5 Mellékletek

5.1 A fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazod6 fejleszté program

A beilleszkedési, magatartasi nehézség megallapitasa a pedagodgiai szakszolgalat feladata. Az
altaluk elkészitett szakvélemény alapjan folyik a tanulok fejlesztd foglalkoztatasa.

A felzarkoztatds komplex pedagogiai tevékenység, melynek kitlintetett szerepe van a gyerekek
kozti esélyegyenldtlenség megsziintetésében, mérséklésében.

Tarsadalmunkban a csaladok egzisztencialis, szocidlis €s emocionalis hattere nagymértékben
kiilonbozik egymastol, ami jelentdsen befolydsolja az iskoldba keriild tanuldk értelmi-érzelmi
fejlettségi szintjét. A tanulok tanulasi karrierjét meghatarozza, hogy milyenek az alapkompetenciak
kialakulasat biztosito pszichikus funkciok. Iskolankba keriilé tanuloknal szamolnunk kell bizonyos
fejlodési egyenetlenségekkel, funkcidzavarral, vagy funkcid kieséssel, ezek korrekcidja alapvetd
feladatunk. A sikeres korrekci6 alapfeltétele a szlirés mind pedagodgiai, mind pszicholdgiai
szempontbol, melynek eredményeként behatarolhatjuk a lemaradas okat, helyét, mértékét.

A fejlesztd foglalkozasokat a kiillonbozd tanulasi nehézségekkel (beszédértés-beszédprodukcid
zavarok, érzékelés-észlelés ¢és motorikus problémak, figyelemkoncentracidos zavarok,
szocializacids problémak stb.) kiiszkddo tanuldk szamara szervezziik, melyek személyi feltételeit
fejlesztopedagogiai specialis felkészitéssel, targyi feltételeit fejlesztd eszkozpark kialakitasaval
igyeksziink megteremteni.

Az iskolai gyakorlatban mind a csoportos, mind az egyéni korrekcid feltételét meg kell
teremteniink. A gyakorlati feltételekhez igazodva a csoportos korrekcidban a komplexitas elvét
alkalmazzuk, a tobbiranyt rahatés a fejlodési sulypontokat célozza meg, melyek fejlesztése tobb
teriiletet is kedvezden befolyasol. Mindemellett megteremtjiik a kiscsoportos vagy az egyéni
fejlesztés feltételeit is.

Az iskola Oratervében meghatarozott, fejlesztésre felhasznalhatd orakeretben valositjuk meg
tanuloink felzarkoztatasat, egyéni vagy kiscsoportos korrekciojat, melynek formai:

= tanorai csoportos komplex fejlesztés,

= tanorai differencialt foglalkozas,

= tanoran kiviili kiscsoportos fejlesztés,

= tanoran kiviili egyéni fejlesztés,

= tanoran kiviili kiscsoportos, vagy egyéni korrepetalas.

A megfeleld felzarkoztatasi forma kivalasztdsa — a szakértdi vélemény javaslata alapjan — az oktato
és az osztalyfonok kozos feladata, annak alkalmazésa a sziild és az oktato kozos feleldssége.

Feladataink:

Folyamatos 0n- és tovabbképzés a tanulasi kudarc tiineteinek felismerése ill. eredményes kezelése
témakorben. Megismerni a részképesség-zavar tlinet egyiittesét, figyelembe venni az etnokulturalis
hattérbdl eredd kiilonbségeket, mely eldsegiti a felismerést. Ezt kovetden minél elobb a megfeleld
szakember segitségének igénylése, akinek megallapitdsai, javaslatai alapjan a meghatarozott
tevékenységfejlesztés, felzarkoztatds megkezdése. Ismerkedés az alternativ programokkal.



Az osztalyfonok feladata, hogy:

= Dbéanjon a sziildvel kiemelten figyelmesen és tapintatosan,

= atanul6 problémait ismertesse meg a szaktandarokkal,

= sziikség esetén forduljon szakemberhez,

= kisérje figyelemmel a tanul6 szakellatdsdnak folyamatat, eredményességét,

= sziikség esetén a tanulo iskolai magatartasarol, teljesitményérdl adjon irasban véleményt.

A beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizdok és a SNI-s tanulok segitése

= Az iskola oktatdinak munkdjat ebben a folyamatban a nagyfoku empatia,
elditéletmentesség, pedagdgiai kreativitas, a tanuld elfogadasa és segitése kell, hogy
jellemezze.

= Az oktato-didk viszonyban dominélniuk kell a kdvetkezd értékeknek: nyiltsag, Oszinteség,
torddés, a masik tiszteletben tartdsa, az igények, elvarasok megfeleld stilusu kifejezése,
empatia.

= Fel kell ismerni ¢és megfelelden diagnosztizalni kell a beilleszkedési -, magatartasi
nehézségekkel kiizdd tanuldkat, ill. a negativ viselkedés okait.

= Minden tanév elején az osztalyfonok elkésziti a felmérést, melyet a nevelési
igazgatohelyettessel kiértékelnek.

= Egyeztetés az iskoldban dolgozo fejlesztdvel.

= Nagyon fontos az egyiittmiikodés a szakemberek kozott.

= A kortars csoportok erds befolydsold hatasa miatt az osztalykozosség véleményének
alakitasaval, az érintett tanuld viselkedésének elfogadasaval, vagy elutasitasaval pozitiv
eredmény érhetd el.

= Kiilonb6z6 specialis programok is segithetnek a problémak megolddsdban, igy a
drogprevencios foglalkozasok, konfliktuskezelési -, mentalhigiénés programok stb.



5.2 Helyi tanterv

5.2.1. Technikumi osztalyok oraterve (az okleveles technikusi osztaly Kkivételével) —
kozismereti 6rak — 2020
Nyelvi el6készito évfolyammal és anélkiil
Tantargy megnevezése 9.ny 9. 10. 11. 12. 13.
Képességfejlesztés -szovegértés 2
Matematikai képességfejlesztés
Digitalis kultura 3
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3
Idegen nyelv 1 18 4 4 3 3 %)
Matematika 4 4 3 3
Torténelem 3 3 2 2
Téarsadalomismeret 1
Digit T.T. 1
Kotelez6 komplex 3
tf:rmészettudoményos tantargy
Agazathoz Foldrajz 2%
kapcsolodo
tantargy Idegen nyelv 2. 2 2*
Kotelezéen
valaszthato
(érettségi) tantargy | Idegen nyelv 1. 2 2
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek 1
Testnevelés 5 4 4 3 3
Osztalykdzosségépitd program 1 1 1
Agazati alapoz6 oktatas 7 9
Szakiranyu oktatas 14 14 24
Idegen nyelv 2. 3 1 1* 2* 0
Idegen nyelv 1.
Szabad orakeret g;ﬁi};ﬁ;:;fég i 1
Foldrajz 1* 2*
Vizsgafelkészito 4
Rendelkezésre 4116 orakeret/hét 32 34 34 34 34 34

* a tanulok valaszthatnak, hogy a foldrajzot vagy a 2. idegen nyelvet szeretnék tanulni



5.2.2. Technikumi osztalyok oraterve (az okleveles technikusi osztaly kivételével) —
kozismereti 6rak — 2021

Tantargy megnevezése 9. 10. 11. 12. 13.

Képességfejlesztés -szovegértés

Matematikai képességfejlesztés

Digitalis kultura

Magyar nyelv és irodalom

Idegen nyelv 1

Matematika

Torténelem

w | (D
w (| O,
N (W W W

Tarsadalomismeret

Digit T.T.

Kotelez6 komplex természettudomanyos 3
tantargy
Agazathoz Foldrajz 2
kapcsolodo
tantargy Idegen nyelv 2. 2

=N W W (W

[N

Idegen nyelv 1. 1 1
Kotelez6en

valaszthato
(érettségi) tantargy

Matematika 1 1

Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek

Osztalyk6zosségépitd program

1

Testnevelés 4 4 3 3
1
9

Agazati alapoz6 oktatas 7

Szakiranyu oktatas 14 14 24

Idegen nyelv 2. 8 1 1

Szakmai idegen nyelv 5
Osztalykdzosség-€pitd
program 1

Foldrajz 2

Szabad orakeret

Vizsgafelkészitd 4

Rendelkezésre alld orakeret/hét 34 34 34 34 34

Az intézményben a kbzismereti oktatas a kozismereti kerettantervek szerint folyik.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/kerettanterv gimn 9 12 evf

A szabad o6rakeretbe beépitett tanorak, nem a tananyagbdvitést, hanem a kotelezden eloirt tananyag
alaposabb elsajatitasat, a szakmai készségek begyakorlasat szolgaljak.


https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/kerettanterv_gimn_9_12_evf

5.2.3. OKkleveles technikus osztaly oraterve — kozismereti 6rak — 2021

Tantargy megnevezése 9. 10. 11. 12. 13.
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3
Idegen nyelv 1 4 4 3 3
Matematika 4 4 3 3
Torténelem 3 3 2 2
Téarsadalomismeret 1
Digit T.T. 1
Kotelez6 komplex természettudomanyos tantargy 3
Agazathoz kapcsolodo
tantargy Idegen nyelv 2. 1 1
Matematika 1
E;eg:ziire felkészitd Idegen nyelv 1. 1
Foldrajz 2
Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek 1
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalykdzosségépitd program 1 1 1 1
Agazati alapozo oktatas 8 11
Szakiranyu oktatas 14 16 31
Idegen nyelv 2. 2
Szakmai idegen nyelv 3
Szabad orakeret Osztalykdzosség-€pitd
program 1
Foldrajz 2
Vizsgafelkészitd
Rendelkezésre all6 orakeret/hét 34 34 34 34 35

Az intézményben a kozismereti oktatas a kdzismereti kerettantervek szerint folyik.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/kerettanterv gimn 9 12 evf



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/kerettanterv_gimn_9_12_evf

5.2.4. Kereskedelem agazat — technikus képzés — szakmai érak — 2020

Kereskedo és webaruhazi technikus 5 0416 13 03 képzés oraterve

9. 10. 11. 12. 13.
iskolai iskolai iskolai iskolai dualis
Tantargy heti | gyakorlat | heti | gyakorlat | heti | gyakorlat | heti | gyakorlat | heti | iskolai |gyakorlat

Munkavallaloi ismeretek 0,5 0,5
Munkavallaloi idegennyelv 2
Gazdasagi ismeretek 3 3
Vallalkozasok miikddtetése 2 2
Kommunikacioé 1 1 2 2
Digitalis alkalmazasok 2,5 2,5 2 2
Kereskedelem alapjai 3 45 2
Termékismeret 4 2
Vallalkozasi ismeretek 4 2
Kereskedelmi gazdasagtan 3 3 3 3 2 1
Digitalizacid 2 2 1,5 15 1
Webaruhaz miikddése 6 3
Jogi ismeretek 1
Marketing alapjai 2 2
Marketing kommunikacio 6 1
* Szakiranya ismeret 17

© Termékismeret 1 1

E Keresk?delmi )

o) gazdasagtan 2

.%3 Marketing 1

> | kommunikaci6 1
Osszesen 7 4 9 6 14 5 14 4,5 28 11 17
Egybefiiggd szakmai
gyakorlat 140 140

* A Szakiranyl ismeret tantargy projekt keretében valosul meg. Eves szinten tartalmaz 62 6ra Munkavallal6i
idegennyelv, 62 6ra Kereskedelem alapjai, 31 6ra Termékismeret, 62 6ra Vallalkozasi ismeretek, 31 ora Kereskedelmi
gazdasagtan, 31 ora Digitalizacio, 93 o6ra Webaruhdzak mikodtetése és 155 ora Marketing kommunikéacio
tantargyakhoz kapcsolddo ismereteket.

A szakmai képzés tananyagtartalmai a kotelezéen alkalmazandd Programtanterv alapjan keriiltek

meghatarozasra.

https://api.ikk.hu/vl/media/1548



https://api.ikk.hu/v1/media/1548

5.2.5. Gazdalkodas és menedzsment agazat — technikus képzés — szakmai 6rak — 2020

7

Pénziigyi-szamviteli iigyintézé 5 0411 09 01 képzés oraterve

9. 10. 11. 12. 13.
heti bontas | heti | bontds | heti | bontas | heti | bontas heti
Munkavallaloi ismeretek 0,5 0,5
Munkavallaloi idegen nyelv 2
Gazdasagi és jogi alapismeretek 3 3
Vallalkozasok miukodtetésének 4 4
alapismeretei
Kommunikacié 1 1
Digitalis alkalmazéasok 2,5 2,5 2 2
Gazdalkodasi ismeretek 2 2 1
Gazdasagi szamitasok 1 1 1 1
Pénziigy 5 4 2
Irodai szoftverek alkalmazasa 3
Adozas 2 3
Elektronikus adobevallas 4
gyakorlata
Szamvitel 4 4 3
Sz4mviteli esettanulméanyok 2 2 1 1 1
Szamitégépes konyvelés 5
Szamvitel 1
:49
B
g Pénziigy 1
8
<
z 2
-; Szamitogépes konyvelés
Osszesen 7 4 9 6 14 3 14 2 28

A szakmai képzés tananyagtartalmai a kotelezéen alkalmazandd Programtanterv alapjan kertiltek
meghatarozasra.

https://api.ikk.hu/vl/media/1540



https://api.ikk.hu/v1/media/1540

5.2.6. Gazdalkodas és menedzsment agazat — technikus képzés — nyolchonapos, roviditett

ciklusu — 2022

7

Pénziigyi-szamviteli iigyintézé 5 0411 09 01 képzés oraterve

8 honapos képzés

Heti e- Kontakt | Digitalis
Tantargy Tantargy/ 6raszam | learning | orak tartalom | Osszesen
Munkavallaldi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,24 3,5 4 7,5
Munkavallaloi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 0,81 19 6 25
Gazdasagi €s jogi
alapismeretek 1,42 22 22 44
Gazdalkodasi Vallalkozasok
tevékenység ellatasa milkddtetésének alapismeretei | 1,48 26 20 46
Ugleti kultira és Kommunikacid 0,47 7,5 7 14,5
informacid kezelés Digitalis alkalmazasok 2,10 30 35 65
Villalkozésok Gazdalkodasi ismeretek 1,87 58 58
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szdmitasok 0,71 22 22
Pénziigy 4,84 150 150
Irodai szoftverek alkalmazasa | 1,23 38 38
e Adozas 1,68 52 52
Pénziigyi igyintéz6i
feladatok Elektronikus bevallas 1,42 44 44
Szamvitel 5,19 161 161
Kén}’lvvez’ete::s éfs, Szamviteli esettanulmanyok 1,87 58 58
beszamolokészités
feladatai Szamitogépes konyvelés 1,87 58 58
Portfolio készités 0,68 21 21
Osszesen 27,87 106 758 864

