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1.1. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl szol6 2011. évi CLXXXVIL. torvény,
— 51/ 2012. (XIL.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és

jovahagyasanak rendjérol

valamint
— az Orszagos Képzési Jegyzeékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositdsanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VIL 6.) Kormanyrendelet,
— az allam éaltal elismert szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl szold
217/2012. (VIIL 9.) Kormanyrendelet,
— a szakképzési kerettantervekrdl szold 30/2016. (VIIL.31.) NGM rendelet a

szakképzési kerettantervekrol
— a(z) 54 344 01 szam, Pénziigyi-szamviteli igyintéz6 megnevezésii szakképesités

szakmai és vizsgakovetelményeit tartalmazo rendelet

1.2. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonositd szama: 54 344 01

A szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo
A szakmacsoport szama és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolds szdma és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag

Iskolai rendszerii szakképzésben a szakképzési évfolyamok szdma: 2 év

Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszerii képzésben az Osszefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -
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1.3.A szakképzésbe torténo belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: -

Szakmai eloképzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: nincsenek

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -
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1.4.A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény ¢és a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény eldirdsainak
megfeleld végzettséggel rendelkezd pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tal az alabbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkezd szakember

alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség
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1.5. Targyi feltételek
A szakmai képzés lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi

részletei az alabbiak: nincs

Ajanlas a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovabbi eszkozokre és

felszerelésekre: nincs.

1.6. A szakképesités oraterve nappali rendszeri oktatasra

A szakkozépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 0rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, drakeretével.
A két évfolyamos képzés els6 szakképzési évfolyaméanak (1/13.) 4agazati
szakgimnéaziumi szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a
4+1 évfolyamos képzés 9-12. kdzépiskolai évfolyamokra jutd dgazati szakgimnaziumi

szakmai tantargyainak tartalmaval, 6sszes Oraszdmaval.

Szakgimnaziumi képzés esetén a heti és éves szakmai oraszamok:

, HETI , , , HETEK
EVFOLYAM ORASZAM EVES ORASZAM SZAMA
9. évfolyam 11 ora/hét 396 ora/év 36 hét
10. évfolyam 126ra/hét 4326ra/év 36 hét
11. évfolyam 10 o6ra/hét 360 ora/ev 36 hét
12. évfolyam 10 6ra/hét 310 ora/év 31 hét
5/13. évfolyam 31 ora/hét 961 ora/ev 31 hét
Osszesen: 2459 6ra -

Amennyiben a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6lé rendeletben a
szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szamara kiadott kerettanterv oraterve alapjan a kotelezéen

valaszthaté tantargyak koziil a szakmai tantargyat valasztja a szakképz6 iskola akkor a 11.
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évfolyamon 72 dra és a 12. évfolyamon 62 dra idokeret szakmai tartalmarol a szakképzo iskola
szakmai programjaban kell rendelkezni. A Péapai SZC Jokai Mor Kozgazdasagi
Szakgimnaziuma ¢s Kollégima esetében a kotelezéen valaszthatd tantargy az informatika
tantargy.

Két évfolyamos szakgimnaziumi képzés esetében

A két évfolyamos képzés elsé szakképzési évfolyamanak (1/13.) &gazati szakgimnaziumi
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 0sszes oOrakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
9-12. kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakgimndziumi szakmai tantargyainak

tartalmaval, 0sszes Oraszamaval.

¢vfolyam heti 6raszdm éves Oraszam
1/13. évfolyam 31 6ra/hét 1116 6ra/év
Ogy -
2/14. évfolyam 31 ora/hét 961 oOra/év
Osszesen: 2077 ora

1.7. Tantargyi struktura és az oraszamok
A tantargyi struktiradt a kerettanterv — az eltérd szakképzési iranyoknak megfeleléen —
kiilonbozé valtozatban kozli. A helyi tantervben a tantdrgyak kotelezd oOraszamat a

szakmabesorolasnak megfeleld valtozat alapjan kell meghatarozni.
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13. évf.

orasza
9-12. 6raszam
Tantargyak 9. évf. | 10. évf. | 11. évf. | 12. évf. 13. évf. m
0sszesen
osszese

n
Magyar nyelv és 4 4 4 4 556 ) )
irodalom
Idegen nyelv 4 4 4 4 556 4 124
Matematika 3 3 3 3 417 - -
Torténelem 2 2 3 3 345 - -
Etika - - - 1 31 - -
Informatika 2 2 - - 144 - -
Miivészetek - - 1 - 36 - -
Testnevelés 5 5 5 5 695 - -
Osztalyfonoki 1 1 1 1 139 - -
Kotelez6 komplex
természettudomanyos 3 - - - 108 - -
tantargy
Agazathoz kapcsolodo ) 2 2 2 206 ) )
tantargy: Foldrajz
Kotelezden valaszthatod ) ) 2 2 134 ) )
tantargy: Informatika,
Pénziigyi é-s. ) 1 ) ) 36 ) )
vallalkozdi ismeretek
Erettségire épiil6 (f6) 3 8 7 7 31 961
szakképesités
Erettségi vizsga (1045 +453)
keretében 3 4 3 3 1498 ) )
megszerezhetd
szakképesités
Rendelkezésre allo 35 36 35 35 35
orakeret/hét
Tanitasi hetek szama 36 36 36 31 31
Eves osszes 6raszam 1260 1296 1260 1085 4901 1085 1085
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1.8. Az érettségi vizsga keretében megszerezheto szakképesitéshez kapcsolodo oraszamok

Modul Tantargy 11. évfolyam 12. évfolyam
heti draszam éves heti éves 6raszam
Oraszam | Oraszam
Tamogatasi 2 72 1 31
alapismeretek
o Gazdalkodasi 2 72
S - N
® 1 | statisztika
X~
~+ 00
S -
g g Folyamat és 1 36 1,5 46
o pénzigyi
(7]
tervezés
& = =~ | Tdmogatas 2 72 2 62
7 [«3 RN
3 & | ugyvitel
o
2 R :
o. @ | Tdmogatas 2 62
G
® menedzsment
(]
Osszesen: 7 252 6,5 201
Oraszamok Osszesen: 13,5 453 dra

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl

2. § 24a.~ mellék-szakképesités: a szakgimnazium kdzépiskolai évfolyamai tananyaganak
keretében a tanuld valasztasa alapjan tanulhatdé és megszerezhetd, az Orszagos Képzési
Jegyzékben meghatarozott, az adott szakgimnaziumi agazathoz és az érettségit kovets
szakképzési évfolyamon megszerezhets szakképesitéshez kapcsoldodd szakképesités vagy
részszakképesités, amelynek tananyagat a szakképzési kerettanterv tartalmazza;

22/A. §= (1) A tanuld a szakgimnazium tizedik évfolyamdn legkésébb &prilis 30-ig irdsbel
nyilatkozatban vdlaszt a tizenegyedik-tizenkettedik évfolyamok kerettantervi irdnyardl a
szakgimndzium dltal biztositott lehet6ségek kozil. (2) A szakgimnaziumi tanulé a
szakgimndzium pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint - legkésébb a tizenkettedik
évfolyam elsé félévét kdvets, a tanév rendjérél sz6ld rendeletben meghatarozott februar-
marciusi vizsgaidGszakra - jelentkezhet a mellék-szakképesités megszerzésére iranyuld
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komplex szakmai vizsgdra, ha a mellék-szakképesités szakképzési kerettantervben
meghatdrozott tanulmanyi kdvetelményeinek eleget tett.

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet

2. § (1) Az iskola az oktatdsért felelGs miniszter (a tovabbiakban: miniszter) altal a Nemzeti
alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nat) alapjan az Nkt. 5. & (1) bekezdés b)-d) pontjaiban
meghatdarozott pedagdgiai szakaszokra (a tovabbiakban: pedagdgiai szakaszok), iskolatipusra,
tovdabbd az egyes sajatos koznevelési célok teljesitéséhez kiadott kerettanterveket
alkalmazhatja az e rendelet 16. §-ban foglaltakra figyelemmel.

A 14. melléklet tartalmazza a szakgimnaziumok 9-12. évfolyama szdmara kiadott
kerettantervet.

18. §= (1) A 14. és a 15. melléklet rendelkezéseit elsd alkalommal a 2016/2017. tanévben a 9.
évfolyamon, majd ezt kovetSen felmené rendszerben kell alkalmazni.

504/2017. (XI1. 29.) Korm. rendelet az egyes szakképzési targya kormanyrendeletek
modositasarol

Az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljarasrendjérdl
s2616 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet mddositasa

»(8) A szakgimnaziumba a 2019/2020. tanévet megel6zGen beiskolazott tanuldk szamara
megszerezhetd, az Sztv. 2. § 24a. pontja szerinti mellék-szakképesitéseket a 8. melléklet
tartalmazza. Abban az esetben, ha az adott érettségi végzettséghez kotott dgazati szakképesités
vonatkozasaban tobb mellék-szakképesités valaszthatd, ugy a szakképz6 iskolanak legaldbb egy
mellék-szakképesités valasztasat biztositania kell.

8. melléklet a 150/2012. (VIL. 6.) Korm. rendelethez
A szakgimnazium 9-12. évfolyamain folyé dgazati tanulmdnyok keretében megszerezhetd

mellék-szakképesitések a 2019/2020. tanévet megel§z6en beiskolazott tanuldk szamara

Agazat A megszerezhetd Erettségi végzettséghez kotott agazati
mellék-szakképesités szakképesités
XXIV. 52 345 06 Palyazati- 54 344 01 Pénzugyi-szamviteli ligyintézé

Kozgazdasag | timogatasi asszisztens ) ) ; ;
54 344 04 Allamhdaztartdsi Ggyintéz6
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1.9. Mellékszakképesités nélkiili képzés tantervi tartalma

Tantargy 11. évfolyam 12. évfolyam
heti éves heti éves oraszam
Oraszam | déraszam | éraszam

Altalanos gazdasagi ismeretek — 2 72 2 62

elmélet

Beszamoldkészitési ismeretek - 2 72

elmélet

Statisztikai esettanulmanyok 1 36

gyakorlata

Banktan - elmélet 2 72

Pénzligyi szamitdsok gyakorlata 1,5 45

Szamviteli esettanulmanyok 2 62

gyakorlata

Gazdasagstatisztika - elmélet 1 31

Osszesen 7 252 6,5 200

1.10. Szakmai érettségi vizsgaval betoltheto munkakorok

50/2012. (VIl. 6.) Korm. rendelet 3. melléklet alapjdn

Szakkozépiskolai agazatok és a kapcsolodé betoltheté munkakoréok

Agazat szama | Agazat megnevezése

Betoltheté munkakor/végezhetd tevékenység
(FEOR-08 alapjan)

XXIV. Kozgazdasag

4123 Pénzligyi, statisztikai, biztositasi
adminisztrator
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2.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Iskolarendszeren Kkiviili szakképzésben: az eldirt valamennyi modulzaré vizsga
eredményes letétele.

Iskolai rendszeri szakképzésben: esettanulmany készitése és eloirt hataridore torténd
leadasa a projekttervezés €s - finanszirozas témakorében, melynek formai és tartalmi elemeit
a szakképesitésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutatd
tartalmazza.

Az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett tantargyak - a
szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint - egyenértékiiek az adott

kovetelménymodulhoz tartozé modulzaro6 vizsga teljesitésével.

A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonosito a modulzaro vizsgal
megnevezése

szama vizsgatevékenysége
Gazdalkodasi  alaptevékenység] )

11504-12 gyakorlati
ellatasa

10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa irasbeli

11505-12 Konyvelés szamitogépen gyakorlati
Konyvvezetés és

10149-12 irasbeli
beszamolokészités feladatai
Villalkozasfinanszirozasi és

11506-16 irasbeli
adozasi feladatok

11501-16 Projektfinanszirozas

esettanulmany készitése

11502-12 Projektfolyamatok kovetése
Foglalkoztatds 1. (érettségire]

11498-12 irasbeli
¢piild képzések esetén)

11499-12 Foglalkoztatas I1. irasbeli

A modulzéaré vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kdvetelménymodulhoz rendelt

modulzar6 vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.
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2.2 A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

29/2016. (VIII. 26.) NGM rendelet a nemzetgazdasidgi miniszter hataskorébe tartozo

szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirél szol6 27/2012. (VI 27.) NGM

rendelet mdodositasarol
Hatalyos: 2016.09.01-t61

2.2.1.Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szamitogépes konyvelés és analitika készitése, elektronikus

bevallas és az esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével.

A) Szamitégépes konyvelés és analitika készitése

A vizsgafeladat ismertetése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz és

bérelszamolod alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozds konyvelésének nyitasa, és
gazdasagi eseményeinek fokonyvi €s analitikus elszdmolasa kdzponti gyakorlati feladatlap
alapjan. A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott €s
a honlapjan kozzétett Utmutato alapjan keriil 6sszedllitasra. Az utmutato tartalmazza, hogy
milyen mddon kell a vizsgazonak vizsgafeladatainak megoldasait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartalma: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10 %

B) Elektronikus bevallas

A vizsgafeladat ismertetése: a kozponti gyakorlati feladatlap; megadott informacidk alapjan

a NAV keretprogramjanak alkalmazasaval elektronikus bevallasok készitése, mely a szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja. A kdzponti gyakorlati
feladatlap a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutat6
alapjan keriil Osszeallitdsra. Az Gitmutat6 tartalmazza, hogy milyen modon kell a vizsgdzok
vizsgafeladatainak megoldésait rogziteni.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 10 %
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C) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A vizsgafeladat ismertetése: meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és

finanszirozéas témakorében készitett esettanulméany bemutatidsa a szakképesitésért felelds
miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutato alapjan.
Az esettanulmany készitése iskolai rendszerli szakképzésben a vizsgara bocsatas
feltételeként keriil eldirasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-16
Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kdvetelménymodulokhoz
rendelt modulzaro6 vizsgatevékenységgel egyenértékii.

A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (felkésziilési id6 nincs)

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

2.2.2.Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi feladatok, konyvvezetés és beszamolo készités.

Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan
kozzétett Utmutaté alapjan keriil lebonyolitasra.
A) Pénziigyi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: az altalanos pénziigy (pénziigyi alapfeladatok) és

véllalkozasfinanszirozas szakmai kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 20 %

B) Konyvvezetés és beszamolokészités

A vizsgafeladat ismertetése: a targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel,

munkabér, koltségek, pénzeszkozok és adok elszamoldsaval kapcsolatos konyvelési feladat.
Megadott adatok és konyvelés alapjan az egyszerlsitett éves beszamold mérlegének és
eredmény kimutatasanak elkészitése.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 20%
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2.2.3. Szébeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi és addzasi feladatok, konyvvezetés és beszamolo

készités és az esettanulmany projektismerete

A) Pénziigyi és adozasi feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: a vallalkozasfinanszirozas €s az adozashoz kapcsolodo szakmai

kovetelmények megadott témakdreinek mindegyikét tartalmazza. Az addzési feladat
adoeldleg és adoszamitasi feladatokat is tartalmaz adonemenként. A Pénziigyi €s addzasi
vizsgafeladat rész a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett
Utmutat6 alapjan keriil lebonyolitasra.

A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10%

B) Konyvvezetés és beszamolo készités

A vizsgafeladat ismertetése: a kdnyvvezetés és beszamolokészitéshez kapcsolddd szakmai

kovetelmények megadott t¢émakoreinek mindegyikét tartalmazza.
A vizsgafeladat id6tartama: 20 perc (ebbdl felkésziilési id6 10 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10 %.

C) Az esettanulmany projektismerete

A vizsgafeladat ismertetése: az esettanulmanyhoz kapcsolédd szakmai kérdések

megvalaszolasa (két kérdés a kdzponti szobeli tételsorbol). A szobeli tételsor a 11501-16
Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodulok
ismeretkompetencidi szakmai kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazza.

A vizsgafeladat idétartama: 10 perc (felkésziilési id6 nincs)

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 10 %
A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidopontjaira, a vizsgaidészakokra, a

vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési utmutatoira és egyéb dokumentumaira, a

vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre vonatkozé részletes szabalyok:
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A modulzaré vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre vonatkozd
szabalyokat a szakképesitésért felel&s miniszter a
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cim( honlapjan
kozzéteszi.

A modulzaré vizsga vizsgatevékenységének szabalyszerliségét a vizsgabizottsdg egy tagja
utdlag, de legfeljebb a komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellenérizheti.

A gyakorlati vizsgatevékenység A) (Szamitdgépes kdnyvelés és analitika) és B ( Elektronikus
bevallds) és az irdsbeli vizsgatevékenységet egy napon, a gyakorlati vizsgatevékenység C)
részét ( Esettanulmany bemutatdsa projektismeretek mérésével) és a szbbeli
vizsgatevékenységet egy napon kell lebonyolitani.

A vizsgatevékenységek vizsgaidGpontjai tekintetében a szakképesitésért felel6s miniszter
honlapjan kozreadott vizsga naptara az irdnyadé.

A szakképesitésért felel6s miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legaldbb 30 nappal a
honlapjan mindenki altal hozzaférhet6 mddon kozzéteszi a szdbeli tételsorokat.

A szakmai vizsgan kizardlag a szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozzétett
segédeszkdzok hasznalhatdak.

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabdlyzattol eltéré szempontjai:

Az iskolai rendszerl szakképzésben a projekttervezés és -finanszirozds témakorében
elkészitett esettanulmany csak akkor eredményes, ha a vizsgazé legaldbb 50%-os szinten
teljesiti.

A gyakorlati vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgazé az A) Szamitégépes
konyvelés és analitika készitése és a B) Elektronikus bevallds és a C) Esettanulmany
bemutatasa projektismeretek mérésével kapcsolddd feladatokat kiilon-kiilon legalabb 50%-
os szinten teljesiti.

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdzd az A) Pénzigyi
feladatokat és a B) Konyvvezetés és beszamold készitéshez kapcsolédd feladatokat kiilén-
kilon legalabb 50%-o0s szinten teljesiti.
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A szobeli vizsgatevékenység a) Pénziigyi és adozasi feladatok vizsgafeladat csak akkor
kezdhetd meg, ha a vizsgaz6 a kdzponti irasbeli A) Pénziigyi feladatok vizsgafeladat részeket
legalabb 50 %-os szinten teljesitette.

A szbbeli tevékenység B) Konyvvezetés és beszamolo készités vizsgafeladat rész csak akkor
kezdhetd meg, ha a vizsgdzo a kdzponti irdsbeli B) Konyvvezetés és beszamolo készités

vizsgafeladat részt legalabb 50 %-os szinten teljesitette.

A szobeli vizsgatevékenység C) Az esettanulmany projektismerete vizsgafeladat rész csak
akkor kezdheté meg, ha a vizsgdzo a gyakorlati vizsgatevékenység C) Esettanulmany
bemutatasi projektismeretek mérésével vizsgafeladat részt legalabb 50 %-0S szinten

teljesitette.

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-0S

teljesitmények alapjan:

90 - 100% jeles (5)

80 - 89% jo (4)

65 - 79% kozepes (3)
50 - 64% elégséges (2)
0-49% elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, ugy a komplex szakmai vizsga
osztalyzatat a vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval
sulyozott atlaga alapjan két tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t4] felfelé)

kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységéhez rendelt
vizsgafeladatanak/vizsgafeladat részének érdemjegye elégtelen (1).

