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1. ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli igyintézo

1.3 A szakma azonosit6é szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

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

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmiithelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, és
minél magasabb ez az ardny, anndl inkdbb 06sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakirdnyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret, tartalom a témakorokre
kialakitott 6raszam, a tantargyak és témakordk oraszamanak évfolyamonkénti megoszlasa és
sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel —ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténé felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.




Pénzugyi-szamuviteli ligyintéz6 2 éves nappali képzés

1/13. évfolyam

2/14. évfolyam

Tanulasi teriilet Tantargy Eves Heti . ... |Eves Heti . -
. . , " iskola | dualis | , B , " iskola | dualis
déraszam éraszam déraszam éraszam
Munkavallaléi ismeretek Munkavallaloi ismeretek 18 0,5 0,5 - - - - -
Munkavallaléi idegen nyelv Munkavallaléi idegen nyelv 72 2 2 - 62 2 2 -
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 3 3 - - - - -
Gazdalkodasi tevékenység ellatasa Vallalkozasok mikodtetésének 108 3 3 i ) ) ) i
alapismeretei
Uzleti kultura és informaciokezelés Kommunikscio 36 1 1 = - - - —
Digitdlis alkalmazasok 162 4,5 4,5 - - - - -
. . . . . Gazdalkodasi ismeretek 72 2 2 - 93 3 3 -
Vallalkozasok gazdalkoddasi feladatai Gazdasagi szamitasok 7 > > . 62 > > .
Pénzlgy 216 6 6 - 155 5 5 -
Pénziigyi igyintéz6i feladatok Irodai szoftverek alkalmazasa - - - - 93 3 3 -
Adodzas 108 3 3 - 62 2 2 -
Elektronikus bevallas - - - - 124 4 4 -
Szamvitel 216 6 6 - 186 6 6 -
Konyvvezetés és beszamolokeészités Szamviteli esettanulmanyok 72 2 2 - 93 3 3 -
feladatai
Szamitégépes konyvelés - - - - 155 5 5 -
1260 35 35 - 1085 35 35 -

A sarga hattérszinnel jelolt csoportbontasok a tanulok 1étszdm alakulasanak fiiggvényében torténik.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok
oraszama évfolyamonkeént

jog

) 113 A képzés
Evfolyam o 1/13. 2/14. Osszes
1. félév . .
Il. oraszama
félév
Evfolyam Gsszes 6raszama 630 630 1085 2345
b
é Munkavaillaléi ismeretek 18 0 18
RS -
=3 Allaskeresés 5 5
e Munkajogi alapismeretek 5 5
g Munkaviszony létesitése 5 5
p Munkanélkiiliség 3 3
B o
) E Munkavallaléi idegen nyelv 36 36 62 134
B > Se
=T 2 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 22 22
El —g é Onéletrajz és motivéacios levél 14 26 40
é; § »-Small talk” — altalanos tarsalgas 10 22 32
s = Allgsinterju 40 40
s Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 0 108
<
= Gazdasagi alapfogalmak 16 16
0 A héztartasok gazdalkodéasa 13 13
E Fogyaszt6i magatartas(atcsop.markt)
3 A vallalat termel6i magatartasa 25 25
% Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 20 20
= A nemzetgazdasag agazati rendszere 10 10
z Nemzetko6zi gazdasag kapcsolatok 6 6
E Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 12 12
5 magataras 2/%3. oldal
g Jogi alapismeretek, tulajdonjog, katelmi 6 6




Vallalkozasok gazdalkodasi fel-

adatai

Villalkozasok miikodtetésének alapis-

108

meretei 0 108
A vallalkozasok gazdalkodasa 28 28
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 12 12
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek (beszamitva Pii- 0
V.lsm)
Konyvvezetési alapok 28 28
216
36
Kommunikacié 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Kommunikécios folyamat 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
162
Digitalis alkalmazasok 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés ¢s iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
198
Gazdalkodasi ismeretek 72 93 165
A villalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszk6zokkel 30 26
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 30 14 44
Munkaerd és bérgazdalkodas 48 48
2 g\;i}zalkozés vezetése, szervezete ¢s stra- 16 16
A vallalkozasok valsaga 15 15
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Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134
IK6zgazdasagi alapozo6 szamitasok 18 18 36
Pénziigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 62 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 18 126 155 299
Pénziigy 54 162 155 371
A pénziigyi intézményrendszer 20 18
Bankiigyletek 24 24
A pénz id6értéke 10 20 30
A pénzforgalom 18 18
'M . .
_% A pénzkezelés bizonylatai 36 36
:3 A vallalkozasok finanszirozasa 48 48
;g A Vallz}llfozasok pénziigyi teljesitményé- 10 10
2 nek mérése
5 Nemzetkdzi pénziigyek 30 30
B Pénziigyi piacok és termékeik 42 42
Eﬁ Befektetések értékelése 41 41
k| Biztositasi alapismertek 14 14
. Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
Adozas 108 62 170
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Az allamhaztartas rendszere 5 5
Az adézas rendje, az addigazgatasi rend-

. 15 15
tartas
Személyi jovedelemado6zas és bért terheld
o 32 32
jarulékok
Az egyéni vallalkoz6 jovedelemaddzasi

7t 20 20

formai
Térsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi ad6 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautdado 6 6
Elektronikus bevallas 0 124 124
A gyakorlat elokészitése 10 10
Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellenérzése 10 10
Tanulési teriilet 6sszoraszama 54 322 434 810
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Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

Szamvitel 54 162 186 402
A sz,amV1te11 torvény €s az éves besza- 36 36
mold
A sza,rnlakeret, konyvelési tételek szer- 18 42 60
kesztése
Targyi eszk6zokkel és immaterialis javak-
s 48 48
kal kapcsolatos elszamolas
Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamola-
36 36
sok
Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelésii készletekkel kapcsolatos
L s . . oores 34 34
elszamolésok és eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsola-
Y 10 10
tos elszamolasok
A zaras, az éves beszamolo 70 70
Szamviteli esettanulmanyok 36 36 93
165
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 12 18 36
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok 18 18
Térgyi eszkdzok nyilvéantartisa 20 20
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 37 37
Szamitogépes konyvelés 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
A"konyverlem programokkal kapcsolatos6 /5. oldal 4
kovetelmények 4




Fékonyvi és folydszamla-konyvelési rend-

31

szer 31

Térgyieszkdz-nyilvantartd program 34 31

Készletnyilvantartd program 35 31

Bérelszamolo program alkalmazasa 35 31

Integralt vallalati rendszerek 12 12

Tanulasi teriilet dsszéraszama 90 198 434 722
Egybefiigg6 szakmai gyakorlat: 0
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Csoportbontas 6éraszamok

10.

11.

12.

13

1/13

2/14

Munkavall.ism + Digitalis alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei

Kommunikacio

Pénziigybol

Pénziigy tantargy (Komplex pénziigyi feladatok)

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallal6i idegennyelv

Irodai szofteverek alkalmazasa*

*3

*3

Elektronikus bevallas

Szamitogépes konyvelés

Osszesen

4

6

6

16

12

16

* Amennyiben lehetséges kiils6 vallalati helyszinen megtartani.




3. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallal6i ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 18/18 ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja — Digitdlis kulturdval dsszekapcsolva
A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitdsdval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatasi formédban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuloi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja
az ehhez a jogviszonyhoz kapcsolddd jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.
3.1.1 Munkavallal6i ismeretek tantargy 18/18 ora
3.1.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikdira, valamint a
munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo6 specialis elvarasok

3.1.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
meértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete
Megfogalmazz e- lyisé . lapjan torekszik
eg,Oga azza szeme- TyIScge Teljesen onalléan a‘apjan t,o reszl
sa- jat jellemvona- céljai rea- lis
karriercéljait. sait, annak megfogalmaza-
pozitivu- mait. sara.
Ismeri a Megjelenésé-
Szakképzési munkaszer- Instrukcio ben igényes,
mun- z0dés tartalmi és alapjan részben visel- kedésében
kaviszonyt fq.rmal ) onalléan visszafo- gott.
létesit. kovetelme- nyeit. Elkotelezett a
Felismeri, . o szabilyos foglal- Internetes
., Ismeri a formalis koztatas mellett. 114 -
megne- vezi és . o1 . . 114 i . . allaskere- sési
gy , ¢és informalis Teljesen onalldan Torekszik a sajat . .
leija az &l- e . s portalokon in-
. , allaske- resési munkabérét érintd f s
laskeresés technikakat (ltozdsok formacidkat
modsze- reit. ’ \r:aocr;]zgrs]o keres,
y rendszerez.




kovetésére.




