner

e projektor

e fénymasolo

e irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e iktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

® jogtar

b. Eszkozjegyzeék szakirdnyt oktatasra

® az agazati alapoktatds eszkozjegyzékében szerepld eszk6zok

® szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT eszkdzok

e szamitogépes szoftverek (szdmlazasi, pénziigyi, munkaiigyi, HR, addzasi, leltarozasi,
nyilvantartési és ligyviteli feladatok intézéséhez)

e ANYK

® prezentacids eszkozok és irodai szoftverek

® jogtar

6. Kimeneti kovetelmények

6.1 Az 4gazati alapoktatas szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet
szereploit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a csaladi
haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, megtervezik a hdaztartds pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsé €s kiilsé érintettjei és azok érdekeltségi

rendszere kozott. Ertelmezi a munkavéllalok kapcsolatit a véllalkozassal, feltarja a
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munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzddés formai és
tartalmi elemeit. Osszehasonlitja a véllalkozasi formakat, vallalkozasok alapitasat, mitkodését,
megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozasi
format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitdsanak feltételeit, az alapitas modjat.
Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat
¢és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabdlyait, a
leltarozas soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonbozd
adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek Iényegét.

Hasznalja a vallalkozas miikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolddik
online ligyintézés folyamataba. Haszndlja a felhd szolgéltatasok altal biztositott lehetdségeket,
létrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szitudcidonak megfelelden tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultara elvarasainak megfeleld kapcsolattartdsi szabalyokat. Kezeli a véllalkozas

adatait, rogziti, tarolja azokat az eldirasoknak megfeleléen. Megbizhatd adatforrasokat

hasznal. Szakmai utmutatasnak megfelel6en elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

6.2 Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

i Elvart B
. Készségek, . " Onallosag és
Sorszam Képesséoek Ismeretek viselkedésmodok, feleléssée mértéke
pesseg attitlidok g
azdaséji élet let szerepldit, ismeri ka Cspolatok Egyiittmiikddve
fzere 16%‘[ és jellemzGiket. Megerti a mcf értésére mgé}slgkkal azonositja a
1 kﬁlén%sé et tesz szereplok kozotti iizleti, érd%klédik e’zen azdasagi szere 16Jk
azok érdcﬁ(eltsé i pénziigyi kapcsolatok kapcsolatok Eézétti lga csola{)tokat
" 5C8 gazdasag miikddésére P . P '
rendszere kozott. ayakorolt hatdsdt gazdasagra gyakorolt
' hatésa irant.
Bemutatja a Figyelemmel kiséri a
munkaviszony . munkaviszony
létesitésének rl\‘r/llsglr(]:\\//:aszzloz létesitésére vonatkozo | Onalld véleményt
fontosabb elemeit, o y jogszabalyok formal a szerzdés
2 feltételeit és a étesitésénck valtozasat elfogadasarol va
munkaszerzdés jogszabalyi (formai és elkételeze’tta elutfsitésérél *
formai és tartalmi tartalmi) feltételeit szabalyos
kovetelményeit. foglalkoztatasban.
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Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat,
megadott
szempontok
alapjan
kivalasztja a
legalkalmasabb
szervezeti format

Erti a vallalkozasi
formak kozotti
kiilonbségeket,

Torekszik a

Onall6 javaslatot
fogalmaz meg egy

elénydket és vallalkozasokkal e
az adott P P . . szakmai Otlet
, . hatranyokat. Ismeri | 6sszefiiggo r rs s
tevékenységi . . . megvaldsitasara
. a vallalkozasok szabalyok helyes
profilhoz. (s . . legalkalmasabb
. . alapitasanak, és normakoveto . L.
Munkaja soran . , L . vallalkozasi
(1 miukodésének és alkalmazasara. .
felhasznalja a P formara.
. . megsziinésének
vallalkozasok o
s szabalyait.
alapitasara,
milkédésére,
megszlinésére
vonatkozé
jogszabalyi
eldirdsokat.
oA Ismeri a vallalkozas | A vallalkozas
vallalkozas o o . S
R alapitasanak alapitasa soran Ugyintézoi
alapitasaval és . . ; .
P dokumentumait, elfogadja a feladatait a szakmai
mukodtetésével . P . , . -
tudja az tigyintézés | relevans utmutatas alapjan
kapcsolatos s . . 1 .
. , modjat, helyét, jogszabalyi veégzi.
adminisztrativ o <
N feltételeit. eldirasokat.
teendoket.
Ismeri az egyéni
vallalkozas Igénye van az
Megfogalmazza | jellemzoit, a egyéni Onallo véleményt
az egyéni vallalkozas vallalkozasokkal alkot arrol, hogy
vallalkozas alapitasaval, kapcsolatos egy szakmai Gtlet
alapitasanak mikodésével és feladatok és megvaldsitasahoz
feltételeit és az megsziintetésével Osszefiiggések alkalmas forma-e az
alapitas modjat. kapcsolatos szakmai | helyes egyéni vallalkozas.
és jogi felismerésére.
informaciokat.
. Viszonyszamokat,
Alapvet§ kozépértékeket Térekszik a
statisztikai . o C y o .
. s szamol. Erti és megbizhat6 adat- Feleldsséget vallal
szamitasokat . . e e e
. . értelmezi a kapott ¢s informéacid sajat szamitasainak
végez, s az . . .
. eredményeket, s a forrasok eredményeiért
eredményeket N 11 i
. : kozottiik fennallo hasznalatara.
értelmezi.

Osszefiiggéseket.
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Ismeri az alapvetd

statisztikai
Adatokat \S/Zisz)lr:azzlgiz)ka { s Torekszik a
szolgaltat a Kbzé éy rtekeket megbizhat6 adat- Feleldsséget vallal
7 statisztikai P ’ és sajat szamitasainak
. Ismeri az . . , .,
bevallas elektronikus informacioforrasok | eredményeiért.
elkészitéséhez. S hasznalatara.
statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.
Hasznalja sajat ¢s
a vallalkozas
ligyeinek Torekszik az
intézéséhez igyfélkapu és az Onalloan hasznalja
rendelkezésre allo Y online az ugyfélkaput és
Govfelk . Ismeri az tigyfélkapu loAltats ot
gyfélkapu és . . szolgaltatasok szakmai feliigyelet
8 . és az online . ., ,
online Govintézés elénveit nyujtotta alapjan elvégez
szolgaltatasokat gy et lehetéségek mind | online ligyintézési
(e-bevallas, e- sz€lesebb korének | miiveleteket.
felvételi, erkolesi hasznalatara.
bizonyitvany
igénylés stb.).
Elvéezi a Ismeri a leltar
gza . készitésének
feladatkorébe . . .
. ., . | folyamatat, o . Betartja a leltarozasi
tartozoé leltarozasi 1 A leltarozas soran
szabalyait, a N . . folyamatra
9 feladatokat, L . torekszik a preciz )
, leltarozas soran L vonatkoz6
amely soran , munkavégzésre. , .
hasznalja az eléirt alkalmazando utmutatasokat.
bizonvlatokat bizonylatokat és
y ' azok hasznalatat.
Elékésziti a Ismeri a leltarozas
leltérozds dokumentumait. Torekszik a
dokumentumait Ismeri a leltarozas leltarozassal Onalléan végzi a
10 részt vesz a ' menetét, Osszefiiggod leltarozas egyes
leltrozAs lebonyolitasi rendjét, | feladatok pontos részfeladatait.
lebonvolitasaban. | 2 sziikséges elvégzésére.
Y " | bizonylatokat.
Csaladi
koltségvetést
készit.
Megtervezi a
sajat céljai Kritikusan
eléréhez szemléli a m,
w1 s . . e 1 p Onalldan intézi az
sziikséges Ismeri az online kiilonb6z6 cletvezetéseher
11 bevételeket. banki szolgaltatasok | forrasokbol s ,
- . . . kapcsolodo fizetési
Megtervezi egy korét. szarmazd feladatokat
csaladi projekt hitelintézeti '
megvalositasanak ajanlatokat.
finanszirozasat.
Hasznalja az
online banki
szolgaltatasokat.
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Ertelmezi a
kiilénb6zo . s Belatja az adoval
. Ismeri az ad6zés
adozasi - kapcsolatos . e
12 alapfogalmakat alapfogalmait, az szabalyok Betartja az adotigyi
. . | alapvetd . L szabalyokat.
Erti az alapvetd h kovetésének
. adonemeket. .
adonemek fontossagat.
Iényegét.
Ko6zo6sen dolgozik Isme"rl a s
felhé felh6szolgaltatasok
o ikodéset, a kozd
szolgaltatadsokban mitkodéset, a kozos
trsaival dokumentum ’
Dokumeh tumot kezelés Elkotelezett a Uj felhészolgaltatasi
13 hoz 1étre hasznélatanak felhdszolgaltatasok | megoldasokat
médosit ’ szabalyait. Munkdaja | alkalmazésa irdnt. | kezdeményez.
megoszt’ott soran hasznalja a
dokumentumokat | P#P'Y nell;u} L
kezel kommunikécios
' formakat.
Ismeri az irodai
ugyviteli
szoftvereket, a . ... | Aszakmai
X Figyelemmel kiséri oo
Irodai levqlezes, az az figyviteli eléirdsoknak '
14 szoftvereket ugylrat- cs folyamatokat megfelelden végzi a
. szerzOdéskészités . . .. | levelezési és
hasznal. R . tamogato technikai | .= . L
kovetelményeit, . , igyiratkezelési
. ujdonsagokat.
valamint az feladatokat.
iratmegorzés
szabalyait.
Ismeri a vakiras Torekszik tartalmi L .
A , . . . A tizujjas vakiras
modszerét, amelyet | és formai , .
dokumentumokat . . . , modszerével a
15 a tiz ujjas vakiras hatékonydn haszndl | szempontbdl szokasos idotartam
modszerével a cgyardnt igényes alatt 6nalléan végzi
1res dokumentumkészités | dokumentumok . &
allitja eld. . o ren feladatait.
soran. készitésére.
Az eloéirasoknak
Ilzleeziﬁlgloen A szamitogépet,
vallalkozAs illetve a mobil IT
adatait, rogziti, eszkozolset A rendelkezésre allo
L szakszertien ot
tarolja azokat. e . . kereteken beliil 1j
- . hasznalja a Nyitott az 0j ,
Munkdja soran f (o megoldasokat
megbizhat meghatéarozott adatkezelési, kezdeményez az
16 adatforrésokat hibahataron beliili rogzitési, tarolasi adatkezelési
. adatbevitelre. modszerek NP
hasznal. . adatrogzitési és
I . Alkalmazza a alkalmazasara. P
Kivélasztja a . . tarolasi feladatok
. ... | legfontosabb irodai L,
rendelkezésre 4116 . . megoldésara.
informéciok programokat, ismeri
Kozl a azok alkalmazasi
Lo tertileteit.
munkéjéhoz
szlikségeseket.
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Szakmai
utmutatasnak
megfelelden Irodai Elkotelezett a (o
. . VezetO1 utasitas
elkésziti a dokumentumokat pontos és lapidn elkésziti
17 vallalkozas allit el§ (hivatalos | szabalyos alapjan eTkeszil a
e 1z . s o sziikséges
mikodéséhez levelek, ajanlatkérés | munkavégzés q
w1 okumentumokat.
sziikséges stb.). mellett.
hivatalos
dokumentumokat.
Képviseli és
tudatosan Onalloan,
alkalmazza felelosséggel
Adott szituacidhoz hasznalja a
szituacidonak Ismeri a hétkoznapi | igazitottan a megtanult
megfeleléen ¢és gazdasagi életben | kulturalt szabalyokat, a
18 alkalmazza a hasznalatos kapcsolattartas kapott észrevételek,
kapcsolattartas viselkedéskultura szabalyait. Magara | visszajelzések
kulturalt alapveto szabalyait. | nézve is alapjan
szabalyait. kotelezének tartja | folyamatosan
az udvarias fejleszti sajat
viselkedés etikai viselkedéskulturajat.
szabalyait.
6.3 Szakiranyu oktatas szakmai kovetelményei
Sorsza | Készségek, E.lvart — Onallésag és
m képességek Ismeretek viselkedesmodo felelosség mértéke
k, attitiidok
Megnevezi a Betartja a
vallalkozasok Elfogadja a vallalkozasok
Azonositja a szamviteli, pénziigyi, | vallalkozésokkal | gazdasagi
1 vallalkozasok adozasi, tgyviteli Osszefliggd miveleteinek
gazdasagi feladatait. | feladatait. Felismeri | gazdasagi intézésére
a koztiik 1év6 feladatokat. vonatkozo
Osszefliggéseket. szabalyokat.
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Ismeri a

bankiigyletek

fogalmat, fajtait, a

kiilonb6z6

bankiigyletek (aktiv,

passziv, semleges)
Ertelmezi a J:ellem"z (j,it’, .
bankiigyleteket €s a ] elentgsegc?t. . Krltlkgjs.an w e, .
pénziigyi Ismer} a pénziigyi sz“er“nle{l a Onallc’)g’n 1nte,21 a
szolgaltatasokat sz<,)lga‘1'ltat.asokat kulqnbozq r,nunkaj al}og és
beazonositja a ’ (penZ}lgyl, , f01:rasokl?ol eletveze’tes’ehez B
pénzforgalommal sz'olg,alt’at’gsczk s | szdrmaz6 kapcsolodo fizetési
kapcsolatos klege§21t0, pénziigyi h}‘Eellntezetl feladatokat.
eseményeket szolge_lltatasok). ajanlatokat.

' Ismeri a

pénzforgalom

altalanos szabalyait,

a fizetési szamlak

fajtait. Tudja az

alapvet6 fizetési

modokat.

Ismeri a Elfogadja a Betartja a
Kapcsolatot tart a pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
vallalkozas szolgaltatokat és a szolgaltatoval szolgaltatoval
pénzforgalmi hivatali kapcsolatos folytatott
szolgaltatojaval. kapcsolattartas egyiittmikodési kapcsolattartas

szabalyait. szabalyokat. szabalyait.
Nyilvantartja, Isrperl a szigord Elkotelezett a . L
rogziti és egyezteti szamadasu szabdlyos Bizonylatkezelési

L e bizonylatok kezelési, | . . . feladatait onalloan

a pénziigyi S L bizonylatkezelés .
bizonylatokat. nyllv,antartam irant. vegzl

szabdlyait.

Ismeri az Koveti az Betartja az
Vezeti az értékpapirok fajtait, | értékpapir értékpapir
értékpapirok kibocsatasuk és nyilvantartdsara | nyilvantartdsara
nyilvantartasait. nyilvantartasuk vonatkozo vonatkoz6

modjat. szabalyokat. szabalyokat.
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Ismeri a

finanszirozas
modjait. Tudomassal
bir a palyazatok
utjan torténd
finanszirozasi
lehetdségrol, annak
alapveto
jellemzo6irdl. Ismeri a . Masokkal
.1, . Kritikusan ot
S rovidlejarata banki AR egylittmiikodve
Elokésziti a - . értekeli a .
o . hitelek tipikus s vesz részt a
finanszirozasi . . lehetdségeket. .
formait. Ismeri a . p finanszirozasi
feladatokat. o qer Nyitott az 0j .
likviditasi , dontések
\ . megoldasokra. W14 rn
(pénzforgalmi terv) elokészitésében.
Osszeallitasat. Tudja,
mely adatok
sziikségesek a
finanszirozasi
dontések
meghozatalahoz ¢s
ismeri az adatok
forrasat.
Ismeri a hitelezés Kritikusan
Osszedllitja a folyamatat, a szemléli a
hitelezés és hitelekkel kiilonb6z6 Masokkal
pénziigyi tervezés kapcsolatos hitellehetéségeket | egylittmiikodve
informaciosziikségl | szamitasi modokat. . Nyitott az 1ij vesz részt a
etét a pénz Képes megoldasokra, de | hitelezési
id6értékére Osszehasonlitani minden esetben igyletekben.
figyelemmel. kiilonboz6 figyelembe veszi
hitelkonstrukcidkat. | a kockézatot.
Elvégzi az valuta és
devizamiiveletek
pénziigyi és I . .
o meri a valuta- . . .
igyviteli sme a aluta- es Elfogadja az Betartja és betartatja
s devizaarfolyamokat. , . . .
lebonyolitasat. Ismeri az drfolvam valuta- és deviza- | a valuta- és deviza-
Kiilfoldrdl torténd . yam nyilvantartasokra | nyilvantartasokra
s ts alakuldsanak hatasat . ,
aruvasarlasa és . . vonatkozo vonatkoz6
o ALt e A . a vallalkozas , ,
értékesitése soran szabalyokat. szabalyokat.

tisztaban van a
valuta-deviza

arfolyam hatdsaival.

mukodésére
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FElokésziti a
rendelkezésre allod
informaciok

Ismeri az tizleti terv
felépitését, az egyes
részek
informaciosziikséglet
ét. Ismeri a
marketingterv,
miko6dési terv,

Kreativitasra
torekszik az

Vezetdi
iranymutatasnak

9 birtokaban a PP iizleti terv, illetve | meglelden alakitja
. f e humanerdforras L PP .
vallalkozas tizleti tervezes. pénziievi részeinek az iizleti terv, illetve
tervének ra bizott . p . gy készitése soran. részeinek tartalmat.
részeit terv felépitését és
' készitésének modjat.
Tisztaban van az
arculati elemek
jelentéségével.
| | Tsmeriabiztositdssal | iy qai Onélloan alkot
Figyelemmel kiséri | kapcsolatos - N
e st . szemléli a adekvat kérdéseket
a kiilonbozo alapfogalmakat és 1 1 P
10 PR e pw kiilonb6z6 a biztositasi
biztositasi agak megkiilonbozteti az C .
Tt . . biztositasi termékekkel
szolgaltatésait. ¢let- és nem aianlatokat kapcsolatban
¢letbiztositasokat. ! ) '
Ismeri a
munkaszerz0dés
tartalmi és formai
Elvégzi a kovetelményeit. Elkotelezett a
munkavallalok Ismeri a szabalyos Felelosséget vallal a
munkaviszonyanak | munkaviszony foglalkoztatas munkaviszonnyal
11 1étesitésével és 1étesitésének és mellett, igyekszik | osszefliggésben
megsziintetésével megsziintetésének elkeriilni a kifejtett
kapcsolatos folyamatat. Ismeri a | szabalytalansago | tevékenységéért.
feladatokat. tevékenységekhez kat.
kapcsolodo
adminisztracios
teenddket.
Ismeri a munkaiigyi
. nyilvantart6 karton, | Torekszik a
Vezeti a . .
. belépési, kilépési bizonylatok Felel6sséget vallal a
munkavallalok . ;
s nyomtatvanyok, helyes munkaviszonnyal
bérre és . h ot s N .
12 . kereset és felismerésére és Osszefiiggésben
munkawszonyra -/ 1. . e e -
, jéarulékigazolasok rendeltetéstik kifejtett
vonatkoz6 s o - ; oy
o . kiallitasaval szerinti tevékenységéért.
nyilvantartésait. s
kapcsolatos rendszerezésére.
teenddket.
Torekszik a
Munkaviszonya bizonylatok A vezetbi
esetén a sajat Ismeri és elkészitia | helyes utasitasnak
13 béréhez kapcsolodo | bérszamfejtés felismerésére és megfelelden végzi a
bizonylatokat bizonylatait. rendeltetésiik bizonylatok
értelmezi. szerinti rendszerezését.
rendszerezésére.
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Vezeti a pénziigyi
és

adonyilvantartasoka
t, ellatja a
vallalkozas Ismeri a vallalkozést i
o PR Elkéotelezett
adokotelezettségéhe | érintd ado- €s sza‘t?é? izseésa
z kapcsolddo jarulékfizetési recizy Betartja az ado- és
elektronikus kotelezettségeket és p . jarulékfizetésre
14 igyintézési nyomtatvanyokat. m_unkavegzesre. vonatkoz6 bevallasi
feladatokat Tisztaban van az Figyelemmel ¢s befizetési
Hasznalja az ado- elektronikus '(;s:rzla?)él ; hataridoket.
¢s jarulékfizetések | bevallas-elkiildés JV égltozésoiat
intézéshez menetével. '
rendelkezésre 4116
szoftvereket €s az
ugyfélkapu
szolgaltatasait.
Csoportositja a
vallalkozas
vagyontargyait.
I,Sm?rl a Vau.?u.(.ozas Elfogadja a Betartja a
¢letében betoltott , . .
. . vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a szerepiiket. . p .
, . . vagyonaval mérlegtételekbe
15 vallalkozas Felsorolja a . s
. . ; kapcsolatos torténd
vagyonat. mérlegtételeket. A . o .
vagyontargyakat jogszabalyi besorolasanak
elhelyezi a eldirasokat. szabalyait.
mérlegben. Erti a
mérleg
Osszefliggéseit.
Kivalasztja és kezeli
a beszerzéshez €s az
Felismeri az értékesitéshez Torekszik a
alapvets kapcsolodo bizonylatok A vezet6i
ap . szamlakat, pénziigyi | helyes utasitasnak
pénzforgalmi és - . o A ” fn
16 szamviteli bizonylatokat, felismerésére és | megfeleléen végzi a
bizonylatokat és nyilvéantartasokat. rend_elt_etésijk bizonylatok
‘o Elkiiloniti a targyi szerinti rendszerezését.
azok rendeltetését. . fo
eszkoz és a rendszerezésére.
készletnyilvantartas
bizonylatait.
Szamlazo Tudja a Elkotelezett a o .
. o 11res AR Felelosséget vallal a
programok szamlakiallitas szamlazasi és . SN ,
s et ... . | szamlakiallitassal és
segitségével szabalyait, és adatszolgaltatasi i
. s . Leir s adatszolgaltatassal
17 szamlazasi valamit | adohatosaghoz feladatok Ssszeflicedsben
a kapcsolodo torténd bejelentés és | hatariddre torténd Kifeite ttgg
adatszolgaltatasi adatszolgaltatas pontos elvégzése tov éJken séoeért
feladatokat lat el. modjat. irant. ysegeett.
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18

El6késziti a banki

Ismeri a banki
bizonylatokat és az
tigyintésre hasznalt

Szem el6tt tartja
az utalasi

Szakmai feliigyelet
mellett végzi a

utaldsokat. elektronikus banki hatéaridéket. banki utalasokat.
feliileteket.
. . Ismeri €s alkalmazza
Gazdasagi f
eseményeket a kontirozas és a _ )
. . fokonyvi konyvelés | Elfogadja Onalloan végzi a
kontiroz, vezeti a o . .. . f
DR szabalyait. Ismeria | konyvelés kontirozast, a
fokonyvi és az o , o DO .
o nyilvantartdsok szabalyait. fokonyvi konyvelést
19 analitikus e . . . .
o . rendszerét és Sziikség esetén és a feladasokat, a
nyilvantartasokat, ., A N oo s . .
. oo sajatossagait, az belso ellenérzést | nyilvantartasok
konyvviteli . o
. . alkalmazott kezdeményez. vezetését.
feladasokat készit, .
eaveztet bizonylatokat, azok
9 ' kapcsolatat.
Vezeti a vallalkozas
alapnyilvantartasait
16f6ko Elfogadja a 5 .
(Iéiztgriéznw’ kon ; eljés Ondlloan vezeti a
penZtarkonyv. Ismeri és alkalmazza yvere nyilvantartasokat a
bevételi és iy szabalyait, o 11a
20 ler o, . | akapcsoldédo o . rendelkezésre allo
koltségnyilvantartas . sziikség esetén -
o szabalyokat. . o bizonylatok
, bevételi belso ellenorzést s .
o N . alatamasztasaval.
nyilvantartas) és kezdeményez.
részletezd
nyilvantartésait.
Elkésziti a kiilso, Ismeri a
bels6 kapcsolat- dokumentumok Szem el6tt tartja a
teremtd, kapcsolat- | tipusait, a kimeno Onalléan intézi a
21 tartast és kapcsolat | dokumentumszerkes | dokumentumokka | dokumentumkezelés
lezarasat szolgalod ztés szabdlyait, az | kapcsolatos sel kapcsolatos
dokumentumokat, | iratok tartalmi és vallalati feladatokat.
ezeket rendszerezi | formai eldirasokat.
¢s kezeli. kovetelményeit.
Tisztaban van a papir
nélkili " . ... | Onallo javaslatokat
o Elénybe részesiti
. . kommunikacios e fogalmaz meg az
Munkdja soran ] . a papir nélkiili, .
L. formak, online - online
22 hasznalja az IKT . . online s e
. feliiletetek és q gy kommunikécios
eszkozoket. . S kommunikacios .
visszajelzések formakat formak
hasznélatanak ' alkalmazasara.
elényeivel.
Hasznalja a A pontos és
munkajahoz preciz
sziikséges irodai L . munkavégzés Szokésos idotartam
oot g . | Ismeri az irodai . . .
eszkozoket és irodai e érdekében kész a | alatt feldolgozza a
(s . szamitogepes , L. . ., ,,
szamitogeépes tamogato irodai ki és bemend
programcsomagokat, e
23 programcsomagot. e o g o szamitogépes dokumentumokat,
> a kiilonb6zo irodai . .
Ellatja a a1 s programcsomago | biztositva ezzel a
. eszkozoket €s . et 1 .
feladatkorébe . . .. | késakiilonbozé | hatékony
;. . hasznalatuk elonyeit. | . . - s
tartozo irodai irodai eszk6zok munkavégzést.

készletgazdalkodasi
feladatokat.

el6iras szerinti
hasznalatara.
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Elkésziti a lsmeri a
szervezeten beliili . .
&s Kivili rendezvényszervezés
rendezvények sel kapcsolatos Elkotelezett a
4 feladatokat, azok . Feleldsséget vallal a

rogramjat rendezvények &

programyjat, sorrendjét, azonositja pevzveny rendezvényszervezé
24 Osszeallitja a felmertiild minoscgl s soran végzett
programtervét, roblémakat &s megszervezese munké‘ééﬁ
kivalasztja a p s irant. jactt.
partnereket és azonositja a
oy megoldasi

lebonyolitja a s
prongmotJ lehetoségeket.
Kapcsolatot tart a

allalkoza . Reflekti - .

o5 dovfeleivel ’ kapcsolattartas széles tam%si ta alapjan onall6an

gy LT korben elfogadott , képes a
partnereivel és . kapcsolattartas .

ot o normait. , kapcsolattartasra.
kiilsé terén.
szervezetekkel.

