Képzési Program

I. Szakma bemutatasa

1. A szakma alapadatai
1.1. Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment
1.2. A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo
1.3. A szakma azonosit6 szama: 5 0411 09 01
1.4. A szakma szakmairanyai: -
1.5. A szakma Eur6pai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.6. A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5
1.7.  Agazati alapoktatds megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8. Kapcsolodo részszakmak megnevezése:
1.9. Egybefiiggd szakmai gyakorlat idotartama: -
1.10. Egy id6ben a képzésben résztvevok szama:

2. A szakma keretében ellathato legjellemzdbb tevékenység, valamint a munkateriilet leirasa
2.1.  Szakmairany: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

A pénziigyi és szamviteli tuddsa alkalmassé teszi, hogy aktiv €s meghatarozo tagja legyen a gazdalkodd szervezet pénziigyi menedzsmentjének.
Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi €s szamviteli (rész)feladatok elvégzésében, ellendrzésében. Szamitogépes programcsomagok,
informatikai alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével az eldirasoknak megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, ligyviteli és
iigyintézoi feladatokat végez, addbevallast készit. Elvégzi a gazdalkod6 szervezet ado- és jarulékfizetési kotelezettségeihez kapcsolodo elektronikus
igyintézési feladatokat. Szoban és irasban a kapcsolatot tart a vallalkozds pénzforgalmi szolgéltatojaval. A szabdlyoknak megfeleléen intézi a
szamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és szerzOdéseket. Egyezteti a bejovo és kimentd szamlakat. A pénz és hitelmiveletekkel kapcsolatos
ligyintézést végez. Osszegylijti, rendszerezi az értékelé munkahoz sziikséges adatokat és informaciokat, amelyre alapozva statisztikai dsszeallitdsokat,
elOterjesztéseket készit. Szakmai irdnyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ teenddit végrehajtja.



Kezdeményezdje a felhdalapu pénziigyi szolgaltatasok alkalmazéasanak. Felelds és preciz munkdja soran mindvégig tligyel az adatkezelés, az
informatikai biztonsadg normainak betartdsara és az iizleti titok megorzésére.

3. A szakméahoz rendelt legjellemzébb FEOR szam

Szakma megnevezése FEOR-szam FEOR megnevezés
Pénziigyi-szamviteli tigyintéz6 | 3611 Pénziigyi ligyint€zo
3614 Szamviteli tigyintézd
4121 Konyvel6 (Analitikus)
4122 Bérelszamolo
4123 Pénziigyi, statisztikai, biztositdsi adminisztrator
4129 Egyéb szamviteli foglalkozastu
4131 Készlet- €s anyagnyilvantarto
4136 Iratkezeld, irattaros

4. Szakképzésbe torténd belépés feltétele

4.1. Iskolai el6képzettség: Alapfoku iskolai végzettség

4.2.  Alkalmassagi kovetelmények
4.2.1. Foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat a beiratkozas eldtt sziikséges elére megadott idopontban az iskolaorvosnal.
4.2.2. Pélyaalkalmassagi vizsgalat: a felvételi eljaras keretén beliil

5. A szakmai oktatds megszervezéséhez sziikséges targyi feltételek

5.1 Eszkozjegyzek agazati alapoktatasra
® Szamitdgép, illetve mobil IT eszk6zok



o Internethozzaférés, wi-fi
e Nyomtato

e Scanner

® Projektor

e Fénymasolo

e [rodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
e Iktatérendszer vagy dokumentumkezeld rendszer

e Irodatechnikai eszk6zok

® jogtar

5.2 Eszkdzjegyzék szakiranyu oktatdsra

o Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT —eszkzok
e Internet hozzaférés, Wi-fi
e Nyomtatod

e Szamitdgépes szoftver (Integralt iligyviteli rendszer, amely magaban foglalja a f6konyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkdz, bér, készlet analitika
tertileteket)

e ANYK

® Prezentacios eszkozok és irodai szoftverek

e Jogtar

Kimeneti kovetelmények

6.1.

Az 4gazati alapoktatds szakmai kdvetelményeinek leirasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi ¢élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi élet szerepléit, azok kapcsolatrendszerét. Megadott
szempontok alapjan meghatarozza a csaladi haztartas feladatait, bevételeit és kiaddsait, megtervezi a haztartas pénzgazdalkodasat. Magabiztosan
tesz kiilonbséget a vallalkozas belsé és kiilsd érintettjei és azok érdekeltségi rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatat a
véllalkozassal, feltirja a munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzdés formai és tartalmi elemeit. Osszehasonlitja
a vallalkozési formdkat, vallalkozasok alapitdsat, miikodését, megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelelobb
vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitasanak feltételeit, az alapitas modjat. Meghatarozza a vallalkozasok gazdasagi



feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi szdmitasokat és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat, szabalyait, a
leltarozas soran alkalmazandd bizonylatokat és azok hasznalatat. Ertelmezi a kiilonboz6 adozasi alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek
lényegét. Haszndlja a vallalkozas mikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatdsokat. Bekapcsolddik online ligyintézés folyamataba. Hasznélja
a felhdszolgaltatasok altal biztositott lehetdségeket, 1étrehoz, mddosit dokumentumokat. Adott szitudcionak megfelelden tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultira elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozéas adatait, rogziti, tdrolja azokat az eldirasoknak

6.2.

megfeleléen. Megbizhato adatforrasokat hasznal. Szakmai titmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.

Agazati alapoktatas szakmai kovetelményei

Sorszam

Készségek, képességek

Ismeretek

Elvart viselkedésmod,
attitid

Onallésag, felel6sség
mértéke

Bemutatja a  gazdasagi  ¢let
szerepldit és kiillonbséget tesz azok
érdekeltségi rendszere kozott.

Azonositja a gazdasagi élet
szereploit, ismeri
jellemzdiket. Megérti a
szereplok kozotti iizleti,
pénziigyi kapcsolatok
gazdasag mitkddésére
gyakorolt hatdsat.

Torekszik a gazdasagi
szereplok kozotti
kapcsolatok megértésére,
érdeklodik ezen
kapcsolatok gazdasagra
gyakorolt hatasa irant.

masokkal
gazdasagi
kozotti

Egylittmiikodve
azonositja a
szereplok
kapcsolatokat.

Bemutatja a munkaviszony
létesitésének fontosabb  elemeit,
feltételeit ¢és a munkaszerzddés
formai és tartalmi kovetelményeit.

Megnevezi a
munkaviszony
létesitésének
(formai €s
feltételeit.

jogszabalyi
tartalmi)

Figyelemmel kiséri a
munkaviszony
létesitésére vonatkozo
jogszabalyok valtozasat,
elkotelezett a szabalyos
foglalkoztatasban.

Onalld véleményt formal a
szerzOdés elfogadasarol vagy
elutasitasarol.

Osszehasonlitia ~ a  vallalkozasi
formakat, megadott szempontok
alapjan kivalasztja a
legalkalmasabb szervezeti format
az adott tevékenységi profilhoz.
Munkéja soran felhasznalja a
vallalkozasok alapitasara,
miikddésére, megsziinésére

Erti a véllalkozési formak
kozotti kiilonbségeket,
elényoket €s hatranyokat.
Ismeri a vallalkozasok
alapitasanak,

miikddésének és
megsziinésének szabdalyait.

Torekszik a
vallalkozasokkal
Osszefiiggd szabalyok
helyes ¢s normakovetd
alkalmazasara.

Onalls javaslatot fogalmaz
meg egy szakmai Gtlet
megvalositasara
legalkalmasabb  vallalkozasi
formara.




vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsokat.

Elvégzi a vallalkozéas alapitasaval
¢s  mikodtetésével  kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.

Ismeri a  vallalkozés
alapitasanak
dokumentumait, tudja az
ligyintézés modjat, helyét,
feltételeit.

A vallalkozas alapitasa

soran elfogadja a
relevans jogszabalyi
eléirasokat.

Ugyintézoi feladatait a
szakmai Utmutatas alapjan
végzi.

Megfogalmazza az egyéni | Ismeri az egyéni | Igénye van az egyéni | Ondlld véleményt alkot arrol,
vallalkozas alapitasanak feltételeit | vallalkozas jellemzdit, a | vallalkozasokkal hogy egy szakmai Otlet
¢s az alapitas modjat. vallalkozas  alapitasaval, | kapcsolatos feladatok és | megvaldsitasahoz  alkalmas

miikddésével ¢és | Osszefliggések helyes | forma-e az egyéni

megsziintetésével felismerésére. vallalkozas.

kapcsolatos szakmai ¢és

jogi informécidkat.
Alapvetd statisztikai - szamitasokat | Viszonyszdmokat, Torekszik a megbizhato | Felelosséget — vallal  sajat
végez ¢és  az - eredményeket | kozépértékeket  szamol. | adat- ¢s | szamitasainak eredményeiért.
értelmezi. Erti és értelmezi a kapott | informaciéforrasok

eredményeket, S a | hasznalatara.

kozottiik fennallo

Osszefiiggéseket.

Adatokat szolgaltat a statisztikal | Ismeri az alapvetd | Torekszik a megbizhatd | Feleldsséget  vallal  sajat
bevallas elkészitéséhez. statisztikai ~ szamitasokat, | adat- ¢és | szdmitasainak eredményeiért.
viszonyszamokat és | informacioforrasok

kozépértékeket. Ismeri az | hasznalatara.

statisztikai
rendszer

elektronikus
adatszolgaltatasi
hasznélatat.

Hasznalja sajat és a vallalkozds | Ismeri az {igyfélkapu és az | Torekszik az iigyfélkapu | Onalloan hasznalja az
tigyeinek intézéséhez rendelkezésre | online ligyintézés elényeit. | és az online | tigyfélkaput  és  utasitds
allo  tugyfélkapu  és  online szolgaltatdsok nyujtotta | alapjan elvégez online
szolgaltatasokat (ebevallas, lehetdségek mind | ligyintézési miveleteket.
efelvételi, erkdlcsi bizonyitvany szélesebb korének

1génylés stb.). haszndlatéra.

Elvégzi a feladatkorébe tartozo | Ismeri a leltar készitésének | A leltarozas soran | Betartja a leltarozasi
leltarozasi feladatokat, amely sordn | folyamatat, szabalyait, a | torekszik a preciz | folyamatra vonatkoz6




hasznalja az el6irt bizonylatokat. leltarozas soran | munkavégzésre. utmutatasokat.
alkalmazando
bizonylatokat ¢és azok
hasznélatat.

10. Elokésziti a leltarozas | Ismeri a leltarozas | Torekszik a leltdrozassal | Onalléan végzi a leltarozas
dokumentumait, részt vesz a | dokumentumait. Ismeri a | 6sszefiiggd feladatok | egyes részfeladatait.
leltarozés lebonyolitasaban. leltarozés menetét, | pontos elvégzésére.

lebonyolitasi  rendjét, - a
sziikséges bizonylatokat.

11. Csaladi  koltségvetést  készit. | Ismeri az online banki | Kritikusan szemléli a | Onalloan intézi az
Megtervezi a sajat céljai eléréséhez | szolgaltatasok korét. kiilonboz6  forrasokbol | életvezetéséhez  kapcsolodo
szlikséges bevételeket. Megtervezi szarmazo hitelintézeti | fizetési feladatokat.
egy csaladi projekt ajanlatokat.
megvalositdsdnak finanszirozasat.

Hasznalja az  online  banki
szolgaltatasokat.

12. Ertelmezi a kiilonbozd adézési | Ismeri az adozas | Belatja az adoval | Betartja az adotigyi
alapfogalmakat. Erti az alapvetd | alapfogalmait, az alapvetd | kapcsolatos  szabélyok | szabalyokat.
adénemek lényegét. adonemeket. kovetésének fontossagat.

13. Ko6zosen dolgozik felh6- | Ismeri a | Elkotelezett a | Uj felhdszolgaltatasi
szolgaltatasokban tarsaival. | felhészolgaltatasok felhdszolgaltatasok megoldasokat kezdeményez.
Dokumentumot hoz 1étre, modosit, | miikodését, a koz6s | alkalmazasa irant.
megosztott dokumentumokat kezel. | dokumentum kezelés

hasznalatanak szabalyait.
Munk4ja soran hasznélja a
papir nélkiili
kommunik4cids formakat.

14. Irodai szoftvereket hasznal. Ismeri az irodai iigyviteli | Figyelemmel kiséri az | A szakmai  eldirasoknak
szoftvereket, a levelezés, | ligyviteli ~ folyamatokat | megfelelden végzi a
az ligyirat-és | tamogato technikai | levelezési-és ligyiratkezelési
szerzOdéskészités ujdonsagokat. feladatokat.
kovetelményeit, valamint
az iratmegdrzés szabalyait.

15. A dokumentumokat a tiz ujjas | Ismeri a vakirds | Torekszik tartalmi  és | A tizujjas vakiras




6.3.

vakirds modszerével allitja eld. modszerét, amelyet | formai szempontbol | modszerével a  szokdsos
hatékonyan  hasznal a | egyarant igényes | idotartam alatt 6nalléan végzi
dokumentumkészités dokumentumok feladatait.
soran. készitésére.

16. Az eloirasoknak megfelelden kezeli | A szamitogépet, illetve a | Nyitott az uj | A rendelkezésre allo
a vallalkozas adatait, rogziti, tarolja | mobil — IT ~eszkozoket | adatkezelési,  rogzitési, | kereteken beliil Uj
azokat. Munk4ja soran megbizhaté | szakszerlien hasznalja a | tarolasi modszerek | megoldasokat kezdeményez
adatforrasokat hasznal. Kivélasztja | meghatérozott hibahataron | alkalmazasara. az adatkezelési, adatrogzitési
a rendelkezésre 4llo6 informacidk | beliili adatbevitelre. és tarolasi feladatok
koziil a munkajahoz sziikségeseket. | Alkalmazza a legfontosabb megoldasara.

irodai programokat, ismeri
azok alkalmazasi teriileteit.

17. Szakmai utmutatasnak megfeleléen | Irodai  dokumentumokat | Elkotelezett a pontos és | Vezet6i  utasitas  alapjan
elkésziti a vallalkozas | allit el6 (hivatalos levelek, | szabalyos munkavégzés | elkésziti a sziikséges
miikodéséhez sziikséges hivatalos | ajanlatkérés stb.). mellett. dokumentumokat.
dokumentumokat.

18. Adott szituacionak megfeleléen | Ismeri a hétkoznapi és | Képviseliés tudatosan | Onalloan, feleldsséggel
alkalmazza a  kapcsolattartas | gazdasagi ¢letben | alkalmazza szituaciohoz | hasznalja a megtanult
kulturélt szabalyait. hasznalatos igazitottan a kulturélt | szabalyokat, a kapott

viselkedéskultira alapvetd | kapcsolattartas észrevételek, visszajelzések
szabalyait. szabalyait. Magara nézve | alapjan folyamatosan fejleszti
is kotelezOnek tartja az | sajat viselkedéskulturajat
udvarias viselkedés etikai
szabdlyait.
Szakiranyt oktatds szakmai kovetelményei
Sorszam Készségek, képességek Ismeretek Elvart Onallésag és felel6sség
viselkedésmodok, mértéke
attitiidok
1. Azonositja a vallalkozasok | Megnevezi a vallalkozasok | Elfogadja a | Betartja a  vallalkozasok
gazdasagi feladatait szamviteli, pénziigyi, | vallalkozasokkal gazdasagi miiveleteinek
adozasi, ugyviteli | 6sszefliggd gazdasagi | intézésére vonatkoz6
feladatait.  Felismeri  a | feladatokat. szabalyokat.




koztiik 1évo
Osszefliggéseket.