Javitdvizsgat abbol a vizsgafeladatbol/vizsgafeladat részbdl kell tenni, amelybdl a vizsgdzo
elért eredménye nem éri el az 50 %-ot, illetve a teljesitményét elégtelenre (1) mindsitette a

vizsgabizottsag.
Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgdlo dokumentumban az adott

vizsgatevékenységhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat,

teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.
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Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga

vizsgafeladat értékelési besorolasa alapjan torténik.
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2.3 Eszkoz és felszerelésjegyzék

A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszk6zok minimumat
meghatarozo6 eszkoz- és felszerelési jegyzék

Iratrendezdk

Fénymasolo

Irodatechnikai eszk6zok (vagogeép, spiralozo, kapesologép, lyukasztd)

Telefon, fax

Szamitogep

Internet hozzaférés

Nyomtato

Scanner

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbazis-kezeld)

Integralt igyviteli rendszer (fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet
analitika)

Addbevallas kitoltd szoftver (ANYK)

Ugyintézési eljarasrend

Bizonylatok, formanyomtatvanyok

Jogszabaly gylijtemény vagy szamitogepes jogtar

Projekttervezést timogato szoftver

A szakmai vizsgabizottsagban valo részvételre kijelolt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgaloi Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.
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3.1. A pénziigyi-szamviteli ligyintézd0 szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt

tantargyak oraszama évfolyamonkénti bontasban
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Tantargyak 9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 5/13. évf. osszes
e ay e ay € ay e ay e ay e gy
11499-12 Foglalkoztatdas 1. - - - - - - - - 15 - 15 -
11498-12 Foglalkoztatds I. szakmai idegen nyelv - - - - - - - 62 - 62 -
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa: Gazdasagi és jogi alapismeretek 144 - 108 - - - - - - - 252 =
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység ellatdsa: Ugyviteli ismeretek 108 - - - - - - - - - 108 =
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa: Ugyviteli gyakorlatok - 144 - - - - - - - - = 144
11504-12 Gazddlkodasi alaptevékenység ellatas: Altalanos statisztika - - 72 - - - - - - - 72 -
11504-12 Gazddlkodasi alaptevékenység ellatasa: Statisztikai gyakorlat - - - 36 - - - - - - - 36
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa: Pénziigyi alapismeretek - - 72 - 36 - 15 - - - 123 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtisa:  Pénziigy gyakorlat - - - 36 - - - - - - - 36
11504-12 Gazdadlkodasi alaptevékenység ellatas: Adézasi alapismeretek - - - - - - 31 - - - &l -
11504-12 Gazddlkodasi alaptevékenység elldtdsa: Adoézasi gyakorlat - - - - - - - 31 - - - 31
11504-12. Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa: Szamviteli alapismeretek - - 72 - 72 - - - - - 144 -
11504-12 Gazdalkoddsi alaptevékenység ellatisa Szamvitel gyakorlat - - - 36 - - - 31 - - - 67
Altaldnos gazdasdgi ismeretek = = = = 72 = 62 = = = 134 =
Beszdamolokészitési ismeretek B 5 5 5 72 2 2 5 - - 72 -
Statisztikai esettanulmdnyok gyakorlata = = = - - 36 - - - - - 36
Banktan - - - - 72 - - - - - 72 -
Pénziigyi szamitasok gyakorlata - - - - - - - 46 - - - 46
Szdmviteli esettanulmdnyok gyakorlata - - - - - - 62 - - - 62
Gazdasdgstatisztika - - - - - - 31 - - &l -
10147-12 Gazddlkoddsi feladatok elldtds: Gazdalkodasi ismeretek - - - - - - - - 7 - 7 -
11506-12 Villalkozasfinanszirozdsi és adozasi feladatok: Vallalkozasfinanszirozas - - - - - - - - 93 - 93 -
11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok Viallalkozasfinanszirozas gyakorlat - - - - - - - - - 31 - &l
11506-12 Vdllalkozdsfinanszirozasi és adozasi feladatok Adézas - - - - - - - - 93 - 93 =
11506-12 Villalkozdsfinanszirozdsi és adozasi feladatok: Elektronikus adébevallas-gyakorlat - - - - - - - - - 62 - 62
10149-12 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai: Szamvitel - - - - - - - - 186 - 186 -
11505-12 Konyvelés szamitogépen: Konyvelés szamitégépen gyakorlat - - - - - - - - - 124 - 124
1501-12 Projektfinanszirozas: Projekt-finanszirozas - - - - - - - - 62 - 62 -
1501-12 Projektfinanszirozas Projektfinanszirozas gyakorlat - - - - - - - - - 62 - 62
11502-12 Projektfolvamatok kévetése: Projektfolyamatok kovetése - - - - - - - - 62 - 62 -
11502-12 Projektfolyamatok kovetése Projekttervezés gyakorlata - - - - - - - - - 31 - 31
OSSZESEN 252 144 324 108 324 36 139 170 650 310 1689 768
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3.2. Az egyes tantargyak megnevezése és sorszama a 9-12. évfolyamon

© 0o N o g bk~ wbhPE

e T e e T i o e
o N O U A W N P O

Gazdasagi és jogi ismeretek
Ugyviteli ismeretek
Ugyviteli gyakorlatok
Altalanos statisztika
Statisztika gyakorlat
Pénziigyi alapismeretek
Pénziigy gyakorlat
Szamviteli alapismeretek

Szamvitel gyakorlat

. Altalanos gazdasagi ismeretek

. Beszamolokészitési ismeretek

. Statisztikai esettanulméanyok gyakorlat
. Banktan

. Adozasi alapismeretek

. Adozasi gyakorlat

. Pénziigyi szamitasok gyakorlat

. Szamviteli esettanulmanyok gyakorlat

. Gazdasagstatisztika
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9. évfolyam - XXIV. Kozgazdasag agazat - 54 344 01 Pénziigyi-

szamviteli ligyintézo -Mellékszakképesités nélkiili képzés

Az éviolyam tantargyai

396 ora
Heti Osszes Heti Osszes
Tantargy megnevezése elméleti elméleti gyakorlati gyakorlati
oraszam oraszam oraszam oraszam
11504-12
1. Gazdasagi és jogi 4 144 B} B}
ismeretek tantargy
11504-12
2. Ugyviteli ismeretek 3 108 - -
tantargy
11504-12
3. Ugyviteli gyakorlatok - - 4 144
tantargy
Osszesen: 7 252 éra 4 144 6ra
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A 11504-16 azonosito szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatas

megnevezésii szakmai kovetelménymodul

31/238



1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

144 o6ra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti osszes elméleti
oraszam oraszam

9. évfolyam 4 144

10. évfolyam 3 108

Osszesen 7 252
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a gazdasagi €let kiilonbo6z6 teriileteihez kapcsolodd fogalmakat és
az azok kozotti 0sszefiiggéseket, a vallalkozasok €és a nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb
iranyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet 6sszefliggéseit.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakér: Uzleti kommunikécid

Tartalmak: A szerzOdéskotés gyakorlata: szerzddések készitése gyakorlati szitudciok
alapjan

A tantargy értékelésének modja:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezoen szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszertii, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerii a tanulok teljesitményét

crer

alljon:
— felelet valasztas,
— definiciok,
— egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
— fogalmak felismerése,
— igaz—hamis dllitasokat,
— események idorendi sorrendjének megallapitasa,
— 0Ok-okozati sszefiiggések, eltérések, azonossagok,
— tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,
— ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,
— hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése
— Csoportmunka értékelése
— Témakor onallo feldolgozasa és prezentaldasa az osztalynak
— Szobeli felelet
Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat tartalmazo

megoldasok tekinthetok alapkovetelmeénynek.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen

Feladatok

Kozremtkodik a vallalkozas beinditasahoz, atalakitdsdhoz, megsziinéséhez szilikséges
adminisztrativ teendok ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo ligyintézoi feladatokat
Kapcsolatot tart a vevokkel, szallitokkal

Elkésziti a megrendeléseket

Ko6zremiikodik a szerz6déskotéseknél

Ismeri €s alkalmazza a vallalkozas jogkdoveté milkddése érdekében a fogyasztovédelmi
eldirasokat

Kezeli a reklamaciokat
Elvégzi a bejovo és kimend szamlék egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét és formai helyességét
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Szakmai ismeretek

A gazdasagi ¢élet alapvetd teriiletei (sziikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,
gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A nemzetgazdasag szerepldi €s kapcsolatai
A nemzetgazdasag ¢s agazati rendszere
A nemzetgazdasag teljesitmény-kategoriai és mérésiik

Az éllam feladatai, koltségvetési politika, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és
kiadasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban
A vallalkozasok alapitasanak, miikodésének megsziinésének szabalyai

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas, raforditas, bevétel, fedezeti 6sszeg, eredmény).

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié
Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa

Informécidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitds (pontossag)
Megbizhatosag

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremt6 készség
Meggy6z6készség

Konfliktusmegold6 készség
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Médszerkompetenciak

Informaciogytijtés
Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok (6ra)
Mikrogazdasagi alapok 18
A fogyasztdi magatartas €s a kereslet 40
A véllalat termeldi magatartasa és a kinalat 40
A vallalkozasok alapitasa, miikodése 46
Osszesen 144

1.1. Mikrogazdasagi alapok

Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényezok

Gazdasagi korforgas

1.2. A fogyasztoi magatartas és a kereslet

Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus

A fogyaszt6i dontést befolyasolo tényezdk

18 ora

40 ora

A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizéldsi elv érvényesiilése a fogyasztoi

magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet

1.3. A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat

A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai
A termelés technikai, gazdasagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfiiggvények

A piac formai és a kinalat

A piacszabalyozas

Gazdalkodas, gazdasagossag

Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma

A fedezeti Osszeg

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye
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1.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje
Az egyéni vallalkozas jellemz0i, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése
A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

A tarsas vallalkozasok alapitasa, miikodése

A taras vallalkozasok megszilinése

Csddeljaras, felszamolasi eljaras

Cégnyilvantartas

A vallalkozas szervezete

A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezet6i tulajdonsagok, vezetok feladatai

A vezetés és iranyitas informacid bazisa

A controlling tevékenység szerepe
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2. Ugyviteli ismeretek tantargy

108 6ra elmélet

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes oraszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti 6raszam oOsszes elméleti Oraszam
9. évfolyam 3 108
Osszesen 3 108
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A tantargy tanitasanak célja

Az tigyviteli ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok

- képesek legyenek tigyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és
tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatéra,

- megismerjék az lizleti élet etikdjat, elsajatitsak az lizletfelekkel valdé kommunikéacios
szabalyokat az lizleti targyalasok ¢€s az ligyfelekkel torténd kapcsolattartas vonatkozasaban

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és gazdasagi és jogi
ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja:

A hivatalos levél eldirt formdjanak értékelése a gépirds szabalyai szerint. Az irdsbeli
szdmonkérés soran az iigyirat formai €s tartalmi szabdlyainak betartdsa a kovetelmény.

Dokumentumok osszeéllitasa.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kdvetkezden szdbeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozédsa, rendszerezése utdn célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiillonbozd tipust feladatok
kombinéciojabol alljon:

— felelet valasztas,

— definiciok,

— egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)

— fogalmak felismerése,

— igaz—hamis allitasokat,

— események idérendi sorrendjének megallapitasa,

— ok-okozati dsszefliggések, eltérések, azonossagok,

— tablazat kitdltése, vagy kiegészitése,

— ténybeli hibdk azonositasa, javitasa,

— hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése

— Szituaciok értékelése

— Kapcsolattartas hivatalos szervekkel: levéliras, telefonbeszélgetés szimulalasa
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Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Adatokat, informaciokat gytjt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat
Betartja az adat- ¢és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat
Hagyomadanyos ¢és digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az iigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és digitalis forméaban

A munkakoréhez kapcsolodo hivatalos ligyeket intéz (kdzigazgatasi szerveknél)
Rendszeres €s eseti jelentéseket készit

Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi és munkdja soran hasznositja

Haszndlja a szovegszerkesztd, tdblazat- és adatbazis-kezelé szamitogép programokat, a
beépitett fliggvényeket

Betartja a munkakoréhez kapcsolodd munkabiztonsagi, munka-egészségiigyi, tliz €s
kornyezetvédelmi eldirasokat

Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos és digitalis) rendszerezésének, iktatdsdnak menete, szabalyai

A vevl-, lgyfélkapcsolatok regisztralasdnak, nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi
szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és digitalis) szabalyai, jellegzetes formai
A hivatalos okmanyok kezelésének ¢és felhasznalasanak szabalyai

Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai

A termékek ¢és szolgaltatasok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemzd tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszerti hasznalata
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A szamitogép és tartozékainak (adathordozok, scanner, nyomtato stb.) kezelése
Prezentaciod és excel grafikon-készités, szerkesztés tartalmi és formai kovetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei

Az elektronikus ligyintézés, levelezés, az internet €s az intranet hasznalata

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivaldsanak modjai

Szakmai készséoek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Szakmai kommunikacid

Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag
Feleldsségtudat

Szervezokészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Meggy6zokészség

Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenicak

Informacidgytijtés
Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Munkavédelmi alapismeretek 4
Levelezés és iratkezelés 58
Uzleti kommunikacio 36
Informécid-kommunikécio technologia 10
Osszesen 108

2.1. Munkavédelmi alapismeretek

4 ora

A munkakornyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzo ember egészségére és testi
épségere

A munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatok, a munkakoriilmények
hatésai, a munkavégzésbol eredd megterhelések, munkakornyezet koroki tényezok.

A megel6zés fontossaga €s lehetdségei

A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények  humanizalasa érdekében sziikséges eldirasok  jelentdsége a
munkabalesetek €s a foglalkozassal 6sszefiiggd megbetegedések megeldzésének érdekében. A
miiszaki megeldzes, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni véddeszkozok és
szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsdg-munkaegészségiigy)
Veszélyes ¢€s artalmas termelési tényezok
A munkahelyek kialakitasdnak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, ligyviteli munkakordkben
Alapvet6 feladatok a tliz megeldzése érdekében
2.2. Levelezés és iratkezelés
58 ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai
A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.)
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.
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A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés,
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzédés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszkdzok hasznélata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

2.3. Uzleti kommunikacio
36 6ra

Az emberi kommunikaci6 alapvetd felfogasai s altaldnos modellje

Magatartds ¢és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltol a tettig, az Onismeret és
emberismeret, az image kialakitasa

Hatékony kommunikacio: a verbalis és nem verbalis kommunikécids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak
Uzleti protokoll szabalyai

A szerz8déskotés gyakorlata: szerzOdések készitése gyakorlati szituaciok alapjan

2.4. Informacié - kommunikaci6 technologia
10 ora

Az IKT fogalma
Az IKT, mint eszkoz

Alkalmazasanak lehetdségei
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3. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

144 6ra (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és dsszes 0raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti gyakorlati oraszam 058768 gya’k orlati
oraszam
9. évfolyam 4 144
Osszesen 4 144
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A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk a tizujjas vakirason alapuld
helyes irastechnikat elsajatitsdk, képessé tegye a tanulokat szakmai szdveg masolasara, a
szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre, ligyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos
levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Az tiigyviteli ismeretek elméleti 6ran megszerzett tudast alkalmazza a gyakorlatban.

A tantargy értékelésének modja

s lizperces masolas” és ,kb. 1000 leiités terjedelmii hivatalos levél készitésére nyomtatott
szOvegbdl.

A tizujjas vakiras értékelése a gépirasoktatas sajatos szabalyai szerint.

s lizperces masolas” és ,,kb. 1000 leiités terjedelmii hivatalos levél készitésére nyomtatott
szOvegbdl.
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0-0,10%| 0,11- 0,21- 0,31- | 0,41%
Leiitésszam 0,20% | 0,31% | 0,40% | folott
5 4 3 2 1
osztalyzat

800 0 1 5 3 T
900 0 1 5 3 2
1000 0-1 2 3 ) =
1100 0-1 2 3 2 5
1200 0-1 2 3 ) =
1300 0-1 2 3 75 .
1400 0-1 2 3-4 5 6-
1500 0-1 2-3 4 5-6 7-
1600 0-1 2-3 4 5-6 A
1700 0-1 2.3 45 5 =
1800 0-1 2-3 4-5 6-7 3.
1900 0-1 2.3 45 67 &
2000 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2100 0-2 3-4 5-6 7-8 0-
2200 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2300 0-2 3-4 5-6 7-9 10-
2400 0-2 3-4 5-7 8-9 10-
2500 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2600 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2700 0-2 3-5 6-8 9-10 11-
2800 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
2900 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
3000 0-3 4-6 7-9 10-12  |13-
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Feladatok

Adatokat, informaciokat gyljt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart €s iktat
Hagyomanyos ¢és digitalis dokumentumokat rendszerez

Regisztralja és karbantartja az tigyfélkapcsolatait

Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos ¢és digitalis forméaban

Hivatalos okmanyokat tolt ki

A munkakoréhez kapcsolodo hivatalos tligyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél)
Rendszeres ¢s eseti jelentéseket készit

Az ligyiratok mozgasat folyamatosan figyelemmel kiséri

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Az adatokat értelmezi, feldolgozza, rendszerezi €s munkéja soran hasznositja
Hataridore eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztO, tablazat- és adatbazis-kezel0 szamitdogép programokat, a
beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolddo kiséréokmanyokat az illetékesekhez eljuttatja
Kezeli a szamitogépet és tartozékait (adathordozok, scanner, nyomtato stb.)

Szoveget, tablazatot, prezentaciot, excel grafikont készit, szerkeszt

Telefont, fénymasolo gépet, scannert kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja

Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos €s digitalis) rendszerezésének, iktatdsanak menete, szabalyai

A vevo-, lgyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartasanak és kezelésének eljarési
szabalyai

A szamitogép billentylizetének szakszerti hasznalata

A szamitogép és tartozékainak (adathordozdk, scanner, nyomtato stb.) kezelése
Prezentacio és EXCEL grafikon-készités, szerkesztés tartalmi és formai kdvetelményei
A tablazatok készitésének tartalmi €s formai kdvetelményei

Az elektronikus tligyintézés, levelezés, az internet és az intranet hasznalata

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak modjai
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Szakmai készséoek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Szakmai kommunikéacid

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag
Feleldsségtudat

SzervezOkészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészség

Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak

Informaciogytijtés

Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Tizujjas vakiras 108
Szovegformazas 36
Osszesen 144

3.1. Tizujjas vakiras

108 ora
Tizujjas vakirassal a betlik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas

pszichologiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal.

A jelek szabdlyai

A kiemelési modok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

3.2. Szovegformazas

36 Ora

A szovegszerkeszt6vel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szamok, jelek irasanak adott
idészakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolés, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulédtor, szoveg igazitasa, eldfe;j,
¢lolab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.
Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa
Prezentacio ¢és Excel grafikonkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa
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10. évfolyam — XXIV. Kozgazdasag agazat — 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli iligyintézo -

mellékszakképesités nélkiili képzés

432 ora
Az évfolyam tantargyai:

. . | Osszes Heti Osszes
. , Heti elméleti oy e . .
Tantargy megnevezése Sraszim elméleti gyakorlati | gyakorlati
oraszam oraszam oraszam

11504-16
1.Gazdasagi és jogi ismeretek 3 108 - -
tantargy

11504-16

4. Altalanos statisztika
11504-16

5.Statisztika gyakorlat
11504-16

6.Pénziigyi alapismeretek
11504-16

7. Pénziigy gyakorlat
11504-16

8.Szamviteli alapismeretek
11504:-16‘ i ) 1 36
9. Szamvitel gyakorlat

Osszesen 9 324 3 108 é6ra

2 72 - -
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11504-16 azonosité szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatisa megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

108 ora (elmélet)
A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

) Kerettanterv altal eloirt
Evfolyam
heti elméleti 6raszam Osszes elméleti 6raszam
9. évfolyam 4 144
10. évfolyam 3 108
Osszesen 7 252
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a gazdasagi €let kiilonb6z6 teriileteihez kapcsolodd fogalmakat és
az azok kozotti 0sszefiiggéseket, a vallalkozasok €és a nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb
iranyu kapcsolatat, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet 6sszefliggéseit.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakér: Uzleti kommunikécid
Tartalmak: A szerz8déskotés gyakorlata: szerzOdések készitése gyakorlati szitudcidk
alapjan

A tantargy értékelésének modja:

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszer, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztisa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

o o o o o o o g 0o 0>

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése

Csoportmunka értékelése

O

Témakor 6nallo feldolgozasa és prezentalasa az osztalynak

| Szobeli felelet
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Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Kozremtkodik a vallalkozas beinditdsdhoz, 4talakitdsdhoz, megsziinéséhez szilikséges
adminisztrativ teendok ellatasaban

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolodo ligyintézdi feladatokat
Kapcsolatot tart a vevOkkel, szallitokkal

Elkésziti a megrendeléseket

Kozremiikodik a szerz8déskotéseknél

Ismeri és alkalmazza a vallalkozéas jogkovetd miikodése érdekében a fogyasztovédelmi
eldirasokat

Kezeli a reklamaciokat
Elvégzi a bejovo és kimend szamlék egyeztetéseit a nyilvantartasok alapjan

Ellendrzi a vamtarifaszam (vtsz.) meglétét és formai helyességét

Szakmai ismeretek

A marketing miikodése

Versenyszabalyozas

A hazai €s eurdpai unids fogyasztévédelmi eldirasok
Vamtarifa (Nomenklattra) feladata és rendeltetése
Vamtarifaszam (vtsz.) felépitése €s rendeltetése
Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban

Kornyezettudatos gazdalkodas
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Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati hierarchia
A polgéri jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége, l1étrejotte, megsziinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerz6dés alaki és tartalmi kovetelményei. Egyes szerzodéstipusok
(adésvétel, csere, vallalkozas, megbizas, bizomany, bérlet) ismerete