7. Agazati alapozdvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az 4gazati alapozovizsgdra bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam
eredményes teljesitése.

7.2 Irasbeli vizsga

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv irdsbeli alapvizsga

A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.

® 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

o Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikddése €s szerepldi témahoz, 2 db kérdés ligyviteli,
levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok miikodése, adozasi
alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

o Kérdés tipusa:

= feleletvalasztas (alternativ valasztds, valaszok illesztése, igaz-hamis allitdsok, események
sorrendjének megéllapitasa, ok-okozati oOsszefliggések, eltérések, azonossagok, tablazat
kitoltése vagy kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

= feleletalkotds (kiegészités, rovid valasz, egyszerii gazdasagi eseményhez kapcsolodod
esettanulmany értelmezése).

7.2.2 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

7.2.3 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
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® (sszes pontszam 40 pont

= feleletvalasztas (alternativ valasztds, valaszok illesztése, csak egy valasz legyen helyes) 2-2
pont,

= feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz) 2-2 pont.

o Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre ¢€s
feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza. Teljes pontszam
csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

e A javitds soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az utmutatoban
meghatarozott pontszam tovabb nem bonthato. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges,
akkor a javitasi utmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldéasok is lehetnek teljes értékiiek.
7.2.4 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga

7.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.

Lehetséges feladattipusok:

e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitoltése,

e cgyszerli statisztikai elemzési eszk6zOk hasznalata, statisztikai szamitasi feladatok
viszonyszamok ¢és kozépértékek témakorbdl, kapott eredmények értelmezése,

e koltségekkel, profittal kapcsolatos szdmitasi feladatok,

e leltarozds bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozads eredményének
megallapitasa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) tartalmi elemeinek azonositasa,
munkaszerz6dés elkészitése,

e levél irdsa

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), tligyfélkapu hasznalata,
elektronikus ligyintézés

e kapcsolattartas szabalyai iizleti partnerekkel.

7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 idétartam: 90 perc

7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalabb 6 kiilonbozd, a lehetséges
feladattipusokat lefedd feladatok, Osszes pontszdm — a feladatok kozott egyenld aranyban

megosztva — 60 pont.
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o Az értékelés javitasi-értékelési itmutatd eldirasai alapjan torténik.

7.3.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

7.4 Alapvizsgaval betolthetd munkakoér FEOR szama

) Alapvizsgaval
Agazati al,a poktatas FEOR-szam FEOR megnevezése betolthetuo ..
megnevezése munkakor(ok),

tevékenységek
Gazdalkodas és
menedzsment dgazati - - -
alapoktatas

7.5 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, €s feltételei: -

8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

8.1.1 Szakmai vizsgéra bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes
teljesitése.

8.1.2 szakmahoz kotddo tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.2 Kozponti interaktiv vizsga

8.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli igyintézd kozponti interaktiv
vizsga

8.2.2 A vizsgatevékenység leirdsa

A vizsgatevékenység sordn jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulasi
eredmények:

- vallalkozéasok gazdasagi feladatainak értelmezése

- pénz id6értékéhez kapcsolodo egyszerti feladatok értelmezése, torlesztd tervek

- valuta-deviza miiveletekkel kapcsolatos szamitasi feladatok

- befektetési dontéssel kapcsolatos szamitési feladatok

- gazdasagi események kontirozdsa (targyi eszkozok, készletek beszerzése, munkabér,
készletek értékesitése, termelési folyamat, koltségelszamolas témakdrokben)

- mérleg értelmezése, hianyzo mérlegsorok szamitdsa, informaciok keresése

- eredmény-kimutatas értelmezése, hidnyzo6 adatok keresése, szamitasa

- szamviteli beszamolo6 részei, informacidtartalma

- pénztarbizonylatok kit6ltése, hazipénztar kezelési szabalyainak ismerete

- bankbizonylatok kitdltése, banki atutalas kezdeményezése, adatok felvitele
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- szamla kitoltése, szamla ellendrzése

- munkaviszony nyilvantartasanak dokumentumai

- rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

- lizleti kommunikaci6, kapcsolattartas

- adozassal kapcsolatos feladatok

- az értékpapirok fajtai kozotti kiillonbség, arfolyam és hozamszamitas

- a vallalkozas miikodésének finanszirozasa.

Feladattipusok:

- Feleletvalasztas (alternativ valasztds, tObbszords valasztds, valaszok illesztése) ¢és
feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz), egymashoz rendelés, igaz-hamis allitasok, tablazat
kitoltése vagy kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése, fogalmak felismerése
(a vallalkozasok gazdaséagi feladatai, gazdasagi események kontirozdsa, mérlegértelmezés,
eredmény-kimutatds értelmezése, szamviteli beszamolo készitése témakorokbol dsszeallitva)
amelynek aranya a vizsgatevékenységen beliil 30 %

- Szamitasi feladatok (pénz iddértéke, valuta-deviza miveletek, értékpapir-miveletek,
torleszté terv, befektetési dontések, adozassal kapcsolatos egyszerii szamitasi feladatok,
szamviteli feladatok), amelynek aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40 %, tovabba

- Bizonylat és dokumentum készitése (pénztarbizonylat, bankbizonylat, szdmla, egyszerisitett
szamla, munkaviszony nyilvantartdsdnak = dokumentumai) amelynek ardnya a
vizsgatevékenységen beliil 30 %.

8.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 120 perc

8.2.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgéan beliil: 30 %

8.2.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A javitas és értékelés — az online rendszeren keresztiil — a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutat6 alapjan automatikusan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte mindharom feladattipusban kiilon-kiilon. Az értékelés %-os formaban
torténik.

8.3 Projektfeladat

8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Vallalkozasi tigyviteli ligyintézd projektfeladat
8.3.2 A vizsgatevékenység leirdsa

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata

Két nyomtatvany kitdltése a kovetkezd témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolddd
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szamitasi feladatok elvégzése:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd és

valtozas-bejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozas-bejelentd elektronikus adatlap az egyszertisitett foglalkoztatasrol szolo

2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden 1étesitett egyszeriisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatdsokkal dsszefiiggd adorol, jarulékokrodl és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezdgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-
as) bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozd talfizetéshez (17-es
bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerUsitett kozteherviselési
hozzéjarulds, a szocialis hozzdjaruldsi adoérol, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (évszamSZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék
fizetésére kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az ad6 és adoeldleg levondsardl a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszdm)

A kisadozo6 vallalkozok tételes addjanak éves bevalldsa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatt bevallas kivaltasarol (NY -es bevallas)

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése

A megadott vallalkozas bizonylatai segitségével készitse el a kovetkezdket: nyitds; a

leggyakrabban eléforduld gazdasagi események konyvelése; a leggyakrabban eléfordulo

gazdasagi események konyvelési tételeinek felsoroldsa; pénztarkdnyv vagy naplofokonyv

alapnyilvantartés; részletezd nyilvantartasok vezetése.
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(C) Portfolié osszeallitasa

A tanuld a 11-13. évfolyam tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfolidt, amely
bemutatja egyéni tanuldsi utjat és személyiségének fejlodését. A portfolio céljat, szempontjait
¢s szerkezetét az érintett szaktanarral kozosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely
vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (on)reflexiok megfogalmazasaban. Egységbe
szerkesztett digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre és idopontig kell feltdlteni.

A portf6lio6 tartalma:

® On¢életrajz,

e hivatalos vagy lizleti esemény megszervezésével €és lebonyolitasdval kapcsolatos feladatok
bemutatdsa, dokumentaldsa (hivatalos vagy iizleti esemény leirdsa, forgatokonyve,
rendezvény targyi és személyi feltételei, vendéglatds megszervezése, szolgaltatasok
megrendelése, meghivo, program, koltségkalkulacio stb.),

e a szaktanarral egyeztetett tartalommal és struktirdban digitalis forméaban elkészitett iizleti
terv/tervfejezet

e szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatdsa, dokumentéldsa és onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint.

A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.

A portfo6liét a tanulo — elére meghatarozott szempontrendszer alapjan — eléadas (prezentacio)
formajaban mutatja be.

8.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 id6tartam: 170 perc

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata — 60 perc

(B) Pénzforgalmi nyilvantartasok vezetése — 90 perc

(C) Portfoliéo bemutatasa — 20 perc

8.3.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

(A) Elektronikus bevallas gyakorlata részaranya a vizsgatevékenységen beliil: 35%

(B) Pénzforgalmi nyilvantartdsok vezetése részaranya a vizsgatevékenységen beliil: 35%

(C) Portfolio készitésének részaranya a vizsgatevékenységen beliil: 30%

8.3.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A javitas és értékelés az (A) és (B) vizsgarészhez rendelt értékelési itmutato alapjan torténik.
A (C) Portfoli6 értékelése:

16

e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%

e [d6gazdalkodas: 5%
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e Az eldadas (prezentacio) felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak):
5%

e Az elbadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%

e Szaknyelv hasznalata: 10%

e A szemléltetés kreativitasa: 5%

e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszdm
legalabb 40%-at elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgarész esetén.

8.4 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes idOtartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:
Kozponti interaktiv vizsga — a vizsgakdzpont biztositja:

- szamitogeép

- internet hozzaférés

- irodai szoftverek

- pénzforgalmi szoftver

- adobevallas kitoltd szoftver

- ANYK

- Munkatigyi és HR nyilvantart6 szamitégépes szoftver

- igyviteli szoftver

Ko6zponti interaktiv vizsga — a vizsgazo biztositja:

- szamologép

- iroeszkoz

Projektfeladat — a vizsgakdzpont biztositja:

- szamitogeép

- projektor

- internet hozzaférés

- pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazéasi stb. miiveletek
elektronikus intézéséhez sziikséges alkalmazasok/szoftverek

8.6 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, mddja, €s feltételei: -

8.7 A szakmai vizsga eredményébe az 4gazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell

beszamitani: Agazati alapvizsga: 15%, Szakmai vizsga: 85%
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8.8 A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre és egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes
szabalyok

A vizsgan a feladatban meg kell nevezni a vonatkoz6 jogszabdlyrészletet (a hozza tartozo
képlettel) és — tajékoztatd jelleggel — mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitogépes tanteremben
készitik — irasos felhatalmazassal biro — feliigyeld tanar jelenlétében. A szamitogépes vizsga-
feladatrészek lebonyolitdsdhoz minden vizsgdz6 részére biztositani kell:

® sajat vizsgahelyi itmutat6t, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes €s a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkdzoket,

e az clektronikus bevalldsok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitdltd keretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési utmutatojat,

e munkaligyi dokumentumok készitéséhez sziikséges a képzd intézmény altal valasztott és
telepitett programok,

e pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adodbevallasi, szadmlazasi stb. miveletek
elektronikus intézéséhez szlikséges alkalmazasok/szoftverek,

e haldzati nyomtato haszndalatat, dokumentalas céli hasznalatra.

A vizsga befejezése utan a vizsgazok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint),
ill. vizsgazok altal elvégzett feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az
elkésziilt feladatmegoldas(oka)t kiilon vizsgazok szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban
meghatarozott listdkat), melynek minden oldalat a lap aljan a szigndval kell hitelesiteni. A
nyomtatasnak és a mentésnek a gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell
torténnie.

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra
vonatkozo sajatos feltételek

Az illetékes szakminisztérium ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom
vizsgarész tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok (A) és (B) részét célszerii egy
vizsganapon végezni. A portf6lié bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap

k6zott 30 napnal tobb id6 nem telhet el.
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5.2 Programtanterv

1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az adgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézd

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 02

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas

1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodo szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idékeretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmardl a szakképzo iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.
Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatést.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint-
ve az oOrakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmii-
helyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét
mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkdbb 0sztondz az elméleti tudaselemek
gyakorlatba dgyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyl oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kdételezd érvényti,
a témakorokre kialakitott oraszdm, valamint a tantargyak ¢és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlas.

A kizérolag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az dgazati alapoktatashoz tartozo tan-

targyak oktatasat a szakmai oktatés elsd félévében kell megszervezni.
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 18/18 6ra

A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Munkavallaloi ismeretek tanulési teriilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh-

hez a jogviszonyhoz kapcsolddod jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-

lashoz, a munkaviszony Ilétesitésé¢hez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,

mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy

3.1.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

18/18 ora

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a

munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok —

3.1.1.3 Kapcsolodé kdzismereti, szakmai tartalmak —

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Onallésie és Elvart Altalanos és
Készségek, sag viselkedés- szakmahoz
képességek Ismeretek felelgsség modok kotodo digitalis
I3 J4 9
mérteke attititdok kompetenciak

Megfogalmazza
sajat karriercéljait

Ismeri sajat
személyisége
jellemvonasait,
annak pozitivumait.

Teljesen onalléan

Szakképzési
munkaviszonyt
1étesit.

Ismeri a munka-
szerzOdés tartalmi
¢és formai
kovetelményeit.

Instrukcié  alapjan
részben Onalldan

Onismerete alapjan
torekszik céljai
realis
megfogalmazasara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.
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Felismeri,
megnevezi €s leirja
az allaskeresés
mod-szereit.

Ismeri a formalis és
informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen 6nalldan

Elkotelezett a
szabalyos
foglalkoztatas
mellett. Torekszik a
sajat munkabérét
érintd valtozasok
nyomon kovetésére.

Internetes
allaskeresési
portalokon
informaciokat
keres, rendszerez.

3.1.1.6 A tantargy témakorei
3.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetdségek feltérképezése: onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismere-

te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (0sztondijak rendszere)

ismerete

Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsola-

tok, kapcsolati hal6zat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozési jogviszony, koz-

alkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanulot érintd szakképzEési munkaviszony 1ényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi

munkaviszony,

munkaer6-kolcsonzés,

turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: Onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,

Onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd

A munkavallalé és munkaltato alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaidd és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség

egyszerusitett

foglalkoztatas

(mezdgazdasagi,

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskeres6ként torténd nyilvantartisba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai
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Allaskeres6k szamara nyujtandd tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tdmogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tandcsadas)

Eurodpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)
A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 62/62 ora

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62/62 ora
3.2.1.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak
valositani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsek a munkdjukhoz kapcsolodd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni
¢s motivacids levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keriil oktatasra, igy €pit a tanulok kdézismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tuddsara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit
aktivalja és a munkavéllaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
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nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatésa soran fejlesztendé kompetencidk

o Elvart Altalanos és
L, Onallosag és . . .
Készségek, . viselkedés- szakmahoz
R . Ismeretek felelosség , AR A te 1S
képességek - modok, kotodo digitalis
mértéke - .
attitildok kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes . allaskereséshez
allaskeresd ',S”,“e” az n . hasznalni az
oldalakon és egyéb a%laskeresest segito Torekszik internetes
, forumokat, kompetencidinak o
forumokon S (1 bongészoket és
e e allashirdetéseket realis 114 A
(0jsaghirdetések, tartalmazo foealmaziss allaskereso
szaklapok, szakmai . 114 . e megloga mazasara, portalokat, és ezek
L forrasokat, allasokat | Teljesen 6nalléan erdsségeinek hang- s .
kiadvanyok stb.) o 114 , S segitségével képes
121 s hirdet6 vagy allas- sulyozasara idegen
allashirdetéseket . fon . szakmajanak,
keresésben segitd nyelven. Nyitott . .
keres. Az s, végzettségének,
11 . szervezeteket, szakmai és . . o
allaskereséshez . \ . képességeinek
- munkakozvetitd személyes ;
hasznalja a Hovnokséoeket K tencidinak megfeleld-en
kapcsolati t8kéjét. Eynoksegeket. ompetencial allashirdetéseket
fejlesztésére. i :
kivalasztani.

Torekszik receptiv
¢és produktiv
készségeit idegen
nyelven fejleszteni

Ki tud t6lteni 6n-
életrajzsablonokat,
pl. Europass CV

A Imi és formai . . lon, v
"tarta L Os TOTMal | yoeri az Onéletrajz (olvasott és hallott Sa? on, vagy i
kovetelményeknek . . . e 2 szovegszerkeszto
P tipusait, azok tar- . . 114 szoveg értése, iras-
megfeleld ., . Teljesen onalléan L . program
. . talmi és formai készség, valamint s s .
onéletrajzot . o . . segitségével létre
kovetelményeit beszédprodukcio). .
fogalmaz. Szakmadia irdnt tud hozni az adott
Tmay Onéletrajztipusoknak
elkotelezett. megfelelé
Megjelenése dokumentumot.
— - - — visszafogott,
A tartalmi és formai | Ismeri a motivacios 1z .. .
N , \ . helyzethez illg. Szovegszerkeszto
kovetelményeknek | levél tartalmi és - o
meofelelé formai Viselkedésében program
glelele . N o torekszik az adott segitségével meg
motivacios levelet ir, | kdvetelményét, . . 112 L
s . Teljesen 6nalloéan helyzetnek tud irni egy
melyet a felépitését, valamint : ., X
o s . \ . megfelelni. onéletrajzot,
megpalyazando allas | tipikus szofordulatait fiavelembe véve a
sajatossagaihoz az adott idegen fo%)r/nai szabalvokat
igazit. nyelven. y
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Kit6lti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.

Ismeri az
allaskeresés
folyamatat

Teljesen 6nalléan

Felkésziil az
allasinterjura a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasinterji
menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacid
megvalositasahoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelkezik.

Teljesen 6nalléan

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
1étrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozzaadasa.

Az éllasinterjun, az
allasinterjtra
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetések
soran csevegést
(smalltalk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfelel valaszokat
ad.

Tisztaban van a
legaltalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interju
soran, az interjut
megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura
megérkezéskor
felmeriilhetnek.

Teljesen onalléan

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrol
informaciot
szerezni.

Az allasinterjihoz
kapcsolodoan
telefonbeszélgetést
folytat, idopontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival

Teljesen onalldan

A
munkaszerzddések,
munkakori leirasok
szokincsét
munkajara
vonatkozodan
alapvetden megérti.

Ismeri a munka-
szerzOdés fobb
elemeit,
leggyakoribb idegen
nyelvii kifejezéseit.
A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen onalldan

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.1.6.1 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolodo szokincset

idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
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gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsoldodd allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek ¢€s szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos lrlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szdveg értése), az tUrlapkitdltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel ¢s
igényességgel, onalldban megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az 4lldas megpalydzadsdhoz haszndlt hivatalos levél tartami ¢és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Smalltalk” — altalanos tarsalgas

A smalltalk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rdhangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsdban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a smalltalk sordn érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetOpartnerek szdmara, és az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témdk lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutés, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanuldok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertiil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor sordn elsésorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa soran receptiv
készségeik is fejlddnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju
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A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakdoriilményekrdl tdjékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6d ismerje a
munkaszerzodés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leend6 sajat munkaszerzodését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakor sordn elsdsorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak szovegének olvasasa soran
az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 360/252 ora

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi
élettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolédd on-
allo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikéacidos ¢és prezentacios
képességeik fejlesztésére. elkészitésére, kommunikaciés €s prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 ora

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi ¢€let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodés, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanuldk ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit ¢és kiadasait, a haztartds
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak
szerkezetét.

Tudjdk jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasdgi szerepld kapcsolatat ¢és
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megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassék be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok -

3.3.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai tudassal, a tantargy tanitdsat a kozismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ilyenekpéldaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

- Elvart Altalanos és
., Onallosag és . . .
Készségek, - g viselkedés- szakmahoz
, b Ismeretek felelosség , g AR s esls
képességek mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Adatok,
informaciok
. Ismeri a keresése digitalis
Bemutatja az egyes legfontosabb eszk6zon va
alapfogalom- g . . . 11 : Y
gazdasagi Teljesen onalléan interneten, az
csoportok 3
- lleazetesséaeit alapfogalmak eredmények
Jetieg gt jellemzéit, fajtait. kivalasztasa és
Belatja a gazdasag Eiﬁﬁf&azziz an
Peldakon k il miikodési szabalya- pan.
bgmjta(;jr; aeresz u inak fontossagat.
haztartasok Ismeri a haztartas
legfontosabb feladatait, bevételeit . .,
1 A . Instrukcié alapjan
bevételeit, ¢és kiadasait, a haz- , v 112
NPT . részben Onalldan
kiadasait, és tartas
értelmezi a pénzgazdalkodasat.
koltségvetés
egyenlegét.
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Azonositja az egyes
vallalkozasi
formakat és elemzi
azok elényeit és
hatranyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak
jellemzéivel.

Teljesen 6nalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami

Ismeri az allam

Koliségvetés feladatait, az allam- h,lStkaI..O 2’1la’p Jan

legfontosabb . . ., | részben 6nalldoan
1 haztartas rendszerét

bevételeit,

kiadasait.

Ertelmezi a

kiilonb6z6 adozasi
alap-fogalmakat.
Ismerteti az
alapvet6 adonemek
lényegét.

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az
alapveto
adonemeket.

Teljesen 6nalléan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel 0ssze-
fiiggo jogi
alapfogalmakat.

Instrukcioé alapjan
részben 6nalldéan

Azonositja a

Ismeri a marketing

Instrukcid alapjan

marketing fogalmat és eszkoz- | w112
- , részben Onalldan
eszkozoket. rendszerét.
Bemutatja a . s
. Ismeri a nemzetkozi
nemzetkdzi kereskedelem alap- | Teljesen 6nalléan
kereskedelembdl P J

szarmazo elonyoket

vetd formait.

3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodéasa

A csalad fogalma és funkcidi

Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodisa, a megtakaritdisok €és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

3.3.1.6.3 Fogyaszt6i magatartas
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A fogyaszt6i dontést befolyasold tényezok

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra ¢és jotallasra vonatkoz6 tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa

Héztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai

Vallalkozési formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzo6i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.5 Az éllam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd tertiletei

Az allam gazdélkodasa, az 4llamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhdaztartas kdzponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa

Az ad6zési alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén
3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és redlértéke

A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflacio fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai

3.3.1.6.7 Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai
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Az Eurdpai Unio6 fejlodése és mitkddése

3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix ¢€s elemei

3.3.1.6.9 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcidi

A jogforras ¢€s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.10 Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.11 A kételmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerz0déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadek, zalogjog)

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizés, vallalkozés, szallitas,
fuvarozas

3.3.2 Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/144 ora
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eléallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
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tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli
meg.

A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék
a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szadmitasokat. A tanulo
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvaldsitasuk
modjai  irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatasait, a leltdrozas folyamatat és helyét az gazdaséagi elszdmolés rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo

specialis elvarasok —

3.3.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ¢és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Onallésie és Elvart Altalanos és
Készségek, Sag viselkedés- szakmahoz
, b Ismeretek felelosség . g AR s ents
képességek L s modok, kotodo digitalis
mértéke R . x
attitildok kompetenciak
Adatok,
informaciok
e Ismeri a keresése digitalis
Prezentalja a be- . (o -
. . gazdalkodasi eszk6zon vagy
szerzés, termelés, . . 11 :
il s folyamat leg- Teljesen onalldan interneten, az
értékesités . .
jellegzetességeit fontosabb elemeit, eredmények
) ’ jellemzadit. kivalasztasa és
feldolgozasa

Meghatarozza a

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az

vallalkozas Arbevétel és a Instrukcié alapjan
gazdalkodasanak KSltséoek részben onalldan
eredményét. gex

kapcsolatat.
Atlatja a bankrend- Ismeri a bankok

szer folyamatat és
altala végzett alap-
vetd
szolgaltatasokat.

alakulasat, a pénz
szerepét és
funkcioit, az
alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket
(szamtani €s
meértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhatésaganak
jelentéségét.

Teljesen onalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

utmutatd alapjan
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Elvégzi a
feladatkorébe
tartozo leltarozasi
feladatokat, amely
soran hasznalja az

el6irt bizonylatokat.

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat,
szabalyait, a
leltarozas soran
alkalmazando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen 6nalléan

Elokésziti a
leltarozas
dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozas
menetét,
lebonyolitasi
rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.

Teljesen onalldan

3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.2.6.1 A vallalkozéasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
3.3.2.6.2 A gazdélkodasi folyamat eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal pro-
fit sszefiiggései

A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye, a nyereségre hatod tényezok

Az éarak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informaciodszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazoléasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazéasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik
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A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szdmtani atlag, kronologikusmtani atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

3.3.2.6.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok,

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i

A legjellemzdbb banki szolgéltatdsok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
3.3.2.6.5 Kdnyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szdmviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszamold részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigort szamadasu kotelezettség

Szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemzdi

Bocskai Istvan Katolikus Gimnéazium és Technikum 50



A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredmény-kimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.4 Uzleti kultiira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak dsszéraszdma: 198/198 ora
A tanuldsi teriilet tartalmi dsszefoglaldja

Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgéltatdé szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. A tanulok
elsajatitjak és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabdlyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €s a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanuldk
szadmara az izleti kultara ¢és informacidkezelés feladataihoz kapcsolodd  6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikacioé tantargy 36/36 ora
3.4.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az On- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kulturajanak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikkhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csalddi, barati és késdbbi munka-
kapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
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kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
meértéke

Elvart
viselkedés-
modok,
attitiidok

Altalanos és
szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Adott szituacionak
megfelelden
alkalmazza a
kapcsolat-tartas
kulturalt szabalyait.