Rendszerezi a vallalkozas vagyonat | Csoportositja a vallalkozas | Elfogadja a | Betartja a vagyontargyak
vagyontargyait. Ismeri a | vallalkozasok mérlegtételekbe torténd
vallalkozas ¢letében | vagyonaval kapcsolatos | besorolasanak szabdlyait.
betoltott szerepiiket. | jogszabalyi eldirasokat.

Felsorolja a
mérlegtételeket. A

vagyontargyakat elhelyezi
a mérlegben. Erti a mérleg

Osszefliggéseit.
Konyvelési  feladatokat = lat el | Ismeri a konyvelés | Elfogadja a konyvelésre | Vallalja a feleldsséget
konyvelOprogram segitségével a | szabdlyait, a vallalkozas | vonatkoz6 eldirasokat és | konyvelési tevékenységéért.
vallalkozas szabalyzatanak | helyi szdmviteli rendjét. helyi szabalyokat,
megfelelden. valamint felettese
ellendrzését.
Adatokat szolgaltat a szamviteli | [smeri a szamviteli | Elkotelezett a szamviteli | Feleldsséget vallal a
beszamolo elkészitesehez. beszamol6 fajtait, annak | beszamold pontos | szamviteli beszamolohoz

részeit és a részek kozotti

elkészitése mellett

szolgaltatott adatokért.

Osszefliggéseket. Tudja,

melyik részt milyen

informéaciokbol lehet

elkésziteni.
Gazdasagi eseményeket kontiroz, | Ismeri ¢és alkalmazza a | Elfogadja kényvelés | Onalléan végzi a kontirozast,
vezeti a fOkonyvi és az analitikus | kontirozds ¢és a fokonyvi | szabdlyait. Sziikség | a fOkonyvi konyvelést és a
nyilvantartasokat, konyvviteli | konyvelés szabdlyait. | esetén belsé ellendrzést | feladdsokat, a nyilvantartasok
feladasokat készit, egyeztet. Ismeri a mnyilvantartasok | kezdeményez. vezetését.

rendszerét és sajatossagait,

az alkalmazott

bizonylatokat, azok

kapcsolatat.
Ellatja a vallalkozas | Ismeri a vallalkozast érintd | Belatja a bevalldsi ¢és | Szakmai irdnyitas mellett
adokatelezettségéhez  kapcsolodo | ado-  €s  jarulékfizetési | befizetési hataridok | végzi a bevallési és befizetési
elektronikus tgyintézési | kotelezettségeket. Tudja a | betartasanak fontossagat. | feladatokat.




feladatokat. Kezeli a | bevallasi ¢és  befizetési
nyomtatvanykitoltd programot. | hataridéket.  Ismeri a
Kitolti a megfeleld bevallasi | bevallasi nyomtatvanyokat.
nyomtatvanyt. Kapcsolatba 1¢ép az

tigyfélkapuval. Elektronikusan

elkiildi a nyomtatvanyt.

7. Bemutatja a vallalkozasok, | Tisztaban van a | Erdeklédik a | Vezet6i utasitds alapjan vesz
hitelintézetek és pénziigyi | vallalkozasok ¢és | vallalkozasok és | részt a  vallalkozds, a
vallalkozasok kapcsolatat. hitelintézetek, illetve | hitelintézetek, illetve | hitelintézetek, illetve

pénziigyi vallalkozasok | pénziigyi vallalkozasok | pénziigyi vallalkozasok
kozotti kapcsolat | kozotti kapcsolatok irant. | kozotti kapcsolat
tartalmaval, alapvetd alakitasaban.
sajatossagaival.

8. Ertelmezi a bankiigyleteket és a | Ismeri a bankiigyletek | Kritikusan szemléli a | Onalléan intézi a munkajahoz
pénziigyi szolgaltatasokat, | fogalmat, fajtait, a | kiilonbozo-  forrasokbol | kapcsolodd fizetési
beazonositja a pénzforgalommal | kiilonb6z6  bankiigyletek | szarmazo-  hitelintézeti | feladatokat.
kapcsolatos eseményeket (aktiv, passziv, semleges) | ajanlatokat.

jellemzdit,  jelentdségét.
Ismeri a pénziigyi
szolgaltatasokat (pénziigyi
szolgaltatasok és kiegészito
pénziigyi  szolgaltatasok).
Ismeri a pénzforgalom
altalanos  szabdlyait, a
fizetési —szamldk fajtait.
Tudja az alapvetd fizetési
modokat.

9. Vezeti a hazi pénztart ¢és |Ismeri ~€s  betartja a | Torekszik a | Onalloan végzi a hazipénztar
rendszerezi, nyilvantartja, ellendrzi | hazipénztar  vezetésének | hazipénztarra vonatkozo | kezelését.
a dokumentumokat. jogszabalyi eldirasait. szabalyok pontos

betartisara.

10. Elékésziti a banki utalasokat. Ismeri a banki | Szem el6tt tartja az | Szakmai feligyelet mellett

bizonylatokat és az | utalasi hataridoket. végzi a banki utaldsokat.
iigyintésre hasznalt




elektronikus banki
feliileteket.

11. Kapcsolatot tart a vallalkozas | Ismeri a  pénzforgalmi | Elfogadja a pénzforgalmi | Betartja a  pénzforgalmi
pénzforgalmi szolgaltatojaval. szolgaltatokat és a hivatali | szolgaltatoval szolgaltatoval folytatott
Kapcsolattartas szabalyait. | kapcsolatos kapcsolattartas szabalyait.
egylittmikodési
szabalyokat.
12. Nyilvéntartja a pénziigyi | Ismeri a szigorti szamadast | Szem eldtt tartja a | Az eldirdsoknak megfeleléen
bizonylatokat. bizonylatok nyilvantartasi | szamviteli és az adozas | vezeti a pénziigyi
szabalyait. rendjére, valamint a | nyilvantartasokat.
bizonylatok
nyilvantartdsara
vonatkoz6  jogszabalyi
normakat.

13. Kiilfoldi gazdasagi iigyletek soran | Ismeri a  nemzetkozi | Belatja @ nemzetkozi | Vezetdi  utasitds  alapjan
kiszamolja a valuta, deviza | pénziigyekkel kapcsolatos | pénziigyekkel betartja a devizagazdalkodasi
tgyletek  arfolyamvaltozasainak | alapfogalmakat. kapcsolatos  szabalyok | szabalyokat.
hatdsat. kovetésének fontossagat.

14. Haszndlja a kiilonbz6 biztositasi | Ismeri a  biztositassal | Kritikusan szemléli a | Onalléan  alkot  adekvat
agak szolgaltatasait. kapcsolatos alapfogalmakat | kiilonb6z6 biztositasi | kérdéseket ~a  biztositasi

¢s megkiilonbozteti az élet- | ajanlatokat. termékekkel kapcsolatban.
¢s nem ¢életbiztositasokat.

15. Vezeti a vevoi ¢és szallitoi | Tisztdban van a vevok és | Elkdtelezett a | Szakmai irdnyitds mellett
nyilvantartasokat. szallitok nyilvantartasi | nyilvantartasok elvarasok | végzi a  nyilvantartasok

rendszerével. szerinti vezetése mellett. | vezetését, a hataridok
figyelését, valamint a bejovo
szamlak tartalmi és alaki
megfeleldségének vizsgalatat.

16. Szamlazé programok segitségével | Tudja a  szamlakiallitds | A kézi és gépi szamldk | Szakmai irdnyitds mellett
szamléazasi, valamit a kapcsolodé | szabalyait, az | készitése sordn szem | végzi a  szadmldzdsi  ¢€s
adatszolgaltatasi feladatokat lat el. | adohatésaghoz torténd | elott tartja a hataridoket, | adatszolgaltatassal

bejelentés és | valamint a szamviteli és | kapcsolatos feladatokat.
adatszolgaltatds  modjat. | addjogszabalyok

Ismeri a gépi és kézi

vonatkozd normait.




szamla tartalmi és formai
kellékeit.

17. Kezeli az egyes projektekhez | Ismeri a vallalat palyazati | Elfogadja a hataridéket | Egyiittmiikodve a
kapcsolodo iratanyagokat, | lehetdségeit. Tudja | és az elszamolas | csapattagokkal latja el a
dokumentumokat. rendszerezni - ‘a _palyazati | kovetelményeit. projektek  és  palyazatok

dokumentéciokat. tevékenységeit.

18. Pénz- és hitelmtiveletekkel | Megérti a megtakaritasok | Kritikusan szemléli a | Masokkal egyiittmikodve
kapcsolatos tigyeket intéz. Jelen és | és hitelezések | megtakaritasi és | vesz részt a hitelezési
jove  érték  szamitast, cilletve | sziikségességet. hitelezési ajanlatokat. ligyletekben.
torlesztési tervet készit,
gazdasdgossagi mutatdkat szamol.

19. Adatokat szolgéaltat a finanszirozasi | Ismeri a finanszirozasi | Belatja a megbizhato | Felel0sséget vallal a
dontésekhez. dontésekhez sziikséges | informaciéforrasok szolgéltatott adatok

informaci6forrasokat. fontossagat. megbizhatosagaért.

20. Vezeti az értékpapir, a valuta és | Ismeri az értékpapirok | Elfogadja az értékpapir-, | Betartja ¢és betartatja az
deviza nyilvantartasokat. Elvégzi | fajtait, kibocsatasuk, | valuta- és deviza- | értékpapir-, valuta- és
az értékpapir, valuta ¢és | nyilvantartasuk modjat. | nyilvantartasokra devizanyilvantartasokra
devizamiiveletek  pénziigyi ¢€s | Ismeri az arfolyam ¢és | vonatkozo6 szabalyokat. vonatkoz6 szabalyokat.
tigyviteli lebonyolitasat hozam szamitds moddjat.

Ismeri a valuta- ¢és
devizaarfolyamokat.

21. Alkalmazza az adatszolgaltatasra, | Tisztaban van az | Figyelemmel kiséri az | Munkdja sordn betartja az
adatkezelésre és az | adatszolgaltatésra, az | adatszolgaltatésra, adatszolgaltatasra, az
informaciobiztonsagra  vonatkozo6 | adatkezelésre €s az | adatkezelésre és  az | adatkezelésre és az
szabalyokat. informéciobiztonsagra informéciobiztonsagra informéciobiztonsagra

vonatkoz6 szabalyokkal. vonatkoz6 valtozasokat. | vonatkozé eldirdsokat.

7. Agazati alapvizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

7.1 Az agazati alapvizsgara bocsatas feltétele: Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.

7.2 Irasbeli vizsga

7.2.1. A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv irdsbeli alapvizsga
7.2.2 A vizsgatevékenység leirasa Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.




® 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszeri.
e Témakorok: 8 db kérdés a gazdasdg miikodése €s szerepldi téméhoz, 2 db kérdés iigyviteli, levelezési, kommunikacids ismeretek
témahoz, 7 kérdés a vallalkozasok mikddése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés statisztika, adatkezelés témahoz.
e Kérdés tipusa:
= feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis allitasok, események sorrendjének megallapitasa, ok-okozati
Osszefiiggések, eltérések, azonossagok, tablazat kitdltése vagy kiegészitése, hidnyzo6 elemek, kapcsolatok kiegészitése),
= feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerti gazdasagi eseményhez kapcsolddo esettanulmany értelmezése).
7.2.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezeésre allo idétartam: 60 perc
7.2.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
® Osszes pontszam 40 pont
= feleletvalasztas 2-2 pont,
= feleletalkotas 2-2 pont.
o Az értekelés javitasi-értékelési Utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre ¢s feladatokra adhatd pontszamokat a javitasi-
értékelési utmutato tartalmazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.
e A javitas soran a feleletalkotas tipusu kérdéseknél részpont adhatd, de az utmutatoban meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthato.
Ha a feladatnal tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi itmutatoban kozolt eljarastol eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiiek.
7.2.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb 40%-at elérte.
7.3 Gyakorlati vizsga
7.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasagi interaktiv gyakorlati alapvizsga
7.3.2 A vizsgatevékenység leirdsa Szamitogép alkalmazasédval oldja meg a tanulo a feladatokat.
Lehetséges feladattipusok:
e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitdltése,
e cgyszerl statisztikai elemzési eszk6z0k hasznalata, statisztikai szamitéasi feladatok viszonyszamok és kozépértékek témakorbdl, kapott
eredmények értelmezése,
o koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,
e leltarozas bizonylatainak kitoltése, Osszesités elvégzése, leltarozas eredményének megallapitasa,
e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerzddés) kitoltése, tartalmi elemeinek azonositasa,
e levél irdsa
e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), ligyfélkapu hasznélata, elektronikus tigyintézés



® kapcsolattartas szabalyai lizleti partnerekkel.
7.3.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre all idétartam: 90 perc
7.3.4 A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalabb 6 kiilonbozd, a lehetséges feladattipusokat lefedd feladatok, dsszes pontszam — a
feladatok ko6zott egyenld aranyban megosztva — 60 pont.
o Az értékelés javitasi-értékelési itmutatd eldirasai alapjan torténik.
7.3.5 A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40 %-at elérte.

7.4. Alapvizsgéval betolthetd munkakdr FEOR szama

Agazati alapoktatis | FEOR-szAm FEOR megnevezés Alapvizsgaval

megnevezeése betoltheto
munkakor(ok),
tevékenységek

Gazdalkodas és | - - =

menedzsment agazati

alapoktatas

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

A szakmai vizsga leirasa, mérésének, értékelésének szempontjai

8.1 Szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli igyintéz6

8.2 Szakmai vizsgéra bocsatas feltétele:
8.2.1 Valamennyi el6irt képzési évfolyam eredményes teljesitése.
8.2.2 Szakmahoz ko6t6édo tovabbi sajatos kovetelmények: -

8.3 Kozponti interaktiv vizsga

8.3.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézd szakmai ismeret
8.3.2 A vizsgatevékenység leirasa:



Kozponti interaktiv vizsga: A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkezd tanulasi eredmények:
e vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése
e pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatdsok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos
fogalmak, események értelmezése
o ¢rtékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonbdztetése
® biztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az €let- és nem ¢letbiztositasok megkiilonboztetése
e mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
e credménykimutatassal kapcsolatos fogalmak
e szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma
e adozéssal kapcsolatos fogalmak
e jovOértékszamitassal, jelenértékszamitassal kapcsolatos feladatok felismerése
e befektetési szamitasi feladatok felismerése
o ¢értékpapir hozam, arfolyam szamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése
e gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése, kiegészitése
e a finanszirozashoz kapcsolodo fogalmak, formai
e adonemekhez kapcsolddo ismeretek (konkrét adonemek felsorolasa)
Feladattipusok:
8.3.3 Feleletvalasztas (vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyl rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkdzi
pénzforgalom
lebonyolitasaval, biztositassal kapcsolatos fogalmak, események értelmezése, értékpapirok ¢és értékpapirpiacok jellemzdinek
megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges modjai, torlesztétervhez kapcsolodo ismeretek, dontési helyzetek,
adozasi fogalmak, gazdasagi események, mérlegkészitéshez, eredménykimutatashoz kapcsolodo fogalmak).