GaranciaszerzOdés, kezességi szerzodés, zalogjog, engedményezés, kotelezettség-atvallalas

A szerzddések alapveto tartalmi és formai kovetelményei, jellemz0 szerzédéstajtak

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Informaciogytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitds (pontossag)
Megbizhatosag

Felelosségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6z6készség

Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak

Informaciogytijtés
Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharités

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

A gazdasagi ¢élet szerepl6i, az allam 12
feladatai

A nemzetgazdasag dgazati rendszere 14
Marketing és arukod rendszerek 38
Jogi alapismeretek 10
Tulajdonjog 10
A kotelmi jog 24
Osszesen 108

1.5. A gazdasagi élet szerepléi, az allam feladatai

12 6ra
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.
A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi
A makrogazdasag piacai
Az allam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe
Monetaris és fiskalis politika
Az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai és kiadasai

1.6. A nemzetgazdasag agazati rendszere

14 6ra
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szerepldk) fobb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)

A termelés tényezdi (fold, munka, toke, vallalkozas, informacio) és kdlcsonhatasuk

A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinaciés mechanizmusok Nemzetgazdasagi agak,
agazatok, aldgazatok és szakagazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategoriai €s mérésiik
A brutto kibocsatas, a brutto és nettd hazai termék

A bruttd és nettdé nemzeti jovedelem nomindl- és realértéke

A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei
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1.7. A marketing és aru-kédrendszer

Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban

Piackutatas

Marketingmix

Marketingstratégia

A reklamtevékenység jogi eszkozei
Versenyszabalyozas

Fogyasztovédelmi alapismeretek

Piacfeliigyeleti alapfogalmak

Kereskedelmi torvény fogyasztovédelmi rendelkezései
Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok
Vamtarifa (Nomenklattra) szerepe az arubesorolasban ¢€s a kereskedelemben
Vamtarifak kialakuldsanak torténete

— VET (briisszeli) Nomenklattira
— HR Nomenklatira
— Kombinalt Nomenklatura
— Ko6z6s Vamtarifa
— TARIC
A magyar nemzeti vamtarifa kialakuldsa

Vamtarifa felépitése

Vamtarifaszam jelentdsége

Vamtarifaszam a nemzeti jogszabalyokban

Noémenklatara idéallapota

Aruosztalyozas és aruismeret kapcsolata

Koz06sségi jogalkotas szerepe az druosztalyozassal kapcsolatosan

— Eurdpai Bizottsag
— Vamkddex Bizottsag
— Komitoldgiai tilések

1.8. Jogi alapismeretek
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A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és jogforrasi hierarchigja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotés. A jogrendszer felépitése, tagozodasa

A gazdasag ¢s a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban

A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

1.9. Tulajdonjog
10 6ra

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

1.10. A kotelmi jog
24 ora

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok: szerzddéskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése

A szerzddés megerdsitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizds, vallalkozas,
széllitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerzodés, lizing, biztositas
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4. Altalanos statisztika tantargy

72 6ra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
Oraszam Oraszam

10. évfolyam 2 72

Osszesen 2 72

60 / 238




A tantargy tanitasanak célja

Az Altaldnos statisztika tantargy tanitisanak célja, hogy a tanulé alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrdl, a grafikus
abrazoléas alkalmazasi moédszereirdl, az adatok szolgéltatasanak lehetdségérdl. A megtanult
ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érintdé média-informacioin keresztiil értelmezni
tudja.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten a
matematikai €s a gazdasagi €s jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kdvetkezden szdbeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapoOsszefiiggések onallo, szakszert, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiilonbozd tipust feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

o o o o o o o o 0o 0>

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

61 /238



A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Szakmai ismeretek

A statisztika alapfogalmai

Az informacidsirités legjellemzébb modszerei,
viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

QGrafikus abrazolas

Szakmai készségek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Informaciogytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag

Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Meggy6z0készség

Konfliktusmegold6 készség
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Modszerkompetenciak

Informacidgytijtés
Attekint6 és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

A statisztika alapfogalmai 4

Az informaciostrités legjellemzobb 36
modszerei, eszkozei

Foatlagok, Osszetett intenzitasi 12
viszonyszdmok Osszehasonlitisa

Az érték- ar és volumenindex 16

A grafikus abrazolas 4
Osszesen 72

4.1. A statisztika alapfogalmai
4 ora

A statisztika fogalma, dgai

A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa

Az informéciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai torvény

4.2. Az informaciosiirités legjellemzébb modszerei, eszkozei
36 ora

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A viszonyszamokrdl altaldban: fogalma, fajtai, szamitdsa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriiletei

dinamikus viszonyszam, bazis- és lancviszonyszam, és ezek Osszefiiggései
megoszlasi, koordinacids viszonyszam és 0sszefliggései
intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemzdi, 6sszefiiggések
a gazdasagi ¢életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitasi viszonyszam
intenzitasi viszonyszam dinamikajanak vizsgalata,

A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa

Helyzeti kozépértékek: modusz és median

Szamitott kozépértékek
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— a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
— szamtani atlag
— harmonikus atlag
— négyzetes atlag
— Iddsorok elemzése kdzépértékekkel
— kronologikus atlag
— mértani atlag
— A sz6rodas vizsgalata: fogalma, mutatoi

4.3. Foatlagok, osszetett intenzitasi viszonyszamok osszehasonlitasa
12 6ra

A standardizalas modszere

Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése

Részatlagok hatasa

Osszetételhatas

Osszefiiggés az eltérések kozott

Az indexek szamitasa a standardizalas alapjan
Foatlag index

Részétlag index

Osszetételhatas indexe

Osszefiiggések az indexek kozott

4.4. Az érték-, ar- és volumenindex
16 6ra

A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése

Az 4rindex szamitasa €s értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hato tényezdk szdmszertiisitése, 0sszefliggesiik
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4.5. A grafikus abrazolas
4 6ra

QGrafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése

Az abrazolas alkalmazasi teriletei
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5. Statisztika gyakorlat tantargy

36 6ra (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti gyakorlati Osszes gyakorlati
oraszam oraszam

10. évfolyam 1 36

Osszesen 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulé a megtanult statisztikai
fogalmakat ¢és mutatészamokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanulok
szamaranyérzékét a mikro- és makrogazdasag legfontosabb valos mutatéinak bemutatasaval,
megismertetésével, alkalmaztatdsaval, €és 0sztondzze a tanuldkat a megfeleld Osszefiiggések
feltarasara, a helytallo, valds kovetkeztetések megallapitasara, levonasara, azaltal is, hogy az
elemzéshez a grafikus modszereket alkalmazza.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A statisztika gyakorlat tantargy a matematika tantargyon tal szorosan kapcsolodik az
informatikaban megtanult kompetenciak alkalmazasahoz. Az altalanos statisztika az elsajatitott
elméleti ismereteire is €piil, mert azok alkalmazasa szamitogépes programokkal a gyakorlatban
torténd felhasznalasa.

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
frasos elemzések készitése

Vélaszolas irasban mondatszintii kérdésekre

Tesztfeladat megoldasa

Esetleiras készitése

QGrafikus abrazolas

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok -

Szakmai ismeretek
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Az informaciostrités legjellemzébb modszerei,
viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus abrazolas

Szakmai készségek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikaci6

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag

Felelosségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészség

Konfliktusmegoldoé készség

Modszerkompetenciak

Informécidgytijtés
Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

Az informaciostirités legjellemzObb modszeret, 20
eszkozei

Foatlagok, Osszetett intenzitdsi viszonyszamok 4
Osszehasonlitasa

Az érték-, ar- és volumenindex 8
Esettanulmany készitése 4
Osszesen 36

5.1. Az informacidsiirités legjellemzébb modszerei, eszkozei
20 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a statisztikai a fiiggvények hasznélatit a viszonyszdmok és a
kozépértékek gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

5.2. Foatlagok, osszetett intenzitasi viszonyszamok dsszehasonlitasa
4 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az adott témakdr gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbodl

5.3. Az érték-, ar- és volumenindex
8 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a szamitogépes
programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az indexszadmitas gyakorlatdban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbol

5.4. Esettanulmany-készitése
4 6ra

Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai modszerek alkalmazasaval a
szamitogépes programok hasznalataval
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6. Pénziigyi alapismeretek tantargy

72 6ra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
oraszam oraszam

10. évfolyam 2 72

11. évfolyam 1 36

12. évfolyam 0,5 15

Osszesen 3,5 123
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A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbodl vizsgalni, érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénziigy-politikai célok és megvalositasanak modjai irant, eligazodjon a pénziigyi intézmény
rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni
¢s kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasanak vallalkozas szamara leginkdbb megfeleld
modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld
megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakuldsdnak hatasat a gazdasagi
szféréra.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalom

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi €s jogi
alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szdbeli szdmonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszert, szabatos megfogalmazéaséaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonb6zd tipusti feladatok
kombinaciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz-hamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

o o o o o o oo g o 0>

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat

Koézremiikodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztasaban

Informalédik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait,
hozamait

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kotvényekre, részvényekre és egyéb értékpapirokra
vonatkoz6 nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

Szakmai ismeretek

A pénz id6éértéke (egyszerii kamat, kamatos kamat, annuitas szdmitasa)
Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok és termékei

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valtd, allampapirok, banki
értékpapirok)

A tézsde

A biztositas szerepe

Biztositasi szerz6dés, biztositasi agak és dgazatok fajtai
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

Pénziigyi dontések

Szakmai készségek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa
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Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészség

Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak

Informaciégytijtés
Attekintd és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

A szakképzési kerettantervhez képest a tananyag atcsoportositasra keriil, hogy a pénziigy
gyakorlat tantargyhoz sziikséges elméleti tudas a tanuldk rendelkezésére alljon. Ennek
megfelelden a pénziigyi intézményrendszer és a pénzforgalom témakor a 11. évfolyam
tananyagat képezi. A pénziigyi piac és termékei témakor €s a biztositasi alapismeretek pedig a
10. évfolyamban kertil elsajatitasra.

Témakorok Oraszamok
Pénziigyi szektor alapvetései 12
A pénziigyi piac és termékei 48
Biztositasi alapismeretek 12
Osszesen 72

6.1. Pénziigyi szektor alapvetései
8 ora

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi

A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkodz, kincsgyljtés,
felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

6.2. Pénziigyi piac és termékei
58 ora

Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositisa
A részpiacok jellemzoi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzoi
a részvények szerepe a gazdasdgban

a részvények fajtai és jellemzo

75/ 238



a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi

a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkdze
valtotipusok: sajat és idegenvaltod
valtomiiveletek

az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi

a banki értékpapirok

A toke- és pénzpiaci ligyletek: prompt €s termin tligyletek

6.3. Biztositasi alapismeretek
6 ora

Biztositasi alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége

A biztositds modszere

Biztositasi agazatok rendszerei
Biztositasi szerzddés és a biztositasi dij

Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag
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7. Pénziigyi gyakorlat tantargy
36 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eldirt
Evfolyam heti gyakorlat Osszes gyakorlat
oraszam oraszam
10. évfolyam 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitasadnak célja, hogy a tanuld6 megértse és a mindennapi
¢letben alkalmazni is tudja: a pénznek idéértéke van a kiilonbozé idopontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtés, akar hitelfelvételhez kapcsolodoan. A legyen
képes tanuld egyszeri értékpapir arfolyam és hozamszamitason keresztiil dontést hozni
vasarlédsi-eladasi szandékrol. A valuta- és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi
tevékenységhez kapcsoloddan szamitasokat végezni

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként és az adott évfolyamon megjeldlt Pénziigyi
alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei témakorok szakmai
tartalmaira épiil.

Pénziigyi alapismeretek tantargy

— Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: Az értékpapirok jellemzoi

A tantargyértékelésének modja

Szamitasi feladatok elvégzése.

Feladatok
Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat

Informalddik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait,
hozamait

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kdtvényekre, részvényekre és egyéb értékpapirokra
vonatkoz6 nyilvantartdsokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

Szakmai ismeretek

A pénz id6értéke (egyszerti kamat, kamatos kamat, annuitas szdmitasa)
Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok €s termékei
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Az értékpapirok jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valtod, allampapirok, banki
értékpapirok)

Pénziigyi dontések

Szakmai készséoek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikaci6
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Informaciogytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag
Feleldsségtudat

SzervezOkészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészség

Konfliktusmegoldoé készség

Modszer kompetenciak

Informécidgytijtés
Attekintés, rendszerzd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
A pénz id6értéke 12
Ertékpapirok értékelése 12
Valuta, deviza-arfolyamok 12
Osszesen 36

7.1. A pénz idéértéke
8 ora

A pénz idoértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoértek szamitas idétényezo tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek

Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

7.2. Ertékpapirok értékelés
22 ora

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, valamint
Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerli hozam
A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény €s az elsObbségi részvény redlis arfolyamédnak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint 6sszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhato hozamanak szamitasa

7.3.Valuta, deviza-arfolyama
6 ora

Valuta, deviza és - arfolyam fogalma
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsol6do szamitasok
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8. Szamviteli alapismeretek tantargy

72 6ra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
oraszam Oraszam

10. évfolyam 2 72

11. évfolyam 2 72

Osszesen 4 144
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A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamviteli
jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerli gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy

— Témakor: A vallalkozasok alapitasa, miikodése
— Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy

— Témakor: Az informaciostrités legjellemzobb modszerei, eszkozei
— Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy

— Témakor: A pénzforgalom
— Tartalmak: teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kdvetkezden szdbeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiillonbozd tipust feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

O 0o o o 0o O

események idérendi sorrendjének megallapitasa,
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ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,
tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,
ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése

o 0o o o o

feladatok megoldasa

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitdsokat tartalmazé
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat 14t el (bizonylatok kiéllitasa, ellenérzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigori szdmadas al4 tartoz6 bizonylatokrol nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre eldkészit, kontiroz

Koézremiikodik

— a pénzforgalmi szdmléaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasdban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a jovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
Kozremiikddik a leltarak felvételével, dokumentaldsaval kapcsolatos feladatok elldtasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Szakmai ismeretek

A szamviteli torvény. A beszamold és konyvvezetési kotelezettség
A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret
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Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények — beruhazas, értékcsokkenés —elszamolasa

Szakmai készség

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Szakmai kommunikacid
Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa

Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag

Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy0z0készség

Konfliktusmegold6 készség

Modszertani kompetenciak

Informéacid gytjtés
Attekintd és rendszerezd képesség
Probléma megoldas, hibaelharités

Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
A szamviteli torvény 6

A vallalkozas vagyona 16

A konyvelési tételek szerkesztése, a 26
szamlakeret

Téargyi eszk6zok elszamolasa 24
Osszesen 72

8.1. A szamviteli torvény

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabdlyozasa (kiilsd és belsd szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei

A szamviteli alapelvek

A vallalkozasok szamviteli politikdja

A szamviteli bizonylatok

A beszamolo szerepe, a beszdmolo részei

A beszamolok formai

Beszamolas és konyvvezetés

8.2. A vallalkozas vagyona
16 ora

A leltar fogalma, fajtai.

A mérleg fogalma, jellemzdi, fajtai

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja
Az eszkOz- és forrasoldal sorainak tartalma

Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

8.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret
26 ora

A konyvviteli szamlak
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Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A vallalati szamlarend tartalma

A szamlak nyitasa

IdGsoros €s szamlasoros konyvelés

Koltség- és eredményszamlak

A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

8.4. Targyi eszkozok elszamolasa
24 6ra

Targyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)

Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa

Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiillonb6zd finanszirozassal)
Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi elszdmolasa

Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi elszamolasa
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9. Szamvitel gyakorlat tantargy

0036 ora

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eldirt

Evfolyam heti gyakorlati Osszes gyakorlat
oraszam oraszam

10. évfolyam 1 36

11. évfolyam - -

12. évfolyam 1 31

Osszesen 2 67
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A tantargy tanitasanak célja

A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

— Témakor: A szamviteli torvény

— Tartalmak: a szdmviteli bizonylatok

— Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése

— Tartalmak: kdnyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas
— Témakor: Targyi eszk6zok elszdmoléasa

— Tartalmak: Térgyi eszkozok analitikus nyilvantartasa

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel
- Szamviteli bizonylatok kitoltése

- Esettanulmény megoldéasa

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Analitikus, f6konyvi konyvelésre eldkészit, kontiroz
Kozremuikodik
— a pénzforgalmi szamléaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a vevokkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasédban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban
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Kozremukodik a leltarak felvételével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Szakmai ismeretek

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények — beruhazas, értékcsokkenés —elszamolasa

A 4 r]r r ﬁ]] r]r ] 7 ]r

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Szakmai kommunikécid
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Informécidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat

SzervezOkészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremt6 készség
Meggy6zokészség

Konfliktusmegold6 készség
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Modszerkompetenciak

Informacidgytijtés
Attekint6 és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

Témakorok
Témakorok Oraszimok
A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok 12
A targyi eszk0zok nyilvantartasa 12
A vésarolt készletek bizonylatai 12
Osszesen 36

9.1. A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
12 ora

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Idészaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Készpénzforgalomhoz ko6tddo egyszerli gazdasagi események bizonylatinak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

9.2. A targyi eszkozok nyilvantartasa
12 6ra

Targyi eszk6z egyedi nyilvantarto karton
Uzembe helyezési okméany
Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizacid szamitasa
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Targyi eszkOz analitika készitése

9.3. A vasarolt készletek bizonylatai
12 ora

Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantarto lap

Szallitolevel

Szamla

Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)
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11. évfolyam — XXIV. Kozgazdasag agazat — 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli

iigyintézo — Mellékszakképesités nélkiili képzés

Az évfolyam tantargyai:

360 ora
Heti Osszes Heti Osszes
Tantargy megnevezése elméleti elméleti gyakorlati | gyakorlati
oraszam oraszam oraszam oraszam

11504-16

1 36 - -
6. Pénziigyi alapismeretek
11504-16

2 72 - -
8. Szamviteli alapismertek
10. Altalanos gazdasagi

2 72 - -
ismeretek
11. Beszdmolokészitési

2 72
ismeretek
12. Statisztikai

1 36

esettanulmanyok gyakorlata
13. Banktan 2 72
Osszesen: 9 324 1 36
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11504-16 azonosité szami, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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6. Pénziigyi alapismeretek tantargy

36 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
oraszam oraszam

10. évfolyam 2 72

11. évfolyam 1 36

12. évfolyam 0,5 15

Osszesen 3,5 123
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A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénziigy-politikai célok és megvalositasanak mddjai irant, eligazodjon a pénziigyi intézmény
rendszerében €s ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni
¢és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsanak vallalkozas szamara leginkabb megfeleld
modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanulo
megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakulasanak hatdsat a gazdasagi
szférara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalom

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi €s jogi
alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kdvetkezden szobeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiillonbozd tipusu feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események iddrendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,

o o o o o0 o o o oo d

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,
gondoskodik teljesitéstikrdl, ki- €s bevezeti a pénzforgalmi szadmldn megjelend pénziigyi
teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolds és akkreditiv nyitds iigyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit, Banktan tantdrey tananyaga

Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat
Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat

Kozremukodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztasaban® 10 évfolyamos tananyag

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait,
hozamait" 10- évfolyamos tananyag

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasarol (pénznemenként), kezeli és feltolti a
bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok analitikajat

Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszdmlakivonat + a mozgéshoz kapcsolodo bizonylatok).

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kotvényekre, részvényekre €és egyéb értékpapirokra
vonatkoz6 nyilvéantartasokat vezeti~ !0 ¢iolyamos tananyag

*10. évfolyamos tananyag

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

Szakmai ismeretek

Banktan tantargy tananyaga

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok Banktan tantirgy tananyaga

Passziv bankiigyletek fajtai
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Betétgyiijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktol és a bankkozi piacon Bamkian

tantargy tananyaga

Aktiv bankiigyletek fajtai

Hitelezés (biztositékok), valtoleszamitolds, lizing, faktoralas, forfetiroz4s Bankian tantirgy tananyaga
A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési miivelet sordn alkalmazhat6 fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodd szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkdzi pénzforgalom

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag

Felelosségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6z6készség

Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak

Informaciégytijtés
Attekint6 és rendszerez6 képesség

Problémamegoldas, hibaelharités
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Gyakorlatias feladatértelmezés

Témakorok

A szakképzési kerettantervhez képest a tananyag atcsoportositasra keriil, hogy a pénziigy
gyakorlat tantargyhoz sziikséges elméleti tudas a tanulok rendelkezésére alljon. Ennek
megfeleléen a pénziigyi intézményrendszer és a pénzforgalom témakor a 11. évfolyam
tananyagat képezi. A pénziigyi piac és termékei témakor €s a biztositasi alapismeretek pedig a
10. évfolyamban keril elsajatitasra.