A szakmai képzés tananyagtartalmai a kotelez6en alkalmazandé Programtanterv alapjan keriiltek

meghatarozasra.

https://api.ikk.hu/vl/media/1540



https://api.ikk.hu/v1/media/1540

5.2.7. Gazdalkodas és menedzsment agazat — okleveles technikus képzés — szakmai érak —

2021

7

Pénziigyi-szamviteli iigyintézé 5 0411 09 01 képzés oraterve

9. 10. 11. 12. 13.
heti | bontas | heti | bontas | heti | bontas | heti | bontas | heti | bontas
Munkavallaléi ismeretek 0,5 0,5
Munkavallaléi idegen nyelv 2
Gazdasagi €s jogi
- 3 3

alapismeretek
Vallalkozasok 4 )
mikodtetésének alapismeretei
Kommunikacioé 1
Digitalis alkalmazasok 3,5 3,5 4 4 2
Gazdalkodasi ismeretek 2 3 1
Gazdasagi szamitasok 1 1 1 1
Pénziigy 5 3 5 2 2
Irodai szoftverek alkalmazasa 5
Adobzas 2 3
Elektronikus adobevallas

4 4
gyakorlata
Szamvitel 4 4 2 3
Szamviteli esettanulmanyok 2 2 1 1 2
Szamitogépes konyvelés 5 5
Gazdasagi és versenyjog 2
Osszesen 8 4 11 6 14 6 16 6 31 9




Helyi tanterv - A tanulasi teriiletek szakmai tartalma

1.1 Munkavallaloi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 18/18 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitdlis kultiurdval ésszekapcsolva

A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi formédban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuldé megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a

gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

1.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

1111

18/18 6ra

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

1.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonatkoz specialis elvarasok

1.1.13

1114

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

1.1.15 A tantargy oktatisa sordn fejlesztendd kompetenciak
Altalanos és
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- szakn;zil:i(t);l:(sotodo
képességek felelsség modok, attitiidok .,
mértéke kompetenciak

Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmazza .személyisé’ge. ' o alyapj .2'11’1 t’é').rekszik
sajat jellemvonasait, Teljesen 6nalloan céljai realis ’
Karriercéljait. annak megfogalmazasara

pozitivumait. . Megjelenésében

Ismeri a igényes,

munkaszerzddés viselkedéscben
Szakképzési tartalmi és formai Instrukcio visszafogott.
munkaviszonyt kovetelményeit. alapjan részben Elkotelezett a
létesit. Onalloan szabalyos

foglalkoztatas
Felismeri, mellett. Internetes
megnevezi  €s Ismeri a formalis i o allaskeresési
leirja az és informalis Teljesen dndlloan Torekszik a sajat portalokon in-
allaskeresés allaskeresési munkabérét érintd formaciokat keres,
modszereit. technikakat. valtozdsok nyomon rendszerez.
kovetésére.

10




1.1.1.6 A tantargy témakorei
1.1.1.6.1 Allaskeresés — 5/5 ora
Karrierlehetoségek feltérképezése: oOnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac

ismerete, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossaga

1.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,

kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony
A tanul6t érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoéi
munka- viszony, munkaer6-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezb6gazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka)

Specialis jogviszonyok: dnfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

1.11.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzodés tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalé és munkaltaté alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaid6 és pihendidd
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

11164 Munkanélkiiliség — 3/3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgélat (NFSZ). Allaskeresoként torténd nyilvantartasba vétel

Az éllaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas,
képzések, utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas) Europai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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1.2 Munkavallal6i idegen nyelv megnevezesii tanulési teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 62/62 o6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az 4l-
lasinterji soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

1.2.1 Munkavallal6i idegen nyelv tantargy 62/62 ora
1.2.1.1 A tantargy tanitasanak o6 célja
A tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanuldok idegen nyelven is képesek legyenek

allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valdsi- tani a kommunikacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolédo idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolodoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, onéletrajzot irni
¢s motivacios levelet a formai ¢€s tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
meg- értsék egy munkaszerzodés 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 szdndékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetd6 mondatszerkesztési ismereteikre,
valamint a fobb igeid6k ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanul6 ezen ismereteit aktivalja
¢s a munkavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

1.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specidlis elvarasok
A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

1.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

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

1.2.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallésag Elvart Altalanos és

képességek és viselkedés- szakmahoz kot6do
felelosség moédok, digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak

Internetes Ismeri az Hatékonyan tudja

allaskeres6 allaskeresést allaskereséshez

oldalakon és egyéb segitd hasznalni az

féorumokon féorumokat, internetes
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(Gjsaghirdetések, allashirdetéseket
szaklapok, tartalmazo
szakmai forrasokat,
kiadvanyok stb.) allasokat hirdetd
allashirdetéseket vagy allés-
keres. Az keresésben Teljesen
allaskereséshez segitd onalldan
hasznalja a szervezeteket,
kapcsolati tokéjét. munkakdzvetitd
iigynokségeket.
A tartalmi és formai
kovetelményeknek )
megfeleld !.Srr,]e“ a.z
onéletrajzot O’nelet.rajz
fogalmaz. tipusait, azok
tar- talmi és Teljesen
formai onalldan
kovetelményeit.
A tartalmi és formai Ismeri a
kovetelményeknek motivacios levél
megfeleld tartalmi ¢és formai
motivacios levelet ir, kovetelményét, .
melyet a felépitését, Teljesen
s a1 S 6nalloan
megpalyazando allas valamint tipikus
sajatossagaihoz szofordulatait az
igazit. adott idegen
nyelven.
Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges
nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
al- laskeresés Ismeri az
folyamatédnak allaskeresés .
1x . Teljesen
figyelembevételével. folyamatat. Lo
6nalloan
Felkésziil az Ismeri az
allasinterjlra a allasinterji
megpalyazni  kivéant menetét, tisztdban
alldsnak van a lehetséges
. L kérdésekkel. Az
megfelelden, a céljait adott szituacio
szem  elStt tartva | megyalésitasshoz | Teljesen
kommunikal az megfeleld onalldéan
interju soran. szokincesel és

nyelvtani tudassal

rendelkezik.

Torekszik
kompetencia
inak realis
megfogalma
zasara,
erésségeine
k hang-
sulyozasara
idegen
nyelven.
Nyitott

szakmai ¢és
személyes
kompetenci
ainak
fejlesztésér
€.

Torekszik
receptiv és
produktiv
készségeit
idegen
nyelven
fejleszteni
(olvasott  ¢és
hallott szdveg
értése,
iraskészség,
valamint
beszédproduke
10). Szakmadja
irant
elkotelezett.
Megjelenése
vissza- fogott,
helyzethez
ill6.
Viselkedésébe
n torekszik az
adott
helyzetnek
megfelelni.

bongészoket és
allaskeres6
portalokat, és ezek
segitségével képes
szak- majanak,
végzettségének,
képességeinek
megfelelden al-
lashirdetéseket
kivélasztani.

Ki tud tolteni 6n-
¢letrajzsablonokat,
pl. Europass CV-
sablon, vagy
szovegszerkesztd
program
segitségével 1étre
tud hozni az adott
onéletrajztipus
soknak megfeleld
dokumentumot.

Szovegszerkesztd
program segitségé-
vel meg tud irni egy
onéletrajzot,
figyelembe véve a
formai szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai
kovetelményeknek
megfeleld
létrehozasa, e-mailek
kiildése és fogadasa,
csatolmanyok
letdltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal
kapcsolatban képes
az internetrdl
informaciot
szerezni.
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Tisztaban van a

Az allasinterjun, az o
leg- altalanosabb

allasinterjira
. . csevegési témak
érkezéskor vagy a e
.y szokincsével,
kapcsolodo Ivek az interit
P P amelyek az interju
telefonbeszélgetése ,y . .,J
. . soran, az interjut
k soran csevegést 1626 &
megel6zo és
(small talk) &

esetlegesen kovetd

kezdeményez, a , ,
telefonbeszélgetés Teljesen

tarsalgast fenn-

soran vagy az Onalldan
tartja és befejezi. A allas- interjura
kérdésekre megérkezéskor
megfeleld felmeriilhetnek.

valaszokat ad.

Az allasinterjuhoz
kapcsoloddan

Tisztaban van a

T telefonbeszélget
telefonbeszélgetést . .
folviat. idéontot és szabalyaival
olytat 1 O,p onto és altalanos Teljesen
egyeztet, tényeket . . 112
oy nyelvi Onalldan
1s7taz. fordulataival.
Ismeri a
A munkaszerzédés
munkaszerzodések, IfObb ellfm_e;:),
munkakdri le- ,Zggya 0“1 .
irasok  szokincsét ! .eg.en ’nyt.: vu .
(s kifejezéseit. A Teljesen
munkéjara o R
. munkaszerzodése Onalléan
vonatkozoan o
,, o k, munkakori
alapvetéen megérti. o,
leirasok
szokincsét

értelmezni tudja.

1.2.16 A tantargy témakorei
13. évfolyam

1.2.1.6.1 Az dallaskeresés lépései, dlldashirdetések — 11/11 ora
A tanuldé megismeri az allaskeresés Iépéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szdkincset

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

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodoé allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfelelden begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az lirlapok szovegének olvasdsa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés sordn pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztlink (irdskészség).
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12.16.2 Onéletrajz és motivicios levél — 20/20 éra
A tanuld megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipikus

szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onallban megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami €s formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szoéfordulatokat, szakmdjaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

1.2.1.6.3 ,,Small talk” — daltalanos tarsalgds — 11/11 ora
A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a

beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban €s a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetpartnerek szamara, és az adott szituaciohoz, fizikai kdrnyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. idéjaras, kdzlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tdjékozodas),
étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidé (szoérakozas, sport). A
tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben valo aktiv részvétel szabdlyait,
fordulatait.

Az allasinterjut megelézden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanulonak
fontos a telefonbeszélgetések szabalyait €s fordulatait is megismernie, elsajatitania.

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

1.2.1.6.4 Alldsinterjit — 20/20 6ra

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 alkalmassd teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjekozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, ¢s kérdéseket tud feltenni a
betodlteni kivant munkakdrrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa sordn elsajatitja a kozvetlentil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz0dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakméjdhoz kotddhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditdsa révén alkalmas lesz arra,
hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakdri leirasat leforditsa €s értelmezze. A
témakor soran elsdsorban a tanuld produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodo videdk és egyéb hanganyagok hallgatidsa soran a receptiv készségek is
fejlodnek (hallés utani értés), valamint a munkaszerzddés-mintak szovegének olvasasa soran az
olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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1.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi tertilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 360 ora

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitasa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefliggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatdsahoz kapcsolodo
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikdcios és prezentacids
képességeik fejlesztésére.

1.3.1 Gazdasagi ¢és jogi alapismeretek tantargy 216/108 ora
1.3.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi €let alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak,

gazdasagi korforgés, termelés, termelési tényezok, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat.

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

Tudjak jellemezni a vallalkozdsok ¢és a tobbi gazdasadgi szereplé kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozési 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 1ényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog €s kotelmi jog teriiletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

1.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.3.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tanuldk nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti

tantargyak, illetve a tananyag feldolgozéasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése
segiti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi
ismeretek, a csaldd gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

1.3.14 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdiihely,
tizem stb.) kell lebonyolitani.
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1.3.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetenciak
Készségek, Onallosag és Elvart Altalanos és
i i Ismeretek Y . B ,
képességek felelsség viselkedés- szakmahoz
mértéke madok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Adatok,
informaciok
Bemutatja az Ismeri a keresése
egyes alapfogalom legfontosabb Teli 5nalld digitalis
csoportok gazdasagi ciesen onatioan eszkdzon vagy
jellegzetességeit. alapfogalmak interneten, az
jellemzdit, eredmények
fajtait. kivalasztasa ¢és
Példakon keresztiil Ismeri a f:ildoigto’zasa
bemutatja a haztar- ?alztarta§ ulrm'lra ©
tasok legfontosabb € a(,jatal.t ' alapian.
o bevételeit és
poviiclell | iadisaita Instrukeid
’1a asa1. ©s ha}ztartas | i alapjan részben
értelmezi a pénzgazdalkodas Lo
e . it 6nalldan
koltségvetés a
egyenlegét.
AZOHOSI,U aaz o Tisztaban van
egyes vallalkozasi
i i . az egyes
formakat és elemzi . , .
. vallalkozési . e
azok eldnyeit és . Teljesen onalldan
hitrinval formak
atranyatt. jellemzoivel.
Példakon keresztiil Ismeri az allam
bemutatja az allami fel- adatait, az
koltségvetés allam- Instrukcid
legfontosabb héztartas alapjan részben
bevételeit, rendszerét onalléan
kiadasait. Belatja a
Ertelmezi a Ismeri az gaﬂzl((i.a.lsa}g'
kiilonboz6 addzasi adozas mubc?ldes'l «
alap- fogalmakat. alapfogalmai szabalyaina
Ismerteti az t, az Teljesen onlloan | [OMtOSSAgat.
alapvet6 ado- alapvet6
nemek lényegét. adonemeket.
P¢ldakon Ismeri a
keresztu_l for gyaszto- Instrukcié
bemutatja az alap- veédelemmel o
; . . o alapjan részben
vetd  fogyasztoi Ossze- fiiggd .11z
. . onalléan
jogokat. jogi

alapfogalmaka
t.
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[ Ismeri a .
Azonositja a . Instrukcio
. marketing o
marketing- fogalmit & alapjan részben
eszkozoket. oga"ma ©s onalléan
eszkoz-
rendszerét.
Bemutatja a .
. Ismeri a
nemzetkozi v
B nemzetkozi . o
kereskedelembdl Teljesen onalldan
) ) kereskedelem
szarmazo "
Ionviket alapvetd
n . .
clonyoke formait.

1.3.1.6 A tantargy témakorei
9. évfolyam

1.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak — 32+6= 38 ora /16 ora
A sziikséglet €s a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek,

Okleveles technikus kiegészito tananyag (6 ora)
Szektorok (sziikségletkielégitési szférak),
a gazdasag mikodése, eréforrasai,

a gazdasagi rendszer

a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.
Kereslet €s kinalat kapcsolata és a piaciar

Piac és pénz

1.3.1.6.2 A haztartasok gazdadlkoddsa — 26-6 éra=20 éra/13 dra
A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Iddgazdalkodas
A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A héztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok é€s a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

1.3.1.6.3 A vallalat termeldi magatartisa — 50/25 ora
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai,

célrendszere, csoportjai
Villalkozasi formak

Az egyéni vallalkozéasok jellemzdi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése
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A tarsas vallalkozéasok alapitasanak, miikodésének k6zos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megszinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Okleveles technikus képzés esetén:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Uni6, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

10. évfolyam

1.3.1.6.4 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai Az allam feladatai. —
40/20 ora
Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvet6 tertiletei
Az allam gazdalkodasa, az 4llamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kdzponti €és dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és
kiadéasa

Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Okleveles technikus képzés esetén:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (9. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
sziikséges.