Ismeri a viselkedés-
kultira alapvetd
szabalyait.

Teljesen 6nalléan

Adott szituacionak
megfelelden
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek

Ismeri az irasbeli és

megfeleléen levelet | szdbeli
készit, hasznalja a kommunikacio Teljesen onalloan
helyes legelterjedtebb
beszédtechnikai formait.
modokat.
Megadott
kommunikacios
helyzet elemzésével
megfogalmazza a .

o, Ismeri a
kommunikacios

. , legfontosabb

probléma okat, ., ., .,

p kommunikacios Instrukcié alapjan
megoldasara o . . . 112
. . technikakat, és a részben 6nalldéan
javaslatot tesz: o

kommunikacios

kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

zavarok okait.

Torekszik az tizleti
partnerekkel és
munkatarsakkal
valo6 udvarias
kommunikacioéra
irasban és szoban
egyarant.

Informéciok meg-
osztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formézasa,
szerkesztése a
szerzdi jogok
figyelem-
bevételével.

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikécio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerii
szabalyainak
betartasaval.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultura alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koOszonés, megszolitds, bemutatkozds, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas

fogalmanak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkodés megismerése
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Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és beosztott viszonya, generacids
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis formai (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznélat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkdzeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikécios folyamat

A kommunikécié alapfogalmai

A verbdlis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikacios zavarok, kommunikacids technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikécios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 o6ra
3.4.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsanak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitdltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznélatdra. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolaséara, a
szovegszerkesztdvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan €s a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotis. A

gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
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izleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és

tevékenységi formak haszndlata felhasznaloi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B Elvart Altalanos és
L, Onallosag és . . .
Készségek, - viselkedés- szakmahoz
, b Ismeretek felelosség , R A A tetls
képességek ‘or modok, kotodo digitalis
meértéke - e
attitiidok kompetenciak
Biztonsagos
Szamitogépes fel- jelszavak
(e 1o megvalasztasa, elére
Szamitogépes hasznaloi ,,
. megfeleléen
dokumentumokat ismeretek, . . s o
. .. s Teljesen onalléan beallitott szoftverek,
megnyit, ment, szovegszerkeszto €s eszkdzk
nyomtat. tablazatkezeld hasznalata az IKT-
keze-1ése. . C
biztonsag novelése
céljabol.
Digitalis eszkdz be-
Megadott és kikapcsolasa,

szempontok szerint
szoveg-szerkesztd

Ismeri a szoveg-
formazas alapvetd

Instrukcié alapjan

szoftverrel . részben 6nalldan
szabalyait.
dokumentumot
formaz.
Megadott .
. Ismeri a
szempontok szerint . ,,
11 ,, tablazatkezeld . .
tablazat-kezeld . Instrukcié alapjan
program alap-vet6 , Y
szoftverrel g részben O6nalldan
11z felhasznalasi
tablazatokat, P
lehetdségeit.

diagramokat készit.

Ismeri a prezentacid

Megadott készité program . .
. p Instrukcio alapjan
szempontok szerint | alapvetd . 11
LA 1 részben onalldan

prezentaciot készit. | felhasznalasi

lehetdségeit.

Ismeri
Megadott smeri a

szempontok szerint
informéaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

biztonsagos internet
hasznalat
szabalyait, €s a
digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalldan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

alapvetd

funkciok beallitasa,
modositasa, gyakran
eléforduld,
legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldasa.

Informéciok meg-
osztasa,
kommunikécio
kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszeri
szabalyainak
betartasaval.

Egyszeri digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetdbb
szabalyok (szerzoi
jogok)
figyelembevételével.

Adatok, informacidk
keresése digitalis
eszk0zon vagy az
interneten, az
eredmények kozil a
megfeleld(k)
Kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatas alapjan.
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Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
terjedelm, Ossze-
fiiggd szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technik4jat.

Teljesen 6nalléan

Egyszeri digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetobb
szabalyok (szerzo6i
jogok)
figyelembevételével.

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
iigyeinek
intézésé¢hez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és on-
line
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkdlcsi
bizonyitvany igény-
1¢s stb.).

Ismeri az
igyfélkapu és az
online {igyintézés
elényeit.

Teljesen 6nalléan

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

Megadott
szempontok szerint

Ismeri a levelek

; . o . Digitalis funkciok

iratkeze-1és és fajtait, az lzleti Teljesen 6nalldan igitalis unketo
- . 1 alkalmazasa.

levelezési levelezés szabalyit.

feladatokat végez.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege €s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

r e

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, igyviteli munkakorokben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas vakirdssal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gat-las

pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok €s 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 0nalldé meghatdrozasdnak gyakorldsa a szovegdsszefliggés ismérvei

alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei
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A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzodésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos tligyiratok.

A vallalkozéasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzddés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznélata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.2.6.4 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozéasa, a betiik, szdmok, jelek irasanak
adott iddszakban érvényes szabélyai. Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, fel-
sorolas, tabulator, szoveg igazitasa, ¢16fej, ¢161ab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivélasa

Az online kommunikdaciot biztositd szolgéltatasok hasznalata (e-mail, azonnali {izenet-kiildés,
hang-és videoalapi kommunikacio)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil

Adat és informéaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5 Vallalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 995/926 6ra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Villalkozéasok iizletvitele tanulasi teriilet tanitdsanak célja, hogy a tanuld megismerje a
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magyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztaban a pénzforgalom kialakitasanak
szabalyaival, ¢és tudja haszndlni munkaja sordn a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon
pénzforgalmi nyilvantartas szabalyainak megfelelden a vallalkozasok szamara nyilvantartast
vezetni, ismerje ennek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas tizleti tervének kialakitasaban.
Ismerje a vallalkozasokkal kapcsolatos addzési szabalyokat, és ezek betartasaval biztositsa a
szabalyszeri miikodést. Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkodod szervezet
munkavallaloéit a jog-szabalyoknak megfeleléen t4jékoztassa az Oket érintd munkaiigyi
szabalyokrél mind a munkavallalassal, mind a személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A
munkatigyi nyilvantartdsokat pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd
vallalkozasok alapvetd gazdasagi eseményeinek elszdmolasara és a hozza kapcsolhato
nyilvantartdsok vezetésére, a bizonylatolds szabalyainak betartasara. Tanulmanyai alapjan
atlassa a vallalat, mint organikus rendszer szabalyos miikodését.

3.5.1 Uzleti adminisztricié tantargy 162/1376ra
3.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Uzleti adminisztracio tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulé legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben
¢s ismerje az alapvetd pénziigyi szolgéltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni €s kivalasz-
tani a pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozés szdmara leginkabb megfelelé6 maodjat. Is-
merje a pénzforgalom lebonyolitasanak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitdlteni
papiralapon ¢és digitalis formaban egyarant. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi
eszkozok arfolyam-alakuldsdnak hatdsat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse és a minden-
napi €letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiillonb6zd idépontokban
esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolddo-
an. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpapir arfolyam- és hozamszamitason
keresztiil donteni a beruhdzas megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A véllalkozas miikodtetésének alapismeretei tantdrgy Banki alapismeretek témakor

3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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B Elvart Altalanos és
., Onallosag és . . .
Készségek, - viselkedés- szakmahoz
, b Ismeretek felelosség . R A A tenls
képességek ‘or modok, kotodo digitalis
mértéke - e
attitiidok kompetenciak
Meg tudja
kiilonboztetni a
pénziigyi
intézményrendszert | Tudja az MNB és a
alkoto kereskedelmi Teljesen 6nalldéan
hitelintézeteket és a | bankok feladatait.
pénziigyi
vallalkozasokat
egymastol.
Kialakitja a pénz- Ismeri a
forgalom szabalyait | pénzforgalom Teljesen 6nalldan
a vallalkozasnal. altalanos szabalyait.
Ismeri az
arfolyamok Fogékony az 1j
alkalmazasat informaciok
Figyelemmel kiséri | valuta-, deviza befogadasara. A
a valuta és bevaltasa, illetve Irényitassal, 6nallo- | mindségi
devizaar- vétele esetén. an. munkavégzés
folyamokat Tudja Ismeri az érdekében koveti a
arfolyamvaltozas szakmajaval
hatasat a kapcsolatos
gazdasagra. jogszabalyi
Koézremiikodik a valtozasokat.
bankgarancia, a Ismeri a nemzetkozi .y . Torekszik a pontos,
. A o Instrukci6 alapjan o 8
fedezetigazolas és elszamolasok esz- . . 112 attekinthetd,
az akkreditiv nyitas | kozeit. részben Gnallan munkavégzésre.

ligyében.

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok mikodését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehet6ségeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasiban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank €és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
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Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)

Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.5.1.6.2 Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és
mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingiigylet, faktoralas, for-
fetirozas)

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék €s személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.5.1.6.3 A pénz iddértéke

A pénz iddértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamat szamitasa

Diszkontalas

3.5.1.6.4 Pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szamlak fajtai

Banki titoktartasi szabalyok

Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsa-tasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, pénzkezelés €s pénztari forgalom elszamolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.5.1.6.5 A pénzkezelés gyakorlata

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi kovetelményei

A pénzforgalmi szdmla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései
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A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

A bizonylatok adattartalménak értelmezése:

— kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat

— id6szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigort szamadasu bizonylatok nyilvantartisa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szdmlédzoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
3.5.1.6.6 Valuta-, devizamiiveletek

A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

3.5.1.6.7 Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kdtvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kozraktarjegy fogalma, jellemzo6i

— az allampapirok jellemzoi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtoéismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése

A tOke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tligyletek

3.5.1.6.8 Befektetések értékelése

Beruhazasi dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, mitkddési pénzaram és végsd pénz-
aram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasdgossagi szamitasai — statikus €s dina-

mikus szamitasok
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A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési id0, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd megtériilési
rata (szamitas nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzas megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozoan

A kotvény értékelése

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szdndék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése

A tOrzsrészvény és az elsObbségi részvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyaménak)
becslése, dsszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék

megallapitasa

A részvények varhatdé hozamanak szamitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

3.5.1.6.9 Biztositasi alapismertek

A biztositas szerepe, jelentdsége, mddszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

3.5.2 Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy 124/124 ora
3.5.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanul6 legyen képes az
egyéni vallalkozéas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus nyilvan-
tartasait vezetni. A tanul6 legyen képes, a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot szak-
szerlien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok, adat-
szolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-natkozé
specialis elvarasok —

3.5.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak —

3.5.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, izem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
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attitiidok kompetenciak
Ismeri a Fogékony az uj
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nvilvantartést részletez6 nyilvan- Torekszik a pontos,
},/ ] tartasokat. attekinthetd,
készit. .
munkavégzésre

3.5.2.6 A tantargy témakorei

3.5.2.6.1 Pénzforgalmi nyilvantartési feladatok

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadd torvény hatdlya alatti

konyvelést befolyasolo elbirasok, adozasi szabalyok

A valaszthat6 alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezo adattartalma, (a sze-mélyi

jovedelemadorolszol61995. évi CXVIL torvény5S. szdmu melléklete szerint) veze-tésiik

szabalyai

A naplofékonyv rovatainak elnevezése, adattartalma

A gazdasagi események rovatainak tartalma

Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztar, bér stb.

Szamszaki egyezdség

Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény szerint

Negyedéves eredmény, vallalkozoi szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-bevallashoz

A pénztarkonyv rovatainak elnevezése €s ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok megdrzése

Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a fizetendd ado

A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

3.5.2.6.2 Pénzforgalmi konyvvitel

Konyvelés naplofékonyvben:

El6készitési feladatok

A naplofékonyv szoftver szerkezének, mentirendszerének megismerése
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Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

A vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallés bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamolas),
halasztott 4fa

Az éafaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek
megfelelden

A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kett6 kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran el6forduld koltségek konyvelése: anyag- €s arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamldk, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat iizemanyagkdltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkozok ¢€s
immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adottlfizetés
jovairasanak megjelenitése a naplofékonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- €s jaruléklevondsok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatds az éves szja-bevallas és az iparlizési add bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:

Elokészitési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének megismerése

Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetévé tétele az adott évre)

Villalkozés adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszadmolas),
halasztott 4fa

Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa

Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igényeinek

megfelelden
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A rovatok bovitésének megismerése

Konyvelés és zaras

Az év eleji nyitas konyvelése a szdmszaki egyezés figyelésével

Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi miiveletek konyvelése

Gyakran eléforduld koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamldk, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérleti dij bevétel, értékesitett targyi eszkozok éEs
immaterialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotilfizetés
jovairasanak megjelenitése a pénztarkonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgéltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol €s jarulékokrol

Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves Szja-bevallas és az iparlizési add bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
adodalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tallépése esetén a 40%-os adodalap, add szamitdsa, bevallashoz
adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisad6zo vallalkozasok (KATA-s adoalany) esetében

A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének idépontja
Részletezd nyilvantartasok:

Foly6szamla-nyilvantartasok vezetése (szallitd, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoi kivéttel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése

A targyi eszkozokkel, immaterialis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartdsa a munkavallalokkal, tagokkal kapcsolatosan
Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozo6i teljesitmények nyilvantartasa

Szigort szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa
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Ertékpapirok adatainak analitikus nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, nyilvantartasa
Leltar készitése

3.5.3 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 232/196 ora
3.5.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Vallalkozasi ismeretek oktatasanak célja, hogy segitsék eld a tanulok gazdasagi
gondolkodasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasag
mukodésének meg-értéséhez, tegyék képessé a tanulokat a munka vildganak, ezen beliil a
vallalkozasok jellemzdinek ¢és azok miikddésének megértésére. Képesek értékelni a
finanszirozés, a befektetés alap-vetd formait, értik a likviditas biztositdsdnak fontossagat.
Lehet6séget biztosit a tanulok szamara a pénziigyi tigyintézoi feladatokhoz kapcsolddod 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécios €és prezentacids képességeik
fejlesztésére. A tanulok az tizleti terv készités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze
tervfejezeteket a tanult statisztikai mod-szerek alkalmazasaval, betartva az iizletiterv-készités
alaki, tartalmi, formai kovetelményeit. Az iizleti terv egyes fejezeteit a portfolio bemutatasa

soran tudjak majd prezentalni.

3.5.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdravo-natkozo

specialis elvarasok —

3.5.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A villalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracié tantargy

3.5.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.5.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
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., Onallosag és . . .
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meértéke . .
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vallarllforzas VaHa’ll’(orzaSOk ’ . o ]ougszabalyl Adatbézisok létre-
alapitasanak alapitasara vonatkozo6 | Teljesen dnalléan kornyezet hozésa
adminisztracios jogszabalyi valtozasat.
tevékenységében. eldirasokat. A jogforrasokat
Megérti a korlatolt Ismeri a feleldsséei értelmezve
és korlatlan & Teljesen onalldan alkalmazza.

felelosség fogalmat.

formakat.

El6késziti az
analitikus
bizonylatokat a
konyvviteli
munkara.

Ismeri a bizonylatok
csoportositasat,
keletkezését.

Teljesen onalléan

Munkéja soran
torekszik a
létrehozott adatok
pontos
feldolgozasara,
elektronikus
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Kozremukodik a
vallalati

Ismeri a marketing

Teljesen 6nalléan

. , alapelemeit.
marketingmunkéban. P
Ismeri a
Adatokat szolgaltat a | finanszirozasi . .,
. . s Instrukcio alapjan
finanszirozasi dontésekhez , v o112
o ot részben Onalléan
dontésekhez. sziikséges
informacioforrasokat.

Kozremukodik a
befektetési dontések

Ismeri a beruhazasok
pénziigyi forras

Instrukcioé alapjan
részben 6nalldéan

elokészitésében. lehetdségeit.

Részt vesz a

alyazatok . .

palyazalox, Ismeri a projektek

projekttamogatasok . . . e

Készitésében tamogatasi forras Iranyitassal
I i lehetdségeit.

nyilvantartdsaban,

elszamoléaséaban.

Részt vesz a
vallalkozas iizleti
tervének
elkészitésében.

Ismeri az tizleti terv
egyes fejezeteinek
tartalmat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

megorzésére.

Szovegszerkesztés,
tablazatkezelés

3.5.3.6 A tantargy témakorei
3.5.3.6.1 Vallalkozasi formak

A vallalkozasokrdl altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti

vallalkozas sajatossagai

Az egyéni vallalkozas ¢€s a tarsas vallalkozasok sajatossagai

A vallalkozasok sziineteltetése, megsziinése

Cégnyilvantartas

A sikeres vallalkozas kritériumai

3.5.3.6.2 Vallalkozasok mitkddése és megsziinése

A Kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban

A befektetett eszkozokkel vald gazdéalkodas, innovacid

Az innovaci6 fogalma, alapesetei, innovacios lanc

A befektetett eszk6zok fogalma és csoportositasa

A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhazasok koltsége

A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas

Az amortizaci6 funkcioja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai rendszer

A készletek csoportositasa

A készletértékelés modszerei
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A készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika lényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemléletli vizsgalata

A logisztikai teljesitmények €s koltségek elemzése

Gazdalkodas és gazdasdgossag

A vallalkozas eszkozei €s a raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti pont

Az eredményesség javitasanak fobb utjai

A véllalkozas valsaga és megsziinése

A véllalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megeldzo és zavarelharitd valsagmenedzselés
A kriziskezelés

A véllalkozas megsziinése: végelszamolas, csddegyezség és felszamolas
A véllalkozas stratégidja

A stratégiaalkotas mint vezetési funkcid

A stratégia fogalma és 5P-je

A véllalati stratégia szerepe €s szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete

A vallalati kiildetés €s a jovokép meghatarozasa

A vallalatok kornyezetének elemzése

A véllalati diagnosztika

A SWOT-elemzés

A véllalat pozicionalasa, a portfoliomodszerek alkalmazasa

Stratégiai variaciok képzése és valasztas

A véllalkozas vezetése és szervezete

A vezetés alapvetd funkcioi: tervezes, szervezés, kdzvetlen iranyitas, ellendrzés, koordinacid
A vezetés eszkOzrendszere: motivacio, hataskor, feladatkor és feleldsség,
dontéshozatal, konfliktuskezelés

Lehetséges szervezeti formak:

— linearis
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— funkcionalis

— divizionalis

— matrix szervezet

3.5.3.6.3 Villalkozéasok pénziigyi tervezése

A vallalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Hosszu ¢és rovid tava dontések

A finanszirozas gyakorlata:

A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozas formai: belsé és kiils6 finanszirozas

A finanszirozési alapelvek: rentabilitds, normativits, rugalmassag, biztonsag, 6nallosag
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkoz-lekotés €s atmeneti forgoeszkoz-lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhdzasok finanszirozasi forrasai

A beruhazasok pénziigyi forrasai:

— belsd forrasbol torténd finanszirozas

— kiilsd forrasbol torténd finanszirozas

— a lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tAmogatasai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata
Palyéazati adminisztracid, iratanyagok, dokumentumok kezelése

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Torlesztotervek

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdimogatas

A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasanak maodjai
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Forgoeszkoz-finanszirozas (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)

Jellemz0 finanszirozasi forrasok

Rovid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel)

Tart6s passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az éallomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléleti terv: a likviditasi terv jellemzoi

Az iizleti tervfejezetei:

A vezetdi Osszefoglald formai kovetelményei

A vallalkozas altalanos bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazasa, nyomtatasban torténé megjelenitése, szamitastechnikai
programok alkalmazasa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgéltatisainak részletes bemu-
tatdsa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatasi kérddivek készitése, kutatdsi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas és
termékpozicionalas

A véllalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiilsé megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek
készitése

A miikodési terv

A vallalkozas miikodésének bemutatésa, leirdsa, folyamatabrak készitése, grafikonok, abrak
nyomtatott megjelenitése

A humanerdéforras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirdsa, a bels0 ellendrzési rendszer
bemutatasa, a munkaerd-biztositas eszkozeinek leirasa, az érdekeltségi rendszer bemutatasa,

bértdmeg, bérszinvonal alakulasa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)
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A pénziigyi terv

Az eclméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa,
megszerkesztése, pénziigyi mutatok kiszamitdsa, tablazatba foglaldsa, elemzése,
kovetkeztetések levonasa, beruhdzasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az tizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényképek,
ujsagcikkek gytjtése, piackutatasi kérddivek besorolasa, arajanlatok készitése, szakmai
onéletrajzok készitése stb.

Az lizleti tervfejezetek bemutatasa:

A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandé modszerek alapjan egy valos vagy szimulalt
vallalkozas tizleti tervfejezeteinek 6nallo elkészitése, és az 6ran vald prezentalasa

3.5.4 Munkaeré-gazdalkodas tantargy 134/134 ora
3.5.4.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A Munkaerdé-gazdalkodas tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanulé a Munka Torvénykonyve
altal meghatarozott szabalyokat megismerje, és ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran
alkalmazni tudja. A tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell
kisérnie a jogszabalyi, adojogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkdjat mindig a
hatalyos jogszabdlyoknak megfelelden tudja végezni. A tanuldé megismer munkaiigyi és hr-
nyilvantartd szamitdégépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi
nyilvantartasokat.

3.5.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.5.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Adozasi ismeretek

3.5.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.4.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

o, Elvart Altalanos és
., Onallosag és . . .
Készségek, . viselkedés- szakmahoz
, 5 Ismeretek felel6sség , K A te T
képességek - modok, kotodo digitalis
meértéke iy ./
attitildok kompetenciak
Megtudja
kilonboztetni a Ismeri a motivacids . . 112
L, . . . Teljesen onalldan
motivacios elméletek tipusait.
elméleteket.
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Ismeri ¢ .

snert €8 Ismeri a Munka S

alkalmazza a PR . . 114 Digitalis jogtarat

A Toérvénykonyve Teljesen onalléan .

munkajogi oo e hasznal.
eldirasait.

fogalmakat.

Dlgltal.l.s . Ismeri a kotelezd Munkaiigyi és HR-

munkatigyi . . . 1A o .
munkaiigyi nyilvan- | Teljesen 6nalléan nyilvantarto

dokumentumokat . .

Keészit tartasokat. szoftvert hasznal.

3.5.4.6 A tantargy témakorei

3.5.4.6.1 Emberier6forras-gazdalkodas

A munka fogalma, a munkafolyamat

Motivacid, motivacids elméletek

Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzések, szamitasok
Emberieréforras-gazdalkodas, humanstratégia

A munkakorok elemzése, kialakitasa, értékelése

Toborzas ¢€s kivalasztas

Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezés

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Idobér, az id6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykdvetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt bér
A bérpotlék fogalma és fajtai

Dijazas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt bérminimum

A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Brutt6 bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és jarulékok
A kartéritési kotelezettség, a munkavallalod kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke

A meg0rzési felelosség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség feltétele
A munkavallaloi biztositék

A kartérités mérséklése

Bocskai Istvan Katolikus Gimnézium és Technikum 71



A munkaltato kartéritési kotelezettsége

A kartérités mértéke és modja

A huménkontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaid6-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas hatékonysaga
3.5.4.6.2 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Toérvénykonyve (Mt.) célja, hatalya, fejezetei

Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek gyakorlasa

Az egyenld banasmod kovetelménye

Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkovetkezmények

A munkaviszonybol szarmazo igény eléviilése

A munkaviszony fogalma, alanyai

Munkaviszony létesitése, a munkaszerz6dés fogalma, tartalma

A munkaltato tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltatd és a munkavallald kotelezettsége
Munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatés, jogkdvetkezmények

A munkaszerzédés modositasa

A munkaviszony megsziinése és megsziintetése, a megsziintetés modjai

A felmondas, az azonnali hatalyt felmondas, a végkielégités

Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén

A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkdvetkezményei

A munkaidére, napi munkaidére, munkaiddkeretre, pihendidére vonatkozo fogalmak,
szabalyok

A munkaiddé-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihend61do, napi-, heti pthendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és készenlét
A szabadsag fajtai és mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

3.5.4.6.3 Munkaer6-gazdalkodas a gyakorlatban

Munkaszerzédések készitése

A munkavallalo tdjékoztatdsa a munkaviszonybol szdrmazo6 alapvetd jogokrol és kotele-
zettségekrol

A munkakori leiras tartalma
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Munkatigyi nyilvantartasok vezetése

Szabadsagterv készitése

Munkaiigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkaiigyi szabalyok el6ira-sai
alapjan

Munkatigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes szoftveren

Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok

Iratkezelés, irattarozas

Bizonylatok, bizonylatok kezelése

Bériigyintézoi feladatok ellatasa soran hasznalatos bizonylatok, nyomtatvanyok
Nyilvantartasok

Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazoldsok

A Polgéri Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:

— megbizési szerzddés

— vallalkozasi szerzddés

— munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyok

3.5.5 Addzasi ismeretek tantargy 230/222 6ra
3.5.5.1 A tantargy tanitadsanak {6 célja

Az Adozasi ismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulokkal a magyar ado6jogi
szabalyokat és felkészitse a tanulokat a legalapvetobb addjogszabalyok alkalmazasara.
Rémutasson a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az aranyos
kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az 4ltalanos forgalmi add szerepét, s ezen
ismeretek birtokdban a tanulok legyenek képesek a vallalkozasok szadmldzasi, nyugtaadasi
kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére
vonatkoz6 altalanos forgalmi ado jogi szabalyozasat.

