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1.1. A szakképzés jogi hdttere

A szakképzési kerettanterv
- anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
- aszakképzésrol sz6l6 2011. évi CLXXXVII. térvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési Jegyzék mobdositasanak
eljarasrendjérdl szo6l6 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairél szo6lo
217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,

- az 54344 01 Pénzilgyi-szamviteli T1gyintéz6 szakképesités szakmai és
vizsgakovetelményeit tartalmaz6 a nemzetgazdasagi miniszter hatdskorébe tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeir6l sz616 27/2012. (VIIL. 27.) NGM
rendelet alapjan késziilt.

1.2. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosité szama: 54344 01

A szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6

A szakmacsoport szdma és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kozgazdasag
Iskolai rendszer(i szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év

Elméleti képzési id6 aranya: 70%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszer( képzésben az 6sszefiiggé szakmai gyakorlat idétartama: -

1.3.A szakképzésbe torténd belépés feltételei

Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség

Bemeneti kompetenciak: -

Szakmai el6képzettség: -

El6irt gyakorlat: -

Egészségiigyi alkalmassagi kdvetelmények: nincsenek
Palyaalkalmassagi kovetelmények: -

1.4.A szakképzés szervezésének feltételei



Személyi feltételek

A szakmai elméleti és gyakorlati képzésben a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény és a szakképzésrdl szo6ld 2011. évi CLXXXVIL torvény elbirasainak megfelel
végzettséggel rendelkez6 pedagdgus és egyéb szakember vehet részt.

Ezen tdl az aldbbi tantargyak oktatasara az alabbi végzettséggel rendelkez6 szakember
alkalmazhato6:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség




1.5. Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitdsdhoz szilikséges eszkozok és felszerelések felsorolasat a
szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza, melynek tovabbi részletei

az alabbiak: nincs

Ajdnlds a szakmai képzés lebonyolitdsdhoz sziikséges tovdbbi eszkdzbkre és felszerelésekre:

nincs.

1.6. A szakképesités oraterve nappali rendszert oktatdsra

A szakkozépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak (2/14.)
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 6rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés
érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi rendszerével, drakeretével.
A két évfolyamos képzés elsd szakképzési évfolyamanak (1/13.) dgazati szakkozépiskolai
szakmai tartalma, tantargyi rendszere, 6sszes 6rakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos

képzés 9-12. kdzépiskolai évfolyamokra jutd dgazati szakkozépiskolai szakmai

tantargyainak tartalmaval, 6sszes 6raszamaval.

Szakkozépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai 6raszamok:

heti

évfolyam ()raszém, éves éralszén,q ) heti (’)ras,zém éves éralszém
szabadsav szabadsav nélkiill | szabadsavval szabadsavval
nélkiil

9. évfolyam 5 6ra/hét 180 6ra/év 6 6ra/hét 216 6ra/év

10. évfolyam 6 6ra/hét 216 6ra/év 7 6ra/hét 252 6ra/év
Ogy. - - - -

11. évfolyam 7 6ra/hét 252 6ra/év 8 ora/hét 288 ora/év
Ogy. : : : :

12. évfolyam 10 6ra/hét | 320 6ra/év 11 6ra/hét 352 6ra/év
5/13. évfolyam 31 6ra/hét | 992 éra/év 35 6ra/hét 1120 6ra/év
Osszesen: 1960 6ra - 2228 6ra

2.1. A komplex szakmai vizsgdra bocsatas feltételei:

Iskolarendszeren kiviili szakképzésben: az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzaré vizsga

eredményes letétele Iskolai rendszerti szakképzésben: esettanulmany készitése a
projekttervezés és finanszirozas témakorében, melynek formai és tartalmi elemeit a

szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutaté tartalmazza.

Az évfolyam teljesitését igazold bizonyitvanyban foglaltak szerint teljesitett tantargyak - a

szakképzési kerettantervben meghatarozottak szerint - egyenértékiiek az adott
kovetelménymodulhoz tartoz6 modulzaré vizsga teljesitésével.
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5.2. A modulzar¢ vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A B C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
azonosito . a modulzaré vizsga
5.2.2. . megnevezése . . b
szama vizsgatevékenysége
5.2.3. 11504-12 Gazddlkodasi alaptevékenység o 0 o
ellatasa
5.2.4. 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa  irasbeli
5.2.5. 11505-12 Konyvelés szamitogépen gyakorlati
526 10149-12 Konyvvgzetes és beszamolokészités trasbeli
feladatai
597 11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi irasbeli
feladatok
5.2.8. 11501-12 Projektfinanszirozas
5.2.9. 11502-12 Projektfolyamatok kovetése esettanulmany készitése
5.2.10. 11498-12 Foglalkoztatas I. irasbeli
5.2.11. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.12. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsagirasbeli

A modulzard vizsga csak akkor eredményes, ha valamennyi kévetelménymodulhoz rendelt
modulzaré vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 50%-os szinten teljesiti.

2.3 A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szamitogépes konyvelés és analitika készitése és az
esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével.

A vizsgafeladat a szamitogépes konyvelés és analitika készitését, valamint a
projektismeretek esettanulmany alapjan tortén6 bemutatasat 60%-40% aranyban
tartalmazza.

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése

A vizsgafeladat ismertetése: F6konyvi konyvelési rendszer, pénziigyi, készlet, targyi eszkoz
és bérelszamol6 alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas kdnyvelésének nyitasa, és
gazdasagi eseményeinek f6konyvi és analitikus elszdmolasa kozponti gyakorlati feladatlap
alapjan. A kozponti gyakorlati feladatlap a szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan keriil 6sszeallitasra.

B) Esettanulmany bemutatasa projektismeretek mérésével

A vizsgafeladat ismertetése: meghatarozott szempontok alapjan a projekttervezés és -
finanszirozas témakorében készitett esettanulmany bemutatasa és a témakorhoz kapcsol6do
projektismeretek szdmonkérése a szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan.

Az esettanulmany készitése iskolai rendszerii szakképzésben a vizsgara bocsatas
feltételeként kertil el6irasra, iskolarendszeren kiviili szakképzésben a 11501-12
Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése kovetelménymodulokhoz
rendelt modulzaro vizsgatevékenységgel egyenértékii.

A vizsgafeladat id6tartama: 110 perc (90 perc + 20 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%
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Kozponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Pénziigyi feladatok, kdnyvvezetés és beszamolokészités

A vizsgafeladat a pénziigyi feladatokat, valamint a kdnyvvezetés és beszamolokészitést
50%-50%-ban tartalmazza.

Az irasbeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutat6 alapjan Keriil lebonyolitasra.

A) Pénziigyi feladatok

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

vallalkozasfinanszirozas szakmai kovetelményei megadott témakoreinek mindegyikét
tartalmazhatja.

B) Konyvvezetés és beszamoldkészités

A vizsgafeladat ismertetése: a targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelési készletekkel,
munkabér, koltségek, pénzeszkozok és adok elszamolasaval kapcsolatos konyvelési feladat.
Megadott adatok és kdnyvelés alapjan az egyszertisitett éves beszamolé mérlegének és
eredménykimutatdsanak elkészitése.

A vizsgafeladat id6tartama: 180 perc (90 perc + 90 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 50%

Szobeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Ad6zasi feladatok
A szobeli vizsgatevékenység a szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a
honlapjan kozzétett Utmutaté alapjan keriil lebonyolitasra.

A vizsgafeladat ismertetése: A szobeli tételsor az elektronikus adébevallashoz kapcsol6dé
feladatokat, vagy adéel6leg és addszamitasi feladatokat tartalmaz adénemenként és az
elektronikus bevallas és a szamitasi feladatokon kiviil az ad6zashoz kapcsol6dé szakmai
kovetelmények megadott témakoreinek mindegyikét tartalmazza.

A vizsgafeladat id6tartama: 40 perc (ebbdl felkésziilési id6 30 perc)
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 25%

A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaid6pontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatdira és egyéb dokumentumaira, a
vizsgan hasznalhato6 segédeszkozokre vonatkozé részletes szabalyok:

A modulzaré vizsgatevékenységek szervezésére, lebonyolitasara és az értékelésre
vonatkozé szabalyokat a szakképesitésért felel6s miniszter a
http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/ado-es-penzugyekert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/penzugyi-agazati-szakkepzesi-es-szabalyozott-szakmak cimii
honlapjan kozzéteszi.

A modulzardé vizsga vizsgatevékenységének szabalyszeriiségét a vizsgabizottsag egy tagja
utolag, de legfeljebb a komplex szakmai vizsga megkezdése el6tti 5. napig ellendrizheti.

A gyakorlati vizsgatevékenység szervezésének, lebonyolitdsanak feltételeit a
szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozzétett Utmutaté tartalmazza.

A gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1 A) részét és az irasbeli vizsgatevékenységet az els6, a
gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1 B) részét és a szobeli vizsgatevékenységet a masodik
napon kell lebonyolitani. A vizsgatevékenységek vizsgaid6pontjai tekintetében a
szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozreadott vizsganaptara az iranyado.

Az els6 és a masodik vizsganap kozott legalabb két vizsgamentes napnak kell eltelnie.

A szakképesitésért felel6s miniszter a szakmai vizsga megkezdése el6tt legalabb 30 nappal
a honlapjan mindenki altal hozzaférhet6 médon kozzéteszi a szébeli tételsorokat.
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A szakmai vizsgan kizarolag a szakképesitésért felel6s miniszter honlapjan kozzétett
segédeszk6zok hasznalhatbak.
A szakképesitéssel kapcsolatos el6irdsok az dllami szakképzési és felnSttképzési szerv

http://www.munka.hu/ cimii weblapjan is elérhet6k a Szak- és feln6ttképzés Vizsgak
menilipontjaban.

A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai:

Az iskolai rendszer(i szakképzésben a projekttervezés és -finanszirozas témakorében
elkészitett esettanulmany csak akkor eredményes, ha a vizsgazé legalabb 50%-os szinten

teljesiti.

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

A kozponti irasbeli vizsgatevékenység csak akkor eredményes, ha a vizsgdz6 az A)
Pénziigyi feladatokat és a B) Konyvvezetés és beszamoldkészitéshez kapcsolddo feladatokat
kiilon-kiilon legalabb 50%-os szinten teljesiti.

A szobeli vizsgatevékenység soran elszor az elektronikus adébevallashoz kapcsolddo
feladatokat, vagy addel6leg és addszamitasi feladatokat kell a vizsgazoknak elkésziteni. A
sz6beli vizsgatevékenység eredményességének feltétele, hogy az elektronikus
addbevallashoz kapcsolédé feladatokat, vagy addel6leg és addszamitasi feladatokat a jeldlt
50%-os szinten teljesitse.

A komplex szakmai vizsga egyes vizsgatevékenységeinek érdemjegye az elért %-os
teljesitmények alapjan:

90 -100%
80-89%
65-79%
50 -64%
0-49%

jeles (5)

jo (4)
kozepes (3)
elégséges (2)
elégtelen (1)

Amennyiben minden vizsgatevékenység eredményes, gy a komplex szakmai vizsga
osztalyzatat a vizsgatevékenységenként elért érdemjegyek vizsgafeladat értékelési aranyaval
sulyozott atlaga alapjan két tizedesre kerekitve az altalanos szabalyok szerint (0,50-t61
felfelé) kell meghatarozni.

Sikertelen a komplex szakmai vizsga, ha annak barmelyik vizsgatevékenységének
érdemjegye elégtelen (1).

Javitovizsgat abbdl a vizsgatevékenységbdl kell tenni, amelybdl a vizsgazo teljesitményét
elégtelenre (1) mindsitette a vizsgabizottsag.

Felmentés esetén a beszamitas alapjaul szolgal6 dokumentumban az adott
vizsgatevékenységhez, vizsgarészhez rendelt értékelési teljesitményt (érdemjegy, osztalyzat,
teljesitményszazalék) kell figyelembe venni.

Teljesitményszazalék esetén az érdemjeggyé torténd atvaltas a komplex szakmai vizsga
vizsgatevékenységének értékelési besoroldsa alapjan torténik.

2.4 ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

6.1

6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
13

A

A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok
minimumat meghatarozé eszkoz- és felszerelési jegyzék

Iratrendezék

Fénymasolo

Irodatechnikai eszk6zok (vagégép, spiralozd, kapcsolégép, lyukaszto)
Telefon, fax

Szamitégép

Internet hozzaférés



6.8. Nyomtato

6.9. Scanner

6.10. Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezel§, adatbazis-kezeld)

6.11 Integralt ligyviteli rendszer (f6konyvi konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet
" analitika)

6.12. Adébevallas kitolts szoftver (ANYK)

6.13. Ugyintézési eljarasrend

6.14. Bizonylatok, formanyomtatvanyok

6.15. Jogszabaly gytlijtemény vagy szamitégépes jogtar

6.16. Projekttervezést timogaté szoftver
EGYEBEK

A modulzaré vizsga kotelezd tartalmi elemei:

A vizsgara bocsatas feltételeként meghatarozott szakmai kdvetelménymodulokhoz rendelt
11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok, 10149-12 Konyvvezetés,
beszamolokészités feladatai, 11498-12 Foglalkoztatas 1., 11499-12 Foglalkoztatas II. és
11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli és a 11505-12 Konyvelés szamitégépen
gyakorlati modulzaré vizsgatevékenység vizsgafeladatait a szakmai kovetelményekkel
0sszhangban a szakmai képzést folytaté intézmény allitja dssze.

A 11501-12 Projektfinanszirozas és a 11502-12 Projektfolyamatok kovetése
kovetelménymodulokhoz rendelt esettanulmany formai és tartalmi elemeit a
szakképesitésért felel6s miniszter altal kiadott és a honlapjan kozzétett Utmutaté
tartalmazza.

10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: K6zponti irasbeli feladatlap alapjan, mely a vallalkozas-
gazdalkodas alapfeladatai és a gazdalkodasi feladatok kdvetelményei megadott
témakoreinek mindegyikét tartalmazhatja.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

A vizsgafeladat ismertetése: A szakmai képzést folytat6 intézmény altal 6sszedllitott
gyakorlati feladatlap a kovetkez6 kovetelménytartalmakkal: hivatalos dokumentumok
szamitogépen torténd elkészitése, adatbaziskezel6-program és internet hasznalata, ligyviteli
feladatok ellatasa a szakképesitésért felelss miniszter ltal kiadott Utmutaté alapjan.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A modulzaro6 vizsgatevékenységek aldli felmentés feltételei:

Az ajelolt, aki a kozgazdasagi felsGoktatas alapképzési szakjainak képesitési
kovetelményeirél szolo 4/1996. (1. 18.) Korm. rendelet szerinti végzettséggel, vagy a
fels6oktatasi alap- és mesterképzésrol, valamint a szakinditas eljarasi rendjérdl sz616
289/2005. (XII. 22.) Korm. rendelet szerinti gazdasagtudomanyok képzési teriileten szerzett
végzettséggel, vagy a kozgazdasagi felsdoktatasban foly6 szakiranyd tovabbképzési szakok
képesitési kovetelményeirél sz6l6 7/1999. (11. 1.) OM rendelet, vagy a szakiranyu
tovabbképzés szervezésének altalanos feltételeirdl szo6l6 10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet
alapjan szerzett kozgazdasagi felsGoktatasban foly6 szakiranyu végzettséggel rendelkezik,
felmentést kap a 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatdsa modulzaré vizsga irasbeli és a
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzaré vizsga gyakorlati
vizsgatevékenysége alol.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Vallalkozasi ligyintéz6, vagy Vallalkozasi és bériigyintézé
szakképesitéssel, illetve a Pénziigyi ligyintézd, vagy Szamviteli ligyintézd
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részszakképesitéssel felmentést kap a 10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa modulzaré
vizsga irasbeli és a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzaré vizsga
gyakorlati vizsgatevékenysége aldl.

Az a jelolt, aki rendelkezik a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesitéssel
felmentést kap a 11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatdsa modulzaré vizsga
gyakorlati vizsgatevékenysége alol.

A szakmai vizsgabizottsagban valé részvételre kijel6lt szakmai szervezet:
Magyar Konyvvizsgal6i Kamara,
Magyar Szamviteli Szakemberek Egyesiilete.

A Pénziigyi ligyintéz6 részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgaz, aki a komplex szakmai vizsga irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2. A) részét
valamint a szébeli vizsgatevékenységet eredményesen teljesitette, megfelel a Pénziigyi
lgyintézé részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Pénziigyi ligyintézd
részszakképesitést igazold bizonyitvany adhato.

A Szamviteli ligyintéz6 részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. A) részét,
valamint az irasbeli vizsgatevékenység 5.3.2. B) részét eredményesen teljesitette, megfelel a
Szamviteli ligyintéz6 részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Szamviteli
ligyintézé részszakképesitést igazold bizonyitvany adhaté.

A Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités megszerzésének feltételei:

Az a vizsgazd, aki a komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenység 5.3.1. B) részét az
esettanulmany elkészitését és bemutatisat, valamint a projektismeretek elméletigényes
gyakorlati feladatait eredményesen teljesitette, megfelel a Pénziigyi projektmenedzser-
asszisztens részszakképesités vizsgakovetelményeinek, részére Pénziigyi projektmenedzser-
asszisztens részszakképesitést igazol6 bizonyitvany adhaté.

Részszakképesitések egyenértékiisége:
A Pénziigyi ligyintéz6 részszakképesités, a Szamviteli ligyintéz6 részszakképesités,
valamint a Pénziigyi projektmenedzser-asszisztens részszakképesités egyiittes megléte
egyenértéki a Pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 szakképesitéssel.

3.1. A pénziigyi-szamviteli iligyintézé szakmai kévetelménymodulokhoz
rendelt tantdrgyak oraszama évfolyamonkénti bontasban
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Tantargyak

10.

11

11.

12.

12

10. e 5/13. évfolyam o0sszes .
e gy gy | ¢ o | e g osszes
€ gy € gy

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsdg 18 0 _ _ _ _ R _ 18 0
11499-12 Foglalkoztatds Il R R _ _ - _ - _ 16 0

16 0
11498-12 Foglalkoztatds I szakmai idegen nyelv R R _ _ _ _ R _ 0
11498-12 Foglalkoztatds . R R _ _ _ _ R _ 64 64 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység ellatdsa Gazdasagi és jogi alapismeretek 72 126 198 0
szabad sav gazdasagi és jogi alapismeretek 1 ORA 36 36 72 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa Ugyviteli gyakorlatok R 9 1. 90 _ 36 R _ 0 216
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenyséqg elldtdsa Altalanos statisztika R R _ _ 36 _ 32 _ 68 0
Altalanos statisztika szabad sav 1 ORA 36 36 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa Statisztikai gyakorlat _ _ R R R 36 _ 32 0 68
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa  Pénziigyi alapismeretek _ _ R R 72 R 64 R 136 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa Pénziigy gyakorlat B B _ _ _ _ B 32 0 32
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtds Ado6zasi alapismeretek R R _ _ _ _ 32 _ 32 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa Ado6zési gyakorlat B B _ _ _ 32 0 32
11504-12. Gazddlkoddsi alaptevékenység elldtdsa Szamviteli alapismeretek R R _ _ 72 _ 64 _ 136 0
Szamviteli alapismeretek szabad sav 1 ORA 32 32 0
11504-12 Gazddlkoddsi alaptevékenyséqg elldtdsa Szamvitel gyakorlat R R _ _ _ _ R 32 0 32
10147-12 Gazddlkoddsi feladatok elldtdsa Gazdalkodasi ismeretek _ _ _ _ _ _ _ 112 0 112 0
11505-12 Kényvelés szdmitdgépen ; ; _ _ _ _ ; _ 0 128 0 128
10149-12 Kényvvezetés és beszdmoldkészités feladatai Szamvitel _ _ _ _ _ _ _ _ 192 0 192 0
szabad sdv szdmvitel 1 éra R R ~ ~ ~ ~ R ~ 32 32 0
11506-12 Vdllalkozdsfinanszirozdsi és addzdsi feladatok Vallalkozasfinanszirozas ; ; _ _ _ _ ; _ 64 0 64
szabad sdv vdll. Fin 1 6ra R R ~ ~ ~ ~ R ~ 32 32 0
11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és addzasi feladatok Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat 32 0 32
11506-12 Vdllalkozdsfinanszirozdsi és addzdsi feladatok Ado6zés _ _ _ _ _ _ _ _ 96 0 96 0
szabad sdv Adézds N N B B _ _ N _ 32 32 0
11506-12 Vdllalkozdsfinanszirozdsi és addzdsi feladatok Elektronikus adébevallas-gyakorlat B B _ _ _ _ B _ 0 64 0 64
1501-12 Projektfinanszirozds _ _ _ _ _ _ _ _ 64 0 64 0
1501-12 Projektfinanszirozds  gyakorlat B B , , ; ; B} ; 64 0 64
11502-12 Projektfolyamatok kiovetése _ _ _ _ _ _ _ _ 64 0 64 0
11502-12 Projektfolyamatok kovetése Projekttervezés gyakorlata B B _ _ _ _ B _ 32 0 32
osztdlyfénéki 6ra 3 3 B B B _ N _ 32 . 32 0
OSSZESEN 126 | 90 162 90| 216 72| 224] 128 800 320 1528 700
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9 évfolyam

Az évfolyam tantargyai

Tantargy
megnevezése

Heti elméleti
draszam

Osszes elméleti
oraszam

Heti gyakorlati
Oéraszam

Osszes
gyakorlati
Oraszam

11500-12
Munkahelyi
egészség és

biztonsag tantargy

0,5

18 6ra

11504-12
Gazdasagi és jogi
ismeretek tantargy

108 6ra

11504-12
Ugyviteli
gyakorlatok
tantargy

2,5

90 dra

Osszesen:

3,5

126 6ra

2,5

90 ora
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11500-12 azonosité szamu, Munkahelyi egészség és biztonsag
megnevezési szakmai kovetelménymodul

20



1. Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy
18 6ra (elmélet)

A tantargy tanitasanak célja
A tanuld altaldnos felkészitése az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos munkavégzésre, a
biztonsagos munkavallaléi magatartdshoz sziikséges kompetencidk elsajatittatasa.

Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy értékelésének madja:

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

Témakorok, fejlesztend6é kompetencidk

1.1. Munkavédelmi alapismeretek
8 ora
A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozé munkabiztonsagi és
munkaegészségligyi kovetelmények, tovabbd ennek megvaldsitasara szolgald térvénykezési,
szervezési, intézményi elGirdsok jelentGsége. Az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos

munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek értelmezése.

A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végz6 ember egészségére és testi épségére
A munkavallaldk egészségét és biztonsagat veszélyeztet6 kockazatok, a munkakoriilmények hatasai, a

munkavégzésbdl ered6 megterhelések, munkakornyezet kéroki tényezék.

A megel6zés fontossaga és lehetGségei

A munkavallalék egészségének, munkavégzé képességének megdvasa és a munkakorilmények
humanizalasa érdekében sziikséges elbirdsok jelentGsége a munkabalesetek és a foglalkozassal
Osszefliggd megbetegedések megel6zésének érdekében. A miszaki megel6zés, zart technoldgia, a
biztonsagi berendezések, egyéni védGeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és
rendeltetésik.
Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)

Veszélyes és artalmas termelési tényez6k
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A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok

A munkavédelemrdél sz6ld 1993. évi XClII. torvény fogalom meghatarozasai.

Feladatok

Tudatositja a munkahelyi egészség és biztonsag jelentfségét

Szakmai ismeret

A munkahelyi egészség és biztonsag, mint érték
A munkabalesetek és foglalkozasi megbetegedések hatranyos kovetkezményei

A munkavédelem fogalomrendszere, szabalyozdsa

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Szabalykovetés

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Koriltekintés, el6vigyazatossag

Helyzetfelismerés

1.2. Munkahelyek kialakitasa
2 6ra
Munkahelyek kialakitasanak altaldnos szabdalyai
A |étesités dltalanos kovetelményei, a hatdsos védelem maddjai, prioritasok.
Szocidlis létesitmények

Oltéz6helyiségek, pihen8helyek, tisztalkodd- és mellékhelyiségek biztositasa, megfelelésége.
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Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések

Kozlekedési utvonalak, menekilési utak, , helyiségek padldzata, ajtok és kapuk, 1épcsék,
veszélyes teriletek, akaddlymentes kozlekedés, jelolések.
Alapvetd feladatok a tlizmegel6zés érdekében
Tlzmegel6zés, tervezés, létesités, lizemeltetés, karbantartds, javitas és felllvizsgalat. Tlizolto
készlilékek, tlizoltd technika, beépitett tlizjelz6 berendezés vagy tlizolté berendezések. Tlizjelzés
adasa, fogadasa, tlzjelz6 vagy tlizolté kozpontok, valamint tavfelligyelet.
TermékfelelGsség, forgalomba hozatal kritériumai.
Anyagmozgatas

Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtdi. A kézi anyagmozgatas
szabalyai, hatsériilések megelGzése

Raktdrozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai
Munkahelyi rend és hulladékkezelés

Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazddlkodds, kornyezetvédelem célja,

eszkozei.