A feleletvalasztos feladatok esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott valaszlehetéségek koziil kell kivalasztani a
megfeleld valasz(oka)t. Lehetséges feladattipusok: igaz-hamis, feleletvalasztas (egyszeres, tobbszords valasztas), parositas, csoportositas,
sorrendbe rendezés, numerikus érték megadasara alapuld kérdés tipus.

Szamitasos, feleletalkotasi feladatok [Hianyos mondat kiegészitése, gazdasagi események konyvelése (targyi eszkozokkel kapcsolatos
elszamolasok, vasarolt készletek, jovedelemelszamolas, koltségelszamolas, sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok,



pénziigyi és hitelmiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok, eredmény megallapitasa). Finanszirozési alternativakhoz
kapcsolodo, valuta, deviza miveletek, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, ado, szamviteli témaju esettanulmany értelmezése feladatok
megoldasa. A fenti feladatok koziil a szamitdsos feladatok egyszerlibb szamitdsokat tartalmaznak, melyek eredményét a megfeleld
helyekre a vizsgazonak kell megadnia vagy a vizsgarendszerben eldre rogzitett valaszok koziil kell kivalasztani.

Mindegyik feladattipus esetében az interaktiv vizsgarendszer altal elére megadott valaszlehetdségek koziil kell kivalasztani vagy beirni a
megfeleld valaszokat.

8.3.4 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 120 perc
8.3.5 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az értekelés a kozponti interaktiv vizsga Osszeallitott javitasi-értékelési Utmutatoja alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd osszes pontszam legalabb 40%-4t elérte.
Az értékelés %-os formaban torténik.

A témakorok ardnya a vizsgafeladaton beliil:

- Gazdalkodasi ismeretek 15 %

- Pénziigy 35 %

- Szamvitel, szamviteli esettanulmanyok 35 %

- Adozas 15 %

8.4 Projektfeladat
8.4.1 A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo projektfeladat
8.4.2 A vizsgatevékenység leirdsa:

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz alrendszer segitségével egy
szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszdmolasa feladatlap alapjan az alabbi
témakorokbdl: nyitds, nyitds utdni rendezés, szamlak analitikus rogzitése, bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok rogzitése, bérfeladas, uj



dolgozod rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan idejii munkaviszony és hatarozott idejii (megbizasos) munkaviszony), készletek analitikus
nyilvantartésa, targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 3 nyomtatvany kitoltése a kovetkezd témakorokben, valamint a hozzajuk kapcsolodo szamitasi feladatok
elvégzése:

- A munkaltato vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatair6l szold bejelentd és valtozasbejelenté adatlap (T1041)

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

- Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefiiggd adorol, jarulékokrol és egyéb adatokrol, valamint a szakképzési hozzéjarulasrol (08-as
bevallas)

- Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a mezdgazdasagi dstermeld szocialis hozzajarulasi ado és
jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallés

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

- Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajarulas, a szocialis hozzajarulasi adordl, mindezek
helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam SZJA)

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

- A munkaltato6, kifizetd Gsszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-as bevallés)

- Az egészségiigyi szolgaltatasi jarulékfizetési kotelezettséggel kapcsolatos bejelentések teljesitése (T1011U-s bevallas)

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

- Altaldnos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)

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

- Adatlap munkaltat6tdl szarmazoé jovedelemrdl, az ado és adodeldleg levonasarol a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

- A kisad6z6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

- GJADO (Adatlap a gépjarmiiadoval kapcsolatos mentesség, kedvezmény vagy sziineteltetés igénybevételének bejelentéséhez)

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

C) Portfolio bemutatasa



A tanulo 11-13. évfolyamon vagy kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben résztvevd a tanulmanyi id6 alatt késziti el a digitalis
portfoliot, amely bemutatja egyéni tanulsi utjat és személyiségének fejlodését.
A portfolio céljat, szempontjait és szerkezetét az érintett szaktanarral kdzosen, a tanulmanyi id6 alatt kell egyeztetni.
Egységbe szerkesztett digitalis portfoliot egy megjeldlt tarhelyre legkésdbb a szakmai vizsga elsd vizsgatevékenységét megel6z6 30 nappal kell
feltolteni. Az egységbe szerkesztett portfolid minimalis tartalma az Onéletrajz, legalabb hat kidolgozott portf6lid téma €és a vizsgazé altal irt
reflexio.
A portfolio tartalma:
e Onéletrajz
e a tanulasi eredményekhez kapcsolodd, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul szolgalo, a tanuld egyéniségét kifejezd — az egyeztetett
portfolid-strukturaval 6sszhangban allo —elem feltdltése, pl.:
- egy-egy 6nall6 projektfeladat bemutatdsa, dokumentumai
- vallalt kiseldadas(ok)bemutatasa, dokumentumai és onreflexi6 megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt j0,
mi volt rossz; hogyan fogom legkdzelebb csindlni stb.)
- a felhd-szolgaltatasokban €s mobil alkalmazasokban valo jartassdg bemutatasa, dokumentalasa
- szakmai rendezvényen, versenyen valo részvétel bemutatasa, dokumentéalasa és onreflexi6 megfogalmazasa a reflexios ciklus
szerint

A képzési id6 alatt minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie. A portfoliot a vizsgazdé — elére meghatarozott
szempontrendszer alapjan — el6adas (prezentacio) formajaban mutatja be.

8.4.3 A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 200 perc
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Elektronikus bevallas gyakorlata 90 perc
C) Portf6li6 bemutatasa 20 perc
8.4.4 A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%
A) Szamitogépes konyvelés €s analitika készitése aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40 %
B) Elektronikus bevallas gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %



C) Portf6li6 bemutatdsa aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

8.4.5. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési itmutato

alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:

e Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
e [dégazdalkodas: 5%

e A kiseldadas felépitése (megfelelés az eldre meghatarozott szempontoknak): 5%

o A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzeés): 5%

e Szaknyelv hasznélata: 10%

o A szemléltetés kreativitasa: 5%

e Reflexio, a kérdésekre adott valaszok mindsége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a megszerezhetd dsszes pontszam legalabb 40 %-at

elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgatevékenység esetén.

8.5 A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek: A kdzponti interaktiv
vizsga €s a projektfeladat bemutatasanak teljes idotartama alatt — irasos felhatalmazassal biro — rendszergazda jelenléte

sziikséges.

8.6. A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasdhoz sziikséges targyi feltételek:

Kozponti interaktiv vizsga

Szamitogép, illetve mobil IT-eszkdzdk Internet




hozzaférés, Wi-fi Szamologép, irdeszkoz — a
tanuld biztositja

Projektfeladat Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére
alkalmas IT -eszk6zok Internet hozzaférés, Wi-
fi, projektor Nyomtaté ANYK Pénziigyi,
szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi,
szamlazasi stb. miiveletek elektronikus
intézés¢hez sziikséges alkalmazéasok/szoftverek
Jogtar

8.7 A vizsgatevékenységek aloli felmentések specidlis esetei, modja, és feltételei: -
8.8 A szakmai vizsga eredményébe az dgazati alapvizsgat az aldbbi stlyarannyal kell beszamitani: Agazati alapvizsga: 15 %, Szakmai vizsga: 85%
8.9 A vizsgan hasznalhat6 segédeszkozokre €s egyéb dokumentumokra vonatkozo részletes szabalyok:

Interaktiv vizsgan semmilyen segédeszkdz nem hasznalhatd. Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és Elektronikus bevallas gyakorlata
soran a feladatban meg kell nevezni a vonatkozo jogszabalyrészletet (a hozza tartozo képlettel) és — tajékoztato jelleggel — mellekelni kell az
adott feladathoz.

A kozponti interaktiv vizsga minden vizsgafeladatat a vizsgazok szamitégeépes tanteremben szamitogépen készitik — irdsos felhatalmazassal bird
— felligyeld tanar jelenlétében. Az interaktiv szamitogépes vizsgafeladatok lebonyolitasahoz minden vizsgaz6 részére biztositani kell:

® sajat vizsgahelyi Gtmutatot, mely figyelembe veszi a helyi kortilményeket,
e virusmentes €s a korabbi gyakorlati feladatoktol megtisztitott IT eszkozoket,

e az elektronikus bevallasok készitéséhez sziikséges nyomtatvanykitoltd keretprogramot, nyomtatvanyokat, valamint azok kit6ltési
utmutatojat,

e halozati nyomtatd hasznélatat, dokumentalas célu hasznalatra.



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

9. A vizsgatevékenységek megszervezésére, azok vizsgaidépontjaira, a vizsgaidészakokra vonatkozé sajatos feltételek: Az illetékes szakminisztérium
ajanlasokat fogalmazhat meg a projektfeladat mindharom vizsgatevékenységének tartalmara. A kozponti interaktiv vizsga, valamint a projektfeladatok
A) és B) részét célszerli egy vizsganapon végezni. A portfolié bemutatdsa masik vizsganapon torténjen. A két vizsganap kozott 30 napnal tobb idé nem
telhet el.

10. A teljesitmény értékelése:

A szézalékok alapjan az alabbi ponthatar alapjan éallapitjuk meg az osztalyzatokat.

Erdemjegyek megillapitisa

Ponthatarok Erdemjegyek
0-39 % elégtelen (1)
40-54% elégséges (2)
55-69% kozepes (3)
70-84% j6 (4)
85-100% jeles (5)

A vizsgatevékenységek megszervezésére és lebonvolitasara vonatkozo helyi szabalyok:

Feladat

Felel6s Hatarido




Jelentkezés szakmai vizsgara

osztalyfonok

februar 15.

Gyakorlati vizsga anyag és eszkozigény

munkakozosségvezetd, képzohely

. . e ta februar 15.
Osszeallitasa képviseldje
Jelentkezések regisztralasa jegyzo marcius 01.
Vizsga lejelentés, idopontok kijelolése igazgatohelyettes marcius 01.
Vizsgazok tajékoztatasa az idépontokrol osztalyfonok marcius 15.
Gyakorlati vizsga feladat kidolgozasa, munkakozosségvezetd, képzohely | |, Tis 01
., . Ny £ i aprilis 01.
pontozasi Utmutatoval képviseldje 2
Vizsgabizottsagi tagok kijelolése igazgato aprilis O1.
) munkakozosségvezetd, képzohel .-
Portf6lio leadasa VLR g , P y aprilis 30.
képviseldje, mentortanar
Interaktiv vizsga el6készitése, informatikai ) . .
o igazgatohelyettes majus 05.
terem biztositasa
Gyakorlati vizsga elokészitése, vizsgazoi munkakozdsségvezetd, képzohely fius 05
Az (o e ta majus 05.
példanyok sokszorositasa képviseldje J
Gyakorlati vizsgahoz anyagok, eszk6zok és . . .
’y o g yag tanmithelyvezetd majus 15.
gépek eldkészitése
mentortanar :
o vizsga
Portfolio értékelése ?{ d6séi
vizsgabizottsagi tagok megkezdeselg
jegyzd majus 15.

Vizsga dokumentacio elkészitése,




bizonyitvanyok megirdsa

Vizsgadokumentacid irattarozasa, torzslapok

i tohelyettes, j O juni .
fenntartohoz elkiildése |pazgaloelycties, Jegyzo junius 30

sth.

1. A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

9. 10. 11. 12. 13. A képzés
0sszora-
szama

Evfolyam c 5 B = 5 & 5 & 5 kS 5 5 =
© = o} = k5 = O = © =
& | g |8 8 5 | L S |5 |8 5 |z |2 18 |w |8
2 | E S | 3 = S = S |3 | E S|z | E S
:0 © ) :0 o &) :0 ) > :0 ) & | 0 © )
heti 6raszam 7 7 0 9 9 0 13 13 0 14 14 0 235 (235 |0
Evfolyam ésszes 252 324 454 456 753 2239
oraszama
— Munkavallaléi ismeretek 1 8 18 0 0 0 0 0 O 0 0 O 0 O 0 O 18
= M
_5 § Allaskeresés 5 5 5
% o D
=) Munkajogi ismeretek
== .9 5 5 5




Munkaviszony létesitése 5 5 5
Munkanélkiiliség 3 3 3

- Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62 62

S0

% 1'%2' éll'éskerresés 1épései, 11 11 11

-~ allashirdetések

©

% Onéletrajz, motivacios levél 20 20 20

=

; ,,rSmallrtalk”- altalanos 11 11 11

R tarsalgas

= % ]

5 2 Allasinterju 20 20 20
Gazdasagi és jogi 108 | 108 108 108 0 0 216
alapismeretek

on

N

7

=

g Gazdasagi alapfogalmak 24 24 24

‘°>’

2 A haztartasok gazdalkodasa 26 26 26

[="

<

= Fogyasztoi magatartas 8 8 8

Nz

:§ A vallalat termel6i magatartasa 50 50 50

= T ———

= z dllam gazdasigi szerepe, 56 56 56

"E] feladatai

<

&) A nemzetgazdasag agazati 13 13 13
szerepe
Nemzetkozi gazdasagi 6 6 6
kapcsolatok
Marketing alapfogalmak 5 5 5

s Jogi alapismeretek 10 10 10
% Tulajdonjog 8 8 8




Kdtelmi jog 10 10 10
Villalkozasok miikodésének | () 0 144 144 144
alapismeretei
A villalkozésok gazdalkoddsa 27 27 27
A gazdyéllkodési folyamatok 27 27 27
eredménye
Statisztikai alapismeretek 54 54 54
Banki alapismeretek 18 18 18
Konyvvezetési alapok 18 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 108 108 252 252 360
Kommunikacié 36 36 0 0 36
2 Kapcsolatok a 10 10 10
> mindennapokban
N
ﬁ A munka.lhelyi kapcsolattartas 10 10 10
2 szabalyai
3
g Kommunikacios folyamat 8 8 8
(=
= -
“E On-¢és tarsismeret fejlesztése 8 8 8
3
s Digitalis alkalmazasok 90 90 72 72 162
S
=
= Munkavédelmi ismeretek 4 4 4
=
=<
;3 Tizujjas, vakon gépelés 68 68 36 36 104
p—
N
L) Levelezés és iratkezelés 18 18 18
Digitélis alkalmazésok 18 18 18 18 36
Tanulasi teriilet 6sszoéraszama 126 18 72 18 198




teljesitményének mérése

Gazdalkodasi ismeretek 66 66 54 54 36 36 156
A vallalkozasok gazdasagi 12 12 12
— feladatai
§ Gazdalkodas a befektetett 36 36 36
"g eszkozokkel
E Készletgazdalkodas, logisztikai 18 18 26 26 44
\g rendszer
2 Munkaerd és bérgazdalkodas 28 28 10 10 38
:g A vallalkozas vezetése, 14 14 14
¢§ szervezete és stratégiaja
o0
.; A viallalkozasok valsaga 12 12 12
‘w
E Gazdasagi szamitasok 18 18 36 36 0 0 54
g Pénziigyi szamitasok 18 18 18
=
> Statisztikai szamitasok 18 18 18 18 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 84 84 90 90 36 36 210
Pénziigy 162 | 162 166 | 166 67 67 395
% A pénziigyi intézményrendszer 20 20 20
g Bankiigyletek 24 24 24
S [ A pénziddéréke 26 26 26
2
§ A pénzforgalom 18 18 18
=
5 A pénzkezelés bizonylatai 36 36 36
Eﬁ A vallalkozasok finanszirozasa 20 20 25 25 45
=
\% A vallalkozasok pénziigyi 18 18 11 11 29
A