3.5.5.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

3.5.5.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak—

3.5.5.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)

kell lebonyolitani.
3.5.5.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
Onallésis és Elvart Altalinos és
Készségek, S48 viselkedés- szakmahoz
, , Ismeretek felelosség ) g AR st es s
képességek mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
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Kozremiikodik a
személyi
jovedelemadd
elszamolasaval
Osszefiiggd
nyilvantartési
kotelezettség
teljesitésében,
elvégzi a személyi
jovedelem-adoval
kapcsolatos
elszamolasokat.

Ismeri a személyi
jovedelemadozas
elszamolasi
szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Teljesen onalldan

Kitolti a vallalkozas
kimeno szamlait.

Ismeri a szamla,
nyugtaadas
szabalyait.

Teljesen onalldan

Ellendrzi a
vallalkozashoz
beérkezo szamlakat
a tartalmi és formai

Ismeri a szamla
tartalmi és formai
kellékeit.

Teljesen onalldan

kovetelményeknek
megfelelGen.
El6késziti .,
,0 eszmra Tisztdban van az
vallalkozs egyéni vallalkozo
bevételi-kiadasi gyent. Teljesen 6nalloan
A addzasi
szamlait a .
« . lehet6ségeivel.
konyvelésre.

Elektronikus
bevallasokat készit.

Ismeri az
adatszolgaltatasokhoz
kapcsolddo bevallasi
nyomtatvanyokat

Teljesen onalléan

Fogékony az 0j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében kdveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Interneten keres,
szamitogépen
adatokat rogzit.

Szamlazo
programok
szakszeru kezelése.

Az ANYK
programot
szakszertlien
haszndlja.

3.5.5.6 A tantargy témakorei
3.5.5.6.1 Adozasi fogalmak

Az allamhéaztartas

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado és az adorendszer fogalma, jellemzoi

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

Az adozas rendje

Adodigazgatasi rendtartas

3.5.5.6.2 Altalanos forgalmi ado

Az afa jellemz6i
Az adodalany

Az add mértéke

A fizetend6 add megallapitasa

Az adodlevonasi jog
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Adolevonasi jog korlatozasa (alapeset)

Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)

Szamla, nyugta kibocsatasanak alapveto szabalyai

Szamla, egyszertsitett szamla kitoltése

Az ad¢ aloli mentesség szabalyai

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

3.5.5.6.3 Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kdzterhek

A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel, koltség

Az ad6 mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado

Az Osszevont addalap adokoteles jovedelmei (6ndllo tevékenységbdl szarmazo, nem 6n-alld
tevékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nall6 tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Osszevont addalap adoja

Adokedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények érvényesitéséhez

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozz4jarulasi ado

Adoeldleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megéllapi-tasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

3.5.5.6.4 Egyéni vallalkozas jovedelemaddzasi formai

Az egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemadoban

A véllalkozo6i személyi jovedelemado

A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap ad6zasi szabalyai
A kisad6z6 vallalkozasok tételes adoja

Az adonem valasztasanak feltételei

A KATA alapjadnak meghatarozasa

A KATA mértéke (foallasa kisadozo, féallasinak nem mindsiilé kisad6zo)
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3.5.5.6.5 Téarsasagok jovedelemaddzasa

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozésa, Az addalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az addalapot modositd tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkentd tételek

— az addalapot csak csokkentd tételek

— az addalapot csak noveld tételek

Az ad6 mértéke, adokedvezény

Az adozott eredmény

3.5.5.6.6 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszeriibb feladatok megoldasa a helyiadokrodl szo16 torvényben meghatarozott adonemekre

3.5.5.6.7 Gépjarmiiado és cégautdadod

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az adod
alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitdé gépjarmi €s tehergépjarmi esetén, az adé mér-téke
¢és az adokedvezmények

A cégautdadod

— A cégautoado alanyai

— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

— Az ad6 mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdadod osszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

3.5.5.6.8 Elektronikus bevallas gyakorlata

Gyakorlati el6készités:

A munka el6készitésének menete:
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Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési ttmutatdjuk letoltése

A szamitdgépen, a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
Ugyfélkapu

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolo bejelentd és
valtozas-bejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozas-bejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szo6lo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden I1étesitett egyszeriisitett
foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozd és a
mezOgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett kozteherviselési hozzéjarulas, a
szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérol, onellendrzésérdl (évszamSZJIA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetdé Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as
bevallas)

Adat ¢és valtozas-bejelentd lap egészségligyl szolgaltatasi jarulek fizetésére kotelezettek
részére (T1011-es bevallas)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add €s adoeldleg levonasarol a munka-
viszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha idokozben mas szam vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellendrzése:

A kész bevallasok attekintése
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Sziikség esetén a kitoltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
3.5.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy 113/113 ora
3.5.6.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

A tanuldé megismeri, hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket
vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten
a kettés konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak
megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok Kkitdltésétél kezdve az
analitikus nyilvantartdson keresztiil a gazdasdgi miveletek konyvelésén at képes lesz a
vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanuldok
szamara a konyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz

3.5.6.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo

specialis elvarasok -

3.5.6.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Kis ¢és kozépvallalkozasok gazdalkoddsa, munkaerd-gazdalkodés, addzasi ismeretek tan-

targyak

3.5.6.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.) kell

lebonyolitani.

3.5.6.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Onallésie & Elvart Altalinos és
Készségek, sag viselkedés- szakmahoz
, h Ismeretek felelosség , xR s e st
képességek or modok, kotodo digitalis
mertéke - e
attitidok kompetenciak
B,I ZO’nyIa}'t okat Ismeri a szamviteli . . 112 Interneten keres,
készit el6 a . s Teljesen onalldan . .,
N . torvény eldirasait. Szakmai adatot rogzit.
konyveléshez. s g
= - kommunikécidjaban
Konyvelési . .
. . e az ugyfelekkel és a
tételeket szerkeszt a | Ismeri a szamviteli . . 1A . . ,,
. . s Teljesen onalldan vallalati vezetékkel
szabalyoknak torvény eldirasait. w1
N egylittmitkodésre
megfelelden. Py .
K& 1 a tarevi torekszik
onyve'l a targyl Munkéjaban koveti
eszkozokkel S . -
Ismeri a targyi esz- . . 11s a jogszabalyi
kapcsolatos - =7 . | Teljesen 6nalléan o,
. kozok elszamolasat. valtozasokat.
gazdasagi
eseményeket.
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Konyveli a vasarolt
készletekkel Ismeri a véasarolt
kapcsolatos készletek Teljesen 6nalldéan
gazdasagi elszamolasat.
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem-
elszamolassal és a .
. Ismeri a jovedelem-

munkabérek A p . . 112

. . elszamolas Teljesen 6nalloan
kozterheivel .

szabalyait.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Koényveli a sajat
termelésti Ismeri a termelési
készletekkel koltségek és a sajat . . 114
o 1A Teljesen onalldan

kapcsolatos termelésii készletek
gazdasagi elszamolasat.
eseményeket.

3.5.6.6 A tantargy témakorei

3.5.6.6.1 A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szédmviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 6sszefliggései
A beszamolo6 szerepe, a beszamold részei

A beszamolok formai

3.5.6.6.2 Konyvelési tételek szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

3.5.6.6.3 Targyi eszkozok elszamolasa

Térgyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszdmolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)
Téargyi eszk6zok lizembe helyezése

Téargyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszkozok értékesitésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

3.5.6.6.4 A vasarolt készletek elszamolasa
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A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

A vaésarolt készletek bekeriilési értéke

Anyagok fajtai, jellemz6i

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron vald nyilvan-
tartasnal), visszakiildés €s az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges be-szerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszdmlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizony-
latolasa és konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositdsa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

A vasarolt készletek bizonylatai

3.5.6.6.5 A jovedelem elszamolasa

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése és konyvelése

A bérfeladas szamitasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas), konyvelése

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

A jovedelemelszamolas bizonylatai

3.5.6.6.6 Sajat termelésii készletek elszamolasa

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésti készletek analitikus és fokonyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei, szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)

A sajat termelésti készletek allomanyban vétele (6sszkoltség eljarassal)
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3.5.6.6.7 Termékértékesités elszamoléasa, az eredmény megallapitasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa, ¢€s
konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgéltatéas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasa

Az eredmény-kimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredmény-kimutatds Osszedllitasa konyvelt adatok

alapjan

3.6 Titkari iigyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanuldsi teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 435/410 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Titkari tigyintézés feladatai tanulasi teriilet oktatdsa soran a tanulok megismerkednek a
mindennapi irott kommunikacidban gyakran hasznalt egyszer( iratok, valamint kereskedelmi
levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel.
Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos és elektronikus levelezés
illemszabalyait. Képesek lesznek adatgytijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallo elvégzésére.
Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszerlibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a
biztonsagos irat- és adatkezelés szabélyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.

3.6.1 Szovegbevitel szamitogépen tantargy 139/134 éra
3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A Szdvegbevitel a szamitdgépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas
vakirds alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodod
elektronikus irasbeli teend6knek— barmilyen adathordozordl torténd — elvégzésében, amelyek
a titkari munkatevékenység leird jellegl (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban
jelentkeznek. Elérend6 irassebesség: min. 170 letités/perc. Torekedni kell arra, hogy
rogziiljenekaz elektronikus irastechnika elsajatitisa sordn kialakitott szokasok (a
munkakoriilmények kialakitdsa, a munkaeszkoz eldkészitése, a helyes kéz- és testtartds, a
fogas- és billentéstechnika, a pihentetd, lazitdé periodusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok
stb.), amelyek hosszu tdvon ismegalapozzak az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzeést.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
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specialis elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

3.6.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak —

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak
DOkumemutnOkat Ismeri a szoveg- w . A Word szoveg-
szerkeszt szoveg- ,, . . 11 Onalléan kezeli a «
N szerkeszt Teljesen 6nalldan PSR szerkesztd magas
szerkeszté o szamitogépet és o
hasznalatat o szintll ismerete
programmal. perifériait.
Tablazatkezel lsmeri a Torekszik a pontos,
prograrqon tablazatkezeld Teljesen 6nalldan preeiz — - AZ. E,),( (;el magas
kimutatast, munkavégzésre. szintll ismerete

diagramot készit.

program hasznalatat

Elektronikus
prezentaciot készit.

Ismeri a
prezentaciokészitd
alkalmazasokat

Teljesen onalléan

Betartja az internet-
hasznalat
szabalyait.

A PowerPoint
magas szintl
ismerete

3.6.1.6 A tantargy témakorei

"or

3.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erdsitése

Fogés- ¢és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorldsa: nehéz fogdsok, nagy ugrasok,

belsd és kiilsd fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betiikettézések stb.

Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejleszté gyakorlatok

Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa

Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal

Az irassebesség fokozasa iddre torténd gépelési gyakorlatokkal

3.6.1.6.2 Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok

A szbdvegbevitel technikajanak, a folyamatos iras (masolas) készségének fejlesztégyakorlatai

szovegfeldolgozasokon keresztiil:

— kiilonb6z6 nehézségli szovegek

— kiilonb6z0 tartalmu — ismeretbdvitést szolgald — szovegek

— az id0re iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10-20 perc)

— az irasbiztonsag erdsitése

— mozdulat- és szogyakorlatok

A szdveghosszusag novelése
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Diktélas utani irds: folyamatos szovegdiktatumok

Enter nélkiili, folyamatos irds; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

3.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai

A dokumentumok tarolasara szolgalo mappaszerkezet kialakitasa a titkari munkafeladata-inak
megfeleléen

Mappak létrehozasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitasa, bezarasa, at-
helyezése, mésolasa stb.

Fajlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozasa, elnevezése — a titkari munka jellegének megfeleléen
—, megnyitasa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, atnevezése, torlése,
nyomtatasa (kiilonboz6 bedllitdsokkal) stb.

A biztonsagos ¢€s hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz
kapcsoloddan

Informacid keresése az interneten, feldolgozasa, tdroldsa, tovabbitdsa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsoléddan

Az irodai, titkdri munka tartalmdhoz kapcsoléddan a szdovegszerkeszté program alap-
funkciodinak alkalmazasa:

— oldalbedllitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek formazasa

— bekezdések alkotasa, formazasa

— szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintl felsorolas 1étrehozasa

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonb6zo tipusu tabulator hasznalata

— szoveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszdm, dadtum és i1d6, szovegdoboz, WordArt iniciélé,
szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairds, megjegyzés beszurasa

— iranyitott beillesztés

— mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése

— a beszurt/beillesztett objektum formazasa

— cimsor létrehozasa stilusok haszndlataval, szovegrészek formazasa stilus alkalmazasaval

— szovegrész, szoveg keresése, cseréje

— ¢l6fe;j, €lolab 1étrehozasa, szerkesztése

—nyelvi eszk6zok hasznélata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvalasztas stb.
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A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkdri munkakorben eléforduld
dokumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerz6dések, szabalyzatok, programleirasok stb.

3.6.1.6.4 Téblazatok készitése

Az irodai munka tartalmdhoz kapcsoloddan egy tablazatkezelé program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa, beszlrasa, torlése

— az oldalbeallitas funkcioi

— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszerl tablazatok l1étrehozasa

— forrasfajlban kapott tablazat bovitése

— tablazat esztétikus formazasa

— ¢l6fej, ¢lolab tartalmanak beszurasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa

— kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazasa

— sor, oszlop beszurasa, torlése, elrejtése, felfedése

— egyszerll szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fliggvények alkalmazasaval (SZUM,
ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA-RABTELI, DARABURES,
HA, KEREKITES)

— egyszeri rendezés, sziirés

— a tablazat megadott adataibol diagramok létrehozasa, formazasa, elhelyezése

— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbolum beszurasa, szerkesztése

— A titkdri munkdban jellemzé dokumentumok (tabldzatok, diagramok): listdk,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredmény-kimutatas stb. készitése

A dokumentumok késziilhetnek:

— minta utan

—részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint

— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint

— informdcidval torténd kiegészitéssel stb.

3.6.1.6.5 Prezentaciokészités

A prezentacidkészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentaciokészités 1épései (felkésziilés, tervezés, megvalositas)
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Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek stb.)
Szervezetek, termékek, szolgaltatasok prezentaciojanak eldirasai
Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészité programban

3.6.1.6.6 A weblapkészités alapjai

Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcidja, szerkezeti felépitése, HTML-kdédok

Bekezdések, felsorolasok

Tablazatok

Képek hasznalata

Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

3.6.2 Dokumentumszerkesztés tantargy

3.6.2.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

144/129 6ra

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiilonb6z6

tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvarasait, és ennek meg-

feleléen képes legyen a hivatali, {izleti élet dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes

munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat 6nalloan

megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztaban a hagyomanyos ¢és elektronikus levelezés illem-

szabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok —

3.6.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak —

3.6.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.6.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalinos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Adatbeviteli Munkavégzésében
feladatokat végez a | Ismeri az irodai torekszik a A Word szoveg-
tizujjas vakiras dokumentumok Teljesen dnalloan pontossagra. szerkeszt6 magas
magas szintll fajtait. Koveti az szintli ismerete.
technikéjaval. informacioforrasok
Levelezést folytat S, valtozasanak
o Ismeri az tizleti élet e
kiils6 partnerekkel, azdasagi szabalyait.
munkatarsakkal & gL Teljesen onalldan Tisztaban van a Internethasznalat
. . kereskedelmi .
hagyomanyosan és leveleit levelezés,
elektronikusan. ' elektronikus
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Betartja a kapcsolattartas

!alztonsagos , 'Sme,r 1a yllaghalo Teljesen 6nalléan udva’rlasgagl Internethasznalat
internethasznalat veszélyeit. szabalyaival.

szabalyait.

3.6.2.6 A tantargy témakorei

3.6.2.6.1 Levelezési ismeretek

Az irésbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa

Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei

Az iratkészités technikdja szamitogépen (szévegszerkesztd program alkalmazasaval)

A hivatali stilus alkalmazésa

Az iratok helyesirasi, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

Iratok, hivatali, tizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomdanyos ¢€s elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzOdések, hatdrozat, fellebbezés stb.) tartalmanak
jogszabalyi kovetelményei

3.6.2.6.2 Levelezés a titkari munkaban

Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladévevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi ¢élet egyszerii iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat,
kotelezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

A nyugta és szamla jellemz0i, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok (személyi adatok, azonosité szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyes-irdsa
Hirkozl16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi, tartalmi
¢és formai jellemzoi

Bels6, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamolo, korlevél stb.) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzoi

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel; sablonok

A témakor részletes kifejtése

3.6.2.6.3 Levelezés az iizleti életben

A hivatalos szervekkel valo kapcsolattartas jellemzoi

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény, kérelem

Iratok a hataskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi kérelem

Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban
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Iratok a munkatiigy korébol (allaspalyazat, motivacids levél, referencialevél, szakmai on-
¢letrajz, munkaszerzddés) és egyéb, a munkaviszony tartalméhoz (munkavégzés, munkaltatoi
kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatasok, pihen6idd stb.) kapcsolodo iratok tartalmi,
nyelvi és formai jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, iizleti tevékenységgel 6sszefliggd levelek (hirlevél, tajékoztatas,
ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazoldsa), szerz6dések ([adas-vételi,
szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemzdi

Az tizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kézigazgatas, a munkaiigy és az iizleti €let levelezésének korébol

3.6.2.6.4 Komplex levélgyakorlatok

Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott témakorokben (egyszert, hirk6zlo és belso,
szervezeti iratok; hatdsdgi, munkatiigyi és iizleti levelek), alkalmazva a szovegszerkesztés adta
lehetéségeket, kiegészitve a  tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentumainak
felhasznalasaval

A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tombszovegbdl

— adat és iratszoveg elkiilonitett megadéaséaval

— diktalas utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nall6 fogalmazassal

— gyorsirasi sztenogrambol

— feladatutasitasok alapjan

— mas filformatumban mentett dokumentumok készitésével ¢és egyes elemeik
felhasznalasaval (1. tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése

Nyomtatvanyok, tirlapok kitoltése, készitése

Korlevélkeészités

3.6.3 Titkari iigyintézés tantargy 152/147 ora
3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A Titkari ligyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakor tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teenddkrdl, szervezési
feladatokrol, az irodai kornyezetr6l, targyi, személyi feltételekrél, az ott zajld

munkafolyamatokrol. A tanulok e korben megismerhetik az id6- és készletgazdalkodas
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teendodit, reprezentacioval €s ajandékozassal, ligyfélkapcsolatok, informéciok, adatok stb.

kezelésével egyiitt jard €s egyéb nyilvantartasokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a

személyiségfejlesztés lehetségeit a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést

nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének

folyamataba.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo

specialis elvarasok —

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Uzleti kommunikaciod

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)

kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Jegyzdkonyv- Ismeri a jegyz6- , .. Szamitogépes és
vezetési teenddket konyvvezetés Teljesen onalldan Fogekorn}./’az uj igyviteli program-
lat el. technikajat. lbr;f%%rmchlo,k csomagok kezelése
Alkalmazza az irat- | Ismeri az irat és gadasara. . .
. A minbségi munka- | Szdmitogépes és
©s dokumentumkeze- Teljesen onalldan égzés érdekéb igyviteli -
dokumentumkezelési | 1éssel kapcsolatos ! V?g.ze eksteelzbgne n ngggl © llf Logrzir’n
szabalyokat. feladatokat. ESOJ ortos agok kezelese
Projektekben, P o
AE feladatvégzés f e
palyazatokkal esetén Szamitogépes s
kapcsolatos Projektismeret Teljesen 6nalloan K . ,, igyviteli program-
i ezdeményez0, .
feladatokban részt egyiittmitkods csomagok kezelése

VESsZ.

Betartja az
adatfelhasznalas
szabalyait.

Ismeri az adat- és
informaciovédelem
szabalyait.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Az e-ligyintézés
soran onallosagra
torekszik.

Szamitogépes és
tigyviteli program-
csomagok kezelése

3.6.3.6 A tantargy témakorei

3.6.3.6.1 JegyzOkdnyvvezetés

A jegyz6konyv-vezetési munka jellege, tartalma

A jegyzokonyv fogalma, tartalmi jellemz6i

A jegyzokonyvek készitésének alkalmai

A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodési/hatarozati; teljes/sz6 szerinti, kivonatos/roviditett

jegyzékonyvek

Technikai eszk6zok a jegyzOkdnyvvezetd szolgalatdban

Elvérasok a jegyzdkonyvvezetdvel szemben
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Eldkésziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:

— egyeztetés a jegyzOkonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl

— informdcidk gylijtése az eseménnyel kapcsolatban

— a jegyzés koriilményeinek elékészitése (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)

— a jegyzéssel kapcsolatos dokumentumok eldkészitése

— személyek, adatok elézetes azonositasa, ezek dokumentalasa (regisztracio)

— a résztvevOk informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan

— a résztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatdsa az adatjegyzéssel 6ssze-fiiggésben

— iratok, dokumentumok begylijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az eseményen valo
részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan

— az eseményen haszndlatos dokumentumokrol, targyi eszkozokrdl jegyzEék, nyilvantartas
készitése

— a begylijtott dokumentumok, targyi eszkdzok visszaszolgaltatasa, ennek dokumentéalasa

— az esetleges zavar6 tényezok elharitasa, vezetok, résztvevok tajékoztatasa

— bizalmas, titkos adatok kezelése

— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben

— résztvevok regisztralasa

— a jegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:

— az esemény folyamatos kovetése

—az elhangzottak jegyzése, rogzitése

—nevek, szadmok, adatok stb. pontositasa

— az eseményt befolyasold koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) fel-jegyzése,
rogzitése

— zavar6 kortilmények elharitasa stb.

Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése utan:

— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa

— az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghatarozd — dokumentumok, targyi
eszkozok atvétele, dokumentalasa

— a jegyzOkonyv elkészitése, megszerkesztése

— a jegyzOkonyv aldirdsa, hitelesitése

— a jegyzOkonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara

— a jegyzOkonyv, kapcsolodd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez
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— a jegyzOkonyvek atadasanak dokumentéléasa stb.

JegyzOkonyvek, kapcsoldédédokumentumok kezelése, tarolasa

Eléirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzOkonyvvezetéshez kapcsoloddan

A jegyzOkonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korti jegyzOkonyv-vezetési feladatok
veégzese:

— elokészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése

— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése

— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése, rogzitése

Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése

A feliratozas mint egyidejii beszédrogzités fogalma, tevékenységtartalma

JegyzOkonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a kivonatolas gyakorlatai

A jegyz6konyv tartalma, formai-alaki megjelenése

A jegyz6konyv felépitése, részei

Komplex jegyz6konyv-készitési gyakorlatok:

— a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrél, helyszini szemlérdl,
értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrdl, hatdrozatokrol stb.

— a beszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utan, sztenogrambol, rogzitett
hanganyagrol

— a jegyzOkonyvi formanak megfeleléen: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti, hivatali,
izleti életi elvarasoknak megfelelden, nyomtatvanyok kitdltésével

3.6.3.6.2 Titkari feladatok

A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti hierarchidban

Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozéasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai kodex

Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apoléasa a titkari munkéaban

Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; iigyféladatbazis miikodtetése

Sziir6feladatok: személyes, telefonos, irasos, elektronikus megkeresés vonatkozasaban
Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazésok szervezése
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Palyazatfigyelés; projektfeladatok

Nyilvantartasok vezetése, ellendrzése, frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hdzipénztar-kezelés, reprezentacids keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-csatornan
Jogszabalykovetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakorben (személyiségtipusok, Onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikak titkari munkakorben

A témakor részletes kifejtése

3.6.3.6.3 Informécids folyamatok az iroddban

Informaciés folyamatok: informécio keletkezése, feldolgozasa — funkcidja, tarolds,
tovabbitas.

Az informaciofeldolgozas modja, eszkozei, célja, funkcidja, személyi, targyi feltételei.
Dokumentumok eldallitdsa; dokumentumok tipusai, fajtai

A dokumentumok eldallitadsanak modjai

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei

Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes szakaszokban

Az irattar, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis); szabalyozasa

Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolas biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapt, digitalis); az eljaras folyamata, dokumentalasa

Az iratkezelés és -tarolas dokumentumai

3.6.3.6.4 Adat- és informaciovédelem

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

A kozérdeki adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi szabalyai

Kozérdekli adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi koriik (hatosag, adatvé-delmi
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felelds, adatkezeldk)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

3.6.3.6.5 Id6gazdalkodas

Az 1d6 fogalma, jellemzdi

Fogalmak: id6gazdalkodés, vezetdi és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremtd 1d6, elpazarolt ido6 stb.

Az idégazdalkodas alapelvei

Iddrablo tényezok: halogatas, félbeszakitds, parhuzamos munkavégzés, a rendszer hidnya, a
cél hidnya, a motivacio6 hidnya, faradsag stb.

Az 1d6 hatékonysdganak novelése: munkaidd-fényképezés, az idérabld tényezdk leépitése,
hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a plusz-idék
kihasznalésa, az energiaszint novelése, jutalmazas stb.

A hatékony id6égazdalkodas targyi eszkozei

Iddtényezdk a titkdri munkaban

Idégazdalkodas, munkaszervezes a titkari munkakorben:

— személyes iddmenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

—idoterv készitése,

— hatékony munkaszervezés: ki¢ a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hataridé-nyilvantartas

—a vezeto ¢és a titkar idejének, munkafeladatainak 6sszehangoldsa

— az ligyfelek idejével valo gazdalkodas

3.6.3.6.6 Vezetési és projektismeretek

A vezetés, iranyitas fogalmanak tisztazasa

Vezetoi tevékenységek: tervezés, szervezés, koordinalas, motivalas, ellenérzés

Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira
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A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcid kialakitasa (otlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-
megvalositas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv tagok);
feladatleosztas, felel0sség-meghatarozas; kiils6 kozremiikodoi szervezetek; kiilsd és belso
érdekcsoportok

3.7 Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulisi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 188/180 6ra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerése soran a tanuldk elsajatitjak a kommunikacié kiilonbozo fajtait,
ennek megfeleléen tudnak kommunikalni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik
a kommunikécio fontossagat, ligyfelekre gyakorolt hatdsat. Képesek lesznek a helyes
kommunikacié megvalasztasaval hatékonyan végezni munkajukat...