Feladatok
Betartja és betartatja a munkahelyekkel kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket
A munkavédelmi szakemberekkel, munkavédelmi képviselGvel egylttmikddve részt vesz a

munkavédelmi feladatok ellatasaban

Szakmai ismeretek

Munkahelyek kialakitasanak alapvet6 szabalyai

Szakmai készségek

Informaciéforrasok kezelése
Biztonsagi szin- és alakjelek

Olvasott szakmai szoveg megértése

Mddszerkompetenciak

Koriltekintés, el6vigydzatossag
Helyzetfelismerés
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1.3. Munkavégzés személyi feltételei
2 ora
A munkavégzés személyi feltételei: jogszer( foglalkoztatds, munkakdéri alkalmassag orvosi vizsgalata,
foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvet szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas sziikségessége.

Egyéni védbeszkdzok juttatdsanak szabalyai.

Feladatok

Betartja és betartatja a munkavégzés személyi és szervezési feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi
kovetelményeket

A munkavédelmi szakemberekkel, munkavédelmi képviselGvel egylttmdikodve részt vesz a

munkavédelmi feladatok ellatasaban

Szakmai ismeret

A munkavégzés altaldnos személyi és szervezési feltételei

Szakmai készségek

Olvasott szakmai széveg értése

Személyes kompetenciak

FelelGsségtudat

Tarsas kompetenciak

Irdnyithatdsag

Irdnyitasi készség

1.4. Munkaeszko6zok biztonsaga
2 ora

Munkaeszkozok halmazai
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Szerszam, készlilék, gép, berendezés fogalom meghatarozasa.
Munkaeszkdz6k dokumentacidi

Munkaeszkoz (izembe helyezésének, hasznalatba vételének dokumentdcios kbvetelményei és
a munkaeszkozre (mint termékre)meghatarozott EK-megfelelGségi nyilatkozat, valamint a
megfelel6séget tanusitd egyéb dokumentumok.
Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok

Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatdsdg, meghibasodas, biztonsag.
A biztonsagtechnika jellemzéi, kialakitas kovetelményei. Veszélyes munkaeszkozok, Gzembehelyezési
eljaras.
Munkaeszkozok lizemeltetésének, hasznalatanak feltételei

Feltétlenil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcids, Gizemviteli és emberi tényez6k
szerepe. Altalanos Uizemeltetési kdvetelmények. Kezel6elemek, védéberendezések kialakitasa, a
biztonsagos mikodés ellenérzése, ergondmiai kovetelmények.

Feladatok
Betartja és betartatja a munkavégzés targyi feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket
A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi képvisel6vel egylittmUkddve részt vesz a

munkavédelmi feladatok ellatasban

Szakmai ismeretek

Munkaeszk6zdk a munkahelyeken

Szakmai készségek

Informaciod kezelése

Olvasott szakmai széveg megértése

Modszerkompetenciak

Helyzetfelismerés

1.5. Munkakornyezeti hatasok

2 ora
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok és keverékek, stressz)
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Fizikai, biologiai és kémiai hatasok a dolgozdkra, f6bb veszélyforrasok valamint a veszélyforrasok
felismerésének modszerei és a védekezés a lehetGségei.

A stressz, munkahelyi stressz fogalma és az ellene valé védekezés jelent&sége a munkahelyen.

A kockdazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockdazatok azonositdsanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem veszélyeztets és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsdban, a munkahelyi balesetek és foglalkozasi

megbetegedések megel6zésben. A munkavallaldk részvételének jelent&sége

Feladatok
A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi képvisel6vel egylttmikodve részt vesz a

munkavédelmi feladatok ellatasaban

Szakmai készségek

Informaciéforrasok kezelése

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Felel6sségtudat

Dontésképesség

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség
Irdnyithatdsag

Irdnyitasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Koriltekintés, el6vigydzatossag

Helyzetfelismerés
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1.6. Munkavédelmi jogi ismeretek
2 6ra

A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek

Az Alaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot tiszteletben
tartéd munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megbrzéséhez. A Munkavédelemrél sz6ld 1993.
évi XClIl. toérvényben meghatarozottak szerint a munkavédelem alapvet6 szabalyai, a kovetelmények
normarendszere és az érintett szerepldk (allam, munkaltatok, munkavallaldk) f6bb feladatai. A kémiai
biztonsagroél sz6l6 2000. évi XXV. térvény, illetve a Kormany és az dgazati miniszterek rendeleteinek
szabadlyozasi terlletei a tovabbi részletes kovetelményekrél. A szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi
elGirdsainak szerepe.
Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken

A munkaltaték alapvet6 feladatai az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkakorilmények biztositasa érdekében. Tervezés, létesités, (zemeltetés. Munkavallalok feladatai a
munkavégzés soran.
Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken

Munkabiztonsdagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandé feladatok.
Foglalkozas-egészségligyi feladatok
Balesetek és foglalkozdsi megbetegedések

Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma. Feladatok
munkabaleset esetén. A kivizsgdlas, mint a megel6zés eszkdze
Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen

A munkavallalék munkavédelmi érdekképviseletének jelentésége és lehetGségei. A valasztott

képvisel6k szerepe, feladatai, jogai.
Feladatok
Munkavédelmi szakemberekkel, munkavédelmi képviselGvel egylttmiikodve részt vesz a

munkavédelmi feladatok ellatasaban

Szakmai ismeretek

A munkabalesetek és foglalkozdsi megbetegedések hatranyos kovetkezményei
A munkavédelmi fogalomrendszere, szabdlyozdsa

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken

Munkavédelmi szakemberek és feladataik a munkahelyen

A munkahelyi munkavédelmi érdekképviselet
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Szakmai készség

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Felel6sségtudat

Szabalykovetés

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
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11504-12 azonosité szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
megnevezési szakmai kovetelménymodul
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1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

77

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
P . I osszes . P osszes heti Osszes
Evfolyam heti elméleti o s heti elméleti L P (f o
N B elméleti ) ., elméleti elméleti elméleti
6raszam , , déraszam X , , ) . )
oraszam déraszam Oraszam | Oraszam
9. évfolyam 2 72 1 36 3 108
10. évfolyam 3,5 126 1 36 4,5 162
11. évfolyam
12. évfolyam
13. évfolyam
Osszesen 5,5 198 2 72 7,5 270
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A tantargy tanitasanak célja
A tanuldval megismertesse a gazdasdagi élet kiilonb6z6 teriileteihez kapcsolodé fogalmakat és az azok
kozotti o0sszefliggéseket, a vallalkozdsok és a nemzetgazdasag egyes tertlleteinek tobb iranyu

kapcsolatat, a kozgazdasdagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet 0sszefliggéseit.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacio

Tartalmak: A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituacidk alapjan

A tantargy értékelésének maddja:

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kévetkezéen szobeli és irdsbeli formdban térténjék.

A szdbeli szamonkérést a tanév sordn folyamatosan célszer(i alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 6ndlld, szakszert, szabatos megfogalmazdsdval.

Az egyes nagyobb témakérik feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszerti a tanuldk teljesitményét
tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, igaz—hamis dllitdsokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsdt,
rendszerezéseket és a témakdérékhéz kapcsolodo egyszer(i szamitdsokat.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo megolddsok

tekinthetbk alapkédvetelménynek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % i6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

1.1. Mikrogazdasagi alapok

20 6ra
Gazdasagi alapfogalmak
Termelési tényez6k

Gazdasagi korforgds
Feladatok
K6zrem(ikodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitdsdhoz, megszlinéséhez sziikséges adminisztrativ

teenddk ellatasaban

Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet alapvetd szikséglete (szlikségletek, termelés, javak, munkamegosztas, gazdalkodas,

piac, kereslet, kinalat)

1.2. A fogyasztéi magatartas és a kereslet

30 6ra
Piaci alapfogalmak, szerepl6k, piaci mechanizmus
A fogyasztdi dontést befolyasold tényez6k
A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a fogyasztdi magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet

Feladatok

Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitékkal

Elkésziti a megrendeléseket

Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet alapvetd teriletei (sziikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,

gazdalkodas, piac, kereslet, kindlat),
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A marketing vallalati mikodése

Személyes kompetenciak

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivdlhatdsag

Modszerkompetenciak

Informaciégydjtés

1.3. A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat

34 éra
A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai

A termelés technikai, gazdasdagi 0sszefliggései
A termelés koltségei, a koltségfliggvények

A piac formai és a kinalat

A piacszabalyozas

Gazddlkodas, gazdasagossag

Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma

A fedezeti 6sszeg

A vallalkozéas gazddlkodasanak eredménye

Feladatok

Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitokkal
Elkésziti a megrendeléseket

Elvégzi a bejové és kimend szamlak egyeztetéseit, a nyilvantartasok alapjan
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Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet alapvet6 teriletei (sziikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,
gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A marketing vallalati mikodése

Szakmai készségek

Szakmai kommunikacio

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat-és szerz6désmintak értelmezése

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag

Modszerkompetencia

Problémamegoldas, hibaelharitas

1.4. A vallalkozasok alapitasa, miikodése

24 6ra
A vallalkozasokrdl altaldban, a kis- és kozépvallalkozasok jellemzGije

Az egyéni vallalkozas jellemzéi, alapitasa, szlineteltetése, megszlinése
A tdrsas vallalkozasok formai, sajatossagai

A térsas vallalkozasok alapitasa, mikodése

A tdras vallalkozdsok megsziinése

Csddeljaras, felszamolasi eljaras

Cégnyilvantartas

A vallalkozas szervezete

A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezetGi tulajdonsagok, vezet6k feladatai

A vezetés és iranyitas informacid bazisa
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A controlling tevékenység szerepe

Feladatok
Kozrem(kodik a vallalkozas beinditdsdhoz, atalakitdsahoz, megszlinéséhez sziikséges adminisztrativ
teenddk ellatdsaban

Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitokkal

Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet alapvetd tertleti (szlikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,
gazdalkodas, piac, kereslet, kindlat)

A vallalkozas létesitése, mikodtetése és megsziintetése

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

A polgadri jog és a tarsasagi jog alapjai

Szakmai készségek

Szakmai kommunikacié
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Informdacidgyjtés

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag
FelelGsségtudat

SzervezGkészség

Modszerkompetenciak

Informaciégydjtés
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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2. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

77

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam . —— — ——
heti gyakorlati 6raszam Osszes gyakorlati draszam
9. évfolyam 2,5 a0
10. évfolyam 2,5 90
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam - -
13. évfolyam - -
Osszesen 6 216
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A tantargy tanitasanak célja

Az lgyvitel gyakorlatok tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanulék

a tizujjas vakirdson alapulé helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat szakmai
szbveg masoldsdra, a szovegszerkesztOvel torténd adatbevitelre, ligyiratok kitoltésére, és készitésére,
hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6z6k hasznalatara,
megismerijék a projekttervezés Iépésein keresztiil a projektdokumentumok tipusait és tartalmat
megismerjék az (izleti élet etikajat, elsajatitsdk az tizletfelekkel valé kommunikacids szabalyokat az

Gzleti targyaldsok és az tigyfelekkel torténd kapcsolattartas vonatkozasaban

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjel6lt kdzismereti és gazdasagi és jogi

ismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épdil.
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A tantargy értékelésének maodja

sTizperces masolds” és , kb. 1000 lelités terjedelm hivatalos levél készitésére nyomtatott széveghbdl.
A tizujjas vakirds értékelése a gépirdsoktatds sajdtos szabdlyai szerint.

»Tizperces mdsolds” és ,kb. 1000 leiités terjedelmdi hivatalos levél készitésére nyomtatott sz6vegbdl.

0-0,10% |0,11- 0,21- 0,31- 0,41%
Lelitésszam 0,20% 0,31% 0,40% |félott

5 4 3 2 1

osztdlyzat
800 0 1 2 3 4-
900 0 1 2 3 4-
1000 0-1 2 3 4 5-
1100 0-1 2 3 4 5-
1200 0-1 2 3 4 5-
1300 0-1 2 3 4-5 6-
1400 0-1 2 34 5 6-
1500 0-1 2-3 4 5-6 7-
1600 0-1 2-3 4 5-6 7-
1700 0-1 2-3 4-5 6 7-
1800 0-1 2-3 4-5 6-7 8-
1900 0-1 2-3 4-5 6-7 8-
2000 0-2 34 5-6 7-8 9-
2100 0-2 34 5-6 7-8 9-
2200 0-2 34 5-6 7-8 9-
2300 0-2 34 5-6 7-9 10-
2400 0-2 34 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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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak:

2.1. Tizujjas vakiras

90 éra
Tizujjas vakirdssal a bet(ik, szamok, jelek és kezel6billenty(ik kapcsolasa a homogén gatlas

pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szécsoportok, sorok, mondatok és osszefligg6 szévegek mdsoldsa sortartdssal.

A jelek szabalyai

A kiemelési médok 6nallé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabadlyai

Feladatok

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Hasznalja a szOvegszerkeszts, tdblazat- és adatbazis-kezelS szamitdgép programokat, a beépitett

fliggvényeket

Szakmai ismeret

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomdnyos és digitdlis) szabalyai, jellegzetes formai
A szamitogép billentylizetének szakszer(i haszndlata

Szakmai készség

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis kezelés

Személyes kompetencidk

Precizitas (pontossag)

Tarsas kompetenciak

Motivdlhatdsag

Modszerkompetenciak

Gyakorlatias feladatértelmezés
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10. évfolyam

Az évfolyam tantargyai:

Tantargy Heti elméleti Osszes elméleti | Heti gyakorlati g\zﬁ:ﬁ;ti
megnevezése déraszam déraszam Oéraszam , ,
Oéraszam
11504-12
1. Gazdasagi és jogi 4,5 1626ra - -
ismeretek tantargy
11504-12
2. Ugyviteli i i 25 90 6ra
gyakorlatok
tantargy
Osszesen 4,5 162 6ra 2,5 90 6ra
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11504-12 azonosité szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
megnevezési szakmai kovetelménymodul
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1. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
P heti osszes heti o0sszes heti osszes
Evfolyam A 1 e P 1 e A -
elméleti elméleti elméleti elméleti elméleti | elméleti
oraszam Oraszam Oraszam oOraszam Oraszam | draszam
9. évfolyam 2 72 1 36 3 108
10.
3 3,5 126 1 36 4,5 162
évfolyam
11. évfolyam
12. évfolyam
13. évfolyam
Osszesen 5,5 198 2 72 7,5 270
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A tantargy tanitasanak célja

A tanuldval megismertesse a gazdasagi élet kiilénbdz8 teriileteihez kapcsolédd fogalmakat és
az azok kozotti osszefliggéseket, a vallalkozdsok és a nemzetgazdasdg egyes teriileteinek tobb

iranyu kapcsolatdt, a kozgazdasagi elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefliggéseit.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacio

Tartalmak: A szerz6déskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituacidk alapjan

A tantargy értékelésének maédja:

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezben szdbeli és irdsbeli formaban torténjék.

A szbbeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszer( alkalmazni az alapfogalmak, az
alaposszefiiggések 6nallo, szakszerd, szabatos megfogalmazasaval.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozasa, rendszerezése utan célszerd a tanuldk teljesitményét
irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiilonb6z6 tipusu feladatok kombinacidjabdl alljon:
tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, igaz—hamis allitdsokat, alapfogalmak réovid meghatarozdasat,
rendszerezéseket és a témakorokhoz kapcsolddé egyszer(i szamitasokat.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitasokat tartalmazd megolddsok
tekinthet6k alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % j6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6 kompetenciak

1.5. A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai

22 ora
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.

A makrogazdasag szerepli, a gazdasagi szférak jellemzbi
A makrogazdasag piacai

Az dllam feladatadatai, az allam gazdasdgi szerepe
Monetaris és fiskalis politika

Az dllamhaztartds rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és kiadasai

Feladatok

Kozrem(ikodik a vallalkozas beinditdsahoz, atalakitdsdhoz, megszlintetéséhez sziikséges
adminisztrativ teenddk ellatasaban

Kapcsolatot tart a vevékkel, szallitékkal

Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet alapvetd teriletei (szlikségletek, termelés, javak, munkamegosztas,
gazdalkodas, piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szerepl6i és kapcsolatai, az allam feladatai, az allami koltségvetés
legfontosabb bevételei és kiaddasai

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szOveg megértése
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1.6. A nemzetgazdasag agazati rendszere

28 ora
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szerepl6k) f6bb csoportjai (vallalat, haztartas, dllam, stb.)
A termelés tényez6i (fold, munka, t6ke, vallalkozas, informacio) és kdlcsonhatasuk

A tulajdonviszonyok és gazdasdgi koordinacids mechanizmusok Nemzetgazdasagi dgak, agazatok,
aldgazatok és szakdgazatok,a nemzetgazdasag teljesitménykategdriai és mérésiik

A brutto kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék
A bruttd és nettd nemzeti jovedelem nominadl- és redlértéke

A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

Szakmai ismeretek

A gazdasagi élet szerepldi és kapcsolatai, az dllam feladatai, az allami koltségvetés
legfontosabb bevételi és kiaddsa

A nemzetgazdasag és dgazati rendszere
A nemzeti teljesitmények kategoridi és mérésiik

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szoveg megértése
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1.7. A marketing alapjai

Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozdsban
Piackutatas

Marketingmix

Marketingstratégia

A rekldmtevékenység jogi eszkozei

Feladatok

22 dra

Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolddé ligyintézbi feladatokat

Szakmai ismeretek

A marketing vallalati mkodése

Szakmai készségek

Szakmai kommunikacio

Informacidgydjtés

Személyes kompetencidk

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatd
Meggy6z6készség
Konfliktusmegoldd készség

Moddszerkompetenciak
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Informaciégydjtés

1.8. Jogi alapismeretek

30 6ra
A jog lényege, fogalma, funkcidi
A jogforrds és jogforrasi hierarchiaja
A jogviszony
A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége
A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozddasa
A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasdgban

A jogszabdlyok értelmezése, jogalkalmazas

Feladatok
Kozremikodik a szerz6déskotésnél
Szakmai ismeretek
Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyai

A polgari jog és tarsasagi jog alapjai

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szOveg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Tarsas kompetenciak

Konfliktusmegoldo készség
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1.9. Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

Feladatok

Kozrem(kodik a szerz6déskotésnél

Szakmai ismeretek

A polgadri jog és a tarsasagi jog alapjai

Szakmai készségek

Jogforrasok megfelel6 alkalmazdasa

Személyes kompetencidk

Felel6sségtudat

Modszerkompetencia

Gyakorlatias feladatértelmezése

49

22 Ora



1.10. A kételmi jog

38 ora
Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerz6désekre vonatkozd kdzos szabalyok: szerz6déskotés

A szerz6dés érvénytelensége, mddositdsa, megsziinése

A szerzGdés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdsitése, biztositékadas (foglaldk, kotbér, kezesség)

A szerz8dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, letét, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas, hitel- és kolcsonszerzddés, bankszamla- és betétszerz6dés, folydszamla-szerzddés, lizing,
kovetelésvétel, biztositas

Feladatok
Elkésziti a megrendeléseket
Kozremlkodik a szerz8déskotésnél

Kezeli a reklamacidkat

Szakmai ismeretek

A polgari jog és a tarsasagi jog alapjai

A szerz6dés fogalma, érvényessége, létrejotte, megsz(inése, és a kdvetelések eléviilésének feltételei.
Az érvényes szerz6dés alaki és tartalmi kdvetelményei. Egyes szerz6déstipusok (adasvétel, csere,
véllalkozds, megbizas, bérlet) ismerete

SzerzG6dést biztositdo mellékkotelezettségek (bankgarancia, zalogjog, kezesség, dvadék),
engedmeényezés, kotelezettség-atvallalas

A szerzGdések alapvetd tartalmi és formai kbvetelményei, jellemz6i szerz6désfajtak

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szoveg megértése
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés
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A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat-és szerz6désmintak értelmezése

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag

FelelGsségtudat

Tarsas kompetenciak

Konfliktusmegoldd készség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldads, hibaelharitds

Gyakorlatias feladatértelmezése
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2. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és dsszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam heti gyakorlati Osszes gyakorlati
6raszam 6éraszam
9. évfolyam 2,5 90
10. évfolyam 2,5 90
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam
13. évfolyam
Osszesen 6 216
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A tantargy tanitasanak célja
Az Ugyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulék

a tizujjas vakirason alapuld helyes irdstechnikat elsajatitsak, képessé tegye a tanuldkat
szakmai szoveg masolasara, a szovegszerkeszt6vel torténé adatbevitelre, Gigyiratok
kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az
irodatechnikai eszk6zok hasznalatara,

megismerjék a projekttervezés |épésein keresztiil a projektdokumentumok tipusait és
tartalmat

megismerjék az Gzleti élet etikajat, elsajatitsak az lizletfelekkel valé kommunikacios
szabalyokat az (izleti targyalasok és az ligyfelekkel torténd kapcsolattartas vonatkozasaban

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és gazdasagi és jogi
ismeretek altalanos szakmai tartalmaira épiil.

A tantdargy értékelésének maddja

A hivatalos levél el6irt formajanak értékelése a gépiras szabalyai szerint. Az irasbeli szdmonkérés
soran az Ugyirat formai és tartalmi szabalyainak betartasa a kovetelmény.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % j6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6 kompetenciak

2.2. Szévegformazas

18 6ra
A szbvegszerkeszt6vel torténé adatbevitel megalapozasa betlk, szamok, jelek irdsanak adott

id&szakban érvényes szabdlyai

Szovegformazds, masolds, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg igazitasa, eléfej, él6lab
stb.

Tablazatkészités, formdzas, szegély, mintdzat stb.