Témakorok Oraszamok
Pénziigyi intézményrendszer 18
Pénzforgalom 18
Osszesen 36

6.4. Pénziigyi intézményrendszer
18 ora

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

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

Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolds, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék.

Semleges bankmiiveletek.

Az egyszintli és a kétszintli bankrendszer jellemzdi.

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése.

Jegybank szerepe a monetéris szabalyozasban.

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok).
Pénziigyi szolgaltatasok €s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok.

Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak).
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA.

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények.
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6.5. A pénzforgalom
18 ora

A pénzforgalom altalanos szabalyai

A fizetési szamlak fajtai

A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzodés, formai és tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés

A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitasanak k6zos szabalyai

Fizetési miiveletek jovahagyasa

Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorba allitas)

Fizetési modok

Fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizetd fél altal a kedvezményezett utjan
kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

Fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamldra, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

Fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
Készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye

A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai
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8. Szamviteli alapismeretek tantargy

72 oOra (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eldirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
oraszam oraszam

10. évfolyam 2 72

11. évfolyam 2 72

Osszesen 4 144
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A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolési kotelezettségét, a szamviteli
jogi szabalyozésat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszerli gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek tantargy

— Témakor: A vallalkozéasok alapitasa, mikodése

— Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy

— Témakor: Az informaciosiirités legjellemzébb modszerei, eszkdzei

— Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy

— Témakor: A pénzforgalom

— Tartalmak: teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozédsa, rendszerezése utan célszerli a tanuldk
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozd tipustt feladatok
kombinéci6jabol alljon:

O felelet valasztas,

O definiciok,

0 egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
0 fogalmak felismerése,
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igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,
ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,
tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,

o 0o o o 0o 0O

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat 14t el (bizonylatok kiallitasa, ellendrzése, tarolésa,
tovabbitasa, szigori szdmadas alé tartozo6 bizonylatokrol nyilvantartas vezetése, stb.)

Analitikus, fokonyvi konyvelésre elokészit, kontiroz

Koézremiikodik

— a pénzforgalmi szdmlaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi események elszdmolasdban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasdban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a jovedelemelszamoléssal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
Kozremiikddik a leltarak felvételével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Szakmai ismeretek
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I4 . . L 7 J4 r o7 . o . O &
A szamviteli térvény. A beszamol6 és konyvvezetési kotelezettség™ 10- éviclyamos tananyag
r 4 r r r * &
A vallalkozas vagyona. A leltar és a mérleg” '0- évfolvamos tananyag
. r . r r r * &
A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret” 10- ¢violyamos tananyag
*10. évfolyamos tananyag

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

r . .. . r 14 r r r X3 r /4 r *
A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények — beruhazas, értékcsokkenés —elszamolasa
10. évfolyamos tananyag

Anyagvasarlas ¢és felhasznalas elszamoléasa

Az arubeszerzés €s az értékestés fOkonyvi elszamolasa

A bérkoltség €s a bért terheld adok €s jarulékok elszamolasa

Munkavallal6t terhel6 levonasok elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa
A sajat termelésti készletek raktarba vételével kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

Szakmai készség

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikécid
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Informéciogytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremt6 készség
Meggy6z0készség

Konfliktusmegoldo készség
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Modszertani kompetenciak

Informacié gytjtés
Attekintés, rendszerez6 képesség
Probléma megoldés, hibaelharitas

Gyakorlatias feladat értelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
A vasarolt készletek 26
A jovedelemelszdmolas 16
A sajat termelési készletek elszamolasa 14
Termékértékesités elszamolasa, az eredmény 16
megallapitasa
Osszesen 72

8.5. A vasarolt készletek elszamolasa
26 oOra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

A vasarolt készletek bekeriilési értéke

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti 4aron (tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasndl), visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv alapjan
A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa és
konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongydleg beérkezése és visszakiildése
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8.6. A jovedelem elszamolas
16 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése

A bérfeladés szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas)

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

8.7. A sajat termelésii készletek elszamolasa
14 6ra

A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésii készletek értékelése

A sajat termelésti készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa

A kozvetlen 6nkoltség szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszdmolasa (koltségnem)

A sajat termelésii készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa

8.8. Termékeértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitasa
16 ora

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

A visszaru és mindségi engedmény szdmitasa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoriak

Osszkéltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeéllitasa konyvelt adatok alapjan
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10. Altalinos gazdasagi ismeretek tantirgy (Mellékszakképesités nélkiili

képzés)
72 6ra elmélet
A mellékszakképesités oraszamainak terhére
Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
Oraszam oraszam

11. évfolyam 2 72
12. évfolyam 2 62
Osszesen 4 134
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A tantargy tanitasanak célja:

Megismerteti a tanuldt a marketing vallalkozasban betoltott gyakorlati szerepével, valamint
elmélyiti a gazdasagi jog alapfogalmairdl tanultakat.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szdbeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 0nallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakordk feldolgozédsa, rendszerezése utdn célszerli a tanuldk
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiillonbozd tipust feladatok
kombinacidjabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz [Jhamis allitasokat,

események iddrendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

o o o o o0 o o o o d

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkdvetelménynek.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Témakorok:

10.1. Polgari jogi alapismeretek
8 ora

A polgéri jog alapfogalmai,
A Polgari torvénykonyv szerkezete
A polgari jogviszony alanyai

Jogképesség, cselekvoképesség fogalma, fokozatai

10.2. Dologi jog — tulajdonjog
17 6ra

A tulajdonjog forrésa,

A tulajdonjogviszony alanyai

A dolgok csoportositasa

A tulajdonjog tartalma, védelme

Altalanos alanyi kételezettségek

A tulajdonjog megszerzésének fontosabb szabalyai

Ingok, és ingatlanok tulajdonjoganak eredeti és szarmazékos megszerzése
A tulajdon megsziinésének modjai

10.3. A polgari jogi kartéritési felelosség
10 6ra

A kérokozas fogalma

A
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kar fogalma, fajtai,

A jogellenes magatartas és a karfeleldsség

A vétkesség formadi, jellemzoi

A bizonyitési teher, karenyhitési kotelezettség
Kartérités mértéke, modja

Kartéritési feleldsség specialis alakzatai

10.4. A kotelmi jog
27 ora

A kotelmi jog fogalma, a kotelmi jogviszony keletkezése

A szerzddés, szerzodésmintak a mindennapi életben

A szerzddés tartalma, targya, altalanos szerzddési feltételek

A szerzddésszegés fogalma, formai, jogkdvetkezménye

A kovetelések eléviilésének feltételei

A szerzddést megerdsité mellekkotelezettségek tipusai (foglald, kotbér, jogvesztés kikotése,
jotallas)

Biztositékul szolgalo mellékkotelezettségek

A leggyakoribb szerzddések sajatossagainak bemutatasa

10. 5. A marketing szerepe a vallalkozasban
10 6ra

A marketing szerepe a vallalkozadsokban
A piackutatas jelentésége, feladatai, az adatgyiijtés modjai

A marketingstratégia elemei
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nélkiili

11. Beszamolokészitési ismeretek tantargy (Mellékszakképesités
képzés)
72 6ra elmélet
A mellékszakképesités oraszamainak terhére
Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
Oraszam oraszam
11. évfolyam 2 72
Osszesen 2 72
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Tantargy tanitasanak célja:

A tanulok ismerjék a szamvitel jogi szabalyozasat, alapvetd kategoridit és Osszefiiggéseit!
Valjanak képessé a vallalkozdsok szamviteli informécidinak értelmezésére, s ezaltal vagyoni,
pénziigyi, jovedelmi helyzetiik megitélésére! Fejlesszék a konyvelés gyakorlati miiveleteit.
Képesek legyenek éves beszamolo készitési kotelezettségének attekintésére, ill. ennek
Osszeallitasara, a beszdmolo készitési folyamat gyakorlati munkalatainak elvégzésére és
alkalmazésara.

Egységében lassdk a szamviteli munkat, ez eldsegiti a szdmviteli személet kialkitdsat, a
szamviteli Osszefliggések tudatositasat és hozzajarul a beszamolokészitési ismereteik

elmélyiiléséhez.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szdbeli szdmonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombinaciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz [Jhamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

o o o o o o oo g

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

112 /238



0 ténybeli hibak azonositasa, javitasa,
0 hianyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazé
megoldasok tekinthetdk alapkdvetelménynek.

A tanult ismeretanyag rendszerezése Osszefiiggd munkagyakorlatok formdjaban. A
munkagyakorlatokat lehet0ség szerint csoportos munkaszervezéssel oldjak meg a tanulok.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen

Tantargy tartalma:

11.1. Altalanos forgalmi ad6 konyvvitele
10 ora

Az éltanos forgalmi adé fogalma, mitkodése, jellemzoi
Az altalanos forgalmi adé konyvviteli elszamolasa

Az éltalanos forgalmi ad6 tartozas/kovetelés helye a mérlegben

11.2. Targyi eszkozok elszamolasa
14 6ra

A targyi eszkozok értékelése (bekeriilési értek, terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenés,

konyv szerinti érték)

11.3. A vasarolt készletek
10 oOra

A vasarolt készletek bekerulési értéke

A vasarolt készletek értékelése
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A vasarolt készletek helye a mérlegben

11.4. A sajat termelésii készletek
14 ora

A sajat termelést készletek értékelése

Az onkoltség tartalma a sajat termelésii készletek tekintetében

A sajat termelésii készletek dllomany valtozasanak meghatarozasa

A sajat termelési  készletek és azok allomanyvaltozasanak helye a mérlegben,
eredménykimutatasban

11.5. A jovedelemelszamolas
10 ora

Bérfeladas, bérszamfejtés

11.6. Termékértékesités, eredménymeghatarozas
14 ora

A sajat termelésii készletcsokkenés értékelése

A targyévi eredmény meghatarozasa
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12. Statisztikai esettanulmanyok gyakorlat (Mellékszakképesités nélkiili

képzés)
36 ora gyakorlat
A mellékszakképesités oraszamainak terhére
Evfolyam heti gyakorlat Osszes gyakorlat
Oraszam Oraszam
11. évfolyam 1 36
Osszesen 1 36
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A tantargy tanitasanak célja

A Statisztikai esettanulmanyok tantargy tanitasanak célja, hogy segitse a gyakorlati készség
fejlesztését, a komplex feladatokhoz vald viszonyulast, a problémaorientalt gondolkodast.
A tanuldk az alapvetd statisztikai elemzési eszk6zok birtokdban konkrét, életszeri témakon,
valodi szituaciokon, problémakon probaljak ki tudasukat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten az
altalanos statisztika szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések onallo, szakszert, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonb6zd tipusti feladatok
kombinacidjabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz [Jhamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

o o o o o0 o oo g o O

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A tanult ismeretanyag rendszerezése Osszefliggd munkagyakorlatok formdajdban. A
munkagyakorlatokat lehetdség szerint csoportos munkaszervezéssel oldjak meg a tanulok.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
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100-85 % jeles

84-70 % jO

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen

Tantargy tartalma:

12.1. Egyszerii elemzési médok
18 ora

Egyszerii elemzési eszk6zok

Viszonyszamok, grafikonok Osszefiiggései

Tablaszerkesztés szabalyai, gyakorlata, a statisztikai tablak elemzése
Fejlodési tendenciak kimutatésa, idésorok elemzése

Empirikus eloszlasok elemzése, grafikus dbrazolédsa

Asszimetria mérése

12.2. Vegyes kapcsolatok
10 ora

Vegyes kapcsolat, rész és foatlagok szamitasa, értelmezése
Adatszerzési modok

12.3. Mintavétel
8 ora

Mintavételi alapfogalmak

Egyszerli szamitasi feladatok
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13. Banktan tantargy (Mellékszakképesités nélkiili képzés)

72 6ra elmélet

A mellékszakképesités oraszamainak terhére

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
oraszam oraszam

11. évfolyam 2 72

Osszesen 2 72
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A tantargy tanitasanak célja:

Bemutatni a hitelintézetek miikodését, altalanos jellemzodit, a pénziigyi szektor fobb
szereploit, a kétszintli bankrendszer felépitését, és a gazdasagi és pénziigyi teriiletek kozotti
lényegi kapcsolatokat.

Passziv bankiigyletek, a bank idegen forrdsbevonasanak lehetdségei

Aktiv bankiigyletek. A hitelek csoportositdsa, a hitelkihelyezés szabalyai, a faktor, és forfait
ligyeletek.

A biztositékok szerepe, fajtai.

A pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok fajtai, jellemzoik.

Hangsulyt fektetni a mai eurdpai trendekre, hazank és az EU kapcsolatrendszerére. Okmanyos

beszedvény, akkreditiv

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
11504-16: Pénziigyi alapismeretek
A tantargy értékelésének modja
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli €s irasbeli formaban torténjek.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések onallo, szakszert, szabatos megfogalmazésaval.

Az egyes nagyobb témakordk feldolgozédsa, rendszerezése utdn célszeri a tanuldk
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiillonbozd tipust feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

o 0o o o o o od

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,
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0 tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,
O ténybeli hibak azonositasa, javitasa,
0 hianyzé elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazd
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A tanult ismeretanyag rendszerezése Osszefliggd munkagyakorlatok formdajaban. A
munkagyakorlatokat lehetdség szerint csoportos munkaszervezéssel oldjak meg a tanulok.

Feladatok
Megismerni a hitelintézeti szektort, a bankiizemi mukodést, annak kovetelményeit,
sajatossagait, szervezeti felépitését, a bankmiiveleteket.

Specialis pénzintézeti teriiletek megismerése, elhelyezése a hazai és uniods kdrnyezetben.

Szakmai ismeretek

A modern bankrendszer szervezeteinek, intézményeinek bemutatdsa

Szakmai készségek

Szakmai szokincs bdvitése

Szakmai fogalmak helyes hasznalata megfeleld szovegkornyezetben, szitudcioban
Precizitas, feleldsségteljesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

Szabalykovetés

Személyes kompetenciak

Problémamegoldd képesség, dontésképesség, 1) ismeretek alkalmazisanak integrélésa,
rendszerszintli gondolkodas

Az iskolaban elsajatitott ismeretek alkalmazasa a mindennapi gyakorlatban

Attekinthetd, rendezett kiilalak

Tarsas kompetenciak

Kommunikacid, vitakultura

Modszerkompetenciak
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Szobeli ¢és irasbeli megnyilvanulas

Témakorok:

13.1. Bevezetés a banktanba
8 ora

A bankok kialakulasanak rovid torténete az okortdl a modern bankig.
A modern pénziigyi rendszer és a bankok szerepe.

A bankrendszer jellemzdi, fajtai.

A jelenlegi magyar pénziigyi rendszer sajatossagai.

Hitelintézetek, pénziigyi vallalkozasok, bankok.

13.2. AZ MNB bemutatasa
8 ora

A bank rovid torténete, szervezeti felépitése.
Az MNB szervei és azok feladat- és hataskorei /MT és PST/

A jegybank és a monetaris szabalyozas eszkozei.

13.3. A pénziigyi intézményrendszer mitkodése
16 6ra

A kereskedelmi bankok helye a pénziigyi rendszerben.

A kereskedelmi bankok tevékenysége /aktiv, passziv és semleges miiveletek/
A banki mikodés kockazatainak megismerése.

A bankok irdnyitasa és ellendrzése.

A bankmiikodés pénziigyi €s jogi hattere.

A banketika fobb sajatossagai.

13.4. Gazdasagpolitikai alapfogalmak
22 ora
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Gazdasagpolitika fogalma, az allam funkcioi.
A gazdasagpolitika eszkozrendszere.

A pénziigyi intézményrendszer.

A pénziigypolitika és résztertiiletei.

A monetaris politika és eszkozei.

A fiskalis politika és az allami koltségvetés.

Deviza- és arfolyampolitika.

13.5. Pénziigyi szolgaltatasok bemutatasa
8 ora

A pénziigyi szolgéltatasok fajtai, jellemzoi.

A kiegészit0 pénziigyi szolgaltatasok fajtai és jellemzoi.

13.5. Fizetési modok a kiilkereskedelemben
10 Ora

Magyarorszag és az EU. kapcsolati rendszere.
A nemzetkdzi fizetési forgalom sajatossagai.
Arfolyamszamités, konvertibilitas.

A fizetési médokat befolyasold tényezok.

A fizetési forgalom technikai lebonyolitasa.

Az okmanyos beszedvény €s az okméanyos meghitelezés.
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12. évfolyam — XXIV. Kozgazdasag agazat — 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli

ligyintézo — mellékszakképesités nélkiili képzés

309 ora
Az évfolyam tantargyai
Heti Osszes Heti Osszes
Tantiargy megnevezése elméleti elméleti gyakorlati | gyakorlati
oraszam oraszam oraszam oraszam
11504-16
0,5 15 - -
6. Pénziigyi alapismeretek
11504-16
1 31 - -
14. Adozasi alapismeretek
11504-16
- - 1 31
15. Adézasi gyakorlat
9. Szamviteli gyakorlat - - 1 31
10. Altalanos gazdasagi
2 62
ismeretek
16. Pénziigyi szamitasok
1,5 45
gyakorlat
17. Szamviteli
2 62
esettanulmanyok gyakorlat
18. Gazdasagstatisztika 1 31
Osszesen: 4.5 139 55 170
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6. Pénziigyi alapismeretek tantargy

15 ora (elmélet)
A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eldirt
Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
Oraszam Oraszam
10. évfolyam 2 72
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam 0,5 15
Osszesen 35 123
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A tantargy tanitasanak célja

A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai €s
pénziigy-politikai célok és megvalositasanak maddjai irant, eligazodjon a pénziigyi intézmény
rendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni
¢s kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitdsanak vallalkozas szdmara leginkabb megfeleld
modjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld
megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakuldsdnak hatasat a gazdasagi
szféréra.

A tanultak ismétlése, felkésziilés az érettségi vizsgara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalom

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és a gazdasagi €s jogi
alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kdvetkezden szdbeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapOsszefiiggések 6nalld, szakszerii, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utan célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Jhamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,

OO oDooOooOoogooogoo

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazé
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Feladatok

Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,
gondoskodik teljesitésiikrol, ki- és bevezeti a pénzforgalmi szamlan megjelend pénziigyi
teljesitéseket

Eljar a garancia, fedezetigazolds és akkreditiv nyitds ligyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.

Vezeti a pénzforgalmi szdmla felett rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat

Koézremiikodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztasaban

Informalédik a pénziigyi-piaci kondiciokrol, nyilvantartja az értékpapirok arfolyamait,
hozamait

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként), kezeli és feltolti a
bankkartyakat

Kiallitja a bevételi- és kiadasi bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnaplot és a
szigorl szamadasi nyomtatvanyok analitikdjat

Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat + a mozgashoz kapcsolodo bizonylatok).
Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt kotvényekre, részvényekre és egyéb értékpapirokra
vonatkozo nyilvantartasokat vezeti

Adatokat gytijt a befektetési dontésekhez

Szakmai ismeretek

Gazdasagpolitika €s a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktol €s a
bankkozi piacon) €s az aktiv bankiigyletek {hitelezés (biztositékok), valtdleszamitolas, lizing,
faktoralas, forfetirozas}

A pénz idéértéke (egyszerti kamat, kamatos kamat, annuitas szamitasa)

A pénzforgalmi szamlak fajtai.

Fizetési megbizasok lebonyolitasa, a fizetési miivelet soran alkalmazhat6 fizetési médok
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazdalkodd szervezeteknél

Nemzetk6zi pénziigyi rendszer €s a nemzetkozi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Pénziigyi piacok €s termékei

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemzdi (kotvény, részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok, banki
értékpapirok)

A tozsde
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A biztositas szerepe

Biztositasi szerzddés, biztositasi agak és dgazatok fajtai
Likviditas, jovedelmezdség €és hatékonysag

Pénziigyi dontések

Szakmai készséoek

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié

Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa
Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag
Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészség
Konfliktusmegoldoé készség

Modszerkompetenciak

Informéciogytijtés

Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés

Témakorok
A tantargy tanitasdnak célja a 10. és 11. évfolyamon megszerzett ismeretek rendszerezése.