3.7.1 Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy 72/72 6ra
3.7.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikaci6 tantargy célja, hogy a tanulék megismerjék az iigyfél-
szolgalati kommunikacid jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli,
irasbeli ¢és telefonos kommunikacié jellemzdirdl, szabalyairdl. Megismerjék a produktiv
prezentaciokészités szabalyait és a hatdsos eldadas ismérveit. A tanuld képes legyen
igyfélhelyzetben a helyes, hatékony és egyiittmiikdé kommunikaciora, sajat érdekeit is
érvényesitve nyertes-nyertes kommunikacios helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban
alkalmazza az irasbeli és telefonos kommunikécié szabalyait. Nonverbalis kommunikacioja
Osszhangban legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat
allaspontja mellett. Képes legyen a hallgatosag figyelmét megragado irasbeli prezentaciod
készitésére és annak szobeli bemutatisara. A tanulok megismerjék az iligyfélszolgalati
tevékenység jellemzodit, formait, valamint elsajatitsak a reklamécio- és panaszkezelés
szabalyait.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.7.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, kommunikécio, informatika

3.7.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak
Szoéban és irasban . Az interakciok
Ismeri a .
az soran a

kommunikacios

ugyfelszglgalratnak eszkiziket és Teljesen onalldan
megfelel6 moédon szabalvokat
kommunikal, yokat
A, helyzetnek o Ismeri a kérdések
célnak megfeleld . o . . . 1A
A nt tipusait, kérdezés- Teljesen 6nalléan
kérdéstipusokat o
technikat.
alkalmaz.
Ismeri a
Egyuttml.lkf)doen koml:n.un! kdci6 Teljesen onalléan
kommunikal. verbalis és
nonverbalis formait.
A nyelvhelyességi
szabalyok Ismeri az irasbeli
betartasaval kommunikacio Teljesen onalldan
kommunikal jellemz6 szabalyait.
irasban.

Hatékonyan kezeli
a reklamaciokat és
az

igyfélpanaszokat.

Ismeri a reklaméacio
¢és panaszkezelés
szabalyait.

Teljesen onalléan

kommunikacio
modjat a partnerhez
igazitja.
Kommunikacidja
soran torekszik az
egylittmiikddésre
Hatékonyan érvel
sajat allaspontja
mellett.

Elfogadja az
tigyfélszolgalati
kultarat.

Betartja az
6ltozkodési
szabalyokat,
megjelenésre
vonatkozo
elvarasokat.
Fejleszti probléma-
megoldd
képességét.

3.7.1.6 A tantargy témakorei
3.7.1.6.1 Szbbeli kommunikacid

A szbbeli kommunikécié megjelenési formai, elonyei, szakaszai

Tartalmi €s formai jegyek

Nonverbalis kommunikaci6 (testbeszéd)

Nonverbalis gyakorlatok

Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontosito, alternativ, szuggesztiv, hipotetikus,

tiikkr6zés); eredményes kérdezési modok

Kérdezéstechnikai gyakorlatok

Asszertiv kommunikacio

Asszertiv kommunikacios gyakorlatok

Nyertes-nyertes (egylittmiikodd) kommunikaciéd

Egyiittmiik6dé kommunikacids gyakorlatok

Ertd figyelem és gyakorlati alkalmazasa

Beszédtechnikai alapok
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Zenei kifejezéeszk6zok az ¢éloszoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hang-suly,
hanglejtés, hangerd, beszédtempo)

Beszédtechnikai gyakorlatok

A telefonos kommunikacié jellemzoi, sajatossagai

I[llemszabalyok a telefonos kommunikécidoban

Nonverbdlis jegyek megjelenése a telefonos kommunikacioban

A telefonos kommunikacié folyamata

A hatékony telefonos kommunikacio szabalyai

A telefonos kommunikacio6 csapdai

Telefonos kommunikécios helyzetgyakorlatok

3.7.1.6.2 Digitélis kommunikacié

Az irasbeli kommunikacio jellegzetességei, fajtai, formai, jelentésége

Az irasbeli kommunikécio szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irdsbeli kommunikacioban

A digitalis kommunikacié fogalma, feltételei

Internet; netes fogalmak és kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikécioban, és kezelésiik

A netes navigacid hasznalata; informacids szupersztrada

A digitalis kommunikacio eszkozei az informaciotartalom formaja szerint: szoveges, képi,
hangalapu

Kommunikaci6 €és informacioszerzés okostelefonok alkalmazéasaval

A webkeresok hasznalata

Webes tartalom mentése, nyomtatdsa, felhasznalasa

Webes megjelenés; webszovegek elemzése, irasa

A kozosségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges kapcsolatokban
Elektronikus kommunikacios gyakorlatok

Az elektronikus kommunikéciofajtai, formai, jellemzdi, szabalyai

A prezentacié kommunikacidelméleti alapjai

Személykdzi kommunikacids alapismeretek, protokoll, 61t6zkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termék-bemutatok

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor kommunikalunk?
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Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicio

A hitelesség szerepe

Bemutatas, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmiikodés elérése, a bizalom megszerzése
Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image, arculat

Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszk6zO0k hasznalata: tabla, flipchart, irasvetitok, televizid, szamitogép,
projektor

Prezentécio készitése a gyakorlatban

3.7.1.6.3 Ugyfélszolgalati ismeretek

Az ligyfélszolgalati tevékenység alapvetd jellemzdi

Az tigyfélkapcsolat fontossaga

Az lgyfélkdzpontisag jelentése, szerepe, az ligyfélkozpontu gondolkodas jellemzoi
Az ligyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tigyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolodasi pontjai, dsszefiiggései
Az ligyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis tigyfélszolgalati munkatars jellemzdi

Az tigyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési normak

Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvetd udvariassagi formak, szabalyok

Az lizleti etikett szabalyai

[llemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és normak

A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online ligyfélszolgalat szabalyai

Az ligyféltipizalas fontossaga, hasznalhatdsaga

Az ligyféltipizalas elméletei

Az tgyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata, 6sszefliggései

Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonbozo tipust tigyfelek kezelése

Ugyfélszegmentalas a gyakorlatban
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Az 1j ligyfélszerzés szerepe, fontossaga, mdodszerei

Az ligyfélmegtartas szerepe, fontossaga és modszerei
Kolcsondsen elényos ligyfélhelyzetek kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe, elonyei
Az adatgylijtés, adattarolas jelentdsége, modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, mddszerei, folyamata
A problémamegoldas és szakaszai

Konfliktuskezelés

Panasz- és reklamaciokezelés

A panaszkezelés gyakorlata

3.7.2 Kommunikicio a titkari munkaban tantargy 116/108 o6ra

3.7.2.1 A tantargy tanitadsanak {6 célja

A Kommunikéci6 a titkdri munkaban tantargy oktatasanak célja, hogy a tanul6 elsajatitsa és
az irodai, titkdri munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartds kiilonbozo
technikait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje,
képes legyen iranyitani a kommunikécids folyamatot, legyen igényes az iizleti kultara nyelvi
elemeinek hasznalataban, a szituacionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali
¢s lizleti élet elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy
alkalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban,
megfelelden kezelje a kornyezetében kialakuld konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy
rendezvény megszervezése ¢€s lebonyolitasa a szervezOnek komoly feladatot jelent. A
rendezvényszervezéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi a tanuldt arra, hogy
képes legyen rendezvények programjainak  Osszedllitdsara, megszervezésére ¢és
lebonyolitasara.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, kommunikacio, iigyfélszolgalati kommunikacid

3.7.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Ismeri a rendezvény-
¢és program-
Szervezeten beliili és kiviili | szervezés Teljesen illrllz‘?):?r?:ii?éka ;
rendezvényeket szervez. alapfogalmait. onalléan
lsmeri a keres, rendez.
rendezvénytipusokat.

, Ismeri a hivatali Instrukciod Irodai .
Rendezvényck tizleti protokoll alapjan részben alkalmazésokat
forgatokonyvét osszeallitja. 1 PIo a.apja magas szinten

szabalyait. onalléan
Nvitott kezel.
Ismeri a munkahelyi yiotta
16gkort meghatérozé szervezet Interneten
viselkedési gazdasagi informéciokat
“ 1k . . Instrukcié kornyezetének keres, rendez.
Osszedllitja a rendezvény szabalyokat, a alapidn részben Altozdsa irdnt Irodai
koltségkalkulaciojat. vezets-beosztott alapja vatozasa frant. ,
Koz5tt ald-fole onalldan Torekszik a alkalmazgsokat
rendeltséobsl ereds tarsas érintkezés | magas szinten
viszony eat szabalya-inak kezel.
- : - betartasara.
Ismeri a munkahelyi Torekszik a
légkort meghatarozo o i
viselkedési titkari munkakor
. . . . ikai
Betartja a munkahelyi szabalyokat, a Teljesen :;aljél ainak
viselkedés szabalyait. vezet6-beosztott onalldéan betart é}; ara
kozotti ala-folé ) .
1x ,, Nyitott az 0j
rendeltségbdl eredd
: feladatok
viszonyokat. meeolddsara
Alkalmazza az etikett és Ismeri a hivatali Teliesen g '
protokoll szabalyait a iizleti protokoll 5 aijll()an
hivatali iizleti életben. szabalyait
A szituacionak Ismeri az tlizleti
megfeleléen alkalmazzaa | életben alkalmazott | Teljesen
kommunikacio eszkozeit a | targyalasi, kérdezési, | Oonalldoan
targyalasok soran. érvelési technikakat.
Kozremiikodik a szervezet | Ismeri a marketing- | Instrukcio
piackutatasi és kommunikaciod alapjan részben
marketingtevékenységében. | eszkozeit. onalldan

3.7.2.6 A tantargy témakorei

3.7.2.6.1 Rendezvény- és programszervezési ismeretek

A rendezvény- €s programszervezeés alapfogalmai, alapelvei

A rendezvény- €s programszervezés folyamata, teenddi

crer

A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (iizleti, tudomanyos, tarsadalmi, politi-kai,

allami, kulturalis rendezvények)

Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatasi ismeretek
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A marketing €s a piackutatas kapcsolata

A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalési teriilete, funkcidi, folyamata, méodszerei
Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informécids halozati tipusok, informacios adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- €s programszervezes soran
3.7.2.6.2 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa

Rendezvények forgatokonyve

A forgatokonyv készitésének fobb szempontjai, 1épései

Lebonyolitasi rend

Rendezvények eldkészitése (helyszin, kornyezet)

A rendezvények targyi feltételeinek biztositasa

Hivatalos, lizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés, hirdetés)

Szerzodések elokészitése, kotése

Meghivo

Rangsorolas, rangsorolasi feladatok

Ultetési rend (francia, angol rendszer)

Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkozok (iiltetdkartya, asztali névtilba, tablo,
térkép, meniikartya)

Ultetés targyalasokon, értekezleteken

Protokollesemények eszkoztara (dekoracid, meghivo, névjegy, kitlizd, zaszlo, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon)

Regisztracios feladatok, regisztracids ivek, kartyak

A vezet0 hivatalos bel- €s kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv 0sszeallitasa
Komplex forgatokonyvek készitése

A projektkoltségvetés elemei

A projektkoltségvetés osszeallitasa

Projektkoltségvetéshez adatok szolgaltatasa

Koltségkalkulacio készitése programokhoz

Sajtémappa

Kapcsolattartds a médiaval

Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

3.7.2.6.3 Munkahelyi irodai kapcsolatok

A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzo6i
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Szervezeti formak

Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak részérdl

A munkahelyi kommunikéci6 csatornai, eszkdzei

A munkahelyi kommunikaci6 sikjai

Viselkedés munkahelyi kornyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulas, behddolas,
internalizacio, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)

Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, ligyfelek, partnerek,
hatosag stb.

Kapcsolattartasi szabalyok, eldirdsok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk
kovetkezményei

Munkahelyi csoportok; csoportjellemzdk; csoportalkotasi szabalyok

Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba

A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzo6i, eldnyei-hatranyai; elvarasok, megfelelések,
tudasmegosztas, felel0sség stb. a teammunka soran

3.7.2.6.4 Protokoll az iroddban

A viselkedéskultura alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az tlzleti élet viselkedéskulturajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatds, meg-
szo6litas, tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartdsban, formai, hasznalatanak médja

Oltozkddés, megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, iizleti taldlkozok protokollja: meghivas, vendégfogadés, vendéglatas, rangsorolas,
iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentacio

Titkari kapcsolatok protokollja

3.7.2.6.5 Nemzetkozi protokoll

Nemzetkozi lizleti szinterek, események

Nemzetkozi kulturalis kiilonbségek

Kulturalis szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek és ezek athidalasa

Nemzetkozi delegacié fogadasa

Latogatas, targyalas kiilfoldi partnereknél

Uzleti protokoll nemzetkdzi eseményeken
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Protokoll a diplomécidban

Nemzetkozi lizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulttirdkban

3.7.2.6.6 Targyalastechnika

A targyalas fogalma; a targyaldsok hibai

A targyalasok tipusai

A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalas jellemzoi

A targyalas folyamata; elokésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi stilus

A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikdaci6 hatékonysaganak feltételei a targyalas folyaman

A kommunikaciot zavard egyéb tényezok a targyalds folyaman
Téargyalasi eszkozok és technikdk: alku és kockézatvallalds, &szinteség €s megtévesztés,
hazugsag ¢és leleplezés, johiszemiiség és bizalom, fenyegetés, igéret

A meggy0zés folyamata és eszkdzei; érvek

A targyalas lezarasa, utdgondozésa

Térgyalasok kulturalis (nemzetkozi) jellemz6i

Térgyalasi protokoll

3.7.2.6.7 Marketingkommunikécio

A marketingkommunikaci6 fogalma, teriiletei

A marketingkommunikacio6 hatékony eszkozei (ATL-, BTL-eszk6zok)

A proméci6 fogalma, céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi tertiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az lizleti kommunikécioban
A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzo6i; alkalmazasi tertiletek
Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok konyvének kommunikéacios hatdsa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiilsd, bels6 PR-ja), szerepe a marketing-
kommunikécioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az ligyfél-elégedettség mérése, funkciodja, technikai

Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi eszkdzok
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[logd, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikéciok])
A sajtd, média szerepe a marketingkommunikéacidoban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkaban
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6. Pénziigyi-szamviteli Gigyintézo

6.1 Képzési és kimeneti kovetelmények

1. A szakma alapadatai

1.1 Az agazat megnevezése: 09 Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: -

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése:

1.9 Egybefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

2. A szakma keretében ellathato legjellemzébb tevékenység, valamint a munkateriilet

leirasa

A pénziigyi és szamviteli tuddsa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatdrozo tagja legyen a
gazdalkodod szervezet pénziigyi menedzsmentjének. Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet

jatszik a pénziigyi €s szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében.

Szamitogepes programcsomagok, informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok
segitségével az eldirasoknak megfeleloen konyveldi, kontirozoi, szdmlazasi, ligyviteli és
igyintézoi feladatokat végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet ado- és
jarulékfizetési kotelezettségeihez kapcsolodo elektronikus ligyintézési feladatokat. Szoban és
irasban a kapcsolatot tart a vallalkozds pénzforgalmi szolgaltatojaval. A szabalyoknak
megfeleléen intézi a szadmldkkal ¢€s hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és
befizetéseket, valamint az utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és szerzodéseket. Egyezteti a bejove és
kimentd szamlakat. A pénz és hitelmiiveletekkel kapcsolatos iigyintézést végez. Osszegyiijti,
rendszerezi az értékeld munkahoz szilikséges adatokat és informaciokat, amelyre alapozva
statisztikai  Osszedllitdsokat, eldterjesztéseket készit. Szakmai irdnyitassal befektetési

dontések, vallalkozasfinanszirozasi  feladatok adminisztrativ = teenddit  végrehajtja.
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Kezdeményezdje a felhdalapti pénziigyi szolgaltatasok alkalmazasanak. Felelos €s preciz
munkdja soran mindvégig ligyel az adatkezelés, az informatikai biztonsag normadinak

betartasara és az lizleti titok megdrzésére.

3. A szakmahoz rendelt legjellemzobb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezése
3611 Pénziigyi ligyintézo
3614 Szamviteli ligyintéz6
Pénziigyi-szamviteli 4121 Konyveld (Analitikus)
4122 Bérelszdmolo
igyintézd 4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositdsi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli foglalkozast
4131 Készlet- és anyagnyilvantarto
4136 Iratkezel0, irattaros

4. A szakképzésbe torténo belépés feltételei

4.1 Iskolai eloképzettség: Alapfoku iskolai végzettség
4.2 Alkalmassagi kovetelmények
4.2.1 Foglalkozas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

4.2.2 Palyaalkalmassagi vizsgalat: nem szilikséges

7.A szakmai oktatas megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkdzjegyzék dgazati alapoktatasra

® Szamitdgeép, illetve mobil IT eszk6zok

o Internethozzaférés, wi-fi

e Nyomtato

e Scanner

e Projektor

e Fénymasolo

e Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e [ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

o [rodatechnikai eszk6zok
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® Jogtar

5.2 Eszkdzjegyzék szakiranyl oktatasra

e Szamitdgeép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszk6zok

e Internet hozzaférés, Wi-fi

e Nyomtato

e Szamitogépes szoftver (Integralt ligyviteli rendszer, amely magéban foglalja a fokonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

e ANYK

® Prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

e Jogtar

6. Kimeneti kovetelmények

6.1 Az agazati alapoktatds szakmai kovetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznélja a gazdasagi ¢élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi ¢€let
szerepldit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatirozza a csaladi
haztartds feladatait, bevételeit és kiaddsait, megtervezik a héztartds pénzgazdalkodasat.
Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsd ¢€s kiilsd érintettjei és azok érdekeltségi
rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatat a véllalkozassal, feltarja a
munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerz6dés formai és
tartalmi elemeit. Osszehasonlitja a véllalkozasi formakat, véllalkozasok alapitasat, miikodését,
megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelobb vallalkozési
format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitdsanak feltételeit, az alapitds modjat.
Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szamitasokat
és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabdlyait, a
leltarozas soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6
addzési alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek lényegét.

Hasznalja a vallalkozas mitkddéséhez sziikséges tligyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolodik
online tigyintézés folyamataba. Hasznalja a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket,
létrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szitudcidnak megfeleléen tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultura elvarasainak megfelelé kapcsolattartdsi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas
adatait, rogziti, tarolja azokat az eldirdsoknak megfelelden. Megbizhaté adatforrasokat

haszndal. Szakmai Gtmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.
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4.3  Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei
_ Elvart B .,
Sorszam K’e szsegek, Ismeretek viselkedésmodok, Ona!,l osages
képességek attitiidok felelosség mértéke
Azonositja a i .
gazdasagi élet T;)ngzsglli( a
Bemutatja a szereplGit, ismeri fzere 16gi< kozotti
a7 daséji &let jellemzoiket. ka CSF:JIatok Egyiittmikodve
£ 8¢ Megérti a szerepldok P C s masokkal azonositja
szereploit és RN megértésére, . .
! kiilonbséget tesz kozott iizleti, érdeklodik ezen a gazdasagi
, & . . | pénziigyi szereplok kozotti
azok érdekeltségi kapcsolatok
- kapcsolatok . kapcsolatokat.
rendszere kozott. avdasé gazdasagra
rgn k6 de’%ére gyakorolt hatasa
. irant.
gyakorolt hatasat.
Bemutatja a Figyelemmel kiséri
n’1unl’<a}V|’szony Megnevezi a a’mu’n!<a’v|szony
1étesitésének . 1étesitésére A
fontosabb munkaviszony vonatkozé Onall6 véleményt
. 1. | létesitésének . . formal a szerzodés
2 elemeit, feltételeit | . o .| jogszabalyok o
. jogszabalyi (formai o elfogadasarol vagy
csa ¢s tartalmi) valtozasat, elutasitasarol
munkaszerzodés feltételeit elkotelezett a ’
formai és tartalmi ' szabalyos
kovetelményeit. foglalkoztatasban.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat,
megadott
szempontok
lilia\l/?lzrslz faa Erti a vallalkozasi
legalkalmasabb formak lfozom " . Onall6 javaslatot
szervezeti format kiilsnbségeket, Torekszik a fogalmaz meg egy
elényoket és vallalkozasokkal .
az adott A . N L szakmai Otlet
3 tevékenységi hatranyokat. Ismeri a | 6sszefiiggd megvaldsitasara
. vallalkozasok szabalyok helyes ¢és
profilhoz. cr . om legalkalmasabb
Munkaja soran alapitésanak, normakgvetd vallalkozasi
- miukodésének €s alkalmazasara. .
felhasznalja a v formara.
vallalkozasok megsziinésének
alapitaséra, szabalyait.
mukodésére,
megsziinésére
vonatkoz6
jogszabalyi
eldirasokat.
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Elvégzi a
vallalkozas
alapitasaval és
mikodtetésével
kapcsolatos
adminisztrativ
teendoket.

Ismeri a vallalkozas
alapitasanak
dokumentumait,
tudja az igyintézés
modjat, helyét,
feltételeit.

A vallalkozas
alapitasa soran
elfogadja a relevans
jogszabalyi
eléirasokat.

Ugyintéz6i
feladatait a szakmai
utmutatas alapjan
veégzi.

Ismeri az egyéni

vallalkozas Igénye van az
Megfogalmazza | jellemzdit, a egyéni Onall6 véleményt
az egyéni vallalkozas vallalkozasokkal alkot arrol, hogy
vallalkozas alapitasaval, kapcsolatos egy szakmai Gtlet
alapitasanak miikodésével és feladatok ¢€s megvaldsitasahoz
feltételeit és az megsziintetésével Osszefliggések alkalmas forma-e az
alapitas modjat. kapcsolatos szakmai | helyes egyéni vallalkozas.
és jogi felismerésére.
informaciokat.
Alapvet6 V“isz,m}ys,zémokat,
P kozépértékeket " .
statisztikai , Lo Torekszik a i .
s szamol. Erti és ; . . | Felelosséget vallal
szamitasokat . . megbizhato adat- s o
. . értelmezi a kapott . e sajat szdmitasainak
végez és az . informécioforrasok L
. eredményeket, s a {ois eredményeiért.
eredményeket e 11 hasznalatéra.
. ’ kozottiik fennallo
értelmezi. N L
Osszefiiggéseket.
Ismeri az alapveto
statisztikai
szamitasokat,
Adatokat : . . N .

. viszonyszamokat és | Torekszik a o .
szolgaltat a NP ] . . | Felelosséget vallal
S kozépértékeket. megbizhat6 adat- és e
statisztikai . . L . sajat szamitasainak
. Ismeri az informacioforrasok .
bevallas . s eredményeiért.

i elektronikus hasznalatara.
elkészitéséhez. s
statisztikai
adatszolgaltatasi

rendszer hasznalatat.

Hasznalja sajat és
a vallalkozas
tigyeinek
intézésé¢hez
rendelkezésre allo
tigyfélkapu és
online
szolgaltatasokat
(e-bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvany
1génylés stb.).

Ismeri az tigyfélkapu
¢és az online
ligyintézés elonyeit.

Torekszik az
igyfélkapu és az
online
szolgaltatdsok
nyujtotta
lehetdségek mind
szélesebb korének
hasznélatara.