Szimbdlumok, képek beszirasa, formazasa

Feladatok
Rendszeres és eseti jelentéseket készit
Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Haszndlja a szbvetszerkeszt6, tablazat- és adatbazis-kezeld szamitégép programokat, a beépitett
fliggvényeket

Szakmai ismeretek

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és digitdlis) szabdlyai, jellegzetes formai
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az idGszakos jelentések elkészitésének szabalyai

A szamitdgép billentylizetének szakszer( hasznalata

A tdblazatok készitésének tartalmi és formai kbvetelményei

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak maédjai

Szakmai készségek

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis kezelés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
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Tarsas kompetenciak

Motivdlhatdsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
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2.3. Levelezés és iratkezelés

72 Ora
A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés, stb.)

Az egyszer( lgyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintdk értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivd, igazolds, engedély
stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos lgyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsé, levelei (jegyz6konyv, emlékeztetd, feljegyzés, stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerzddés, stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az Ugyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarazas kellékei, eszkozei

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

Feladatok
Betartja az adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyokat, utasitasokat
Hagyomdnyos és digitdlis dokumentumokat rendszerez
Regisztralja és karbantartja az lgyfélkapcsolatait
Hivatalos levelezést folytat hagyomdnyos és digitdlis formaban
Rendszeres és eseti jelentéseket készit
Az ligyiratok mozgasat folyamatosan figyelemmel kiséri

Kozrem(ikodik a projekt dokumentacidk kezelésében a projekttervezéstél a palyazati
szakaszon keresztll a program lezarasaig

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Hatdrid6re eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségének
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Kezeli a szamitdgépet és tartozékait (adathordozdk, scenner, nyomtatdék, stb.)
Telefont, faxot, fénymasolé gépet kezel

Az elektronikus adatbdzisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja

Szakmai ismeretek

A levelezés (hagyomanyos és digitdlis) rendszerezésének , iktatdsanak menete, szabalyai

A vevi- és ligyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi
szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének (hagyomanyos és digitalis) szabalyai, jellegzetes formai
A hivatalos okmanyok kezelésének és felhaszndlasnak szabdlyai

A projekt fogalma, a projekttervezés lépései, a projektdokumentumok tipusai és tartalma
Az adatbazis-kezelés, az iratkezelés, az id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai

A termékek és szolgaltatdsok kiséré okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 tipusai

A szamitogép billentylizetének szakszer( hasznalata

A szamitogép és tartozékainak (adathordozd, scanner, nyomtatd, stb. ) kezelése

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

Az elektronikus adatbdzisok biztonsagos mentésének, archivaldsanak madjai

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat —és szerz6désmintdk értelmezése

Személyes kompetenciak

Precizitas
Megbizhatdsag
FelelGsségtudat

SzervezGkészség
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Tarsas kompetenciak

Motivdlhatdsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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11. évfolyam

Az évfolyam tantargyai:

Osszes
gyakorlati
oraszam

Tantargy Heti elméleti Osszes elméleti | Heti gyakorlati
megnevezése Oéraszam Oéraszam draszam

11504-12
2. Ugyviteli
gyakorlatok

tantargy

- - 1 36 ora

11504-12
3. Altaldnos 2 72
statisztika tantargy

11504-12
4. Statisztikai 1 36
gyakorlat tantargy

11504-12
5. Pénziigyi
alapismeretek
tantargy

11504-12
6. Szamviteli
alapismeretek
tantargy

2 72

Osszesen: 6 216 6ra 2 72 6ra
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11504-12 azonosito szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

megnevezési szakmai kovetelménymodul
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2. Ugyviteli gyakorlatok tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam — — ——
heti 6raszam Osszes Oraszam
9. évfolyam 2,5 90
10. évfolyam 2,5 90
11. évfolyam 1 36
12. évfolyam
13. évfolyam
Osszesen 6 216
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A tantargy tanitasanak célja

Az lgyvitel gyakorlatok tantdrgy tanitasanak célja, hogy a tanuldk
a tizujjas vakirason alapuld helyes irastechnikat elsajatitsdk, képessé tegye a tanuldkat szakmai szoveg
madsoldsdra, a szovegszerkesztGvel tortén6 adatbevitelre, lgyiratok kitoltésére, és készitésére,
hivatalos levelek formai és tartalmi megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6z6k hasznalatara,
- megismerjék a projekttervezés |épésein keresztll a projektdokumentumok tipusait és
tartalmat
- megismerjék az Uzleti élet etikajat, elsajatitsak az lzletfelekkel valé kommunikacids
szabdlyokat az Uzleti targyalasok és az Ugyfelekkel torténé kapcsolattartas

vonatkozasaban

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti és gazdasagi és jogi

ismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épdil.

A tantargy értékelésének médja
Elméleti tudds szdmonkérése fogalmi meghatarozasok, tesztek, kifejtés kérdések formajaban.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % j6

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

2.4. Uzleti kommunikacio

36 6ra
Az emberi kommunikacié alapvet6 felfogasai as altalanos modellje
Magatartas és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltél a tettig, az Gnismeret és
emberismeret, az image kialakitasa
Hatékony kommunikacid: a verbalis és nem verbalis kommunikacids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak

Uzleti protokoll szabdlyai
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A szerzGdéskotés gyakorlata: szerz6dések készitése gyakorlati szituaciok alapjan

Feladatok

Regisztrdlja a karbantartja az tigyfélkapcsolatait

A munkakoréhez kapcsolédé hivatalos lgyeket intéz (kbzigazgatasi szerveknél)

A termékhez, szolgaltatdshoz kapcsolddd kisér6okmdanyokat az illetékesekhez eljuttatja

Szakmai ismeretek

A vevé-, Ugyfélkapcsolatok regisztralasanak, nyilvantartdsanak és kezelésének eljarasi szabalyai

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacio

Informdcidgydjtés

Személyes kompetencidk

Megbizhatésag
Felel6sségtudat

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag

Kapcsolatteremtd készség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés

Problémamegoldas, hibaelharitas
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3. Altalanos statisztika tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

77

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti Osszes heti Osszes heti Osszes
oéraszam oéraszam 6raszam éraszam O6raszam | Oraszam
11. évfolyam 1 36 1 36 2 72
12. évfolyam 1 32 - - 1 32
13. évfolyam - - - - - -
Osszesen 2 68 1 36 3 104
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A tantargy tanitasanak célja

A Statisztikai alapok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvet6 ismeretekkel rendelkezzen a
leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrSl, a grafikus abrazolas alkalmazasi
moadszereir6l, az adatok szolgaltatasanak lehetSségérdl. A megtanult ismereteket a mindennapi

gazdasdgi életet érinté média-informdcion keresztil értelmezni tudja.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kbzismereti, kiemelten a matematikai

és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épdil.

A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A tanuldk elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlaszto (alternativ
vdlasztds, tobbszords vdlasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)
feladattipusokon keresztiil mérjiik. ElIméleti ismereteket és szamitdsi feladatokat a fenti
feladattipus kézott szerepeljenek. A feladatalkotd tipusokndl az igényes szakmai
megfogalmazdsra térekedjiink.

A tanulok munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak

szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % j6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

3.1. A statisztikai alapfogalmai

4 ¢6ra
A statisztika fogalma, agai
A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi
A statisztikai ismérv és fajtai
A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai torvény

Feladatok
Adatokat, informaciokat gy(ijt, rogzit, vdlogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat
Betartja az adat — és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat

HatdridGre eleget tesz adatszolgdltatasi kotelezettségének

Szakmai ismeretek

A statisztika alapfogalmai

Az informacidslrités legjellemz6bb mddszerei, eszkozei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,
kozépértékek)

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

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kbvetelményei

Szakmai készség

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa
Informdacidgydjtés

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése

Személyes kompetencidk

Precizitds
Megbizhatdsag
SzervezGkészség

Modszerkompetenciak
Informacidgydjtés
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Attekinthet6 és rendszerezé képesség

3.2. Az informaciosiirités legjellemz6bb modszerei, eszkozei

43 6ra
A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszdmokrdl altaldban: fogalma, fajtai, szamitasa, a leggyakrabban hasznalt
viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi teriletei
- dinamikus viszonyszdm, bazis- és lancviszonyszam, és ezek dsszefliggései
- megoszlasi, koordinacids viszonyszdm és 6sszefliggései
- intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtai, jellemz6i, 6sszefliggések
- a gazdasagi életben hasznalt néhany legfontosabb intenzitdsi viszonyszam
- intenzitasi viszonyszdm dinamikajanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtdi, szamitdsa
Helyzeti kozépértékek: mddusz és medidn
Szdmitott kozépértékek
- a mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
- id6sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag

- a szO0rddas vizsgalata: fogalma, mutatoi

Feladatok

Adatokat, informacidkat gyjt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Szakmai ismeretek

Az informacidsdrités legjellemz6bb mddszerei, eszkozei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,

kozépértékek)
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Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Informacidgylijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas

3.3 Féatlagok, dsszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa

25 6ra
A standardizalas mddszere
Standardizalas kiilonbségfelbontdssal
FGatlagok eltérése
Részatlagok hatdsa
Osszetételhatas
Osszefiiggés az eltérések kozott
Az indexek szamitdsa a standardizalas alapjan
FGatlag index
Részatlag index
Osszetételhatds indexe

Osszefiiggések az indexek kozott

Feladatok

Adatokat, informacidkat gydjt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Szakmai ismeretek

Az informacios(rités legjellemz6bb moddszerei, eszkdzei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,

kézépértékek)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Informacidgydjtés
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Személyes kompetenciak

Precizitas

Megbizhatésag
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4, Statisztika gyakorlat tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Gyakorlati 6ra

e

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam — . —
heti 6raszam Osszes oraszam
9. évfolyam - -
10. évfolyam - -
11. évfolyam lgy 36 gy
12. évfolyam lgy 32 gy
13. évfolyam - -
Osszesen 2gy 68 gy
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A tantargy tanitasanak célja:
A statisztikai gyakorlat tantdrgy tanitasdnak célja, hogy a tanuld a megtanult statisztikai
fogalmakat és mutatészdmokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanuldk
szamaranyérzékét a mikro— és makrogazdasdg legfontosabb valds mutatdinak bemutatasaval,
megismertetésével, alkalmaztatasaval, és O0sztonOzze a tanuldkat a megfelel6 6sszefliggések
feltarasara, a helytdlld, valds kovetkeztetések megallapitasara, levonasara, azaltal is, hogy az

elemzéshez a grafikus mddszereket alkalmazza.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A statisztika gyakorlat tantdrgy a matematika tantdrgyon tul szorosan kapcsolddik az
informatikaban megtanult kompetencidk alkalmazasahoz. Az altalanos statisztika el6z6 tanévben
elsajatitott elméleti ismereteire is épill, mert azok alkalmazdsa szamitégépes programokkal a

gyakorlatban torténé felhasznaldsa.

A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
A tanuldok értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvdlasztés és feladatalkotd) és
szamitégépen a statisztikai fliggvények alkalmazdsa és grafikus dbrdzoldsa alapjan térténik. A
tanuldk a statisztikai mdodszerek szamitogépes alkalmazdsdndl is értékeljék a kapott adatokat,
vonjanak le kévetkeztetéseket és adjanak egyszerli elemzéseket. Az esettanulmdny komplex

értékelésre ad lehetlséget, a megtanult statisztikai modszerek alkalmazdsdt méri.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % I[e)

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

4.1 Az informaciosirités legjellemz6bb modszerei, eszkozei

36 dra

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a szamitdogépes
programokat, kiemelten a statisztikai a fliggvények haszndlatat a viszonyszamok és a
kozépértékek gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levonasa kiszamitott adatokbal

Feladatok
Adatokat, informacidkat gyjt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez
Hasznalja a szovegszerkesztl, tablazat- és adatbazis-kezel6 szamitdégép programokat, a

beépitett fliggvényeket

Szakmai ismeretek

Az informaciostrités legjellemz6bb moddszerei, eszkdzei (statisztikai sorok, tablak,
viszonyszamok, kozépértékek)

A szamitogép billentylizetének szakszer(i hasznalata

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbaziskezelés
Informdacidgydjtés

Személyes kompetenciak

Precizitas
Megbizhatdsag

FelelGsségtudat

Mddszerkompetenciak

Informdacidgydjtés
Attekinthet6 és rendszerez6 képesség

Probléma megoldas, hibaelharitas, gyakorlatias feladatértelmezés
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5. Pénziigyi alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam —— . —
heti draszam Osszes Oraszam
9. évfolyam - -
10. évfolyam - -
11. évfolyam 2e 72e
12. évfolyam 2e 64 e
13. évfolyam - -
Osszesen 4e 136 e
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A tantargy tanitasanak célja
A pénzigyi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbdl vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénziigy-politikai célok és megvaldsitasanak moddjai irant, eligazodjon a pénzigyi
intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen
meghatarozni és kivalasztani a pénzforgalom lebonyolitasanak vallalkozds szamara leginkabb
megfelel6 maédjat, és segitsen eligazodni a pénziigyi piacon kindlt értékpapirok fajtdi kozott. A
tanulé megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszkdzok arfolyam-alakuldsanak hatdsat a gazdasagi

szférara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a gazdasagi és jogi

alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épdil.

A tantdargy értékelésének maddja

A tanulok elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel ésszhangban feleletvdlaszté (alternativ
vdlasztds, tébbszérés valasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)
feladattipusokon keresztiil mérjiik. Elméleti ismereteket és szdmitdsi feladatokat a fenti
feladattipus kézétt szerepeljenek.

Az értékelés sordn a szobeli szamonkérés formdi is szerepeljenek. Térekedni kell az igényes

szakmai megfogalmazdsra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % I[e)

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

5.1. Pénziigyi szektor alapvetései
4 ¢6ra
A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcidi
A pénz fogalma, funkcidi (értékméré, forgalmi eszkoz, fizetési eszkdz, kincsgyljtés,
felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesit6k, a mai pénz

Gazdasdgpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

Feladatok
Kozrem(kodik a pénzforgalmi szamla nyitdsandl, kidllitia a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,

gondoskodik teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a pénzforgalmi szamldn megjelend pénziigyi teljesitéseket

Szakmai ismeretek

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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5.2. Pénziigyi intézményrendszer

34 ¢6ra
A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmdveletek
Passziv bankigyletek (betétgydjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és mas
banktal)
Aktiv  bankilgylet (hitelezés, valtéleszamitolds, lizingligylet, faktoralds, forfetirozas),
hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmdiveletek
Az egyszint( és a kétszintl bankrendszer jellemzéi
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabdlyozas
Az MINB szervezeti felépitése
A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris irdnyitdsban betoltott helye
A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénzigyi véllalkozasok)
Pénzligyi szolgaltatasok és kiegészit6 pénziigyi szolgaltatdsok
Nem monetaris kdzvetiték és feladataik (biztositdk, nyugdijpénztarak)
PSZAF, Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetkozi pénziigyi intézmények
Feladatok
Kozrem(ikodik a pénzforgalmi szamla nyitdsanal, kidllitia a pénzforgalmi nyomtatvanyokat,

gondoskodik teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a pénzforgalmi szamlan megjelené pénziigyi teljesitéseket

Szakmai ismeretek

Jegybank és a monetaris szabdlyozds

Pénziigyi intézményrendszer

Pénzligyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankigyletek (betétgy(ijtés, értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a jegybanktdl és a
bankkdzi piacon) és az aktiv bankigyletek (hitelezés, (biztositékok), valtdleszamitolas, lizing, faktoralas,

forfetirozas)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kommunikacié
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Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa
Informacidgyliijtés

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintdak értelmezése

Személyes kompetenciak

Megbizhatésag

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Meggy6z6készség

Konfliktusmegoldo készség

Modszertani kompetenciak

Informacidgylijtés

Gyakorlatias feladatértelmezés

Személyes kompetencidk

Megbizhatésag

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Meggy6z6készség

Konfliktusmegoldo készség

Modszertani kompetenciak

Informdacidgydjtés

Gyakorlatias feladatértelmezés
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5.3. Pénzforgalom

34 6ra
A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgdltatasi keretszerz6dés, formai és tartalmi kbvetelményei
Fizetési szamla megnyitdsa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgdltatas lebonyolitdsanak kozos szabalyai
Fizetési mliveletek jévahagydsa
Titoktartdsi szabalyok (fizetési titok, sorban-allitas)
Fizetési modok:
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizet6 fél altal a kedvezményezett Utjan
kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
fizetési szamldhoz kot6dé készpénzfizetés: készpénzfizetésre széld csekk kibocsatasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szdmlara, készpénzkifizetés fizetési szamlardl
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye
A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszdmolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

A nemzetkozi fizetések altaldnos szabdlyai

Feladatok

Kozrem(ikodik a pénzforgalmi szamlanyitasnal, kidllitja a pénzforgalmi nyomtatvanyokat, gondoskodik
teljesitéslikrdl, ki-és bevezeti a pénzforgalmi szamlan megjelend pénziigyi teljesitéseket

Eljdr a bankgarancia, fedezetigazolas és akkreditiv nyitds Ugyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit. Vezeti a pénzforgalmi szamla felett rendelkezésre
jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott devizadrfolyamokat

Kozrem(ikodik a banki termékek (kamat, dij, jutalékok figyelembevételével)és biztositdsi termék
kivalasztasaban, informalddik a pénzigyi-piaci kondiciokrdl, nyilvantartja a értékpapirok arfolyamait,
hozamait

Gondoskodik a pénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként), kezeli és feltolti a bankkartyakat
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Kidllitja a bevételi-és kiadasi bizonylatokat, vezeti a pénztarjelentést, a pénztarnapldt és a szigoru
szamaddasu nyomtatvanyok analitikdjat

Felszereli a bankszamlakivonatot (bankszamlakivonat+mozgashoz kapcsolddo bizonylatok)

Szakmai ismeretek

Pénzligyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

A pénzforgalmi szamlak fajtai

Fizetési megbizasok lebonyolitdsa, a fizetési mlveletek soran alkalmazhato fizetési mdédok
Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a gazddlkodd szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a nemzetkozi pénzforgalom

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacid

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa
Informdacidgydjtés

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése

80



6. Szamviteli alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti osszes heti osszes heti osszes
oéraszam déraszam 6éraszam éraszam O6raszam | Oraszam
9. évfolyam - - - - - -
10. évfolyam - - - - - -
11. évfolyam 2 72 - - 2 72
12. évfolyam 2 64 1 32 3 96
13. évfolyam - - - - - -
Osszesen 4 136 1 32 5 168
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A tantargy tanitasanak célja
Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamviteli jogi
szabdlyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés mddszereit.

Bizonylatok alapjan tudja kdnyvelni az egyszer( gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

Kapcsolddo kdzismereti szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: A villalkozasok alapitasa, miikédése

Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informacids(irités legjellemz8bb mddszerei, eszkbzei

Tartalmak: teljes tartalma

Pénzligyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: teljes tartalma

A tantargy értékelésének maddja

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kévetkezden irdsbeli formdban térténjék.

Az egyes nagyobb témakérok feldolgozdsa, rendszerezése utdan célszer(i a tanuldk teljesitményét
irasbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbézé tipusu feladatok kombindcidjabdl dlljon:
tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsdt, rendszerezéseket és
a témakdérékhéz kapcsolodo szakmai szamitds, kényvelés (idGsoros, szamlasoros), beszamolo
készitést.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazoé
megolddsok tekinthet6k alapkévetelménynek.

Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatd el. Szabdlytalan javitds, hidnyos napldvezetés,

rendetlen munkavégzés pontlevondst von maga utadn.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
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100-85 %
84-70 %
69-55 %
54-40 %
39%

jeles

jo
kozepes
elégséges
elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

6.1. A szamviteli torvény

16 ora
A szamvitel feladatai, teriletei

A szamvitel szabalyozasa (kllsé és bels6 szabalyozas)
A szamviteli torvény fejezetei

A szamviteli alapelvek

A vallalkozasok szamviteli politikaja

A szamviteli bizonylatok

A beszamold szerepe, a beszdmolé részei

A beszamoldk formai

Beszamolas és konyvvezetés

Feladatok

Kozrem(kodik a leltarak felvételével, dokumentaldsdval kapcsolatos feladatok ellatasaban
Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatdst

A szamviteli térvény. A beszamold és a konyvvezetési kdtelezettség.

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

6.2. A vallalkozas vagyona

20 ¢6ra
A leltar fogalma, fajtai.
A mérleg fogalma, jellemzéi, fajtai
A mérlegfScsoportok tartalma, definicidja
Az eszkoz- és forrasoldal sorainak tartalma
Az eredménykimutatas fogalma, jellemzdi és valtozatai

Az eredménykimutatas kategdriainak tartalma
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Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)
Feladatok
Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében
Kozrem(kodik a vevSkkel kapcsolatos gazdasdgi események elszamolasaban

Kozrem(ikodik a leltar felvételével, dokumentdlasdval kapcsolatos feladatok ellatasban

Szakmai ismeretek

A vallalkozdas vagyona, a leltar és a mérleg
Személyes kompetencidk

Felelsségtudat

Modszerkompetenciak

Attekinthet6 és rendszerezd készség

6.3 A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

16 6ra
A konywviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A vallalati szdmlarend tartalma
A szamlak nyitasa
Id&soros és szamlasoros konyvelés
Koltség- és eredményszamlak
A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

Feladatok

Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit, kontiroz

Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében
Kozrem(ikodik a vevSkkel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban
Kozrem(ikodik a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsaban

Kozrem(ikodik a termelési koltségek elszdmolasaban
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Kozrem(ikodik az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

Kozrem(kodik a jovedelemelszamolassal kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

Szakmai ismeretek

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)

Megbizhatdsag

Modszerkompetenciak

Attekinthet6 és rendszerezé képesség

6.4. Targyi eszkozok elszamolasa

20 ¢6ra
Targyi eszk6zok csoportositasa.
Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitasa
Az amortizacid elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Targyi eszk6zok egyedi nyilvantartdsa
Belfoldi beruhdazasi szallitdkkal kapcsolatos tételek konyvelése (kilénb6z6 finanszirozassal)
Targyi eszk6zok izembe helyezése
Targyi eszk6zok értékcsokkenésének f6konyvi elszamolasa

Targyi eszkozok értékesitésének fékonyvi elszamoldsa

Feladatok

Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében

Kozrem(ikodik a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsaban

Szakmai ismeretek
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A targyi eszkdzokkel kapcsolatos gazdasagi események — beruhazas, értékcsokkenése - elszamolasa
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12. évfolyam

Az évfolyam tantargyai

Heti elméleti
dOraszam

Tantargy
megnevezése

Osszes elméleti

oraszam

Heti gyakorlati
draszam

Osszes gyakorlati

Oraszam

11504-12
3. Altalanos 1
statisztika tantargy

32

11504-12
4, Statisztikai
gyakorlat tantargy

32

11504-12
5. Pénziigyi
alapismeretek
tantargy

64

11504-12
6. Szamviteli
alapismeretek
tantargy

96

11504-12
7. Pénziigy
gyakorlat tantargy

32

11504-12
8. Addzasi 1
alapismeretek

32

11504-12
9. Adézasi
gyakorlat

32

11504-12
10. Szamviteli
gyakorlatok
tantargy

32

Osszesen 7

224 6ra

128 6ra

88




11504-12 azonosité szamu, Gazdalkodasi alaptevékenység

ellatasa megnevezésii szakmai kovetelménymodul
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3. Altalanos statisztika tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti Osszes heti Osszes heti Osszes
draszam déraszam déraszam déraszam Oéraszam | oOraszam
11. évfolyam 1 36 1 36 2 72
12, évfolyam 1 32 - - 1 32
13. évfolyam - - - - - -
Osszesen 2 68 1 36 3 104
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A tantargy tanitasanak célja

A Statisztikai alapok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvet6 ismeretekkel rendelkezzen a
leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszk6zokrSl, a grafikus abrazolas alkalmazasi
moadszereir6l, az adatok szolgaltatasanak lehetSségérdl. A megtanult ismereteket a mindennapi

gazdasagi életet érinté média-informacidin keresztil értelmezni tudja.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy az adott évfolyamba Iépés feltételeiként megjeldlt kozismereti, kiemelten a matematikai és

a gazdasagi és jogi i alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épdil.

A tantargy értékelésének maddja

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalasztd (alternativ valasztas,
tobbszoros vdlasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon
keresztil mérjik. Elméleti ismereteket és szamitdsi feladatokat a fenti feladattipus kozott
szerepeljenek. A feladatalkotd tipusoknal az igényes szakmai megfogalmazdsra torekedjink. A tanuldk

munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoéronként:

100-85 % jeles
84-70 % i6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

3.4. Az érték—, ar— és volumenindex

24 6ra
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok
Az értékindex szamitasa és értelmezése
Az arindex szamitasa és értelmezése
A volumenindex szamitasa és értelmezése
Osszefiiggés az indexek kozott

Az arbevételre hato tényezOk szamszer(isitése, Osszefiiggésiik

Feladatok

Adatokat, informaciokat gy(ijt, rogzit, vdlogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Szakmai ismeretek

Erték-, ar -, volumenindex

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Személyes kompetenciak

Precizitas

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés

Megbizhatdsag
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3.5. A grafikus abrazolas
8 6ra
Grafikus abrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése

Az dbrazolas alkalmazasi teriiletei

Feladatok

Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Szakmai ismeretek

Grafikus abrazolas

Tablazatok készitésének tartalmi és formai kbvetelményei

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Informdacidgydjtés

Személyes kompetencidk

Precizitas (pontossag)

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés
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4, Statisztikai gyakorlat tantargy

A tantdrgyhoz rendelt heti és dsszes oraszamok évfolyamonkénti bontdsban

Gyakorlati 6ra
. Kerettanterv altal elGirt
Evfolyam
heti 6raszam Osszes Oraszam
9. évfolyam - -

10. évfolyam

11. évfolyam 1lgy 36 gy
12, évfolyam 1gy 32 gy
13. évfolyam

Osszesen 2gy 68 gy
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A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulé a megtanult statisztikai fogalmakat és
mutatészamokat a gyakorlatban tudja értelmezni. Fejlessze a tanuldk szdamaranyérzékét a mikro— és
makrogazdasdg legfontosabb valds mutatdinak bemutatasaval, megismertetésével, alkalmaztatasaval,
és O0sztonoOzze a tanuldkat a megfelel6 6sszefliggések feltdrasara, a helytalld, valds kovetkeztetések

megdllapitasara, levonasara, azéltal is, hogy az elemzéshez a grafikus mddszereket alkalmazza.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A statisztika gyakorlat tantdrgy a matematika tantdrgyon tul szorosan kapcsolédik az informatikaban
megtanult kompetencidk alkalmazdsahoz. Az altalanos statisztika el6z6 tanévben elsajatitott elméleti
ismereteire is épll, mert azok alkalmazasa szamitégépes programokkal a gyakorlatban torténé

felhasznalasa.