Az adozasi alapfogalmak
Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi add) csak a megértés
szintjén

Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

1.3.1.6.5 A nemzetgazdasdag dgazati rendszere — 20-8 ora= 12 ora/10 ora
Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatdoszamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerii gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nominal- és realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdasagi novekedés és tényezoi
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A gazdasagi egyensuly €s egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai
A munkaerdpiac miikodése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)

1.3.1.6.6 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora
A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas

Kereskedelempolitikai irdnyzatok
A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai
Az Eurdpai Unio6 fejlodése és mitkddése

1.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 24 /24 ora
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyasztoi dontést befolyasolo tényezok)
Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

Okleveles technikus képzés esetén:
Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (8. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas
sziikséges.

1.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12+8 = 20 éra /6 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése
Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,
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(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdon és a birtok elhatarolasa

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzédések fogalma, fajtai

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

(Ajanlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkozé kozos szabalyok:
szerzOdéskotés A szerzddés érvénytelensége, modositasa,
megszinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

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

Okleveles technikus képzés esetén:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasadhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (1,2. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.
Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantdrgy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazasa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (6. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankdnyvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyosités sziikséges.

Gyakorlofeladatok, szdmonkérés: https://www.socrative.com/
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1.3.2 A vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei tantargy 144 /108 6ra

1.3.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 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 miikodés milyen tevékenységek Osszehangoldsat koveteli meg. A
tanulok be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld érdeklddjon
a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvalositdsuk mddjai irant,
eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgaltatasait, a leltarozas
folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

1.3.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.3.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

13.24

tizem stb.) kell lebonyolitani.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

1.3.25 A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag Elvart Altalanos és
képességek és viselkedés- szakmahoz
felelosség modok, kotédo digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Prezentalja a Ismeri a Adatok,
beszerzés, gazdalkodasi informaciok
termelés, folyamat leg- Teljesen keresése
értékesités fontosabb onalloan digitalis
jellegzetességeit. elemeit, eszkozon vagy
jellemzdit. interneten, az
Meghatarozza a Ismeri a koltségek Instrukcid erecrlmen}fek ,

. . R . kivalasztasa és
vallalkozas fajtait és érti az alapjan feldolgozisa
gazdalkodasanak ar- bevétel és a részben , ]
eredményét. koltségek onalléan utml,l‘,[ato

, alapjan.
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a bankok Instrukci6
bankrendszer alakulasat, a pénz alapjan
folyamatat és altala szerepét és részben
végzett alapvetd funkciéit, az onalléan Torekszik a
szolgaltatasokat. alapvet6 banki pontos,
szolgaltatasokat. attekinthetd
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Meghatarozza és munka-
értelmezi a Ismeri a végzésre.
kéZépérté_’keket _ statisztikai adatok
(szamtani és mértani megbizhatosagana
atlag) és a k jelentségét.
viszonyszamokat Teljesen
(megoszlasi és onalléan
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe tartozo készitésének feladatkorébe
leltarozasi folyamatat, tartozo
feladatokat, amely szabalyait, a Teljesen leltarozasi
soran hasznéalja az leltarozas soran 11 feladatokat,
. o6nalloan
eloirt bizonylatokat. alkalmazando amely soran
bizonylatokat és hasznalja az
azok hasznalatat. elbirt
bizonylatokat.

1.3.2.6 A tantargy témakdrei
10. évfolyam

1.3.26.1 A vallalkozasok gazdalkoddsa — 36/28 dra
A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat
Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

Okleveles technikus képzésen kiegészitd tananyag:

Ertékteremtd folyamatok Ertéklanc

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok, bizonylatok megismerése,
kezelése

1.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye, az eredményre hatd tényezOk Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit
Osszefliggései)

1.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok — 36/28 6ra
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozésa (kiils6 és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika Osszefiiggései A
beszamolo szerepe, a beszamold részei

A beszamoldk formai
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A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szdmadasu kotelezettség

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar fogalma, szerepe,
jellemz6i

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészitd tartalom:

e A szamviteli informacios rendszer felépitése, a szamviteli informéciok
nyilvanossaga

Gazdasagi események fogalma, fajtai

Konyvvezetés, konyvvezetési kotelezettség

Szamviteli politikai dontések részletesen

Meérleg és leltar osszefliggések

e Feladatok: mérlegtételek besorolasa, mérleg 6sszeallitas

e Feladatok: eredményt érintd tételek beazonositasa

(11. évfolyamon keriil feldolgozdsra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros €s szdmlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata)

1.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40 ora
A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi 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 dbrazolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

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

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

(Ajanlott kiegészitd témak: az dgazati érettségire torténd felkeszités keretében

Indexek és alkalmazasuk Indexszamitas)

1.3.2.6.5 Banki alapismeretek — 0 éra —
A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

A pénz fogalma ¢€s fajtai, a pénz funkcioi (értékméro, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulédsa: drupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma,
eszkbzei) A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes
intézményei A bankok kialakulasa, fogalma és a
bankmiiveletek Az egyszintii és a kétszintli
bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok
E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
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1.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 198/198 ora

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd €s a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartdsi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok
elsajatitjdk ¢s tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikécid alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szdmara az lzleti kultara ¢és informaciokezelés feladataihoz kapcsolédd 6nalld
projektfeladatok, produktumok el- készitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

1.4.1 Kommunikéci6 tantargy 36/36 ora

1411 A tantargy tanitasanak {6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentéségét, az alapvetd viselkedési forma-

kat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztaban az emberi érintkezés kulturajanak
fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb értelemben vett
kornyezetiikhdz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok
elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késdbbi munkakapcsolatok helyes
alakitasara.

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

1.4.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

1414 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem

stb.) kell lebonyolitani.

1415 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Torekszik az Informaciok meg-
) iizleti osztésa,
Adott Isfmerl a partnerekkel és kommunikécio
szituacionak v1selrkedés- munkatarsakkal kezdeményezése
megfeleléen kultura' val6 udvarias és fogadasa a
alkalmazza a alapvetd Teljesen onalldan kommunikacior netikett egyszer(i
kapcsolat- tartas szabalyait. a irasban és szabalyainak
kulturalt szoban betartasaval
szabalyait. egyarant.
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Adott szituacionak Informéciok meg-
megfeleléen Tisztdban van a osztasa, o
aIkaImazza.a munkahelyi kommur}lkacu’)
munkahelyi kapcsolatokat Instrukeié lfezdemeny’ezese
kapcsolatokat meghatirozé lapin részb és fogadasa a

hatérozé alapjan részben dikett i
meghatarozo szabélyokkal, snalléan netike .egyszeru
szabalyokat. szabalyainak

betartasaval
A tartalmi és Digitalis tartalmak
f(?.rmal ) Ismeri az létrehozasa,
kovetelményeknek irasbeli & a atalakitasa,
oen 11 . . 112 A

megfelelf) ] szdbeli Teljesen 6nalléan formazasa,
levelet kesm’ kommunikécié szerkesztése a
haszndlja a ‘?Wes legelterjedtebb szerz8i jogok
beszédtechnikai formait. figyelembevételé
modokat. vel
Megadott
kommunikaciés
helyzet Informaciok meg-
elemzésével ) osztasa,

Ismeri a o
megfogalmazza a leafontosabb kommunikécio
kommunikacios g . . .

bl ) kommunikaci kezdeményezése
robléma okat, ) . .
Elegol désara 6s technikakat Instrukciod ¢s fogadasa
javaslatot tesz: ¢ a alapjdn részben a netikett
. ' ommunikaci onalléan i
kifejezi k k I egyszeru
ot 0s zavarok o
egyetértését vagy okait szabal’yarlnak
egyet nem értését, ' betartasaval
érvel, indokol,
magyaraz,
tanacsol.

1.41.6 A tantargy témakorei
9. évfolyam:

1.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 éra
A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

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

1.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabdlyai — 10/10 ora

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

A tarsasagi élet specidlis lehetdségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohédnyzas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben
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14.16.3 Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora
A kommunikéci6 alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai
A kommunikacids zavarok, a kommunikacids technikdk gyakorlasa

1.4.1.6.4 On-és tirsismeret fejlesztése — 8/8 ora
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacios

stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

1.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 296/ 6ra
1.4.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkézoket, a szamitégép billentylizetét,

legyenek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a
betlitipus megvalasztidsara. Ismerjék a levelek formai kialakitdsdnak szokasait, a kiemelési
modokat.

Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
meg- fogalmazasara, az irodatechnikai eszkdzok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tdblazatkezeld haszndlatara, dnalléan egyszerii
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikacidt biztositd szolgaltatidsokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogépterem.

1.4.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.4.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas. A

gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa
az Uzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznélata felhasznaloi szinten.

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

28



1425 A tantargy oktatasa sordn fejlesztendé kompetencidk
Onsllésie & Elvart Altalanos és
Készségek, . g’ viselkedés- szakmahoz
, . Ismeretek felelosség , e r A r e e ts
képességek L, modok, kotodo digitalis
mértéke s 1 hy:
attititdok kompetenciak
Biztonsagos
jelszavak
Szamitogepes megvalasztasa,
felhasznaloi felelé 16
Szamitogépes ismeretek. megfelelden eldre
nme(?rg)t/a:t' ment, és tablazatkezeld szoftverek,
y ' kezelése. eszk6zok hasznalata
az IKT biztonsag
Térekszik a novelése céljabol
pontos,
atteklr}the’to Digitalis eszkdz be-,
munkavégzésre. . .
kikapcsolésa
Alapvet6 funkciok
Megadott ) beallita
szempontok szerint | |smeri a L, cariitasa,
szovegszerkesztd 5 ‘2 Instrukcid modositasa
szovegformazas N
szoftverrel alapvetd alapjan részben A qvak
. . ran
dokumentumot szabalyait. onalloan Jyaxtar
form eléforduld,
ormaz. legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldasa
Megadott Informaciok meg-
szempontok osztasa,
szerint Ismeri a kommunikacio
tablazatkezeld tablazatkezeld . kezdeményezése ¢és
Instrukcid , .
szoftverrel program alap- ., fogaddsa a netikett
o ,, alapjan részben i
tablazatokat, veto . 112 egyszerti
. o, Onalldan T
diagramokat felhasznalasi szabalyainak
készit. lehetdségeit. betartasaval
Egyszeri  digitalis
tartalmak
létrehozasa és
. modositasa a
Ismeri a i i
.y szellemi  tulajdon
Megadott pryez?ri aclo Instrukcio védelme érdekében
készitd program o
SzemponIOk L alapJ an részben hozott
. alapvetd . ,,
szerint I Snalldan legalapvet6bb
.., felhasznalasi ,
prezentéciot ., . szabalyok (szerzoi
. lehetdségeit. .
készit. jogok)
figyelembevételével
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Megadott
szempontok
szerint
informaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a
biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

Instrukcid
alapjan részben
6nalléan

Tiz perc alatt
legalabb 900
letités terjedelmii,
Osszefliggd
szdveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikéajat.

Teljesen 6nalloan

Adatok,
informaciok
keresése  digitalis
eszkdzon vagy az

interneten, az
eredmények koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa

utmutatas alapjan

Hasznalja sajat és a
vallalkozas
igyeinek
intézéséhez
rendelkezésre allo
igy- félkapu és
online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-
felvételi, erkolesi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
igyintézés
elényeit.

Teljesen 6nalldan

Egyszerti  digitalis
tartalmak
létrehozasa és
modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott
legalapvet&bb
szabalyok (szerzoi
jogok)

figyelembevételével

Megadott
szempontok
szerint
iratkezelési  és
levelezési  fel-
adatokat végez.

Ismeri a levelek
faj- tait, az tzleti
levelezés
szabalyit.

Teljesen onalléan

Ugyfélkapu és
online
szolgaltatasok
ismerete

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

1426 A tantargy témakorei

9. évfolyam:
1.4.26.1

Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora
A munkavédelem lényege ¢és teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, tigyviteli munkakorokben Alapvetd feladatok a tiiz

megelézése érdekében

1.4.2.6.2

Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora
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Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szbéesoportok, sorok, mondatok és 0sszefliggd szovegek masolasa sortartassal A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei
alapjan A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, 6sszefiiggd szoveg masolasa

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Informatikai alapok 36 ora

A szdvegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szdmok, jelek irasanak adott
iddszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezes, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, é16fe;j,
é161ab stb.

Szovegszerkesztohdz a word funkicoinak megismertetése:

e kiilonleges irasjelek kezelése,
e oldaltorés, szakasztoreés,
e szerkesztési alapok
Szovegszerkesztd emeltszinti hasznalatanak alapjai:

o korlevél készités,

kor e-mail készités, kiildés,
tartalomjegyzék készités,
képletszerkesztd hasznalata,
tablazatok létrehozasa, formazasa

Az irasmiivekkel szembeni kdvetelmények (szoveg szerkezete, logikai felépitése, stilusa)

. frasmiivek készitésének gyakorlata

. Az irés folyamata

. Forrasmiivek hasznalata

. Tudomanyos miivek felépitése

. Hazi dolgozat forméjaban irdsmi készitése

. Osszefoglal6 értékelése az irasmiivek tanulsdgainak
10. évfolyam:

1.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,
fellebbezés stb.)