3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés — 5/5 ora
Karrierlehetoségek feltérképezése: oOnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerdpiac
iISmerete, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (Osztondijak
rendszere) ismerete Alldskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati hdlozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 éra
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoéi
munka- viszony, munkaeré-kolcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mez6gazdasagi,
turisztikai idénymunka ¢és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés
tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaidd
A munkavallalé és munkaltatd alapveto
kotelezettségei A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése,
megsziintetése Munkaid6 és pihendidd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.16.4 Munkanélkiiliség — 3/3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba
vétel Az éallaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nytjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités,
tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaldi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak ese-
tén)

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszéraszdma: 62/62 6ra
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az 4l-
lasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 o6ra

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek
allashirdetésre jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan és eredményesen
meg tudjak valosi- tani a kommunikacids célokat egy allasinterja soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldédo idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoldddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitodlteni, onéletrajzot irni
és motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
meg- értsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az éllasinterju sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szdndékaikrol, elképzeléseikrdl,
jovobeli terveikrol beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak
sz4- molni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, €s ezzel
kapcsolato- san kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon kertil oktatasra, igy épit a tanulok kdzismereti tantargyak ke-
retében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapvetdé mondatszerkesztési ismereteikre, valamint
a fobb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a
mun- kavallaloi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok

A tantargy tanitdsa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai
tartalmak Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
tizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onallésag és Elvart Altalanos és
. h Ismeretek . . . .
képességek felelsség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Hatékonyan
Internetes Ismeri az tudja
allaske- res6 allaskere- sést allaskereséshez
oldalakon és segité forumo- haszndlni az
egyéb kat, inter- netes
forumokon allashirdetése- Teljesen dnalléan bongészoket
(Gjsaghirdetése ket tartalmazo és allaskeres6
K, for- rasokat, porta- lokat, és
szaklapok, allasokat hirdet6 ezek segit-
szakmai vagy allas- ségével képes
kiadvanyok stb.) keresésben szak- majanak,
al- lashirdetéseket segitd végzettsé- gének,
ke- res. Az szervezeteket, Torekszik képességei- nek
allaskeresés- hez mun- kompe- megfelel6en al-
hasznalja a kap- kakozvetit6 igy- tenciainak reélis lashirdetéseket
csolati tokéjét. nokségeket. megfogalmazasa ki-
ra, erésségeinek valasztani.
hang- Ki tud tolteni
sulyozasara on-
idegen nyelven. ¢letrajzsablono
A tartalmi és Ismeri az Nyitott kat, pl.
fq.rmai , t')’nélet.rajz Teljesen énalloan szakmai és Europass CV-
kovetelményekne tipusait, azok szemeé- lyes sablon, vagy
k megfeleld tar- talmi és kompetencidi- $z0-
onéletraj- zot formai ko- nak vegszerkesztd
fogalmaz. vetelményeit. fejlesztésére. prog- ram
Torekszik receptiv | segitségével
és produktiv létre tud hozni az
készsé- geit adott
idegen nyelven onéletrajztipu-
fejleszteni soknak
(olvasott és megfeleld
hallott szoveg ér- dokumentumot
— _ tése, iraskészség,
A tartalmi és Ism?rl, a . valamint Szovegszerkeszt
formai motivacios levél beszédpro- s
N . - program
kovetelményekne tartalmi és for- dukcio). segitségé- vel
k megfelel mai Teljesen onalléan Szakméja me L
gt N (o g tud irni egy
n}()tllva- . lﬁ@ﬁf}ﬂ}ft:nyet» irant elkotelezett. onéletrajzot,
i ir i ; ; .
fn(: I;:te ae ’ vzg%ﬁsteti,pikus %:sng_lefr;esoit figye-
megpalyé- sz6fordula- tait o lembe véve a
gpalya | helyzethez formai
zando allas az adott idegen illé. .
¥ szabalyokat.
sajatos- nyelven. Viselkedésében

sagaihoz igazit.
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Kitolti és a
munka- adohoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtat-
vanyokat és
doku-
mentumokat az
al- laskeresés

Ismeri az
allaskere- sés
folyamatat.

Teljesen 6nalléan

folyama-
tanak
figyelembevé-
telével.
Ismeri az allasin-
Felkésziil az terju menetét,
allasin- terjiira a tiszta- ban van a
megpa- lehetséges
lyazni  kivant kérdésekkel. Az Teljesen onalléan
allas- nak adott szituacio
megfelelden, a meg-
céljait szem valdsitasahoz
elott meg- feleld
tartva szokinccsel
kommunikal az ¢és nyelvtani
interju soran. tudas- sal
rendelkezik.

torekszik az adott
helyzetnek
megfe- lelni.

Digitélis forma-
nyomtatvanyok
ki- toltése,
szovegek formai
kovetelmé-
nyeknek
megfeleld
létrehozasa, e-
mai- lek kiildése
és foga- dasa,
csatolmanyok
letoltése és
hozza-

adasa.

A megpalyazni
ki- vant allassal
kap- csolatban
képes az
internetrél
informa- ciot
szerezni.

Az allasinterjun,
az allasinterjura
érke- zéskor
vagy a kap-
csolodo
telefonbe-
szélgetések
soran

csevegeést (small
talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenn-
tartja és
befejezi. A
kérdésekre
megfe- lel6
valaszokat ad.

Tisztaban van a
leg- altalanosabb
cseve- gési témak
szokin- csével,
amelyek az
interju soran, az
in- terjut megel6z6
és esetlegesen
kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allas- interjura
megérke-

zéskor
felmeriilhet-

nek.

Teljesen onalléan

Az

Tisztaban van a

allasinterjihoz
kapcsolodoan te-
tele- lefonbeszélgeté Teljesen 6nalloan
fonbeszélgetést s e 1
folytat szabalyaival és
Ll alta- lanos nyelvi
idépontot .
fordu- lataival.
egyeztet,
tényeket
tisztaz.
Ismeri a
A munkaszer- z6dés
munkaszerz6dé f6bb elemeit,
- sek, leggyakoribb . .
munkakori  le- idegen nyelvl Teljesen ondlloan
irasok kifejezéseit. A
szokincseét munkaszerzdé-
munkajara sek, munkakdri
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vonatko-  zodan le-

alapvetden irasok

megeérti. szokincsét
értelmezni
tudja.

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.16.1 Az allaskeresés lépései, dallashirdetések — 11/11 ora

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsol6do
szokincset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt
tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni,
hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
ko- vetelményeinek. Az 4llashirdetésnek és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az
egysze- riibb, allaskereséssel kapcsolatos trlapok helyes kitoltését.

Az éllashirdetések ¢€s az tirlapok szovegének olvasédsa sordn a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitdltés soran pedig produktiv
kompeten- ciakat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivicios levél — 20/20 éra

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi ¢és formai kdvetelményeit,
tipi- kus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld
helyességgel és igényességgel, onalldan megfogalmazni dnéletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelmé- nyeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméjaban
hasznalt gya- kori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorldsdhoz sziikséges
kulcsfontossag kompe- tencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 wSmall talk” — dltalanos tarsalgas — 11/11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban
¢és a beszé€lgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetOpartnerek szamadra, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez
paszszoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. iddjaras, kozlekedés (odajutas, parkolas,
¢épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi,
szabadidé (szorakozas, sport). A tanulok begyakoroljdk a kérdésfeltevést és a
beszélgetésben vald aktiv részvétel szabdlyait, fordulatait.

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

A témakor soran elsdsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolodo internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
receptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.16.4 Alldsinterjii — 20/20 éra
A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysdggal, hatékony
kommunikéciot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal
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iS. Elsajatitja azt a szakmai jellegii szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrol, munkakdriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, €s
kérdéseket tud feltenni a betolteni kivant munkakdrrel kapesolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozo, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kiviil fontos, hogy a tanul6 ismerje
a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotddhetnek.
A munkaszerzodések kulcskifejezéseinek elsajatitasa €s forditasa révén alkalmas lesz
arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és
értelmezze. A témakor soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlédik
(beszédkészség), de a témahoz kapcsolddo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran
a receptiv készségek is fejlodnek (hallas utani értés), valamint a munkaszerzodés-mintak
szOvegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejleszthetd.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360 ora

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja
A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 0sszefiiggéseket. A tanulési teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodod
onallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikdcios és prezentacids
képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 o6ra

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (sziikségletek, javak, gaz-
dasagi korforgéds, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szereploit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit ¢és kiaddsait, a hdaztartas
pénzgazdalkodasat. Példakon keresztlil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak
szerkezetét.
Tudjak jellemezni a vallalkozdsok ¢€és a tobbi gazdasagi szereplé kapcsolatat és
megkiilonboztetni az egyes vallalkozési formakat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado lényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példékon keresztiil mutassak be az
alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog €s kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapveté formdit. Ertsék a nemzetgazdasag
agazati rendszerét €s teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok

3.3.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanulok nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése se-
giti. Ezek példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek,
a csalad gazdalkodasi €s jogi tapasztalatai.