A tantargy értékelésének maddja

A tanuldk értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvalaszté és feladatalkotd) és szamitogépen a
statisztikai flggvények alkalmazasa és grafikus dbrazolas alapjan torténik. A tanuldk a statisztikai
maddszerek szdmitégépes alkalmazasanal is értékeljék a kapott adatokat, vonjanak le
kovetkeztetéseket és adjanak egyszerl elemzéseket. Az esettanulmany komplex értékelésre ad

lehetdséget, a megtanult statisztikai modszerek alkalmazasat méri.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % i6

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

4. 2. F6atlagok, 6sszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa
10 ora

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a szamitdgépes

programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az adott témakor gyakorlatdban
Feladatok
Adatokat, informacidkat gydjt, rogzit, valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Haszndlja a szbvegszerkesztG, tablazat- és adatbazis-kezel6 szamitdgép programokat, a beépitett

figgvényeket.

Szakmai ismeretek

Az informacidslirités legjellemzébb mddszerei, eszkbzei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,

kozépértékek)

A szamitogép billentylizetének szakszer(i hasznalata

Szakmai készség

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informdacidgydjtés

Személyes kompetenciak

Precizitas (pontossag)
Megbizhatdsag

FelelGsségtudat

Mddszerkompetenciak

Informacidgydjtés
Attekinthetd és rendszerezé képesség
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Probléma megoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

4.3. Az érték—, ar— és volumenindex
14 6ra

Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a szamitdgépes programokat,

kiemelten a flggvények haszndalatat az indexszamitds gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbdl

Feladatok

Adatokat, informaciokat gy(ijt, rogzit, vdlogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat

Hasznalja a szovegszerkeszt6, tabldzat — és adatbazis kezel6 szamitdgép programokat, a beépitett

fliggvényeket

Szakmai ismeret

Erték-, ar-, volumenindex

A szamitogép billentylizetének szakszer( hasznalata

Szakmai készség

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informdacidgydjtés

Személyes kompetenciak

Precizitas

Megbizhatdsag

Modszerkompetenciak

Informacidgydjtés
97



Attekinthet6 és rendszerezé képesség
Probléma megoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
4.4 Esettanulmany készitése
8 dra

Esettanulmany készitése megadott témdban a tanult statisztikai mddszerek alkalmazasaval a

szamitdgépes programok hasznalataval

Feladatok

Adatokat, informaciokat gy(ijt, rogzit, vdlogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat
Rendszeres és eseti jelentéseket készit

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

Haszndlja a szbvegszerkeszt6, tablazat- és adatbazis-kezel6 szdmitégép programokat, a beépitett

fliggvényeket
Kezeli a szamitdgépet és tartozékait (adathordozdk, scanner, nyomtatd, stb.)
Szoveget, tablazatot szerkeszt

Elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatait ellatja, az anyagokat archivalja

Szakmai ismeretek

Az informacios(rités legjellemzébb moddszerei, eszkdzei (statisztikai sorok, tablak, viszonyszamok,

kozépértékek)

Ertéké-, ar-, volumenindex

Grafikus abrak

Az adatbazis-kezelés, a iratkezelés, az idGszakos jelentések elkészitésének szabalyai
A szamitogép billentylizetének szakszer(i hasznalata

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kbvetelményei

Elektronikus adatbazisok biztonsagi mentésének, archivalasanak maédjai
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Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Informacidgylijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas
Megbizhatésag

Felelsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivélhatdsag

Modszerkompetenciak

Informacidgyliijtés
Attekinthetd és rendszerezé képesség
Probléma megoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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5. Pénziigyi alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes oraszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal elGirt

Evfolyam

heti 6raszam

Osszes Oraszam

9. évfolyam

10. évfolyam

11. évfolyam 2e 72e
12, évfolyam 2e 64 e
13. évfolyam

Osszesen 4e 136 e

A tantargy tanitasanak célja

A pénzigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénzligyi aspektusbol vizsgalni, érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigy-
politikai célok és megvaldsitdsanak maddjai irdnt, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerében és
ismerje az alapvet6 pénzigyi szolgdltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasztani a
pénzforgalom lebonyolitdsanak vallalkozds szdmara leginkabb megfelel6 maddjat, és segitsen

eligazodni a pénzlgyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi

elszamolasi eszkozok drfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy az adott évfolyamba [épés feltételeiként megjelolt kdzismereti és a gazdasagi és jogi

alapismeretek altalanos szakmai tartalmaira épdl.

A tantargy értékelésének maédja

A tanulok elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlaszto (alternativ vdlasztds,
tébbszérés vdlasztds, valaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, rovid vdlasz) feladattipusokon

keresztiil mérjiik. Elméleti ismereteket és szamitdsi feladatokat a fenti feladattipus koéz6tt

szerepeljenek.
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Az értékelés sordn a szobeli szamonkérés formdi is szerepeljenek. Térekedni kell az igényes szakmai

megfogalmazdsra.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

5.4. A pénziigyi piac és termékei

Pénzligyi piacok fogalma, gazdasagban bet6ltott szerepe

Pénzligyi piacok csoportositdsa
A részpiacok jellemz6i

Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe

Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)

Az értékpapirok fébb fajtai

kotvény fogalma, jellemzéi, fajtai

vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe

részvény fogalma, jellemzéi
részvények szerepe a gazdasagban

részvények fajtai és jellemz6

kozraktarjegy fogalma, jellemzéi

valtd, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtétipusok: sajat és idegenvaltd
valtdmveletek

allampapirok
allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
allampapirok fajtai és jellemzdgi

banki értékpapirok

A t6ke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin lgyletek
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Feladatok
Informalédik a pénziigyi-piaci kondiciokrol

Megbizdsbol értékesitett vagy vdasarolt kotvényekre, részvényekre és egyéb értékpapirokra

vonatkozdan nyilvantartasokat vezet

Szakmai ismeretek

Ertékpapirok csoportositdsa

Az értékpapirok jellemzdi (kbtvény, részvény, kdzraktarjegy, valtd, dllampapirok, banki értékpapirok)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kommunikacio

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Informacidgylijtés

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés
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5.5. Biztositasi alapismeretek

Biztositasi alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelent&sége

A biztositas mddszere

Biztositasi dgazatok rendszerei
Biztositasi szerz6dés és a biztositdsi dij

Likviditds, jovedelmez&ség és hatékonysag

Feladatok

Kozremikodik a biztositasi termék kivalasztasaban

Szakmai ismeretek

Biztositasi szerz6dés
Biztositasi dgazatok fajtai

Likviditas, jovedelmez6ség és hatékonysag

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szakmai kommunikacio

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség

Meggy6z6készség
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Konfliktusmegoldo készség

Moddszerkompetenciak

Informacidgylijtés

Gyakorlatias feladatértelmezés
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6. Szamviteli alapismeretek tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes 6raszamok évfolyamonkénti bontasban

Kerettanterv altal el6irt Szabad 6rasav terhére Osszesen
Evfolyam heti osszes heti osszes heti osszes
6raszam 6raszam 6raszam 6raszam 6raszam | Oraszam
9. évfolyam - - - - - -
10. évfolyam - - - - - -
11. évfolyam 2 72 - - 2 72
12. évfolyam 2 64 1 32 3 96
13. évfolyam
Osszesen 4 136 1 32 5 168
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A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét, a szamviteli jogi
szabdlyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés mddszereit.

Bizonylatok alapjan tudja kdnyvelni az egyszer( gazdasagi eseményekkel kapcsolatos tételeket.

Kapcsolddo kdzismereti szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy

Témakor: A véllalkozasok alapitdsa, m(ikodése

Tartalmak: a teljes tartalma

Altalanos statisztika tantargy

Témakor: Az informdcids(rités legjellemz8bb mddszerei, eszkdzei

Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy

Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: teljes tartalma

A tantargy értékelésének médja
A szamonkérés a tananyag jellegébdl kévetkezden irdsbeli formdban térténjék.

Az egyes nagyobb témakérék feldolgozdsa, rendszerezése utdan célszer(i a tanuldk teljesitményét

e ses

tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsadt, rendszerezéseket és
a témakdrékhéz kapcsolodo szakmai szamitds, kényvelés (idGsoros, szdmlasoros), beszamolo

készitést.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazoé

megolddsok tekinthet6k alapkévetelménynek.

Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatd el. Szabdlytalan javitds, hidnyos napldvezetés,

rendetlen munkavégzés pontlevondst von maga utdn.
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A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 %
84-70 %
69-55 %
54-40 %
39%

jeles

j6
kozepes
elégséges

elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak
6.5. A vasarolt készletek elszamolasa
42 6ra
A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik
A vasdrolt készletek bekeriilési értéke
Az anyagok raktdri és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési daron vald

nyilvantartasnal), visszakiildés és az engedmény kdnyvelése
Anyagfelhasznalds szamitdsa és konyvelése atlagdron, csusztatott atlagdron 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, visszakildés engedmény kdnyvelése tényleges beszerzési

aras nyilvantartasnal, aruértékesités
A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése

Kiskereskedelmi druértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa

és konyvelése
A gongyodleg fogalma, csoportositdsa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

Feladatok:
Elvégzi a bejovd és kimend szamlak egyeztetéseit, a nyilvantartdsok alapjan
Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében

Kozrem(ikodik a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsaban

Szakmai ismeret

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa
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6.6. A jovedelem elszamolas
16 6ra
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok, a jovedelem részei
A levondsok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése
A bérfeladas szamitdsa, nyilvantartdsa és konyvelési feladatai
A bérek kozterheinek szdmitasa, nyilvantartasa és konyvelése
A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas)
Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszdmoldsok

Feladatok:
K6zrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében
K6zrem(ikodik a jovedelemelszamoldssal kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében

Szakmai ismeretek

A bérkoltség, a bért terhel6 addk és jarulékok elszamoldsa

A munkavallalét terheld levonasok elszamolasa és a bérek kifizetése, atutalasa

6.7. A sajat termelésii készlettek elszamolasa
23 6ra
A sajat termelésl készletek fogalma, csoportositasa
A sajat termelésu készletek értékelése
A sajat termelésu készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa
A kozvetlen 6nkoltség szamitdsa
Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa (koltségnem)

A sajat termelésd készletek allomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa
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Feladatok:
Elvégzi a bejovs és kimen6 szamlak egyeztetéseit, a nyilvantartdsok alapjan

Kozrem(kodik a termelési koltségek elszamolasaban

Szakmai ismeretek

A sajat termelés(i készletek raktdrba vételével kapcsolatos elszamoldsok

6. 8. Termékértékesités elszamolasa
15 6ra
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

konyvelése
A visszaru és mindségi engedmény szamitdsa és konyvelése
A kiszamlazott szolgdltatas elszdmolasa, konyvelése

7

A sajat termelési készletek allomanyvaltozasa

Feladatok:
Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében
Kozrem(ikodik a vevékkel kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsaban

Kozrem(ikodik az értékesitéssel kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

Szakmai ismeret

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

Szakmai készségek

Szakmai kommunikacié
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Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
Kapcsolatteremt6 képesség

Konfliktusmegoldd készség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
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7. Pénziigy gyakorlat tantargy

32 6ra
A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

gyakorlati 6ra

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti Osszes heti bsszes heti osszes
déraszam Oéraszam Oéraszam Oéraszam O6raszam | Oraszam
9. évfolyam - - - - - -
10. évfolyam - - - - - -
11. évfolyam - - - - - -
12. évfolyam 1 32 - - 1 32
13. évfolyam - - - -
Osszesen 1 32 - - 1 32

A tantargy tanitasanak célja

A Pénzigyi gyakorlat tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuld megértse és a mindennapi életben
alkalmazni is tudja: a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 id6pontokban esedékes pénzaramok
tekintetében, akar a betétgydijtés, akar hitelfelvételhez kapcsoléddan. A legyen képes tanulé egyszer(i
értékpapir arfolyam és hozamszamitdson keresztil dontést hozni vasarlasi-eladdsi szandékrol. A
valuta- és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoldddan szamitdsokat

végezni.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként és az adott évfolyamon megjeldlt Pénziigyi
alapismeretek tantargy pénzforgalom, valamint pénziigyi piaci és termékei témakorok szakmai

tartalmaira épdil.

Pénzligyi alapismeretek tantargy

Témakor: Pénzligyi intézményrendszer
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Tartalmak: Passziv bankigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a

jegybanktdl és mas banktol)

Aktiv  bankilgylet (hitelezés, valtdleszamitolads, lizingligylet, faktoralds, forfetirozas),

hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Pénzligyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom

Tartalmak: A nemzetkozi fizetések altaldnos szabalyai

Pénzligyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak: teljes tartalma

A tantargy értékelésének maodja

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszté (alternativ valasztas,
tobbszoros vélasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon

keresztll mérjiuk. A szamitasi feladatok tartalmazzanak egyszer(ibb dontéseket és elemzést.

A tanuldk irasbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitasokat csak

szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % j6

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

6.1. A pénz id6értéke

10 6ra
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A pénz id6értékének fogalma, jelentGsége
A jelen és a jov6érték szamitas id6tényezd tablazatok alkalmazasaval
A véltéval kapcsolatos miveletek

Valtékibocsatas, valtéforgatas, leszamitolas

Feladatok

Gondoskodik a készpénzforgalom lebonyolitasardl (pénznemenként), kezeli és feltolt a bankkartydkat

Adatokat gy(ijt és befektetési dontéseket hoz

Szakmai ismeretek

A pénz idGértéke

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis — kezelés

Személyes kompetencidk

Precizitas

FelelGsségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag

Meggy6z6készség

Modszerkompetenciak

Informacidgydjtés
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Problémamegoldas, hibaelharitas

6.2. Ertékpapirok értékelése
18 ora
A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, valamint

Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarldsi-eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamdanak szamitasa: névleges hozam, egyszerld hozam
A részvény értékelése:

A torzsrészvény és az els6bbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci darfolyammal és a vdsdrlasi-eladdsi szandék

megallapitasa

A részvények varhatd hozamanak szamitasa

Feladatok

Informalédik a pénzligyi-piaci kondiciokrol

Szakmai ismeretek

Ertékpapirok csoportositasa

Az értékpapirok jellemzGi (kotvény, részvény, kdzraktarjegy, valtd, allampapirok, banki értékpapirok)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informacidgydjtés

Személyes kompetenciak
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Precizitas

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag

Meggy6z6készség

Modszerkompetenciak

Informdcidgydjtés
Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezése

6. 3. Valuta, deviza-arfolyama
4 6ra
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma
A valuta- és a devizam(veletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolédd szamitasok

Feladatok

Figyelemmel kiséri a valasztott devizaarfolyamokat

Szakmai ismeretek

Valuta, deviza, arfolyam

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés

Informacidgylijtés

Személyes kompetenciak

Precizitas

Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak

Motivélhatdsag

Meggy6z6készség

Modszerkompetenciak

Informacidgylijtés
Problémamegoldas, hibaelharitds

Gyakorlatias feladatértelmezés
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8. Ado6zasi alapismeretek

32 6ra
A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

elméleti 6ra

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti Osszes heti bsszes heti osszes
déraszam déraszam Oéraszam Oéraszam O6raszam | Oraszam
9. évfolyam - - - - - -
10. évfolyam - - - - - -
11. évfolyam - - - - - -
12. évfolyam 1 32 - - 1 32
13. évfolyam - - - -
Osszesen 1 32 - - 1 32

A tantargy tanitasanak célja
Az Addzasi alapismeretek tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal megismertesse a
magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gazdalkoddsi szabalyait.
Felkészitse a tanuldkat a legalapvet6bb addjogszabdlyok alkalmazasdra. Ramutasson a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az ardnyos kdzteherviselés
szlikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi adé szerepét, s ezen ismeretek birtokaban

a tanuldk 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 kiaddsai témakorének
Az dllamhaztartas rendszere

A kdzponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és kiadasai elemei

A tantargy értékelésének modja
A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalasztd (alternativ
valasztas, tobbszoros valasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz)
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feladattipusokon keresztiil mérjik. Az értékelés soran a szébeli szamonkérés formai is
szerepeljenek. Elméleti ismereteket és szamitasi feladatokat a fenti feladattipus kozott

szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A tanuldk irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitasokat csak

szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % jo

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

120



Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak
8.1. Az allamhaztartas rendszere

3 Ora

Az dllam szerepe a modern gazdasdgban
A kozfeladatok ellatdsanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai
Az allamhaztartas alrendszere (k6zponti és 6nkormanyzati alrendszer)

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiaddsok, koltségvetés

Feladatok
ElGkésziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz

Vezeti az add- és vamnyilvantartasokat

Szakmai ismeretek

Az allamhaztartas rendszere

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Szakmai kommunikacio

8.2. Addzasi alapfogalmak
5 6ra
Az add és az adérendszer fogalma, jellemzéi

Addzasi alapfogalmak: addalany, adodtargy, addalap, adomérték, addmentesség,

addkedvezmény, adokotelezettség
A magyar addjog forrasai.

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas
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Feladatok
El6késziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartdsokat

Szakmai ismeretek

Addzasi alapfogalmak

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Személyes kompetenciak

FelelGsségtudat

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Konfliktusmegoldo készség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés
Attekinthet6 és rendszerezé képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

122



8.3. Kiemelt adonemek
24 6ra
Személyi jovedelemadd
A személyi jovedelemado alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke

Osszevont addalap adokételes jovedelmei (6nallé tevékenységbdl szarmazd, nem 6nallé

tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap addja
Addkedvezmények
Altalanos forgalmi adé
Az afa jellemzGi
Az addalany
Az add mértéke
A fizetendd ad6 megallapitasa
Az adé levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Addfizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegli addk

(maganszemélyek kommunalis adéja és idegenforgalmi add), helyi ipar(izési adé
Az egyes tipusok addalanyai
Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése
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Feladatok

El6késziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz
Vezeti az ad6-és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejové és kimend szamlak afa analitikajat

Kozrem(ikodik a helyi addkkal kapcsolatos feladatok ellatasban

Szakmai ismeretek

A személyi jovedelemadd (6sszevontan addzd jovedelmek)
Az altaldnos forgalmi add

Helyi addk fogalma

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Jogforras megfelel6 alkalmazdsa

Modszerkompetenciak

Attekinthetd és rendszerezé képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés
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9. Adézasi gyakorlat tantargy

A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Gyakorlati 6rak

32 dra

777

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen

Evfolyam heti Osszes heti bsszes heti osszes
Oéraszam Oéraszam déraszam Oraszam O6raszam | éraszam

9. évfolyam - - - - - -

10. évfolyam | - - - - - -

11. évfolyam | - - - - - -

12. évfolyam | 1 32 - - 1 32

13. évfolyam | - - - -

Osszesen 1 32 - - 1 32
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A tantargy tanitasanak célja

Az Addzas gyakorlat tantdrgy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az addelbleg- és
addszamitasi feladatok elvégzésére, egyszer(i adattartalmak alapjan addbevalldsok készitésére, ezaltal

Utmutatdst adjon az addbevallasok elkészitésének gyakorlatahoz.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Az Addzasi alapismeretek megtanult témakoéreinek mindegyikére épdil.

A tantargy értékelésének maodja

A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvalaszté (alternativ valasztas,
tobbszoros vélasztas, valaszok illesztése) és feladatalkotd (kiegészités, rovid valasz) feladattipusokon
keresztll mérjik. A feleletalkotd feladatok kozott konkrét add- és elblegszamitdsi esettanulmany-

feladatokat kérjlink szamon adénemenként.

A tanulék irasbeli munkai formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitasokat csak
szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % I[e)

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak
9.1. Személyi jovedelemado
12 6ra

Osszevont addalap és annak addszamitdsa (csalddi kedvezmény és addkedvezmény

figyelembevételével)
Adéelbleg megadllapitasa

Addbevallas készitése alapadatokkal

Feladatok
ElGkésziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz

Vezeti az add- és vamnyilvantartasokat

Szakmai ismeretek

A személyi jovedelemadd (6sszevontan addzo jovedelmek)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetenciak

Precizitas

Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag
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Modszerkompetenciak

Problémamegoldads, hibaelharitds

Gyakorlatias feladatértelmezés

9.2. Altalanos forgalmi adé
12 6ra
Az add mértéke az addalap utdn, valamint ha az a fizetend6 adét is tartalmazza
Az dltalanos addkulcstdl eltéré adémértékek ala tartozé termékek és szolgaltatdsok
Az értékesitések utan felszamitott fizetendé adé megdllapitasa
A beszerzésekre jutd elGzetesen felszamitott afa
A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)
A fizetendd ad6 megallapitdsa

Szamla, nyugta kitoltése
Feladatok
ElGkésziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz

Vezeti az add- és vamnyilvantartasokat

Szakmai ismeretek

Az altaldnos forgalmi add

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetenciak
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Precizitas

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Motivalhatdsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés

9.3. Helyi adok
8 d6ra

Az egyes addtipusokra egyszer(i addszamitdsi feladatok az addalap és adomérték megadasaval

Vagyoni tipusu add
Kommunalis add

Helyi ipar(izési adé

Feladatok
El6késziti az addnyilvantartasokat az adébevallashoz
Nyilvantartja a bejové és kimend szamlak afa analitikdjat

Kozrem(ikodik a helyi addkkal kapcsolatos feladatok ellatasaban

Szakmai ismeretek

Helyi addk fajtai
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Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Jogforrasok megfeleld alkalmazasa

Személyes kompetenciak

Precizitas

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Motivélhatdsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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10. Szamviteli gyakorlatok tantargy

32 6ra
A tantargyhoz rendelt heti és 6sszes draszamok évfolyamonkénti bontasban

Gyakorlati 6rak

Kerettanterv altal elGirt Szabad drasav terhére Osszesen
Evfolyam heti Osszes heti bsszes heti osszes
déraszam déraszam Oéraszam Oéraszam O6raszam | Oraszam
9. évfolyam - - - - - -
10. évfolyam - - - - - -
11. évfolyam - - - - - -
12. évfolyam 1 32 - - 1 32
13. évfolyam - - - -
Osszesen 1 32 - - 1 32
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A tantargy tanitasanak célja

A szamviteli alapismeretek tantdrgyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati

rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazdsa.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Szamviteli alapismeretek tantargy:
Témakor: A szamviteli torvény

Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése

Tartalmak: kényvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas

Témakor: Vasarolt készletek elszamolasa

Tartalmak: Az anyagok raktdri és analitikus nyilvantartasa

Témakor: Targyi eszk6zok elszamoldsa

Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

A tantargy értékelésének maddja

Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatdé el. Szabdlytalan javitds, hidnyos

bizonylatkitoltés, rendetlen munkavégzés pontlevondst von maga utan.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

100-85 % jeles
84-70 % I[e)

69-55 % kozepes
54-40 % elégséges
39% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak
10.1. A pénzkezeléshez kapcsol6do bizonylatok

8 Ora

Kiaddsi és bevételi pénztarbizonylat

Id8szaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szigoru szamaddsu bizonylatok nyilvantartasa

Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatinak elkészitése

(komplex feladat megolddsa)

Feladatok

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el (bizonylatok kidllitasa, ellenérzése, tarolasa,

tovabbitdsa, szigord szamadas ala tartozd bizonylatokrdl nyilvantartds vezetése)

Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit, kontiroz

Szakmai ismeretek

Az analitikus nyilvantartasok vezetése
Szakmai készség

Szovegszerkesztés, tdblazat és adatbazis-kezelés

Személyes kompetencidk

Precizitas

FelelGsségtudat

Modszerkompetenciak
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Attekint8 és rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

10.2. A targyi eszk6zok nyilvantartasa
8 ora
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté karton
Uzembe helyezési okmény
Selejtezési jegyz6konyv
Amortizacid szamitdsa

Targyi eszkoz analitika készitése

Feladatok
Elvégzi a bejovd és kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartdsok alapjan
Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit, kontiroz

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el (bizonylatok kidllitdsa, ellenGrzése, tarolasa,

tovabbitdsa, szigord szamadas ala tartozo bizonylatokrdl nyilvantartasok vezetése)
Kozrem(ikodik a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamolasaban

Kozrem(ikodik a leltarok felvételével, dokumentdlasaval kapcsolatos feladatok ellatasban

Szakmai ismeretek

Az analitikus nyilvantartasok vezetése

Szakmai készségek

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis kezelés
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Személyes kompetenciak

Precizitas

Modszerkompetenciak
Attekinthet6 és rendszerezé képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

10.3. A vasarolt készletek bizonylatai

8 ora
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.
Készletnyilvantarto lap
Szallitolevél
Szamla

Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

Feladatok

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el (bizonylatok kidllitdsa, ellenérzése, tdrolasa,

tovabbitasa, szigoru szamadas ala tartozo bizonylatokrél nyilvantartasok vezetése)
Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit, kontiroz
Kozrem(ikodik a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi események elszamoldsaban

Kozrem(ikodik a leltarok felvételével, dokumentdlasaval kapcsolatos feladatok ellatasban

Szakmai ismeretek

Az analitikus nyilvantartasok vezetése
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Szakmai készség

Szovegszerkesztés, tablazat —és adatbazis kezelés

Személyes kompetenciak

Precizitas

Modszerkompetenciak

Attekintd és rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

10.4. Pénziigyi analitika szamitogépen
8 d6ra
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan
Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan
Listak, lekérdezések a pénzligyi programbal

Pénzlgyi analitika készitése (komplex feladat megolddasa)

Feladatok:

Elvégzi a bejovd és kimend szamlak egyeztetéseit a nyilvantartdsok alapjan
Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el

Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit, kontiroz

Kozrem(ikodik a bankszamlaval kapcsolatos gazdasagi események kdnyvelésében

Analitikus nyilvantartasok vezetése
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Szakmai készség

Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis kezelés

Személyes kompetencia

Precizitas

FelelGsségtudat

Modszerkompetencia

Attekinté és rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés
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5/13. évfolyam

Az évfolyamba torténd felvétel feltétele a sikeres kozgazdasdg agazatban tett szakmai érettségi
vizsga.