Az egyszerl ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A pélyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolas,
engedély stb.), a szerzOdésekkel kapcsolatos ligyiratok.
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A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitis stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés stb.) Az alkalmazott
irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az lgyiratkezelés alapfogalmai Az irattarozas kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

14.26.4 Digitalis alkalmazdsok — 36 ora /36 ora
Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasok haszndlata (e-mail, azonnali izenetkiildés,
hang-és videbalapti kommunikacio)

Személyes ¢€s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat és informéacio fogalma
Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik A személyes adatok
védelme

Okleveles technikus esetén kiegészit6 tananyag:
Prezentdcio és iraskészség fejlesztése 36 ora

Logikai felépitése, szerkezete

Felkésziilés

. A prezentaciokészités altalanos ismeretei, menete, fazisai, felkésziilés
. A prezentacidk eldadasanak specialis kommunikacios kérdései

. Prezentécids szovegek készitése

. Prezentacios bemutatd készitésének szabalyai

. Technikai eszk6zok bemutatasa €és hasznalata a gyakorlatban
. Gyakorl6 prezentaciok bemutatasa jo €s rossz példakkal

. Prezentacio bemutatasa a hallgatok részérdl

Okleveles technikus képzés:
Infromatikai alapok 36 ora

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat

e Tablazatkezel6 hasznalatanak emelt szinti alapjai:

o Egymadsba dgyazott fliggvények hasznalata,

o FKERES, VKERES fiiggvények hasznalata,
Matematikai képletek bevitele
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13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag

Informatikai alapok 62 ora
(40 kredites masik fele) adatbazis kezelés
Adatmodellezés:

Adatokkal, adatbazisokkal kapcsolatos legfontosabb fogalmak,
Fobb adatbazis tipusok,
Relécios adatszerkezet dsszefliggései,
Esetpélda relacios adatkapcsolati szerkezetének 1étrehozasa,
Normalizélas 6kolszabalyainak bemutatasa,
Logikai adatmodell elkészitése,
e SGM Ilétrehozasa, szabalyai
Adatbaziskezel6 hasznalatanak alapjai (Access):

Tablazatok 1étrehozasa (adatmodell és SGM alapjan),

Tablak kozotti kapcsolatok megadasa,

Egyszerii lekérdezések létrehozasa a Lekérdezés varazsloval,
e Egyszerl lekérdezések 1étrehozasa a Lekérdezés tervezdvel

Tananyag: A csatolt videdk alapjan.

Szakirodalom: Bartfai Barnabas, Excel 2016 zsebkonyv; BBS-Info Kft., 2016; ISBN:
9786155477256

Ajanlott irodalom: Bartfai Barnabas, Word 2016 zsebkonyv ;

BBS-Info Kft., 2016; ISBN: 9786155477270 Office 2016 - Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint, BBS-INFO KONYVK. ES INFORM. KFT. ISBN 9786155477386

http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok http://mforum.hu/feladatok-
peldak?lap=excel-feladatok http://tablazatkezeles.hu/
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1.5 Villalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 283/ 6ra

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a
munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és
a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamara a vallalkozasok gazdalkodasi

fel- adataihoz kapcsolodd onallo  projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikécids és prezentacios képességeik fejlesztésére.
1.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211/ 6ra

1.5.1.1 A tantargy tanitdsanak o6 célja
A tanulok megismerik a vaéllalati gazdalkodas teriileteit, a véallalati vezetés és tervezés

szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének
modszereit. A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a véllalkozas belsd ¢€s kiilsd
kornyezetében bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

1.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo6 specialis elvarasok

15.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok muiikodtetésének alapismeretei

tantargyak témakorei

1514 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
izem stb.) kell lebonyolitani.

1.5.1.5 A tantargy oktatasa sordn fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onallosag és Elvart Altalanos és
) h Ismeretek . . i ,
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Ismeri a
Adatokat befektetett
szolgaltat a ?szk;)z@: Irénvitassal
befektetett ogalmat, a ranyitassa
sl vallalkozis A m,egad]j“l )
T életében u“tasnaso_ alapjan
elszamolasahoz betsltott térek- szik
szerepét felkutatni a
’ vallalkozas
Ellatja a szamara
logisztikai . legeldnydsebb
Ismeri a ., .
feladatokhoz logisztikai Instrukcio ajanlatot. A
kapcsolodo g alapjan részben gazdalkodas
o rendszer . s S
gazdasagi onalloan sordn mindig a
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adminisztracios
fel- adatokat.

mukodési
terileteit.

Ellatja a bér- és

Ismeri az emberi-

létszamgazdalko

dassal erforras- Instrukcid
kapcsolatos gazdalkodas alapjan részben
gazdasagi miikddeési onalloan
adminisztracios teriileteit

feladatokat.

vallalkozas
érdekeit

helyezi eldtérbe.

1.5.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam
1516.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai — 12 /12 ora

A termelés és a szolgaltatas tartalma
A termelés jellemz6i

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatas megvaldsitasa
A mindségbiztositas szerepe

A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, adozasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo osszefiiggések)

15.1.6.2 Gazdadlkodas a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora
Az innovacio lényege €s szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirasa
A targyi eszk0zok lizemfenntartdsanak szerepe A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal
A beruhéazas folyamata

1.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48 /44 ora
Logisztikai rendszer — 24

A vallalkozasi logisztika 1ényege €s szerepe
A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacios
folyamatai A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései A logisztikai rendszer mitkodése

12. évfolyam 72+36 6ra= 108 ora

Készletgazdalkodds — 28 ora

A forgdeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésii
készletek) A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak,
anyagnormak
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A teljes forgdeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis 6sszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

1.5.1.6.4 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja — 20/16 dra
A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés Iényege és funkcidi
Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag

Villalatgazdasagtan (40 ora)

Okleveles technikus képzés esetén
Vallalkozasok a modern gazdasagban, vallalkozasi kérnyezet: 8 ora

o Uzleti vallalkozas,a vallalkozas kiildetése és miikodési kore, a miikodés
érintettjei.

o KKV-k és nagyvallalatok.

o A villalatok makrokornyezetének vizsgalata (STEEP elemzés).

A vallalkozas szervezete

Okleveles tecnhnikus képzés esetén
A vallalkozas szervezete: 8 ora

e Tulajdonosi és munkaszervezet,

e szervezeti struktura és kultura,

e a munkaszervezet strukturalis jellemzoi,

e munkaszervezeti alapformak (linearis, funkcionalis, divizionalis és
matrixszervezet).

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

Okleveles technikus képzés esetén:

A stratégia szerepe a vallalkozasoknal: 8 ora
o vallalati stratégia,
o lizleti egységek stratégiai és funkciondlis stratégiak,
e stratégiatipusok,
e stratégia menedzsment folyamata,

e azelemzés egyes modszerei, megkozelitései - SWOT elemzés,
e Porter 6t versenyerd modellje,

Portfolidelemzések (BCG matrix); az iizleti terv szerepe, céljai. 8 ora
E-business vallalkozasok és iizleti modelljeik. 8 ora
15.1.65 A vallalkozasok valsaga — 20/15 ora

A vallalati valsag Iényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

A vallalati valsag lekiizdése Valsagkezeld stratégidk

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)
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13. évfolyam

Munkaerd és bérgazdalkodas — 31/31 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozasa,

biztositasa, hatékony foglalkoztatés)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalo és munkaltato jogai €és kotelességei, munkaszerzodés)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezetd munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A véllalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

1.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy
A tantargy tanitasanak {6 célja

1521

72/134 o6ra

Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetencidit, logikai készségeit. Megalapozza,
tamogassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontdsban torténd tanitsa.

1522

1.5.2.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specidlis elvarasok

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkodasa, a vallalat termel6i
magatartasa témakorei

A véllalkozasok miikddtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy

tantargy kamatszdmitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

1524

izem stb.) kell lebonyolitani.

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

1.5.25 A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendé kompetenciak
Onallésag Elvart Altalanos és
Készségek, és viselkedés- szakmahoz
ek Ismeretek o . P,
képességek felelosség modok, kotodo digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Ismeri a
A statisztikai S?I;SZI,',I,(?'
kimutatasokat adalgyy] E,:S, .
. feldolgozasi Teljesen
kritikusan f g 11
. . modjait, az onalloan
értelmezi. ;
alapvet6
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statisztikai

mutatészamokat.
Kiilonb6z6 banki
befektetési
. . Alkalmazza a .
ajanlatok koziil i 1 Instrukcid
., . kiilonboz6 .
kivalasztja a . alapjan

B kamatszamitasi ,

kedvezébb , részben
. modszereket. o
ajanlatot. onalléan

1526 A tantargy témakorei
15.26.1 Kozgazdasdgi alapozo szamitisok — 36/36 ora
Valos szdmok halmazanak ismerete. Onallo munka gyakorlasa. Onfejlesztés, onellendrzés

segitése, igényének kialakitasa. Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valdo miiveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fiiggvények: linearis, masodfok, forditott aranyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fiiggvények kozott.

1.5.2.6.2 Pénziigyi szamitasok — 18/36 ora
Egyszer(i kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcid
alkalmazasa Torlesztd tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldi)
Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

1.5.2.6.3 Statisztikai szamitasok — 18/62 ora
Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem
Szamitott €s helyzeti kdzépértékek fajtai
Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak
eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitds. A viszonyitdsi szamok helyes megtalalasa a szoveg
alapjan. Szédzalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti
eltérés meghatarozasa kiilonb6zé adokulcsok mellett.
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1.6 Pénziigyi ligyintézdi feladatok megnevezeEsii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 866/ ora

A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az adozas alaposszefliggéseit,
az  elszamolasok  informacidtartalmat, a  gazdasagi események eredményre,
vallalkozasmikodésére gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozés, a befektetés
alapvet6 formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. LehetOséget biztosit a tanulok
szdmara a pénzigyl {lgyintéz6i feladatokhoz kapcsolodd o©néllé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

1.6.1 Pénziigy tantargy 422/ ora
1.6.1.1 A tantargy tanitdsanak o6 célja
A tanuld érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és

megval6sitasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az
alapvetd pénz- ligyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza
a pénzforgalom lebonyolitasdnak a vallalkozas szaméara leginkdbb megfelelé modjat, és
segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje
a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatisat a gazdasagi szférara. A
tanuld megértse és a mindennapi €letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a
kiilonb6z6 idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a
hitelfelvételhez  kapcsolédéan. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési,
értékpapirarfolyam- €s hozamszamitason keresztiil donteni a beruhazas megvaldsitasarol, a
vasarlasi-eladasi szandékrol.
1.6.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.6.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy
témakorei
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

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

1.6.1.5 A tantirgy oktatdsa sordn fejlesztendé kompetenciak
Onallésag Elvart Altalanos és
Készségek, és viselkedés- szakmahoz
e Ismeretek o . U,
képességek felelosség modok, kotodo digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak
Foedk Digitalis tartalmak
] F)ge ony az létrehozasa,
Példakon keresztiil uj atalakitasa,
bemutatja a mai pénz informéciok formazasa,
fajtait, a pénziigyi Tisztaban van a befogadaséra. szerkesztése
on kat pénziigyi A min6ségi valtozatos
viszonyokat. y Teljesen Kavéard programok,
ren Szer- snalléan munkavegzes alkalmazasok
feladataival. érdekében
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koveti a egylittes
szakméjaval hasznalataval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a

Példakon keresztiil Erti a ketszintl pontos,

, : - bankrendszer ttekinthet§

értelmezi a monetaris lényegét és a e ’

szabalyoz6 eszkozok jegybank Teljesen munkavegzes

hatasait a monetaris onalléan re.

pénzforgalomra. 1ra11y1£asban )

betdltott szerepét.

Tajékozodik a Kiilonbseget tud Instrukcio Osszetett
e tenni monetaris és alapjan formAcioeviiits
penzugyl piaci nem monetaris részben informaciogytijtés
kondicidkrol. koézvetitdk kozott. Onalléan és -tarolas, kreativ

Ko6zremiikodik a Ismeri a megoldasokkal,
banki termékek bankiigyletek egyszerli
(kamat, dij, jutalékok tipusait. strukturaban
figyelembevételével)
kivalasztasaban.
Adatokat szolgaltat a Tudja a hitelezési Instrukcid Informaciok
hitelkérelem eljaras menetét. alapjan megosztasa,
Osszeallitasahoz. . részben kommunikacid
. Ismeria . onalléan kezdeményezése és
Gondoskodik a kolcsontorlesztéssel, fowads "
torlesztérészletek hiteldijjal 62%26 ;i?éggOgramO
kifizetésérdl, figyeli a kapcsolatos Punkeidival. a netikett
hitelkamatot és a szamitasokat. unxeiotva’, a nelike
hitelkeretet szabalyainak
' betartasaval
Kiallitja a Ismeri a fizetési .
) ) Teljesen
pénzforgalmi szamlak fajtait. 5nalloan
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a Szamlaze
I esitésiikrd] zamlazoprogramot
teljesitésiikrol. hasznAl.
Lebonyolitja a Ismeri a .
s Teljesen
készpénzforgalmat, keészpénzforgalom AT
. o tipusait. onalléan
kezeli a bankkartyat.
Kiallitja a bevételi és Teliesen Digitalis tartalmak
Kiadasi Jese létrehozasa,
A . . onalléan atalakitasa,
bizonylatokat, vezeti T}sz.ta’ban’ van a formazasa,
a pénztarjelentést, a hazipénztar szerkesztése
pénztarnaplot és a miikodesi valtozatos
szigorti szamadasu szabalyaival. programok,
alkalmazésok
nyomtatvanyok egylittes
analitikajat. hasznalataval
Kozremiikodik a Ismeri a .,
. - Instrukcid
bankgarancia, a nemzetk6zi alapjén
fedezetigazolas és az elszamo}asok .
. e eszkozeit. részben
akkreditiv nyités . 11s
onalléan

iigyében.
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Elvéozi 1 . Ismeri a pénziigyi Instrukcid
vegzi az alapvetd | piacok mitkodését alanién
befektetési és az értékpapirok ) PJ
szamitasokat. tipusait. Erti az részben
alapvet6 befektetési Onalléan
szamitasok
alkalmazasi
lehetdségeit.
Ko6zremiikodik a lsmeri a Instrukeid Osszetett
biztositasi termékek i " . ns ru c1o informaciogyijtés és
kivélasztasaban. biztositasi alapjan -tarolas, kreativ
termékeket. részben megoldasokkal,
i1y egyszerii
onalléan strukturaban
. Ismeri
Adatokat szolgaltat a sme ? .
., finanszirozasi .
finanszirozasi L Instrukcid
. dontésekhez .,
dontésekhez. o alapjan
sziikséges .
) S részben
informacioforraso . 1y
onalléan
kat.
Ko6zremukodik a Ismeri a .,
s Instrukcid
befektetési dontések beruhéazasok -
e”e’ e’e’s1' ontese pénziigyi forras alapjan
elékészitésében. lehetéségeit. részben
onalléan
Részt vesz a
palyazatok,
projekttamogatasok Ismeri a projektek
készitésében, tamogatasiforras- L
S . oo Iranyitassal
nyilvantartasaban, lehetdségeit.
elszamolasaban.

1.6.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam - elmélet

1.6.1.6.1 A péncziigyi intézményrendszer — 20/20 dra
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank €s a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye (Elokésziteni a
12. évfolyamon tanultakat. A tananyag részletesen 12. évfolyamon keriil feldolgozésra az
egyetemi tananyaggal kiegészitve.)

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
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1.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 6ra
Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol

¢€s mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas).