Témakorok Oraszamok
Pénziigyi intézményrendszer 4
A pénzforgalom 4
A pénziigyi piac és termékei 6
Biztositasi alapismeretek 1
Osszesen 15
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6.4. Pénziigyi intézményrendszer
4 ora
A bankok kialakulasa, fogalma ¢s a bankmiiveletek

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

Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtéleszamitolds, lizingiigylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmiiveletek

Az egyszintl és a kétszintli bankrendszer jellemzo6i

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltott helye

A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Nem monetaris kozvetitok €s feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)
Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények

6.5. A pénzforgalom
4 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerzodés, formai €s tartalmi kdvetelményei
Fizetési szamla megnyitésa, fizetési szdmla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgéltatas lebonyolitasanak kozos szabalyai
Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizetd fél altal a kedvezményezett tjan
kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

fizetési szamldhoz kotédé készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsanak helye

A pénztér, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmoldsa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai
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6.2. Pénziigyi piac és termékei
6 ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzo6i
a részvények szerepe a gazdasdgban
a részvények fajtai és jellemzo
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkdze
valtotipusok: sajat és idegenvaltod
valtomiiveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzoi
a banki értékpapirok
A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin tligyletek

6.3. Biztositasi alapismeretek
1 ora

Biztositasi alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentdsége

A biztositds modszere

Biztositasi agazatok rendszerei

Biztositasi szerz0dés €s a biztositasi dij
Likviditas, jovedelmezdség €s hatékonysag?
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11504-16 azonosito szamu Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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14. Adozasi alapismeretek tantargy

31 ora (elmélet)

A tantargyhoz rendelt heti és 0sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eldirt

Evfolyam heti elméleti Osszes elméleti
Oraszam Oraszam

12. évfolyam 1 31

Osszesen 1 31
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A tantargy tanitasanak célja

Az Adozasi alapismeretek tantargy tanitasdnak célja, hogy a tanulokkal megismertesse a
magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkodasi szabalyait.
Felkészitse a tanuldokat a legalapvetobb adojogszabalyok alkalmazasdra. Ramutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi ado szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a
tanulok legyenek képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi élet szerepldi, kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai témakorének

Az é4llamhaztartas rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, fobb bevételi forrasai €s kiadasai elemei

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 0nallo, szakszert, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utan célszeri a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombinaciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztisa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Jhamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,

O oo oDoOooOoogooo

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazé
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Feladatok

Elékésziti az adonyilvantartasokat az adobevallashoz

Vezeti az ado- és vamnyilvantartasokat

Nyilvéntartja a bejovo és kimend szamlak afa analitikéjat
Kozremiikodik a helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

Szakmai ismeretek
Az allamhéaztartas rendszere

Adozési alapfogalmak

A személyi jovedelemado (0sszevontan ad6zo6 jovedelmek)
Az altalanos forgalmi ad6

Helyi adok fajtai

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Szakmai kommunikacié

Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa
Informacidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatosag
Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldo készség

Modszer kompetenciak

Informécidgytijtés

Attekintd és rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Az allamhaztartas rendszere 3
Adozasi alapfogalmak 2
Kiemelt adonemek 26
Osszesen 31

14.1. Az allamhaztartas rendszere

3 oOra
Az allam szerepe a modern gazdasagban
A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége €s finanszirozasi forrasai
Az allamhdztartas alrendszere (kdzponti és dnkormanyzati alrendszer)
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

14.2. Adézasi alapfogalmak
2 ora
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemzoi

Adozasi  alapfogalmak: adodalany, adotargy, addalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

A magyar addjog forrasai.
Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu add, vagyonadoztatas

14.3. Kiemelt adonemek
26 ora

Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke
Osszevont addalap adokoteles jovedelmei (6nlld tevékenységbdl szarmazd, nem dnalld
tevékenységbdl szarmazd és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény, els6 hazasok kedvezménye
Osszevont addalap adoja
Adokedvezmények
Altalanos forgalmi ad6
Az afa jellemz6i
Az adodalany
Az ad6 mértéke
A fizetend6 adé megallapitasa
Az ado6 levonasi jog
Adodlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
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Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szdmla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményad6 és telekado), kommunalis jellegl
adok (maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado
Az egyes tipusok adoalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az adokotelezettség teljesitése
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15. Adozasi gyakorlat tantargy

31 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti gyakorlati Osszes gyakorlat
oraszam Oraszam

12. évfolyam 1 31

Osszesen 1 31
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A tantargy tanitasanak célja

Az Adozéas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanulokat az adoeldleg- €s
adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszerli adattartalmak alapjan adobevallasok készitésére,
ezaltal utmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének gyakorlatahoz

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Az Adozasi alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 0nallo, szakszert, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utdn célszeri a tanuldk
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiillonbozd tipust feladatok
kombinéciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Jhamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

O oo oooOooOoogooo

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazé
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

Vezeti az ado6- és vamnyilvantartasokat
Nyilvantartja a bejovo és kimend szdmlak afa analitikdjat
Kozremiikddik a helyi adokkal kapcsolatos feladatok ellatasdban
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Szakmai ismeret
A személyi jovedelemado (0sszevontan ad6zo6 jovedelmek)

Az éltalanos forgalmi ado
Helyi adok fajtai

Szakmai készséoek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Jogforrasok megfeleld alkalmazasa
Informacidgytijtés

Személves kompetenciak
Precizitas (pontossag)

Megbizhatosag
Feleldsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6z0készség
Konfliktusmegoldo6 készség

Modszer kompetenciak

Informaciogytijtés

Attekintd és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Személyi jovedelemado 15
Altalanos forgalmi ado 10
Helyi adok 6
Osszesen 31

15.1. Személyi jovedelemado
15 ora

Osszevont adoalap és annak adoszamitasa (csaladi kedvezmény, elsé hazasok kedvezménye,
csaladi jarulékkedvezmény és adokedvezmény figyelembevételével)

Adoéeldleg megallapitasa
Nettd bér kiszamitas
Adobevallas készitése alapadatokkal

15.2. Altalanos forgalmi ad6
10 6ra

A nett6 ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés

Ado mértéke az adodalap utdn, valamint a bruttd arra vetitve

Az éltalanos adokulcstdl eltéré adomértékek alé tartozo termékek és szolgaltatasok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendd adé megallapitasa

A beszerzésekre jutd eldzetesen felszamitott afa

A vallalkozast terheld afa megallapitasa (alapeset)

A fizetend6 adé megallapitasa

Szamla, nyugta kitoltése

15.3. Helyi adok
6 ora

Az egyes addtipusokra egyszerli adészamitési feladatok az addalap és adomérték megadasaval
Vagyoni tipusu ado

Kommunélis ad6

Helyi ipartizési ado
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9. Szamviteli gyakorlat tantargy

31 ora (gyakorlat)

A tantargyhoz rendelt heti és Osszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal eloirt

Evfolyam heti gyakorlati Osszes gyakorlat
Oraszam Oraszam

10. évfolyam 1 36

11. évfolyam - -

12. évfolyam 1 31

Osszesen 2 67
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A tantargy tanitasanak célja
A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A
bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy:

— Témakor: A szamviteli torvény

— Tartalmak: a szdmviteli bizonylatok

— Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése

— Tartalmak: konyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartés
— Témakor: Targyi eszk6zok elszdmoléasa

— Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli forméaban torténjék.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések onallo, szakszert, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakordk feldolgozédsa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonb6zd tipusti feladatok
kombinaciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz [Jhamis allitasokat,

események iddrendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 0sszefliggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

OoOoooOooOoooooQo

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

Osszefiiggd munkagyakorlatok egyéni és csoportos munkaformaban.
A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Feladatok

Analitikus, fokonyvi konyvelésre elokészit, kontiroz

Kozremukodik

— a pénzforgalmi szamléaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
— a vevOkkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

— a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

— a termelési koltség elszamolasaban

— az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

— a jovedelemelszamoléssal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
Kozremiikodik a leltarak felvételével, dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban
Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

Szakmai ismeretek

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel kapcsolatos alapesemények — beruhdzas, értékcsokkenés —elszamolasa
Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

Az arubeszerzés ¢€s az értékestés fOkonyvi elszamolasa

A bérkoltség és a bért terheld adok és jarulékok elszamolasa

Munkavallalot terhel6 levonasok elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésili készletek raktarba vételével kapcsolatos elszamoldsok
Termeékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Az eredmény megallapitasa

Szakmai készségek
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kommunikacid
Jogforrasok megfeleld alkalmazéasa
Informécidgytijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag
Felel6sségtudat
Szervezokészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatosag

142 / 238



Kapcsolatteremto készség
Meggy6z0készség
Konfliktusmegold6 készség

Modszerkompetenciak

Informacidgytijtés

Attekint6 és rendszerez6 képesség
Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés

Témakorok
Témakorok Oraszimok
Komplex szamviteli esettanulmanyok 20
Pénziigyi analitika szamitogépen 11
Osszesen 31

9.4. Komplex szamviteli esettanulmanyok
20 ora

Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel, jovedelemelszdmolassal
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszdmolasa

A beszamol6 (egyszeriisitett éves beszamold mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan

9.5. Pénziigyi analitika szamitogépen
11 ora

Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan

Bankszamla forgalom konyvelése bankszamlakivonat alapjan

Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol

Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldéasa témakor részletes kifejtése)
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10. Altalanos gazdasagi ismeretek tantirgy

62 elméleti o6ra

heti elméleti

0sszes elméleti

Evfolyam , , , ,
Oraszam oraszam

12. évfolyam 2 62

Osszesen 2 62
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A tantargy tanitasanak célja:
A tanul6 elmélyiti ismereteit a gazdasagi élet kiillonboz6 teriileteihez kapcsolodo alapfogalmak,
a kozottiik 1évo 0sszefliggések tekintetében, segitve ezzel napjaink gazdasaganak megértését.

Feladat a fogyasztoi €és termeld magatartds modellezése. A fogyasztéi magatartas megértése
érdekében a fogyasztoi preferencidk és a hasznossag modellezési lehetdségeinek ismerete. A
koltségfliiggvények tanulmanyozéasaval segiti a vallalati dontéshozatalba vald betekintést. A
termeld magatartds jobb megértését szolgalja az egyes piacszerkezetek és ezek vallalati
magatartdsra gyakorolt hatdsdnak vizsgalata. Feladat a termelés és a csere 4altaldnos
egyensulyanak modellezése.

Az allam gazdasagi szerepének ¢és gazdasagpolitikai iranyzatainak megismerésével
értelmezhetéveé és kovethetové valjanak az orszagban zajlé gazdasagi események.

Megismerteti a tanulot egy orszag gazdasagi novekedésének lehetdségeivel, a nemzeti vagyon
tartalmaval.

Felkésziilés az agazati érettségi vizsgara.

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel
A szamonkérés a tananyag jellegébol kovetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szadmonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivélasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

OO o oDoOooOoogoogoo

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
Témakorok:
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10. 6. A fogyaszté dontését befolyasolo tényezok és kolcsonhatasaik

Gazdasagi alapfogalmak, termelési tényezok, gazdasagi korforgas elemei €s kapcsolatai
A piac modellezése (piaci alapfogalmak és szereplok)

A piaci keresleti gorbe — feladatok megoldasa

Piaci mechanizmus miikddése a kiilonb6zo piaci allapotokat grafikus abrazolas alapjan.

Feladatok kidolgozasa a koltségvetési korlat, a fogyasztod optimalis valasztasa, az arvaltozas és
a jovedelemvaltozas hatasai témakorben

Feladatok kidolgozasa a rugalmassag témakorben

10.7. A vallalat és kornyezete, piaci kapcsolatok

A vallalat koérnyezete, piaci kapcsolatai, tevékenységének alapvetd formai.

A termelés koltségeinek csoportositasa, Osszefiiggései, a koltségfiiggvények jellemzése ¢és
abrazolasa

A gazdalkodas folyamataban mérhetd gazdasagossag kdvetelményei

Kiilonbozo koltségek és profit szamolasa, a kozottiik 16vo dsszefiiggések értelmezése

Szamszerli meghatarozéasa, és grafikus szemléltetése a fedezeti Osszeg nagysagénak és
valtozasanak

Egy vaéllalkozas gazdalkodasanak eredményének értékelése

A piaci formak ismeretében Osszehasonlitani a kinalat meghatarozasanak modjat a kiilonbozo
piaci feltételek mellett.

A piacszabalyozas indokai és hatasai

10.8. Az allam gazdasagi szerepvallalasa

A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szerepldk) jellemzése, fObb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, kiilfold).
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinaciés mechanizmusok tipusai és ezek egymdashoz
kapcsolodésa

Az allam gazdaségi szerepvallalasanak elényei és hatranyai.

A fiskalis és monetaris politika eszkozeinek dsszehasonlitisa, varhatd hatasaik

A nemzetgazdasagi agak, dgazatok, aldgazatok és szakagazatok rendszere.

A nemzetgazdasag teljesitményét kifejezo kiilonb6zo kategoridk

A nomindlis mérdszamok ¢és a realértéken meghatirozott mérészdmok kozott kiillonbség
értelmezése, a mérészamok meghatarozasa, 6sszehasonlitésa.
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16. Pénziigyi szamitasok gyakorlat tantargy

45 gyakorlati 6ra

heti gyakorlati

Osszes gyakorlati

Evfolyam . , . ]
oraszam Oraszam

12. évfolyam 1,5 45

Osszesen 15 45
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A tantargy tanitasanak célja:
Gyakorlati feladatok megoldasa: alapfeladatok gyakorlasa, életszeri problémak megoldésa,
esettanulmanyok elemzése.

Felkésziilés az agazati érettségi vizsgara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Pénziigy gyakorlat

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel
A szamonkérés a tananyag jellegébol kdvetkezden szobeli és irasbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 0nallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonboz6 tipusu feladatok
kombinéciojabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz[Thamis allitasokat,

események idérendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositdsa, javitasa,

O oo oooOoogoogooo

hianyz6 elemek, kapcsolatok kiegészitése.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabélyos javitdsokat tartalmazé
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

Osszefiiggd munkagyakorlatok egyéni és csoportos munkaformaban.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles

84-70 % jo

69-55 % kozepes

54-40 % elégséges

39% elégtelen
Feladatok

A pénziigyi feladatmegoldasi rutin fejlesztése
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Szakmai ismeretek
Pénziigyi szamitasi feladatok

Szakmai készséoek

Szakmai szokincs bovitése

Szakmai fogalmak helyes hasznalata megfeleld szovegkornyezetben, szitudcioban
Precizitas, felelosségteljesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

Szabalykovetés, osszefliggések megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetenciak

Problémamegold6d képesség, dontésképesség, 10j ismeretek alkalmazasanak integralasa,
rendszerszintli gondolkodas

Az iskolaban elsajatitott ismeretek alkalmazasa a mindennapi gyakorlatban
Attekinthetd, rendezett kiilalak

Tarsas kompetenciak

Kommunikacid, egyiittmiikodés

Modszerkompetenciak

Szbbeli és irasbeli feladatmegoldas
Témakorok:

16.1. A pénz idoértéke
18 ora

Gyakorlati alkalmazésa a jelen és jovéérték szamitasoknak, kamatszamitdsoknak, annuitasnak
Viltoiigyeletek

Esettanulmanyok kidolgozasa

16.2. Ertékpapiriigyletek

14 6ra
Esettanulmanyok kidolgozasa
Befektetési dontések a mindennapokban
16.3. Nemzetkozi pénziigyek

13 ora

Egyszerti konvertalasi feladatok
Osszetett feladatok, munkagyakorlatok

149 / 238



17. Szamviteli esettanulmanyok gyakorlat tantargy

62 ora gyakorlat
, heti gyakorlati Osszes gyakorlati
Evfolyam . , ] ,
oraszam Oraszam
12. évfolyam 2 62
Osszesen 2 62

Tantargy tanitasanak célja:

Megismertetni a tanuldkkal a vallalkozasok, valamint azok egységeinek, iizleti folyamatainak
irdnyitasara, tervezésére, ellendrzésére szolgald szamviteli eszkozoket. A tantargy tanuldsa
soran elsajatitott gyakorlati ismeretek segitik az tizleti életben vald eligazodast és a sikeres
munkavallaldst.

Felkésziilés az agazati érettségi vizsgara.

A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel
A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szdbeli €s irasbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszeri alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések onallo, szakszerti, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozédsa, rendszerezése utan célszerli a tanulok
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonb6zd tipusti feladatok
kombinéci6jabol alljon:

felelet valasztas,

definiciok,

egymashoz rendelés (példaul képek, dokumentumok kivalasztasa szoveghez)
fogalmak felismerése,

igaz [Jhamis allitasokat,

események iddrendi sorrendjének megallapitasa,

ok-okozati 6sszefiiggések, eltérések, azonossagok,

tablazat kitoltése, vagy kiegészitése,

ténybeli hibak azonositasa, javitasa,

OoOoOoooOooogoooQo

hianyzo elemek, kapcsolatok kiegészitése.
Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitasokat tartalmazo
megoldasok tekinthetdk alapkovetelménynek.

Osszefiiggé munkagyakorlatok egyéni és csoportos munkaformaban.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen

Tantargy tartalma:

17.1. Bizonylatkitoltés esettanulmany alapjan

17.2. Esettanulmany megoldasa a targyi eszkozok témakorében

17.3. Esettanulmany megoldasa a vasarolt készletek témakorében

17.4. Esettanulmany megoldasa a sajat termelésii készletek témakorében
17.5. Esettanulmany megoldasa a jovedelemelszamolas témakorében
17.6. Esettanulmany megoldasa az értékesités témakorében
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18. Gazdasagstatisztika tantargy

31 ora elmélet

heti gyakorlati

Osszes gyakorlati

Evfolyam , , ] ,
oOraszam oraszam

12. évfolyam 2 62

Osszesen 2 62
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A tantargy tanitasanak célja

A Gazdasagstatisztika tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok megismerjék a statisztikai
rendszer miikodését, a gazdasagi, tarsadalmi folyamatok leirdsara, jellemzésére alkalmas
elemzési modszereket. A sziikséges elméleti ismeretek atadasa mellett a targy elsdsorban a
gyakorlati feladatok megoldasara, a gyakorlati alkalmazas kérdéseire, a statisztikai
gondolkodasmod, szemléletmod kialakitasara helyezi a hangsulyt.

Felkésziilés az agazati érettségi vizsgara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten az
altalanos statisztika és a statisztikai esettanulmanyok szakmai tartalmaira épiil.

Tantargy tartalma:

18.1 A gazdasag — és tarsadalomstatisztika, mint a szakstatisztikak fogalma, jellemzdi. Az
adatszerzési forrasok és modszerek

10 ora
Munkagyakorlatok kidolgozasa
18.2. Az informaciosirités legjellemzébb modszerei, eszkozei a gazdasag — és
tarsadalomstatisztikaban
30 ora
Munkagyakorlatok kidolgozasa
18.3. Indexszamitas
22 oOra

Munkagyakorlatok kidolgozasa
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5/13. évfolyam

A szakképzés oraszamai

heti éves
Tantargyak 6raszamok oraszamok
€ gy € gy
IDEGEN NYELYV (angol, német nyelv) 4 124
11499-12 Foglalkoztatas II. 1. Foglalkoztatas II. tantargy 0,5 15
11498-12 Foglalkoztatas 1. 2. szakmai idegen nyelv
. . 2 62 0
tantargy (angol, német nyelv)
10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatés: 25 77 0
3. Gazdalkodasi ismeretek tantargy ’
11506-12 Vallalkozésfinanszirozasi és addzasi feladatok: 3 93 0
4. Vallalkozasfinanszirozas tantargy
11506-12 Vallalkozésfinanszirozasi ¢s addzasi feladatok 1 0 31
5. Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok:
. . 3 93 0
6. Adozas tantargy
11506-12 Vallalkozésfinanszirozasi és addzasi feladatok: 5 0 62
7.Elektronikus adébevallas-gyakorlat tantargy
10149-12 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai:
I . 6 186 0
8. Szamvitel tantargy
11505-12 Konyvelés szamitogépen: 4 0 124
9. Konyvelés szamitogépen gyakorlat tantargy
1501-12 Projektfinanszirozas: 2 62 0
10. Projekt-finanszirozas tantargy
1501-12 Projektfinanszirozas: 2 0 62
11. Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy
11502-12 Projektfolyamatok kovetése: 5 62 0
12. Projektfolyamatok kovetése tantargy
11502-12 Projektfolyamatok kovetése: 1 0 31
13. Projekttervezés gyakorlata tantargy
OSSZESEN 21 | 10 | 650 | 310
31 960
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A 11499-12 azonosité szamu Foglalkoztatas II. megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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1. Foglalkoztatas II. tantargy
15 6ra (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

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

Kapcsolodo kozismereti és szakmai tartalmak
A tantargy értékelésének modja:

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Munkaviszonyt 1étesit

Alkalmazza a munkaerdpiaci technikakat
Feltérképezi a karrierlehetdségeket
Villalkozast hoz létre és mitkddtet
Motivacios levelet és onéletrajzot készit

Diakmunkat végez

SZAKMAI ISMERETEK

Munkavéllalo jogai, munkavallalo kotelezettségei, munkavallalo feleldssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak

Specialis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)

Allaskeresési modszerek

Vallalkozéasok létrehozéasa és miikodtetése

Munkaiigyi szervezetek

Munkavallaladshoz sziikséges iratok

Munkaviszony létrejotte
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A munkaviszony ad6zasi, biztositasi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefiiggései
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei

A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzek és palyavalasztasi tanacsadas)

SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Elemi szintli szamitégép hasznalat
Informacidforrasok kezelése

Koznyelvi beszédkészség

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés

SzervezOkészség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség

Hatarozottsag

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Informaciégytijtés
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Munkajogi alapismeretek 3
Munkaviszony létesitése 4
Allaskeresés 4
Munkanélkiiliség 4
Osszesen 15

1.1. Munkajogi alapismeretek
3 o6ra

Munkavallal6 jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés, koltségtérités,
munkaszerzodés modositds, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre allas,
munkavégzés, magatartasi szabalyok, egylittmiikodés, tajékoztatds), munkavallald feleldssége
(vétkesen okozott karért valo feleldsség, megdrzési feleldsség, munkavallaloi biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor,
munkaszerz6dés modositdsa, megsziinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités,
pihendiddk, szabadsag.