A 9-12. évfolyam szakmai tananyagai beszamitasra kerilnek. A tanuldnak beszamitas irdnti kérelmet
kell benyujtania az intézményvezetd részére.

Az intézményvezets hatarozattal dont.
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5/13. évfolyam moduljai és tantargyai

elmélet | gyakorlat | elmélet gyakorlat
Modul Sorszam | Tantargy
0sszes oraszam | heti oraszam
11499-12 1. Foglalkoztatas II. 16 - 0,5 -
11498-12 2. Foglalkoztatds |. 64 - 2 -
10147-12 3. Gazddlkoddsi ismeretek 112 - 3,5
11505-12 4. Kényvelés szamitogépen gyakorlat - 128 - 4
Szamvitel 192 - 6 -
10149-12 5.
Szamvitel SZABADSAV 32* - 1* -
6. Vdllalkozdsfinanszirozds 64 - 2 -
Villalkozdsfinanszirozds SZABADSAV | 32* - 1* -
7. Vdllalkozdsfinanszirozds gyakorlat - 32 - 1
11506-12
8. Adozds 96 - 3 -
Adébzds SZABADSAV 32* - 1*
9. Elektronikus addbevallds gyakorlata | - 64 - 2
10. Projektfinanszirozas 64 - 2 -
11501-12
11. Projektfinanszirozas gyakorlata - 64 - 2
12. Projektfolyamatok kévetése 64 - 2 -
11502-12
13. Projekttervezés gyakorlata - 32 - 1
14. Osztalyféndki ora 32 - 1
Osszesen 800 320 25 10
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11499-12 Foglalkoztatas Il. modul

1. Foglalkoztatds Il. tantargy

16 o6ra

A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkavallalashoz,

munkaviszony létesitéséhez szlikséges alapismeretek elsajatitasara.
Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak: -
A tantargy értékelésének médja

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak.

1.1. Munkajogi alapismeretek

4 6ra

Munkavallalé jogai (megfeleld kérilmények kozotti foglalkoztatas, bérfizetés, koltségtérités,
munkaszerz6dés modositas, szabadsag), kotelezettségei (megjelenés, rendelkezésre allas,
munkavégzés, magatartasi szabalyok, egylttm(kodés, tajékoztatds), munkavallald felelGssége
(vétkesen okozott karért valo felelGsség, megbrzési felelGsség, munkavallaldi biztositék).

Munkajogi alapok: felek a munkajogviszonyban, munkaviszony létesitése, munkakor, munkaszerzédés
madositasa, megszlinése, megsziintetése, felmondas, végkielégités, pihendidék, szabadsag.
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kézalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony.

Specialis jogviszonyok: egyszerUsitett foglalkoztatds: fajtai: atipikus munkavégzési formak az Uj Munka
Torvénykonyve szerint (tavmunka, bedolgozdi munkaviszony, munkaerd-kolcsdnzés, rugalmas
munkaid6ben torténd foglalkoztatas, egyszer(sitett foglalkoztatas (mez6gazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), 6nfoglalkoztatas, 6stermeldi jogviszony, haztartasi munka,

iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes munka.

Feladatok

Munkaviszonyt |étesit

Szakmai ismeretek

Munkavallalé jogai, munkavallald kételezettségei, munkavallalé felel6ssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak
Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)

A munkaviszony addzasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi 0sszefliggései

Szakmai készségek

Kéznyelvi olvasott széveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irasban

Elemi szintl szamitégép haszndlat
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Informacidforrasok kezelése
Kéznyelvi beszédkészség

Személyes kompetenciak

Onfejlesztés

Tarsas kompetenciak

Hatdrozottsag
Logikus gondolkodds

Informdacidgydjtés

1.2. Munkaviszony létesitése

4 6ra

Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaidd, hatdrozott és hatarozatlan
munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum, képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaidé.
Munkavallaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsztlinésekor a munkaltato altal kiadandd
dokumentumok.

Munkaviszony adézasi, biztositasi, egészség- és nyugdijbiztositasi 6sszefliggései: munkaadd
jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalé add- és jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként

egészségbiztositasi ellatasok fajtdi (pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.
Feladatok
Munkaviszonyt létesit

Didkmunkat végez

Szakmai ismeretek

Munkavallalé jogai, munkavallalé kotelezettségei, munkavallalé felel6ssége
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak

Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka)

Munkavallalashoz sziikséges iratok

Munkaviszony létrejotte

A munkaviszony addzasi, biztositdsi, egészség — és nyugdijbiztositasi 6sszefliggései

146



Szakmai készségek

Kdznyelvi olvasott sz6veg megértése
Koéznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Elemi szintl szamitégép haszndlat
Informdcidforrasok kezelése

Kéznyelvi beszédkészség

Személyes kompetenciak

Onfejlesztés

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremt6 képesség
Hatdrozottsag
Logikus gondolkodas

Informacidgylijtés

1.3. Allaskeresés

KarrierlehetGségek feltérképezése: dnismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitas szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatdsi tdmogatdsok ismerete.

Motivacids levél és dnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi kritériumai, szakmai 6néletrajz
fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu, 6néletrajzban szereplé email cim és fénykép
megvdlasztasa, motivacios levél felépitése.

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

Munkaerdpiaci technikak alkalmazasa: Foglalkozasi Informacids Tanacsado (FIT), Foglalkoztatasi
Informdcios Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal (NPP).
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Allasinterju: felkésziilés, megjelenés, szereplés az allasinterjun, testbeszéd szerepe.

Feladatok
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikdkat
Feltérképezi a karrierlehet6ségeket

Motivacids levelet és 6néletrajzot készit

Szakmai ismeretek

Alldskeresési médszerek
MunkaUlgyi szervezetek
A munkanélkiili (alldskeres6) jogai, kotelezettségei és lehetGségei

A munkaerépiac sajatossagai (allasborzék és palyavalasztasi tanacsadas)

Szakmai készségek

Kdznyelvi olvasott szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irdsban
Elemi szint{ szdmitdgép haszndlat
Informdacidforrasok kezelése

Kéznyelvi beszédkészség

Személyes kompetenciak

Onfejlesztés

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd képesség
Hatarozottsag
Logikus gondolkodas

Informdacidgydjtés

1.4. Munkanélkiiliség
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A munkanélkili (allaskeres6) jogai, kotelezettségei és lehetGségei: allaskereséként torténd
nyilvantartdsba vétel; a munkaligyi szervezettel torténd egyittmdikodési kotelezettség f6bb
kritériumai; egylttm(ikodési kotelezettség megszegésének szankcidi; nyilvantartds sziinetelése,
nyilvantartdsbdl vald torlés; munkaligyi szervezet altal nyujtott szolgdltatasok, kiemelten a
munkakozvetités.

Allaskeresési ellatasok (,passziv eszkozok”): allaskeresési jaradék és nyugdij el6tti allaskeresési
segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesit6 tdmogatas.

Kozfoglalkoztatas: kdzfoglalkoztatas célja, kbzfoglalkozatas célcsoportja, kdzfoglalkozatas f6bb
szabalyai

Munkaligyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése, Nemzeti Munkaigyi
Hivatal, munkaigyi kbzpont, kirendeltség feladatai.

Az allaskeresGk részére nydjtott tdmogatasok (,,aktiv eszkdzok”): 6nfoglalkoztatas tdmogatasa,
foglalkoztatast elGsegité tdmogatasok (képzések, béralapu tamogatasok, mobilitasi tamogatasok).
Vallalkozdsok létrehozasa és mikodtetése: tarsas vallalkozasi formak, egyéni vdllalkozas,
mezbgazdasagi 6stermeld, nyilvantartasba vétel, miikodés, vallalkozds megszlinésének,
megszlintetésének szabalyai.

A munkaer@piac sajatossagai, NFSZ szolgdltatasai: palyavalasztasi tandcsadas, munka- és

palyatanacsadas, allaskeresési tanacsadas, allaskeresé klub, pszicholdgiai tanacsadas.

Feladatok

Vallalkozast hoz létre és mikodtet

Szakmai ismeretek

Vallalkozasok létrehozasa és mikodtetése

A munkanélkiili (allaskeres6) jogai, kotelezettségei és lehetGségei

A munkaerépiac sajatossagai (allasborzék és palyavalasztasi tanacsadas)

Szakmai készségek

K6znyelvi olvasott sz6veg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazdsa irasban
Elemi szintl szamitégép haszndlat
Informacidéforrdsok kezelése

Koznyelvi beszédkészség
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Személyes kompetenciak

Onfejlesztés

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremt6 képesség
Hatdrozottsag
Logikus gondolkodds

Informdacidgydjtés
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11498-12 azonosité szamu Foglalkoztatas I. szakmai

kovetelménymodul

2. Foglalkoztatas I. tantdrgy

64 oOra

A tantargy tanitasagnak célja:

A tantdrgy tanitasanak célja, hogy a diakok alkalmasak legyenek egy idegen nyelv( allasinterjun
eredményesen és hatékonyan részt venni.

Ehhez kapcsoléddan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is beleértve
bemutatkozni, a munkavallaldshoz kapcsoléddan pedig egy egyszerl formanyomtatvanyt kitolteni.
Cél, hogy a rendelkezésre all6 64 tandra egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani rendszerezés
torténjen meg a legalapvet6bb igeiddk, segédigék, illetve az allasinterjuhoz kapcsoldddan a
legalapvet6bb mondatszerkesztési eljarasok elsajatitasa révén. Majd erre épitve torténjen meg az
idegen nyelvi asszociativ memdriafejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd,
a mindennapi élethez kapcsolddo tarsalgasi témakoron keresztil. Végil ezekre az ismertekre

alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolddo idegen nyelvi kompetenciafejlesztés.

Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak:

Idegen nyelvek

A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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Témakorok, kapcsolodé kompetenciak

2.1. Nyelvtani rendszerzés 1

8 dora

A 8 dras nyelvtani rendszerezés alatt a tanuldk a legalapvet6bb igeidGket atismétlik, illetve
begyakoroljak azokat, hogy munkavallaldshoz kapcsoléddan, hogy az allasinterju soran ne okozzon
gondot a multra, illetve a jov6re vonatkozo kérdések megértése, illetve az azokra adandé vélaszok
megfogalmazasa. Tovabba alkalmas lesz a tanuld arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott
kérdésekre 6sszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen hasznalva az igeid6 egyeztetést.
Az igeid6k helyes begyakorldsa lehet6vé teszi szamdra, hogy mint leendé munkavallalé képes legyen
arra, hogy a munkaszerz6désben megfogalmazott tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovGbeli
karrier lehet6ségeket feltérképezze. A célként megfogalmazott idegen nyelvi magbiztossag csak az

igeid6k helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

Feladatok

Idegen nyelven:

Alapadatokat tartalmazé formanyomtatvanyt kitolt
Szakmai 6néletrajzot és motivacids levelet ir
Allasinterjun részt vesz

Munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

Szakmai készségek

Idegen nyelven:
Egyszerd formanyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven
Szakmai allasinterjun elhangzé idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra vald

reagdlas értelmezé, 6sszetett mondatokkal

Tarsas kompetenciak

Nyelvi magabiztossag
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2.2. Nyelvtani rendszerezés 2

8 ora

A 8 6ras témakor sordn a didk a kérdésszerkesztés, a jelen, jovo és mult ideji feltételes mad, illetve
a modbeli segédigék (lehetGséget, kotelességet, sziikségességet, tiltast kifejez6) hasznalatat eleveniti
fel, amely révén idegen nyelven sokkal egzaktabb mddon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozasban egyarant. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos ismerete alapjan alkalmas
lesz arra, hogy tudjon tajékozédni a munkahelyi és szabadidd lehet&ségekrdl. Precizen meg tudja
majd fogalmazni az allasinterjun idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznalva a segédigék
altal biztositott nyelvi precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd szabalyainak elsajatitasa
révén alkalmassa valik a didk arra, hogy egy munkahelyi allasinterjin megértse a feltett kérdéseket,
illetve esetlegesen 6 maga is tisztazé kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatds soran. A
szérend, a prepozicidk és a kdotészavak pontos hasznalatdnak elsajatitasaval olyan egyszeri
mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun
elhangozott kérdésekre relevansan tudjon felelni, illetve képes legyen tajékozédni a

munkakorilményekrél és lehet6ségekrdl.

Feladatok

Idegen nyelven

Bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal)
Alapadatokat tartalmazé formanyomtatvanyt kitolt
Szakmai 6néletrajzot és motivaciods levelet ir
Allasinterjun részt vesz

Munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

Szakmai ismeretek

Idegen nyelven

Egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai

Szakmai készség
Szakmai allasinterjun elhangzé idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra valé

reagalas értelmez6, 6sszetett mondatokban
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Személyes kompetenciak

Fejl6d6képesség, onfejlesztés

Személyes kompetenciak

Nyelvi magabiztossag

Kapcsolatteremtd képesség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés

2.3.  Nyelvi készségfejlesztés

24 6ra

/Az induktiv nyelvtanulasi képesség és az idegennyelvi asszociativ memoria
fejlesztése fonetikai készségfejlesztéssel kiegészitve/
A 24 6ras nyelvi készségfejleszté blokk soran a didk rendszerezi az idegennyelvi alapszdkincshez
kapcsolddd ismereteit. E szokincset alapulvéve valdsul meg az induktiv nyelvtanulasi
képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociativ memdriafejlesztés 6 alapvets tarsalgdsi témakor
szavai, kifejezésein keresztiil. Az induktiv nyelvtanulasi képesség daltal egy adott idegen nyelv
strukturajat meghatdrozé szabalyok kikdvetkeztetésére lesz alkalmas a tanulé. Ahhoz, hogy a diak
koherensen lassa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven reagalni, feltétlenl
szlikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolddik az
idegen nyelvi asszociativ memdriafejlesztés, ami az idegen nyelvii anyag megtanuldsanak képessége:
képesség arra, hogy |étrej6jjon a kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai, kifejezése) és a valaszok (a
célnyelv szavai és kifejezései) kdzott. Mind a két fejlesztés hétkdznapi tarsalgasi témakorok
elsajatitdsa sordn valdsul meg.
Az elsajatitandd témakorok:
- személyes bemutatkozas
- a munka vilaga
- napi tevékenységek, aktivitas

- lakds, haz
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- utazas,
- étkezés
Ezen a témakoron keresztil valésul meg a fonetikai dekddolasi képességfejlesztés is, amely soran a

célnyelv legfontosabb fonetikai szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

Feladatok

Idegen nyelven

Bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal)
Alapadatokat tartalmazé formanyomtatvanyt kitolt
Szakmai 6néletrajzot és motivacids levelet ir
Allasinterjun részt vesz

Munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

Szakmai ismeretek

Idegen nyelven

Egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai

Szakmai készség

Szakmai allasinterjun elhangzé idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra vald

reagalas értelmez6, 6sszetett mondatokban

Személyes kompetenciak

Fejl6d6képesség, onfejlesztés

Személyes kompetenciak

Nyelvi magabiztossag

Kapcsolatteremtd képesség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés
Analitikus gondolkodas

Deduktiv gondolkodas
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2.4. Munkavallaléi szokincs

24 6ra

/Munkavallaldssal kapcsolatos alapvet szakszdkincs elsajatitasa/
A 24 6ras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 dras 3 alapozé témakor elsajatitasa utan
lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai
vonatkozassal. Képes lesz a munkalehetGségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazé formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai 6néletrajz és a motivacios
levél megirdsdhoz szlikséges rutint megszerzi. Elsajatitja azt a szakmai jellegl szdkincset, ami
alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet6ségekrdl, munkakorilményekrdl tajékozddjon. A témakor
tanuldsa soran kozvetleniil a szakmajara vonatkozé gyakran hasznalt kifejezéseket sajatitja el. A
munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek elsajatitdsa és forditdsa révén alkalmas lesz arra, hogy a

leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze.

Feladatok

Idegen nyelven

Bemutatkozik (személyes és szakmai vonatkozassal)

Alapadatokat tartalmazé formanyomtatvanyt kitolt

Szakmai 6néletrajzot és motivacids levelet ir

Allasinterjun részt vesz

Munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata
Munkakoérilményekrdl, karrier lehetGségekrél tdjékozddik

Idegen nyelvl szakmai irdnyitas, egyluttmUikodés melletti munkat végez

Munkaval, szabadidével kapcsolatos kifejezések megértése, hasznalata

Szakmai ismeretek

Idegen nyelven

Szakmai 6néletrajz és motivacids levél tartalma, felépitése

Egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései, illetve valaszai

Kbzvetlen szakmajara vonatkozo gyakran hasznalt egyszer( szavak, székapcsolatok

A munkakor alapkifejezései
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Szakmai készség

Egyszerl nyomtatvanyok kitoltése idegen nyelven
Szakmai allasinterjun elhangzé idegen nyelven feltett kérdések megértése, illetve azokra vald

reagalds értelmezG, 6sszetett mondatokban
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10147-12 azonosito szamu Gazdalkodasi feladatok ellatasa

megnevezésii szakmai kovetelménymodul

3. Gazddlkoddsi ismeretek tantdrgy

112 6ra

A tantargy tanitasanak célja

A tanuldéval megismertesse a befektetett eszkdzokkel vald gazddlkodds, a forgdeszkoz- és
készletgazddlkodas, a munkaerd— és bérgazdalkodas elemzésének mddszereit, legfontosabb
mutatdinak kiszamitasat. A mddszerek felhasznalasaval képes legyen a tanulé a vallalkozas belsé és

klls6 kornyezetében bekovetkezs valtozdsok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: Mikrogazdasagi alapok

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A vallalkozasok alapitdsa, mikddése

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A jovedelem elszamoldsa

Tartalmak: A jovedelem részei, bérek kdzterhei

A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
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A szamonkérés a tananyag jellegébél kvetkezéen szobeli és irdsbeli formdban térténjék.

A szdbeli szamonkérést a tanév sordn folyamatosan célszer(i alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 6ndlld, szakszert, szabatos megfogalmazdsdval.

Az egyes nagyobb témakorik feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszerti a tanuldk teljesitményét
irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilbnbézé tipusu feladatok kombindcidjabdl dlljon:
tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, igaz—hamis dllitdsokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsdt,
rendszerezéseket és a témakdrékhéz kapcsolodo egyszer( szamitdsokat.

Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazoé

megolddsok tekinthetbk alapkévetelménynek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakdrénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

4. 1. Gazdalkodas a befektetett eszk6zokkel

18 6ra

Az innovacio Iényege és szerepe a véllalkozasnal
A targyi eszkdzok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe
A beruhdzds szerepe a vallalkozasnal

A beruhdzdsok gazdasagossagi vizsgalata

A beruhdzas folyamata

Feladatok
Ellatja az eszkézgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossdganak, a termelési tényez6k hatékony

felhaszndlasanak vizsgalataban

Szakmai ismeretek

A befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas

Szakmai készség

Hallott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetenciak

Dontésképesség

Tarsas kompetenciak

Meggy&z6képesség

Moddszerkompetenciak

Logikus gondolkodds

Problémamegoldas
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3.2. Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

22 6ra

A vallalkozasi logisztika |ényege és szerepe

A logisztika tertletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer m(ikodése

A forgdeszkdzok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelés( készletek)

A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgbéeszkoz dllomdannyal vald gazdalkodds (optimalis 6sszetétel, hatékonysag, igényesség,

forgasi sebesség,)

Feladatok
Ellatja az eszkézgazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossdganak, a termelési tényez6k hatékony

felhaszndlasanak vizsgalataban

Szakmai ismeretek

Készletgazdalkodds, a logisztikai rendszer

Személyes kompetenciak

Dontésképesség

Tarsas kompetenciak

Meggy&z6képesség

Modszerkompetenciak

Logikus gondolkodas

Problémamegoldas
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3.3 Munkaer6 és bérgazdalkodas

26 Ora

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozds munkaerd-sziikségletének biztositasa (szlikséglet meghatarozasa, biztositasa, hatékony
foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsz(inése, megsziintetése,
munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerz6dés)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

Feladatok
Ellatja a bér és létszamgazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossdganak, a termelési tényez6k hatékony

felhaszndlasanak vizsgalataban

Szakmai ismeretek

A munkaerd, mint emberi er6forras

Bérpolitika, bérrendszerek

Szakmai készségek

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetencidk

Dontésképesség

Tarsas kompetenciak

Meggy6z6képesség

Modszerkompetenciak

Logikus gondolkodas
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Problémamegoldas

3.4. Gazdalkodas, gazdasagossag

16 6ra

A vdllalkozas eszkozei és raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezGség

Az arbevétel és profit, fedezeti pont és (izemsziineti pont
Az eredményesség javitasanak f6bb utjai

A vallalkozds vagyoni helyzete

A vallalati pénzgazdalkodas tartalma, f6bb elemei

A befektetés és finanszirozas 6sszefliggése

A vallalkozas kiilsG és bels6 pénziigyi kapcsolatai

Feladatok
Ellatja az eszkézgazdalkoddassal kapcsolatos feladatokat
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység gazdasagossdganak a termelési tényez6k hatékony

felhaszndlasanak vizsgalataban

Szakmai ismeretek

Gazddlkodas és gazdasagossag

Szakmai készségek

Szakmai kommunikacié

Hallott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Dontésképesség
Megbizhatdsag

FelelGsségtudat

Tarsas kompetenciak

Konfliktusmegoldo képesség
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Moddszerkompetenciak

Logikus gondolkodas

Probléma megoldd képesség

3. 5. A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja

16 6ra

A vezetés lényege és funkcidi

A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

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

Az Uzleti terv felépitése és tartalma

Szakmai ismeretek

A vallalkozas vezetése és szervezete

A vallalkozas stratégidja

Szakmai készség

Olvasott szakmai széveg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetenciak

FelelGsségtudat

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd képesség

Moddszerkompetenciak

Logikus gondolkodas
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3. 6. A vallalkozas valsaga

14 6ra

A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai
A vaéllalati valsag szakaszai és tipusai

A vaéllalati valsag lekizdése

Viélsagkezeld stratégidk

A csGdeljaras

A felszamolasi eljaras

A végelszamolas

Szakmai ismeretek

A vallalkozds vélsaga

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szveg megértése

Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa

Személyes kompetenciak

Megbizhatésag

Felelsségtudat

Tarsas kompetenciak

Konfliktusmegoldo képesség

Mddszerkompetenciak

Problémamegoldd készség

Hibaelharitas
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11505-12 azonosité szamu Konyvelés szamitogépen megnevezésli

szakmai kévetelménymodul

5. Koényvelés szamitogépen gyakorlat tantargy

128 6ra

A tantargy tanitasanak célja
A tanulé megismerhesse a pénzigyi-szamviteli Gigyintéz6i szakmaban alkalmazhaté az érvényes
szamviteli el6irdsok alapjan miikodd, f6konyvi és folydszamla kezelS program, bérelszamold, targyi-

eszkoz nyilvantartd és készletnyilvantartd program hasznalatat.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma
Addzasi alapismeretek tantargy
Témakor: A kiemelt adénemek

Tartalmak: a teljes tartalma

A tantargy értékelésének maédja

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.
Az értékelés témakdrdnként, gyakorlati feladatok megolddsdval térténik az elsé két témakdr
kivételével. Altaldban a teljesitmény elégségesnek fogadhaté el, ha a tanuld az aktudlis

programcsomag esetén ismeri a rendszer logikdjat és annak a szakmai tartalomhoz vald kapcsolatdt.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakdorénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes
50 - 64% elégséges
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0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

4.1. Szoftverjog és etika, adatvédelem

6 dOra

A szerzGi jogrol sz6l6 torvény fébb szabdalyai

Az adatok felhaszndlasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

Szakmai ismeretek

Szoftverjog és etika, adatvédelem

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Jogszabaly alkalmazas készsége

Személyes kompetenciak

FelelGsségtudat

4.2. A kdnyvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények

6 Ora

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények meghatdrozasa
A feldolgozasbodl szarmazé informacid fontossaga

A kdnyvel6 programok csoportositdsa, jellemzéi

A konyvel6 rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai

A konyvel6 rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

Szakmai ismeretek
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Programokkal kapcsolatos kévetelményrendszer, programok kozotti kapcsolatok

Szakmai készség

Szakmai szoftverek hasznalata

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Tarsas kompetenciak

Kommunikacids rugalmassag

Kapcsolatteremtd képesség

4.3. F6konyvi és folydszamla kdonyvelési rendszer

36 0Ora

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitdsa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitas-zardsi mdveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a f6konyvi rendszerbdl (napld, f6konyvi karton, f6kdnyvi kivonat, folydszamla kivonat,
afa kimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listdja, lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folydszamla kezelS rendszerekben

Feladatok

Fékonyvi konyvelési rendszer segitségével rogzitési munkakat végez, informacidkat szolgaltat archival
Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez

Hatarid6re eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszer( tablazatos elrendezéseket, adatdllomanybdl jelentést készit

Szakmai ismeretek

Fékonyvi és folydszamla konyvel6 program

Szakmai készség

Tablazatkezelés
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Személyes kompetenciak

Onallésag

Precizitas

Tarsas kompetenciak

Hatdrozottsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség

Emlékez6 képesség

4. 4. Targyieszk6z-nyilvantarté program

18 6ra

Targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz dllomanyba vétel rogzitése
Amortizacid elszdamoldsa

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

FGkonyvi feladdsok a targyi eszkoznyilvantartd rendszerbdl

Feladatok

Analitikus targyieszkdz-nyilvantartd program segitségével rogzitési munkdkat végez, egyedi

nyilvantartast vezet, feladdsokat, listakat készit

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez

Dokumentumokat, egyszer( tdblazatos elrendezéseket, adatdllomanybdl jelentést készit

Szakmai ismeretek

Készletnyilvantartd program
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Szakmai készségek

Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak

Onallésag

Precizitas

Tarsas kompetenciak

Hatdrozottsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség

Emlékezs képesség

4.5. Készletnyilvantarté program

18 6ra

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlds, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés)

A leltar elGkészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus napld, készlet karton)

Fékonyvi feladdsok a készletnyilvantartd rendszerbdl

Feladatok

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

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez

Dokumentumokat, egyszer( tablazatos elrendezéseket, adatallomanybdl jelentést készit
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Szakmai ismeretek

Készletnyilvantartd program

Szakmai készségek

Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak

Onéllésag

Precizitas

Tarsas kompetenciak

Hatdrozottsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldds, hibaelharitds
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség

Emlékezs képesség

4.6. Bérelszamol6 program alkalmazasa

18 6ra

A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartds elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

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

Fékonyvi feladds a bérelszamolé rendszerbdl

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

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez

HatdridGre eleget tesz az adatszolgdltatasi kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszer( tdblazatos elrendezéseket, adatadllomanybdl jelentést készit

Szakmai készségek

Tablazatkezelés

Személyes kompetenciak

Onallésag

Precizitas

Tarsas kompetenciak

Hatdrozottsag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitds
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség

Emlékez6 képesség

4.7. Integralt vallalati rendszerek

26 oOra

A haldzati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznaldk és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a térzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl
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Osszefiiggd feladatok megoldésa integralt véllalati rendszerekben

Feladatok
Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység elemzéséhez
HatdridGre eleget tesz az adatszolgdltatasi kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszer( tablazatos elrendezéseket, adatallomanybdl jelentést készit

Szakmai ismeretek

Integralt véllalati rendszer

Szakmai készségek

Szakmai szoftverek hasznalata

Szovegszerkesztés

Személyes kompetencidk

Onallésag

Precizitas

Tarsas kompetenciak

Kommunikacids rugalmassag

Kapcsolatteremté képesség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Gyakorlatias feladatértelmezés
Rendszerezd képesség

Emlékez6 képesség
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10149-12 azonosité szamu Konyvvezetés és beszamolokészités

feladatai megnevezésii szakmai kovetelménymodul

6. Szamvitel tantargy

224 6ra

A tantargy tanitasanak célja

A kdnyvvezetés és beszamolokészités tananyagara épitve a 2000. évi C. torvény alapjan kell a
gazdalkoddknak konyveiket vezetni és beszamoldikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és
sajatitsak el a kettGs konyvvitel rendszerében torténé eljarasokat és mdodszereket. Az el6irdsoknak
megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi terliletén a bizonylatok kitoltésétél kezdve az analitikus
nyilvantartason keresztiil a gazdasagi m(iveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas

eredményének és vagyonanak megalapitdsara.

Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolédik:

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakorok: az 6sszes témakor tartalmai

Szamvitel gyakorlat tantargy

Témakorok: az 6sszes témakor tartalma

Pénzlgyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzligyi piac és termékei

Tartalmak: Az értékpapirok fébb fajtai

Pénzligygyakorlat tantargy
Témakor: A pénz id6értéke

Tartalmak: a teljes tartalma

A tantargy értékelésének médja
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A nemzeti kbznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A szdmonkérés a tananyag jellegébdél kévetkezéen irdsbeli formdban térténjék.

Az egyes nagyobb témakérok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszerdi a tanuldk teljesitményét
irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilénbézé tipusu feladatok kombindcidjabdl dlljon:
tartalmazzon teszt jellegl feladatokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsdt, rendszerezéseket és a
téemakérékhéz kapcsolddo szakmai szamitds, kényvelés (idésoros, szamlasoros), beszamolo készitést.
Az irasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazdé

megolddsok tekintheték alapkévetelménynek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

5.1.A szamviteli torvény, éves beszamoloé

18 6ra

A szamviteli a torvény célja és hatdlya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések szabdlyai

A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konywvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdz6k csoportositasa

A forrdsok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtai, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszer(sitett éves beszamold mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi és formai, kellékei, a bizonylati elv, a bizonylati
fegyelem, a bizonylatok Utja, a bizonylatok javitdsa

Az egységes szamlakeret

A vallalti szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

Feladatok

K6zrem(ikodik a kiilonféle szabdlyzatok elkészitésében

Szakmai ismeretek

Szamviteli torvény

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése
Hallott szakmai sz6veg megértése
Jogszabdly alkalmazas készsége

Szakmai kommunikacié

Személyes kompetenciak

Felelsségtudat
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Tarsas kompetenciak

Irdnyithatdsag

Konfliktuskerul6 készség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés

5.2. A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

34 6ra

A targyi eszk6zok és fajtaik, dllomany— és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszk6zok értékelése (bekerulési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkdzok terv szerinti és terven fellili értékcsokkenése, a haszndlatba vételkor egy 6sszegben
elszamolt eszkdzok

A targyi eszkdzok amortizacio szamitasa degressziv eljarasokkal (nettod érték alapu, évek szama
0sszeg mddszer, szorzészamos maodszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi, kozosségi és import beruhazas kdnyvelése (kiilonb6z6 finanszirozassal)

A feldjitas és kdnyvelése

A sajat el6allitasu targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamoldsok

A beruhdzas és felujitas analitikdja

Allomanyvaltozasok elszdmoldasa (terven feliili értékcsdkkenési leiras, selejtezés, értékesités, térités

nélkili atadas, atvétel, apportkénti bevitel és atvétel, hiany, karesemény, értékhelyesbités.)
Feladatok
A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

Gazdasagi események hatdsat konyveli a kdltség-és raforditasszamlakon

Szakma ismeretek

A targyi eszkdzokkel kapcsolatos elszamolasok
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Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetenciak

Precizitas

Onallésag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerez6 képesség

5.3 Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok

8 Ora

Az immaterialis javak és fajtdi, dllomany és értékvaltozadsok, analitikus nyilvantartasuk

Az immaterialis javak beszerzésének kdnyvelése (vagyon értékl jog, szellemi termék)

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsdkkenése és értékcsokkenési leirdsanak szamitasa és
konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon érték(i jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili atadasa

és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének konyvelése, selejtezés és hiany elszamolasa

Feladatok

A bizonylatokat el6késziti a kdnyveléshez

Konyveli az immaterialis javakkal és targyi eszkdzokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Vezeti az immateridlis javak és targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait

Gazdasdagi események hatdsat konyveli a koltség- és raforditdsszamldkon

Szakmai ismeretek

Az immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok
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Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetenciak

Precizitas

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdcidgydjtés

Rendszerezd képesség

5.4. A vasarolt készletek elszamolasa

30 6ra

A vasarolt készletek fajtai és jellemzbik, a bekeriilési érték és tartalma

Az anyagok raktdri és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekovetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat évkdzben folyamatos
értéknyilvdntartdst nem vezet

Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti dron torténd, illetve tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal, visszakilldés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhaszndlas szamitdsa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO elv alapjan
Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos gazdasagi
események konyvelése

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés szamitdsa és
konyvelése

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény kdnyvelése tényleges beszerzési aras
nyilvantartdsnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatoldsa és
konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése
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A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
kdnyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgdltatas

Feladatok
A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez
Konyveli a vasarolt készletekkel és a szallitdkkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Gazdasagi események hatdsat konyveli a koltség — és raforditds szamlakon

Szakmai ismeretek

Vasarolt és sajat termelés(i készletek elszdmolasa

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Precizitas

Onallésag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerezd képesség

5.5. Jovedelemelszamolas

16 6ra

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

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

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartdsa és konyvelése (SZOCHO, SZAHO)
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A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamlara torténd atutalas)
A bérszamfejtésbdl szarmazo kotelezettségek atutaldsa
Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

Feladatok

A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

Kényveli a jévedelem elszamolassal és a munkabérek koztereivel kapcsolatos gazdasagi eseményeket
Vezeti a jovedelem elszamoldshoz kapcsolddd analitikus nyilvantartasokat

Gazdasagi események hatdsat konyveli a koltség — és a raforditasszamldkon

Altalanos forgalmi adéval és személyi jvedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat végez

Szakmai ismeretek

Jovedelem elszdmolas

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Precizitas

Onallosag

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerezd képesség

5.6. Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

28 dra

A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma
A termelési koltségek elszamolasanak lehetGségei (koltségnem, koltséghely, koltségvisels)
A koltségnemek részletes tartalma és a kéltségnemek konyvelése Kéltségmaddositd tételek
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Koltségek idGbeli elhataroldsa

Az értékesitési, igazgatdsi koltség és az egyéb altaldnos koltség tartalma
Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacids séma

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Feladatok

A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

Koltségeket szamol el a kdltségnemenkénti elszamolds mdodszerével
Gazdasagi események hatdsat konyveli a koltség — és a raforditasszamldkon

Onkéltség szamitasi szabalyzat alapjan kalkulaciot készit

Szakmai ismeretek

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Precizitas

Onallosag

Modszer kompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerezd képesség

7 s

5.7. Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos elszamolasok

30 dra

A sajat termelési készletek fogalma, fajtdi és értékelésik
A sajat termelési készletek kozvetlen dnkoltségének meghatdrozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik
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Y4

A sajat termelési készletek dllomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetend§ afa, készletcsokkenés kiszamitdsa és konyvelése
Visszdru és minGségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, kdnyvelése

Az k6zOsségi értékesités és az export elszamoldsa, konyvelése.

Feladatok

A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

Konyveli a sajat termelési készletekkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Vezeti a vasarolt és a sajat termelési készletek analitikus nyilvantartasait

Vezeti a kovetelések és kotelezettségek analitikus nyilvantartasait

Szakmai ismeretek

A készletek értékesitésével és kiszamlazott szolgdltatdssal kapcsolatos elszamolasok

Szakmai készségek

Olvasott szakmai sz6veg megértése

Személyes kompetencidk

Precizitas

Onallosag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerezd képesség

5.8. Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok
24 6ra

184



A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 gazdasagi események

A bankszdmla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozd szabalyok

A bankszdamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események kdnyvelése

Az adott kélcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

A valtéval kapcsolatos gazdasagi miveletek

A kapott valtéval kapcsolatos gazdasagi események, szamitasok és konyvelések (valtdelfogadas,
valtéleszamitolas, valtéforgatds)

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok kdnyvelése,

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 id6beli elhatarolasanak konyvelése

Feladatok

A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

A készpénzforgalommal és betétszamlakkal kapcsolatos gazdasdgi eseményeket elszamolja
Elszamolja a hitel- (kdlcson) felvételekkel, - térlesztésekkel és a kamatokkal kapcsolatos gazdasagi
eseményeket

Vezeti a befektetett pénzligyi eszkdzok és az értékpapirok analitikus nyilvantartasait

Vezeti a pénzeszkozdkkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasokat

Vezeti az idGbeli elhatarolasok analitikus nyilvantartasait

Gazdasagi események hatdsat konyveli a koltség — és raforditasszamlakon

Szakmai ismeretek

Pénzligyi és hitelmUveletekkel kapcsolatos elszamoldsok

Az aktiv és passziv id6beli elhataroldsok

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szveg megértése

Személyes kompetenciak

Precizitas
Onallésag
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Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Moddszerkompetenciak

Problémamegoldas, hibaelharitas
Informdacidgydjtés

Rendszerezd képesség

5.9. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

12 6ra

A kotelezettségek fajtdi és jellemzdjik, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozds keletkezése és megsziinése

A sajat valtd kibocsatasanak és kifizetésének kdnyvelési feladatai

A kotvénykibocsatas és torlesztés kdnyvviteli elszamolasa

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

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

Feladatok
A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez
Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek analitikus nyilvantartdsait

Gazdasagi események hatdsat konyveli a koltség — és a raforditasszamlakon

Szakmai ismeretek

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

Szakmai készségek

Olvasott szakmai szbveg megértése

Személyes kompetenciak

Precizitas
Onallésag

186



Moddszerkompetenciak

Problémamegoldads, hibaelharitas
Informacidgylijtés

Rendszerezd képesség

5.10. A zaras, éves beszamolo

24 6ra

A konywviteli zarlat célja és feladatai

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zdrlati teend6k

A beszamoldkészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamold eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmi koltségeljarasu
eredménykimutatas (,A” valtozat)

Az egyéb raforditdsok és az egyéb bevételek tartalma,

A pénzlgyi eredmény (a pénzigyi raforditasok és pénziigyi bevételek)

A rendkivili eredmény (a rendkivili raforditasok és rendkiviili bevételek tartalma)
Tdrsasdagi ado, osztalék elszamolasa

A mérleg szerinti eredmény meghatarozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

Feladatok
Zarlati munkalatokat végez
Kozrem(ikodik a mérleg és az eredménykimutatas 6sszeallitasaban

Eredménykategoéridk szamitdsahoz adatokat szolgdltat

Szakmai ismeretek

A konywviteli zarlat és az éves beszamold

Mérlegkészités, az eredmény megallapitdsa

Szakmai készségek
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Olvasott szakmai sz6veg megértése
Szakmai kommunikacio

Szakmai szoftverek hasznalata

Személyes kompetenciak

Felel6sségtudat

Tarsas kompetenciak

Iranyithatdsag

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Problémamegoldds, hibaelharitds
Informacidgyliijtés

Rendszerezd képesség
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11506-12 azonosito szamu Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi

feladatok megnevezésii szakmai kovetelménymodul

7. Vallalkozasfinanszirozads tantdrgy

96 dOra

A tantargy tanitasanak célja

Viallalkozdasfinanszirozas tantargy tanitdsanak célja, hogy bemutassa a pénziigyi befektetések
jelentGségét, hatdsat a gazdasagra, a beruhazasi dontések soran elsajatitott ismeretek és
finanszirozdasi dontésekben megszerzett kompetencidk alapjan. Felkészitse a tanuldkat a
vallalkozdsok pénziigyi helyzetének alapvet6 elemzésére alkalmas mutatdk megallapitasara és a
mutatdérték tartalmanak egyszer(i magyarazatara. Megismerje a tanulé a statusz és az éves

pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegf6csoportok tartalma

Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa

Az amortizacio elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszdmolasa

Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

Témakor: A sajat termelési készlettek elszamolasa
189



Tartalmak: A sajat termelés( készletek fogalma, csoportositasa

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénzigyi intézményrendszer

Tartalmak: a valté, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze

Témakor: A pénzigyi piac és termékei
Tartalmak: aktiv bankigylet (hitelezés, valtéleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas), akotvény fogalma, jellemzéi, fajtai; vallalati kotvény pénziigyi piacon

betoltott szerepe

Pénzligy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz id6értéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentGsége
A jelen és a jov6érték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazdasaval
A valtéval kapcsolatos miveletek

Valtékibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A tanulok elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlaszto (alternativ
vdlasztds, tobbszérés vdlasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)
feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés sordn a szobeli szamonkérés formdi is szerepeljenek.

Térekedni kell az igényes szakmai megfogalmazasra.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

Témakorok, fejlesztend6é kompetencidk
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6.1. A vallalkozasok pénziigyi dontései
4 éra

Pénzligyi dontések célja, tartalma, tipusai
Befektetési és finanszirozasi dontések

Hosszu tavu és rovid tava dontések

Feladatok

Kozrem(ikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv 6sszeadllitasaban

Szakmai ismeretek

Befektetési és finanszirozasi dontések

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

6.2. A beruhazasok értékelése

26 6ra

A beruhdzdasokkal kapcsolatos fogalmak

Befektetés és a beruhazas kozotti kiilonbség

Beruhazasok csoportositasa a beruhazas szintje, a beruhdazas jellege, a beruhazas 6sszetétele, a
megvaldsitds finanszirozasi forrasa, a kivitelezés maddja, a gazdasagi mlszaki hatds, a beruhdazas célja,
az egymashoz vald kapcsolata és kolcsénhatasa szerint

A beruhdazasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, m(ikodési pénzaram és végs6 pénzaram) és
tartalmuk

A beruhdzdsok gazdasagossagi szamitasai: statikus és dinamikus szamitdsok

A statikus szamitdsok mutatéi: megtériilési id6, jovedelmez6ségi mutatd, beruhazasi pénzeszkozok
forgdsi sebessége

A dinamikus szamitasok mutatdi: netto jelenérték, bels6é kamatlab, és jovedelmez6ségi index
Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara, vagy elutasitasara vonatkozdan

A beruhdzds megvaldsitasa, lizembehelyezése

Feladatok
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Vezeti a beruhazasi nyilvantartasokat, adatokat szolgaltat a beruhazasok gazdasagossagi

szamitasahoz

Szakmai ismeretek

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

6.3. A forgoeszkoz-ellatas

26 Ora

A forgbeszkozok gazddlkoddsban betoltott szerepe

A forgbeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek soran a
forgdeszk6zok megjelenési formaja

A forgbeszkoz csokkentés jelentbsége

A készletek csoportositasa

A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan

A forgdeszkoz sziikséglet megallapitdsa (forgasi mutatok, mérlegmddszer alkalmazasaval)

Az dtmeneti és a tartds forgdeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzGik

Feladatok

A forgdeszkoz-sziikséglet megallapitdsahoz szamitasokat végez

Szakmai ismeretek

Befektetés a forgdeszkozokbe

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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6. 4. A finanszirozas gyakorlata

24 6ra

A finanszirozas fogalma, jellemzéi

A finanszirozas formai: bels6 és kiils6 finanszirozas

A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitas, rugalmassag, biztonsag, 6nalldsag)
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartés forgdeszkozlekdtés és datmeneti forgdeszkoz lekotés finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozdsi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhdazdsok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljards menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrdsok: lizing és a tamogatas

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgdeszkoz-finanszirozas

Jellemz6 finanszirozasi forrdsok

Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vev6ktdl kapott el6leg és aruhitel), valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzbi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléleti terv

Az dllomanyi szemlélet(i terv: a mérlegterv jellemzéi

Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemz8i

A pénzligyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Feladatok
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A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamlakat, nyilvantartja és egyezteti a
vevlk analitikajat (kovetelések, teljesitések, késedelmi kamat)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridéket, elkésziti és elkiildi a fizetési felszélitasokat, kiszdamolja a
késedelmi kamatokat, intézi a reklamacidkat

Teljesitést igazoltat és ellenérzi (alaki és tartalmi szempontbdl) a szamldkat, a hibas szamlakat
egyezteti a partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti a szallitdi analitikat
(kotelezettségek, teljesitések)

Kozrem(ikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv 6sszeadllitasaban

Kozrem(ikodik a potlélagos forrasszikséglet meghatarozasaban, adatokat szolgdltat a hitelkérelem
Osszeallitasahoz

Gondoskodik a torlesztd részletek kifizetésérdl, figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet
Fegyelemmel kiséri a zdlogjogok torlését

Ellatja a valtoml(iveletekkel kapcsolatos teendéket

Szakmai ismeretek

A beruhazasok finanszirozasi forrasai
Forgdeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletd terv)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Tarsas kompetencia

Kapcsolatteremtd készség

6.5. A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése

16 6ra

A teljesitménymutatdkbol nyerhet6 informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

A pénzligyi mutatok f6bb fajtai

Vagyon — és t6kestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatdk
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JovedelmezGségi mutatok
Elad6sodasi mutatok
Pénzligyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok

A mutatodk kiszamitasanak értelmezése
Feladatok
Kozrem(ikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb pénziigyi mutatok

kiszamitasanal

Szakmai ismeretek

Pénzligyi elemzések legfontosabb mutatéi

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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8. Vdllalkozdsfinanszirozds gyakorlat tantdargy

32 dra

A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a beruhazasi és hosszu tavu
pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagdra épitve a tanulé alkalmas legyen a beruhazasok
megvaldsitdsi dontéseihez kapcsolddd egyszerlibb szamitasok elvégzésre és a kovetkeztetések
levonasdra, valamint a forgdeszkozok sziikségeltének megallapitasara és az azokhoz rendelheté
finanszirozasi forrasok felkutatasara.

Felkészitse a tanuldkat a vallalkozdsok pénziigyi helyzetének alapvetd elemzésére azaltal, hogy

kozrem(kodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv 6sszeallitasaban.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak
A tantdrgy a Vallalkozasfinanszirozas tantdrgy elméleti ismereteire alapoz az egyes témakorok

tartalma vonatkozasaban.