A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges bankmiiveletek

1.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 éra
A pénzforgalom altaldnos szabalyai. Banki titoktartasi

szabalyok A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)

— fizetési szamldhoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz0l6 csekk
kibocsatasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

— fizetési szdmla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

—  készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa A pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatk6rok

1.6.1.6.4 A vallalkozasok finanszirozasa — 9/8 ora
A finanszirozas fogalma, jellemzdi

A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozas Finanszirozasi stratégiak, az
illeszkedési elv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

— belso forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tamogatasai
11. évfolyam — gyakorlat

1.6.1.6.5 A pénzidéértéke — 30/30 dra
Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni. A pénz idéértékének fogalma,

jelentésége

A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazasaval Az egyszerii és a
kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltdrlesztési moédok szamitasa
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1.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai — 36 —/36 ora
Javasolt a témakort szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni. Bankvalasztasi

szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi kovetelményei A
pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgéltatasok lebonyolitasanak 1épései A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1d0dszaki pénztarjelentés

—  készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazoprogram hasznalataval Fizetési szamlak
kozotti fizetési megbizasok elektronikus kidllitadsa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

1.6.1.6.7 A vallalkozasok finanszirozdasa — 42/40 ora
EU-s tdmogatasi forrasok.

A pélyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracio,
iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitadsanak modjai (forgési mutatok, mérlegmoddszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok Rovid lejaratt bankhitel €s tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel), valtotartozas Faktoring lényege, és
igénybevételének jellemzdi

Tartds passzivak Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az 4llomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i Forgalmi szemléletii terv: a
likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

1.6.1.6.8 A vdllalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon — és tokestruktura mutatok
— hatékonysagi mutatok
— jovedelmezdségi mutatok
— eladdsodési mutatok
— pénziigyi egyensuly mutatoi
— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése
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12. évfolyam - elmélet

1.6.1.6.9 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Pénziigyi politika (> 24 ora+2 ora szamonkérés)
Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

o Monetaris politika céljai, eszkozei (8 ora)
= kotelezd tartalek
= refinanszirozés
» kamatpolitika
» nyiltpiaci miveletek
*  mennyiségi lazitas

o Koltségvetési politika célfiiggvénye, eszkozei (8 ora)
= akormanyzat gazdasagi funkcioi
= az allami beavatkozas szlikségessége

o Devizapolitika (8 ora)
= arfolyam-meghatarozas
= a monetaris hatdsag intézkedései arfolyamvaltozas esetén
= a fizetési mérleg

1.6.1.6.10 Nemzetkozi pénziigyek — 15+ 10 ora = 25 ora /15 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkozi kereskedelemben (devizaatutalds, okményos inkasszo,
akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

Okleveles technikus képzés esetén:
Nemzetkozi pénziigyi rendszer (3 8 ora+2 o6ra szamonkérés)
o Nemzetkozi pénziigyi intézmények (4 ora)
= a Nemzetkozi Valutaalap (IMF) szerepe
= a Vilagbank (IBRD)
o Az EU pénziigyi rendszerének és pénziigyi intézményei €s fejlddésiik (4 ora)

1.6.1.6.11 Péncziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az értékpapirok
fobb fajtai:
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— akotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
— az allampapirok jellemzdi és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tozsde mikodése

16.1.6.12 Befektetések értékelése — 8/8 ora
Befektetési dontések tipusai

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, mitkodési pénzaram €s végso pénz-
aram) és tartalmuk

1.6.1.6.13 Biztositasi alapismertek — 14/14 ora
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi
formak Biztositasi szerz6dés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam - gyakorlat

1.6.1.6.14 A vallalkozasok péncziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

— vagyon — és tokestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladdsodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

1.6.1.6.15 Nemzetkozi pénziigyek -15/15 ora
A nemzetkdzi fizetések altalanos

szabalyai

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddod szamitasok

1.6.1.6.16 Péncziigyi piacok és termékeik — 15 ora
Ertékpapir-hozam szamitési feladatok

A tlke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

1.6.1.6.17 Befektetések értékelése — 37/33 ora
Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és

dinamikus szamitasok

A statikus szamitdsok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi

pénzeszkdzok forgasi sebessége.
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A dinamikus szamitasok mutatoi: netto jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositadsara vagy elutasitasara
vonatkozodan A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, dsszevetése
a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozaménak szamitasa: névleges hozam, egyszerti
hozam A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény ¢€s az elsdbbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarldsi-eladasi szandék
megallapitasa

A részvények varhatd hozaménak szamitasa Tozsdei ligyletek értékelése
13. évfolyam -gyakorlat

1.6.1.6.18 Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.

1.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155/ ora
1.6.2.1 A tantargy tanitdsénak fo célja
A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas

iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tdAmogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazaséba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

1.6.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozé specidlis elvarasok

1.6.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei A szamvitel tantargy

témakdrei
Az addzas tantargy témakorei

1.6.24 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, {izem stb.)
kell lebonyolitani.
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1.6.25 A tantargy oktatasa sordn fejlesztendé kompetencidk
Onsllésie & Elvart Altalanos és
Készségek, i g' viselkedés- szakmahoz
) h Ismeretek felelosség B P,
képességek mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Ismeri az adott ., Fogékony az 0] Digitélis tartalmak
Megadott teriilethez Instrukei6 in- forméaciok
szempontok tablat, | kapcsolodo alapjan részben bofosadisira. A létrehozésa,
diagramot készit. | pénzligyi, énalloan clogacasara. stalakitasa,
inanszirozasi, minéségi o
szamviteli Kavéezs formazasa,
szempontok érdekében koveti véltozatos
izerlntt . a szak- méjaval orogramok
amatszamitast és )
hitel- torleszt6 kapcsolfilto§ alkalmazasok
tervet készit. jogszabalyi egyiittes
Megadott Valtozas?kat' hasznalataval
szempontok Pontossagra,

alapjan kiszamolja
a targyi eszk6zok
értékcsokkenését.

precizitasra torek-
szik.

1.6.2.6

A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

1.6.2.6.1

Tablazatkezeloben végzett feladatok:

— statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa — 93/93 ora

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— véllalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagrammok)
— szamviteli (€écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

— adodzasi (afa bevallés, bérkalkulécio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

Okleveles technikus képzés esetén

Szamvitel és kontrolling szamitogépes kornyezetben

* A szamvitel szamitogépes tdmogatasa

* A szamviteli, pénziigyi, gazdasagi informaciok forrdsa, hasznositdsa

62 ora

* A pénziigyi és szamviteli folyamatokat tdmogato rendszerek informatikai

kontrollkoérnyezetének bemutatasa

* Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezeés (koltség

¢s arbevétel tervezeés), érzékenység vizsgalatok szamitdgépes tamogatasa

* Informacioellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével

» Vallalkozasok inditasanak jogi €s gazdasagi feltételei, szamviteli teenddk

esettanulmany alapjan

» Gazdasagi események elszamolésa, bizonylatok feldolgozasa, rogzitése
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1.6.3 Adozas tantargy

1.6.3.1

A tantdrgy tanitasanak fo célja

93/170 6ra

A tanulok megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabéalyok alkalmazasara az
ado6zas rendjében és az adodigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipust adok és a forgalmi ado, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adéeldlegeket,

valamint irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

1.6.3.2

vonatkoz6 specialis elvarasok

1.6.3.3

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

1.6.3.4

lizem stb.) kell lebonyolitani.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

1.6.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
Onallésie & Elvart Altalanos és
Készségek, . g’ s viselkedés- szakmahoz
. . Ismeretek felelosség , R
képességek ., modok, kotodo digitalis
mértéke - .,
attitiidok kompetenciak
Adonaptart vezet és Ismeri az . Fogékony az 1ij Informacidk
figyelemmel kiséri azt. adézasrendiénck Teljesen informéaciok megosztasa,
Adob- és . “nd onalldan befogadasara. A | kommunikdcid
jarulékbevallasokat jogszabalyi mindségi kezdemenyezése
készit, ado- és eldirasait (ado- mgnll:agégzés g? ofgrgaan%g?(a
jarulékfolyoszamlat - érdekében P
Jegyeztet, Eezel, hat,osflgc’k’ ) kdveti a dsszetettebb
valamint kezdeményezi | adokotelezettség, szakmajaval funkcioival, a
az adok pénziigyi ellendrzés, kapcsolatos neth%tt -
rendezését. s okdvetkezmeénye jogszabalyi ;za ay apnal
Jog Y véltozasokat. etartasava
k). Pontossagra,
Kozremikodik a . gfgggfks ra
személyi jovedelemado Teljesen :
elszamolasaval I . ‘v onalléan
Gsszefiiggd [smeri a személyi
nyilvantartasi Joveflele@gdozas
kdtelezettség elszamolasi
teljesitésében, elvégzia | szabalyait a
személyi hatalyos
jovedelemadoval jogszabélyok
kapcsolatos szerint.
elszamolasokat.
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Elvégzi a bért terheld
adokkal és

Ismeri a bért
terhel6 adok és

jarulékokkal jéarulékok
kapcsolatos elszamolasi .
. . Teljesen
elszamolasokat, szabalyait a Lo
L , , . 6nalléan
megallapitja az ado- hatalyos jog-
és jarulékfizetési szabalyok szerint.
kételezettséget.
Kozremiikodik a Ismeri az egyéni
vallalkozasok vallalkozo
jovedelemtipust adozasi formait,
adoinak a tarsasagok
megallapitasanal (pl. jovedelemaddza
vallalkozoi személyi sa elszamolasi Teljesen
jovedelemado, szabalyait a onalléan
tarsasagi ado). hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Nyilvantartja a helyi
adék’at.és az egy¢b Ismeri a helyi
fizetési adék elszamolisi
kotele’zett’se.geket (pl. szabalyait a Teljesen
szaklfs.elr)zesrl hatalyos  jog- onalldan
h?zza] arula?., szabalyok
kornyezetvédelemmel szerint.
kapcsolatos dijak).
Ko6zremiikodik a Isrm?,“ i add ,a
gépjarmiiado és g?pj arrflu- ’a 0es
. 1 cégautdado
cégautdado L .
{oren s s elszamolasi Teljesen
megallapitasanal. L. . 112
szabalyait a onalloan
hatalyos
jogszabalyok
szerint.
1.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolvam - elmélet

1.6.3.6.1

adorendszer fogalma, jellemzdi

A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

1.6.3.6.2

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi modok

A bevallés, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

Az allamhaztartas rendszere — 4/5 ora
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az ado és az

Az adozas rendje, az adoigazgatdsi rendtartas — 12/15 ora
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A bizonylatkiallitas €s a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség

Adoétitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az addhatdsdgok hataskore és illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése Jogorvoslat és eljarasi
koltség

1.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi adé — 36/36 ora
Az éltaldnos forgalmi ad6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének és szolgaltatas nytjtasanak esetei a torvény értelmében
A termék K6zosségen beliili beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgéltatasok nytjtasa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

A teljesités ideje
Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé add megallapitasa

Az adod alapja termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében Az ado alapjanak
utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado6 aloli mentességek szabélyai Az adolevonasi jog keletkezése
Az eldzetesen felszdmitott addo megosztasa Az adolevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi adé fizetendd adodjanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az eldzetesen felszdmitott add megosztisara
vonatkozdan, az ado6 aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi moédok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

1.6.3.6.4 Helyi adok — 20/20 ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekado), kommunalis jellegli adok
(magéanszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado,
telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai Az ado alapja és meértéke
Az addkotelezettség teljesitése

Egyszertibb feladatok megoldésa a helyiaddkrol sz616 térvényben meghatarozott
adonemekre
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13. évfolyam - elmélet

1.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 30/32 ora
Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi

jovedelemado torvény alapjan (az addé megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett
bevallas, adofizetés)

Az adokoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfébb jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az 6sszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szarmazéd jovedelmekre, a megbizadsi dijakra és a
vallalkozo6i ,,kivétre”)

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

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért terheld jarulékok
A szocialis hozzajarulasi ad6

Adoeldleg szamitadsa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonadézo jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsag- €s az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazé jovedelem

Feladatok megoldéasa az dsszevonasra keriilo és a kiilonad6zo6 jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

1.6.3.6.6 Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai — 20/20 ora
Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi
jovedelemadoban A vallalkozoéi személyi jovedelemado:

— A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap
ado6zasi szabalyai
— Az 4talanyadozas szabalyai
A kisad6z6 véllalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kata mértéke (foallasu kisadozo, foallasinak nem mindsiilé kisadozo)

— A kata altal kivaltott adonemek
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték, az
altaluk kivaltott adok

Egyszerilibb feladatok megoldésa a vallalkozdi személyi jovedelemado, és a kisadozo
vallalkozasok tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

1.6.3.6.7 Tarsasagok jovedelemadozdsa — 36/36 ora
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatdrozasa, az ad6zas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az addalap-korrekcids tételek jelentdsége Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
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— az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az adoalapot csak novel6 tételek Az addé mértéke

Az alapvetd adokedvezmények Az adozas utani eredmény

A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja alanyai

— Az addnem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ad6 alanyai

— Az addénem valasztasanak feltételei A kiva vallalkozo6i ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, addalap, adomérték, az

altaluk kivaltott adok

Egyszertibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott
eredmény megallapitasa terliletén a legjellemzobb adodalap-korrekciods tételek alapjan,
kata ado- alany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

1.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora

A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség
az ad¢ aldl

Az ado alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az add
mértéke és az adokedvezmények

A cégautdadod

— A cégautdado alanyai
— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
— Az ado6 mértéke

A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei

Egyszertibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora

1.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 6ra
1.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok

elektronikus bevalldsanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitasa utdn alkalmasak
legyenek adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijel6lésre elkiildeni a
NAV keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevalladshoz
szlikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hibas bevallasban a hiba megkeresésére €s kijavitasara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

1.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az ad6zas tantargy minden témakdre
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1.6.4.4

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

1.6.4.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
Onillésie és Elvart Altalanos és
Készségek, . g’ viselkedés- szakmahoz
. h Ismeretek felelosség B P,
képességek mértéke modok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkozokre ;
eSZkOZOklfe vonatkoz6
vonatkozo L. . program,
hasznalati hasznlati, Teljesen nyomtatvanyok
munkavédelmi munkavédelmi 6nalléan telepitése
szabalyokat. szabalyokat. FOgékony az 0j frissitése
in- formaciok
Ismeri a befogaddsara. A
dolgozok be- és min6ségi
Elkésziti a kijelentésének munkavégzés )
d?Igozok be- és elkészitési, az Teljesen érdekében koveti ANYK
kijelentésének, adatvaltozasok R k- maiaval program
5nalloan a szak- majava
adatvéltozésén.ak bejelentési kapcsolatos szakszer(i
nyomtatvanyait. szabalyait a jogszabalyi hasznalata
hatalyos valtozéasokat.
Jogszabalyok Pontossagra,
szerint. precizitasra torek-
Bevallast készit Ismeri a szik.
a foglalkoztato, foglalkoztato,
kifizet6hely havi kifizet6hely havi
szja-, szocialis szja-, szocialis .
er g ek e, Teljesen
hozzajarulasi hozzajarulasi ado- . 114
Ty . 6nalloan
ado- és jarulék- és
kotelezettségérol jarulékkotelezetts
égének szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van az
adat- adatszolgaltatasra,
lgaltata .
szolgalia a'1sra,’ az adatkezelésre
adatkezelésre és , .
és az Teljesen
az . TR . 11
) o informaciodbiztons Onalloan
informaciobizton ) ,
) tkozb agra vonatkozo
sagra’ vona szabalyokkal.
szabalyokat.
A sziikséges Ismeri az szja-be-
igazolasok . o
begyiijtése utan vallas szabalyait
szja-bevallast maganszemely,
készit ill. egyéni Teljesen
magémsze'mély, vallalkozas onalléan
ill. egyéni esetén.
vallalkozo
részére.
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Elkésziti az .

ootz Ismeri az

altalanos . ; .
forgalmi ado afabevallas Teljesen
bevallasat. szabalyait. Onalldan
Elkésziti az

egyéni

Z’allallfozro, Ismeri a

arsasag éves . . :
iparﬁzégs ; hipabevallas Teljesen
adojanak a szabalyait. onalléan
bevallasat (hipa).