Nemzetkozi pénziigyek 20 20 20
Pénziigyi piacok és termékeik 50 50 7 7 57
Befektetések értékelése 50 50 6 6 56
Biztositasi alapismeretek 10 10 10
Komplex pénziigyi feladatok 54 54 54
Irodai szoftverek 0 0 93 93 93
alkalmazasa

Irodai szoftverek szakmai 93 93 93
alkalmazasa

Adézas 36 36 92 92 128
Az allamhaztartas rendszere 8 8

Az adozas rendje, az 12 12

adoigazgatasi rendtartas

Személyi jovedelemadozas és 16 16 15 15 31
bért terheld jarulékok

Az egyéni vallalkozo 18 18 18
jovedelemaddzasi formai

Tarsasagok jovedelemadozasa 18 18 18
Altalanos forgalmi adé 18 18 18
Helyi adok 15 15 15
Gépjarmtiado és cégautéado 8 8 8
Elektronikus bevallas 0 O 109 109 109
A gyakorlat el6készitése 8 8 8
Az elektronikus bevallas 93 93 93

gyakorlata




A bevallasok ellenérzése

Tanulasi teriilet 6sszoraszama

162

162

202

202

725

725

725

i

k feladata

4

éséne

it

/4

0 készi

amol

besz

és és

/4

Konyvvezet

Szamvitel

136

136

128

128

114

114

378

A szamviteli torvény és az éves
beszamold

36

36

36

A szamlakeret, konyvelési
tételek szerkesztése

52

52

52

Targyi eszk6zokkel és
immaterialis javakkal
kapcsolatos elszamolas

48

48

48

Vasarolt készletek elszamolasa

36

36

36

Jovedelemelszamolas

36

36

36

Kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok

28

28

28

Koltségekkel kapcsolatos
elszamolasok

28

28

28

Sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamolasok és
eredménymegallapitas

31

31

31

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
kapcsolatos elszamolasok

31

31

31

A zéras, az éves beszamold

52

52

52

Szamviteli esettanulmanyok

72

72

36

36

36

36

144

Szamviteli bizonylatok

24

24

24

Konyvelési tétel szerkesztése

24

24

24

A pénzkezeléshez kapcsolodo
bizonylatok

12

12

12




Targyi eszkozok nyilvantartasa 12 12 12

Vasarolt készletek bizonylatai 20 20 20

Jovedelemelszamolas 16 16 16

bizonylata

Komplex Szamviteli 36 36 36

esettanulmanyok

Szamitégépes konyvelés 0 0 0 0 0 0 144 144 144

Szoftverjog és etika, 4 4 4

adatvédelem

A konyvelési programokkal 4 4 4

kapcsolatos kovetelmények

Fékonyvi és folyoszamla- 31 31 31

konyvelési rendszer

Targyeszkoz-nyilvantarto 31 31 31

program

Készletnyilvantarté program 31 31 31

Bérelszamol6 program 31 31 31

alkalmazasa

Integralt vallalati rendszerek 12 12 12

Tanulési teriilet §sszoraszdma 0 0 208 208 164 164 294 294 666
Egybefiiggé szakmai gyakorlat 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Intézményi orahalo

Nappali tagozat




Tantargyak 9. évfolyam 10. évfolyam 11. évfolyam 12. évfolyam 13. évfolyam 9-13. évfolyam Gsszesen
Magyar nyelv és irodalom 4 4 4 4 0 525
Idegen nyelv 4 4 5 5 0 633
Matematika 5 5 4 4 0 628
Torténelem 3 3 3 3 0 417
Allampolgéri ismeretek 0 0 0 1 0 31
Digitalis kultara 1 0 0 0 0 36
Testnevelés 3 3 3 3 0 417
“§ Osztalyfonoki 1 1 1 1 1 175
jg Kotelezo komplex tt. 3 0 0 0 0 108
% Agazathoz kapcsolodo | O 2 2 0 0 144
§ tantargy - foldrajz
Erettségire felkészitd tantargy | 0 0 2 (matek, tori) | 2 (tori, angol) 0 144 (el6irt 144) -
beépitve
Pénziigyi  és  vallalkozoi | 0 1 0 0 0 36
ismeretek
Egészségnevelés 1 1 0 0 0 36
Tanulasmoddszertan/tehetséggo | 1 1 0 0 2 134
ndozas/felzarkoztatas
Osszes kozismereti 6ra 26 25 22 21 3 3372




Agazati alapoz6 oktatas dsszesen 7 0 0 0 576
Munkavallalo ismeretek 0,5 18
Gazdasagi és jogi ismeretek 3 216
Kommunikécio 1 36
Digitalis alkalmazasok - csoportban 2,5 162
Villalkozésok mikddtetésének 144
alapismereti

Szakiranyi oktatas 0 12,5 14 22 (2 marad) 1690(marad 62)
Gazdalkodasi ismeretek 1,5 2 1 175
Gazdasagi szamitasok 1 2 108
Pénziigy 4 4 2 288
Szamvitel 4 3 3 381
Szamviteli esettanulméanyok 2 1 1 139
Adoézas 1 3 129
Szamitogépes konyvelés -csoportban 5 155
Irodai szoftverek alkalmazisa - 3 93
csoportban

Elektronikus bevallas - csoportban 4 124




Szabadon tervezhetd orakeret 3(matek, 1 (tehetséggond) | 1(magyar) 2(magyar, matek 6(adott  évben | 428 (13. évben heti 4
egészségnevelés, tervezendd — 2 | 6ra még tervezhetd)
tanulasmodszertan) szakmai

versenyek)

Tanitasi hetek szama 36 36 36 31/36 31

Eves 0sszes 6raszam 1188 1224 1242 1155 775 5584(5859 helyett)

Rendelkezésre allo orakeret/hét 33 34 34,5 35 25

Intézményi orahalo
Felnottképzés

tantargy Oratipus | oktatd 1. félév 2. félév 3. félév 4. félév 0sszéraszam

Munkavallaléi ismeretek 9 9
<
©
]
g Munkavallaléi idegen nyelv 36 36
5
<
=]
=




pé

nz

ug

» Gazdasagi és jogi 108 108
2 alapismeretek
X
2
2
5 Villalkozasok 57 57
g miikodtetésének
S e alapismeretei
63
Kommunikacio 18 18
% Digitdlis alkalmazasok 81 81
S
3
=
S
Gazddlkodasi ismeretek 36 36 72
:T'j
%
s Gazdaségi szamitasok 18 9 27
5
E
S
Pénzigy 90 60 150




Osszesen

Irodai szoftverek 46 46
alkalmazasa
Adodzas 34 29 63
Elektronikus bevallas 54 54
Szamvitel 109 80 189

% Szamviteli esettanulmanyok 36 36 72

o

£

g Szamitégépes kdnyvelés 72 72

273 287 251 244 1055




I1l. Tanulasi teriiletek részletes szakmai tartalma

1. Munkavallalgi ismeretek megnevezésu tanulasi teriilet 18 ora

1.1.1.

1.1.2.

1.1. Munkavallaldi ismeretek tantargy 18 ora

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek, képességek

Ismeretek

Onall6sag és felel6sség
mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitiidok

Altalanos és szakmahoz
kotodod digitalis
kompetencia

Megfogalmazza sajat

Ismeri sajat személyisége

Teljesen 6nalldan

karriercéljait. jellemvonasait, annak
pozitivumait
Szakképzési Ismeri a munkaszerzodés | Internetes allaskeresési

munkaviszonyt létesit.

tartalmi és formai
kovetelményeit.

portalokon
informaciokat keres,
rendszerez.

Felismeri, megnevezi ¢s
leirja az allaskeresés

Ismeri a formalis és
informalis allaskeresési

Teljesen 6nalloan

Onismerete alapjan
torekszik céljai redlis
megfogalmazasara.
Megjelenésében igényes,
viselkedésében
visszafogott. ElkGtelezett
a szabalyos foglalkoztatés
mellett. Torekszik a sajat
munkabérét érintd
valtozasok nyomon

Internetes allaskeresési
portalokon informaciokat

modszereit. technikékat. kovetésere. keres, rendszerez.
Tanulasi teriilet tartalmi elemet

Témakor Elmélet | Gyakorlat | Osszesen

Allaskeresés: Karrierlehetségek feltérképezése: onismeret, redlis | 5 0 5

célkitizések, helyi munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe,




szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere)
ismerete Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes
allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati haldzat
fontossaga

Munkajogi alapismeretek: Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, |5 0 5
megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kdzszolgalati jogviszony A tanulot érinté szakképzési
munkaviszony Iényege, jelentésége Atipikus munkavégzési formak
a munka torvénykonyve szerint: tavmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas
(mezbgazdasagi, turisztikai idénymunka és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatés, iskolaszovetkezet
keretében végzett didkmunka, onkéntes munka

Munkaviszony létesitése: Felek a munkajogviszonyban. A 5 0 5
munkaviszony alanyai A munkaviszony létesitése. A
munkaszerzddés. A munkaszerz6dé€s tartalma. A munkaviszony
kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidé A munkavallalo és munkaltato
alapvetd kotelezettségei A munkaszerzédés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munkaido és pihen6idd
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

Munkanélkiiliség: Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). 3 0 3
Allaskereséként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési
ellatasok fajtai Allaskeresdk szamara nyujtandé tamogatasok
(véllalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzések, utazasikoltség-
tamogatasok) Szolgaltatdsok allaskeresOknek (munkaerd-
kozvetités, tanadcsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

1.1.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa soran alkalmazott modszerek és munkaformak



1.1.4.

1.15.

1.1.6.

Tanuléi tevékenység

Szervezési keret Eszkozok

Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa

Egyéni Jogszabalyok

Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa

Osztaly keret Allasinterjuk hanganyaga

Tesztfeladat megoldasa

Csoport keret, Egyéni | Onismereti teszt

Onallé dokumentum létrehozésa

Egyéni Onéletrajz sablon

Stb.

Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére,
munkatapasztalatara vonatkoz6 specialis elvarasok

Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép, internet

Anyagok é¢s felszerelések:

Allasinterjuk hanganyaga, 6néletrajz sablon.
Munkaszerz6dés minta

Egyéb specialis feltételek:

A tanulasi eredmények értékelése

Az elbzetes tudas, tapasztalat és tanulasi alkalmassag
megallapitasa (diagnosztikus értékelés):

nincs

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos




teljesitményértékelés (formativ értékelés):

értékelése. Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, 0sszegzo és lezard teljesitményértékelés
(szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplan szamit.

Az érdemjegy megallapitdsanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Fél évente legalabb harom jegyet
kell szerezni.

1.2.Munkavallaloi idege nyelv tantargy 62 ora

1.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalinos és szakmahoz
képességek felelosség mértéke viselkedésmodok, kotodo digitalis
attitiidok kompetencia
Internetes Ismeri az Teljesen onalléan Torekszik Hatékonyan tudja
allaskereso allaskeresést segitd kompetencidinak reélis allaskereséshez hasznalni
oldalakon és egyéb | forumokat, megfogalmazasara, az internetes bongészoket
forumokon allashirdetéseket erdsségeinek ¢s allaskeres6 portalokat,
(Gjsaghirdetések, tartalmazo hangsulyozaséra idegen ¢s ezek segitségével képes
szaklapok, szakmai | forrasokat, allasokat nyelven. Nyitott szakmai | szakmajanak,
kiadvanyok stb.) hirdetd vagy ¢és személyes végzettségének,
allashirdetéseket allaskeresésben kompetencidinak képességeinek
keres. Az segitd szervezeteket, fejlesztésére. Torekszik megfelelden
allaskereséshez munkakozvetitd receptiv és produktiv allashirdetéseket
hasznalja a igynokségeket. készségeit idegen kivélasztani.
kapcsolati t6kéjét. nyelven fejleszteni




A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
onéletrajzot
fogalmaz.

Ismeri az O6néletrajz
tipusait, azok
tartalmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen onalldan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld
motivacios levelet
ir, melyet a
megpalyazando allas

Ismeri a motivacios
levél tartalmi €s
formai
kovetelményét,
felépitését, valamint
tipikus széfordulatait

Teljesen onalldan

sajatossagaihoz az adott idegen

igazit nyelven.

Kitolti és a Ismeri az Teljesen onalldan
munkaadohoz allaskeresés

eljuttatja a folyamatat.

sziikséges

nyomtatvanyokat és
dokumentumokat az
allaskereseés
folyamatanak
figyelembevételével.

Felkésziil az
allasinterjura a
megpalyazni kivant
allasnak
megfelelden, a

Ismeri az allasinterja
menetét, tisztaban
van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacio

Teljesen 6nalldan

(olvasott és hallott
szoveg €rtese,
iraskészség, valamint
beszédprodukciod).
Szakmaja irant
elkotelezett. Megjelenése
visszafogott, helyzethez
il16. Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfelelni.

Ki tud tolteni
onéletrajzsablonokat, pl.
Europass CVsablon, vagy
szovegszerkesztd program
segitségével létre tud
hozni az adott
onéletrajztipusoknak
megfelel6 dokumentumot

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

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek formai
kovetelményeknek
megfeleld 1étrehozésa, e-
mailek kiildése és
fogadasa, csatolmanyok
letoltése és hozzaadasa.

A megpalydzni kivant
allassal kapcsolatban
képes az internetrol
informdciot szerezni.




1.2.2.

céljait szem elott megvalositasahoz
tartva kommunikal | megfeleld

az interju soran. szokinccsel €s
nyelvtani tudassal
rendelkezik.

A tanulasteriletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Az allaskeresés 1épései, allashirdetések: A tanulé megismeri az
allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodo
szokincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek,
megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.). Képessé
valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s
fel tudja ismerni, hogy  sajat végzettsége, képzettsége,
képességei mennyire felelnek meg az  allashirdetés
kovetelményeinek. Az  allashirdetésnek €s szakmajanak
megfelelden begyakorolja az  egyszerilibb, allaskereséssel
kapcsolatos trlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések és az
trlapok szovegének olvasasa sordn a receptiv kompetencia
fejlesztése torténik (olvasott szoveg értése), az tUrlapkitoltés
soran pedig produktiv kompetencidkat fejlesztiink (iraskészség).