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolédik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy

Témakor: A pénz idéértéke

Tartalmak: A pénz idGértékének fogalma, jelent6sége

A jelen és a jovGérték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazasaval
A valtéval kapcsolatos miveletek

Valtokibocsatas, valtéforgatds, leszamitolas

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidsiirités legjellemz6bb mddszerei, eszkdzei

Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

A tantargy értékelésének médja
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A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A tanuldk elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlaszto (alternativ
vdlasztds, tobbszérés vdlasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)
feladattipusokon keresztiil mérjiik. A tanuldk a kiszamitott mutatdkat értelmezzék. Az
esettanulmdny komplex értékelésre ad lehetéséget, a tanulotdl elvdrhatd, hogy egyszerli dontési
helyzetekre magyardzatot adjon.

A tanuldk irdasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak

szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

7.1. Beruhdazasok pénziigyi dontései

12 6ra

A beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsainak gyakorldsa feladatok megolddasaval:

A statikus szamitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmez6ségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték és jovedelmezbségi index, a bels6
megtérilési rata (szamitds nélkil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok ismeretében a beruhazas megvaldsitasara, vagy elutasitasara vonatkozoan

magyarazat megfogalmazdsa
Feladatok
Vezeti a beruhazasi nyilvantartdsokat, adatokat szolgdltat a beruhdzasok gazdasagossagi

szamitasahoz

Szakmai ismeretek

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok)

Szakmai készségek
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Kész szoftver hasznélata

Személyes kompetenciak

Felelsségtudat

Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Moddszerkompetenciak
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Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informacidgylijtés

7.2. Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasa

10 6ra

A forgdeszkoz sziikségelt megallapitdsa feladatok megoldasaval a forgdsi mutatdk és a
mérlegmaddszer alkalmazasaval
A forgasi id6 és fordulatok szama kozotti 6sszefliggés értelmezése

Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozasanal

Feladatok

A forgbeszkodz-sziikséglet megdllapitdsahoz szamitasokat végez

Szakmai ismeretek

Befektetés a forgdeszkozokbe

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Személyes kompetenciak

Felelsségtudat

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Mddszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informacidgydjtés
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7.3. A finanszirozas gyakorlata

7 6ra

Kblcsontorlesztés, hiteldij

Nettd forgdtSke kiszdmitdsa

Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitdsara, és annak értelmezésére

Dontési feladatok finanszirozdsra, pl. révid lejarata hitelfelvétel, vagy valté diszkontalas
Likviditasi terv 0sszedllitdsa alapadatokkal (egyszer( séma alapjan), pétldlagos forrassziikséglet

meghatarozasaval

Feladatok

A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és tovabbitja a szamlakat, nyilvantartja és egyezteti a
vevlk analitikajat (kovetelések, teljesitések, késedelmi kamat)

Figyelemmel kiséri a fizetési hataridéket, elkésziti és elkiildi a fizetési felszélitasokat, kiszamolja a
késedelmi kamatokat, intézi a reklamaciét

Teljesitést igazoltat és ellenérzi (alaki és tartalmi szempontbdl) a szamlakat, a hibas szamlakat
egyezteti a partnerekkel, intézi a reklamaciot. Vezeti és egyezteti a szallitoi analitikat
(kotelezettségek, teljesitések)

Kozrem(ikodik az éves statusz és az éves pénzforgalmi terv 6sszedllitasaban

Kozrem(ikodik a potlélagos forrassziikséglet meghatarozasaban, adatokat szolgaltat a hitelkérelem
Osszeallitasahoz

Gondoskodik a torleszts részletek kifizetésérdl, figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet
Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését

Ellatja a valtoml(iveletekkel kapcsolatos teendéket

Szakmai ismeretek

A beruhazasok finanszirozasi forrasai
Forgdeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi szemlélet( terv)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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Kész szoftver hasznalata

Személyes kompetenciak

Felel6sségtudat

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informacidgylijtés

7. 4. Pénziigyi teljesitményének mérése

3 6ra

Vagyon — és t6kestruktira mutaték, hatékonysagi mutatdk, jovedelmezségi mutatdk, eladdsodasi
mutatok, pénzigyi egyensuly mutatdi, piaci érték mutatok képletének felismerése.
A mutatdk kiszdmitdsa konkrét adatok ismeretében.

A mutatok értékének egyszerl magyarazata, levont kovetkeztetések megfogalmazasa
Feladatok
K6zrem(ikodik a vallalkozas pénziigyi elemzésénél alkalmazott legfontosabb pénzligyi mutatdk

kiszamitasanal

Szakmai ismeretek

Pénzligyi elemzések legfontosabb mutatdi

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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Személyes kompetenciak

Felel6sségtudat

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informdacidgydjtés
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9. Adozas tantdrgy

128 6ra

A tantargy tanitasanak célja

Az Addzas tantargy tanitasanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat a kiemelt addjogszabalyok
alkalmazasara az addzas rendjében meghatarozottak figyelembevételével a j6vedelem tipusu addk és
forgalmi add, valamint a helyi adék tekintetében. A tanuldknak egyszer(bb adézasi feladatok
megoldasaban jartassagot kell szerezni, és ki kell tudni szdmolni az egyes adénemek kapcsan a

fizetend6 addelSlegeket, valamint tudni kell elkésziteni irdsban az éves bevallasokat.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

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

Az eredménykimutatas kategoridinak tartalma

Addzasi alapismeretek tantargy
Témakor: Addzasi alapfogalmak
Tartalmak: Addzasi alapfogalmak: addalany, addtargy, addalap, adémérték,
addémentesség, addkedvezmény, addkotelezettség
Témakor: Kiemelt adénemek

Tartalmak: a témakor teljes tartalma

A tantargy értékelésének madja

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

A tanuldk elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlasztd (alternativ
vdlasztds, tobbszérés vdlasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)
feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés sordn a szobeli szdmonkérés formdi is szerepeljenek.

Térekedni kell az igényes szakmai megfogalmazdsra.
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A tanulok irdsbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak

szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakdrénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

8.1. Az addzas rendje

6 oOra

Az addz6 és az addohatdsagok

Az adbhatdsagok hataskore és illetékessége

Az addkotelezettség szabalyai

Az adémegallapitas formai

Addtitok

Ellenérzés célja, és fajtai

Az ellenérzés meginditasa és lefolytatdsa, az ellenérzés befejezése

Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, onellenSrzési potlék, addbirsag, mulasztasi birsag

Feladatok

Vezeti az dltalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamoldsokat

Kozrem(ikodik a személyi jovedelemadd elszdmolasaval 6sszefliggb nyilvantartdsi kotelezettség
teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszdmoldsokat

Elvégzi a bért terhel6 addkkal és jarulékokkal kapcsolatos elszdmolasokat, megallapitja az ado- és
jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségligyi- és nyugdijpénztarakkal
K6zreml(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitasanal (pl. vallalkozdi személyi
jovedelemadd, egyszer(sitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Addnaptart vezet és figyelemmel kiséri azt , add-és jarulékbevallasokat készit, adé- és jarulék-
folydszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az addék pénzligyi rendezését

Kozrem(ikodik az ellenGrzésre jogosult szervek részére torténé adatszolgaltatasban

Szakmai ismeretek

Az addzas rendje (addhatdsagok, adokotelezettség, ellendrzés, jogkdvetkezmény)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabdly-alkalmazas készsége
Addnaptar-kezelés készsége
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8.2. Személyi jovedelemaddzas és bért terheld jarulékok

33 dra

Az ad6 megallapitasdra, bevalldsara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi jovedelemadd
torvény alapjan (az adé megallapitasa, addnyilatkozat, egyszerdsitett bevallds, munkaltatéi
addémegallapitas, adofizetés)

Az addkoteles és az adomentes bevételek, az addkoteles bevételek legfébb jellemzéi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 6sszevonasra keriilé jovedelmek (kiemelten a
munkaviszonybdl szdrmazo jovedelmekre, a megbizasi dijakra, és a vallalkozdi , kivétre”)

Az addelSleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi add

AdéelGleg szamitasa és az éves addbevallds elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitasa gyakorlé
feladatokon keresztiil

A kilonadd6z6 jovedelmek addztatdsa kiemelten az ingdsag és az ingatlan értékesités addztatasa, a
kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazo jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevondsra kerilé és a kilonaddzé jovedelmekre, esettanulmany

elkészitése kiscsoportos keretben
Feladatok
Kozrem(ikodik a személyi jovedelemadd elszamolasaval 6sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség

teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat

Szakmai ismeretek

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzasi formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a
hatdlyos jogszabdlyok szerint

Bért terhel6 ado- és jarulékfizetési kotelezettség

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabdly-alkalmazas készsége

Addnaptar-kezelés készsége
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8.3. Egyéni vallalkozé jovedelemaddzasi formai

21 6ra

Az egyéni vallalkozdk addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban

A vallalkozéi személyi jovedelemadd

A vallalkozéi kivét, a vallalkozoi nyereség és a vallalkozéi osztalékalap adézasi szabdlyai

Az atalanyaddzas szabdlyai

Az egyszerUsitett vallalkozdéi add

Az adénem valasztasanak feltételei

Az egyszer(sitett vallalkozoi add alapjanak meghatédrozasa

Az egyszer(sitett véllalkozoi add mértéke.

Az egyszer(sitett vallalkozoi adé dltal kivaltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszerlibb feladatok megolddsa a véllalkozdi személyi jovedelemadd, valamint az egyszerdsitett

vallalkozdéi adé korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben
Feladatok
K6zreml(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdasanal (pl. vallalkozdi személyi

jovedelemadd, egyszer(sitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Szakmai ismeretek

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzasi formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a

hatdlyos jogszabdlyok szerint

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabdly-alkalmazas készsége

Addnaptar-kezelés készsége
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8.4. Tarsasagok jovedelemadodzasa

24 6ra

A tarsasdgi add alanyai

Az addfizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatarozasa

Az addzas el6tti eredmény, az addalap és a jovedelem (nyereség) minimum 6sszefliggései

Az addalap-korrekcids tételek jelentésége

Az addalapot mddositd tételek csoportjai:

Az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkent6 tételek

Az addalapot csak csokkentd tételek

Az addalapot csak novel6 tételek

Az ad6 mértéke

Az alapvet6 addkedvezmények

Az addzas utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény

Az egyszer(sitett vallalkozoi add alanyai

Az adénem valasztasanak feltételei

Az egyszerUsitett vallalkozéi add alapjanak meghatarozasa

Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok

Egyszer(bb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és a mérlegszerinti eredmény

megallapitasa teriletén a legjellemzébb addalap korrekcids tételek alapjan
Feladatok
K6zrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitasanal (pl. vallalkozdi személyi

jovedelemado, egyszer(isitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Szakmai ismeretek

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzasi formai, tarsasagok jovedelemaddzdsa a

hatdlyos jogszabdlyok szerint

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
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Jogszabdly-alkalmazas készsége

Addnaptdar-kezelés készsége

8.5. Altalanos forgalmi adé

32 6ra

Az altaldnos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatds nyujtasanak esetei a tv. értelmében

A termék kozosségen belili beszerzés és a termék importja

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

Az addfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 addé megdllapitasa

Az adé alapja termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében

Az adé lapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke

Az adé aléli mentességek szabalyai

Az adélevonasi jog keletkezése

Az el6zetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Addfizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi adé fizetendd addjanak megallapitasara, a vallalkozast
terhel6 altalanos forgalmi adé és az elGzetesen felszamitott adé megoszlasara vonatkozdan az ado

aléli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel.

Feladatok
Vezeti az altaldnos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat
Kozrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdsanal (pl. vallalkozdi személyi

jovedelemadd, egyszerUsitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Szakmai ismeretek
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Altalanos forgalmi adé (adéfizetési kotelezettség keletkezése, addmentesség, elézetesen felszamitott

add és megosztasa)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése
Jogszabaly-alkalmazas készsége

Addnaptar-kezelés készsége

8.6. Helyi addk

12 6ra

A gépjarmuiado

A belfoldi gépjarmUvek addjanak alanya és az addkotelezettség keletkezése

Mentesség az adé aldl

Az adé alapja és mértéke személyszallitd gépjarm és tehergépjarm(i esetén

Az add mértéke és az add kedvezmények

A cégautdado

A cégautdadd alanyai. A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikilldetés stb.)
Az ad6 mértéke

A gépjarm(iadod és a cégautdado 6sszevezetésének feltételei

A helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményadod és telekadd), kommunalis jelleg(i adok
(maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlzési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az adé alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszer(bb feladatok megoldasa a gépjarmiiaddra, a cégautdadodra, valamint a helyi adétorvényben

meghatarozott adénemekre
Feladatok

Kozrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdsanal (pl. vallalkozdi személyi

jovedelemadd, egyszerd(sitett vallalkozoi add, tarsasagi add)
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Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,

kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Szakmai ismeretek

Helyi 6nkormanyzat altal kivetett adok

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Jogszabdly-alkalmazas készsége

Addnaptar-kezelés készsége
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9. Elektronikus adodbevallas gyakorlata tantdrgy

64 ora

A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus addbevallas gyakorlata tantargy célja, hogy a tanuldban az egyes kiemelt adénemek,
valamint az adatszolgaltatasok elektronikus bevalldsanak készségét kialakitsa. A tantargy elsajatitasa
utan alkalmas legyen addékkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni
a NAV keretprogramjai alkalmazasdval. A tanuld legyen képes a bevallashoz sziikséges adatokat
begydjteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas
bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerje a bevallasok gyakorisagat, hataridejét,

szerkezetét.

Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Addbzas gyakorlat tantargy
Témakor: Minden témakor

Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

A tantargy értékelésének madja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A tanulok teljesitményét a helyesen kivdlasztott és kitélttt addobevalldsok alapjan mérjiik. Nem
csak a bevallds helyes elkészitése, hanem a felhaszndlt idé is az értékelés targya, mivel elGirt idé dll
rendelkezésre a vizsgafeladat megolddsdra is. A hibdk keresése, javitdsa és a kitéltési utmutato

rutinos haszndlata is értékelendd feladatmegoldds sordn.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

212



Témakorok, fejlesztendé kompetenciak

9.1. Gyakorlati el6készités

4 éra

A munka elGkészitésének menete:

NAV honlapjan tajékozédas

Keretprogram let6ltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatdjuk letdltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitdsa

A torzsadatok kitoltése

Feladatok

Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat

Kozrem(ikodik a személyi jovedelemadod elszamoldsaval 6sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség
teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat

Elvégzi a bért terhel6 addkkal és jarulékokkal kapcsolatos elszdmolasokat, megallapitja az ado- és
jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségligyi- és nyugdijpénztarakkal
K6zrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitasanal (pl. vallalkozdi személyi
jovedelemado, egyszer(isitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Addnaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado-és jarulékbevalldsokat készit, add- és jarulék-
folydszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adék pénziigyi rendezését

Kozrem(ikodik az ellen6rzésre jogosult szervek részére torténd adatszolgaltatdsban

Szakmai ismeretek

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasi (statikus, dinamikus szamitasok)
A beruhdazasok finanszirozasi forrasai

Befektetések a forgdeszkozdkbe

Forgdeszkozok finanszirozasa

Pénzligyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletd terv)
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Pénzligyi elemzések legfontosabb mutatdi

Az addzas rendje (addhatdsagok, adokotelezettség, ellenbrzés, jogkovetkezmény)

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzdsi formai, tarsasdgok jovedelemaddzasa a
hatdlyos jogszabalyok alapjan

Altalanos forgalmi adé (addfizetési kotelezettség keletkezése, addmentesség, elézetesen felszamitott
add és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzatok altal kivetett ado

Bért terhelS adod — és jarulékfizetési kotelezettség

Szakmai készségek

Kész szoftver haszndlata
Addbevallasok-, elektronikus add — és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Addnaptar-kezelés készsége

Személyes kompetencidk

Onallésag
Felel6sségtudat

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Irdnyithatdsag

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informdacidgydjtés

9.2. Elektronikus bevallas gyakorlata

56 dra

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozasok bejelentése, valamint az egyszer(sitett
dolgozdi bejelentés (T1041)
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Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizet6hely havi szja, szocialis hozzajarulasi add és jarulék
kotelezettségérdl a munkavallaldk és minden egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személy
munkavégzésével kapcsolatosan (08-as bevallas)

A kiegészitd tevékenységet folytatdnak nem mindsiilé egyéni vallalkozé és a biztositott
mez6gazdasagi Gstermel6 szocidlis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
elkészitése, alkalmazasanak esetei

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

Az atvezetési kérelem elkészitése az adonemek kozotti addk atvezetése és a visszaigénylendd adg,
jarulék illetve az esetleges addkiutalds (17-es bevallas)

A személyi jovedelemadd bevalldsdhoz sziikséges igazolasok begy(jtése utan maganszemély, illetve
egyéni vallalkoz6 - (jovedelme szerint addz6, atalanyaddzé, ekhds addalany) - 53-as bevallasanak
elkészitése

Bevallas egyes addkotelezettségekrdl az dllamhaztartassal szemben (01-es bevallas)

Az éves adatszolgdltatds teljesitése a dolgozd felé a munkavallalé éves munkdjaval kapcsolatos
bevételeinek, levont addjanak, jarulékainak bevallasara (M30-as bevallas)

Munkaltatoi éves adatszolgaltatas a személyi jovedelemadd megallapitasahoz (M29)

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

Egyéni vallalkozd, tarsasag éves iparlizési addjanak a bevallasa

Az adatlap elkészitése a kilép6 dolgozd idGszaki béradatainak 6sszesitésére (Adatlap évszam)

A bevalldsi nyomtatvanyok tartalma akkor is szdmon kérhet6, ha id6kdzben mas szam, vagy

elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

Feladatok

Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamolasokat

Kozrem(ikodik a személyi jovedelemadd elszamolasaval 6sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség
teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamoldsokat

Elvégzi a bért terhel6 addkkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamolasokat, megallapitja az ado- és
jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségligyi- és nyugdijpénztarakkal
Kozrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitdsanal (pl. vallalkozdi személyi
jovedelemadod, egyszer(sitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,

kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)
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Addnaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado-és jarulékbevallasokat készit, add- és jarulék-

folydszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az addk pénziigyi rendezését

Szakmai ismeretek

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasi (statikus, dinamikus szamitasok)

A beruhdazdsok finanszirozasi forrasai

Befektetések a forgdeszkozdkbe

Forgbeszkdzok finanszirozasa

Pénzligyi tervezés (stdtusz, forgalmi szemléletd terv)

Pénzligyi elemzések legfontosabb mutatéi

Az addzas rendje (addhatdsagok, adokotelezettség, ellenbrzés, jogkovetkezmény)

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzasi formai, tarsasagok jovedelemaddzasa a
hatdlyos jogszabalyok alapjan

Altalanos forgalmi adé (addfizetési kotelezettség keletkezése, addmentesség, elézetesen felszamitott
add és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzatok altal kivetett ado

Bért terhel6 add — és jarulékfizetési kotelezettség

Szakmai készségek

Kész szoftver haszndlata
Addbevallasok-, elektronikus add — és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Addnaptar-kezelés készsége

Személyes kompetenciak

Onallésag
FelelGsségtudat

Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak

Irdnyithatésag

Mddszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
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Gyakorlatias feladatértelmezés

Informacidgyliijtés

9.3. A bevallasok ellendrzése

4 6ra

A kész bevallasok attekintése

Szlikség esetén a kitoltési Utmutatd haszndlata
Ellendrzési funkcid futtatdsa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre

Feladatok

Vezeti az dltalanos forgalmi addval kapcsolatos elszamoldsokat

Kozrem(ikodik a személyi jovedelemadd elszdmolasaval 6sszefliggh nyilvantartdsi kotelezettség
teljesitésében, elvégzi a személyi jovedelemaddval kapcsolatos elszamoldsokat

Elvégzi a bért terhel6 addkkal és jarulékokkal kapcsolatos elszamoldsokat, megallapitja az adod- és
jarulékfizetési kotelezettséget, kapcsolatot tart az egészségligyi- és nyugdijpénztarakkal
K6zrem(ikodik a vallalkozasok jovedelemtipusu addinak megallapitasanal (pl. vallalkozdi személyi
jovedelemadd, egyszerd(sitett vallalkozoi add, tarsasagi add)

Nyilvantartja a helyi addkat és az egyéb fizetési kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)

Addnaptart vezet és figyelemmel kiséri azt, ado-és jarulékbevallasokat készit, add- és jarulék-

folydszamlat egyeztet, kezel, valamint kezdeményezi az adék pénzligyi rendezését

Szakmai ismeretek

Beruhazasi dontések gazdasagossagi szamitasi (statikus, dinamikus szamitasok)
A beruhdazdsok finanszirozasi forrasai

Befektetések a forgdeszkozdkbe

Forgdeszkdzok finanszirozasa

Pénzligyi tervezés (statusz, forgalmi szemléletd terv)

Pénzligyi elemzések legfontosabb mutatdi
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Az addzas rendje (addhatdsagok, adokotelezettség, ellenbrzés, jogkdvetkezmény)

Személyi jovedelemaddzas, az egyéni vallalkozé addzdsi formai, tarsasdgok jovedelemaddzasa a
hatdlyos jogszabalyok alapjan

Altalanos forgalmi adé (adéfizetési kotelezettség keletkezése, addmentesség, elézetesen felszamitott
add és megosztasa)

Helyi 6nkormanyzatok altal kivetett ado

Bért terhelS adod — és jarulékfizetési kotelezettség

Szakmai készségek

Kész szoftver haszndlata
Addbevallasok-, elektronikus add — és jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Addnaptar-kezelés készsége

Személyes kompetencidk

Onallésag
Felel6sségtudat

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Irdnyithatdsag

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Gyakorlatias feladatértelmezés

Informdacidgydjtés
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11501-12 azonosité szamu Projektfinanszirozas

megnevezési szakmai kovetelménymodul

10.Projektfinanszirozas tantdrgy

64 6ra

A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas tantargy tanitdsanak célja, hogy a projektek finanszirozasahoz kapcsolédé
elméleti ismeretanyag birtokaban a tanuld értelmezni tudja a projekteket és azok lehetséges
finanszirozasi forrasait. A tanulé alkalmas legyen projektek értékeléséhez rendelkezésre allo
informdacidforrast hasznalva a projektek finanszirozasi forrasait felkutatni.

Felkészitse a tanuldkat, hogy kisérje végig a pdlyazati ligyletet a pdlyazatok meginditasatol azok

lezarasaig a megfelel§ dokumentdacidk nyomon kovetésével.
Kapcsolddo kézismereti, szakmai tartalmak

Szamviteli alapismeretek tantargy

Témakor: A vallalkozas vagyona

Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegf6csoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszkozok elszamolasa

Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa

Az amortizacié elszamolasa
Témakor: A vasarolt készletek elszdmoldsa

Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz&ik

Pénzligyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtéleszamitolas, lizinglgylet, faktoralas,

forfetirozas)
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Pénzligy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz id6értéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelent6sége

A jelen és a jovGérték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazasaval

Vallalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhdzasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Vallalkozdasfinanszirozdas tantargy
Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartds forgdeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkodz lekotés finanszirozasa

Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhdzdsok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakor: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletd terv
Az allomanyi szemléleti terv: a mérlegterv jellemzGi
Forgalmi szemlélet(i terv: a likviditasi terv jellemzi

A pénzligyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
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Témakor: A villalkozas pénzigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:

A pénziigyi mutatok f6bb fajtai

Vagyon-— és tGkestruktira mutatdk

Hatékonysagi mutaték

JovedelmezGségi mutatok

Eladdsodasi mutatok

Pénzligyi egyensuly mutatoi

Piaci érték mutatok

A mutatok kiszamitasanak értelmezése

Viallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

A tantdrgy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A tanulok elsajdtitott ismereteit a kévetelményekkel 6sszhangban feleletvdlaszto (alternativ

vdlasztds, tébbszérés vdlasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités, révid vdlasz)

feladattipusokon keresztiil mérjiik. A tanuldk a kiszamitott mutatokat értelmezzék. Az

esettanulmdny komplex értékelésre ad lehetdséget, a megvaldsithato projektek és a felkutatott

pdlydzati lehetéségek szimuldlt és valds kidolgozdsdval.