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

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
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Bemutatja az Ismeri a

egyes legfonto- sabb . . a1
alapfogalom gazdasagi Teljesen ondlléan
Ccso- portok alapfogalmak

jellegzetes- jel- lemzéit,

ségeit. fajtait.

Példakon

keresztiil Ismeri a haztartas

bemutatja a feladatait, .

. . 1 Instrukcid
haztar- tasok bevételeit és lanian részb
legfontosabb kiadésait, a haz- a aPlJﬁn reszben
bevételeit, tartas onatioan
kiadasait és pénzgazdal-
értelmezi a kolt- kodasat
ségvetés
egyenle- gét.

Azonositja az Tisztaban van
egyes az egyes
vallalkozési e Teljesen 6nélloan
forma- kat és .
. formak
elemzi azok .

., jellemzoi- vel.
elényeit és hatra-
nyait.

Példakon
keresztiil Ismeri az allam .

- . Instrukcid
bemutatja az fel- adatait, az alanian részben
allami allam- haztartas 6na}1)1Jl(')an
koltségvetés rendszerét
legfon-  tosabb
bevételeit,
kiadasait.

Ertelmezi a Ismeri az

kiilon- b6z6 adozas

adozasi alap- alapfogalmait, Teljesen onalldan
fogalmakat. az

Ismer- teti az alapvetd

alapvet6 ado-
nemek lényegét.

adoneme- ket.

Példakon Ismeri a
keresztiil fogyaszto- Instrukcid
bemutatja  az védelemmel alapjan részben
alap- vetd Ossze-  fiiggd Onalloan
fogyasztoi jo- jogi alapfo-
gokat. galmakat.
iy Ismeri -
Azonositja a Smert a Instrukcid
; marketing o
marke- ting- e alapjan részben
o fogalmat és I
eszkozoket. N onalloan
eszkoz-
rendszerét.
Bemutatja a :
- Ismeri a
nem- zetkozi . . . 112
nemzetkozi Teljesen dnalloan
kereskede-
. kereskedelem
lembdl .
. , alap- vet6
szarmazo formait
elényoket. )

Belatja a
gazdasag
miikodési
szabalyai- nak
fontossagat.

Adatok,
informa-  ciok
keresése digi-
talis  eszkozon
vagy interneten,
az ered- mények
kivalasz-

tasa és
feldolgozasa
utmutato
alapjan.
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak — 32/16 ora

A sziikséglet €s a javak fogalma, fObb csoportjai €s kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezok tipusai, jellemzoi

A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag

kialakulasa Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szereploi,

elemei.

Kereslet ¢s kindlat kapcsolata és a piaci

ar Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa — 26/13 ora

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatdsokban. Id6gazdalkodas

A haztartdsok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A héztartdsok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

3.3.1.6.3 A vallalat termeloi magatartasa — 50/25 ora

Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kdrnyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozési formak

Az egyéni vallalkozésok jellemz0i, alapitdsa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozéasok alapitasanak, miikodésének k6zos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasdgi szerepe, feladatai Az dllam feladatai. —

40/20 ora

Az é4llami szerepvallalas valtozasa

Az éllam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriiletei

Az 4llam gazdalkodasa, az dllamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kozponti és nkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és
kiadasa Az ad6zési alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi ado) csak a megértés
szint- jén

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasag dgazati rendszere — 20/10 ora

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatészamok
kozotti kapcsolatok — Egyszerii gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridk nominal- €s realértéke

(Ajanlott kiegészitd témak:

A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és

egyensulytalansag Az inflaci6 fogalma és

fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és fajtai)
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3.3.1.6.6 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi
munkamegosztas Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és

tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlodése €s

mikodése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartas — 2/124 ora
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészit6 téma:

A fogyasztoi dontést befolyasold tényezok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra €s jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok
gyakorlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthat6 fogyasztas

3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12/6 oéra

A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi

hierarchia A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége ¢és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajénlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megillet6 jogosultsagok
A birtoklas ¢és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok

szedése A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajénlott kiegészitd témak:

A szerzddésekre vonatkoz6 kozos szabalyok:

szerzOdéskotés A szerzddés érvénytelensége, modositasa,

megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzodés megszegése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, ovadék, zalogjog).)
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3.3.2 A villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144 /1080ra
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozdsok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanulok megismerik az alapvetd gazdalkodési folyamatokat a vallalkozéason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan mikodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli meg. A
tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvalositasuk modjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapveto szolgaltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2

vonat- kozo specialis elvarasok

3.3.2.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

Gazdasagi ¢€s jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.24

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

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetencidk
Adatok,
Prezentalja a Ismeri a Egr(;rsrgsecmk
beszerzés, gazdalkodasi . . 112 S
. Teljesen onalldan digitalis
termelés, folyamat leg- -
értékesités fontosabb eszkozon vagy
jellegzetességeit. elemeit, mteme,ten’ az
jellemzait. e¥e<’1men}fek ,
kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutatd
i . alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a Torekszik
vallalkozas koltségek fajtait Instrukci6 Ponlt(‘.’s'h \
gazdalkodasanak és érti az ar- alapjan részben atte Iint eto
eredményét. bevétel és a &nalloan munka-
Koltségek végzésre.
kapcsolatat.
Atlatja a Ismeri a bankok
bankrend- szer alakulasat, a pénz .,
s e 4 Instrukcio
folyamatéat és szerepét és lapidn részb
altala végzett funkcidit, a‘apjan reszben
i " Onalldan
alapvetd az alapvet6
szolgaltatasokat. banki
szolgéltatasok
at.
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Meghatérozza és

értelmezi a
k6zépértékeket Ismeri a
(szamtani és statisztikai . . 11a
g . Teljesen onalléan
mértani atlag) és adatok
a megbizhatosa-
viszonyszamokat ganak
(megoszlasi és jelentdségét.
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készi- tésének feladatkorébe
tartoz6  leltaro- folyamatat, tartoz6 leltaro-

zasi feladatokat,
amely soran hasz-
nalja az eldirt bi-
zonylatokat.

szabdlyait, a
leltaro- zas soran
alkalma-

zandd
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen onalléan

zasi feladatokat,
amely sordn hasz-
nalja az el6irt bi-
zonylatokat.

3.3.2.6 A tantargy témakorei
10. évfolyam
3.3.26.1 A vallalkozasok gazdalkoddsa — 36/28 ora

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési

folyamat Termelési

folyamat

Ertékesitési

folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdé dokumentumok, bizonylatok megismerése,
kezelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A véllalkozas gazdalkodéasanak eredménye, az eredményre hat6 tényezdk Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

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

3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok — 36/28 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiils6 és bels6 szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
Osszefliggései A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk, Bizonylati elv
értelmezése

Szigort szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadast bizonylatok nyilvantartasa

Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,

megorzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt
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bizonylatok A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok
gvakorlati alkalmazasaval (pl. egyszeri “lukas mérleg”)
Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(11. évfolyamon keriil feldolgozdsra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s

szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros €s szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- €s

eredményszamlak

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)
3.3.26.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40
ora

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai,

jellemzdi A statisztikai ismérv és fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés
eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének
szabalyai A statisztikai tabla fogalma, statisztikai
tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok dsszehasonlitasa: viszonyszamok ¢és
alkalmazasuk A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és

Osszefiiggéseik A megoszlasi viszonyszam ¢€s
Osszefiiggései Kozépértékek és alkalmazasuk