11

11

Onéletrajz és motivaciés levél: A tanulé. megtanulja az
onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit,
tipikus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi
szintjének megfeleld helyességgel és igényességgel, onalldan
megfogalmazni onéletrajzat. Megismeri az allas
megpalyazasdhoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus

20

20




szofordulatokat, a szakméjaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakméja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések
alapjan begyakorolja, hogy tipikus szofordulatok ¢és nyelvi
panelek segitségével hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani
levelének tartalmat

Small talk” — altalanos tarsalgas: A small talk elengedhetetlen
része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjlinak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevOket rdhangolodni a tényleges
beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit
a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a
beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett
témak semlegesek legyenek a beszélgetdpartnerek szamara, és
az adott szituacidhoz, fizikai kornyezethez passzoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. az idoéjaras, kozlekedés (odajutas,
parkolas, épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek
(cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, szabadidé (szorakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a megfeleld kérdésfeltevést és a
beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

11

11

Allasinterji: A témakor végére a tanuld képes egyszeriibb
mondatokkal  és  megfelelé  koherencidval  hatékony
kommunikéciot folytatni  az allasinterji soran. Be tud
mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli szokincset, - amely alkalmassd teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrél, munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki
tudja emelni erdsségeit, és egyszeriibb kérdéseket tud feltenni a
betdlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan. A témakor tanulasa
soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran
hasznalt kifejezéseket.

20

20




1.2.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

1.2.4.

1.2.5.

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Olvasott szoveg 0nallo feldolgozasa Egyéni Jogszabalyok
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa Osztély keret Allasinterjik hanganyaga

Parbeszéd

Paros munka

Tesztfeladat megoldéasa

Csoport keret, Egyéni | Onismereti teszt

Onallé dokumentum létrehozéasa

Egyéni Onéletrajz sablon

Motivacids levélminta

Stb.

Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

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

Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép, internet

Anyagok é¢s felszerelések:

Allasinterjuk hanganyaga, 6néletrajz sablon.
Munkaszerz6dés minta

Egyéb specialis feltételek:




1.2.6. A tanulési eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap vagy szoban parbeszéd

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, dsszegzd és lezarod

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplan szamit.

Az érdemjegy megallapitisanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Fél évente legalabb harom jegyet
kell szerezni.

2. Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa megnevezési tanuldsteriilet 360 ora

2.1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216 ora

2.1.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak




Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz

képességek felelosség mértéke viselkedésmodok, kotodod digitalis
attitiidok kompetencia

Bemutatja az egyes | Ismeri a legfontosabb | Teljesen énalldéan Belatja a gazdasag Adatok, informaciok

alapfogalom
csoportok
jellegzetességeit.

gazdasagi
alapfogalmak
jellemzoit, fajtait.

Példakon keresztiil
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit, kiadasait
¢s értelmezi a
koltségveteés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a
haztartas
pénzgazdalkodasat

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Azonositja az egyes
vallalkozasi
formakat €s elemzi
azok elOnyeit és
hatranyait

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemzdivel.

Teljesen onalloan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés
legfontosabb

bevételeit, kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az
allamhaztartas
rendszerét

Instrukcié alapjan
részben 6nalloan

miikddési szabalyainak
fontossagat.

keresése digitalis
eszk0zOn vagy interneten,
az eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa ttmutato
alapjan.




2.1.2.

Ertelmezi a
kiilonb6zo adozasi
alapfogalmakat.
Ismerteti az alapvetd
adonemek Iényegét.

Ismeri az ad6zas
alapfogalmait, az
alapveté adonemeket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az
alapvet6 fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a
fogyasztovédelemmel
Osszefiiggd jogi
alapfogalmakat

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Azonositja a
marketing-
eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat ¢s
eszkozrendszerét.

Instrukcio alapjan
részben 6nalloan

Bemutatja a
nemzetkdzi
kereskedelembdl
szarmazo eldnyoket.

Ismeri-a nemzetkozi
kereskedelem
alapvetd formait.

Teljesen onalléan

Tanulastertiletek tartalmi elemei
Témakor Elmélet | Gyakorlat | Osszesen
Gazdasagi alapfogalmak: A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai | 24 0 24

¢és kapcsolatai, a gazdasagi korforgds, a termelés, a munkamegosztés
szerepe Termelési tényezok tipusai, jellemzdi A gazdasag szerepldi.
Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa Piaci alapfogalmak: a
piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei. Kereslet és kinalat kapcsolata és a

piaci ar Piac és pénz




A héztartdsok gazdalkoddsa: A csaldd fogalma és funkcioi
Munkamegosztas a haztatdsokban. Idégazdalkodéas A héztartasok bevételei

¢és kiadasai. A haztartasok koltségvetése A haztartdsok pénzgazdalkodasa,
a megtakaritasok ¢€s a hitelek szerepe. A haztartdsok vagyona

26

26

Fogyaszt6i magatartds: A fogyasztoi dontést befolyasold tényezdk
Fogyasztovédelmi alapismeretek A fogyasztok alapvetd jogai
Szavatossagra és jotallasra vonatkozo tudnivalok Fogyasztovédelmi
szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlédés, fenntarthat6 fogyasztas

A vallalat termeldi magatartdsa: Héztartas €s vallalat. Vallalat és
vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere,
csoportjai Vallalkozasi formak Az egyéni vallalkozéasok jellemzdi,
alapitasa, sziineteltetése, megsziinése A tarsas vallalkozasok alapitasanak,
miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok megsziinése. A tarsas

vallalkozasok formai, sajatossagai

50

50

Az allam gazdasagi szerepe, feladatai: Az allam feladatai. Az allami

szerepvallalas valtozasa Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi
beavatkozas alapvetd teriiletei Az allam gazdalkodésa, az dllamhaztartas
rendszere. A kozponti koltségvetés Az allamhéztartas kozponti és
onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az ad6zési
alapfogalmak Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos
forgalmi add) csak a megértés szintjén

56

56

A nemzetgazdasag dgazati rendszere: Nemzetgazdasag fogalma és dgazati
rendszere A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €s mérésiik, az egyes
SNA mutatészamok kozotti kapcsolatok A nemzetgazdasag
teljesitménykategoriak nomindl- €s realértéke 17/53. oldal A gazdasagi
novekedés és tényezdi A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az

13

13




inflacioé fogalma és fajtai A munkaerdpiac mikddése. A munkanélkiiliség
fogalma ¢és fajt

Nemzetkdzi gazdasdgi kapcesolatok: A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok
sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas

Kereskedelempolitikai irdnyzatok
A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai Az Eurépai Unio fejlodése €s
mikodése

Marketing-alapfogalmak:

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Jogi alapismeretek:

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras ¢€s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

10

10

Tulajdonjog:

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés

A kotelmi jog:
Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok: szerzddéskotés

10

10




2.1.3.

2.14.

2.15.

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas),

biztositékadas (kezesség, 6vadék, zalogjog).

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas,

vallalkozas, szallitas, fuvarozas

A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositasa soran alkalmazott médszerek és munkaformak

Tanuléi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyeéni

Tankonyv, tandri bemutatok, szemléltetd
eszk6zok, jogszabaly gylijtemény

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

Onall6 feladatmegoldas, | Egyéni

projekt feladat

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni

Felmérd lapok, tesztek

Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. Torvény
és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,




Anyagok és felszerelések:

jogszabaly gylijtemény

Egyéb specialis feltételek:

2.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

értékelés):

Az elézetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzd és lezard

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplin szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Fél évente legalabb harom jegyet
kell szerezni.

2.2.Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei 144 ora

2.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek,
képességek

Ismeretek

mértéke

Onallésag , Altalanos és
i Elvart . vy s 4
és . , szakmahoz kotodo
., | viselkedésmadok,

felelosség

attitidok digitalis




kompetenciak

Prezentalja a

Ismeri a gazdalkodasi

beszerzés, termelés, Teljesen
AT folyamat legfontosabb | ..~ -,
értekesités . onalléan

. . elemeit, jellemzdit.
jellegzetességeit.

Meghatarozza a Ismeri a kdltségek Instrukcid
vallalkozas fajtait és érti az alapjan
gazdalkodéasanak arbevétel és a részben
eredményét. koltségek kapcsolatat. | onalldéan
Atlatja a Ismeri a bankok T Strukib
bankrendszer alakulasat, a pénz 3
folyamatét és altala szerepét és funkcibit alapjan
veégzett alapvetd az alapvet6 banki LA
szolgaltatasokat. szolgaltatasokat. onalloan
Meghatérozza és

ertelmezi a Ismeri a statisztikai

kozépértékeket adatok Teljesen
(szamtani €s mertani | megbizhatosaganak onalloan
atlag) ¢s a jelentOségét.

viszonyszamokat
(megoszlasi és

Torekszik a
pontos,
attekintheto

munkavégzeésre.

Adatok,
informéaciok
keresése a digitalis
eszk6zon vagy
interneten, az
eredmények
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato6 alapjan.




2.2.2.

dinamikus
viszonyszam).

Elvégzi a
feladatkorébe tartozo
leltarozasi

Ismeri a leltar
készitésének
folyamatat, szabalyait,

feladatokat, amely a leltarozas soran TEI,J eﬁen
. (1 / onalloan

soran haszndlja az alkalmazando

eldirt bizonylatokat. | bizonylatokat és azok

hasznalatat.

Eldkésziti a Ismeri a leltarozas

leltarozas dokumentumait.

dokumentumait, részt | Ismeri a leltarozas Teljesen

vesz a leltarozas menetét, lebonyolitasi | 6nalléan

lebonyolitasaban.

rendjét, a sziikséges
bizonylatokat.

Tanulasteriiletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

A vallalkozasok gazdalkodéasa:

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat
Termelési folyamat
Ertékesitési folyamat

27

0

27




A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhaté dokumentumok,
bizonylatok megismerése, kezelése

A gazdalkodasi folyamatok eredménye:
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli
profit, gazdasagi profit és a normal profit dsszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre
hat6 tényezdk
Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

27

27

Statisztikai alapfogalmak:
A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzoi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitdsa: viszonyszamok és
alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok €s dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései
Kozeépértekek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértekek (szadmtani atlag, kronologikus
atlag, mértani atlag)

Helyzeti kozépértékek: modusz, median Indexek és
alkalmazasuk

indexszamitas

54

54




Banki alapismeretek:
A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd,

forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgyiijtés,
felhalmozas, vagyontartas) A pénz kialakulasa: arupénz,
pénzhelyettesitok, a mai pénz Gazdasagpolitika,
pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

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

A legjellemzdbb banki szolgéltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei
Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz
kapcsolodoan

18

18

Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas),
alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli

politika 6sszefliggései
A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk
Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szamadasu kotelezettség
Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A vallalkozasok éltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

18

18




2.2.3.

2.2.4.

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzdi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamlédk nyitdsa, zarasa Idésoros és szamlasoros
konyvelés Mérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa soran alkalmazott modszerek és munkaformak
Tanuléi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Tandri magyarazat Egyéni Tankonyv, tandri bemutatdok, szemléltetd

eszkdzok, jogszabaly gylijtemény

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

Onallo feladatmegoldas, | Egyéni
projekt feladat

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felméré lapok, tesztek

Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. Torvény
szakképesitésére, munkatapasztalatira vonatkozo | és a szakképzésrol szolé torvény
specialis elvarasok végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm.

Rendelet 134. § (2), (3)




2.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

jogszabdly gyiijtemény, formanyomtatvanyok

Egyéb specialis feltételek:

2.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, 6sszegzd és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplian szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Fél évente legalabb harom jegyet
kell szerezni.

3. Uzleti kultiira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet 198 6ra

3.1. Kommunikacio tantargy 36 ora




3.1.1.

A tantargy soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek képességek | Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és szakmahoz
felelosség mértéke | viselkedésmodok, | kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Adott szituacionak Ismeri a Teljesen 6nalloan Torekszik az Informacidk megosztasa,
megfeleléen viselkedéskultara tizleti partnerekkel | kommunikaciod
alkalmazza a alapvet6 szabalyait. ¢s munkatarsakkal | kezdeményezése és
kapcsolattartas val6 udvarias fogadasa a netikett

kulturalt szabalyait.

Adott szituacionak
megfeleléen
alkalmazza a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi
kapcsolatokat
meghatarozo
szabalyokkal

Instrukcio alapjan
részben onalldéan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek

Ismeri az irasbeli
és a szobeli

Teljesen onalldéan

megfelelden levelet kommunikécio

készit, hasznalja a legelterjedtebb

helyes beszédtechnikai | formait.

modokat.

Megadott Ismeri a Instrukci6 alapjan
kommunikacios helyzet | legfontosabb részben 6nalldan
elemzésével kommunikécids

kommunikaciora
irasban és szoban
egyarant.

egyszerl szabalyainak
betartasaval

Informacidk megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése €s
fogadasa a netikett
egyszeril szabalyainak
betartasaval

Digitalis tartalmak
1étrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése a
szerzOi jogok
figyelembevételével

Informacidk megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése €s




3.1.2.

megfogalmazza a technikékat és a
kommunikacids kommunikacids
probléma okat, zavarok okait.
megoldasara javaslatot
tesz: kifejezi
egyetértését vagy egyet
nem értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

fogadasa a netikett
egyszerl szabalyainak
betartasaval

Tanulasteriletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Kapcsolatok a mindennapokban:
A viselkedéskultira alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése A

koszonés, megszolitas, bemutatkozés, bemutatas, tarsalgds, vita,
konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa és gyakorlati
alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkddés megismerése
Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

10

0

10

A munkahelyi kapcsolattartds szabalyai:
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezeto és a

beosztott viszonya, generacios problémak a munkahelyen, azok
kezelése

A tarsasagi ¢élet specidlis lehetségei (névjegy és
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas) és
gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkdzeli
helyzetekben

10

10

Kommunikécids folyamat




A kommunikécio6 alapfogalmai

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

On-¢s tarsismeret fejlesztése: 8 0
Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés

3.1.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa soran alkalmazott modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni Tankonyv, tanari bemutatok, szemléltetd
eszk0zok, jogszabaly gylijtemény

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

Onallo feladatmegoldas, | Egyéni
projekt feladat

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felmérd lapok, tesztek, szituacio jaték,
kommunikacios helyzetgyakorlat

3.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,

szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo ) o )
A tantargyat tanithatja magyar nyelv és

irodalom, torténelem szakos oktaté is a
szakmai oktatok mellett/helyett.

specialis elvarasok




3.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

nem igényel szaktantermet

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

jogszabdly gyiijtemény, formanyomtatvanyok

Egyéb specialis feltételek:

3.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap, tesztek, helyzetgyakorlat,
szobeli kommunikacios gyakorlat

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzd és lezarod

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplian szamit.

Az érdemjegy megallapitdsanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Fél évente legalabb harom jegyet
kell szerezni.