Elkésziti a

kisadozo :

) . Ismeri a kata .
vallalkozok bevallds Teljesen
tételes adojanak szabalyait onalloan
éves bevallasat. ’

1.6.4.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam -gyakorlat

1.6.4.6.1 A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora
A munka elékészitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk
let6ltése A szamitdgépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas
megnyitasa A torzsadatok kitoltése

1.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 ora
Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szold bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol
sz0l6 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egy- szerlsitett foglalkoztatas adatairdl (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrdl, valamint a szakképzési hozzéjarulasrol (08-as bevallas)

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

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kdzteherviselési
hozz4jarulés, a szocialis hozzjaruléasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl
(évszam- SZJA)

Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallas)
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1.6.4.6.3

A munkaltato, kifizetd 0sszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-
as bevallas)

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

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotol szarmazoé jovedelemrdl, az ado és addeldleg levonasarol a
munka- viszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla
értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevalldsok ellendrzése — 10/10 ora
A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatd

hasznalata Ellendrzési funkcio futtatdsa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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1.7 Konyvvezetés €s beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulési tertilet

A tanulasi teriilet tantdrgyainak Osszéraszama: 706/ ora

A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszdmolokészités tanulési teriilet tananyagaban a tanuld megismeri,
hogy a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és
beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel
rendszerében torténd eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfelelden a gazdasagi
¢let vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason
keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és
vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szamara a konyvvezetés ¢és
beszamolokészités feladataihoz kapcsolodd o©nalldé projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

1.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 ora
1.7.1.1 A tantargy tanitdsénak fo célja

Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a

szamvitel jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés

modszereit. Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasokndl jellemzden el6forduld

gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

1.7.12

1.7.1.3

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, adozas tantargyak témakdrei

1.7.14

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

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

1.7.1.5 A tantargy oktatdsa sordn fejlesztendé kompetenciak
Onsllésie és Elvart Altalanos és
Készségek, . g, viselkedés- szakmahoz
. h Ismeretek felelosség , sy s A e te
képességek ., modok, kotodo digitalis
mértéke .y e
attitiidok kompetenciak
Bizonylatokat készit Ismeri a Teliesen Szakmai Interneten
el6 a konyveléshez. szamviteli ) ,J ° kommunikaci keres, adatot
torvény eldirasait. onalloan fi rogzit.
ojaban az
Konyvelési tételeket igyfelekkel
szerkeszt a . és a vallalati
) Ismeri a . .,
szabalyoknak . Teljesen vezetékkel
B szamviteli g a1
megfelelden. . oo onalloan egyiittmiikodé
torvény eldirasait. B .
sre torekszik
Konyveli a targyi Ismeri a targyi Munkéjaban
eszkozokkel és eszk6zok koveti a
immaterialis elszamolasat. jogszabalyi
javakkal Teljesen valtozasokat.
kapcsolatos 6nalloan
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gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a vasarolt Ismeri a vasarolt
készletekkel és a készletek
szallitokkal elszamolasat.
kapcsolatos Teljesen
gazdasagi onalléan
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem-
elszamolassal és a Ismeri a
munkabérek jovedelem- .
B . L Teljesen
kozterheivel elszamolas .
o onalléan
kapcsolatos szabalyait.
gazdasagi
eseményeket.
Koényveli a sajat Ismeri a termelési
termelésii koltségek és a
készletekkel sajat termelésii Teljesen
kapcsolatos készletek onalléan
gazdasagi elszamolasat.
eseményeket.
Elszamolja a hitel
(kolcson)  felvételé-
vel, a torlesztések- Ismeri a
kel és a kamatokkal kotelezettségekke .
Teljesen
kapcsolatos  gazda- | kapcsolatos R
(- . . . 6nalléan
sagi eseményeket. elszamolasokat.
. 1 g Ismeri a
I(’ozrémukodlk a mérlegkészités,
ze}rlz{u’fe:ladatok el- eredrynén}{-’ Teljesen
készitésében. megallapitas g
ey onalléan
modjat.
1.7.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam - elmélet
1.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora

A szamviteli torvény célja €s hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szdmviteli alapelvek

A kiilonb6z0 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk
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A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszerisitett éves
beszamolo mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai kellékei, a bizonylati elv, a bi-
zonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a bizonylatok javitasa

1.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése -60/60 ora
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa
Iddsoros és szdmlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

1.7.1.6.3 Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolas -
48/48 ora

A targyi eszk0zok ¢és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A
targyi eszk6zok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartési érték)

A targyi eszk0zok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenése, a haszndlatba vételkor
egy Osszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk0zok amortizacidszamitdsa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek
szama 0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk0z0k piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozo finanszirozassal) A felujitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkozokkel kapesolatos elszamolasok A beruhdzas és feltjitas
analitikéja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés,

értékesités, térités nélkiili dtadas, atvétel, lizingbe vett eszk6z bevitele és atvétele, hiany,
karesemény, értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk
Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése €s értékcsokkenési leirasanak
szdmitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékill jogok €s szellemi termékek) selejtezése, térités
nélkiili atadasa és atvétele, selejtezés és hiany elszamolésa

12. évfolvam -elmélet

1.7.16.4 Vasarolt készletetek elszamoldasa — 18/36 ora
A vésarolt készletek fajtai €s jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma Az anyagok

raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet
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Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési
aron val6 nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan

Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa €s konyvelése, az értékvesztés
szamitasa és 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
bizonylatoléasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartdsa Az idegen gongyoleg
beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyodleg beszerzése €s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongydleg
visszaérkezésé- nek konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatds A kiszamlazott
kozvetitett szolgaltatas

1.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18/36 ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho) A
jovedelem kifizetése (készpénzes €s pénzforgalmi szamlara torténd utalas) A
bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel nem vett
jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

1.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora
A kotelezettségek fajtai €s jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk A hitel- és a

kolesontartozas keletkezése €s megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszdmolésa, koltségvetési befizetési
kotelezettsé- gek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapesolatos kdnyvviteli
elszamolasok
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1.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 ora
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely,
koltségviseld) A koltségnemek részletes tartalma €s a koltségnemek konyvelése

Koltségmodosito tételek
Koltségek idébeli
elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség
tartalma Az onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacids séma
Onkéltségszamitasi szabalyzat

12. évfolyam - gyakorlat

Vasarolt keszletetek elszamolasa — 18 ora
Jovedelemelszamolas — 18 ora

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora
Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora

13.évfolyam - elmélet

1.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok és
eredménymegallapitdas — 31/34 ora
A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésii készletek kdzvetlen onkoltségének meghatarozasa Raktarra vétellel
kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésli készletek alloméanyvaltozasainak meghatarozasa A késztermékek
leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése

Visszéaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A kiszamlazott ipari
szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formdjaban

1.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok —
10/10 ora
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 kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése
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A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszdmoléasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése A
koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhataroldsdnak konyvelése

1.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamolo — 52/70 ora
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 beszamolo6 eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek) Tarsasagi ado,
osztalék elszamolasa

Az adodzott eredmény meghatarozasa
A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma
1.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/6ra
1.7.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A szamvitel tantdrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazisa. A bizonylati
rendszer kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazisa. Komplex feladatokon keresztiil
az elméleti ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban,
naploban és fékonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi
konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

1.7.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamvitel, pénziligy, adozas tantargyak témakorei

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

61



1.7.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendd kompetencidk

Onallésie & Elvart Altalanos és
Készségek, i g, viselkedés- szakmahoz
R i Ismeretek felelosség , s a e ety
képességek L, modok, kotodo digitalis
mértéke P Y
attititdok kompetenciak
Kiallitja és Ismeri a Fogékony az 4j Irodai
ellendrzi a bizonylati rend . o in- formaciok
szamviteli és fegyelem Teljesen 6nalléan o szoftvereket
3 i befogadasara. A .
bizony- latokat. szabalyait. o hasznal.
mindségi
munkavégzés
érdekében
Megszerkeszti és Ismeri a koveti a
lekonyveli az adott Amlak . o
konyvelési szamlaxeret Teljesen 6nalloan szakmajaval
tételeket. felépitését. kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Klallgg aés Ismeri a Pont.os.sagra,
ellendrzi a enzforealmi precizitasra
pénzkezeléshez pS & Teljesen 6nalldan torekszik.
kapcsolodo bizonylatokat.
bizonylatokat.
Tanult elméleti
ismeretek . L
labidn Ismeri a targyi
e eszkozok Telicsen nlle
- . . n 6n n
argyl,esz O,Z értékelési elveit. ejesen onatioa
nyilvantartd
kartont vezet.
Készletnvilvant Ismeri a Analitikus
eszictnylivanta készletek- kel ' készlet-
rtast vezet. kapcsolatos el- Teljesen 6nalloan nyilvantart6
szdmolasokat. programot
hasznal.
Elkésziti a Ismeri a
bérkoltségek és jovedelemelszamo S
. . . . . i1y Bérszamfejtd
a bért terheld lassal kapcsolatos Teljesen onalléan programot
adok szabalyokat. ,
] o hasznal.
elszamolasat.
l31'20,r,‘y|a1[0|,( . Ismeri a
alapjan elvegzi a gazdasagi . o Irodai
komplex , Teljesen onalloan
. o események szoftvereket
konyvelési . fe .
konyvelését. hasznal.
feladatokat.

1.7.2.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam -gyakorlat

1.7.2.6.1 Szamviteli bizonylatok — 24/24 ora
A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei Bizonylatok kiéllitasa, helyesbitése,

megorzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
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1.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és
szerkezete — 24/18 ora
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Idésoros €s szamlasoros konyvelés

1.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id0szaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

Készpénzforgalomhoz k6t6d6 egyszerii gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldésa)

Bankhoz ko6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

1.7.2.6.4 Tdrgyi eszkiozok nyilvantartisa — 12/20 ora
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté karton Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizaci6 szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének

12. évfolyam -gyakorlat

1.7.2.6.5 Vasarolt készletek bizonylatai — 20/20 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitoleveél
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

1.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata — 16/16 ora
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzek alapjan

13. évfolvam — elmélet

1.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmdanyok — 31/37 ora
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal,

koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események
f6- konyvi elszdmoldsa. Pénziligyi és hitelmiiveletek ¢és a kotelezettségekkel
kapcsolatos elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamolod (egyszerlsitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése
konyvelt adatok alapjan
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Beszamolo készités 31 ora
Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészitd tartalom:
Meérlegelméletek.

o A mérlegelméletek fajtai, jellemzoik

e Medérleg: A és B valtozati mérleg kozotti kiilonbségek, fobb jellemzak,

e B valtozati mérleg jellemzdi, felépitése, mérlegsorok tartalma
Szamviteli szabalyzatok

A szamviteli politika keretében elkészitendd szabalyzatok tartalma
Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszkoz0k és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitas rendjére vonatkozé szabalyzat

e Pénzkezelési szabalyzat
Uzleti jelentés,

e Az iizleti jelentés tartalma, felépitése
Mikrogazdalkodoi egyszerisitett €ves beszamolo:

o Készitésének lehetdségei, Ertékhatarok,

e Beszamolo részek, azok jellemzdi,

e Meérleg felépitése, mérlegsorok tartalma jellemzdi,
Eredménykimutatas felépitése

e A pénziigyi ¢€s szamviteli folyamatokat tdimogatd rendszerek informatikai
kontroll kdrnyezetének bemutatisa

e Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezeés
(koltség és arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitogépes
tamogatasa

e Informacioellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével

1.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy 155/155 ora
1.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanul6é megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az

érvé- nyes szamviteli el6irdsok alapjan miikodo fokonyvi és folydszamla-kezeld program,
bérelszamolo, targyieszkdz-nyilvantartod €s készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdogépterem.

1.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

1.7.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

1.7.3.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
tizem stb.) kell lebonyolitani.
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1.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altalinos és
R . Ismeretek . . i ,
képességek felelGsség viselkedés- szakmahoz
mértéke madok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
i?konylv,l ) Ismeri a
onyvelest konyvelési tétel o Kényveldprog
program . Teljesen onalldan
itséotvel szerkesztésének ramok
segitségéve s .
"g . ,g_V modjat. ismerete
rogzitesi
munkat végez.
Kez?l,l az Ism?r_l az Készletnyilvantar
analitikus analitikus . . .
, o ) o Teljesen 6nalloan to program
készletnyilvantar készletnyilvantar .
. . 1 . . Ismerete.
to programokat. tas bizonylatait. Onalloan hasznal
Rogziti az Ismeri a szakmai Tarevieszkdz-
adatokat a . szoftvereket. arlgylesz 0z
targyieszkoz- ) nyilvantarto
targyieszkoz- .gy , , Teljesen onalldan Munkdjdban Y .
= ; nyilvantartas torekszik program ismerete
nyilvéantarto feladatait Orekszik a
program ' pontossagra, a
segitségével. hatarid6k
betartasara.
Bérelszamolo Ismeri a
program s vedelemelsz Bérszamfeits
Hehob - ovedelemelszamo . 112 erszamtejto
Se,glt,s §gevel el . , .. Teljesen onalldéan !
késziti a las eseményeit. program
bérszam- fejtést. ismerete
Ad?tqll(ftt Ismer integralt
SZ,O &4 a’a. vallalatiranyitasi . . 112 Integralt
vallalkozasi Teljesen onalldéan
) ) rendszert. programok
tevékenység .
Y ismerete
elemzéséhez.

13.