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

3.3.26.5 Banki alapismeretek — 0 éra —
A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozasra

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi eszkdz, fizetési eszkoz,
kincsgytijtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: drupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma,

eszkozel) A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes

intézményei A bankok kialakulasa, fogalma és a

bankmiiveletek Az egyszintli és a kétszintii

bankrendszer jellemzdi

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségeli

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsoloddan
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3.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkéznapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd €s a szolgaltatd szakmakban
kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentéségét. A tanuldk elsa-
jatitjak és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irdsbeli kommunikacio
alapszabdlyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének
kom- munikacios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok szamara az
iizleti kultira és informdciokezelés feladataihoz kapcsolédd o©ndllo projektfeladatok,
produktumok el- készitésére, a kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.
3.4.1 Kommunikaci6 tantargy 36/36 ora
3.4.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentéségét, az alapvetd viselkedési forma-
kat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztadban az emberi érintkezés kulturdjanak
fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tdgabb értelemben vett
kornyezetiikhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok
elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munkakapcsolatok helyes
alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok
3.4.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

3.4.15 A tantargy oktatiasa soran fejlesztendé kompetencidk
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Informaciok
Adott Térekszik az meg- _os%tésa,
szituacionak Ismeri a uzleti Kkel & kommur,"_ kaC’IO
megfelelden viselkedés- Teljesen onalldan partr;{ere’ eklf Sl lfezdemern yezese
alkal- mazza a kultara alapvetd lem a(;arsg a ©s fogadasat.k "
kapcsolat- tartas szabalyait. Ka o udvartas a netke
kulturlt  sza- om* eayszert
bélyait. Tn}mlkac’lora , szabalyainak
irasban és szoban betar-
egyarant. tasaval
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Informacidk

Adott meg- osztasa,
szituacionak Tisztaban van a kommuni- kacio
megfeleléen munkahelyi Instrukeid kezdeményezése
alkal- mazza a kapcso- latokat alapjan részben és fogadasa
munkahe- lyi meghatarozo 6nalldan a netikett
kapcsolatokat szabalyokkal. egyszerli
meghatarozd szabalyainak
szaba- lyokat. betar-
tasaval

A tartalmi és Digitalis tartalmak
formai Ismeri az irasbeli létrehozasa,
kovetelményekne és a szobeli . I atalaki- tasa,

" T Teljesen 6nalldan .
k megfelel6en kommuni- kacio formazasa,

levelet készit,
hasznalja a

legelterjed-
tebb formait.

szerkesztése a
szer- z6i jogok

helyes figyelem-
beszédtech- bevételével
nikai médokat.
Megadott
kommu_ Informéacidk
nikacios helyzet .
elemzésével Ismeri a Meg- osztasa,
kommuni- kacié
megfo- galmazza legfonto- sabb . . .
o Instrukcid kezdeményezése

a kommu- kommunika- o \ .

S, . o alapjan részben ¢és fogadasa
nikacios cios technikakat s .

. . . onalldan a netikett
probléma okat, ésa cavszerl
megoldéséra kommunikaciés gyszeru
; . : szabalyainak
javaslatot tesz: zavarok okait. ‘o

R betar- tasaval
kife- jezi
egyetértését

vagy egyet nem
ér- tését, érvel,
indokaol,
magyaraz,
tanécsol.

3416 A tantargy témakorei

9. évfolyam:
34.16.1 Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 éra

A viselkedéskulttra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozés, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fo-
galmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 61t6zkodés

megismerése Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok

megismereése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabdlyai — 10/10 éra

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

A tarsasagi élet specidlis lehetOségei (névjegy €s névjegyhasznalat, telefonhasznalat,
dohanyzés, ajandékozés) és gyakorlati alkalmazési lehetdségiik, lehetdleg ¢€letkozeli
helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora
A kommunikécié alapfogalmai
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A verbdlis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikécids zavarok, a kommunikacios technikék gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tirsismeret fejlesztése — 8/8 ora

Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok

kifejezése A kommunikécids stilusok hasznélata
A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 éra
3.4.21 A tantargy tanitdsanak {6 célja
A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkdzoket, a szamitdgép billentytizetét, legye-
nek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasdnak szokésait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek iigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
meg- fogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelé- sen alapulo helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg mésoldsara, a
szovegszer- kesztdvel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerti
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikéciot biztosito
szolgaltatasokat. Képzés javasolt helyszine:
szamitogeépterem.
3.4.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonat- kozo specialis elvarasok

3.4.2.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A
gazdasagi €s jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalésa
az tizleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és

tevékenységi formak hasznalata felhasznaloi szinten.

3424

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

3.4.25 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitidok digitalis
kompetenciak
Biztonsagos
Szamitogépes fel- Jelsza: ) vak
Szamitogépes hasznaloi megvalasﬂztasa,n
doku- ismeretek, megfelelen elbre
mentumokat meg- | szovegszerkesztd Teljesen 6nalloan beallitott
és szoftverek,
nyit, ment, tablazatkezel6 eszk6zok
nyomtat. k,eze' hasznalata az IKT-
lése. biztonsag
Torekszik a 221}, zteésle
pontos, Diitali 15
attekinthetd 1gitalls eszkoz
munka- be-, kikapcsolasa
végzésre. Alapvetd
Megadott funkciok
szempon- beallitasa,
tok szerint sz6veg- | Ismeria I Keid modositasa
szerkesztd szovegfor- nstr.l} c1o A gyakran
szoftver- rel mazas alapvetd ?laPJ an részben cléfordulo,
dokumentumot sza- balyait. 6nalldan
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formaz.

legegy- szeriibb
problémahelyze
tek megoldasa
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Megadott
szempon-  tok

Ismeri a

Informéaciok
meg- osztasa,
kommuni- kacio
kezdeményezése
és fogadasa a
netikett
egyszeri
szabalyai-  nak
betartasaval

szerint  tablazat- tablazatke- zeld Instrll%kci(")
Kezeld program alap- ?lapj an részben
szoftverrel vetd o onalléan
tablazatokat, felhasznlisi
diagra- mokat lehetdségeit.
készit.
Megadott Ismeri a .,
szempon-  tok prezentacio InStr.l%kCK,)
szerint prezentd- készitd program ?la’pj an részben
ciot készit. alapvetd ' onalléan

felhaszna- lasi

lehetdségeit.
Megadott I;merl 6}
szempon- tok biztonsé- gos .
szerint informa- Internet ’hasgna’- InStr.l%kCK,)
cibt keres az lat §z?t’)glya1t, és ?la’py%n részben
inter- neten a dlgltah.s, oqlme onalldan

. o kommunikacié

kivalasztja és es7- kizeit
feldolgozza. '

Egyszerli
digitalis
tartalmak 1étreho-
zasa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetébb
Sza- balyok
(szerz6i jo- gok)
ﬁlgyelembevételév
€

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
ter- jedelmd,
Ossze- fliggd
szoveget ma- sol.

Ismeri a tizujjas,
va- kon gépelés
techni- kajat.

Teljesen onalldan

Adatok, informa-
ciok keresése
digita- lis
eszkozon vagy az
interneten, az
ered- mények
koziil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa
utmutatas alapjan

Hasznalja sajat és
a vallalkozas
igyei- nek
intézéséhez ren-
delkezésre allo
igy- félkapu és
online
szolgaltatasokat
(e- bevallas, e-
felvételi,
erkdlesi
bizonyit- vany
igénylés stb.).

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
igyintézés
elonyeit.