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony.

Specialis jogviszonyok: egyszerlsitett foglalkoztatas: fajtai: atipikus munkavégzési formak az
Uj munka torvénykonyve szerint (tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés,
rugalmas munkaiddben torténd foglalkoztatas, egyszeriisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka), dnfoglalkoztatés, 8stermeldi jogviszony, haztartasi
munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

1.2. Munkaviszony létesitése
4 6ra

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzodés, teljes- €s részmunkaidd, hatarozott és
hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai, elallas
szabdlyai, probaidd.

Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a munkaltato altal kiadando
dokumentumok.
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Munkaviszony addzasi, biztositasi, egészség- €s nyugdijbiztositasi Osszefliggései: munkaado
jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallald add- ¢és jarulékfizetési kotelezettségei,
biztositottként egészségbiztositasi ellatdsok fajtai (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és
munkaviszony.

1.3. Allaskeresés
4 Ora

Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi timogatasok ismerete.

Motivacios levél és Onéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai, szakmai
Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipust, 6néletrajzban szerepld email cim és
fénykép megvalasztasa, motivacios levél felépitése.

Allaskeresési modszerek: Gijsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati haldzat fontossdga, EURES (Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat az Eurdpai Unidban
torténd allaskeresésben), munkaligyi szervezet segitségével torténd allaskeresés, cégek
adatbazisaba torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazasa: Foglalkozasi Informécios Tanacsado (FIT),
Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorient4cios Portal (NPP).

Allasinterji: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjin, testbeszéd szerepe.

1.4 Munkanélkiiliség
4 ora

A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei €s lehetOségei: allaskeresdként torténd
nyilvantartasba vétel; a munkaligyi szervezettel torténd egylittmiikodési kotelezettség fobb
kritériumai; egyiittmiitkodési kotelezettség megszegésének szankcidi; nyilvantartas szilinetelése,
nyilvantartasbol valo torlés; munkaligyi szervezet altal nyUjtott szolgaltatasok, kiemelten a
munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,,passziv eszkozok™): allaskeresési jaradék és nyugdij eldtti
allaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd timogatas.

Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatas célja, kozfoglalkozatas célcsoportja, kozfoglalkozatas
fobb szabalyai

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatasi Szervezet (NFSZ) felépitése, Nemzeti
Munkatigyi Hivatal, munkaiigyi kézpont, kirendeltség feladatai.
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Az éllaskeresOk részére nyujtott timogatasok (,,aktiv eszk6zok”): onfoglalkoztatds tamogatasa,
foglalkoztatast eldsegité tamogatasok (képzések, béralapi tamogatasok, mobilitasi
tamogatasok).

Villalkozasok létrehozasa és mikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni vallalkozas,
mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozds megsziinésének,
megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossdgai, NFSZ szolgaltatasai: palyavalasztasi tanacsadas, munka- és
palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskereso klub, pszicholdgiai tanacsadas.
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11498-12 azonosité szamu Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé6 képzések

esetén) megnevezési szakmai kovetelménymodul
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2. Foglalkoztatas 1. tantargy angol és német nyelven

62 6ra (elmélet)

A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvi

allasinterjun eredményesen ¢és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsolodoan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni, a munkavéllaldshoz kapcsoldddan pedig egy egyszerli formanyomtatvanyt

kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre allo 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeiddk, segédigek, illetve az allasinterjuhoz
kapcsolodoan a legalapvetdbb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre épitve
torténjen meg az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanulési
készségfejlesztés 6 alapvetd, a mindennapi élethez kapcsolodo tarsalgési témakoron keresztiil.
Végiil ezekre az ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakméajahoz kapcsolodo idegen nyelvi

kompetenciafejlesztés.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Idegen nyelvek

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Idegen nyelven:

bemutatkozik (személyes €s szakmai vonatkozassal)

alapadatokat tartalmaz6 formanyomtatvanyt kitolt

szakmai Onéletrajzot és motivacids levelet ir

allasinterjin részt vesz

munkakoriilményekrdl, karrier lehetdségekrdl tajékozodik

idegen nyelvili szakmai iranyitas, egyiittmiikodés melletti munkat végez
munkaval, szabadidovel kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

SZAKMAI ISMERETEK
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Idegen nyelven:

e szakmai Onéletrajz és motivacios levél tartalma, felépitése

e cgy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai

e kozvetlen szakmajara vonatkoz6 gyakran hasznalt egyszerl szavak, szokapcsolatok
e a munkakor alapkifejezései

SZAKMAI KESZSEGEK
Egyszerli formanyomtatvanyok kitdltése idegen nyelven

Szakmai allasinterjin elhangzé idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra vald
reagalas értelmez0, Osszetett mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejloddképesség, onfejlesztés

TARSAS KOMPETENCIAK
Nyelvi magabiztossag

Kapcsolatteremtd készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Informéciogytijtés

Analitikus gondolkodas

Deduktiv gondolkodas

Témakorok
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Témakorok Oraszamok
Nyelvtani rendszerezés 1. 6
Nyelvtani rendszerezés 2. 8
Nyelvi készségfejlesztés 24
Munkavallaloi szokincs 24
Osszesen 62

2.1. Nyelvtani rendszerezés 1.
6 ora

A 6 0rés nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetobb igeiddket atismétlik, illetve
begyakoroljdk azokat, hogy munkavéllalashoz kapcsoldéddan, hogy az allasinterju sordn ne
okozzon gondot a multra, illetve a jovore vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra
adandd valaszok megfogalmazédsa. Tovabba alkalmas lesz a tanul6 arra, hogy egy szakmai
allasinterjin elhangzott kérdésekre Osszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen
hasznalva az igeid6 egyeztetést.

Az igeiddk helyes begyakorlasa lehetdvé teszi szamara, hogy mint leendé munkavallalo képes
legyen arra, hogy a munkaszerzédésben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze,
illetve a jovobeli karrierlehetdségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi
magbiztossag csak az igeidOk helyes hasznalata révén fog megvalosulni.

2.2. Nyelvtani rendszerezés 2.
8 ora

A 8 orés témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo €s mult ideju feltételes maod,
illetve a modbeli segédigék (lehetdséget, kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejezd)
hasznalatat eleveniti fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb moddon tud
bemutatkozni szakmai és személyes vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalméanak
preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon t4jékozodni a munkahelyi és
szabadidd lehetdségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven
feltett kérdésekre a valaszt kihaszndlva a segédigék altal biztositott nyelvi precizitds adta
kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa révén alkalmasséa valik a didk
arra, hogy egy munkahelyi allasinterjin megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga
i1s tisztazd kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas soran. A szorend, a
prepoziciok ¢és a kotdszavak pontos haszndlatdnak elsajatitdsdval olyan egyszeri
mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az
allasinterjin elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozodni
a munkakdriilményekrdl és lehetdségekral.
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2.3. Nyelvi készségfejlesztés
24 ora

(Az induktiv nyelvtanulasi képesség €s az idegen nyelvi asszociativ memoria fejlesztése
fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve)

A 24 ¢6ras nyelvi készségfejleszté blokk sordn a didk rendszerezi az idegen nyelvi
alapszokincshez kapcsolodo ismereteit. E szokincset alapul véve valdésul meg az induktiv
nyelvtanuldsi képességfejlesztés és az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés 6 alapvetd
tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanulési képesség altal egy
adott idegen nyelv strukturajat meghatdrozé szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a
tanuld. Ahhoz, hogy a didk koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen
nyelven reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése.
Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ memoriafejlesztés, ami az idegen
nyelvii anyag megtanulasanak képessége: képesség arra, hogy 1étrej6jjon a kapcsolat az ingerek
(az anyanyelv szavai, kifejezése) ¢és a valaszok (a célnyelv szavai €s kifejezései) kozott. Mind
a két fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok elsajatitdsa soran valosul meg.

Az elsajatitandd témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenyseégek, aktivitas
- lakds, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekodolasi képességfejlesztés is, amely
soran a célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

2.4. Munkavallaléi szokincs
24 oOra

A 24 6rés szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 orés 3 alapozo témakor elsajatitasa utan
lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten
szakmai vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban.
Begyakorolja az alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz €s a motivacios levél megirasdhoz sziikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a
szakmai jellegli szokincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségekrol,
munkakoriilményekrdl tdjékozodjon. A témakdr tanuldsa sordn kozvetleniil a szakméjara
vonatkozo6 gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek
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elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a leend6 sajat munkaszerzodését, illetve
munkakori leirdsat leforditsa €s értelmezze.
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10147-16 azonosito szami Gazdalkodasi feladatok ellatasa megnevezésii

szakmai kovetelménymodul tantargyai, témakorei
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3. Gazdalkodasi ismeretek tantargy
77 ora (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas, a forgoeszkoz- és
készletgazdalkodas, a munkaerd és bérgazdalkodas elemzésének modszereit, legfontosabb
mutatdinak kiszamitasat. A modszerek felhasznéldsaval képes legyen a tanuld a vallalkozas
belsé ¢€s kiilsé kornyezetében bekovetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok
kidolgozéasara

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:
Gazdasagi ¢s jogi alapismeretek tantargy

e Témakor: Mikrogazdasagi alapok

e Tartalmak: a témakor teljes tartalma

e Témakor: A vallalkozasok alapitasa, miikodése

e Tartalmak: a témakor teljes tartalma
Szamviteli alapismeretek tantargy

e Témakor: A vallalkozas vagyona

e Tartalmak: a témakor teljes tartalma

e Témakor: A jovedelem elszamolasa

e Tartalmak: A jovedelem részei, bérek kozterhei
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK
Ellatja az eszkdzgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
Ellatja a bér- és 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat

Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossaganak, a termelési tényezOk hatékony
felhasznaldsanak vizsgalatdban

SZAKMAI ISMERETEK
A befektetett eszkozokkel vald gazdalkodas

Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer
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A munkaerd, mint emberi er6forras
Bérpolitika, bérrendszerek
Gazdalkodas és gazdasagossag

A vallalkozas vezetése és szervezete
A vallalkozas stratégiaja

A vallalkozas valsaga

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacié
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Hallott szakmai szoveg megértése

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Meggy6zokészseg

Konfliktusmegold6 készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas
Problémamegoldas, hibaelharitas

Hibaelharitas
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Témakorok

Témakorok Oraszamok
Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel 12
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 16
Munkaer6 és bérgazdalkodas 18
Gazdalkodas, gazdasagossag 10
A vallalkozas vezetése, szervezete ¢és 11
stratégiaja
A vallalkozas valsaga 10
Osszesen 77
3.1. Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel
12 6ra
Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa
A targyi eszk9zok lizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal
A beruhdzasok gazdasagossagi vizsgalata
A beruhézas folyamata
3.2. Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer
16 6ra

A vallalkozasi logisztika 1ényege €s szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi és informacios folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete
A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése
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A forgdeszk6zok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat termelésii készletek)
A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgoeszkoz allomannyal valdé gazdalkodds (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgasi sebesség)

3.3. Munkaero és bérgazdalkodas
18 ora

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositdsa (sziikséglet meghatarozéasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi  alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony Iétesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer
A kereseti aranyok kialakitasa
A beosztott €s vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere
3.4. Gazdalkodas, gazdasagossag
10 6ra
A vallalkozas eszkozei €s raforditasok
Az arbevétel és a jovedelem
A jovedelem ¢és jovedelmezdség
Az arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak fobb utjai
A véllalkozas vagyoni helyzete
A vallalati pénzgazdalkodas tartalma, fobb elemei
A befektetés és finanszirozas 0sszefliggése

A vallalkozas kiils6 és belsd pénziigyi kapcsolatai
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3.5. A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja
11 6ra

A vezetés lényege és funkcioi

A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata
A vallalkozasi stratégia fobb elemei, fajtai, megvaldsitasa

Az zleti terv felépitése és tartalma

3.6. A vallalkozas valsaga
10 ora

A vallalati valsag 1ényege, kialakuldsanak okai
A véllalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A csddeljaras

A felszamolasi eljaras

A végelszamolas
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11506-16 azonosito szamu Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi feladatok

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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4. Vallalkozasfinanszirozas tantargy

93 6ra (elmélet)

A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozasfinanszirozas tantargy tanitasanak célja, hogy bemutassa a pénziigyi befektetések
jelentOségét, hatasat a gazdasagra, a beruhazasi dontések soran elsajatitott ismeretek és a
finanszirozasi dontésekben megszerzett kompetencidk alapjan. Felkészitse a tanulokat a
vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére alkalmas mutatok megallapitasara és
a mutatoérték tartalmanak egyszerli magyarazatara. Megismerje a tanuld a statusz és az éves
pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:
Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozéas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa

Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa

Az amortizaci6 elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszdmolasa

Tartalmak: A vésarolt készletek fajtai és jellemzdik
Témakor: A sajat termelésii készlettek elszamolasa

Tartalmak: A sajat termelésii készletek fogalma, csoportositasa
Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
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Témakor: A pénziigyi piac és termékei

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtéleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas), A kotvény fogalma, jellemz6i, fajtai; vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott
szerepe

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen és a jovoértek szamitas idétényezo tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek

Viltokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja €s tovabbitja a szamlékat, nyilvantartja és egyezteti
a vevOk analitikajat (kovetelések, teljesitések, késedelmi kamat, behajtasi koltségatalany)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridoket, elkésziti €és elkiildi a fizetési felszolitasokat,
kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a reklamaciokat

Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki €s tartalmi szempontbol) a szamlakat, a hibas szdmléakat
egyezteti a partnerekkel, intézi a reklamdciot. Vezeti és egyezteti a szallitdoi analitikat
(kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a beruhdzasok gazdasagossagi
szdmitasdhoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasdhoz szamitasokat végez.

Kozremiikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv Osszeallitasaban
Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérol, figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet
Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését

Ellatja a valtomiiveletekkel kapcsolatos teenddket
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SZAKMAI ISMERETEK

Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési €s finanszirozési dontések

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok)x
A beruhazésok finanszirozasi forrasai

A tokekoltség

Befektetés a forgoeszkozokbe

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletii terv)
Pénziigyi elemzések legfontosabb mutat6i
SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Jogszabaly-alkalmazas készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag
Feleldsségtudat

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezo képesség
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

A vallalkozas pénziigyi dontései 3
A beruhdzasok értékelése 36
A forgbdeszkdz-ellatas 22
A finanszirozas gyakorlata 22
A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének 10
mérése

Osszesen 93

4.1. A vallalkozasok pénziigyi dontései

3 6ra
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések
Hosszu és rovid tava dontések
4.2. A beruhazasok értékelése
36 ora

A beruhazésokkal kapcsolatos fogalmak
Befektetés €s a beruhazas kozotti kiilonbség

Beruhazasok csoportositadsa a beruhdzés szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas osszetétele, a
megvaldsitds finanszirozasi forrdsa, a kivitelezés modja, a gazdasagi miiszaki hatas, a
beruhazas célja, az egymashoz valo kapcsolata és kdlcsonhatdsa szerint

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, miikodési pénzaram és végsd pénzaram)
és tartalmuk

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasai: statikus €s dinamikus szamitasok

A statikus szadmitdsok mutatéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatéi: nettd jelenérték, belsd kamatlab, és jovedelmezdségi index
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Dontési szabalyok a beruhazas megvalodsitasara, vagy elutasitdsara vonatkozdan
A beruhdzas megvaldsitasa, lizembehelyezése.

4.3. A forgoeszkoz- ellatas
22 6ra

A forgoeszkozok gazdalkodasban betdltott szerepe

A forgoeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek sordn a
forgoeszkozok megjelenési formaja

A forgdeszkoz csokkentés jelentdsége

A készletek csoportositasa

A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan

A forgoeszkoz sziikséglet megallapitasa (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)

Az atmeneti €s a tartds forgdeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzdik

4.4. A finanszirozas gyakorlata
22 ora

A finanszirozas fogalma, jellemz6i

A finanszirozas formai: belsd és kiilso finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitas, normativitas, rugalmassag, biztonsag, 6nallosag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazasok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete
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Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tAmogatas

A vallalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-finanszirozas

Jellemzd finanszirozasi forrasok

RoOvid lejarata bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring l1ényege, ¢s igénybevételének jellemzoi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az alloményi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletti terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

4.5. A vallalkozasok pénziigyi teljesitményeinek mérése
10 ora

A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon — és tokestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatdk

Jovedelmezdségi mutatok

Elad6sodési mutatok

Pénziigyi egyensuly mutatoi

Piaci érték mutatok
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A mutatok kiszamitasanak értelmezése

5. Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
31 6ra (gyakorlat)
A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a beruhazasi és hosszu
tavii pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanuld alkalmas legyen a
beruhazasok megvalositasi dontéseihez kapcsolddd egyszeriibb szdmitasok elvégzésre és a
kovetkeztetések levondsara, valamint a forgdeszkozok sziikségeltének megallapitasara és az
azokhoz rendelhet6 finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azaltal, hogy
kozremiikddik a statusz €s az éves pénzforgalmi terv 0sszeallitasaban.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A targy a Vallalkozéasfinanszirozas tantargy elméleti ismereteire alapoz az egyes témakorok
tartalma vonatkozasaban.

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen és a jovoérték szamitas idétényezd tablazatok alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek

Vialtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

Altalinos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidsiirités legjellemzobb maddszerei, eszkozei

Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

A tantargy értékelésének modjai

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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FELADATOK

Vezeti a beruhdzéasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a beruhdzasok gazdasagossagi
szdmitasdhoz

A forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasadhoz szamitasokat végez.
Kozremiikodik az éves statusz €s az éves pénzforgalmi terv 0sszeallitdsaban

Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutatok
kiszamitasanal

Kozremtkodik a potlolagos forrassziikséglet meghatdrozdsaban, adatokat szolgaltat a
hitelkérelem 6sszeallitasdhoz

Gondoskodik a torlesztorészletek kifizetésérol, figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet
Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat

Koézremiikodik a személyi jovedelemadd elszdmolasaval Osszefiiggd nyilvantartési
kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcesolatos elszamoldsokat

SZAKMAI ISMERETEK

Befektetési €s finanszirozasi dontések

Beruhdzasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok)
A beruhédzasok finanszirozasi forrasai

A tékekoltség

Forgoeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléleti terv)

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutat6i

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Jogszabély-alkalmazas készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK
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Onallosag
Felel6sségtudat

Megbizhatosag

TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség

Iranyithatosag

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezo képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Informaciogytijtés

Kontroll (ellenérzéképesség)

Témakorok
Témakorok Oraszimok
Beruhazasok pénziigyi dontései 12
Forgbeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10
A finanszirozas gyakorlata 6
Pénziigyi teljesitmények mérése 3
Osszesen 31

5.1. Beruhazasok pénziigyi dontései
12 6ra

A beruhazasok gazdasagossagi szamitasainak gyakorlasa feladatok megoldéasaval:

A statikus szadmitdsok mutatoéi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége
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A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték ¢és jovedelmezdségi index, a belsd
megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok ismeretében a beruhdzas megvalositasara, vagy elutasitasara vonatkozoan
magyarazat megfogalmazasa

5.2. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasa
10 6ra

A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasdval a forgdsi mutatok és a
mérlegmodszer alkalmazasaval

A forgési id0 ¢és fordulatok szdma kozotti Osszefliggés értelmezése

Kronologikus atlag alkalmazésa az atlagkészlet meghatarozasanal

5.3. A finanszirozas gyakorlata
6 ora

Ko6lcsontorlesztés, hiteldij

Netto forgotdke kiszamitasa

Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitasara, és annak értelmezésére

Dontési feladatok finanszirozasra pl. rovid lejarata hitelfelvétel, vagy valté diszkontalas

Likviditasi terv Osszedllitisa alapadatokkal (egyszerli séma alapjan), potldlagos
forrassziikséglet meghatarozasaval

5.4. Pénziigyi teljesitmények mérése
3 ora

Vagyon — ¢és tOkestruktira mutatok, hatékonysdgi mutatok, jovedelmezdségi mutatok,
eladosodasi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatoi, piaci érték mutatok képletének felismerése.