1.7.3.6 A tantargy témakorei
évfolyam - gyakorlat

1.7.3.6.1

A szerz6i jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

1.7.3.6.2

Informécios piramis
A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa A feldolgozasbol
szdrmaz6 informacio fontossaga
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A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi
A konyvelérendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvelérendszerek sajat gépes és halozati telepitése

1.7.3.6.3 Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora
A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése A rendszer feladasi kapcsolatai
Nyitési-zarasi miveletek
Bizonylatok rogzitése (szamldk, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat,
folyd- szamla-kivonat, afakimutatds, mérleg, eredménykimutatéds, lejart szamlak
listaja, lejard szdmlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

1.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdzas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése Amortizacio elszamoldsa

A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszk6z-nyilvantartd rendszerbdl

1.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program — 35/35 ora
A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton) Fokonyvi feladasok a
készletnyilvantartd rendszerbol

1.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdsa — 35/35 ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése Bérszamfejtés,
bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas)
Fokonyvi feladas a bérelszdmolo rendszerbol
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1.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek — 12/12 ora
A haldzati €s a webalapu rendszerek

sajatossagai A felhasznalok és
jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele
A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok
megteremtése Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén

Gazdasagi és versenyjog 62 ora
A JOG SZEREPE, CELJA, ALAPFOGALMAI 8 ora
* A jog szerepe, célja

* A jogforrasok, a jogforrasok rendszere és hierarchiaja

* A jogi norma fogalma és szerkezete

* A jogrendszer tagozddasa, a jogagak

* A jogszabalyok érvényessége ¢és hatalyossaga

* A jogviszony

ALAPTORVENY, SARKALATOS TORVENYEK

* Az Alaptorvény gazdasagi vetiileti rendelkezései

AZ ALLAMBERENDEZKEDES

» Az Orszaggyiilés szerepe, feladatkore és jogkore

* A koztarsasagi elndk és a kormany feladatkore és miikodése

* A helyi 6nkormanyzatok feladatai és miikodése

» Az igazsagszolgaltatas szervezetrendszere

UNIOS JOGALKOTAS

* Az Eurdpai Uni6 intézményi rendszere

* Elsédleges/mésodlagos jogforrasok

» Az Europai Birdsag jogalakitd szerepe

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (1,2,3. fejezet) Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://www.socrative.com/

A POLGARI JOG 6 ora
* A polgari jog fogalma, rendszere, alapelvei
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* A polgari jogi jogszabalyok, A polgari jogi jogviszony
SZEMELYISEGI JOGOK A POLGARI JOGBAN

* A polgari jog alanyai (az ember, jogi személyek és jogi személyiséggel nem rendelkezok.
Jogképesség, cselekvoképesség.) ¢

Altalanos személyiségi jog és egyes személyhez fiiz6d6 jogok
* Titokvédelem és adatvédelem
* A személyhez fiz6d6 jogok megsértésének szankcioi

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet, 5.3 alpontig) Jogszabalyi
hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositds sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

DOLOGI JOG 6 6ra

* Birtok, birtokvédelem, jogalap nélkiili birtoklas

* Tulajdonjog A tulajdonjog altalanos szabalyai A tulajdonjog targyai, tartalma, védelme
* A tulajdon megszerzése

* Korlatolt dologi jogok zalogjog, hasznalati jog

A tulajdonjog alapvetd alkotmanyos 0sszefliggései

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (4. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK 4 bra
- Jogtorténeti eldzmények

- Tarsulasok, tarsasagok, kiilonos tekintettel a gazdasagi tarsasagok alapitdsara, nyilvantartasba
vételére, milkddésére és torvényességi feliigyeletére.

A GAZDALKODO SZERVEZETEK

- egyéni vallalkozas, egyéni cég, egyszemélyes kft.

- egy¢€b gazdalkodo szervezet

- Cégbirdsag eljarasai

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Uni6, 2020 (5. fejezet 5.3 alponttdl) Jogszabalyi

hivatkozasok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatdlyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/
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A GAZDALKODO SZERVEZETEK ES AZ ALLAMHAZTARTAS KAPCSOLATA 4
ora

Kozbevételek, Koltségvetési tamogatasok, Allami Szamvevészék, Koltségvetési Tanacs,
KEHIL.

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (9. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositds sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI VERSENYJOG FOBB SZABALYAI ES INTEZMENYEL 4 bra

(Versenyjogi alapismeretek)

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (8. fejezet, 8.7-es alpontol) Jogszabalyi
hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositds sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES A KOZIGAZGATAS KAPCSOLODO PONTJAI

4 6ra
A kozigazgatas szervezeti kérdései, alapelvei.
Kozigazgatasi rendtartas.
Az ligyfél és az eljaro hatosag jogallasa.
Az alapeljaras.
A kozigazgatasi hatarozat.
Jogorvoslati eljarasok.
Végrehajtasi eljaras a kozigazgatasban.

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (12. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkérés: https://www.socrative.com/

A KOTELEM A KOTELEM KELETKEZTETO TENYEK A GAZDALKODO
SZERVEZETEK SZERZODESES KAPCSOLATAI 6
ora

* A szerz0dési jog alapelvei, a szerz6dés megkotése, értelmezése

* A szerzddés érvénytelensége

* Birosagi eljarasban nem érvényesithetd kovetelések

* A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megsziintetése, a szerzodésszegés

* A szerz6dés megerdsitése és modositasa
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AZ EGYES SZERZODESEK, KULONOS TEKINTETTEL:

tulajdonatruhdzé szerzédésekre,

vallalkozasi tipusu szerzddésekre,

megbizasi tipusu szerzdédésekre,

hasznalati szerzédésekre.

A MUNKAJOG ALAPINTEZMENYEI 8 ora
Munkatigyi kapcsolatok, munkaviszony létesitése, megsziinése.

A munkavégzés szabalyai.

Jogorvoslat.

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (7. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

A GAZDASAGI BUNTETOJOGI ALAPISMERETEK, 4 6ra
kiilonos tekintettel a pénzmosas,

a vagyon elleni-, a koltségvetést karosito-,

a gazdalkodas rendjét sértd blincselekményekre.

GAZDASAGI SZABALYSERTESI ALAPISMERETEK

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unid, 2020 (15,16. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkérés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK PENZUGYI REORGANIZACIOJA. A
CSODELJARAS,

A FELSZAMOLASI ELJARAS 4 6ra

A gazdalkodo szervezetek felszamolasa.
A gazdalkodoszervezetek jogutod nélkiili és jogutddlassal torténd megsziinése.

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (11. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkérés: https://www.socrative.com/
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A szakmai oktatis megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek
EszkozjegyzEek agazati alapoktatasra
e Szamitogép, illetve mobil IT eszkozok
e Internethozzaférés, wi-fi
e Nyomtato
e Scanner
e Projektor
e Fénymasolo
e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e [ktatorendszer vagy dokumentumkezeld rendszer
e [rodatechnikai eszk6zok
® jogtar
Eszkozjegyzek szakiranyl oktatasra
o Szamitogép, illetve online milveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszkdzok
e Internet hozzaférés, Wi-fi
e Nyomtatod

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

e ANYK

e Prezentacios eszkozok és irodai szoftverek
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A BGE PSZK-BGSZC Pénziigyi és szamviteli iligyintéz6 okleveles technikus képzésre
vonatkozo egyiittmiikodés

1. Kiegészito tantargyak, igényelt kompetenciak tantervben torténd elhelyezése és

oraszamsziikséglete ora/hét

Térgyak/Evfolyam 10. 11. 12. 13.
Gazdasagi €s versenyjog 2
Villalatgazdasagtan 1
Prezentécios ¢€s iraskészség fejlesztése

Informatikai alapok 2
Pénziigyek 1
Szamviteli alapok 1
Szamvitel és kontrolling szdmitogépes 2
kornyezetben

Osszesen 0 2 7
Osszes 6raszam 180 6ra 217 6ra

Kiegészitd tantargyak kapcsolata a technikumi kotelez6 tantargyakkal, draszdm emeléssel

Technikumi tantargy

Egyetemi tantargy

Oraszam emelés

Digitalis alkalmazasok (9-10 évf.
és 13. évfolyamon

Prezentacio és iraskészség
fejlesztése

10 évf: 1 Ora

Informatikai alapok

9. évf-10 évf: 2 Ora

(13.6vf)

szamitogeépes kornyezetben

13. évf: 2 6ra
Gazdalkodasi ismeretek (12. évf) | Vallalatgazdasagtan 12. évf: 1 6ra
Pénziigy ( 12.évf) Pénziigyek 12. évf: 1 6ra
Irodai szoftverek alkalmazasa Szamvitel és controlling 13. évf: 2 o6ra

Szamviteli esettanulmanyok
(13.évf)

Szamviteli alapok

13. évf: 1 Ora

Uj tantargyként jelenik meg:

Gazdasagi €s versenyjog (13.évf)

Gazdasagi €s versenyjog

13. évf: 2 Ora

Osszesen

12 o6ra




2. A BGE PSZK és a BGSZC egyiittmiikodése alapjan a tantargyekvivalencia

tablazata

Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

BGE PSZK Emberi eroforrasok,
gazdmen, piiszv. alapképzési szak

Tantargy Oraszam Tantargy Kredit
Gazdasagi €s jogi alapismeretek (9-10. évf.) 108
kiegészités
Munkavallaloi ismeretek (9-10. évf.) 18 Gazdasagi jog 6
Gazdasagi és versenyjog (13. évf.) 72
Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei
o 114
(9-10. 0.) kiegészités
Gazdalkodasi ismeretek (9-10. évf.) kiegészités 145 Vallalati gazdasagtan 6
Vallalatgazdasagtan (12. évf.) 36
Kommunikécié (9-10. évf.) 36 Uzleti kommunikécié és
készségfejlesztés
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 6
Prezentacios €s iraskészség fejlesztése (10. évf.) 36
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) kiegészités 162 Informatikai készségfejlesztés
; ; . targy
Ir,Od%I S’Z(?ftverek alkalmazasa (13. évf.) 93 Informatika és a vilag targyhoz 0
kiegészités .
40 pont a 120 maximalis
Informatikai alapok (9-10, és 13. évf.) 62 pontbol
Pénziigy (11-12-13. 0.) kiegészités 374
Adobzas (12-13. 0.) kiegészites 128 Pénziigyek 6
Pénziigyek (12. évf.) 36
Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei
(10. 0.) konyvvezetési alapok
Szamvitel (11-12-13. évf.) 402
Szamvitel alapjai 6
Szamviteli esettanulmanyok (11-12-13. évf.) 144
Szamviteli alapok (13. évf) 31
Szamitogépes ko 1és (13. évf. 144
zamitogepes konyvelés (13. &vt.) Szabadon valaszthato
Elektronikus bevallas (13. évf.) 109 targykor (Szamvitel és 3
kontrolli Amitogeé
Szamvitel és kontrolling szamitogépes 62 ?n FOTHIE SZAmUOgepes
. . kornyezetben)
kornyezetben (13.évf)
Osszes elismert kredit 33

Kozépiskolai tananyag [ 1]

Egyetemi tartalmi kiegészités

j
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5.2.8. Turizmus - vendéglatas agazat — technikus képzés — szakmai érak — 2020

Turisztikai technikus, Turisztikai szervezé szakmairany 5 1015 23 07 képzési oraterve

Evfolyam

9.

10.

11.

12.

13,

Tantargy

HETI

ELM.

GY.

HETI

ELM.

GY.

HETI

ELM.

GY.

HETI

ELM.

GY.

HETI

ELM.

DUALIS
GY.

Munkavallal6i
ismeretek

05

05

Munkavallaloi
idegennyelv

A munka vilaga

15

15

IKT a vendéglatasban

Termelési értékesitési
és turisztikai
alapismeretek

Beszerzés és
értékesités

Uzleti kalkulacio és
koltséggazdalkodas

Specialis
szolgaltatasok

Reklam és
vasarlasosztonzés,
igyfélkapcsolatok

Adminisztracio és
elszamolas

Uzleti menedzsment a
turizmusban

Turizmusmarketing és
protokoll

Orszagismeret magyar
nyelven

Szakmai idegen nyelv

* Szakiranyu ismeret

17

Vizsgafelkészités

Osszesen

14

8

14

8

28

11

17

Egybefliggd szakmai
gyakorlat

175

140 /200

* A Szakirdny( ismeret tantargy projekt keretében valosul meg. Eves szinten tartalmaz 62 6ra
Munkavallaléi idegennyelv, 155 6ra Uzleti menedzsment a turizmusban, 124 6ra Turizmusmarketing és
protokoll, 124 o6ra Orszagismeret magyar nyelven és 62 o6ra Szakmai idegen nyelv tantargyakhoz

kapcsolodo ismereteket.

A szakmai képzés tananyagtartalmai a kotelezéen alkalmazandd Programtanterv alapjan
keriiltek meghatarozasra.

https://api.ikk.hu/vl/media/1589
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5.2.9. Oktatas agazat — technikus képzés — szakmai érak — 2023

Oktatasi szakasszisztens 5 0188 25 01 képzési oraterve

Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13.

Munkavallaloi ismeretek 0,5

Elménypedagogia 2 2

Jatékos személyiségfejlesztés

A tanulas tanitasa

Ertékteremtd gyermeknevelés

Pszichologia

Pedagogiai gyakorlat 1,5

=N [P W

Gondozas és egészségnevelés

Munkavallaléi idegen nyelv

A gybgypedagogia alapjai 1 1

Ertékteremtd gyermeknevelés 2 0,5

Pedagdgiai gyakorlat 5 5
Pszichologia 2,5 3

Gondozas és egészségnevelés 1

NN (W N

Pedagdgiai szociologia

Mentalhigiéné 1

Szabadid6szervezés

=N NN

Kommunikacid 0,5 0,5

Gyermek és kamaszirodalom 1 1
Szabad orakeret 1

IKT a pedagogidban

Zenei nevelés 2 2 1 1

Szabadid6szervezés

NN N

Osztalykdzosség-€pitd program

Egybefiiggd szakmai gyakorlat 140

A szakmai képzés tananyagtartalmai a kotelez6en alkalmazandd Programtanterv alapjan
kertiltek meghatarozasra.

https://api.ikk.hu/storage/uploads/files/oktatasi szakasszisztens - pttpdf-1658482430752.pdf
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5.3 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei magyar nyelv €s irodalom
targybol
Magyar nyelv
1. Ember és nyelv
. Kommunikacid

. A magyar nyelv torténete

. Nyelv és tarsadalom

2

3

4

5. A nyelvi szintek

6. A szoveg

7. A retorika alapjai

8. Stilus és jelentés

Irodalom

1. Eletmiivek a magyar irodalombél
. Portrék

. Latasmodok

. A kortars irodalombol

. Szinhaz és drama

2
3
4
5. Vilagirodalom
6
7. Az irodalom hatarteriiletei
8

. Regionalis kultara
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5.4 A kozépszintii érettségi vizsga témakorei torténelem targybol

1.