Teljesen onalléan

Egyszerl
digitalis
tartalmak létreho-
z4sa és
modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb
Sza- balyok
(szerz6i jo- gok)
ﬁlgyelembevételév
[

Megadott

szempon-  tok
szerint iratkeze-
Iés és levelezési

Ismeri a levelek
faj- tait, az lzleti
levele- 7¢€s
szabalyit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu  és

on- line
szolgaltatasok
ismerete
Digitalis

funkc

16k alkalmazasa.
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fel-
végez.

adatokat
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3.4.2.6 A tantargy témakorei
34.26.1 Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora
A munkavédelem Iényege ¢s teriiletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintézoi, ligyviteli
munkakdrokben Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora
Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentyiik kapcsolasa a homogén
gatlas pszichologiai elvének érvényesitésével
Szoécsoportok, sorok, mondatok és sszefliggd szovegek masolasa
sortartassal A jelek szabalyai
A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei
alapjan A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai
Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmil, 6sszefiiggd szoveg masolasa

34.26.3 Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi
szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,
fellebbezés stb.)
Az egyszerli ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.
A péalyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos ligyiratok.
A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palyazat, munkaszerz6dés
stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata
Az tigyiratkezelés
alapfogalmai Az irattarozas
kellékei, eszkozei
Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.26.4 Digitalis alkalmazasok — 36/36 ora
A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa betiik, szdmok, jelek irasanak adott
1d6szakban érvényes szabalyai szerint
Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, élofej,
€161ab stb.
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat
stb. Prezentaciokészités
Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa
Az online kommunikacidt biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali tizenetkiildés,
hang-és videdalapu kommunikacio)
Személyes €s céges online tigyintézés ligyfélkapun
keresztiil Adat és informaci6 fogalma
Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa
Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak,
értelmezésiik A személyes adatok védelme
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3.5 Vaillalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 210/299
ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas 1ényegét. Megismerik a

munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés €s

a vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas lényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi

teriilet kiemelt célja, hogy lehetéséget biztositson a tanulok szamara a vallalkozasok

gazdalkodasi fel- adataihoz kapcsolodo onallo projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 156/165 ora

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés és tervezés
szerepét, a logisztika, a készletgazdalkodds, a munkaerd- és bérgazdalkodéas elemzésének
modszereit. A modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsd ¢és kiilsd

kornyezetében bekd- vetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodési javaslatok
kidolgozésara.
3.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonat- kozo specialis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantar-

gyak témakdrei

3514

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

3.5.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onallosag és Elvart Altalanos és
. h Ismeretek . . . .
képességek felelsség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Ismeri a
Adatokat befektetett
szolgaltat a eszkozok Iranyitassal
befektetett fogalmat, a A megadott
eszko- 70k vallalkozas utasita- sok
elszamolasahoz ¢leté- ben alapjan torek-
betoltott szere- szik felkutatni a
pét. val- lalkozas
szdmara
legelonyosebb
Fua_’ltja_ak ) | ) ajan- latot. A
fadatokhor | logisstikai | Imsmukeid B o mindi
KaD- iy alapjan részben soran mindig a
ap- csolodo rendszer . 1111 val- lalkozas
. 1w 1g s onalloan
gazdasagi mitkodési
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adminisztracios teriileteit. érdekeit
fel- adatokat. helyezi el6térbe.

Ellatja a bér- és

, Ismeri az emberi-
lét-

. . . er6forras- Instrukcid
szamgazdalkodas ; , o
sal  kapcsolatos | gazddlko- das alapjan részben
gazda- muikodési terii- onalloan
sagi leteit
adminisztracios

feladatokat.

35.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam
3.5.16.1 A vallalkozasok gazdasagi feladatai — 12/12 éra

A termelés és a szolgaltatas tartalma

A termelés jellemzdi

A szolgéltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatas

megvaldsitdsa A mindségbiztositas

szerepe

A véllalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi, ad6zasi, ligyviteli feladatok és
koztiik 1évo Osszefliggések)

3.5.1.6.2 Gazdalkodds a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora
Az innovaci6 lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszk6zok értékcsokkenési leirdsa

A targyi eszk6zok lizemfenntartdsanak

szerepe A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer — 48/44 ora
Logisztikai rendszer — 24 éra

A véllalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacios

folyamatai A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer

mukodése

12. évfolyam

Készletgazdalkodds — 24 ora

A forgoeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti

készletek) A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak,

anyagnormak

A teljes forgdeszkoz alloménnyal valod gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag,
1gé- nyesség, forgasi sebesseg)

Munkaerd és bérgazdalkodas — 48/48 ora
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A munkaerd6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozasa, biztosi-
tasa, hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése, meg-
szlintetése, munkavallald és munkaltatd jogai és kotelességei, munkaszerzddés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott €s vezetd munkavallalok belsé érdekeltségi

rendszere A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi

rendszere

3.5.1.6.4 A viallalkozds vezetése, szervezete és stratégidja — 16/16 ora
A véllalati folyamatok funkcionalis tertiletei

A vezetés lényege ¢€s

funkcidi A vallalkozas

szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

3.5.1.6.5 A vallalkozasok valsaga — 15/15 ora
A véllalati valsag 1ényege, kialakuldsanak
okai A vallalati valsag szakaszai ¢€s tipusai

A véllalati valsag

lekiizdése Valsagkezeld

stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csdeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 ora

3.5.21 A tantargy tanitdsanak {6 célja
Fejlessze a tanulok gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tdmo- gassa és elmélyitse a tanulok gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli
¢s sta- tisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelheto.
Fejlessze az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.
Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

A véllalkozasok miikddtetése tantargystatisztikai alapfogalmak

témakore A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakdre

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

3.5.25 A tantargy oktatiasa soran fejlesztendé kompetenciak
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Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak

Ismeri a

A statisztikai statisztikai

kimu- tatasokat adatgylijtés Teljesen 6nalldéan

kritikusan feldol- gozasi

értelmezi. modjait, az
alapvetd
statisztikai
mutatdészdmokat.

Kiilonboz6

banki Alkalmazza a Instrukeié

befektetési kii- 16nb6z6 o

. . alapjan részben
ajanla- tok kamatsza- ot
e et f Onalléan

kozil kiva- mitasi

lasztja a modszereket.

kedvezibb

ajanlatot.

3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.26.1 Kozgazdasagi alapozo szamitasok — 36/36 ora

Valos szamok halmazanak ismerete. Onallo munka gyakorlasa. Onfejlesztés, onellenérzés
segitése, igényének kialakitasa. Absztrakcios, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valo miiveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fiiggvények: linearis, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fiiggvények kozott.

3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitasok — 18/36 ora
Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcio

alkalmazasa Torlesztd tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitasok — 18/62 ora

Egyszerti, sulyozott 4tlag alkalmazasa

Moédusz, median, terjedelem

Szamitott €s helyzeti kozépértékek

fajtai Nevezetes kozepek

Diagramok. Ko6r-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldon-
tése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a szoveg
alapjan. Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti elté-
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rés meghatarozasa kiillonb6z6 adokulcsok mellett
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7 e

3.6 Pénziigyi iligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszéraszama: 768/758 ora

A tanulési teriilet tartalmi osszefoglaldja
A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az adozas alaposszefliggéseit,
az  elszamolasok  informacidtartalmat, a  gazdasagi események eredményre,
vallalkozasmtikodé- sére gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés
alapvetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossadgat. LehetOséget biztosit a tanulok
szamara a pénziigyli 1gyintéz6i feladatokhoz kapcsolodd oOnélld projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 386/371 ora

3.6.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A tanul6 érdeklddjon a mindenkori gazdasagpolitikai €s pénziigypolitikai célok és megvaldsi-
tasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében €s ismerje az alapvetd pénz-
iigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozas szamara leginkdbb megfelelé modjat, és segitsen eligazodni a
pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszdmo-
lasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuld megértse és a min-
dennapi €letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek iddértéke van a kiilonb6z6 iddpontokban
esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolo-
doan. Legyen képes a tanuld egyszerii befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason
keresztiil donteni a beruhdzas megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozd specialis elvarasok

3.6.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai

tartalmak A gazdasdgi szamitasok tantargy

témakarei

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

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

3.6.1.5 A tantargy oktatiasa soran fejlesztendé kompetencidk

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Fogékony az uj Digitalis tartalmak
in- formaciok létrehozasa,
Példakon Tisztdban van a befoga- dasara. A atalaki- tasa,
keresztiil A Teli snalléan mindségi formazasa,
bemutatja a mai pendzugyl cyesen onatio munkavégzés szerkesztése
pénz fajtait, a ;zra dsazt(:lzval érde- kében valto- zatos
pénz- tigyi ' koveti a szak- programok,
viszonyokat. majaval alkalmazasok
kapcsolatos egyiittes
jogszabalyi hasznalata- val
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valtoza-
sokat. Torekszik a

Példakon
keresztiil
értelmezi a
moneta-

ris szabalyozo esz-
ko6zok hatasait a

Erti a kétszint(i
bankrendszer
Iénye- gét és a
jegybank
monetaris
iranyitas- ban
betdltott szere-

Teljesen onalldan

pét.
pénzforgalomra.
Tajékozodik a
pénz-
iigyi piaci kondici- | Kiilonbséget
t
ud

okrol.
Ko6zremiko-
dik a banki termé-

tenni monetaris és

nem monetaris
ko6z-

Instrukcié alapjan

kek (kamat, dij, vetitok kozott. részben Onalléan
Ju-

talékok Ismeri a

figyelembe- bankiigyle-

vételével) tek tipusait.

kivalasz-

tasaban.