Onalloan hasznalja
az ugyfélkaput és
utasitas alapjan
elvégez online
ligyintézési
miiveleteket.
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Elvégzi a
feladatkorébe
tartozo leltarozasi

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat,

A leltarozas soran

Betartja a leltarozasi

9 feladatokat, sza‘t?alye,ut, a , torekszik a preciz fonamatr:a
. leltarozas soran . vonatkoz6
amely soran , munkavégzésre. , .
1 ... | alkalmazando utmutatasokat.
hasznalja az eldirt | . . ,
bizonylatokat bizonylatokat és
' azok hasznalatat.
TR Ismeri a leltarozas
Elokésziti a . i .
L dokumentumait. Torekszik a
leltarozas . o o Ty -
. Ismeri a leltarozas leltarozassal Onallban végzi a
dokumentumait, . N I o
10 , menetet, Osszefliggod leltarozas egyes
reszt vesz a s ., , f
o lebonyolitasi rendjét, | feladatok pontos részfeladatait.
leltarozas o 4
s s a sziikséges elvégzésére.
lebonyolitasaban. .
bizonylatokat.
Csaladi
koltségvetést
készit.
Megtervezi a sajat
céljai eléréséhez Kritikusan szemléli
szlikséges Ismeri az online a kiilonbozo Onalldan intézi az
bevételeket. . e forrasokbol ¢letvezetéséhez
11 . banki szolgaltatasok . . 1 -
Megtervezi egy Korét szarmazo kapcsolodo fizetési
csaladi projekt ’ hitelintézeti feladatokat.
megvalositasanak ajanlatokat.
finanszirozasat.
Hasznalja az
online banki
szolgaltatasokat.
Ertelmezi a
kiilonb6z6 . . Belatja az adoval
g Ismeri az ad6zas
adozdsi alapfogalmait, az kapcsolatos Betartja az adoiigyi
12 alapfogalmakat. . ' szabalyok J 24
. i alapvetd . szabalyokat.
Erti az alapveto . kovetésének
, adonemeket. .
adonemek fontossagat.
lényegét.
Kozosen dolgozik | Ismeri a
felho felhdszolgaltatasok
szolgaltatdsokban | miikodését, a kozos
tarsaival. dokumentum kezelés " Uj
o Elkotelezett a ” ean
Dokumentumot hasznélatanak i et felhdszolgaltatasi
13 . o . felhoszolgaltatasok .
hoz létre, szabalyait. Munkéja o megoldasokat
A , - alkalmazasa irant. .
modosit, soran hasznalja a kezdeményez.
megosztott papir nélkiili
dokumentumokat | kommunikacios
kezel. formakat.
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Ismeri az irodai
igyviteli

szoftvereket, a Figyelemmel kiséri /:i()'sizr?ils((r)nk?llak
Irodai levelezés, az ligyirat- | az tigyviteli meofelelden véezi a
14 szoftvereket és szerzbdéskészités | folyamatokat levglezési . &
hasznal. kovetelményeit, tdmogato technikai | . . L.
. iy . ugyirat-kezelési
valamint az ujdonsagokat.
. . feladatokat.
1ratmegorzes
szabalyait.
A Ismeri a vakiras éTsOI‘(e)l;;Zi( tartalmi A tizujjas vakiras
dokumentumokat | modszerét, amelyet szempontbél modszerével a
15 a tiz ujjas vakirds | hatékonyan hasznal a . arre)in { iénves szokasos iddtartam
modszerével dokumentumkeészités di}liumen tﬁ mgk alatt 6nalloan végzi
allitja eld. soran. o ren feladatait.
készitésére.
Az eloirasoknak
megfeleléen A szamitogépet,
kezeli a illetve a mobil IT
Vallalk ozas eszkozoliet A rendelkezésre allo
adatait, rogziti, szakszertien oy e
. i1 . . kereteken beliil 1)
tarolja azokat. hasznalja a Nyitott az j .
- , f L megoldasokat
Munkéja soran meghatarozott adatkezelési, .
. . . . - VIS kezdeményez az
16 megbizhato hibahataron beliili rogzitési, tarolasi adatkezelési
adatforrasokat adatbevitelre. modszerek adatroez tési, &
hasznal. Alkalmazza a alkalmazasara. catrog
. . . . tarolasi feladatok
Kivalasztja a legfontosabb irodai meeolddsara
rendelkezésre allo | programokat, ismeri & ’
informaciok koziil | azok alkalmazasi
a munkajahoz tertileteit.
szlikségeseket.
Szakmai
utmutatasnak
felel6 Irodai .. ‘o
meglereloen oda Elkotelezett a Vezetdi utasitas
clkésziti a dokumentumokat ontos €s szabalyos | alapjan elkésziti a
17 vallalkozas allit elé (hivatalos | P > Szabaly P)al
s 12 iy s munkavégzés sziikséges
miikddéséhez levelek, ajanlatkérés
sziikséges sth). mellett. dokumentumokat.
hivatalos
dokumentumokat.
Képviseli és
tudatosan Onalldan,
alkalmazza felelosséggel
Adott szituacidhoz hasznalja a
szituacionak Ismeri a hétkdznapi | igazitottan a megtanult
megfeleléen ¢és gazdasagi életben | kulturalt szabalyokat, a
18 alkalmazza a hasznalatos kapcsolattartas kapott észrevételek,
kapcsolattartas viselkedéskultara szabalyait. Magara | visszajelzések
kulturalt alapvet0 szabalyait. | nézve is alapjan
szabalyait. kotelezének tartja | folyamatosan

az udvarias fejleszti sajat
viselkedés etikai viselkedéskulturajat
szabalyait.
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4.4  Szakiranyu oktatas szakmai kdvetelményei
. " Elvart B .
rSnorsza Eées::sége:l’( Ismeretek viselkedésmédok, f(Z;le ?:ilsosséaglfli%r téke
pesseg attitiidok g
Megnevezi a .
vallalkozésok . Betartja a
szamviteli Elfogadja a vallalkozasok
Azonositja a e vallalkozasokkal gazdasagi
. p pénziigyi, ad6zasi, N L 5 .
1 vallalkozésok .o, . Osszefiiggod miiveleteinek
. ., | ugyviteli feladatait. o s
gazdasagi feladatait. Felismeri a kéztiik gazdasagi intézésére
16V feladatokat. vonatkozo
Osszefiiggéseket. szabilyokat.
Csoportositja a
vallalkozas
vagyontargyait.
Ismeri a vallalkozés . .
¢letében betoltott Elfogadja a Betartja a
. .. vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a szerepiiket. . . .
, . . vagyonaval mérlegtételekbe
2 vallalkozas Felsorolja a KapCsolatos tSrténd
vagyonat mérlegtételeket. A . P . ,
vagyontargyakat jogszabalyi besorolasanak
elhelyezi a eldirasokat. szabalyait.
mérlegben. Erti a
mérleg
Osszefliggéseit.
Konyvelési Elfogadja a
lf;fgidazcilgaicl)atrgn Ismeri a konyvelés légﬁzzkeszzre Vallalja a
3 se iifs\ié é\lzeli szabalyait, a eldirasokat és helyi felelsseget
V;flalkizés vallalkozas helyi | C7 0 YU | konyvelési
szablyzatanak szamviteli rendjét. valamint felettese tevékenységéért.
megfelelden. ellendrzését.
Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait,
Adatokat szolgaltat afmak res Z?It esa Elkotelezett a Fe} elosseget villal a
A szAmviteli részek kozotti szamviteli szamviteli
4 beszamold Osszefiiggéseket. beszamolé pontos beszamolohoz
s Tudja, melyik részt 2amo’o p szolgaltatott
elkészitéséhez. . elkészitése mellett. ,
milyen adatokért.
informaciokbol

lehet elkésziteni.
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Gazdasagi
eseményeket
kontiroz, vezeti a
fokonyvi és az

Ismeri és
alkalmazza a
kontirozas és a
fokonyvi konyvelés
szabalyait. Ismeri a

Elfogadja
konyvelés
szabalyait. Sziikség

Onéllbéan végzi a
kontirozast, a
fokonyvi

analitikus nyilvantartasok , B} konyvelést és a
I . e esetén belso .
nyilvantartasokat, rendszerét és o s feladasokat, a
> o ., .. ellenOrzést o, ,
konyvviteli sajatossagait, az Kezdeménvez nyilvantartasok
feladasokat készit, alkalmazott yez. vezetését.
egyeztet. bizonylatokat, azok
kapcsolatat.
Ellatja a vallalkozas
adokotelezettségéhe
z kapcsolodo
elektronikus lsmeri a
;‘l(:ﬁzggteozlf;tl vallalkozast érinto
Kezeli a ad o ,e S , . Belatja a bevallasi Szakmai iranyitas
, 1.0 | Jarulékfizetési , L. o
nyomtatvanykitoltd N . ¢s befizetési mellett végzi a
kotelezettségeket. o s
programot. Tudia a bevallasi és hataridok bevallasi és
Kitolti a megfeleld Jaan betartasanak befizetési
L. befizetési .
bevallasi . x .| fontossagat. feladatokat.
nyomtatvanyt hataridoket. Ismeri
Kapcsolatba 1ép az a bevauas,l
iigyfélkapuval nyomtatvanyokat.
Elektronikusan
elkiildi a
nyomtatvanyt.
Tisztdban van a VezetOi utasitas
Bemutatia a vallalkozasok és Erdeklodik a alapidn vesz részt a
Ao ;ésok hitelintézetek, vallalkozdsok és | & SPINT VIR
RIS ’, illetve pénziigyi hitelintézetek, oo
hitelintézetek és . . . e hitelintézetek,
énziiovi vallalkozasok illetve pénziigyi Aletve pénziiovi
I\)/éllalkgg’zésok kozotti kapcesolat vallalkozasok VéllalkIO) zésolfy
, tartalmaval, kozotti kapcsolatok N
kapcsolatat. alapvetd crant kozotti kapcsolat
sajatossagaival. alakitasaban.
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Ismeri a

bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilonb6z6
bankiigyletek
(aktiv, passziv,
semleges)
Ertelmezi a jellemzoit,
bankiigyleteket és a | jelentdségét. Kritikusan szemléli
pénziigyi Ismeri a pénziigyi a kiilonb6z6 Onalléan intézi a
3 szolgaltatasokat, szolgaltatasokat forrasokbol munkajahoz
beazonositja a (pénziigyi szarmazo kapcsolodo fizetési
pénzforgalommal szolgaltatasok és hitelintézeti feladatokat.
kapcsolatos kiegészité pénziigyi | ajanlatokat.
eseményeket. szolgaltatasok).
Ismeri a
pénzforgalom
altalanos szabalyait,
a fizetési szamlak
fajtait. Tudja az
alapvetd fizetési
modokat.
V’e zet} a },laZI Ismeri és betartjaa | Torekszik a
penztart €s foe Lo s
. hazipénztar hazipénztarra Onalloan végzi a
rendszerezi, o . e
9 o . vezetésének vonatkoz6 hazipénztar
nyilvantartja, . o . fo
. jogszabalyi szabalyok pontos kezelését.
ellendrzi a g ;o
eldirasait. betartasara.
dokumentumokat.
Ismeri a banki
Elékésziti a banki ?1zqny}at0kat €Saz | o o elbtt ta rtja az Szakmai ’feh‘lgyelet
10 utaldsokat tigyintésre hasznalt utalasi hatéridket mellett végzi a
’ elektronikus banki " | banki utalasokat.
feliileteket.
Ismeri a Elfogadja a Betartja a
Kapcsolatot tart a pénzforgalmi pénzforgalmi pénzforgalmi
11 vallalkozas szolgaltatokat és a | szolgaltatdval szolgaltatoval
pénzforgalmi hivatali kapcsolatos folytatott
szolgaltatdjaval. kapcsolattartas egyiittmikodési kapcsolattartas
szabalyait. szabalyokat. szabalyait.
Szem el6tt tartja a
szamviteli €s az
. . Isrperl a szigord adozas_ rendjére, Az eléirasoknak
Nyilvantartja a szamadasu valamint a B .
. . : megfelelden vezeti
12 pénziigyi bizonylatok bizonylatok T . .
. o . Iy . a pénziigyi
bizonylatokat. nyilvantartasi nyilvantartasara o .
PO , nyilvantartasokat.
szabalyait. vonatkoz6
jogszabalyi
normakat.
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Kiilfoldi gazdasagi

Belatja a

igyletek soran Ismeri a nemzetkozi ngnmzzﬁe glfliel Vezetoi utasitas
13 kiszamolja a valuta, | pénziigyekkel Ea cs gl}; tos alapjan betartja a
deviza ligyletek kapcsolatos sszél ok devizagazdalkodasi
arfolyamvaltozasain | alapfogalmakat. abayo szabalyokat.
Yi prog y
ak hatAsat kovetésének
' fontossagat.
Ismeri a
Hasznalja a biztositdssal Kritikusan szemléli Onallqan 2,11k(,)t
e kapcsolatos 1o q s adekvat kérdéseket
kiilonb6z6 . a kiilonboz6 .
14 i alapfogalmakat és I a biztositasi
biztositasi agak L biztositési .
s megkiilonbozteti az | ., termékekkel
szolgaltatésait. . . ajanlatokat.
élet- és nem kapcsolatban.
¢letbiztositasokat.
Szakmai iranyitas
mellett végzi a
nyilvantartasok
Vezeti a vevdi & Tisztaban van a Elkotelezett a vezetését, a
15 sAllitoi vevok és szallitok nyilvantartasok hataridok
avilvantartisokat nyilvantartési elvardsok szerinti figyelését, valamint
y ’ rendszerével. vezetése mellett. a bejovo szamlak
tartalmi és alaki
megfeleldségének
vizsgalatat.
Tudjaa
SzAmlézé szamlakiallitas A kézi és gépi
roaramok szabalyait, az szamlak készitése Szakmai iranyitas
Ee ?tsé svel adohatdsaghoz soran szem elott mellett végzi a
16 szgmléiési valamit torténd bejelentés tartja a hataridoket, | szamlazasi és
2 ka csol(')(’l(') és adatszolgaltatas | valamint a adatszolgaltatassal
o datIs)zol Altatasi modjat. Ismeri a szamviteli és kapcsolatos
felada tol%at 1t el gépi és kézi szamla | addjogszabalyok feladatokat.
' tartalmi és formai vonatkozd normait.
kellékeit.
Kezeli az egyes Is,m e a.VaHalat . Egyiittmikodve a
. palyazati Elfogadja a L
projektekhez . . AN csapattagokkal latja
iy lehetdségeit. Tudja | hataridoket és az . \
17 kapcsolodo : . . el a projektek és
. rendszerezni a elszamolas 1o
iratanyagokat, DS .. e palyazatok
palyazati kovetelményeit. . L
dokumentumokat. L tevékenységeit.
dokumentaciokat.
Pénz- és
hitelmuveletekkel
kapcsolatos ugyeket - N | Masokkal
intéz. Megérti a Kritikusan szemléli coviittmiikédve
18 Jelen €s jovo érték | megtakaritasok és a megtakaritasi és Vizgrész ta
szamitast, illetve hitelezések hitelezési hitelezési
torlesztési tervet szlikségességét. ajanlatokat. ..
Készit igyletekben.
gazdasagossagi

mutatdkat szamol.
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Ismeri a

. finanszirozasi Belatja a o .
Adatokat szolgaltat nanszIro g , Felel6sséget vallal a
. dontésekhez megbizhato ,

19 a finanszirozasi . . e szolgaltatott adatok
. sziikséges informacioforrasok , rnoas
dontésekhez. . S e s . . megbizhatdsagaért

informacioforrasok | fontossagat.
at.
Vezeti az Ismeri az
értékpapir, a valuta | értékpapirok fajtait, .,
. papir, . p,p’ J . Betartja ¢s
¢és deviza kibocsatasuk, Elfogadja az betartatia az
nyilvantartasokat. nyilvantartasuk értékpapir-, valuta- | , J,
L. r gis : . . értékpapir-, valuta-
Elvégzi az modjat. Ismeri az ¢és deviza- . .

20 - . v | 2 . g , és deviza-

értékpapir, valuta és | arfolyam és hozam | nyilvantartasokra o .
: . TR . nyilvantartasokra
devizamiiveletek szamitas modjat. vonatkoz6 .
e g . . . vonatkozo
pénziigyi és Ismeri a valuta- és | szabalyokat. .
o N szabalyokat.
igyviteli devizaarfolyamokat
lebonyolitasat.
. . . .. | Munk4ja soran
Tisztaban van az Figyelemmel kiséri 4
Alkalmazza az Teen betartja az
e adatszolgaltatasra, | az e
adatszolgaltatasra, s s adatszolgaltatésra,
o 2 az adatkezelésre és | adatszolgaltatasra, 2
adatkezelésre és az o az adatkezelésre €s

21 )  r , | az adatkezelésre és az
informaciobiztonsd | . gy .| s , | az

. informaciobiztonsa | informaciodbiztonsa | . i ,
gra vonatkoz6 . . informéaciobiztonsa
. gra vonatkozo gra vonatkozo .

szabalyokat. . e gra vonatkozo
szabalyokkal. valtozasokat. e
eldirdsokat.

7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az 4gazati alapvizsgdra bocsatas feltétele: valamennyi eldirt képzési évfolyam

eredményes teljesitése.

7.2 irasbeli vizsga

7.2.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv irasbeli alapvizsga

7.2.2 A vizsgatevékenyseég leirasa

Szamitogep alkalmazasaval oldja meg a tanulo a feladatokat.

® 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszert.

o Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag miikodése és szerepldi témahoz, 2 db kérdés tligyviteli,

levelezési, kommunikacios ismeretek témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok mukodése, adozasi

alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.

e Kérdés tipusa:

= feleletvalasztas (alternativ valasztds, valaszok illesztése, igaz-hamis allitdsok, események

sorrendjének megallapitdsa, ok-okozati Osszefliggések, eltérések, azonossagok, tablazat

kitoltése vagy kiegészitése, hidnyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése),

= feleletalkotds (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasdgi eseményhez kapcsolodd

esettanulmany értelmezése).
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7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre alld idétartam: 60 perc

7.2.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

® Osszes pontszam 40 pont

= feleletvalasztas 2-2 pont,

= feleletalkotas 2-2 pont.

= Az értékelés javitasi-értékelési itmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-értékelési utmutatd tartalmazza. Teljes pontszam
csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

= A javitds soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az utmutatoban
meghatdrozott pontszam tovabb nem bonthatd. Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges,
akkor a javitasi utmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.
7.2.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40%-at elérte.

7.3 Gyakorlati vizsga

7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga

7.3.2 A vizsgatevékenység leirasa

Szamitogép alkalmazésaval oldja meg a tanuld a feladatokat.

Lehetséges feladattipusok:

e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitdltése,

e cgyszerli statisztikai elemzési eszkdzok hasznélata, statisztika szamitasi feladatok
viszonyszamok ¢és kozépértékek témakorbdl, kapott eredmények értelmezése,

o koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,

e leltarozds bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozads eredményének
megallapitasa,

e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzddés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositasa,

e levél irdsa

e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivd), tligyfélkapu hasznalata,
elektronikus ligyintézés

e kapcsolattartas szabalyai iizleti partnerekkel.

7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4ll6 idétartam: 90 perc

7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalabb 6 kiilonb6zd, a lehetséges
feladattipusokat lefedd feladatok, Osszes pontszdm — a feladatok kozott egyenld aranyban

megosztva — 60 pont.
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= Az értékelés javitasi-értékelési utmutato eldirdsai alapjan torténik.

7.3.5 A vizsgatevékenységakkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

7.4 Alapvizsgaval betolthet6 munkakor FEOR szama

] Alapvizsgaval
Agazati ) alapoktatas FEOR-sz4m FEOR megnevezése betolthetﬂo i}
megnevezése munkakor(6k),

tevékenységek
Gazdalkodas és
menedzsment agazati | - - -
alapoktatas

7.5 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specialis esetei, modja, €s feltételei:

8. A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd

8.2 Szakmai vizsgéra bocsatas feltétele:

8.2.1 Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

8.2.2 Szakmahoz kot6do tovabbi sajatos kdvetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd kdzponti interaktiv
szakmai vizsga

8.3.2 A vizsgatevékenység leirdsa:

Kozponti interaktiv vizsga:

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kdvetkezd tanulasi
eredmények:

e vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése

e pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatdsok, belfoldi és nemzetkozi
pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése

o ¢értékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése

® biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az €let- és nem ¢€letbiztositasok megkiilonboztetése
e mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak

e credménykimutatassal kapcsolatos fogalmak

e szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma

e adozassal kapcsolatos fogalmak

® jovoertekszamitassal, jelenértékszamitassal kapcsolatos feladatok felismerése
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e befektetési szamitasi feladatok felismerése

o ¢rtékpapir hozam, arfolyam szamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése

e gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése, kiegészitése
e a finanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai

e adonemekhez kapcsolddo ismeretek (konkrét adonemek felsorolasa)

Feladattipusok:

8.3.3 Feleletvalasztas (vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankiigyletek,
pénziigyi szolgaltatdsok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitdsaval, biztositassal
kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok €s értékpapirpiacok jellemzdinek
megkiilonboztetése, finanszirozdsi formdk felismerése, azok lehetséges modjai,
torlesztotervhez kapcsolddo ismeretek, adozasi fogalmak).

Feleletalkotas [rovid valasz, kiegészités, gazdasagi események konyvelése (targyi
eszkozokkel kapcsolatos —elszamoldsok, vasarolt készletek, jovedelem-elszamolas,
koltségelszamolas, sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok, pénziigyi ¢€s
hitelmuveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok, eredmény megallapitasa),
finanszirozési alternativak, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, add, szamviteli témaji
esettanulmany értelmezése].

8.3.4 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 120 perc

8.3.5 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %

= A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld6 a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte. Az értékelés %-os forméaban torténik.

8.4 Projektfeladat

8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 projektfeladat

8.4.2 A vizsgatevékenység leirdsa:

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi,
készlet, targyi eszkoz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének
nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszdmolasa feladatlap alapjan az
alabbi  témakorokbdl: nyitds, nyitds utdni rendezés, szamldk analitikus rogzitése,
bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok rogzitése, bérfeladas, 0j dolgozd rogzitése és
bérszamfejtése (hatarozatlan idejli munkaviszony ¢és hatdrozott ideji (megbizasos)

munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartdsa, targyi eszk6zok analitikusnyilvantartasa.
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B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 2 nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakorokben,
valamint a hozzéjuk kapcsolodo szamitasi feladatok elvégzése:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz6lo bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden létesitett egyszerisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatdsokkal sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatdbnak nem mindsiilé egyéni vallalkoz6 és a
mezdgazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-
as) bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az addoszamlan mutatkozéd tulfizetéshez (17-es
bevallas)

- Bevalldas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzdjarulds, a szocialis hozzdjaruldsi adoérol, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (évszamSZJA)

- Bevallas egyes adokotelezettségekrol az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

- A munkaltatd, kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevallashoz
(M30-as bevallas)

- ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék
fizetésére kotelezettek részére (T1011-es bevallas)

- Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

- Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli iparitizési tevékenység esetén (HIPA)

- Adatlap munkaltat6tdl szdrmazo jovedelemrdl, az add és addeldleg levonasardl a
munkaviszony megszlinésekor (Adatlap évszam)

- A kisad6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

- Nyilatkozat a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es bevallés)

C) Portfolio bemutatasa
A tanul6 a 11-13. évfolyam tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely
bemutatja egyéni tanuldsi Gtjat és személyiségének fejlodését. A portfolio céljat, szempontjait

¢és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzosen, a 11. évfolyam elején kell egyeztetni, amely
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vezeti a tanulot a portfolio elkészitésében és az (on)reflexiok megfogalmazasaban. Egységbe
szerkesztett digitalis portfoliot egy megjelolt tarhelyre és id6pontig kell feltdlteni.

A portf6li6 tartalma:

® On¢letrajz

e a tanuldsi eredményekhez kapcsolodo, a tanuloi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a
tanuld egyéniségét kifejez6 — az egyeztetett portfolio-strukturaval dsszhangban allo — elem
feltoltése, pl.:

0 egy-egy 6nallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

o vallalt kisel6adas(ok)bemutatasa, dokumentumai és dnreflexio megfogalmazasa a reflexios
ciklus szerint (mi tortént; mi volt jo, mi volt rossz; hogyan fogom legkdzelebb csindlni stb.)

o a felh6-szolgaltatasokban és mobil alkalmazdsokban valo jartassdg bemutatasa,
dokumentalasa

o szakmai rendezvényen, versenyen vald részvétel bemutatdsa, dokumentalasa ¢és onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.

A portfoliot a tanuldé — eldre meghatirozott szempontrendszer alapjan — kisel6adas
(prezentécio) formajaban mutatja be.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 170 perc

A) Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése 90 perc

B) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc

C) Portfolié bemutatdsa 20 perc

8.4.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

A) Szamitogepes konyvelés és analitika készitése aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40 %
B) Elektronikus bevallas gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

C) Portfoli6é bemutatdsa ardnya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

8.4.5 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa €s értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutat6 alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:

e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%

o [dégazdalkodas: 5%

o A kiseldadas felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak): 5%

o A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalds, 6sszegzés): 5%
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e Szaknyelv hasznalata: 10%

e A szemléltetés kreativitasa: 5%

e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszdm
legalabb 40 %-at elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgatevékenység esetén.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:
A kozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes id6tartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

8.6 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogép, illetve mobil IT-eszkdzok
Kozponti interaktiv vizsga | Internet hozzaférés, Wi-fi
Szamologép, irdeszkdz — a tanulo biztositja

Szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas IT -
eszkdzok

Internet hozzaférés, Wi-fi, projektor

Nyomtato

Projektfeladat ANYK

Pénziigyi, szdmviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi,
szamlazasi stb. miveletek elektronikus intézéséhez sziikséges
alkalmazasok/szoftverek

Jogtar

8.7 A vizsgatevékenységek aldli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -

8.8 A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsgat az alabbi sulyarannyal kell
beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%

8.9 A vizsgan hasznalhato segédeszkozokre €s egyéb dokumentumokra vonatkozd részletes
szabalyok:

Interaktiv vizsgdn semmilyen segédeszkdz nem hasznalhatd. Szamitogépes konyvelés és
analitika készitése €s Elektronikus bevallas gyakorlata sordn a feladatban meg kell nevezni a
vonatkozd jogszabalyrészletet (a hozza tartozd képlettel) és — tajékoztatd jelleggel —
mellékelni kell az adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitogépes tanteremben
szamitogépen készitik — irdsos felhatalmazassal biré — felligyel6 tanar jelenlétében. Az
interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitdsdhoz minden vizsgdzo részére biztositani
kell:

® sajat vizsgahelyi Gtmutatot, mely figyelembe veszi a helyi koriilményeket,

e virusmentes ¢s a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket,
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e az clektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitolté keretprogramot,
nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési itmutat6jat,

e halozati nyomtatd hasznalatat, dokumentélds céli hasznalatra.

Az interaktiv vizsgatevékenység és projektvizsga A) B) vizsgarészek befejezése utan a
vizsgdzok munkajat név szerint archivalni kell (fajl-név szerint), ill. vizsgazok altal elvégzett
feladatokat kiilon-kiilon CD/DVD-re is el kell menti. Az elkésziilt feladatmegoldas(oka)t
kiilon vizsgdzok szerint ki kell nyomtatni (csak a feladatban meghatarozott listakat), melynek
minden oldalat a lap aljan szigndval kell hitelesiteni. A nyomtatasnak és a mentésnek a

gyakorlati vizsga befejezését kovetd 60 percen beliil meg kell torténnie.