Az 6kor és kulturaja

2. A kozépkor

3. A kozépkori magyar adllam megteremtése €s viragkora
4. Szellemi, tarsadalmi és politikai valtozasok az ujkorban
5. Magyarorszag a Habsburg Birodalomban

6.
7
8
9

A polgari atalakulas, a nemzetallamok €s az imperializmus kora

. A polgérosodas kezdetei és kibontakozasa Magyarorszagon
. Az els6 vilaghaborutol a kétpolusu vilag felbomlasaig

. Magyarorszag torténete az elsd vilaghaboratol a masodik vilaghaborus 6sszeomlésig

10. Magyarorszag 1945-t61 a rendszervaltozasig

11. A jelenkor

12. A mai magyar tarsadalom ¢és életmod
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5.5 A kozépszintl érettségi vizsga témakorei matematika targybol
1. Gondolkodasi médszerek, halmazok, logika, kombinatorika, grafok

2. Szamelmélet, algebra

3. Fiiggvények, az analizis elemei

4. Geometria, koordinatageometria, trigonometria

5. Valoszinliség-szamitas, statisztika
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5.6 A kozépszintl érettségi vizsga témakorei idegen nyelv targybol
1. Személyes vonatkozasok

. Ember és tarsadalom

. Kérnyezetiink

. Az iskola

. Eletmod

. Szabadid6, muvelddés, szorakozas

2
3
4
5. A munka vilaga
6
7
8. Utazas, turizmus
9

. Tudomany ¢és technika
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5.7 A kozépszintli érettségi vizsga témakorei foldrajz targybol
1. Térképi ismeretek

. Kozmikus kornyezetiink

. A geoszférak foldrajza

. A f6ldrajzi 6vezetesség

2

3

4

5. Népesség- ¢€s telepiilésfoldrajz

6. A vilag valtozo tarsadalmi-gazdasagi képe
7. A vildggazdasagban kiilonb6z6 szerepet betoltd régiok, orszag csoportok €s orszagok
8. Magyarorszag foldrajza

9. Europa regiondlis foldrajza

10. Az Eurdpan kiviili foldrészek foldrajza

11. A globélis valsagproblémak foldrajzi vonatkozasai

80



5.8 A duélis képzdkkel, vallalatokkal vald egylittmiikddés folyamata,
modszerei, eszkozei, a gyakorlati képzés elokészitése, szervezése €s
lebonyolitasa

A duadlis képzésben az elméleti oktatas a szakképzd intézményben, a gyakorlati képzés pedig -
lehetdség szerint a tanulok altal valasztott — partnerszervezetnél torténik, ahol a tanuld a
legkivalobb szakemberektdl tanulhatja meg a szakma alapjait, ezen tal pedig bepillantést
nyerhet a gazdalkodd szervezet miikodésébe, megismerheti a vallalati kulturat. Mindezek
eredményeképpen a tanulmanyok befejezésekor olyan tudassal, munkatapasztalattal, szakmai
kompetenciaval rendelkeznek, melyek nagyon nagy elényt jelentenek a munkaerdpiacon,
hiszen a gazdalkodo szervezet a gyakorlati képzés soran kdzvetlenebbiil tudja atadni az aktualis
gyakorlati ismereteket.

A dualis képzésben torténd gyakorlati képzés esetén a partnerszervezetek tanuldszerzodést ill.
szakképzési munkaszerzddést kotnek tanulokkal. A gyakorlati képzés f6 alapelve a
munkatevékenységbe dgyazott szakmatanulés.

Intézménylink célja, hogy megtaldlja és folyamatosan bdvitse azon gazdalkodd szervezetek
korét, akik naprakészen €s eredményesen tudjak kozvetiteni a munka vilaganak elvarasait.

A duadlis képzés soran iskolank szoros és folyamatos kapcsolatban van a partnerszervezettekel.

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (Szkr.)
241. §-a alapjan A dualis képzohelynek rendelkeznie kell a szakiranyu oktatasra vonatkozo
képzési programmal, amely szakmanként, az adott szakma programtantervéhez igazoddan
tartalmazza a dudalis képzo-hely altal oktatott tananyagelemeket és ehhez kapcsolodoan az
elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat, tovabba
a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

A dudlis képzdk képzési programjanak oOsszhangban kell lenni intézményilink képzési
programjaval, igy sziikségszerli a dualis képzdvel valo egylittmiikodés, hogy meghatarozzuk,
mely tananyagelemek oktatasat végzi az iskola, mely tananyagelem oktatdsa a gyakorlati képzd
feladata.

Az egylittmiikddés nem szoritkozik egyszeri — a képzési program elkészitésére iranyuld —
munkara, hanem az eredményes miikodés érdekében folyamatos kell legyen.

A rendszeres tajékoztatds nem meriilhet ki csak a havi hianyzés és érdemjegy kozlésére, ha
indokolt, esetmegbeszélést kell tartani az osztalyfonokkel vagy a szakmai igazgatohelyettessel.

A dualis képzésben a partnerség kétiranyt kapcsolat kialakitasat és fenntartasat jelenti. Ennek
soran az eredményesség érdekében az elméleti oktatoknak lehetdségiik van arra, hogy
megismerjék a vallalkozasoknél folyd képzést, tovabba megismerjék, megtapasztaljak az
elméleti ismeretek gyakorlati vonatkozasait.

A gyakorlati képzésbe Ujonnan belépd gazdalkodd szervezet esetében teriiletileg illetékes
kamara bevezetd ellendrzés végez, hogy meggy6zddjon arrol, hogy a vallalkozas rendelkezik-
e a jogszabalyban megfogalmazott személyi és targyi feltételekkel. Iskolank informéciokkal
segiti a gazdalkodo szervezeteket a kamarai nyilvantartasba vétel folyamatardl, ill. részt vesz a
képzbhely ellendrzésben is.

81



A dualis szakképzés teljes korli megvaldsitasa érdekében a partnerszervezetek mellett
egyiittmiikddiink a teriileti kamarakkal, valamint a szakképzést iranyitod szervezetekkel is.

A gyakorlati képzés tartalmat és iddtartamat az adott szakképesités képzési és kimeneti
kovetelménye, illetve a szakképzési kerettanterve tartalmazza.

A szakmajegyzek szerinti szakképz6 iskolai képzés soran a tanuldk a 9. évfolyam végén, a
technikusi képzés soran a 10. év végén agazati alapvizsgat tesznek, mely sikeres letétele
feltétele a szakképzési évfolyamra torténd tovabblépésnek.

Az égazati alapvizsga a tanulonak, a képzésben részt vevd személynek az adott agazatban
torténd munkavégzéshez sziikséges szakmai alaptudasat és kompetencidit méri. A sikeres
agazati alapvizsga utan a tanulok kiilsd gyakorlati helyen, szakképzési munkaszerzddéssel
dualis képzésben vesznek részt.

A sikeres vizsgat tett tanulok részére agazati workshopot szerveziink, ahol a dudlis képzdk
bemutathatjak, milyen mdédon, milyen feltételek mellett fogadjak a tanuldkat. Az iskola részt
vesz a kivalasztasban, megszervezi az interjut, segiti a tanuldt és a gazdalkodo6 szervezetet a
kolesonosen kedvezd partnerség 1étrejottében.

Szakképzési munkaszerzodéssel rendelkezd tanulok szamara — a tanul6 kérésére — a szakképzd
intézmény megszervezi a szakmai vizsga el6tt a legalabb 6t munkanapos (napi 5 ora)
egybefliggd felkészitést.

50416 13 03 Keresked6 és webaruhazi technikus

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Az aruforgalmi folyamat elemei

- Munka-, tiiz- és balesetvédelem szerepe
- Kornyezetvédelem

- Digitalis és analdg eszkozok hasznalata
1. nap - Pénzkezelés

- A hagyomanyos arucsoportositas

- Arurendszerek

- Csomagolastechnika

- Termékkihelyezés és forgalmazas

- Fogyasztovédelmi alapok
- Fogyasztoi trendek a vasarloi kosarban
Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Gazdasagi szervezetek
- A vallalkozasok vagyona és finanszirozasa
- Alikviditas és cash-flow
- Uzleti tervezés
Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

2. nap

3. na .
P - Arképzés
- Készletgazdalkodas
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- Human er6forras tervezés
- Kozterhek

- Koltségek

- Eredményesség

- Vagyonvizsgalat

4. nap Projektfeladat A — ,,Kereskedelem és a Digitalis vilagunk” portf6lio

- Portf6lié bemutatas — szobeli felkészités, konzultacio

Projektfeladat B felkészités
5. nap

- Gazdalkodasi feladatok a kereskedelmi gyakorlatban

4 0416 13 02 Kereskedelmi értékesito

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Az druforgalmi folyamat elemei
Munka-, tiiz- és balesetvédelem szerepe
Kornyezetvédelem

Digitalis és analdg eszkozok hasznalata
- Pénzkezelés

1. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- A hagyomanyos arucsoportositas

- Arurendszerek

- Csomagolastechnika

- Termékkihelyezés és forgalmazas

- Fogyasztovédelmi alapok

- Fogyasztdi trendek a vésarloi kosarban

2. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

3.na L 1A
P - Gazdasagi szervezetek miikddése

- E-kereskedelem

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

4. nap - Arképzés
- Készletgazdalkodas
- Kozterhek

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

5. na
P - Koltségek

- Eredményesség

Turisztikai technikus - 5 1015 23 07

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

1.na : o
P - Tertilet, régi6 latvanyossagainak ismerete

- Turisztikai termékek ismerete
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2. nap

Kozpont interaktiv / projektfeladat vizsgara felkészités:

- Egy adott tematikus ut 6sszeallitasa

- Egy beutazo, vagy kiutazé, vagy belfoldi csoport 3-4 napos
programcsomagjahoz eldkalkulacié készitése

3. nap

Projektfeladat vizsgara felkészités:

- A programcsomaghoz kapcsolddo forgatokonyv készités az
idegenvezeto részére.

- A programcsomaghoz tartozé ajanlattévo levél elkészitése a kiilfoldi
partner részére a tanult idegen nyelven.

4. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Protokollszabalyok, (N)etikett ismerete
- Marketingtevékenység, fogalma, részei, gyakorlati alkalmazésa

5. nap

Projektfeladat vizsgara felkészités:

- Szituaciods gyakorlat: egy elkészitett programcsomag alapjan az ut
értékesitése ,,ligyfélnek”, azaz a vizsgabizottsagnak a tanult idegen
nyelven

50188 25 01 Oktatasi szakasszisztens

1. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Ertékteremt6 gyermeknevelés
- A gyogypedagogia alapjai

2.nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:

- Pszichologia
- Gondozas €s egészségnevelés

3. nap

Kozpont interaktiv vizsgara felkészités:
- Pedagdgiai szociologia
- Mentalhigiéné
- Szabadidd-szervezés

4. nap

Szakmai tevékenységet bemutaté komplex feladat végrehajtasara felkészités:

- Csoportfoglalkozasok, tandrai és tanoran kiviili feladatok el6készitése,
lebonyolitasdban valo segitségnyu;jtas

- Intézményen beliili és kiviili programok szervezésének segitése

- Jaték és szabadidos tevékenységek szervezése, segitése

- Gondozasi feladatok, higiénés szokésrendszer kialakitdsa

5. nap

Szakmai tevékenységet bemutaté komplex feladat végrehajtasara felkészités:

- Személyes kommunikacio a nevelésben, fejlesztésben résztvevd szak-
emberekkel

- Infokommunikdcios, digitalis eszkozok alkalmazasanak lehetdségei

- Kommunikacid a gyerekekkel, tanulokkal, csaladokkal

- Probléma-¢s konfliktushelyzetek elemzése, megoldasi lehetdségek be-
mutatdsa
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5.9 A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy korabbi tanulményai,
megszerzett ismeretei beszamitasanak elvei

A tanulasi eredmények eléréséhez vezetd uton a tanulot kiillonbozd innovativ tanitas-tanulas
modszertani megoldasokkal, tanuldstamogatassal kell segiteni. A TEA szemléletli képzési terv
tobb rugalmassagot ad a differencialt oktatasra.

Az eldzetes tanulményok beszamitasat a szakképzési torvény alapjan kell meghatarozni. Az
altalanos tanuloi felvétellel és atvétellel kapcsolatos szabalyokat az iskola nevelési programja
tartalmazza.

Tanul6 / képzésben résztvevd személy joga, hogy kérje a foglalkozasokon vald részvétel aloli
felmentését, illetve korabbi tanulmanyai szakmai gyakorlatanak beszamitasat. Igy a szakképzé
intézményben folytatott tanulmanyai az adott szakmara eldirt — megegyezé tartalmii —
kovetelmények beszamitasaval, vagy a szakképzés megkezdése eldtt foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyban eltoltott szakiranyl gyakorlati idejének tartamaval akar rovidiilhetnek.

Azonos agazatba tartozd szakképzésben eldzetesen megszerzett tudast, amennyiben annak
sikeres elvégzését a tanul6 igazolni tudja, beszamitunk. Kérésre az dralatogatasrol felmentés
adhato.

A beszamitas alapja mindig a képzési és kimeneti kdvetelményekben meghatarozott szakmai
tartalom. Szakmai zardvizsga alol felmentés nem adhato.

A technikumi képzésben a korabbi tanulmanyokban teljesitett, a szakma barmelyik moduljanak
(tananyagegységének) elismertetése (beszamitasa) egyéni elbiralés ala esik. A beszdmitas iranti
kérelmet az iskola igazgatojanak részére irasban kell benyujtani, aki a be-szamithat6 elozetes
tanulmanyokrol és a teljesitett kovetelményekrdl hatarozattal dont.

Nem kell 4gazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell
tekinteni annak a képzésben részt vevé személynek, aki korabbi tanulmanyai, elézetesen
megszerzett tudasa, illetve gyakorlata beszdmitasaval vesz részt a szakmai oktatdsban, ha
beszamitott eldzetes tuddsa magaban foglalja az dgazati alapvizsga kdvetelményeit. Ebben az
esetben a szakmai vizsga eredményét — az agazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil
hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott sulyozasanak
megfelelden kell megallapitani.

A képzésben résztvevld egyén kérelmére eldzetes tudasszint felméréssel vagy anélkiil is
kivalthato tantargy, amennyiben a résztvevo rendelkezik szakiranyt / idegen nyelvi érettségivel
vagy kozépfoku nyelvvizsgaval €s a bizonyitvanyok masolatat kérelméhez csatolja.
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