Adatokat

szolgaltat

a hitelkérelem Tudja a hitelezési

0sz-

szeallitasahoz. eljaras menetét.

Gon-

doskodik a Ismeri a Instrukcio alapjan
torlesz- kolcsontor-

torészletek lesztéssel, részben Onalldéan
kifizeté- hiteldijjal

sérdl, figyeli a
hitel-

kamatot és a hitel-
keretet.

kapcsolatos szami-

tasokat.

Kiallitja a
pénzfor-

galmi nyomtatva-
nyokat, gondosko-

dik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalldoan

Lebonyolitja a
kész-
pénzforgalmat, ke-
zeli a bankkartya-
kat.

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen onalléan

Kiallitja a bevételi
és kiadasi
bizonyla-

tokat, vezeti a
pénz-

tarjelentést, a
pénz-

tarnaplot és a szi-
goru szamadast

Tisztdban van a
ha- zipénztar
muikodési
szabalyaival.

Teljesen onalléan
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pontos,
attekintheto,
munkavégzésre.

Osszetett
informa-
ciogylijtés ¢és -
taro- las, kreativ
megol-
dasokkal,
egyszeri
struktiraban

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-

kacio
kezdeménye-
zése és fogadasa,

programok
Osszetet-
tebb funkcidival, a

netikett szabalyai-
nak betartasaval

Szamlazéprogram
ot
hasznal.

Digitalis tartalmak

l1étrehozasa,
atalaki-
tasa, formazasa,

szerkesztése valto-
zatos programok,

alkalmazasok




nyomtatvanyok egylittes
ana- hasznalata-
litikajat. val
Kozremiikodik a
bankgarancia, a Ismeri a - Instrukcié
fe- nemzetko6zi alanian részben
dezetigazolas és elszamolasok 2'apa
6nalldan
az esz-
akkreditiv nyitas kozeit.
tigyében.
Ismeri a pénziigyi
piacok mitkodését
Elvégzi az esaz 0
alapvetd értékpapirok Instrukcid
befektetési tipusait. alapjan részben
szAmita- sokat Erti az alapvetd onalldéan
' be- fektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehet6-
ségeit.
Osszetett informa-
Kozremiikodik a . . 10gyljtés és -
biztositisi lsmeri & Instrukio tiro- s, kreaty
termékek biztositasi alapjan részben megol- ’
Kivalasztasaban. termékeket. onalldéan dasokkal, egyszeril
strukturaban
Ismeri
Adatokat smeri a L .
szolgaltat a finansziro- zasi Instrukcid
finanszirozdsi dontésekhez alapjan részben
dbntésekhez sziikséges Onalldan
’ informa-
cioforrasokat.
Kozremiikodik a Ismeri a Instrukeié
befektetési beruhaza- sok lanidn részb
dontések pénziigyi forras a a,pljlzfn reszben
el8készitésében. lehetéségeit. onafioan
Részt vesz a
alya- zatok, . .
palya- z¢ Ismeri a projektek
projekttamo- . RS S
gatisok tamogatasiforras- Iranyitassal
Készitésé- ben le- hetdségeit.
nyilvantartasa-
ban,
elszamolasa-
ban.

3.6.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam - elmélet

3.6.16.1

A péncziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer
felépitése Jegybank €s a monetaris szabalyozas

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

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

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok
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3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, for-
fetirozés). A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi

biztositék Semleges bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 ora

A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi

szabalyok A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, okmanyos meghitelezés
(akkre- ditiv)

— fizetési szamldhoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szO6lo csekk
kibocsa- tasa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom
elszamolasa A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

3.6.1.6.4 A vallalkozdsok finanszirozdsa — 9/8 ora
A finanszirozés fogalma, jellemz6i
A finanszirozas formai: belsd és kiilsé
finanszirozés Finanszirozasi stratégiak, az
illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
— belso forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tamo- gatdsai

13. évfolyam - gyakorlat
3.6.1.6.5 A pénz idéértéke — 30/30 ora
Javasolt a témakort csoportbontasban
feldolgozni. A pénz idéértékének fogalma,
jelentdsege
A jelen- és a jovoérték-szamitas idétényezo-tablazatok
alkalmazésaval Az egyszerli és a kamatos kamatszamitasa
Diszkontalas
A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok
A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitasa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai — 36/36 ora
Javasolt a témakort szamitogépteremben, csoportbontdsban
feldolgozni. Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés formai €s tartalmi
kovetelményei A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak

1épései A pénzkezelési szabalyzat
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A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok
A bizonylatok adattartalméanak
értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1ddszaki pénztarjelentés

—  készpénzfizetési szamla

— szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamlazéprogram
hasznalataval Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus
kiallitasa
Szamlazo6 programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgaltatasi
gyakorlati feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vallalkozasok finanszirozdasa — 42/40 ora

EU-s tdmogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezes kapcsolata Palyazati adminisztracio,
iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Ro6vid lejrata bankhitel és

tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg €s aruhitel),
valtétartozas Faktoring 1ényege, és igénybevételének jellemzoi
Tart6s passzivak

Uzletfinansziroz

as

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii

terv

Az 4llomanyi szemléletli terv: a mérlegterv

jellemzdi Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi

terv jellemz6i

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

13. évfolyam - elmélet

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

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

3.6.1.6.9 Nemzetkozi pénziigyek — 15/15 dra

A nemzetkdzi fizetések altalanos

szabalyai A nemzetkdzi elszamolasok

eszkozei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altaldnos szabdalyai

Fizetési modok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalas, okmanyos inkasszo, akk-
reditiv)

A nemzetkdzi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

3.6.1.6.10 Péncziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasadgban betoltott
szerepe Pénziigyi piacok csoportositisa
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Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi
szempontjal) Az értékpapirok fobb fajtai:
a kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzoi
— az allampapirok jellemz0i és fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde mitkodése

3.6.1.6.11 Befektetések értékelése — 8/8 ora

Befektetési dontések tipusai

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

3.6.1.6.12 Biztositdsi alapismertek — 14/14 ora
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentOsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi

formak Biztositasi szerzodés és biztositasi dij
Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

14. évfolyam - gyakorlat

3.6.1.6.13 A vallalkozasok péncziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora

A penzugyl mutatok fobb fajtai
vagyon — ¢s tékestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladdsodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok
A mutatok kiszdmitasadnak értelmezése
3.6.1.6.14 Nemzetkozi pénziigyek -15/15 ora
A nemzetkdzi fizetések altaldnos
szabalyai
A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolddd szamitasok

36.1.6.15 Pénziigyi piacok és termékeik — 15 ora
Ertékpapir-hozam szamitési feladatok
A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin ligyletek

3.6.1.6.16 Befektetések értékelése — 37/33 ora

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és
dinamikus szdmitasok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési 1d6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szdmitdsok mutatoi: nettd jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
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megtériilési rata (szdmitas nélkiil, csak értelmezes szintjén)
Dontési szabalyok a beruhazas megvalositadsara vagy elutasitasara
vonatkozoan A kotvény értékelése:

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

A kotvények hozaménak szamitdsa: névleges hozam, egyszertii

hozam A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény ¢és az elsObbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladasi szandék
megallapitasa

A részvények  véarhatd  hozamanak

szamitasa Tozsdei tigyletek értékelése

13. évfolyam -gyakorlat

3.6.1.6.17 Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa

Javasolt a témakdrt csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.
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3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93/93 6ra
3.6.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodés

iizleti folyamatainak az irodai szoftverekkel vald tdmogatasanak miikodési folyamataiban.

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozd specialis elvarasok

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

Az addzas tantargy témakorei

3.6.24

kell lebonyolitani.

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

3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitidok digitalis
kompetenciak

Megadott

szempon-

tok tablat, diagra- Fogékony az j

mot készit. in- formacidok Digitalis tartalmak

Megadott befoga- dasara. A létrehozasa,

szempon- mindségi atalaki- tasa,

tok szerint kamat- IsrTJeri az adott munkavégzés formazasa,
teru- érde- kében szerkesztése

sgémita}st és ; lethez o Instrukcio koveti a szak- valto- zatos

hitel- torleszto ke}pc§olqdo alapjan részben majaval programok,

tervet ke- pénziigyi, Snalloan kapcsolatos alkalmazéasok

szit. finanszi- jogszabalyi egyiittes
rozési, szamviteli véltozé- sokat. hasznalaté- val

Megadott szabalyokat Pontossgra

Szempon- o7

tok alapjan kisza- precizitasra

molja a targyi esz- torek- szik.

kozok

értékesokke-

nését.