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidészakokra
vonatkozo sajatos feltételek:

Az illetékes szakminisztérium ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom
vizsgatevékenységének tartalmara.

A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok A) és B) részét célszerti egy
vizsganapon végezni. A portfolio bemutatasa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap

kozott 30 napnal tébb 1d6 nem telhet el.

6.2 Programtanterv

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas €s menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosité szdma: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatis megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas

1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —
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2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfelelden — tartalmaz a szakképzd
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazod6 szakmai célokra
szabadon felhasznalhat6 idOkeretet (szabad sav).

A szabad sév szakmai tartalmarol a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.
Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetéség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az oOrakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott
(tanmiihelyben, termel6iizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az ardny, anndl inkdbb 0sztondz az
elméleti tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatdséra.

A szakiranyu oktatdsban a tantargyakra meghatarozott idokeret és tartalom kotelezé érvényi,
a témakorokre kialakitott oOraszam, valamint a tantargyak ¢és témakorok oOraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —
pedig ajanlés.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartozo

tantargyak oktatdsat a szakmai oktatas elsé félévében kell megszervezni.

3A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak Osszéraszama: 18/18 ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalja

A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsaval a tanul6 onismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerd-piaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi forméaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuldi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az
ehhez a jogviszonyhoz kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a

gyakorlati, mindennapi tevékenysége sordn alkalmazni tud.
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3.1.1 Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18 ora
3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesités¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.
3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.1.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak —

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

B . Altalanos és
_ Onallosag és Elvart .
Készségek, - . Lo szakmahoz
. . Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | | ... .. 1. . (1.
képességek mértéke attitidok kotodo digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza személyisége Teliesen énalléan torekszik céljai realis
sajat karriercéljait. | jellemvonasait, ! megfogalmazasara.
annak pozitivumait. Megjelenésében
. Ismeri a igényes,
;Zuarll(li(;\ll)izszzln t munkaszerzdés Instrukci6 alapjan viselkedésében
létesit Y tartalmi és formai részben onalldoan visszafogott.
) kovetelményeit. Elkotelezett a
szabilyos Internetes
Felismeri, Ismeri a formalis és foglalkoztatas mellett. Allaskeresési
megnevezi és leirja | informalis Teliesen énalloan Torekszik a sajat ortalokon
az allaskeresés allaskeresési J munkabérét érintd %)n forméciokat
modszereit. technikakat. valtozasok nyomon
Kivetésére. keres, rendszerez.

3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.1.6.1 Allaskeresés

Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatdsok (Osztondijak
rendszere) ismerete

Allaskeresési modszerek: 1jsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes
kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony

A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége
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Atipikus munkavégzési formadk a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munka-viszony, —munkaerd-kolcsonzés, egyszerlsitett foglalkoztatds (mezbgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszdvetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzodés. A munkaszerzddés tartalma.

A munkaviszony kezdete 1étrejitte, fajtai. Probaidd

A munkavallal6 és munkaltat6 alapvetd kotelezettségei

A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Munkaid6 és pihen6ido

A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatisok (véllalkozova valds, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgéltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas)

Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)
A tanulési teriilet tantargyainak Osszéraszama: 62/62 ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62/62 ora
3.2.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés l1épéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjék valositani a kommunikécios célokat egy allasinterju sordn.

Megértsék a munkéjukhoz kapcsolddd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
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munkavallaldshoz kapcsoloddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni
¢s motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes €s szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji soran tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanuldk kodzismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeid6k ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanuld ezen ismereteit

aktivalja és a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantdrgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo
specialis elvarasok

A tantdrgy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.2.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

., ] Altalanos és

Készségek Onallésag és Elvart szakmahoz
Ké esség el; Ismeretek felelosség viselkedésmédok, Kotodé disitalis
pesseg mértéke attittidok kompeteﬁciék
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Internetes
allaskeres6
oldalakon és egyéb
forumokon
(Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.)
allashirdetéseket
keres. Az
allaskereséshez
hasznalja a
kapcsolati tokéjét.

Ismeri az
allaskeresést segitd
féorumokat,
allashirdetéseket
tartalmazé
forrasokat,
allasokat hirdetd
vagy allas-
keresésben segitd
szervezeteket,
munkakdzvetitd
igynokségeket.

Teljesen 6nalloan

A tartalmi és formai

Ismeri az onéletrajz

kovetelményeknek . .

,, tipusait, azok . . 112
megfeleld J . Teljesen 6nalloan
. . tartalmi és formai
onéletrajzot N L.

kovetelményeit.
fogalmaz.
Ismeri a

A tartalmi és formai

motivacios levél

kovetelm§nyeknek tartalmi és formai
megfeleld N 2
s kovetelményét,
motivacios levelet s s . . 112
. felépitését, Teljesen onalldan
ir, melyet a o
megpélyazandé llas | VAAMINt tipikus
°Spa yaza szofordulatait az
sajatossagaihoz .
S adott idegen
1gazit.
nyelven.
Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges .
. . Ismeri az
nyomtatvanyokat és | .., . . R
allaskeresés Teljesen onalldan
dokumentumokat az .
114 . folyamatat.
allaskeresés
folyamatanak
figyelembevételével.
Ismeri az
allasinterja

Felkésziil az
allasinterjira a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituaciod
megvalositasahoz
megfeleld
szokinccsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

Teljesen 6nalldan

Torekszik
kompetencidinak
realis
megfogalmazasara,
erdsségeinek
hangstlyozasara
idegen nyelven.
Nyitott szakmai és
személyes
kompetenciainak
fejlesztésére.
Torekszik receptiv és
produktiv készségeit
idegen nyelven
fejleszteni (olvasott és
hallott szoveg értése,
iraskészség, valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkotelezett.
Megjelenése vissza-
fogott, helyzethez
ill6. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek
megfelelni.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez
hasznalni az
internetes
bongészoket és
allaskeres6
portalokat, és ezek
segitségével képes
szak-méajanak,
végzettségének,
képességeinek
megfelelden
allashirdetéseket ki-
valasztani.

K tud tolteni 6n-
életrajzsablonokat,
pl. EuropassCV-
sablon, vagy
szovegszerkesztd
program
segitségével 1étre
tud hozni az adott
onéletrajztipusoknak
megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program
segitségével meg
tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok ki-
toltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letdltése €s hozza-
adasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetr6l
informaciot
szerezni.
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Az allasinterjun, az
allasinterjiira
érkezéskor vagy a
kapcsolodo
telefonbeszélgetések
soran csevegeést
(smalltalk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenntartja
és befejezi. A
kérdésekre
megfeleld
valaszokat ad.

Tisztaban van a
leg-altalanosabb
csevegési témak
szokincsével,
amelyek az interji
soran, az interjut
megel6z0 és
esetlegesen kdvetd
telefonbeszélgetés
sordn vagy az
allasinterjira
megérkezéskor
felmeriilhetnek.

Teljesen onalldan

Az éllasinterjihoz
kapcsolédodan
telefonbeszélgetést
folytat, id6pontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen onalldan

A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
munkajara
vonatkozoan
alapvetden megérti.

Ismeri a
munkaszerzédés
f6bb elemeit,
leggyakoribb
idegen nyelvi
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.

Teljesen 6nalloan

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.1.6.1 Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az 4llashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések és az tirlapok szovegének olvaséasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (irdskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és

igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat.
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Megismeri az allds megpalyazadsahoz hasznalt hivatalos levél tartami ¢és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakmajaban
hasznalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmadja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan
lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 ,,Smalltalk” — altaldnos tarsalgas

A smalltalk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjiinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban ¢és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a smalltalk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetpartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kornyezethez passzoljanak.
Ilyen tipikus témdak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili
tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadidd (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést €s a beszélgetésben vald aktiv részvétel
szabalyait, fordulatait.

Az allasinterjat megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsésorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo internetes videok ¢€s egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv
készségeik is fejléddnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos foly€konysdggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrdl,
munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkoz6, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakdr tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje a
munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjdhoz kotddhetnek.

A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditasa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakdri leirasat leforditsa és értelmezze.

A témakdr sordn elsdsorban a tanulé produktiv kompetencidja fejlddik (beszédkészség), de a
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témahoz kapcsolodo videdk és egyeb hanganyagok hallgatdsa soran a receptiv készségek is
fejlédnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran

az olvasott szovegértés is fejlesztheto.

3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellaitasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 360/222 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utan ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, osszefiiggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsdhoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés ¢€s prezentacios
képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 ora
3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztis, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi ¢let szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak
szerkezetét.

Tudjdk jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozasi formakat.

A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetes
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat €és példakon keresztiil mutassék be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog €s kitelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.3.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantdrgy tanitdsat a kozismereti
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tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése se-giti.

Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad

gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.3.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és

Készségek Onillésig és Elvart szakmahoz
. e Ismeretek felelosség viselkedésmoédok, | ;.. . 1. 1. . ..
képességek ‘ox . kotodo digitalis
meértéke attitiidok e
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Bemutatja az egyes | Ismeri a legfontosabb E:;izzsgndiftahs
alapfogalom gazdasagi . I : &y
csoportok alapfogalmak Teljesen 6nalldan Intzrne’ten, Ez
) . ) re s eredménye
jellegzetességeit. jellemzdit, fajtait. Kivalaszidsa és
feldolgozasa
utmutat6 alapjan.
Példakon keresztiil
bemutatja a
haztartasok Ismeri a haztartas
legfontosabb feladatait, bevételeit ., .,
. f ot . . Instrukcio alapjan
bevételeit, és kiadasait, a haz- részben éndlléan
kiadasait és tartas
értelmezi a pénzgazdalkodasat
koltségvetés
egyenlegét.
Azonositja az
egyes vallalkozasi | Tisztaban van az Belatja a gazdasag
formakat és elemzi | egyes vallalkozasi Teljesen onalléan | miikodési
azok elényeit és formak jellemzoivel. szabalyainak
hatranyait. fontossagat.

Példakon keresztiil
bemutatja az
allami koltségvetés
legfontosabb
bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam fel-
adatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Ertelmezi a
kiilonb6z6 adozasi
alapfogalmakat.
Ismerteti az
alapvet6 ado-
nemek lényegét.

Ismeri az ad6zés
alapfogalmait, az
alapvetd adonemeket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a
fogyasztovédelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat.

Instrukci6 alapjan
részben onalldéan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan
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Bemutatja a

nemzetkozi Ismeri a nemzetkozi

kereskedelembdl kereskedelem alap- Teljesen 6nalldéan
szarmazo vetd formait.

elényoket.

3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas

A haztartadsok bevételei és kiadasai. A haztartdsok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkoddsa, a megtakaritisok és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

3.3.1.6.3 Fogyasztoi magatartas

A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezdk

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkoz6 tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozéds. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai

Villalkozési formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, miikodésének kozos vondsai. A tarsas vallalkozasok

megszlinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai
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3.3.1.6.5 Az 4llam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az éllam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti €s Onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ado6zasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés szintjén
3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma €s dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok kozotti
kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategéridk nomindl- és redlértéke

A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag

Az inflaci6 fogalma és fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajt

3.3.1.6.7 Nemzetk6zi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetk6zi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurodpai Uni6 fejlédése és miikddése

3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

3.3.1.6.9 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

3.3.1.6.10 Tulajdonjog
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A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

3.3.1.6.11 A kételmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo kozos szabalyok: szerzodéskotés

A szerz6dés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

A szerz0dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).

A szerzOdések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,

fuvarozas

3.3.2 A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/114 6ra
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miitkodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli
meg.

A tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozés. Ismerjék
a koltségek csoportositdsat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok €és megvaldsitdsuk
modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd
szolgaltatésait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.3.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi €s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
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kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak

Altaldnos és

. Onallésag és Elvart .
Készségek, - . L, szakmahoz
. , Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | . .. . .. .. . ..
képességek ‘ox o3 kotodo digitalis
meértéke attitidok e
kompetenciak
Adatok,
informaciok
Prezentélia a Ismeri a keresése digitalis
beszerzé sJ termelés gazdalkodasi eszkozon vagy
: rtékesité; > | folyamat Teljesen 6nalloan interneten, az
olleazetesséocit legfontosabb eredmények
Jelleg get elemeit, jellemzdit. kivalasztasa és
feldolgozasa

Meghatarozza a

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az

vallalkozas . 1 A Instrukcio alapjan
azdalkodéasanak rbevetel & a részben onalldan
gredmén ét koltségek
yeh kapcsolatat.
Cores Ismeri a bankok
Atla ‘o .
b;naktjr :na dszer alakulasat, a pénz

folyamatat és altala
végzett alapvetd
szolgaltatasokat.

szerepét és
funkcibit, az
alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Meghatéarozza és
értelmezi a
kozépértekeket
(szamtani €s
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok
megbizhatosaganak
jelentdségét.

Teljesen onalléan

Elvégzi a
feladatkorébe
tartoz6 leltarozasi
feladatokat, amely
soran hasznalja az
eldirt
bizonylatokat.

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat,
szabalyait, a
leltarozas soran
alkalmazand6
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen dnalldan

Elokésziti a
leltarozas
dokumentumait,
részt vesz a
leltarozas
lebonyolitasaban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozas
menetét,
lebonyolitasi
rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.

Teljesen onalléan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

utmutat6 alapjan.

3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.2.6.1 A vallalkozéasok gazdalkodasa

A gazdalkodasi folyamat elemei
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Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdo dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése
3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
profit dsszefliggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hat6 tényezok
Az érak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢és Osszefliggései

Kozeépértekek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

3.3.2.6.4 Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkdzei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok
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A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
3.3.2.6.5 Kdnyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika 0sszefiiggései
A beszamolo6 szerepe, a beszamold részei

A beszamolok formai

A szédmviteli bizonylatok és csoportositdsuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigorti szamadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A meérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

Az eredmény-kimutatds fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

3.4 Uzleti kultiira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 198/198 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi dsszefoglaldja
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Bemutatja a hétkéznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok elsa-
jatijak és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni €s a szakmai sikerek
elérésének kom-munikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az lzleti kultara ¢és informéciokezelés feladataihoz kapcsolodd 6nalld
projektfeladatok, produktumok el-készitésére, a kommunikacids és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.4.1 Kommunikacié tantargy 36/36 6ra
3.4.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési forma-
kat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kultarajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsdk el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok
elkertilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsolatok helyes
alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

3.4.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

B , Altalanos és
Készségek Onallosag és Elvart szakmahoz
, gex, Ismeretek felelésség viselkedésmodok, | . ..., ., 1. . ..
képességek .o x o ase kotodo digitalis
mertéke attitiidok kompetencidk
Adott szituacionak | Ismeria Teljesen onalléan Térekszik az iizleti Informaciok
megfelelden viselkedés-kultira artnerekkel és megosztasa,
alkalmazza a alapvetd szabalyait. P . . kommunikacié
, munkatarsakkal valo , e 2
kapcsolattartas : kezdeményezése és
kulturlt szabalyait udvarias fogadasa
) kommunikaciora : .
irasban és szoban a netikett egyszerti
covardnt szabalyainak
£y ' betartasaval
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Adott szituacionak | Tisztaban van a Instrukci6 alapjan Informéaciok meg-

megfeleléen munkahelyi részben 6nalldoan osztasa,

alkalmazza a kapcsolatokat kommunikacio

munkahelyi meghatarozé kezdeményezése ¢és

kapcsolatokat szabalyokkal. fogadasa

meghatarozé a netikett egyszerti

szabalyokat. szabalyainak
betartasaval

A tartalmi és Ismeri az irasbeli és | Teljesen 6nalléoan Digitalis tartalmak

formai a szobeli létrehozasa,

kovetelményeknek | kommunikacio atalakitasa,

megfelelden levelet | legelterjedtebb formazasa,

készit, hasznalja a formait. szerkesztése a

helyes szerz6i jogok

beszédtechnikai figyelem-

modokat. bevételével

Megadott Ismeri a Instrukeid alapjan

kommunikacios legfontosabb részben 6nalldan

helyzet kommunikacios

elemzésével technikakat és a Informéciok meg-

megfogalmazza a kommunikacios osztasa,

kommunikacios zavarok okait. kommunikacio

probléma okat, kezdeményezése és

megoldasara fogadasa

javaslatot tesz: a netikett egyszerii

kifejezi szabalyainak

egyetértését vagy betartasaval

egyet nem értését,

érvel, indokol,

magyaraz, tanacsol.

3.4.1.6 A tantargy témakorei

3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koOszonés, megszolitds, bemutatkozds, bemutatds, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zk6dés megismerése

Gasztronodmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai

Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s a beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi ¢let specialis lehetdségei (névjegy ¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikécios folyamat

A kommunikécié alapfogalmai
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A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli €s szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése

Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése

A kommunikacios stilusok hasznélata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 éra

3.4.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét,
legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokdsait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
meg-fogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzék a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irdstechnikat. Képesek legyenek szakmai szdveg masolasara, a
szovegszerkesztOvel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld hasznalatara, onalldan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabéalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotds. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
izleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznélata felhasznaloi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

., ] Altalanos és

Készségek Onalldsag és Elvart szakmahoz
Ké esség el; Ismeretek felelosség viselkedésmodok, Kot6dé disitalis
pesseg mértéke attitiidok kompeteﬁciék
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Szamitdgépes fel-

Szamitdgépes hasznal6i
dokumentumokat ismeretek, . . 114
- .. « .| Teljesen 6nalléan
megnyit, ment, szovegszerkeszto €s
nyomtat. tablazatkezeld
keze-1ése.
Megadott
szempontok szerint .

N ,, Ismeri a . -
szoveg-szerkesztd .. s Instrukcid alapjan
szoftverrel szovegformazds részben 6nalldan
dokumentumot alapvetd szabalyait.
formaz.

Megadott .
. Ismeri a

szempontok szerint (1.1 "

1z i tablazatkezeld ., .,
tablazat-kezeld B Instrukci6 alapjan
szoftverrel program alapvetd részben onalldoan
téblazatokat felhasznalasi

i lehetdségeit.

diagramokat készit.

Ismeri a prezentacid

Megadott készitd program . .
. b Instrukcié alapjan
szempontok szerint | alapvet ] w112
o1 1xs részben onalldéan
prezentaciot készit. | felhasznalasi
lehetéségeit.
Ismeri a

Megadott
szempontok szerint
informaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

biztonsagos internet
hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Biztonsagos
jelszavak
megvalasztasa,
megfelelen eldre
beallitott
szoftverek,
eszkozok
hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol

Digitalis eszko6z be-
, kikapcsolasa
Alapvetd

funkcidk beallitasa,
modositasa

A gyakran
el6forduld,
legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldasa

Informacidk
megosztasa,
kommunikacié
kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszeri
szabalyainak
betartasaval

Egyszeri digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvetobb
szabalyok (szerz6i
jogok)

figyelembevételével

Adatok,
informaciok
keresése digitalis
eszkozon vagy az
interneten, az
eredmények koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa
utmutatas alapjan
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Tiz perc alatt leg-
alabb 900 letités
terjedelm, Ossze-
fiiggd szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalléan

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
igyeinek
intézésé¢hez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és
online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkdlcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online

igyintézés elonyeit.

Teljesen 6nalléan

Egyszeri digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvet6bb
szabalyok (szerzdi
jogok)
figyelembevételével

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tizleti
levelezés szabalyit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

3.4.2.6 A tantargy téemakorei

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege €s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

r e

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, igyviteli munkakordkben

Alapvetd feladatok a tliz megeldzése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsoldsa a homogén

gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok €s 0sszefiiggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 0nalldé meghatdrozasdnak gyakorldsa a szovegdsszefliggés ismérvei

alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, Osszefiiggd szoveg masolasa

3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés
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A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzodésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolas,
engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerz6dés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z6k hasznalata

Az ligyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

Az iratkezelésgyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.2.6.4 Digitélis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozésa betiik, szamok, jelek irdsdnak adott
iddszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, élofej,
€1614b stb.

Tablazatkészités, formézas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikéciot biztositd szolgaltatdsok hasznalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés,
hang-és videdalapti kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés tigyfélkapun keresztiil

Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 210/199 6ra
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A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanuldk megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés €s
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a vallalkozasok gazdalkodési
fel-adataihoz kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios
¢s prezentacids képességeik fejlesztésére.
3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156/145 ora
3.5.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a véllalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6- és bérgazdalkodéas elemzésének
modszereit. A moddszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsd és kiilsd
kornyezetében bekdvetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.
3.5.1.2 A tantargyat oktaté végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakdrei

3.5.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

W . Altalanos és
—_— Onallosag és Elvart .
Készségek, - . L szakmahoz
, ; Ismeretek felelosség viselkedésmédok, | . ..., . .. . ...
képességek ‘or . kotodo digitalis
mértéke attitildok .
kompetenciak
Adatokat szolgaltat | Ismeri a befektetett | Iranyitassal
a befektetett eszkozok fogalmat,
eszk6zok a vallalkozas
elszamoléasahoz ¢életében betoltott i,
. A megadott utasitasok
szerepet. lapjan torekszik
Ellatja a logisztikai | Ismeri a logisztikai | Instrukcio alapjan aapjan 1o
AN . o117 felkutatni a
feladatokhoz rendszer mitkodési | részben 6nalldan , o
1 o vallalkozas szamara
kapcsolodo teriileteit. oo
.. legelénydsebb
gazdasagi <
e ajanlatot. A
adminisztracios fel- . . .
gazdalkodas soran
adatokat. . . .
— — - - — = mindig a vallalkozas
Ellatja a bér- és 1ét- | Ismeri az emberi Instrukcié alapjan . . .
. . . P . w117 érdekeit helyezi
szamgazdalkodassal | eréforrés- részben 6nalldan s
, . elétérbe.
kapcsolatos gazda- | gazdalkodas
sagi miikddési
adminisztracios teriileteit.
feladatokat.
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3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1 A vallalkozéasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa

A mindségbiztositas szerepe

A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, tigyviteli feladatok és
koztiik 1évo sszefiiggések)

3.5.1.6.2 Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel

Az innovacio 1ényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk0zok lizemfenntartdsanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A véllalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

A forgoeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek)

A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimdlis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

3.5.1.6.4 Munkaerd ¢és bérgazdalkodas

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozads munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatarozasa, biztosi-tasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Iétesitése, megsziinése, meg-
sziintetése, munkavallald és munkaltatd jogai €s kotelességel, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa
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A beosztott €s vezetd munkavallalok belso érdekeltségi rendszere
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere
3.5.1.6.5 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés Iényege és funkcioi

A véllalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
3.5.1.6.6 A vallalkozasok valsaga

A vallalati valsag lényege, kialakulasanak okai

A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csOdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszadmolas)

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 54/54 ora
3.5.2.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli €s
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége ndvelhetd.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalataravonat-kozo
specialis elvarasok —

3.5.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantdrgyhaztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartasa témakdrei

A véllalkozasok miikddtetése tantargy-statisztikai alapfogalmak témakdre

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakdre

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.5.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, izem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B . Altalanos és
I Onallosag és Elvart .
Készségek, - . L, szakmahoz
. . Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | | ... .. 1. . (1.
képességek ‘ox o3 kotodo digitalis
meértéke attitidok e
kompetenciak
A statisztikai Ismeri a statisztikai | Teljesen 6nalloan
kimutatasokat adatgytijtés
kritikusan feldolgozasi
értelmezi. modjait, az
alapvet0 statisztikai
mutatészamokat.
Kiilonb6z6 banki Alkalmazza a Instrukeid alapjan
befektetési kiilonboz6 részben Onalldan
ajanlatok kozil kamatszamitasi
kivalasztja a modszereket.
kedvez6bb
ajanlatot.

3.5.2.6 A tantargy témakorei

3.5.2.6.1 Pénziigyi szamitasok

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazasa

Torleszto tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi]

3.5.2.6.2 Statisztikai szdmitasok

Egyszer(i, sulyozott atlag alkalmazasa

Moédusz, median, terjedelem

Szamitott €s helyzeti kozépértékek fajtai

Nevezetes kdzepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldontése,
hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitds. A viszonyitasi szamok helyes megtaldldsa a szoveg
alapjan. Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztor ar kozotti eltérés

meghatarozasa kiilonb6z6 adokulcsok mellett

3.6 Pénziigyi iigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 725/704 oOra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozés és az ad6zas alapdsszefiiggéseit,
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az  elszamolasok  informacidtartalmat, a  gazdasdgi  események  eredményre,
vallalkozasmiikodésére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozéas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanuldk
szdmara a pénziigyl 1igyin-téz0i feladatokhoz kapcsolodd o©nalldo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 395/374 ora
3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai ¢és pénziigy-politikai célok ¢és
megvalodsitasuk moédjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében ¢€s ismerje az
alapvetd pénz-ligyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivéalassza a
pénzforgalom lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkabb megfeleld6 modjat, ¢és
segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a
nemzetk6zi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A
tanuld megértse és a mindennapi €letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonb6z6 idopontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a
hitelfelvételhez kapcsoloddan. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpapir-
arfolyam- és hozamszamitdson keresztiil donteni a beruhdzas megvalositdsarol, a vasarlasi-
eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.6.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei

Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

., ] Altalanos és

Készségek Onallésag és Elvart szakmahoz
Képessé el; Ismeretek felelosség viselkedésmoédok, Kot6dé dieitalis
pesseg mértéke attittidok kompetﬂg‘ciék
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Példakon keresztiil
bemutatja a mai
pénz fajtait, a pénz-
iigyi viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalldan

Példakon keresztiil
értelmezi a
monetaris
szabalyoz6
eszkozok hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintii
bankrendszer
lényegét és a
jegybank monetaris
iranyitasban betoltott
szerepét.