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.

A mutatok értékének egyszerli magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa
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6. Adozas tantargy
93 6ra (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

Az Addzés tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanulokat a kiemelt adojogszabalyok
alkalmazaséara az ad6zés rendjében meghatarozottak figyelembevételével a jovedelem tipust
adok és forgalmi ado, valamint a helyi adok tekintetében. A tanuldknak egyszeriibb addzési
feladatok megoldasaban jartassadgot kell szerezni, és ki kell tudni szdmolni az egyes adonemek
kapcsan a fizetend6 adoeldlegeket, valamint tudni kell elkésziteni irdsban az éves bevallasokat.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli tantargy
Témakor: A zaras, éves beszamolo
Tartalmak: Az eredménykimutatas fogalma

Az eredménykimutatas kategoridinak tartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Adozasi alapfogalmak

Tartalmak: Adozasi alapfogalmak: addalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek
Tartalmak: a témakdr teljes tartalma
A tantargy értékelésének modjai

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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FELADATOK
Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat

Kozremiikodik a személyi jovedelemadd elszamolasaval Osszefliggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemadoval kapcsolatos elszamolasokat

Elvégzi a munkaviszonybol szarmazé jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan kifizetett
megbizasi dijat terheld adokkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat, megallapitja az
ado- és jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségiigyi- €s nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipust adodinak megéllapitasanal (pl. vallalkozoi
személyi jovedelemado, egyszertisitett vallalkozoi ado, KATA, KIVA, tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi adokat és az egy¢€b fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Gépjarmiiado, cégautdado és kapcesolata

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- és jarulékbevallasokat készit, ado- €s jarulék-
foly6szamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését

SZAKMAI ISMERETEK
Az addzas rendje (adohatdsagok, adokotelezettség, ellendrzés, jogkdvetkezmények)

Személyi jovedelemadozas, az egyéni vallalkoz6 ad6zasi formai, tarsasagok jovedelemadozasa
a hatalyos jogszabalyok szerint

Altalanos forgalmi ado (adéfizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség, elézetesen
felszamitott ado, és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybol szarmazo jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan kifizetett megbizasi
dijat terhel6 ado- és jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adodbevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata
Adonaptar-kezelés készsége
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SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag
Felel6sségtudat

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK
Visszacsatolasi készség

Irdnyithatosag

MODSZERKOMPETENCIAK

Rendszerezd képesség

Témakorok

Témakorok Oraszamok
Az ado6zas rendje 4
Személyi jovedelemadodzas és bért terheld 26
jarulékok

Egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi formai 14
Térsasadgok jovedelemadozasa 16
Altalanos forgalmi ado 21
Helyi adok 9
Gépjarmiiadoé és cégautoado 3
Osszesen 93
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6.1. Az adézas rendje
4 6ra

Az addz6 és az addhatdsagok
Az adohatdsagok hataskore és illetékessége
Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitas formai
Adotitok
Ellendrzés célja, és fajtai
Az ellendrzés meginditdsa és lefolytatdsa, az ellendrzés befejezése
Jogkdvetkezmények: késedelmi potlék, onellendrzési potlék, adobirsag, mulasztasi birsag
6.2. Személyi jovedelemadé és bért terhelé jarulékok
26 oOra

Az add megallapitasara, bevallasara €s megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adomegallapitdsa, adonyilatkozat, egyszerlsitett bevallas,
munkaltatéi adomegallapitas, adofizetés)

Az adokateles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfobb jellemzoi

A Dbevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az Osszevonasra keriillé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szdrmaz6 jovedelmekre, a megbizasi dijakra, és a vallalkozoi
,Kivétre”)

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése
A bért terheld jarulékok
A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitasa €s az éves addbevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlo feladatokon keresztiil

A kiilonadoz6 jovedelmek addztatasa kiemelten az ingosdg és az ingatlan értékesités
addztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az Osszevonasra keriilé és a kiilonad6zé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben
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6.3. Egyéni vallalkozé jovedelemaddzasi formai
14 6ra

Az egyéni vallalkozok addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkozo6i személyi jovedelemado

A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi nyereség €s a vallalkozoi osztalékalap addzasi szabalyai
Az 4talanyaddzas szabalyai

Az egyszerusitett vallalkozo6i ado

Az adonem valasztadsanak feltételei

Az egyszerisitett vallalkoz6i ad6 alapjanak meghatarozasa

Az egyszerisitett vallalkoz6i adé mértéke.

Az egyszerisitett vallalkoz6i ad6 altal kivaltott adonemek

A kisaddzo6 vallalkozasok tételes addja

Az adonem valasztasanak feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (foallasu kisadozo, foallasinak nem mindsiilé kisad6zo)
A KATA Altal kivaltott adonemek

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megolddsa a vallalkozéi személyi jovedelemado, valamint az
egyszerusitett vallalkozoi ado €s a kisadozo vallalkozasok tételes addja korében, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

6.4. Tarsasagok jovedelemaddzasa
16 ora

A téarsasagi ado alanyai
Az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatdrozasa

Az addzas elotti eredmény, az adodalap €s a jovedelem(nyereség) minimum Osszefiiggései
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Az addalap-korrekcios tételek jelentosége

Az adodalapot modositéd tételek csoportjai:

az addalapot jogcimében (egyszerre) novelo €és csokkento tételek
az addalapot csak csokkentd tételek

az adoalapot csak noveld tételek

Az ad6 mértéke

Az alapvetd adokedvezmények

Az addzas utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszerusitett vallalkozo6i ad6 alanyai

Az adonem vélasztadsanak feltételei

Az egyszerisitett vallalkozéi adé alapjanak meghatarozasa
A kisaddz6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

Az addnem vélasztasanak feltételei

A KATA alapjdnak meghatarozasa

A kisvallalati ad6 alanyai

Az adénem vélasztasanak feltételei

A KIVA viallalkoz6i ado alapja és mértéke

Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott eredmény
megallapitdsa teriiletén a legjellemz6bb addalap korrekcios tételek alapjan, KATA adodalany
fizetési kotelezettségének meghatarozésa
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6.5. Altalanos forgalmi adé
21 ora

Az altalanos forgalmi ad¢ alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a tv. értelmében
A termék kozosségen beliili beszerzés és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtdsa esetében az altalanos
szabalyok értelmében

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 add megallapitasa
Az ad¢ alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében
Az ado lapjanak utdlagos csokkentése

Az adé mértéke

Az ad¢ aldéli mentességek szabalyai

Az adolevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabdlyai

Feladatok megoldésa az altalanos forgalmi add fizetendd adojanak megallapitasara, a
vallalkozast terheld altaldnos forgalmi ado és az eldzetesen felszamitott add megosztasara
vonatkozo6an az add aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

6.6. Helyi adok
9 6ra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (€pitményadd €s telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis adoja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési adod

Az egyes tipusok addalanyai
Az ado6 alapja és mértéke
Az addkotelezettség teljesitése
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Egyszertibb feladatok megoldasa a helyi adétorvényben meghatarozott adonemekre

6.7. Gépjarmiiado és cégautoado
3 ora

A gépjarmiiadéd

A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokotelezettség keletkezése
Mentesség az ado alol

Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmi esetén
Az adé mértéke és az add kedvezmények

A cégautdado

A cégautdado alanyai.

A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés, stb.)
Az ad6 mértéke

A gépjarmiiado és a cégautdado Osszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdoadora
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7. Elektronikus addobevallas gyakorlat tantargy

62 6ra (gyakorlat)

A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus addbevallas gyakorlata tantargy célja, hogy kialakitsa a tanuloban az egyes
kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatdsok elektronikus bevalldsanak készségét. A
tanuld a tantargy elsajatitdsa utdn alkalmas legyen adokkal, jarulékokkal kapcsolatos
bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjai alkalmazasaval. A tanulo
legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat begytijteni, ismerve azok szamviteli, illetve
pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas bevallasban a hiba megkeresésére €s
kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Addzas gyakorlat tantargy

Témakor: Minden témakor

Tartalmak: a témakorok teljes tartalma
A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK
Vezeti az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos elszamolasokat

Kozremiikodik a személyi jovedelemadd elszamoldsdval Osszefliggd nyilvantartdsi
kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcesolatos elszamolasokat

Elvégzi a munkaviszonybol szarmazé jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan kifizetett
megbizasi dijat terhelé adokkal és jarulékokkal kapcsolatos elszdmolasokat, megallapitja az
ado- és jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségiigyi- és nyugdijpénztarakkal

Kozremiikodik a vallalkozasok jovedelemtipust adodinak megéllapitasanal (pl. vallalkozoi
személyi jovedelemado, egyszertisitett vallalkozoi ado, KATA, KIVA, tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi adokat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)
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Gépjarmiiado, cégautdado és kapesolata

Adonaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado- €s jarulékbevalladsokat készit, ado- €s jarulék-
foly6szamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését

Kozremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek részére torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK
Az ad6zés rendje (adohatdsagok, adokotelezettség, ellendrzés, jogkovetkezmények)

Személyi jovedelemadozas, az egyéni vallalkozo addzasi formai, tarsasagok jovedelemaddzasa
a hatalyos jogszabalyok szerint

Altaldnos forgalmi adé (adofizetési kotelezettség keletkezése, adomentesség, elézetesen
felszamitott ado, €s megosztasa)

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Munkaviszonybol szarmazo jovedelmet és a megbizasi jogviszony alapjan kifizetett megbizasi
dijat terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftverek hasznalata

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adobevallasok-, elektronikus ado- és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Adonaptar-kezelés készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag
Felel6sségtudat

Megbizhatosag

TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremt6 készség
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Visszacsatolasi készség

Iranyithatosag

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés
Informacidgytijtés

Kontroll (ellenérzéképesség)

Témakorok
Témakorok Oraszamok

Gyakorlati el6készités 3
Elektronikus adobevallas gyakorlata 56
A bevallasok ellendrzése 3
Osszesen 62

7.1. Gyakorlati el6készités
3 ora

A munka elokészitésének menete:

NAYV honlapjan t4jékozodas

Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési itmutatojuk letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallds megnyitasa

A torzsadatok kitoltése

194 / 238




7.2. Elektronikus bevallas gyakorlata
56 6ra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az
egyszersitett dolgozoi bejelentés (T1041, T1042E)

Bevallas elkészitése a foglalkoztatd, kifizetOhely havi szja, szocialis hozzajarulasi adé és
jarulék kotelezettségérél a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as és O8E bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatdnak nem mindsiilé egyéni vallalkozé (jovedelme szerint
adozo és atalanyaddzo) €s a biztositott mezdgazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és
jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése, alkalmazasanak esetei

Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- €s tarsas vallalkozas
esetén (43-as bevallas)

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti adok atvezetése €s a visszaigénylendd
ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemad6 bevallasdhoz sziikséges igazolasok begytijtése utan maganszemély,
illetve egyéni vallalkozo6 - (jovedelme szerint ad6zo, atalanyad6zé, ekhos addalany) - 53-as
bevallasanak elkészitése

Bevallas egyes adokdotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallés)

Az éves adatszolgaltatas teljesitése a dolgozé felé a munkavallalo éves munkajaval kapcsolatos
bevételeinek, levont adojanak, jarulékainak bevallasara (M30-as bevallas)

Munkaltatoi éves adatszolgaltatas a személyi jovedelemadd megéllapitasahoz (M29)

Az egészségligyi szolgaltatasi jarulék ala vald ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)

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

Egyéni vallalkozo, tarsasag €ves ipartizési adojanak a bevallasa

Az adatlap elkészitése a kilépd dolgoz6 idészaki béradatainak Osszesitésére (Adatlap évszam)
A kisaddz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmon kérhetd, ha idékdzben mas szam, vagy
elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.
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7.3. A bevallasok ellenorzése

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutatod hasznalata
Ellendrzési funkcio futtatasa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallés kijeldlése elektronikus elkiildésre
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A 10149-12 azonosité szamu Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

megnevezésu szakmai kovetelménymodul
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8. Szamvitel tantargy
186 ora (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

A konyvvezetés €s beszamolokészités tananyagara épitve a 2000. évi C. torvény alapjan kell a
gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamolodikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg
¢s sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljardsokat és modszereket. Az
eldéirasoknak megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétol
kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at képes lesz
a vallalkozas eredményének €s vagyonanak megalapitasara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez0 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakorok: az 0sszes témakor tartalmai

Szamvitel gyakorlat tantargy

Témakorok: az 6sszes témakor tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei

Tartalmak:Az értékpapirok fobb fajtai
Pénziigygyakorlat tantargy
Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: a teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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FELADATOK

A bizonylatokat elokésziti a konyveléshez

Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszk6zokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Konyveli a vasarolt készletekkel és a szallitokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Konyveli a sajat termelésti készletekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Konyveli a jovedelemelszamolédssal és a munkabérek kozterheivel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket

Elszamolja az értékesitéssel és vevokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket
A készpénzforgalommal €s a betétszamlakkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket elszdmolja

Elszdmolja a hitel- (kdlcson) felvételekkel, -torlesztésekkel és a kamatokkal kapcsolatos
gazdasagi eseményeket

Vezeti az immaterialis javak és targyi eszkozok analitikus nyilvantartasait

Vezeti a befektetett pénziigyi eszkdzok és az értékpapirok analitikus nyilvantartasait
Vezeti a vasarolt €s a sajat termelésii készletek analitikus nyilvantartasait

Vezeti a jovedelemelszdmolashoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat

Vezeti a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsokat

Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek analitikus nyilvantartasait

Vezeti az iddbeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait

Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti elszamolas modszerével

Gazdasagi események hatasat konyveli a koltség- és raforditdsszamlakon
Onkoltségszamitési szabalyzat alapjan kalkulaciokat készit

Altalanos forgalmi adéval és személyi jovedelemaddval kapesolatos elszamolasokat végez
Zarlati munkalatokat végez

Kozremiikodik a mérleg és az eredménykimutatéds 9sszeallitasaban
Eredménykategoridk szamitasahoz adatokat szolgaltat

Kozremiikddik a kiilonféle szabalyzatok elkészitésében
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SZAKMAI ISMERETEK

A szamviteli torvény

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok

Az immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok

A vasarolt és sajat termelésii készletek elszamolasa
Jovedelemelszamolas

Pénziigyi €s hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Az aktiv és passziv iddbeli elhatarolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszdmolasok

A készletek értékesitésével és kiszadmlazott szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok
A konyvviteli zérlat és az éves beszamolo

Meérlegkészités, az eredmény megallapitasa

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése
Hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabaly alkalmazas készsége
Szakmai kommunikécid

Szakmai szoftverek hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat
Precizitas

Onallésag
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TARSAS KOMPETENCIAK
Iranyithatosag
Konfliktuskeriil6 készség

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharitas
Informaciogytijtés

Rendszerezo képesség

Témakorok
Témakorok Oraszimok

Szamviteli torvény, az éves beszamold 18
A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszdmolasok 23
Immaterialis javakkal kapcsolatos elszdmolasok 8
A vasarolt készletek elszadmolasa 29
Jovedelem-elszamolas 16
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 17
Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok 19
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 23
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 12
A zaras, éves beszamolo 21

Osszesen 186
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8.1. A szamviteli torvény, az éves beszamolo
18 6ra

A szamviteli a torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazéasanak feltételei, az attérések szabalyai
A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok é€s csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszerusitett éves beszamold
mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok 1tja, a bizonylatok javitasa

Az egységes szamlakeret

A vallalti szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

8.2. A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok
23 ora

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk
A targyi eszk6zok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti €s terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
0sszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszk6z0k amortizacid szamitdsa degressziv eljarasokkal (netto érték alapu, évek szdma
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités
A belfoldi, kdzosségi és import beruhdzas konyvelése (kiilonb6zo finanszirozassal)
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A felujitas és konyvelése
A sajat eloallitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok
A beruhazas és felujitas analitikaja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesités,
térités nélkili atadéas, atvétel, apportkénti bevitel ¢€s atvétel, hiany, karesemény,
értékhelyesbités.)

8.3. Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok
8 ora

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus nyilvantartasuk

Az immaterialis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékii jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése €s értékcsokkenési leirdsanak szdmitdsa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékll jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa ¢és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének konyvelése, selejtezés és hiany
elszamolasa

8.4. A vasarolt készletek elszamolasa
29 oOra

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

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron torténd, illetve tényleges beszerzési aron valo
nyilvantartasnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznaléas szamitasa és konyvelése atlagaron, cstisztatott atlagaron €s FIFO elv alapjan

Az anyagértékesités, karesemény €s gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitasa €s
konyvelése
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Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal €s készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa
¢és konyvelése

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

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatds fogalma, a leszdmlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

8.5. Jovedelem-elszamolas
16 Ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladés szamitdsa, nyilvantartasa €és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (SZOCHO, SZAHO)
A jovedelem kifizetése (készpénzes €s folydszamlara torténd atutalas)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutaldsa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok
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8.6.Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok
17 6ra

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszdmolasanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése Koltségmodositod tételek
Koltségek idobeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 0nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamités, kalkuldcios séma

Onkoltségszamitési szabalyzat

8.7. Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok
19 ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik

A sajat termelésli készletek kozvetlen onkdltségének meghatarozéasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolésa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

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

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa €s konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése

Az koz0sségi értékesités és az export elszamolasa, konyvelése.
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8.8.Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
23 ora

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat €s a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események konyvelése
Az adott kolesonokkel kapcsolatos elszdmolasok

A valtdval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

A kapott valtoval kapcsolatos gazdasagi események, szamitdsok és konyvelések
(valtoelfogadas, valtdleszamitolas, valtoforgatas)

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése,

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszamolasa,

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

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasdnak konyvelése

8.9. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
12 6ra

A kotelezettségek fajtai €s jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk
A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A sajat valto kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai
A kotvénykibocsatas €s torlesztés konyvviteli elszdmolasa

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

A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszdmolasok
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8.10. A zaras, éves beszamolo
21 ora

A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az ¢éves beszamold eredménykimutatasa, Osszkoltség-eljarasu, forgalmi koltségeljarasu
eredménykimutatas (,,A” valtozat)

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,

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

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma
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A 11505-12 azonosité szamu Konyvelés szamitogépen megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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9. Konyvelés szamitogépen gyakorlat tantargy
124 ora (gyakorlat)
A tantargy tanitasanak célja

A tanuld6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli iigyintézoi szakmdban alkalmazhato az
érvényes szamviteli eldirasok alapjan miikodo, fokonyvi és folydszamla kezeld program,
bérelszamolo, targyi-eszkoz nyilvantartd és készletnyilvantarté program hasznalatat

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: A kiemelt adonemek

Tartalmak: a teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Fokonyvi konyvelési rendszer segitségével rogzitési munkakat végez, informaciokat szolgaltat
archival

Analitikus  készletnyilvantartd  program  segitségével rogzitési munkakat végez,
nyilvantartasokat vezet, feladasokat és listakat készit

Analitikus targyieszkoz-nyilvantartd program segitségével rogzitési munkéakat véges, egyedi
nyilvantartéast vezet, feladasokat, listakat készit

Bérelszamol6 program segitségével munkavallalot nyilvantartasba vesz, bérszamfejtést végez,
bérfizetési jegyzéket, bérkartont készit

Adatokat szolgéaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez
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Hatariddre eleget tesz az adatszolgaltatési kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszerii tablazatos elrendezéseket, adatallomanybdl jelentést készit

SZAKMAI ISMERETEK

Szoftverjog ¢és etika, adatvédelem

Programokkal kapcsolatos kovetelményrendszer, programok kozdtti kapesolatok
Fokonyvi és folyoszamla konyveld program

Készletnyilvantarté program

Téargyieszkoz-nyilvantartoprogram

Integralt vallalati rendszer

SZAKMAI KESZSEGEK

Szakmai szoftverek hasznalata

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Jogszabaly alkalmazas készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallésag
Feleldsségtudat

Precizitas
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Témakorok

Témakorok Oraszamok

Szoftverjog és etika, adatvédelem 6
A konyvelési programokkal kapcsolatos 6
kovetelmények
Fokonyvi és folyoszamla konyvelési 36
rendszer
Targyi eszkoz nyilvantartd program 18
Készletnyilvantartd program 18
Bérelszamol6 program alkalmazasa 18
Integralt vallalati rendszerek 22

Osszesen 124

9.1. Szoftverjog és etika, adatvédelem
6 Ora

A szerzoi jogrol szolo torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

9.2. A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények
6 ora

Informéacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbdl szarmazo6 informécié fontossaga

A konyveld programok csoportositasa, jellemzdi

A konyvel6 rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvel6 rendszerek sajat gépes ¢€s halozati telepitése
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9.3. Fokonyvi és folyoszamla konyvelési rendszer
36 ora

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitas-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat, folydszamla
kivonat, afa kimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szdmlak listaja, lejard szamlak
listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszamla kezeld rendszerekben

9.4. Targyi eszkoz nyilvantarté program
18 6ra

Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdnak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz alloméanyba vétel rogzitése
Amortizécio elszamolésa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fokonyvi feladasok a targyi eszkdznyilvantartd rendszerbol

9.5. Készletnyilvantart6 program
18 6ra

A készletnyilvantartés sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiaddsok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)
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Fokonyvi feladasok a készletnyilvantartod rendszerbdl

9.6. Bérelszamolo program alkalmazasa
18 ora

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, jarulékok, bérkarton, tb és ado igazolas)

Fokonyvi feladas a bérelszamol6 rendszerbdl

9.7. Integralt vallalati rendszerek
22 ora

A halozati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer tOrzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazéasa

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

Osszefiiggé feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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A 11501-16 azonosité szamu Projektfinanszirozas megnevezésii szakmai

kovetelménymodul
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10. Projektfinanszirozas tantargy
62 6ra (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

Projektfinanszirozas tantargy tanitasanak célja, hogy a projektek finanszirozasahoz kapcsol6do
elméleti ismeretanyag birtokdban a tanuld értelmezni tudja a projekteket és azok lehetséges
finanszirozasi forrasait. A tanuld alkalmas legyen projektek értékeléséhez rendelkezésre allo
informécioforrast hasznalva a projektek finanszirozasi forrasait felkutatni.