3.2.Digitalis alkalmazasok tantargy 162 ora

3.2.1. A tantargy soran fejlesztendé kompetenciak




Készségek képességek Ismeretek Onallésag és | Elvart Altalanos és szakmahoz
felelosség viselkedésmodok, | kotodo digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak

Szamitogépes Szamitogépes Teljesen Biztonsagos jelszavak

dokumentumokat megnyit, | felhasznal6i Onalléan megvalasztasa,

ment, nyomtat ismeretek, megfeleléen elére

szovegszerkesztod és beallitott szoftverek,

tablazatkezeld eszk6zok hasznalata az

kezelése. IKTbiztonsag novelése
Torekszik a céljabol

Megadott szempontok Ismeri a Instrukciod pontos, Digitalis eszkoz be-,

szerint szovegszerkesztd szOvegformazas alapjan attekinthetd kikapcsolasa Alapvet

szoftverrel dokumentumot | alapvet6 szabalyait. | részben munkavégzésre. funkciok beallitasa,

formaz. onalloan modositasa A gyakran
elofordulo,
legegyszeriibb
problémahelyzetek
megoldéasa

Megadott szempontok Ismeri a Instrukcio Informéaciok megosztasa,

szerint tablazatkezeld tablazatkezeld alapjan kommunikécio

szoftverrel tablazatokat, program alapvetd részben kezdeményezése és
diagramokat készit. felhasznalasi onalléan fogadasa a netikett
lehetdségeit. egyszerl szabalyainak
betartasaval

Megadott szempontok Ismeri a prezentacid | Instrukcio Egyszeri digitalis

szerint prezentaciot készit. | készité program alapjan tartalmak létrehozésa és

alapvet6 részben modositasa a szellemi




tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetobb szabalyok
(szerzbi jogok)
figyelembevételével

Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszk6zon vagy az
interneten, az
eredmények kozil a
megfeleld(k) kivalasztasa
¢s feldolgozasa utmutatas
alapjan

felhasznalasi onalléan
lehetdségeit.
Megadott szempontok Ismeri a biztonsagos | Instrukcio
szerint informaciot keres az | internet hasznalat alapjan
interneten, kivalasztja és szabalyait, és a részben
feldolgozza. digitalis, online onalléan
kommunikécio
eszkozeit.
Tiz perc alatt legalabb 900 - | Ismeri a tizujjas, Teljesen
letités terjedelmtl, vakon gépelés onalldan
Osszefliggd szoveget masol. | technikdjat.
Hasznalja sajat és a Ismeri az tigyfélkapu | Teljesen
vallalkozas ligyeinek ¢s az online onalldan

intézéséhez rendelkezésre
allo tigyfélkapu és online
szolgaltatasokat (ebevallés,
e-felvételi, erkolesi

ligyintézés elonyeit.

Egyszerti digitalis
tartalmak 1étrehozasa és
modositasa a szellemi
tulajdon védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb szabalyok
(szerz6i jogok)
figyelembevételével

Ugyfélkapu és online
szolgéltatasok ismerete




3.2.2.

bizonyitvany igénylés stb.).

Megadott szempontok
szerint iratkezelés és
levelezési feladatokat
végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az lizleti

levelezés szabdlyit.

Teljesen
onalldéan

Digitalis funkciok
alkalmazasa.

Tanulasteriiletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat Osszesen

Munkavédelmi ismeretek:

A munkavédelem lényege és teriiletei

A munkahelyek kialakitdsdnak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitdsa az ligyintézoi, ligyviteli

munkakorokben

Alapvet6 feladatok a tliz megeldzese érdekében

0 4

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek és

kezeldbillentylik kapcsolasa a homogén gatlas pszichologiai

elvének érvényesitésével

Szbcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek

masolasa sortartassal
A jelek szabdlyai

A kiemelési modok 6nallo meghatarozasanak gyakorlasa a
szOvegOsszetiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefliggd szoveg

masolasa

104

0 104

Levelezés és iratkezelés

18

0 18




A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazéasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és
szerzOdésmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzodésekkel
kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belso, levelei
(Jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités
zavarai, szallitas stb.)

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat,
munkaszerzddeés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznélata Az
tgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa bettik,
szamok, jelek irasdnak adott idészakban érvényes szabalyai
szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelgs, felsorolas,
tabulator, szoveg igazitasa, ¢l6fej, €l6lab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az

36

36




anyagok archivalasa

Az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasok hasznalata (e-
mail, azonnali tizenetkiildés, hang-és videdalapti kommunikacio)
Személyes és céges online ligyintézes tigyfélkapun keresztiil
Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak,
értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.2.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositdsa soran alkalmazott modszerek és munkaformak

Tanul6i tevékenység Szervezési keret Eszk6zok

Tandri magyarazat Egyéni Tankonyv, tandri bemutatok,
adatbazisok

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni vakiras gyakorlasa

Onallo feladatmegoldas, | Egyéni
projekt feladat

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felmérd lapok, tesztek

3.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzeésrdl sz616 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, sz010 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozo 134.§ (2), (3)

specialis elvarasok




3.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

szamitogep

Egyéb specialis feltételek:

3.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulési
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékeles):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, 6sszegzd és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értekelés):

Témazaré dolgozat eredménye duplén szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

4. Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet 210 ora

4.1. Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156 ora

4.1.1. A tantargy soran fejlesztendd kompetenciak




4.1.2.

Készségek Ismeretek Onallésag és felelosség | Elvart Altalanos és szakmahoz
képességek mértéke viselkedésmodok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Adatokat szolgaltat a | Ismeri a befektetett | Iranyitassal A megadott
befektetett eszkdzok eszk6zok fogalmat, utasitasok alapjan
elszamoléasahoz a vallalkozas torekszik felkutatni a
¢letében betoltott vallalkozas szamara
szerepét. legelénydsebb
_ i YL S : : ajanlatot. A
Ellatja a logisztikai Ismeri a logisztikai | Instrukci6 alapjan gazdalkodas sorén
feladatokhoz rendszer miikodési | részben onalldan mindig a vallalkozas
kapc.sc?l(')dé gazdasagi | teriileteit. érdekeit helyezi
adminisztracios elétérbe.
feladatokat.
Ellatja a bér- és Ismeri az Instrukcié alapjan
1étszamgazdalkodassal | emberieréforras- részben 6nalloan
kapcsolatos gazdasagi | gazdalkodas
adminisztracios miikodési teriileteit.
feladatokat.
Tanulastertiiletek tartalmi elemei
Témakor Elmélet Gyakorlat Osszesen
A vallalkozasok gazdasdgi feladatai 12 0 12

A termelés és a szolgaltatés tartalma

A termelés jellemzo6i

A szolgaltatasok jellemzése
A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa




A mindségbiztositas szerepe
A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi,
adozasi, tigyviteli feladatok és koztiik 1évo osszefliggések)

Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel

Az innovacio lényege €s szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk0z0k lizemfenntartasanak szerepe
A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

36

36

Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A véllalkozasi logisztika 1ényege €s szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi €s informacios
folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

A forgoeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt és sajat

termelésti készletek)

A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak,
anyagnormak

A teljes forgdeszkoz alloméannyal valo gazdalkodas
(optimalis Osszetétel, hatékonysag, igényesség, forgasi
sebesség)

44

44

Munkaerd és bérgazdalkodas
A munkaerd6 és bérgazdalkodas feladatai

A véllalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa
(sziikséglet meghatarozasa, biztositasa, hatékony
foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony

38

38




4.1.3.

1étesitése, megsziinése, megsziintetése, munkavallalo és
munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzodés)
Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belsé érdekeltségi
rendszere

A véllalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi
rendszere

A vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégiaja
A vaéllalati folyamatok funkcionalis tertiletei

A vezetés lényege és funkcioi
A véllalkozas szervezete
A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

14

A vallalkozasok valsaga
A vallalati valsag lényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai €s tipusai

12

A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa sordn alkalmazott mddszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszk6zok

Tanari magyarazat Egyéni

Tankonyv, tandri bemutatok,
adatbazisok

Iranyitott feladatmegoldas Osztély, egyéni

vakiras gyakorlasa




Onallo feladatmegoldas, | Egyéni
projekt feladat

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felméro lapok, tesztek

4.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzeésrol szolo 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, sz610 torvény végrehajtasarol sz61612/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozd 134.§ (2), (3)

specialis elvarasok

4.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek: szaktanterem,
Eszk6zok és berendezések: Projektor, laptop vagy szamitogép,
Anyagok é¢s felszerelések: szamitogeép

Egyéb specialis feltételek:

4.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat €s tanulési Felmérd feladatlap, tesztek,

alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

A tantargy oktatasa sordn alkalmazott Az elvégzett feladatok jeggyel €s szazalékos értékelése.
teljesitményértékelés (formativ értékelés): Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzo és lezard Témazard dolgozat eredménye duplén szamit.

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):




Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

4.2.Gazdasagi szamitasok 54 ora

4.2.1.

4.2.2.

A tantargy soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek
képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelosség mértéke

Elvart
viselkedésmodok,
attitidok

Altalanos és
szakmahoz
kotodo
digitalis
kompetenciak

A statisztikai

Ismeri a statisztikai

Teljesen onalléan

kimutatdsokat adatgytijtés
kritikusan értelmezi. | feldolgozasi

madjait, az

alapveto statisztikai

mutatoszamokat.
Kiilonb6z6 banki Alkalmazza a Instrukcié alapjan
befektetési ajanlatok | kiilonb6z6 részben 6nalléan
koziil kivalasztja a kamatszamitasi
kedvezObb ajanlatot. | mddszereket.

A tanulasteriletek tartalmi elemei




Témakor Elmélet Gyakorlat | Osszesen

Pénziigyi szamitdsok 18 0 18
Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukci6 alkalmazasa
Torleszto tervek tipusai Kolcsontorlesztés, hiteldij

Statisztikai szdmitasok 36 0 36
Egyszer(, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek
Diagramok.

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

Viszonyszamok.

Szazalékszamitas.

A viszonyitasi szdmok helyes megtaldlasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete.

A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa
kiilonb6z6 addkulcsok mellett

4.2.3. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzésrdl szolo 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, sz010 torvény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozo 134.§ (2), (3)

specialis elvarasok




4.2.4. Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,

Eszk6zok és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

szamitogep

Egyéb specialis feltételek:

4.2.5. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulési
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felmér6 feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékeles):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, 6sszegzd és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értekelés):

Témazaré dolgozat eredménye duplén szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

5. Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet 725 ora

5.1. Pénziigy tantargy 395 ora

5.1.1. A tantargy soran fejlesztendé kompetencidk




Készségek képességek | Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
felelosség mértéke | viselkedésmodok, | kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Példakon keresztiil Tisztaban van a Teljesen onalloan Fogékony az 1j Digitalis tartalmak
bemutatja a mai pénz pénziigyi rendszer informaciok l1étrehozasa, atalakitasa,

fajtait, a pénziigyi
viszonyokat.

feladataival.

Példakon keresztiil
értelmezi a monetaris
szabalyozé eszk6zok
hatasait a

Erti a kétszintii
bankrendszer
1ényegét és a
jegybank monetaris

Teljesen 6nélldan

pénzforgalomra irdnyitasban betoltott
szerepét
Tajékozddik a pénziigyi | Kiilonbséget tud Instrukcid alapjan

piaci kondiciokrol.
Ko6zremiikodik a banki
termékek (kamat, dij,
jutalékok
figyelembevételével)
kivélasztasaban.

tenni monetaris és
nem monetaris
kozvetitok kozott.
Ismeri a
bankiigyletek
tipusait.

részben Onalldéan

Adatokat szolgaltat a
hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torlesztorészletek

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéssel,
hiteldijjal

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

befogadasara. A
mindségi
munkavégzés
érdekében koveti
a szakmajaval
kapcsolatos
Jogszabalyi
valtozasokat.
Torekszik a
pontos,
attekintheto,
munkavégzésre.

formazasa, szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazasok egylittes
hasznalataval.

Osszetett
informaciogytijtés és -
tarolas, kreativ
megoldéasokkal, egyszerti
strukturaban

Informacidk megosztasa,
kommunikécio
kezdeményezése €s
fogadasa, programok
Osszetettebb funkcidival,




kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

kapcsolatos
szamitasokat.

Kiallitja a pénzforgalmi

Ismeri a fizetési

Teljesen onalloan

a netikett szabalyainak
betartasaval

nyomtatvanyokat, szamlak fajtait.

gondoskodik a

teljesitésiikrol.

Lebonyolitja a Ismeri a Teljesen 6nalldan
készpénzforgalmat, készpénzforgalom

kezeli a bankkartyakat tipusait.

Szamlazéprogramot
hasznal.

Kiallitja a bevételi és
kiadési bizonylatokat,
vezeti a pénztarjelentést,
a pénztarnaplot és a
szigorl szamadasu
nyomtatvanyok
analitikéjat

Tisztaban van a
hazipénztar
mukodési
szabalyaival.

Teljesen 6nélldan

Ko6zremikodik a
bankgarancia, a
fedezetigazolas és az
akkreditiv nyitas
ligyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok
eszkoOzeit

Instrukcio alapjan
részben onalléan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalakitasa,
formazasa, szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazasok egyiittes
hasznalataval

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok mitkodését és
az értékpapirok
tipusait. Erti az

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan




5.1.2.

alapvetd befektetési

szamitasok

alkalmazasi

lehetdségeit.
Ko6zremiikodik a Ismeri a biztositasi Instrukcio alapjan
biztositasi termékek termékeket. részben onalléan
kivalasztasaban.
Adatokat szolgaltat a Ismeri a Instrukci6 alapjan
finanszirozasi finanszirozasi részben 6nalloan
dontésekhez. dontésekhez

sziikséges

informacioforrasokat.

Osszetett
informaciogytjtés €s -
tarolas, kreativ
megoldéasokkal, egyszerti
struktiraban

Tanulasteriiletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat | Osszesen

A pénziigvi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi
vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA Pénziigyi szolgaltatdsok és kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok

20

20




Bankiigyletek

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a

jegybanktol és 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

24

24

A pénz id6értéke
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz id6éértekének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok alkalmazasaval
Az egyszerli és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontélés

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési
szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok
szamitasa

26

26

A pénzforgalom

A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

- fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedes,
okményos meghitelezés (akkreditiv)

- fizetési szamlahoz k6t6do készpénztizetés:
készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol

18

18




- fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalds —
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés €s a pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A pénzkezelés bizonylatai

Javasolt a témakort szamitdgépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai €s tartalmi

kovetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatdsok lebonyolitasanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat A pénzkezeléshez kapcsolodd bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

- kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

- id6szaki pénztarjelentés

- készpénzfizetési szamla

- szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szamlazoprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa

36

36

A vallalkozasok finanszirozasa

A finanszirozés fogalma, jellemzdi
A finanszirozas formai: belsd és kiilso finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
- belsé forrasbol torténd finanszirozas
- kiilsd forrasbol torténd finanszirozas
- lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
- projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok

45

45




gazdasagfejlesztést szolgalo tamogatasai EU-S
tdmogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése

Forgoeszkoz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok,

mérlegmodszer alkalmazéasaval)

Jellemzd finanszirozasi forrasok

Rovid lejarath bankhitel és tipusai Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott

eléleg és aruhitel), valtotartozas

Faktoring l1ényege, és igénybevételének jellemzoi

Tart6s passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléleti terv: a mérlegterv jellemzoi

Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok fobb fajtai

- vagyon — ¢és tokestruktira mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladosodési mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi
- piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

29

29




Nemzetkdzi pénziigyek
A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds, okmanyos
inkasszo, akkreditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények és feladataik

20

20

Pénziigyi piacok és termékeik

A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositisa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értekpapirok fobb fajtai:
- akotvény fogalma, jellemzoi, fajtai, a vallalati
kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe

a részvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények
szerepe a gazdasagban

a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi

az allampapirok jellemzdi és fajtai

a banki értékpapirok

valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tdzsde miikodése

A tOke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

S7

57

Befektetések értékelése
Javasolt a témakdrt csoportbontasban feldolgozni.
Befektetési dontések tipusai

56

56




A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, mitkodési pénzaram
€s végsO pénzaram) és tartalmuk

Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai —
statikus €s dinamikus szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtériilési ido, jovedelmezdségi mutato,
beruhazasi pénzeszk6zok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nett6 jelenérték, jovedelmezdségi index,
belsé megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvalositasara vagy elutasitasara
vonatkozoan

A kotvény értékelése:

- A klasszikus kotvény redlis arfolyaménak (elméleti
arfolyamdnak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladasi szandék
megallapitasa

- A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam,
egyszert hozam

A részvény értékelése:

- A torzsrészvény €s az elsdbbségi részveny realis
arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a
vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

- A részvények varhaté hozamanak szamitasa

Tdzsdei ligyletek értekelése

Biztositasi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége, mdodszere

A biztositasi 4gazatok rendszerei, biztositasi formak

Biztositasi szerzddés és biztositasi dij

10

10




5.1.3.