Teljesen 6nalloan

Téjékozodik a
pénz-ligyi piaci
kondiciokrol.
Kozremukodik a
banki termékek
(kamat, dij,
jutalékok
figyelembe-
vételével)
kivalasztasiban.

Kiilonbséget tud
tenni monetaris és
nem monetaris
koézvetitok kozott.
Ismeri a
bankiigyletek
tipusait.

Instrukcié alapjan
részben o6nalléan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torleszto-részletek
kifizetésérol,
figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéssel,
hiteldijjal
kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcid alapjan
részben Onalléan

Kiallitja a Ismeri a fizetési Teljesen 6nalldoan
pénzforgalmi szamlak fajtait.

nyomtatvanyokat,

gondoskodik a

teljesitésiikrol.

Lebonyolitja a Ismeri a készpénz- Teljesen onalldan
kész- forgalom tipusait.

pénzforgalmat,

kezeli a

bankkartyakat.

Kiallitja a bevételi | Tisztaban van a Teljesen 6nalldoan
és kiadasi hazipénztar

bizonylatokat, miikodési

vezeti a pénz- szabalyaival.

tarjelentést, a
pénztarnaplot és a
Sszigora szamadast
nyomtatvanyok
analitikajat.

Fogékony az 1j
informaciok
befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok

egylittes
hasznalataval

Osszetett
informaciogyijtés
és -tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszeri
struktaraban

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett
szabalyainak
betartasaval

Szamlazo-
programot hasznal.

Digitalis tartalmak
1étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
véltozatos
programok,
alkalmazasok

egylittes
hasznalataval
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Kozremiikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és
az akkreditiv nyitas
iigyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok esz-
kozeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok mitkodését és
az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd be-
fektetési szamitasok

Instrukcié alapjan
részben o6nalléan

alkalmazasi

lehetéségeit.
Kozremiikodik a Ismeri a biztositasi Instrukci6 alapjan
biztositasi termékeket. részben Onalldéan
termékek
kivalasztasaban.
Adatokat szolgaltat | Ismeria Instrukcié alapjan
a finanszirozasi finanszirozasi részben Onalldéan
dontésekhez. dontésekhez

sziikséges

informacioforrasokat.

Osszetett
informaciogyijtés
és -tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszeri
struktraban

Kozremukodik a

Ismeri a beruhazasok

Instrukciod alapjan

befektetési pénziigyi forras részben 6nalléan
dontések lehetéségeit.

elokészitésében.

Részt vesz a Ismeri a projektek Iranyitassal
palyazatok, tdmogatasi forras

projekttamogatasok | lehetdségeit.

készitésében,

nyilvantartasaban,

elszamolasaban.

3.6.1.6 A tantargy témakorei

3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzoi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)

Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol és

mas banktol)
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Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, for-
fetirozas). A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénz id6értéke

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa
3.6.1.6.4 A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
— fizetési szamldhoz kotédoé készpénzfizetés: készpénzfizetésre szol6 csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szadmlarol
— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.6.1.6.5 A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgéltatési keretszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményei

A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak 1épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
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— kiadasi €s bevételi pénztarbizonylat

— id6szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szdmlézo-program hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kidllitdsa
3.6.1.6.6 A vallalkozésok finanszirozasa

A finanszirozas fogalma, jellemzoi

A finanszirozés formai: belso ¢€s kiils6 finanszirozas

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

— belsé forrasbol torténd finanszirozas

— kiilsd forrasbol torténd finanszirozas

— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai

— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai

EU-s tdmogatasi forrasok. A palyazatirds és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Pélyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése

Forgbeszkdz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdisanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmoddszer alkal-

mazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Ro6vid lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtdtartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi

Tartos passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
3.6.1.6.7 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
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Elemzés alloményi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon — és tokestruktiira mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladdsodési mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasdnak értelmezése

3.6.1.6.8 Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altaldnos szabdlyai

Fizetési modok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalds, okmdanyos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények ¢€s feladataik

3.6.1.6.9 Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe

Pénziigyi piacok csoportositisa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe

Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositdsi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:

— a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
—arészveény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
— a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi

— az allampapirok jellemzdi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde miikodése

A tbke- és pénzpiaci ligyletek: prompt €s termin tigyletek

Bocskai Istvan Katolikus Gimnazium és Technikum 152



3.6.1.6.10 Befektetések értékelése

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdé pénzaram, miikodési pénzaram ¢€s végsd pénzaram)
¢s tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi pénz-
eszk6zok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsé megtériilési
rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositidsara vagy elutasitdsara vonatkozdan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, Osszevetése a
piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitésa: névleges hozam, egyszerii hozam

A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény és az elsObbségi részvény redlis arfolyaméanak (elméleti arfolyaménak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhato hozaménak szdmitasa

Tézsdei tigyletek értékelése

3.6.1.6.11 Biztositasi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerz0dés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés

3.6.1.6.12 Komplex pénziigyi feladatok

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakdrt csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.
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3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93/93 6ra
3.6.2.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
tizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.6.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankiigyletek €s pénzforgalom témakdrei

A szamvitel tantargy témakdrei

Az addzas tantargy témakorei

3.6.2.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmihely, lizem stb.) kell
lebonyolitani.

3.6.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

B . Altalanos és
_ Onallosag és Elvart .
Készségek, . . L, szakmahoz
. ; Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | | ... .. 1. . (1.
képességek or s T kotodo digitalis
mértéke attitidok !
kompetenciak
Megadott Fogékony az 4j
szempontok tablat i Acid o
zemp e 1nformac310,k Digitalis tartalmak
diagramot készit. befogadasara. A . .
. 2 létrehozasa,
Megadott Ismeri az adott mindségi . g

. .. . atalakitasa,

szempontok szerint | teriilethez munkavégzés . .
s s \ X . formazasa,
kamatszamitast és kapcsolodo . - érdekében koveti a .
i ,, . Instrukcié alapjan szerkesztése
hiteltorleszto tervet | pénziigyi, részben énalléan szakmajaval véltozatos
készit. finanszirozasi, kapcsolatos
R . . programok,
Megadott szamviteli jogszabalyi .

., . . , alkalmazasok
szempontok alapjan | szabalyokat valtozésokat. coviittes
kiszamolja a targyi Pontossagra, gyuties

- L .. hasznalataval
eszkozok precizitasra torek-
értékcsokkenését. szik.

3.6.2.6 A tantargy témakorei

3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

— statisztikai (tablak, szamitisok, diagrammok)

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitds, onkoltség kalkulacid)

— adozasi (4fa bevallas, bérkalkulacio)
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Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

3.6.3 Adozas tantargy 128/128 ora

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabdlyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az
adozas rendjében és az adodigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipust adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
szlikségességére. A tanuloknak egyszeriibb addzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendé adoeldlegeket,
valamint irasban elkésziteni az éves bevalldsokat.

3.6.3.2 A tantdrgyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo
specialis elvarasok —

3.6.3.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szdmvitel tantargy

3.6.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Altalanos és
_— Onallosag és Elvart szakmahoz
Készségek, - . L v an
Képesséoek Ismeretek felelosség viselkedésmodok, kotodo
pesseg mértéke attitiidok digitslis
kompetenciak
Adonaptart vezet és Fogékony az 1j Informaciok meg-
figyelemmel kiséri informaciok osztasa,
azt. Ado- és jarulék- | Ismeri az addzas befogadasara. A kommunikaci6
bevallasokat készit, rendjének mindségi kezdeményezése
ado- és jarulék- jogszabalyi eldirasait . munkavégzés ¢és fogadasa
e n 1 i rs Teljesen . . .
folydszamlat (ad6-hatosagok, snallé érdekében kdveti a programok
egyeztet, kezel, adokotelezettség, onafloan szakmajaval Osszetettebb
valamint ellendrzés, kapcsolatos funkcioival, a
kezdeményezi az jogkdvetkezmények). jogszabalyi netikett
adok pénziigyi valtozasokat. szabalyainak
rendezését. Pontossagra, betartasaval

Bocskai Istvan Katolikus Gimnéazium és Technikum 155




Kozremukodik a

személyi
jovedelemadd
elszamoléasaval . e
N . . Ismeri a személyi
Osszefiliggd s
o, L jovedelemadézas el- .
nyilvantartasi N o Teljesen
% . szamolasi szabalyait | ..
kotelezettség . onalloan
o . . | ahatalyos
teljesitésében, elvégzi | . X .
. jogszabalyok szerint.
a személyi
jovedelem-adoval
kapcsolatos
elszamolasokat.
Elvégzi a bért terheld
adokkal és Ismeri a bért terheld
jarulékokkal adok és jarulékok
kapcsolatos elszamolasi Teljesen
elszamolasokat, szabalyait a hatdlyos | onalléan
megallapitja az ad6- | jog-szabalyok
és jarulékfizetési szerint.
kotelezettséget.
Koézremiikodik a Ismeri az eavéni
vallalkozasok ; Seyen
L vallalkozo6 adozasi
jovedelemtipust - . ,
iy formait, a tarsasagok .
adoinak . Teljesen
. jovedelemaddzasa . 112
megallapitasanal (pl. AT 6nalloan
, - g . | elszamolasi
vallalkozoi személyi o ,
. szabalyait a hatalyos
jovedelemado, jogszabalyok szerint
tarsasagi ado). Jog y )
Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyéb
fizetési Ismeri a helyi adok
kotelezettségeket (pl. | elszamolasi Teljesen
szakképzési szabalyait a hatalyos | Onalléan
hozzajarulas, jogszabalyok szerint.
kornyezetvédelemmel
kapcsolatos dijak).
Ko6zremitkodik a Isngle’r 1 & gepjarmu
s n 1 s ado és cégauto adod .
gépjarmiiado és LT Teljesen
cégautd add clszdmoldsi snalléan
szabalyait a hatalyos

megallapitasanal.

jogszabalyok szerint.

precizitasra torek-
szik.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

3.6.3.6.1 Az allamhaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzdi

A magyar addjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust ado, vagyonaddztatas

3.6.3.6.2 Az addzas rendje, az adoigazgatasi rendtartas

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi modok
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A bevallas, adofizetés €s adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartds szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség

Adotitok, adohatosagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkdvetkezmények, intézkedések

Az adohatdsagok hataskore €s illetékessége

Az ellendrzés célja €s fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése

Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Személyi jovedelemadodzas és bért terheld jarulékok

Az add megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabdlyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az add megallapitasa, adonyilatkozat, egyszeriisitett bevallas,
adofizetés)

Az adokételes €s az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzdi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az Gsszevondsra keriild jovedelmek (ki-
emelten a munkaviszonybdl szarmazd jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi
,Kivétre™)

Csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket neveld anyak
kedvezménye

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa €s megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocilis hozz4jarulési ado

Adoeldleg szamitasa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingdsag- €és az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmaz6 jovedelem

Feladatok megoldasa az dsszevonasra keriild és a kiilonadozo jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.4 Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai

Az egyéni vallalkozdk addzési szabalyai a személyi jovedelemadoban

A vallalkoz6i személyi jovedelemado:
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— A vallalkozoi kivét, a vallalkozoéi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
— Az atalanyaddzas szabalyai

A kisad6zo vallalkozasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kata mértéke (f6allasu kisad6zo, foéallastinak nem mindsiilé kisad6zo)

— A kata altal kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az al-taluk
kivéltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi jovedelemadd, és a kisadozod
vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.5 Tarsasagok jovedelemaddzasa

A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az adozas el6tti eredmény, az adoalap és a
jovedelem(nyereség)minimum 0sszefiiggései

Az adodalap-korrekcios tételek jelentdsége

Az adodalapot mddosité tételek csoportjai:

— az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

— az adoalapot csak csokkent6 tételek

— az addalapot csak novelo tételek

Az adé mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az ado6zas utani eredmény

A kisado6z6 vallalkozasok tételes addja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjdnak meghatarozasa

— A kisvallalati ad6 alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

A kiva viéllalkozoi ad6 alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adéalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivéltott adok

Egyszertibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriiletén a legjellemzObb addalap-korrekcios tételek alapjan, kata ado-alany

fizetési kotelezettségének meghatarozasa
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3.6.3.6.6 Altalanos forgalmi ado

Az altalanos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a térvény értelmében

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtdsa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd ado megallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad¢ alapjanak utdlagos csokkentése

Az ado mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elézetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szédmlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az 4altalanos forgalmi ado fizetend6 addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi add és az eldzetesen felszamitott add6 megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek €és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

3.6.3.6.7 Helyi adok

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (€pitményadod ¢€s telekadd), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlizési ado, telepiilési
ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszertibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szo616 torvényben meghatarozott adonemekre
3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautdadod

A gépjarmiiadod

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado

alol
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Az ado6 alapja és mértéke személyszallito gépjarmi és tehergépjarmi esetén, az addé mértéke
¢s az adokedvezmények

A cégautdado

— A cégautoado alanyai

— A cégautoado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

— Az ad6 mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdadod osszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 109/1096ra
3.6.4.1 A tantargy tanitdsanak fo célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok
elektronikus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitisa utan alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevalldsokat késziteni és kijeldlésre elkiildeni a
NAV Keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz
sziikséges adatokat begylijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrésait.
Alkalmassa véljanak a hibéas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitdsara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, ha-taridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdgépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.6.4.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Az ado6zas tantargy minden témakore

3.6.4.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk

w ] Altalinos és
—_— Onallosag és Elvart .
Készségek, - . A szakmahoz
, h Ismeretek felelosség viselkedésmédok, | . .., . .. . ..
képességek ‘or e 3 kotodo digitalis
mértéke attitidok .
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis Teljesen onalldan Fogékony az  10j | ANYK program,
digitalis eszk6zokre | eszkozokre informéaciok nyomtatvanyok
vonatkozo vonatkozo befogadasara. A | telepitése, frissitése
hasznalati, hasznalati, mindségi
munkavédelmi munkavédelmi munkavégzés
szabalyokat. szabalyokat. érdekében koveti a
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Elkésziti a
dolgozok be- és

Ismeri a dolgozok
be- és

Teljesen 6nalldan

kijelentésének, kijelentésének
adatvaltozasanak elkészitési, az
nyomtatvanyait. adatvaltozasok
bejelentési
szabdlyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Bevallast készit a Ismeri a Teljesen 6nalloan
foglalkoztato, foglalkoztato,
kifizet6hely havi kifizet6hely havi

szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-

szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-

és jarulék- és jarulék
kotelezettségérol. kotelezettségének
szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van az Teljesen onalldan
adat-szolgaltatasra, | adatszolgaltatasra,

adat-kezelésre és az

az adatkezelésre és

informacio az informacio

biztonsagra biztonsagra

vonatkozo vonatkozo

szabalyokat. szabalyokkal.

A sziikséges Ismeri az szja- Teljesen onalldan
igazolasok bevallas szabalyait

begytijtése utan maganszemély, ill.

szja-bevallast egyéni vallalkozas

készit esetén.

maganszemély, ill.
egyéni vallalkozo
részére.

Elkésziti az
altalanos forgalmi
adé bevallasat.

Ismeri az afa

bevallas szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Elkésziti az egyéni
vallalkozo6, tarsasag
éves ipar(izési
adojanak a
bevallasat (hipa).

Ismeri a hipa

bevallas szabalyait.

Teljesen onalldan

Elkésziti a kisad6zo
vallalkozok tételes
adojanak éves be-
vallasat.

Ismeri a kata

bevallas szabalyait.

Teljesen onalléan

szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi

valtozasokat.

Pontossagra,
precizitasra
szik.

torek-

ANYK
szakszera
hasznélata

program

3.6.4.6 A tantargy témakorei

3.6.4.6.1 A gyakorlat el0készitése

A munka el6készitésének menete:

Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési utmutatojuk letdltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivéalasztott bevallas megnyitasa

A torzsadatok kitoltése
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3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szold bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelent6 €s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszertsitett foglalkoztatasrol szolo
2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kdvetden létesitett egyszertsitett
foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 0Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészité tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a
mezdégazdasagi 6stermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be-
vallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerusitett kozteherviselési hozzajarulas, a
szocialis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellenérzésérdl (évszam SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevalldshoz (M30-as
bevallas)

ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallés)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltatotél szarmazo jovedelemrdl, az add ¢és adoeldleg levonasardl a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisad6z6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatt bevallas kivaltasarol (NY -es bevallas)

3.6.4.6.3 A bevallasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési itmutatoé hasznalata

Ellendrzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 666/690 ora
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A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A konyvvezetés €s beszdmolokészités tanulasi teriilet tananyagéban a tanuldé megismeri, hogy
a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszamoloikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg ¢€s sajatitsak el a kettdés konyvvitel rendszerében
torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az analitikus nyilvantartdson keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢és vagyondnak
megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanuldk szamara a konyvvezetés €s beszamolo
készités feladataihoz kapcsolodd o0nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.
3.7.1 Szamvitel tantargy 378/402 o6ra
3.7.1.1 A tantargy tanitadsanak fo célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszdmolési kotelezettségét, a szamvitel
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok
alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzben el6forduld gazdasagi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.7.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zés tantargyak témakdrei

3.7.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk

Altalanos és

Onallésag és Elvart

Készségek - . r szakmahoz
, g ’ Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | . .., ., ... ...
képességek .o x o ase kotodo digitalis
mertéke attitiidok e
kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a szamviteli | Teljesen 6nalldoan Interneten keres
készit el6 a torvény elbirasait. PO
konyveléshez adatot rogzit.
" T - = - T Szakmai
Konyvelési Ismeri a szamviteli | Teljesen 6nalldan S gy
. . g kommunikacidjaban
tételeket szerkeszt a | torvény eldirasait. .. .
- az iigyfelekkel és a
szabalyoknak

megfelelGen.

Koényveli a targyi
eszkozokkel és
immaterialis
javakkal
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a targyi esz-
kozok
elszamolasat.

Teljesen 6nalléan

vallalati vezetokkel
egylittmikodésre
torekszik Munkajaban
koveti a jogszabalyi
valtozasokat.
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Konyveli a vasarolt

Ismeri a vasarolt

Teljesen 6nalldan

készletekkel és a készletek

szallitokkal elszamolasat.

kapcsolatos

gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a Ismeri a Teljesen 6nalldéan
jovedelem jovedelem-

elszamolassal és a elszamolas

munkabérek szabalyait.

kozterheivel

kapcsolatos

gazdasagi

eseményeket.

Koényveli a sajat Ismeri a termelési Teljesen 6nalléan
termelésti koltségek és a sajat

készletekkel termelésti készletek

kapcsolatos gazda- | elszamolasat.

sagi eseményeket.

Elszamolja a hitel Ismeri a Teljesen onalldan
(kolcson) kotelezettségekkel

felvételével, a kapcsolatos

torlesztések-kel és | elszamolasokat.

a kamatokkal

kapcsolatos gazda-

sagi eseményeket.

Koézremiikodik a Ismeri a Teljesen 6nalldan
zarlati feladatok el- | mérlegkészités,

készitésében. eredmény-

megallapitas mod-
jat.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

3.7.1.6.1 A szamviteli torvény €s az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkdzei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A meérleg fogalma, fajtai (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszerisitett éves beszamolo
mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai kellékei, a bizonylati elv, a
bizonylati fegyelem, a bizonylatok 1itja, a bizonylatok javitasa

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

164
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Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamléak nyitésa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Mérlegszamlak, koltség- €s eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkdzokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszk6zok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszkozok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szdma 0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk0zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belf6ldi beruhazas konyvelése (kiillonb6z6 finanszirozassal)

A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamoldsok

A beruhdzas ¢és felqjitas analitikdja

Alloményvéltozésok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele és atvétele, hiany, karesemény,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa
¢s konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékll jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢€s atvétele, selejtezés és hiany elszamolasa

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkdzben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron

val6 nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése
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Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitdsa €s konyvelése, az értékvesztés szamitasa €s
konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzeés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartdsa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszdmlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolas

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladés szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartdsa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szdrmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kélcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettségek,

az éltalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok
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A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulaciés séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

3.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszdmolasok és eredmény megallapitas
A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelési készletek kdzvetlen 6nkoltségének meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésii készletek dllomanyvaltozasainak meghatarozéasa

A késztermékek leltari kiillonbozetének elszamolésa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitdsa ¢s
konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany forméjaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolesonokkel kapesolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli el-
szamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik
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A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatdrolasdnak konyvelése

3.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamolo

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teenddk

A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu, forgalmikdoltség-eljarasa
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)

Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 144/144 ora

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazésa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban ¢s
fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fékonyvi kdnyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvalodsitani.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok —

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak témakorei

3.7.2.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

B . Altalanos és
Készségek Onallosag és Elvart szakmahoz
, geis Ismeretek felelosség viselkedésmédok, | . .., . .. . ...
képességek ‘or s 3 kotodo digitalis
mertéke attitiidok e
kompetenciak
Kiallitja és Ismeri a bizonylati | Teljesen 6nalloan Fogékony az uj
ellendrzi a rend és fegyelem informaciok Irodai szoftvereket
szamviteli bizony- | szabalyait. befogadasara. hasznal.
latokat. A mindségi
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Megszerkeszti €s Ismeri a Teljesen 6nalloan
lekényveli az adott | szamlakeret

konyvelési felépitését.

tételeket.

Kiallitja és Ismeri a Teljesen 6nalléan
ellendrzi a pénzforgalmi

pénzkezeléshez bizonylatokat.

kapcsolddo bizony-
latokat.

Tanult elméleti
ismeretek alapjan
targyieszkoz-
nyilvantarto kartont
vezet.

Ismeri a targyi
eszkdzok értékelési
elveit.

Teljesen onalldan

Készlet Ismeri a Teljesen 6nalloéan
nyilvantartast készletekkel
vezet. kapcsolatos el-
szamolasokat.
Elkésziti a Ismeri a jovedelem | Teljesen 6nalldan
bérkoltségek és a elszamolassal
bért terhel6 adok kapcsolatos
elszamolasat. szabalyokat.
Bizonylatok Ismeri a gazdasagi | Teljesen 6nalldoan
alapjan elvégzi a események konyve-
komplex 1ését.
konyvelési

feladatokat.

munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra torekszik

Analitikus készlet-
nyilvantart6
programot hasznal.

Bérszamfejtd
programot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.

3.7.2.6 A tantargy témakorei

3.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban

Id6soros €s szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Id8szaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

— Készpénzforgalomhoz kot6dd egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése

(komplex feladat megoldasa)
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— Bankhoz k6t6d6 egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszk6zok nyilvantartasa

Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton

Uzembehelyezési okmény

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa
3.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat

— készletnyilvantarto lap

— szallitolevel

—szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolas bizonylata

Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa

Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésli készletekkel, jovedelemelszdmolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
fokonyvi elszamolédsa. Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos kdnyvelési munkaban

A beszamol6 (egyszerlsitett éves beszamolo, mérleg, eredmény kimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

3.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 144/144 ora
3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az
érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodd fokonyvi és folyoszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantarto €és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdgépterem.
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3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonatkozo

specialis elvarasok—

3.7.3.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

3.7.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)

kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak

Altaldnos és

_ Onallosag és Elvart .

Készségek, - . — szakmahoz

. ; Ismeretek felelosség viselkedésmodok, | | .. . .. 1. . ..
képességek fox C e kotodo digitalis
meértéke attitadok e
kompetenciak
F.(.)kOIIYXil . Ismeri a kdnyvelési
konyvelési program | . ,,

P tétel . . 1A Konyveld
segitségével o Teljesen onalléan .
IS . szerkesztésének programok ismerete
rogzitési munkat . 1z
. modjat.
végez.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus . oo .
] o . . oo , . . 112 Készletnyilvantartd
készletnyilvantartd | készletnyilvantartds | Teljesen 6nalléan .

: - program ismerete.
programokat. bizonylatait.
Rogziti az adatokat | 50 o Onélloan hasznél o
a targyieszkoz- _ . . Targyieszkoz-

S . targyieszkoz- . I szakmai szoftvereket. e .
nyilvantarto g . Teljesen onalloan N .| nyilvantarto
roaram nyilvantartas Munkajaban toérekszik roaram ismerete
Ee gcsé evel feladatait. a pontossagra, a prog

S hatéridék betartésara.

Bérelszamolo
progre}m, Ismefrla Jrovedelem . o Bérszamfejtd
segitségével elszamolas Teljesen onalléan .

S . . . . program ismerete
elkésziti a bérszam- | eseményeit.
fejtést.

Adatokat szolgaltat
a vallalkozasi
tevékenység
elemzéséhez.

Ismer integralt
vallalatiranyitasi
rendszert.

Teljesen dnalldan

Integralt programok
ismerete

3.7.3.6 A tantargy témakorei

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem

A szerz6i jogrol sz616 torveény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
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A feldolgozasbol szarmazo6 informacié fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi

A konyvelérendszerek haszndlati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése

3.7.3.6.3 Fékonyvi és folydszamla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi muveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, f6konyvi karton, fokonyvi kivonat, folydszamla-
kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatds, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak
listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi €s folydszamla-kezeld rendszerekben
3.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantartd program

A targyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz alloméanyba vételének rogzitése

Amortizacio elszdmolasa

A targyi eszk0zok kivezetése (selejtezés, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantarto rendszerbdl

3.7.3.6.5 Készletnyilvantart6 program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazéasa
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlés, felhasznalés, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszdmolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazasa

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele
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A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levondsok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek

A haldzati és a webalapt rendszerek sajatossagai

A felhasznalok €s jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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