3.6.2.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

3.6.2.6.1

Tablazatkezeldben végzett feladatok:

— statisztikai (tdblak, szdmitasok, diagrammok)

Irodai szoftverek szakmai alkalmazdasa — 93/93 ora

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)
— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagram-
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mok)
— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)
— adodzasi (afa bevallés, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

A tablazatkezel6 és szovegszerkeszté programok integralt hasznalata a KKK-ban
megjeleno portfolio elkészitésében. A témakorok kiegészitése, megjelenitése a portfolio
elemek kozott.

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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3.6.3 Adozas tantargy

3.6.3.1

A tantargy tanitdsanak f6 célja

93/170 o6ra

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gaz- dalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanulokat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazasara az
ado6zas rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi adok tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kdtelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuloknak egyszeriibb adozasi feladatok megoldasaban jartassagot kell
szerezniiik, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adodeldlegeket,
valamint irasban elkésziteni az éves bevalldsokat.

3.6.3.2

vonat- kozo specialis elvarasok

3.6.3.3
tantargy

3.6.3.4

Kapcsolodo kozismereti, szakmai
tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

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

3.6.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis

kompetencidak

Adonaptart vezet

és

figyelemmel kiséri | Ismeri az ad6zas Informaciok meg-

azt. Ad6- és rendjének osztasa, kommuni-

jarulék- jogszaba- lyi

bgva}lésokat elbirasait (ad6- kacio )

Kesait, | hatosigok, kezdeménye.

ado- és jarulékfo- 1 . . 112 zése ¢és fogadasa

lyészélrjllét i:iz(;l;fs? Teljesen ondlléan Fogékony az 0ij in- programoﬁ

egyeztet, . & Osszetet-

kezel, valamint ellendr- forméaciok befoga- | tebb funkcidival, a

kez- zés,

deményezi az jogkdvetkez- dasara. A netikett szabalyai-

adok mények). mindségi

pénziigyi rendezé- r,ménkavégzés nak betartasaval

érde-

sét.

Kozremukodik a
személyi jovede-
lemado elszamola-

saval 0sszefliggd
nyilvantartési
kote-

lezettség
teljesitésé-

Ismeri a személyi
jovedelemadozas
el- szamolasi
szabalyait a
hatalyos
jogszaba-  lyok
szerint.

Teljesen 6nalloan
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sokat.
Pontossagra,
precizitasra torek-

szik.




ben, elvégzi a sze-
mélyi jovedelem-
adoval kapcsolatos
elszamolasokat.

Elvégzi a bért
ter- hel6 adokkal
és ja- rulékokkal
kapcso- latos
elszamolaso-
kat, megallapitja
az

Ismeri a bért
terheld adok és
jarulékok
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos
jog- szabalyok

Teljesen onalldan

ado- és szerint.
jarulékfize- tési
kotelezettséget.
Koézremiikodik a Ismeri az egyéni
vallalkozasok vallalkozo
jove- adodzasi formait,
delemtipust a tarsasa- gok . .
adéi- nak jovedelemadé- Teljesen ondlloan
megallapitasa- zasa elszamolasi
nal (plL. szabalyait a
vallalkozoi hata-
személyi jovede- lyos
lemado, jogszabalyok
tarsasagi ado). szerint.
Nyilvantartja a
helyi adokat és
az egy¢b fizetési Ismeri a helyi
kotelezettsé- adok elszamolasi Teliesen Snalléan
geket (pl. szaba- lyait a !
szakkép- zési hatadlyos  jog-
hozzajarul szabalyok

as, szerint.
kornyezetvédele
m- mel
kapcsolatos di-
jak).
Kozremiikodi Is,m?,” Py ,a
ka gépjarmi- ado és ‘

AT cégautdado Teljesen 6nalldoan
gépjarmiiadd . L
. elszamolasi
és ; .
cégautdado sza?a- !yalt a
megdl- hatalyos jog-

o szabalyok szerint.
lapitasanal.
3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolyam - elmélet

3.6.3.6.1

Az allamhaztartas rendszere — 4/5 ora
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés
egyenlege Az ado és az addrendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adojog forrasai

Az adok csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusu ado, vagyonadoztatas

3.6.3.6.2

Az adozas rendje, az adoigazgatasi rendtartdas — 12/15 ora

Az addkotelezettség szabalyai
Az adémegallapitasi moédok
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A bevallas, adofizetés €s adoeldleg-fizetés
szabalyai A bizonylatkiallitas és a nyilvantartés
szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szdmlanyitasi
kotelezettség Adotitok, adohatdsagi adatszolgaltatas
Fizetési kedvezmények, eléviilés
Jogkdvetkezmények,

intézkedések

Az adohatdsagok hataskore €s

illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai

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

3.6.3.6.3 Altalinos forgalmi adé — 36/36 ora

Az éltalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nytjtasanak esetei a torvény

értelmében A termék K6zosségen beliili beszerzése és a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendo add

megallapitdsa Az ado6 alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok

nyujtasa esetében Az ado alapjanak utdlagos csokkentése

Az ado mértéke, az ad6 aldli mentességek

szabalyai Az add6levonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott ado

megosztasa Az addlevonasi jog

korlatozasa

Adofizetési kotelezettség

megallapitasa A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldésa az altalanos forgalmi ado fizetendé addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terhel0 altalanos forgalmi ado €s az el6zetesen felszdmitott ado megosztasara
vonatkozoan, az ad6 aloli mentességek €és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel
Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi elszdmolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok — 20/20 oéra

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményado és telekado), kommunalis jellegli adok
(magénszemélyek kommundlis adodja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado,
telepiilési ado

Az egyes tipusok

addalanyai Az ado alapja

és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol szol6 térvényben meghatarozott
adonemekre

13. évfolyam - elmélet

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terhelo jarulékok — 30/32 ora
Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a személyi
jovedelemadd torvény alapjan (az add megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett
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bevallas, adofizetés)

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

A bevételek jovedelemtartalmanak megéllapitdsa: az Osszevonasra keriild jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybol szarmazo jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a
véllalkozoi ,,kivétre”)

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

Adokedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és

megfizetése A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulési ado

Adoelbleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonaddzo jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsag- €s az ingatlanértékesités
adoztatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmaz6 jovedelem

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

3.6.3.6.6 Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formai — 20/20 ora
Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi
jovedelemadoban A vallalkozo6i személyi jovedelemado:

— A vallalkozéi kivét, a vallalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap

adozasi szabalyai

— Az atalanyadozas szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztisanak feltételei:

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kata mértéke (foallast kisad6zo, féallastinak nem mindsiild kisad6zo)

— A kata altal kivaltott adonemek
Tovéabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomértek, az al-
taluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi jovedelemado, és a kisad6zo val-
lalkozasok tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tarsasdagok jovedelemadozdsa — 36/36 ora
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség
A téarsasagi adoalap meghatarozésa, az adozas eldtti eredmény, az addalap és a jovede-
lem(nyereség)minimum Osszefiiggései
Az adodalap-korrekcios tételek
jelentdsége Az addalapot modositd
tételek csoportjai:
— az adodalapot jogcimében (egyszerre) ndveld és csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkentd tételek
— az addalapot csak noveld
tételek Az ad6 mértéke
Az alapvetd
adokedvezmények Az addzas
utani eredmény
A kisado6z6 vallalkozasok tételes addja alanyai
— Az adonem valasztisanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kisvallalati ad6 alanyai
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- Az adonem valasztasanak
feltételei A kiva vallalkozoi ad6 alapja €s
mértéke
Tovabbi adénemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoéalany, addalap, adomérték, az al-
taluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldésa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az adozott ered-
mény megallapitasa teriiletén a legjellemzobb adodalap-korrekcios tételek alapjan, kata
ado- alany fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora

A gépjarmiiado

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

Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmii és tehergépjarmii esetén, az add
mér- téke és az adokedvezmények
A cégautdadod

— A cégautdado alanyai

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

A gépjarmiiado €s a cégautdado Osszevezetésének feltételei

Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautdéadora

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 6ra

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektroni-
kus bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijeldlésre elkiildeni a NAV
keretprogram- jainak alkalmazasaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz sziikséges
adatokat begylij- teni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait.
Alkalmassa valjanak a hi- bas bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a
bevallasok gyakorisagat, ha- taridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitdgépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok
3.6.4.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai

tartalmak Az addzas tantargy minden témakore

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

3.6.45 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
meértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a
digitalis digitalis ANYK
eszkdzokre eszkdzokre Teljesen onalldan program,
vonatkozo vonat- kozo nyomtatvanyok
haszna- hasznalati, Fogékony az uj te- lepitése,
lati, munkavédelmi in- formacidok frissitése
munkavédelmi sza- balyokat. befoga- dasara. A
szabalyokat. mindségi
Ismeri a munkavégzés
Ny dolgozok be- érde- kében
Elk o . . {
es21,t1 & és kijelentésé- koveti a szak- ANYK
dolgozok be- és R . . 112
. . nek elkészitési, Teljesen 6nalldan majaval program
kijelentésé- nek, .
e s az kapcsolatos szakszer(i
adatvaltozasa- s . - .
adatvaltozasok jogszabalyi haszna- lata
nak : o T
nvomtatvanvait beje- lentési valtoza- sokat.
Yy yait. szabalyait a Pontossagra,
hatalyos’ precizitasra
jogszaba- lyok torek- szik.

szerint.