5.1.4.

5.15.

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

Komplex pénziigyi feladatok
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitégépteremben feldolgozni.

54 0

54

Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére, A szakképzesrdl szolo 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, sz016 torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozé 134.§ (2), 3)

specialis elvarasok

Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

szamitogép, szamlazo program szoftverei

Egyéb specialis feltételek:

csoportbontas javasolt

A tanulasi eredmények értékelése

Az elbzetes tudas, tapasztalat és tanulési
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felmérd feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott

Az elvégzett feladatok jeggyel €s szazalékos értékelése.




teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzo és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazar6 dolgozat eredménye duplén szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

5.2.Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93 ora

5.2.1.

A tantargy soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek Ismeretek Onillosag és felelésség | Elvart Altalanos és szakmahoz
képességek mértéke viselkedésmaodok, kotodo digitalis
attitidok kompetenciak

Megadott Ismeri az adott Instrukci6 alapjan Fogékony az 1j Digitalis tartalmak

szempontok teriilethez részben onalldéan informaciok létrehozésa, atalakitasa,

tablat, diagramot | kapcsolodd befogadasara. A formazasa, szerkesztése

készit. pénziigyi, mindségi valtozatos programok,
finanszirozasi, munkavégzés alkalmazésok egyiittes

Megadott szamviteli ¢rdekében koveti a hasznélataval

szen_1pontok szabalyokat szakmajaval

szerint kapcsolatos

kamatszamitast jogszabalyi

¢s hiteltorlesztd




tervet készit. valtozasokat.
Pontossagra,
Megadott precizitasra
szempontok torekszik.
alapjan
kiszamolja a
targyi eszk6zok
értékcsokkenését.
5.2.2. Tanulasteriiletek tartalmi elemei
Témakor Elmélet Gyakorlat Osszesen
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 0 93

Tablazatkezeloben végzett feladatok:
- statisztikai (tablak, szamitasok,

diagrammok)

pénziigyi

(kamatszamitas, jelenérték, jovoérték
tablak)

vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés,
pénzforgalmi terv, mutatok,
diagrammok)

szamviteli (écs. szamitas, készletérték
szamitas, onkoltség kalkulacio)

addzasi (afa bevallas, bérkalkulacio)

Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités,

korlevél stb.)

5.2.3. Személyi feltételek




specialis elvarasok

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, $z016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozo 134.§ (2), (3)

5.2.4. Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem, szamitogépterem

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok ¢s felszerelések:

szamitogep

Egyéb specialis feltételek:

irodai szoftverek legujabb verzidja

5.2.5. A tanulasi eredmények értékelése

Az elbzetes tudas, tapasztalat €s tanulasi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékeleés):

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, sszegzo és lezard

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazard dolgozat eredménye duplan szamit.

Az érdemjegy megallapitdsanak modja

(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

5.3.Adozas 128 ora




5.3.1

A tantargy soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek képességek Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
felelosség viselkedésmodok, kotodo digitalis
mértéke attitiidok kompetenciak

Adonaptart vezet €s Ismeri az ad6zas Teljesen Fogékony az 0j Informacidok megosztasa,

figyelemmel kiséri azt. rendjének onalldan informaciok kommunikacio

Ado- és jogszabalyi elbirasait befogadasara. A kezdeményezése és

jarulékbevallasokat (addhatosagok, mindségi fogadasa programok

készit, ado- és adokotelezettség, munkavégzés Osszetettebb funkciodival,
jarulékfolydszamlat ellendrzés, érdekében koveti a a netikett szabalyainak
egyeztet, kezel, valamint | jogkovetkezmények). szakmajaval betartasaval
kezdeményezi az adok kapcsolatos

pénziigyi rendezését. jogszabalyi

: valtozasokat.

Kozremiikodik a Ismeri a személyi Teljesen Pontossagra,

személyi jovedelemadd | jovedelemaddzas onalldan precizitasra

elszdmoléasaval elszdmolasi t6rekszik.

Osszefiiggd szabalyait a hatalyos

nyilvantartasi jogszabalyok szerint.

kotelezettség

teljesitésében, elvégzi a

személyi

jovedelemadoval

kapcsolatos

elszamolasokat.

Elvégzi a bért terheld Ismeri a bért terhelé | Teljesen

adokkal és jarulékokkal | adok és jarulékok onalldan

kapcsolatos

elszamolasi




5.3.2.

elszamolasokat,
megallapitja az ado- és

szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

jarulékfizetési

kotelezettséget.

Kozremiikodik a Ismeri az egyéni Teljesen
vallalkozasok vallalkoz6 addzasi onalléan
jovedelemtipust addinak | formait, a tarsasagok
megallapitasanal (pl. jovedelemaddzéasa

vallalkozo6i személyi elszamolasi

jovedelemado, tarsasagi | szabdlyait a hatalyos

ado). jogszabalyok szerint.
Nyilvantartja a helyi Ismeri a helyi adok | Teljesen
adokat és az egyeb elszamolasi onalloan
fizetési kotelezettségeket | szabalyait a hatalyos

(pl. szakképzési jogszabalyok szerint.
hozzajarulas,

kornyezetvédelemmel

kapcsolatos dijak).

Kozremiikodik a Ismeri a Teljesen
gépjarmiiado és gépjarmiiado és onalloan
cégautdado cégautdado

megallapitadsanal. elszdmolasi

szabalyait a hatalyos
jogszabalyok szerint.

Tanulasteriiletek tartalmi elemei




Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Az allamhdztartas rendszere
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az

ado és az adorendszer fogalma, jellemzdi
A magyar addjog forrasai
Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado, vagyonaddztatas

8

0

8

Az addzas rendje, az addigazgatdsi rendtartas

Az addkotelezettség szabalyai

Az adémegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adotitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkdvetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore €s illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai
Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellenérzés befejezése Jogorvoslat
és eljarasi koltseg

12

12

Személyi jovedelemaddzas és bért terheld jarulékok

Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a
személyi jovedelemado térvény alapjan (az adé megallapitasa, adonyilatkozat,
egyszerlsitett bevallas, adofizetés)

Az addkételes és az adomentes bevételek, az adokdteles bevételek legfébb
jellemzoi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 6sszevonasra keriild
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybo6l szarmaz6 jovedelmekre, a
megbizasi dijakra és a vallalkozoi ,,kivétre™)

Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket
nevel6 anyak kedvezménye

31

31




Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitasa €s az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonad6zo jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingosag- és az
ingatlanértékesités adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazo
jovedelem

Az egyéni vallalkoz6 jovedelemad6zasi formai 18 18
Az egyéni vallalkozok adozasi szabdlyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozo6i személyi jovedelemado:
- A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢€s a
vallalkozoi osztalékalap adozasi szabalyai
- Az atalanyadozas szabdalyai
A kisadozo6 vallalkozasok tételes adoja, az adonem valasztasanak feltételei:
- A kata alapjanak meghatarozasa
- A kata mértéke (féallasu kisadozo, f6allasunak nem
mindsilo kisadozo)
- A kata éltal kivaltott adonemek
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok
Egyszertibb feladatok megoldésa a vallalkozo6i személyi jovedelemado, €s a
kisad6z6 vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése
kiscsoportos keretben
Tarsasadgok jovedelemadozésa: 18 18

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozésa, az adozas eldtti eredmény, az addalap és a




jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentosége
Az adodalapot modosité tételek csoportjai:
- az addalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkentd
tételek
- az adoalapot csak csokkentd tételek
- az addalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvet6 adokedvezmények
Az ad6zés utani eredmény A kisaddz6 vallalkozéasok tételes adoja alanyai — Az
adonem valasztasanak feltételei
- A kata alapjanak meghatarozasa
- A kisvallalati ad6 alanyai
- Az adénem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkozoéi ad6 alapja és mértéke
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adéalap,
adomérték, az altaluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az
adozott eredmény megallapitasa teriiletén a legjellemzébb addalap-korrekcids
tételek alapjan, kata adoalany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

Altaldnos forgalmi adé

Az altalanos forgalmi ad¢ alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a torvény
értelmében

A termék Ko6zosségen beliili beszerzése €s a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyljtasa esetében az
altalanos szabalyok értelmében

A teljesités ideje

18

18




Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendd add megallapitasa

Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ado6 alapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott addo megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ado fizetendé addjanak
megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az elozetesen
felszamitott adé megosztasara vonatkozoan, az ado aloli mentességek ¢€s az
adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specidlis elszamolasi médok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

Helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekadd), kommunalis
jellegli adok (maganszemélyek kommunalis addja €s idegenforgalmi ado),
helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado6 alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szolo térvényben
meghatarozott adonemekre

15

15

Gépjarmuado és cégautdoado
A gépjarmiiado

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya €s az adokotelezettség keletkezése,
mentesség az ado aldl

Az ad6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi és tehergépjarmii esetén,
az ado mértéke ¢és az adokedvezmények




A cégautdado
- A cégautoado alanyai
- A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet,
lizing, kikiildetés stb.)
- Az ad6 mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldéasa a gépjarmiiadora, a cégautébadora

5.3.3. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzeésrdl sz616 2019. év LXXX. Toérvény ¢€s a szakképzésrol
szakképesitésére, sz016 torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozé 134.§ (2), 3)

specialis elvarasok

5.3.4. Targyi feltételek

Helyiségek: szaktanterem,

Eszkozok és berendezések: Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések: szamitogep

Egyéb specialis feltételek: Feladatok megoldasa az dsszevonasra kerilo és a

kiilonadozo jovedelmekre, esettanulmany elkészitése
kiscsoportos keretben

Adodzasi és szamlazi program-szoftverek

5.3.5. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulési Felmérd feladatlap, tesztek,
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus Feladatok megoldésa az 6sszevonasra keriild és a




értékelés): kiilonad6z6 jovedelmekre, esettanulmany elkészitése
kiscsoportos keretben

A tantargy oktatasa soran alkalmazott Az elvégzett feladatok jeggyel €s szazalékos értékelése.
teljesitményértékelés (formativ értékelés): Hazi feladatok értékelése jeggyel.
Mindsitd, 0sszegzo és lezard Témazard dolgozat eredménye duplén szamit.

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Az érdemjegy megallapitdsanak modja Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél

évente legalabb harom jegyet kell szerezni.
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

5.4.Elektronikus bevallas 109 6ra

5.4.1. A tantargy soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek képességek Ismeretek Onall6sag és Elvart Altalinos és
felelosség viselkedésmodok, | szakmahoz
mértéke attitidok kotodo digitalis

kompetenciak

Képes betartani a digitélis Ismeri a digitalis eszkozokre | Teljesen Fogékony az 1j ANYK program,

eszkozokre vonatkozo vonatkozo hasznalati, onalléan informéciok nyomtatvanyok

hasznalati, munkavédelmi munkavédelmi szabalyokat befogadasara. A telepitése, frissitése
szabalyokat mindségi
: munkavégzés .

Elkésziti a dolgozok be- és Ismeri a dolgozok be- és Teljesen érdekében koveti a | ANYK program

kijelentésének, adatvaltozasanak | kijelentésének elkészitési, onalloan szakmajaval szakszerli

nyomtatvanyait. az adatvaltozasok kapcsolatos hasznalata
bejelentési szabalyait a




5.4.2.

hatalyos jogszabalyok

szerint.
Bevallast készit a foglalkoztato, | Ismeri a foglalkoztatd, Teljesen
kifizet6hely havi szja-, szocialis | kifizetdhely havi szja-, onalldan
hozzajarulasi ado- €s szocialis hozzajarulasi ad6és
jarulékkotelezettségérol. jarulékkotelezettségének

szabalyait
Alkalmazza az Tisztaban van az Teljesen
adatszolgaltatasra, adatkezelésre. | adatszolgaltatasra, az onalldan
¢s az informacidbiztonsagra adatkezelésre és az
vonatkozo szabalyokat. informéciobiztonsagra

vonatkozo szabalyokkal.
A sziikséges igazolasok Ismeri az szja-bevallas Teljesen
begylijtése utan szja-bevallast szabalyait maganszemély, onalldéan
készit maganszemély, ill. egyéni | ill. egyéni vallalkozas
vallalkoz6 részére esetén.
Elkésziti az altalanos forgalmi | Ismeri az afabevallas Teljesen
ado6 bevallasat. szabalyait. onalldéan
Elkésziti az egyéni vallalkozo, | Ismeri a hipabevallas Teljesen
tarsasag éves ipariizési adojanak | szabalyait. onalldéan
a bevallasat (hipa).
Elkésziti a kisadoz6 vallalkozok | Ismeri a katabevallas Teljesen
tételes addjanak éves bevallasat. | szabalyait. onalldéan

jogszabalyi
valtozasokat.
Pontossagra,
precizitasra
torekszik.

Tanulasteriiletek tartalmi elemei




Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

A gyakorlat elékészitése

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letdltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési

utmutatojuk letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott
bevallads megnyitasa

A torzsadatok kitoltése

8

0

8

Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltat6 vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak
adatairol sz616 bejelentd és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az
egyszerisitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. térvény
értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett egyszerlisitett
foglalkoztatas adatairol (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefiiggd adorol,
jarulékokrol és egyéb adatokrol, valamint a szakképzési
hozzéjarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiilé
egyéni vallalkoz6 és a mezdgazdasagi dstermeld szocialis
hozzajarulasi ad6 és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé
tulfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett
kozteherviselési hozzajarulas, a szocidlis hozzajarulasi adoral,
mindezek helyesbitésérol, onellendrzésérdl (€vszamSZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben

93

93




5.4.3.