Felkészitse a tanulokat, hogy kisérje végig a palyazati ligyletet a palyadzatok meginditasatol
azok lezarasaig a megfeleld dokumentaciok nyomon kdvetésével.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozéas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa

Tartalmak: Targyi eszkdzok csoportositasa

Az amortizaci6 elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszdmolasa

Tartalmak: A vésarolt készletek fajtai és jellemzdik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz id6értéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége

A jelen és a jovoérték szamitas idotényezo tablazatok alkalmazéasaval
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Villalkozasfinanszirozas tantargy

Teémakor: A beruhdzasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartos forgdeszkozlekotés €s atmeneti forgoeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazésok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozési forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a timogatas

A véllalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Témakér: Uzletfinanszirozas

Tartalmak:

Pénziigyi tervezés €s a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzo6i
Forgalmi szemléletii terv: a likviditési terv jellemzo6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:

A pénziigyi mutatok fobb fajtai
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Vagyon- és tékestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodési mutatok

Pénziigyi egyensuly mutatoi

Piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

A tantargy értékelésnek mddja

A nemzeti koznevelésrol szo016 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Koézremiikddik a projektek kidolgozasaban a finanszirozasi forrasok felkutatasaval

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrdsok lehetdségeinek bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvalositasara

Megvizsgalja a projektfinanszirozas garancidit, kockéazati tényezdit

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palyazatok megiradsdban a finanszirozasi terv bemutatasaval

Elkésziti a projekthez tartozo elszdmolasokat, 6sszedllitja a kifizetési kérelmeket

SZAKMAI ISMERETEK

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzdi
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A projektfinanszirozas szereploi

A projektfinanszirozas csatornai

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a koz- és maganszféra partnersége

A projektfinanszirozasi ligylet megvalositasanak menete

A pénziigyi dontések és a finanszirozas Osszefiiggése, tokeattétel, forras- és tokeszerkezetre
jellemzd mutatdszamok; finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekdltség értelmezése, becslése.
Sajat eré formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozésban

Hitel/sajat erd arany vizsgalata

Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemz6i)

Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalds a projektek finanszirozasaban, a
garanciak tipusai

Projektkockazatok becslése (Szcenario elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulacio, fedezeti-pont elemzés), a kockdzatok kezelése

A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI
A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humanerdforrasterv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei (cash flow, likviditastervezés,
koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentéciéd

A projektfinanszirozas jovdje, és a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tamogatési forrasok
A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring €s pénziigyi ellendrzés
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Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Szervezokészség

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség

Informacidgytjtés, tervezés,

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Projekt-finanszirozas alapjai 25
A projekt pénziigyi tervezése 23
A projekt-tamogatasok 14
Osszesen 62
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10.1. Projekt-finanszirozas alapjai
25 ora

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzoi

A projektfinanszirozas szereploi

A projektfinanszirozas csatornai

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a kdz- és maganszféra partnersége

A projektfinanszirozasban hasznalt toke- és hitelfajtak jellemzése. A projektfinanszirozasban
hasznalt pénziigyi eszkdzok

A pénziigyi dontések és a finanszirozas Osszefliggése, tOkeattétel, forras- és tokeszerkezetre
jellemz6 mutatdészamok;

Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekdltség értelmezése, becslése.

Sajat erdé formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Hitelmindsités, hitelezés folyamata

A projektfinanszirozas garanciai (nagy és nemzetkozi projekt). A garanciak tipusai.

A projektfinanszirozas kockazati tényezdi. Kockazati szakaszok, finanszirozok, tényezdk

F6bb kockazati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelez8i, nemzetkdzi finanszirozas
kockazatai

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzoi)

Garanciaintézmények szerepe €s az allami szerepvallalas a projektek finanszirozasaban, a
garanciak tipusai

A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI

Projektkockazatok becslése (Szcenario elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulacid, fedezeti-pont elemzés), a kockdzatok kezelése
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10.2. A projekt pénziigyi tervezése
23 ora

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforras-terv)
A pénziigyi terv kidolgozésa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei (cash flow, likviditastervezés,
koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentacié (megvaldsithatosdgi tanulmany, szerzédésvazlat, hitelszerz6dés és
projektszerzddés)

A projektfinanszirozas jovoje, €és a lehetséges valtozasok

10.3. A projekt-tamogatas
14 6ra

Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
Az EU tadmogatasok intézményrendszere és az EU tamogatasi forrasok
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)
Indikétorok definidlasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring €s pénziigyi ellendrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei
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11. Projektfinanszirozas gyakorlata tantargy
62 6ra (gyakorlat)
A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a projektek finanszirozasahoz
kapcsolodo elméleti ismeretanyagra épitve a tanuld alkalmas legyen projektek értékeléséhez
rendelkezésre allo informacidforrast haszndlva szamitasokat végezni ¢€s kovetkeztetéseket
levonni, valamint a projektek pénziigyi forrdsait felkutatni. Esettanulmanyon keresztiil
palyazati kiirdshoz anyagokat gytijteni és egyszeriibb palyazatok készitésénél kdzremiikddni,
kiemelten annak pénziigyi folyamatara.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozéas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa

Tartalmak: Targyi eszkdzok csoportositasa

Az amortizacid elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszdmolasa

Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzoik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolas, lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentosége

A jelen és a jovoérték szamitas idotényezo tablazatok alkalmazéasaval
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Vallalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A beruhdzasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata

Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartds forgdeszkozlekotés és atmeneti forgoeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhazésok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozési forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a timogatas

A véllalati tékekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Témakor: Uzletfinanszirozas

Tartalmak:

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemzoi
Forgalmi szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése

Tartalmak:
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A pénziigyi mutatok fobb fajtai
Vagyon-— és tokestruktiira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Elad6sodasi mutatok

Pénziigyi egyensuly mutatoi

Piaci értek mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Koézremiikddik a projektek kidolgozasaban a finanszirozasi forrasok felkutatasaval

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehetdségeinek bemutatasdva
Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvalositasara X

Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait, kockazati tényezdit

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palyazatok megirdsdban a finanszirozasi terv bemutatasaval

Elkésziti a projekthez tartozo elszdmolasokat, 6sszedllitja a kifizetési kérelmeket
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SZAKMAI ISMERETEK

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzoi

A projektfinanszirozas szereploi

A projektfinanszirozas csatornai

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi struktirajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
A projektfinanszirozasi ligylet megvaldsitasanak menete

A pénziigyi dontések ¢és a finanszirozads 0sszefliggése, tOkeattétel, forras- és tokeszerkezetre
jellemzd mutatdészamok; finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tokekdltség értelmezése, becslése.
Sajat er6 formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Hitel/sajat erd arany vizsgalatai

Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemz6i)

Projektkockazatok becslése (Szcenario elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo
szimulaciod, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI
A pénziigyi terv kidolgozésa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

A projektkoltségvetés készitésének folyamata és modszerei (cash flow, likviditastervezeés,
koltség-haszon elemzés)

Projektdokumentéciod

A projektfinanszirozas jovdje, €s a lehetséges valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tamogatési forrasok
A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring €s pénziigyi ellendrzés
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SZAKMAI KESZSEGEK

Olvasott ¢és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftverek haszndlata

Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése €s kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag

Megbizhatdsag

TARSAS KOMPETENCIAK

Visszacsatolasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerez6 képesség

Informacidgytjtés, tervezés,

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Projektértékelés modszerei 14
A projektek pénziigyi tervezése 14
A projektfinanszirozas gyakorlata 34
Osszesen 62

226/ 238



11.1. Projektértékelés modszerei
14 6ra

Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazdsa a gyakorlatban,
figyelemmel a kockazati tényezOkre a projektkockéazatok becslését alkalmazva. Felkutatott
finanszirozasi forrasok koltségének megallapitdsa, a forrasokhoz rendelhetd biztositékok
megadasa.

11.2. A projektek pénziigyi tervezése
14 6ra

Projekttervek kidolgozasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a szamitdgépes
programokat alkalmazva éallitsunk Ossze pénziigyi terveket. Esettanulméany készitése,
projektdokumentaci6 0sszeéllitasa

11.3. A projektfinanszirozas gyakorlata
34 ora

A gyakorlaton a tanulok elére megadott feltételek alapjan esettanulmanyt készitenek, melyhez
az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket hasznaljak fel. Az esettanulméanyok
kapcsolddjanak mindenkori palyazati finanszirozési forrdsokhoz. A jeldltek a projekt értékelést
a tanult modszerek alapjan végezzék, figyelemmel a kockazati hatdsokra. Az esettanulmény a
projektdokumentaciok kovetéséhez is kapcsoldodjon. Az esettanulmany kidolgozasanal
haszndlja a tanul6 a projekt-szamitdgépes programokat.

A gyakorlati 6ran készitsiik fel a tanulokat egy komplex projektfolyamat kidolgozasara, mely
a finanszirozason kiviil a projekttervezési folyamatokat is magaba foglalja. Ezzel a modszerrel
a vizsgakdvetelményben eldirt esettanulmany 0sszeallitasat alapozzuk meg
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A 11502-12 azonosité szamu Projektfolyamatok kovetése megnevezésii

szakmai kovetelménymodul
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12. Projektfolyamatok kovetése tantargy

62 oOra (elmélet)
A tantargy tanitasanak célja

Az eurdpai unios projektek konyvviteli elszamolasa, pénziigyi finanszirozésa tobb esetben az
egész projektmenedzsment tAmogatésa, ligyintézése a pénziigyi-szamviteli terlileten dolgozo
ligyintézok feladatava valt. A tantargy segitséget ad a projekttel kapcsolatos fogalmak, a
projekttervezés, a projektmenedzselés, a projektzaras, projektdokumentumok
megismeréséhez.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakdreihez és azok tartalméhoz kapcsolodik:

Gazdalkodasi ismeretek tantargy

Témakor: Gazdalkodas, gazdasagossag

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A vallalkozas vezetése, szervezete €s stratégiaja

Tartalmak: Az iizleti terv felépitése s tartalma
Villalkozas finanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény. 54. § (2) a) pontja szerinti
értekeléssel.
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FELADATOK

Kozremiikddik a projektpalyazatok elkészitésében

Részt vesz a vevO és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvarasainak felmérésében
Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt szervezetének kialakitasdhoz

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve
projekttevékenységekre bontasaban

Kozremikodik a felelosok és munkavégzok kijelolésében, a feladatok elosztidsédban, a
kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek kijelolésében, valamint a koltségvetés és projektzaras
megtervezéseben

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében €s elemzésében
Alkalmazza az er6forras-, id6- és mindségtervezésre vonatkozo projektszabvanyokat

Koézremiikddik a projekt kommunikécios tervének, a partneri kapcsolattartds menetének és a
jelentéskészités rendjének megalkotasaban

Kozremukodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasaban

Részt vesz a projektszervezést érintd munkafolyamatok szabalyozasaban és az tigyviteli, illetve
dokumentécios rendszer kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait

Részt vesz a projekt megvaldsitdsaban, kiilonds tekintettel az 1d6- és koltségeldiranyzatokra,
valamint a projekttermék mindségi jellemzdire

A projektterv szerint elvégzi a ra harulo tevékenységek kivitelezését, illetve a kommunikacios,
ugyviteli, nyilvantartasi és adminisztraciés feladatokat

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrdsok biztositdsaban

Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok (kozbeszerzési
palyazatok kiirdsanak) szervezését, valamint a szallitoi szerzédések megkotését

Tamogatja a projektek sikeres megvalositasat szolgadld csapatmunka kialakulasat és
fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelését

Részt vesz a projektmonitoring munkdjadban, az el6rehaladds nyomon kovetésében, a
projektmunka eredményeinek értékelésében X

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtasat és befejezését

Tamogatja az eltérések hatdsainak és okainak feltarasat
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Kozremiikodik a projekttermék ataddsdban, a sziikséges dokumentaciok eldkészitésében, a
projekt lezarasaban, a projekttermék atadasaban

Elésegiti a projektekre vonatkozo folyamatszabdlyozas, tigyviteli és dokumentacids rendszer
fenntartasat

SZAKMAI ISMERETEK

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei

Projektstandard, projekt ¢letgorbéje €s fazisai

A projektben érdekelt szerepldk, illetve jogszabalyi €s mas normativ eldirasok
Projekttermék meghatdrozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram

Er6forrés tervezés, 1d0 €s koltségterv elkészitése
Projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas
Tervlezaras és kockdzatelemzés

Projekttervek jovahagyasa

Projektmenedzsment (1d6-, koltség-, mindség-, emberi eréforras, kockazat- és kommunikacios
menedzsment)

Projektiranyitds dokumentumai
A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése

SZAKMAI KESZSEGEK

Projekttervezési ¢és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- ¢és
szerzOdésmintak értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az eldrehaladassal, illetve eltérésekkel Osszefiiggd
nyilvantartas vezetése s archivalas

231/ 238



Informéciogytijtés, jelentéskészités

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatosag, onallosag
Pontossag

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas, rendszerezd képesség
Problémaelemzés, - feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

Témakorok
Témakorok Orasziam
Projektmenedzsment alapok 16
Projekt elemzése, tervezése 20
Projekt iranyitasa, dokumentalasa 16
Kozbeszerzési eljaras 10
Osszesen 62
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12.1. Projektmenedzsment alapok
16 ora

A projekt fogalma, a projektek csoportositasa
A projektben érdekelt szereplok

A projekt szervezeti formai

A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei
Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment

Nagyvallalati projektmenedzsment

12.2. Projekt elemzése, tervezése
20 ora

Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis

Projekttervezes, célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix

A projekt id6tervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, halotervezés)
Kritikus ut meghatarozasa

A projekt koltségtervének elkészitése

Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdsziniiség vizsgalat)
Projektegyenstly kialakitdsa

Projektbecslés modszerei

Projekttervek jovahagyésa

A projekt definidlds dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma
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12.3. Projekt iranyitasa, dokumentalasa

A projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztas

A projektmenedzselés folyamata

Ido, koltség, €s mindség menedzsment

Emberi er6forras, kockazat és kommunikaciés menedzsment

A projektiranyitas dokumentumai

A projektzaras (szakmai €s pénziligyi zaras)

A lezart projekt elemzése, értékelése

Projektmonitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése

A projektzaras és értékelés dokumentumai

12.4. Kozbeszerzési eljaras
10 ora

A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya ald tartozo6 beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai

Ko6zbeszerzési terv, szabalyzat

Ajanlattételi felhivas, miiszaki dokumentécio

Kozbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
Szerzddéskotés, pénziigyi elszamolas sajatossagai

A kozbeszerzési eljards dokumentumai
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13. Projekttervezés gyakorlata tantargy

31 6ra

A tantargy tanitasanak célja

A projekttervezés gyakorlata lehetdséget teremt a tanulonak arra, hogy megismerje a
projekttervezés is iranyitds munkdjat segitd szamitogépes szoftvereket. Onalld és csoportos
munkaformaban szituacios gyakorlatként projekteket tervez.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez0 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolodik:

Projektfolyamatok kovetése

Témakor: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, A projekt iranyitasa,
dokumentéléasa

Tartalmak: A témakdorok teljes tartalma

A tantargy értékelésének modja

A nemzeti koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. torvény. 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

FELADATOK

Részt wvallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve
projekttevékenységre bontasaban

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében €s elemzésében

Alkalmazza az er6forras, id6- és mindségtervezésre vonatkozo projektszabvanyokat
Kozremiikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait

Ellatja a projekttervezéssel osszefliggo iigyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat
Alkalmazza a projekttervezést tdmogato szoftvereket

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges erdforrasok biztositdsaban
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Elésegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges kozbeszerzési folyamatok (kozbeszerzési

palyazatok kiirdsanak) szervezését, valamint a szallitoi szerzédések megkotését

Segiti a projekt mitkddéséhez sziikséges informaciddramlast és az informéciok naprakész

kezelését

Kezeli a projektmenedzsmentet tamogato, irodatechnikai eszkzoket

SZAKMAI ISMERETEK
Projektiranyitas dokumentumai
Projekttervezés €s iranyitas szamitogépes programmal

A kozbeszerzési eljards, szallitok kivalasztasa, szerzodéskotés

SZAKMAI KESZSEGEK
A projekttervezést és megvalositast tamogatd szoftverek hasznalata

Projekttervezési ¢€s menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok,
szerzOdésmintak értelmezése és kitoltése

irat-  és

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az elOrehaladassal, illetve eltérésekkel Osszefiiggd

nyilvantartas vezetése €s archivalas

Informaciogytjtés, jelentéskészités

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Megbizhatosag, onallosag
Pontossag

Szervezokészség

TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége
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MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodés, rendszerez6 képesség
Problémaelemzés,- feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

Témakorok
Témakorok Oraszamok
Projektiranyitas szamitogéppel 19
Projektterv készitése 12
Osszesen 31

13.1. Projektiranyitas szamitogéppel
19 6ra

A projekt szoftver sajatossagai

A szoftver alapbeallitasai

Projekt adatok meghatarozasa

Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadasa
Tevékenység hierarchia rogzitése
Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszirasa
Kritikus ut lekérdezése

Eroforrasok felvitele, beallitasok, talterhelt er6forrasok, simitas
Naptéarak, munkarendek

Koltségek tervezése (aranyos és fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések

Mintafeladatok megoldasa a projekt szoftverrel
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13.2. Projektterv készitése
12 6ra

A tanul6 0Onalld6 munkaban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt szoftver
tdmogatasaval

Projekt kivalasztasa

Projekt célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése
Projekt iddterv elkészitése

Projekt koltségterv elkészitése

A projekt definialas és tervezés dokumentumai
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