A tanulok irdsbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak

szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztendé kompetenciak

10.1. Projektfinanszirozas alapjai

26 6ra

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemzéi

A projektfinanszirozas szerepl&i

A projektfinanszirozas csatorndi

A projektfinanszirozas menete

A projektfinanszirozasi strukturajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)

PPP, a kOz- és maganszféra partnersége

A projektfinanszirozasban hasznalt t6ke- és hitelfajtak jellemzése. A projektfinanszirozasban hasznalt
pénzligyi eszkozok

A pénzlgyi dontések és a finanszirozas 6sszefliggése, t6keattétel, forras- és t6keszerkezetre jellemzé
mutatdszamok;

Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a t6kekoltség értelmezése, becslése.

Sajat er6 formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

HitelminGsités, hitelezés folyamata

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

A projektfinanszirozas kockazati tényez6i. Kockazati szakaszok, finanszirozok, tényezék

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

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzéi)

Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalas a projektek finanszirozdsaban, a garanciak
tipusai

A projektértékelés altaldnosan hasznalt mddszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI
Projektkockazatok becslése (Szcenarid elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimulacid,

fedezeti-pont elemzés), a kockazatok

Feladatok
Kozrem(ikodik a projektek kidolgozdsaban a finanszirozasi forrasok felkutatasaval
Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet6ségeinek bemutatasaval
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A projekttervezés szakaszaban pénzligyi szamitasokat végez
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait, kockazati tényezgit
A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palydzatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatdsaval

Szakmai ismeretek

A projektfinanszirozas szerepl&i

A projektfinanszirozas csatorndi

A projektfinanszirozds menete

A projektfinanszirozasi strukturajanak kialakitasa (finanszirozasi mix)

PPP, a kOz- és maganszféra partnersége

A projektfinanszirozasi Ugylet megvaldsitasanak menete

A pénziigyi dontések és a finanszirozas 6sszefliggése, t6kedttétel, forrds- és tGkeszerkezetre jellemz6
mutatdszamok; finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tGkekoltség értelmezése, becslése

Sajat er6 formai

A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban

Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése

A biztositékrendszer (a biztositékok formai, szerepe, jellemzéi)

Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalas a projektek finanszirozdsdban, a garancidk
tipusai

Projektkockazatok becslése (Szcenarié elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimulacio,
fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

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

Szakmai készségek

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

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag
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Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Moddszerkompetenciak

Rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

10.2. A projektek pénziigyi tervezése

24 6ra

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneré6forras-terv)

A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

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

Projektdokumentacid (megvaldsithatdsagi tanulmany, szerz6désvazlat, hitelszerz6dés és
projektszerzédés)

A projektfinanszirozas jovGije, és a lehetséges valtozdsok

Feladatok

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet6ségeinek bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara

Részt vesz a palyazatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatasaval

Szakmai ismeretek

A projektek pénzigyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforrasterv)

A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

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

Projektdokumentacid (megvaldsithatdsagi tanulmany, szerz6désvazlat, hitelszerz6dés és
projektszerzédés)
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A projektfinanszirozas jovéje, és a lehetséges valtozadsok

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai sz6veg megértése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés

10.3. A projekt-tdmogatasok

14 6ra

Kis- és kozépvdllalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalé tdmogatasai
Az EU tdmogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok
A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

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

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring és pénziigyi ellenGrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

Feladatok

Kozrem(ikodik a projektek kidolgozdsaban a finanszirozasi forrasok felkutatasaval

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet6ségeinek bemutatasaval
A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara

Részt vesz a palyazatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatasaval
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Elkésziti a projekthez tartozo elszamolasokat, 6sszedllitja a kifizetési kérelmeket

Szakmai ismeretek

Projektkockazatok becslése (Szcenarié elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimulacid,
fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

A projektértékelés altalanosan hasznalt médszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, P, ROI

Az EU tdmogatasok intézményrendszere és az EU tdmogatasi forrasok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring és pénzigyi ellen6rzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintdk értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Személyes kompetencidk

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Informdacidgydjtés, tervezés
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11. Projektfinanszirozds gyakorlata tantargy

64 ora

A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a projektek finanszirozdsahoz
kapcsolddo elméleti ismeretanyagra épitve a tanuld alkalmas legyen projektek értékeléséhez
rendelkezésre all6 informacidforrast hasznalva szamitasokat végezni és kdvetkeztetéseket levonni,
valamint a projektek pénziigyi forrasait felkutatni. Esettanulmanyon keresztil palydzati kiirdshoz
anyagokat gyd(jteni és egyszer(bb palydzatok készitésénél kozrem(ikddni, kiemelten annak pénziigyi

folyamatara.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegf6csoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma
Témakor: Targyi eszkdzok elszamoldsa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortizacié elszamolasa
Témakor: A vésarolt készletek elszamolasa

Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz&ik

Pénzlgyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv bankigylet (hitelezés, valtéleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,

forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz id6értéke
Tartalmak: A pénz idGértékének fogalma, jelent6sége

A jelen és a jovGérték szamitas id6tényez6 tablazatok alkalmazasaval
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Vallalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:

Finanszirozdsi stratégiak, az illeszkedési elv

Tartds forgdeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkodz lekotés finanszirozasa

Az illeszkedési elv értelmezése

Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv

A beruhdzdasok finanszirozasi forrasai

Onfinanszirozas, vagy kiilsé finanszirozas

A hitel, mint idegen finanszirozasi forma

A hitelfajtak

A hitelezési eljdras menete

Hitelbiztositékok

Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas

A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Témakor: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletd terv

Az allomanyi szemléleti terv: a mérlegterv jellemzGi

Forgalmi szemlélet(i terv: a likviditasi terv jellemz&i

A pénzligyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések
Témakor: A villalkozas pénzugyi teljesitményének mérése
Tartalmak:

A pénziigyi mutatok f6bb fajtai

Vagyon-— és tGkestruktira mutatok

Hatékonysagi mutatok

JovedelmezGségi mutatok

Eladdsodasi mutatdk

Pénzligyi egyensuly mutatoi

Piaci érték mutatdk
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A mutatdk kiszamitasanak értelmezése

Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy

Minden témakor tartalma

A tantargy értékelésének maddja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A tanulok értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvdlaszto és feladatalkotd) alapjdan, valamint
projekt-szoftverek alkalmazdsdval csoportosan és éndlldan megadott feltételekkel elkészitett
esettanulmdnyok beaddsdval térténik. A tanuldknak a projektmunkdt be kell mutatni, prezentdlni
tdrsaik elétt. Az értékelés része egy ondlloan elkészitett pdlydzat szimuldlt kérnyezetre, de valds
pdlydzati meghirdetéssel.

A tanuldk irdsbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitdsokat csak

szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

11.1. Projektértékelés moédszerei

14 6ra

Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési mddszerek alkalmazasa a gyakorlatban, figyelemmel a
kockazati tényezbkre a projektkockazatok becslését alkalmazva. Felkutatott finanszirozasi forrasok

koltségének megallapitasa, a forrasokhoz rendelhetd biztositékok megadasa.

Feladatok

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet&ségeinek bemutatasaval
A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés mddszerével segiti

Részt vesz a palydzatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatdsaval

Szakmai ismeretek

A pénzlgyi dontések és a finanszirozas 6sszefliggése, t6keattétel, forrds- és t6keszerkezetre jellemzé
mutatdszamok; finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

Finanszirozasi forrasok jellemzése, a t6kekoltség értelmezése, becslése.

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Tarsas kompetencia

Visszacsatolasi készség

Moddszer kompetencia

Rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés
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11.2. A projektek pénziigyi tervezése

14 6ra

Projekttervek kidolgozasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a szamitdgépes programokat
alkalmazva allitsunk 6ssze pénziigyi terveket. Esettanulmany készitése, projektdokumentacid

Osszeallitasa

Feladatok

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet6ségeinek bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara

Részt vesz a palydzatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatdsaval

Szakmai ismeretek

A projektek pénzligyi tervezésének alapjai (munkaterv, likviditasi terv)
A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)
A projektkoltségvetés készitésének folyamata és mddszerei (cash flow, likviditastervezés, koltség-

haszon elemzés)

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat — és szerz6désmintak értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés
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11.3. A projektfinanszirozas gyakorlata

36 dra

A gyakorlaton a tanuldk el6re megadott feltételek alapjan esettanulmanyt készitenek, melyhez az
elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségliket hasznaljak fel. Az esettanulmanyok kapcsolddjanak
mindenkori palydzati finanszirozasi forrdsokhoz. A jeldltek a projekt értékelést a tanult mddszerek
alapjan végezzék, figyelemmel a kockazati hatdsokra. Az esettanulmdny a projektdokumentacidk
kovetéséhez is kapcsolddjon. Az esettanulmany kidolgozasandl hasznalja a tanuld a projekt-
szamitégépes programokat.

A gyakorlati 6rdn készitsiik fel a tanulékat egy komplex projektfolyamat kidolgozasara, mely a
finanszirozdson kiviil a projekttervezési folyamatokat is magdba foglalja. Ezzel a mddszerrel a

vizsgakovetelményben el6irt esettanulmany 6sszedllitasat alapozzuk meg.

Feladatok

Kozrem(ikodik a projektek kidolgozdsaban a finanszirozasi forrasok felkutatasaval

Részt vesz a palyazatok elkészitésében a finanszirozasi forrasok lehet&ségeinek bemutatasaval
Projektkoltségvetést készit

A projekttervezés szakaszaban pénziigyi szamitasokat végez

Javaslatot tesz a menedzsmentnek a projektfinanszirozas megvaldsitasara

Megvizsgalja a projektfinanszirozds garanciait, kockazati tényezGit

A projektmonitoring tevékenységet a projektértékelés modszerével segiti

Részt vesz a palyazatok megirasaban a finanszirozasi terv bemutatasaval

ElGkésziti a projekthez tartozd elszamoldsokat, 6sszedllitja a kifizetési kérelmeket

Szakmai ismeretek

A projektfinanszirozasi ligyletek megvaldsitasanak menete

A pénziigyi dontések és a finanszirozas 6sszefliggései, t6kedttétel, forrds- és t6keszerkezetre jellemzé
mutatészamok: finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre

A finanszirozasi forrdsok jellemzése, a t6kekoltség értelmezése, becslése

A biztositékrendszer ( a biztositékok formai, szerepe, jellemzi)

Projektkockazatok becslése (Szcenarié elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimulacid,
fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

232



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

A projektek pénzligyi tervezésének alapjai (munkaterv, humaneréforrasterv)

A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv, eredményterv, likviditasi terv)

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

Az EU tdmogatdsok intézményrendszere és az EU tamogatasi forrdsok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

A végrehajtashoz kapcsolddd monitoring és pénziigyi ellenGrzés

Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

Szakmai készségek

Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése
Kész szoftverek hasznalata
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat — és szerz6désmintak értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven

Személyes kompetencidk

Onallésag

Megbizhatésag

Tarsas kompetenciak

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Rendszerezd képesség
Informdacidgydjtés, tervezés

Gyakorlatias feladatértelmezés
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11502-12 azonosité szamu Projektfolyamatok kovetése

megnevezésii szakmai kovetelménymodul

11.Projektfolyamatok kévetése tantdrgy

64 6ra

A tantargy tanitasanak célja

Az eurdpai unids projektek konyvviteli elszamolasa, pénziigyi finanszirozasa tobb esetben az egész
projektmenedzsment tamogatdsa, lgyintézése a pénzlgyi-szamviteli terileten dolgozé lgyintézék
feladatava valt. A tantargy segitséget ad a projekttel kapcsolatos fogalmak, a projekttervezés, a

projektmenedzselés, a projektzaras, projektdokumentumok megismeréséhez.

Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a kovetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolédik:

Gazdalkodasi ismeretek tantargy
Témakor: Gazdalkodas, gazdasagossag

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Gazddlkodasi ismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja

Tartalmak: Az (izleti terv felépitése és tartalma

Vallalkozas finanszirozas tantargy
Témakor: A beruhdzasok értékelése

Tartalmak: A témakor teljes tartalma

A tantargy értékelésének madja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A szamonkérés a tananyag jellegébdél kévetkezéen szobeli és irdsbeli formdban térténjék.
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A szobeli szamonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerti alkalmazni az alapfogalmak, az
alapdsszefiiggések 6ndlld, szakszertd, szabatos megfogalmazdsdval.

Az egyes nagyobb témakérok feldolgozdsa, rendszerezése utdn célszer(i a tanuldk teljesitményét
irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilénbézé tipusu feladatok kombindcidjabdl dlljon:
tartalmazzon teszt jellegli feladatokat, igaz—hamis dllitdsokat, alapfogalmak révid meghatdrozdsdt,
rendszerezéseket és a témakdrékhéz kapcsolodo egyszer( szamitdsokat.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo

megolddsok tekintheték alapkévetelménynek.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakdrénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

12. 1. Projektmenedzsment alapok

16 6ra

A projekt fogalma, a projektek csoportositdsa
A projektben érdekelt szerepl6k

A projekt szervezeti formai

A projektmenedzsment funkcidi és teriiletei
Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa
Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment

Nagyvallalati projektmenedzsment

Feladatok

Kozrem(ikodik a projektpdlyazatok elkészitésében

Szakmai ismeretek

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcidi és teriiletei

Projektstandard, projekt életgorbéje és fazisai

A projektben érdekelt szereplGk, illetve jogszabdlyi és mas normativ el6irdsok
Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés

Szakmai készségek

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen nyelven
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12.2. Projekt elemzése, tervezése

22 6ra

Problémaelemzés, célok meghatarozdsa, SWOT analizis

Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix

A projekt id6tervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, haldtervezés)
Kritikus ut meghatarozasa

A projekt koltségtervének elkészitése

Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdszinlség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitdsa

Projektbecslés mddszerei

Projekttervek jovdhagyasa

A projekt definidldas dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma

Feladatok

Kozrem(kodik a projektpalydzatok elkészitésében

Részt vesz a vevé és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvardsainak felmérésében

Az igényfeltards alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt szervezetének kialakitasahoz

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve projekttevékenységekre
bontasaban

Kozrem(ikodik a felel6sok és munkavégzbk kijelolésében, a feladatok elosztasaban, a kockazatok
feltarasaban, a mérféldkovek kijelolésében, valamint a koltségvetés és projektzaras
megtervezésében

Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében és elemzésében

Alkalmazza az er6forras-, id6- és minGségtervezésre vonatkozd projektszabvanyokat
Kozrem(ikodik a projekt kommunikacios tervének, a partneri kapcsolattartas menetének és a
jelentéskészités rendjének megalkotdsaban

Kozrem(ikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitdsaban

Részt vesz a projektszervezést érinté munkafolyamatok szabdlyozasaban és az ligyviteli, illetve
dokumentdcids rendszer kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait
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A projektterv szerint elvégzi a ra harulod tevékenységek kivitelezését, illetve a kommunikacios,
Ugyviteli, nyilvdntartasi és adminisztracids feladatokat

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges eréforrasok biztositasaban

ElGsegiti a szallitdk kivalasztasat, a sziikséges kdzbeszerzési folyamatok (kbzbeszerzési palyazatok
kiirdsanak) szervezését, valamint a szallitdi szerz6dések megkotését

Tdmogatja a projektek sikeres megvaldsitasat szolgalé csapatmunka kialakulasat és fenntartdsat, az
egyéni teljesitmények értékelésé

ElGsegiti a projektekre vonatkozé folyamatszabalyozas, tgyviteli és dokumentacios rendszer

fenntartasat

Szakmai ismeretek

Projektciklus menedzsment, projektelemzés, problémaelemzés
Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram

Er6forras tervezés, id6 és koltségterv elkészitése

Tervlezaras és kockazatelemzés

Projekttervek jévahagydsa

Szakmai készségek

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz8désmintak értelmezése és kitoltése

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladdssal, illetve eltérésekkel 6sszefligg6
nyilvantartds vezetése és archivalas

Informacidgydijtés, jelentéskészités

Személyes kompetenciak

Megbizhatdsag
Pontossag

Szervez6készség

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség
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Moddszerkompetenciak

Logikus gondolkodas, rendszerez6 képesség
Problémaelemzés,- feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

12.3. Projekt iranyitasa, dokumentalas

16 6ra

A projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztds

A projektmenedzselés folyamata

Id6, koltség, és minGség menedzsment

Emberi eréforras, kockazat és kommunikaciés menedzsment

A projektiranyitas dokumentumai

A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)

A lezart projekt elemzése, értékelése

Projektmonitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése

A projektzaras és értékelés dokumentumai

Feladatok

Részt vesz a vevd és minden érdekelt fél projekttel kapcsolatos elvarasainak felmérésében
Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a projekt szervezetének kialakitasahoz
Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve
projekttevékenységekre bontasaban

Kozrem(ikodik a felel6sok és munkavégzdk kijelolésében, a feladatok elosztasaban, a
kockazatok feltarasaban, a mérfoldkovek kijel6lésében, valamint a koltségvetés és
projektzaras megtervezésében

K6zrem(ikddik a projekt kommunikdcids tervének, a partneri kapcsolattartas menetének és a
jelentéskészités rendjének megalkotdsaban

Kozrem(ikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasaban

Részt vesz a projektszervezést érinté munkafolyamatok szabalyozdsaban és az ligyviteli,

illetve dokumentacids rendszer kialakitasaban
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Részt vesz a projekt megvaldsitasaban, kiilonos tekintettel az id6- és koltségelSiranyzatokra,
valamint a projekttermék mindségi jellemzGire

Tamogatja a projektek sikeres megvaldsitasat szolgalé csapatmunka kialakulasat és
fenntartasat, az egyéni teljesitmények értékelésé

Részt vesz a projektmonitoring munkdjaban, az el6rehaladas nyomon koévetésében, a
projektmunka eredményeinek értékelésben

Dokumentalja a projekt-tevékenységek végrehajtdsat és befejezését

Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak feltarasat

K6zrem(ikddik a projekttermék ataddsaban, a sziikséges dokumentacidk elkészitésében, a
projekt lezardsaban, a projekttermék ataddsaban

ElGsegiti a projektekre vonatkozé folyamatszabdlyozas, ligyviteli és dokumentdcids rendszer

fenntartasat

Szakmai ismeretek

Projektmenedzsment csoport kivalasztdsa, munkamegosztds

Projektmenedzsment (idG-, kbltéség-, mindség-, emberi eréforras, kockazat —és kommunikacids
menedzsment)

Projektiranyitds dokumentumai

A projekt lezardsa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése

Szakmai készségek

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz8désmintak értelmezése és kitoltése

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladdssal, illetve eltérésekkel 6sszefligg6
nyilvantartds vezetése és archivalas

Informacidgydijtés, jelentéskészités

Személyes kompetenciak

Pontossag

Tarsas kompetenciak
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Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség

Moddszerkompetenciak

Logikus gondolkodas, rendszerez6 képesség

12.4. Kozbeszerzési eljaras

10 6ra

A kozbeszerzési torvény, a torvény hatdlya ala tartozd beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai

Kbzbeszerzési terv, szabdlyzat

Ajanlattételi felhivas, miszaki dokumentdcié

Kbzbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
Szerz6déskotés, pénzigyi elszamolas sajatossagai

A kozbeszerzési eljards dokumentumai
Feladatok
ElGsegiti a szallitdk kivalasztasat, a sziikséges kdzbeszerzési folyamatok (kbzbeszerzési palyazatok

kiirdsa) szervezését, valamint a szallitdi szerz6dések megkotését

Szakmai ismeretek

A kozbeszerzési eljaras, szallitok kivalasztdsa, szerz6déskotés

Szakmai készség

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak

értelmezése és kitoltése

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladassal, illetve eltérésekkel 6sszefliggd

nyilvantartas vezetése és archivalasa

Személyes kompetenciak

Pontossag
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13. Projekttervezés gyakorlata tantargy

32 dra

A tantargy tanitasanak célja
A projekttervezés gyakorlata lehetfséget teremt a tanuldnak arra, hogy megismerje a
projekttervezés is irdnyitas munkajat segitd szamitégépes szoftvereket. Onallé és csoportos

munkaformaban szituacids gyakorlatként projekteket tervez.

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantdrgy a kdvetkez6 szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz kapcsolddik:

Projektfolyamatok kovetése
Témakor: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, a projekt iranyitasa,
dokumentalasa

Tartalmak: A témakorok teljes tartalma

A tantargy értékelésének médja

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti értékeléssel.

A szamonkérés a tananyag jellegébdl kévetkezéen interaktiv formdban szamitégépen térténik. A
tanuld egy projektszitudcio feladatait valdsitja meg a projekt program segitségével.
A projektterv értékelésénél a beadando hazi feladat és az éndlloan elkészitett projektterv kertiil

értékelésre irdsbeli és adatdllomdny formdban.

A teljesitményszdzalékokhoz rendelt érdemjegyek témakérénként:

90 - 100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kézepes

50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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Témakorok, fejlesztend6é kompetenciak

13.1. Projektiranyitas szamitogéppel

20 6ra

A projekt szoftver sajatossagai

A szoftver alapbedllitasai

Projekt adatok meghatdrozasa

Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megaddsa
Tevékenység hierarchia rogzitése
Tevékenységek torlése, mozgatdsa, beszlrasa
Kritikus ut lekérdezése

Eréforrasok felvitele, beallitasok, tulterhelt er6forrasok, simitas
Naptdrak, munkarendek

Koltségek tervezése (aranyos és fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések

Mintafeladatok megolddsa a projekt szoftverrel

Feladatok

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve projekttevékenységekre
bontdsaban

Részt vallal a , kritikus folyamatok” felismerésében és elemzésében

Alkalmazza az er6forras-, id6- és minGségtervezésre vonatkozd projektszabvanyokat
KozremUikodik a valtozaskezelés menetének és rendszerének kialakitasaban

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait

Ellatja a projekttervezéssel 6sszefliggé ligyviteli, nyilvantartasi és adminisztraciés feladatokat
Alkalmazza a projekttervezést tdmogato szoftvereket

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges eréforrasok biztositasaban
Tamogatja a projekt sikeres megvaldsitasat szolgald csapatmunka kialakulasat és fenntartasat, az
egyéni teljesitmények értékelését

Segiti a projekt mikodéséhez sziikséges informacidaramlast és az informacidk naprakész kezelését

Kezeli a projektmenedzsmentet tdmogatd irodatechnikai eszkdzoket
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Szakmai ismeretek

Projektiranyitds dokumentumai

Projektterezés és iranyitas szamitégépes programmal

Szakmai készségek

A projekttervezést és megvaldsitast tamogatd szoftver haszndlata
A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladassal, illetve eltérésekkel 6sszefliggd
nyilvantartds vezetése és archivaldsa

Informdacidgydjtés, jelentéskészités

Személyes kompetenciak

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség
Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége

Modszerkompetenciak

Logikus gondolkodas, rendszerez6 képesség
Problémaelemzés, - feltaras

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

13.2. Projektterv készitése

12 6ra

A tanuld 6ndllé munkdaban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt szoftver tdmogatdsaval
Projekt kivalasztdsa

Projekt célkitlzés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése

Projekt id6terv elkészitése

Projekt koltségterv elkészitése

A projekt definidlds és tervezés dokumentuma
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Feladatok

Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra, fazisokra, szakaszokra, illetve projekttevékenységekre
bontdsaban

Részt vallal a , kritikus folyamatok” felismerésében és elemzésében

Alkalmazza az er6forras-, id6- és mindségtervezésre vonatkozé projektszabvanyokat

Elkésziti a projekttervezés dokumentumait

Ellatja a projekttervezéssel 6sszefliggb ligyviteli, nyilvantartasi és adminisztraciés feladatokat
Alkalmazza a projekttervezést tamogatd szoftvereket

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez sziikséges eréforrdsok biztositasaban

Segiti a projekt mikodéséhez sziikséges informaciéaramldst és az informacidk naprakész kezelését

Kezeli a projektmenedzsmentet tdmogatd irodatechnikai eszkbzoket

Szakmai ismeretek

Projektterezés és iranyitas szamitdgépes programmal

Szakmai készségek

A projekttervezést és megvaldsitdst tamogatd szoftver hasznalata
A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az el6rehaladdssal, illetve eltérésekkel 6sszefliggb

nyilvantartds vezetése és archivaldsa

Személyes kompetenciak

SzervezGkészség

Tarsas kompetenciak

Kapcsolatteremtd készség

Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak

Logikus gondolkodds, rendszerez6 képesség

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés
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