5.44.

(01-es bevallas)

A munkaltato, kifizetd dsszesitett igazolasa a személyi
jovedelemadoé bevallashoz (M30- as bevallas)

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

bevallas)

Altalanos forgalmi ad6 bevallas (65-6s bevallas)
Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegl ipartizési

tevékenység esetén (HIPA)

Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrol, az adé €s adoeldleg
levonésarol a munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisaddz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)
Nyilatkozat a nulla értékadatu bevallas kivaltasarol (NY-es

bevallas)

A bevalldsok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutato

hasznalata

Ellendrzési funkcio futtatasa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére,
munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. Torvény €s a szakképzésrol
$z016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
134.§ (2), (3)

Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem,




5.4.5.

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok és felszerelések:

szamitogép

Egyéb specialis feltételek:

megfeleld szoftverek

A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulési
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzd és lezard

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazar6 dolgozat eredménye duplan szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

6. Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet 666 ora

6.1.Szamvitel tantargy 378 ora

6.1.1. A tantargy soran fejlesztendé kompetencidk




Készségek Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség mértéke viselkedésmodok, szakmahoz kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli Teljesen 6nalloan Szakmai Interneten keres,
eld a konyveléshez torvény eldirasait. kommunikécidjaban | adatot rogzit.
az iigyfelekkel és a
Konyvelési tételeket | Ismeri a szamviteli Teljesen 6nélldan vallalati vezetékkel
szerkeszt a torvény eldirasait. egyiittmiikodésre
szabalyoknak torekszik
megfelelden Munkajaban koveti a
Konyveli a targyi Ismeri a targyi Teljesen 6nalldan Jogszabalyi
eszkozokkel és eszkdzok valtozdsokat.
immaterialis javakkal | elszamolésat.
kapcsolatos gazdasagi
eseményeket.

Konyveli a véasarolt

Ismeri a vasarolt

Teljesen onalldan

készletekkel és a készletek

szallitokkal elszdmolasat.

kapcsolatos gazdasagi

eseményeket

Konyveli a Ismeri a Teljesen onéalldoan
jovedelem- jovedelemelszamolas

elszamolassal és a szabalyait.

munkabérek

kozterheivel

kapcsolatos gazdasagi




6.1.2.

eseményeket.

Konyveli a sajat

Ismeri a termelési

Teljesen onalldan

termelésti koltségek és a sajat

készletekkel termelésii készletek

kapcsolatos gazdasagi | elszamolasat.

eseményeket

Elszdmolja a hitel Ismeri a Teljesen 6nélldan
(kolcson) felvételével, | kotelezettségekkel

a torlesztésekkel és a | kapcsolatos

kamatokkal elszamolasokat.

kapcsolatos gazdasagi

eseményeket.

Kozremukodik a Ismeri a Teljesen onalldan
zarlati feladatok mérlegkészités,

elkészitésében.

eredménymegallapitas
madjat.

Tanulasteriiletek tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

A szamviteli torvény és az éves beszamolod

A szamviteli torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonboz6 beszdmolasi formak alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat
A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszk6z0k csoportositasa

36

0

36




A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités
(egyszerlsitett éves beszamold mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai kellékei, a
bizonylati elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok ttja, a bizonylatok
javitasa

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete

A szamlék nyitdsa, zarasa Idésoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata

52

52

Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds
A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus
nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési értek fogalma, nyilvantartasi
értek)

A targyi eszk0z0Ok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a
hasznalatba vételkor egy dsszegben elszdmolt eszk6zok

A targyi eszkdzok amortizacioszamitasa degressziv eljarasokkal (nett6
érték alapu, évek szama Osszeg modszer, szorz6szamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhdzas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)

A felyjitas és konyvelése

A sajat eloallitasu targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikaja

Alloméanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras,
selejtezés, értékesités, térités nélkiili atadés, atvétel, lizingbe vett eszkoz
bevitele és atvétele, hiany, karesemény, értékhelyesbités)

48

48




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 €rtekcsokkenési
leirasanak szamitasa és konyvelése, terven feliili értékesokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok €s szellemi termékek)
selejtezése, térités nélkiili atadasa €s atvétele, selejtezés €s hiany
elszamolasa

Vasarolt készletetek elszamolasa

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma
Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozadsok kdnyvelése, ha a vallalat
évkozben folyamatos értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges
beszerzési aron valod nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény
konyvelése

Anyagfelhasznélas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott
atlagaron és FIFO-elv alapjan

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

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

Az é4ruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése
tényleges beszerzési aras nyilvantartdsnal, aruértékesités
Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése,
az arrés Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a
leltari eltérések bizonylatolasa és konyvelése

36

36




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

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg

visszaérkezésének konyvelése
A gongydlegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

Jovedelemelszamolds
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem

részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér,
betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho,
szaho) A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara
torténd utalas)

A bérszamfejtésbol szdrmazo kotelezettségek atutalasa

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

36

36

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszdmolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzo6i, analitikus nyilvantartasuk

A hitel- és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési
befizetési kotelezettségek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos
szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos
konyvviteli elszamoléasok

28

28

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok
A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett kdltség fogalma

28

28




A termelési koltségek elszamolasanak lehetdségei (koltségnem,
koltséghely, koltségviseld)

A koltségnemek részletes tartalma ¢€s a koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételek Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyeb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei
Onkoltségszamitas, kalkulacios séma
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Sajattermelési készletekkel kapcsolatos elszamolasok és
eredménymegallapitis

A sajat termelésii készletek fogalma, fajtai és értekelésiik

A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamoléasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés
kiszamitasa €s konyvelése

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegéllapitas szamitasa esettanulmany formdjaban

31

31

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat €s a pénztarszamlat érintd gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi
események konyvelése

Az adott kolesonokkel kapcsolatos elszamolasok
Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése
A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és

31

31




6.1.3.

6.1.4.

bevaltasanak konyvviteli elszdmoléasa
A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék
konyvelése
A koltségvetési kiutalasi igények ¢€s teljesitésiik
A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasanak konyvelése

A zarés, az éves beszamold
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok
A beszamolokészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6 eredménykimutatdsa, 6sszkoltség-eljarast,
forgalmikdltség-eljarasti eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok €s a pénziigyi bevételek)

Tarsasagi ado, osztalék elszdmolasa
Az adozott eredmény meghatarozasa
A kiegészitd melleklet készitésének célja és tartalma

52

52

Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzeésrdl szol6 2019. év LXXX. Torvény ¢€s a szakképzésrol

szakképesitésére, sz016 torvény végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozo 134.§ (2), (3)

specialis elvarasok

Targyi feltételek

Helyiségek: szaktanterem,

Eszk0z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok é¢s felszerelések: szamitogep




Egyéb specialis feltételek:

6.1.5. A tanulési eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanuldsi Felméro feladatlap, tesztek,

alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
teljesitményértékelés (formativ értékelés): Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsitd, 6sszegzd és lezard Témazar6 dolgozat eredménye duplan szamit.
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Az érdemjegy megallapitasanak modja Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat): ¢vente legalabb harom jegyet kell szerezni.

6.2.Szamviteli esettanulmanvok tantargy 144 ora

6.2.1. A tantargy soran fejlesztendd kompetencidk

Készségek képességek Ismeretek Onallésag és | Elvart Altalanos és szakmahoz
felelosség viselkedésmodok, kotodo digitalis
mértéke attitidok kompetenciak

Kiallitja és ellen6rzi a Ismeri a bizonylati rend | Teljesen Fogékony az 1j Irodai szoftvereket

szamviteli bizonylatokat ¢s fegyelem szabadlyait. | onalléan informaciok hasznal.

i befogadasara. A
Megszerkeszti és Ismeri a szdmlakeret Teljesen mindségi
lekonyveli az adott felépitését. onalldéan munkavégzés

konyvelési tételeket. érdekében kéveti a




6.2.2.

Kiallitja és ellenérzi a Ismeri a pénzforgalmi | Teljesen szakmajaval

pénzkezeléshez kapcsolodd | bizonylatokat onalléan kapcsolatos

bizonylatokat. jogszabalyi

i valtozasokat.

Tanult elméleti ismeretek Ismeri a targyi Teljesen Pontossagra,

alapjan targyieszkoz- eszkozok értékelési onalldéan precizitasra

nyilvantarto kartont vezet. | elveit torekszik.

Készletnyilvantartast vezet | Ismeri a készletekkel Teljesen Analitikus
kapcsolatos Onalloan készletnyilvantarto
elszamolasokat. programot hasznal.

Elkésziti a bérkoltségek és | Ismeri a Teljesen Bérszamfejt6 programot

a bért terheld adok jovedelemelszamolassal | 6nalldan hasznal.

elszamolasat. kapcsolatos
szabalyokat.

Bizonylatok alapjan elvégzi | Ismeri a gazdasagi Teljesen Irodai szoftvereket

a komplex konyvelési események konyvelését. | onalldoan hasznal.

feladatokat.

Tanulastertiletek tartalmi elemei

Témakor Elmélet Gyakorlat Osszesen

Szamviteli bizonylatok 24 0 24

A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A vallalkozasok éltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

Konyvelési tétel szerkesztése 24 0 24

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete




Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Idésoros €s szdmlasoros konyvelés

A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:

- Készpénzforgalomhoz kot6do egyszerti
gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldésa)

- Bankhoz kot6do egyszeri gazdasagi
események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

12

12

Targyi eszk6z0k nyilvantartasa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton

Uzembehelyezési okméany

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (lineéris és teljesitményaranyos), eszkdz
értékének meghatarozasa

12

12

Vasarolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi €s formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

- készletbevételezési, -kivételezési bizonylat —
- készletnyilvantart6 lap
- széllitolevél
- szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai

20

20




alapjan

Jovedelemelszdmolas bizonylata 16 16
Bérszamfejto lap alapjan nettd bér megallapitasa

Bérfizetési jegyzék Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési

jegyzék alapjan

Komplex szamviteli esettanulmanyok 36 36

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel,
jovedelemelszamolassal, koltségekkel, sajattermelésii készletekkel
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszamolésa.

Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcesolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos konyvelési munkaban
A beszamolo6 (egyszerlsitett €éves beszamold, mérleg,
eredménykimutatas) készitése konyvelt adatok alapjan

6.2.3. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére,
munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

A szakképzésrdl sz616 2019. év LXXX. Torvény ¢€s a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasarol sz6l6 12/2020. (II. 7.) Korm. Rendelet

134.§ (2), (3)

6.2.4. Targyi feltételek

Helyiségek:

szaktanterem, szamitogépterem

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,

Anyagok é¢s felszerelések:

szamitogép

Egyéb specialis feltételek:

telepitett irodai €s bérszamfejtd szoftverek

6.2.5. A tanulasi eredmények értékelése




Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanulési
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

Felméro feladatlap, tesztek,

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értékelése.
Héazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzo és lezard

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazar6 dolgozat eredménye duplén szamit.

Az érdemjegy megallapitdsanak modja

(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél
évente legalabb harom jegyet kell szerezni.

6.3.Szamitogépes konyvelés tantargy 144 ora

6.3.1.

A tantargy soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek képességek | Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
felel6sség mértéke | viselkedésmodok, kotodo digitalis
attitiidok kompetenciak
Fékonyvi konyvelési Ismeri a konyvelési | Teljesen 6nalléan | Onélldan hasznél Konyvel6programok
program segitségével tétel szerkesztésének szakmai iSmerete
rogzitési munkat végez. | modjat szoftvereket.
Munkajaban
Kezeli az analitikus Ismeri az analitikus | Teljesen 6nalldan | (o oo i1 o Készletnyilvantarto

készletnyilvantartd
programokat.

készletnyilvantartas
bizonylatait.

pontossagra, a
hataridok

program ismerete.




6.3.2.

Rogziti az adatokat a Ismeri a Teljesen onalloan | betartdséra. Targyieszkoz-
targyieszkoz- targyieszkoz- nyilvantarté program
nyilvantarté program nyilvantartas ismerete
segitségével. feladatait

Bérelszamolo program | Ismeri a Teljesen onélloan Bérszamfejtd program
segitségével elkésziti a | jovedelemelszamolés ismerete
bérszamfejtést eseményeit.

Adatokat szolgaltat a Ismer integralt Teljesen 6nalléan Integralt programok
vallalkozasi vallalatiranyitasi ismerete
tevékenység rendszert.

elemzéséhez.

Tanuléstertiletek tartalmi elemei

Témakor Elmélet Gyakorlat Osszesen
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4

A szerz6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

A konyvelési programokkal kapcsolatos kdvetelmények 4 4

Informéacids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbdl szarmazé informaci6 fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi
A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyveldrendszerek sajat gépes €s haldzati telepitése




Fokonyvi és folydszdmla-konyvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beéllitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi muveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlék, pénztarbizonylat,
bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (napld, fokonyvi karton,
fokonyvi kivonat, folydszamla-kivonat, afakimutatas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaro szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folyoszamla-kezeld
rendszerekben

31

31

Targyieszkdz-nyilvantartd program

A targyi eszk0zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdzas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacio elszamolésa

A targyi eszk0zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fékonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

31

31

Készletnyilvantarté program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok
alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas,
felhasznalas, értékesités, hidny, selejtezés, idegen gongyodlegekkel

kapcsolatos elszamolasok)
A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése
Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

31

31




6.3.3.

6.3.4.

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantarto rendszerbdl

Bérelszamold program alkalmazésa 31 0 31
A bérszamfejto rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzeék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb-
¢és addigazolas)

Fokonyvi feladas a bérelszamold rendszerbol

Integralt vallalati rendszerek 12 0 12
A halozati és a webalapt rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapesolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbol

Osszefiiggé feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére, A szakképzeésrdl sz6l6 2019. év LXXX. Torvény és a szakképzésrol
szakképesitésére, sz0l6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (1. 7.) Korm. Rendelet
munkatapasztalatara vonatkozo 134.§ (2),(3)

specialis elvarasok

Targyi feltételek

Helyiségek: szaktanterem,

Eszk6zok és berendezések: Projektor, laptop vagy szamitogép,




Anyagok és felszerelések: szamitogép

Egyéb specialis feltételek: konyveld-, készletnyilvantarto-, bérszamfejtd
programok

6.3.5. A tanulési eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanuldsi Felméro feladatlap, tesztek,

alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus

értékelés):

A tantargy oktatasa soran alkalmazott Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos értekelése.
teljesitményértékelés (formativ értékelés): Hazi feladatok értékelése jeggyel.

Mindsito, 6sszegzd és lezard Témazard dolgozat eredménye duplan szamit.

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Az érdemjegy megallapitasanak modja Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités szabalyaival. Fél

évente legalabb harom jegyet kell szerezni.
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

A teljesitmény értékelése a képzés soran:

A szazalékok alapjan az aldbbi ponthatar alapjan allapitjuk meg az osztalyzatokat.

Erdemjegyek megillapitisa

Ponthatarok Erdemjegyek




0-39 % elégtelen (1)
40-54% elégséges (2)
55-69% kozepes (3)
70-84% J6 (4)
85-100% jeles (5)