Bevallast készit Ismeri a
a foglalkoztato, foglalkoz- tato,
klflj zejcohely klﬁzetohel.y’ haw Teljesen énalléan
havi szja-, Szja-, szocialis
szocialis hozzajarulasi
hozzéjaru- ado-
lasi ado- és és
jarulék- jarulékkdtelezett-
kotelezettségérol ségének
. szabalyait.
Alkalmazza az Tisztaban van az
adat- adatszolgaltatasra,
szolgaltatasra, az adatkezelésre Teliesen énalloan
adat- kezelésre és ésaz !
azin- informaciobiz-
formacidbizton- tonsagra
sagra vonatkozo
vonatkozo szabalyokkal.
szabalyokat.
A sziikséges . .
. , Ismeri az szja-
igazo- lasok .
begytijtése be- vallas
o0 szabdlyait Teljesen 6nalldan
utan szja- maganszemél
bevallast készit maganszemely,
. ill. egyéni
magansze- . .
o - vallalkozas
mély, ill. egyéni ,
‘ . eseten.
vallalkoz6
részére.
Elkésziti az .
1o1a Ismeri az . 1
altala- nos , , Teljesen onalldan
S afabeval- las
forgalmi ado balvait
bevallasat. Szabalyait.
Elkésziti az
egyéni .
vallalkozo, Ls_megl a I- 14 Teljesen onalldan
tarsasag éves Ipabeval- fas
szabalyait.

ipariizési ado-
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janak a
bevallasat (hipa).

Elkésziti a

kisad6zo Ismeri a Teliesen énalloan
véllalkozok katabeval- las J

tételes addjanak szabalyait.

éves be-

vallasat.

3.6.4.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam -gyakorlat

3.6.4.6.1 A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési itmutatdjuk
let6ltése A szamitdgépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallés
megnyitasa A torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairol sz6l6 bejelentd
és valtozasbejelentd adatlap (T1041)

Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszeriisitett foglalkoztatasrol
sz0l6 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egy- szertsitett foglalkoztatds adatairol (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatdsokkal Osszefiiggd adordl, jarulékokrol és egyéb
ada- tokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatbnak nem mindsiilé egyéni vallalkozoé és a me-
z6gazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be-
vallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo talfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszertisitett kozteherviselési
hozzajaru- 1as, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl,
onellendrzésérdl (évszam- SZJA)

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

A munkaltatd, kifizetd 6sszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30-
as bevallas)

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

Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

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

A kisadoz6 vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadatl bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)
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3.6.4.6.3 A bevallasok ellendrzése — 10/10 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatod
hasznalata Ellendrzési funkcio futtatdsa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezési tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 675/722
ora
A tanulasi tertilet tartalmi 6sszefoglaloja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanulé megismeri, hogy

a szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni €s beszamolodikat elké-

sziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd

eljarasokat és modszereket. Az eldirasoknak megfeleléen a gazdasagi élet vallalkozasi
teriiletén a bizonylatok kit6ltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miuveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozds eredményének ¢és vagyondnak
megalapitasdra. Bizto- sitson lehetdséget a tanulok szdmara a konyvvezetés ¢&s
beszamolokészités feladataihoz kapcso- 16d6  6nallé projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikécios €s prezentacids ké- pességeik fejlesztésére.

3.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 ora

3.7.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

Ismerje meg a vallalkozés vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel

jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok

alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzéen el6forduld gazdasagi eseményekkel
kap- csolatos tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonat- kozo specialis elvarasok

3.7.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Konyvvezetési alapok és a Pénziigy, ad6zas tantargyak
témakarei

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

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onillésag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitlidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat Ismeri a Teli S04l Interneten
készit el6 a szamviteli clesen onatioan _ keres, adatot
konyveléshez. torvény Szakmal . rogzit.
el§irdsait. kommuni-
Konyvelési kaciojaban az ’
tételeket Ismeri a Teliesen Snallé tigy- felekkel és
szerkeszt a szaba- | szamviteli eeserl onatloan a villa- lati
lyoknak megfele- torvény vezetSkkel
16en. eldirasait. egylittmiikddésre
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Koényveli a torekszik
targyi S Munkaja-  ban
eszkdzokkel és Ismeri a targyl Teljesen 6ndlléan | koveti a jogsza-
; e esz- kozok R
im- materialis lszédmoldsat balyi
javakkal clszamotasat. valtozasokat.
kapcsolatos
gazda-
sagi eseményeket.
Konyveli a Ismeri a
vasarolt vasarolt Teljesen onalléan
készletekkel és a készletek
szallitokkal elszamo- lasat.
kapcso- latos
gazdasagi  ese-
ményeket.
Konyveli a
jovede- lem- Ismeri a
elszamolassal . . 112
&sa Joverdelerfl- Teljesen onalldéan
munkabérek elsza}n i)la_s
kozterheivel szabd- lyait.
kap-
csolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat Ismeri a
ter- melési termelési Teljesen 6nalléan
készletekkel koltségek és a
kapcsolatos sajat termelésii
gazda- készletek
sagi eseményeket. elszamolasat.
Elszamolja a hitel
(kdleson) Ismeri a
felvételé- vel, a . . e,
torlesztések- kel k9teh3klfeltt- Teljesen 6nalldoan
X ségekke
gazda- shgi elszamolasokat.
eseményeket.
Kozremiikodik a leémr(lag!glié-
zarlati feladatok szités, Teljesen onalldan
el- készitésében. eredmény-

megallapitas

mdd- jat.

3.7.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam -elmélet
3.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora
A szamviteli torvény célja €s hatalya, fObb fejezetei
A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek
A kiilonb6z6 beszamolasi formak alkalmazasanak
feltételei A kozzététel, a letétbe helyezés és a
konyvvizsgalat
A konyvvitel fogalma, feladatai
A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok
csoportositasa A forrasok és csoportositasuk
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A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszerisitett éves
beszamol6 mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése -60/60 ora
A konyvviteli szadmlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s

szerkezete A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és

eredményszamlak

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkizokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolds -48/48
ora

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

A targyi eszk0zok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznélatba vételkor
egy 0sszegben elszamolt eszk6zok

A targyi eszk0zok amortizaciészamitasa degressziv eljarasokkal (netté érték alapu, évek
szdma 0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszk0zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonb6zo

finanszirozéssal) A felgjitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkdzokkel kapcesolatos

elszamolédsok A beruhazas ¢€s feltjitas analitikdja

Allomanyvaltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés,
értékesi- tés, térités nélkiili atadés, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hiany,
karese- mény, értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus

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

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

Az immateridlis javak (vagyon értékill jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités
nél- kiili dtadasa és atvétele, selejtezés és hidny elszamolasa

12. évfolyam -elmélet
3.71.6.4 Vasarolt készletetek elszamoldasa — 18/36 ora
A vésarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekeriilési érték és
tartalma Az anyagok raktari €s analitikus nyilvantartasa
Az anyagokban bekovetkezett valtozasok kdnyvelése, ha a vallalat évkozben folyamatos
értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési
aron val6 nyilvantartasnal, a visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitasa €s konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv
alapjan
Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése
A leltarozés feladatai, a leltari eltérések szamitasa és konyvelése, az értékvesztés

56




szamitasa és konyvelése

Az éaruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszer-
z¢si aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonyla-
tolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus

nyilvantartdsa Az idegen gongyoleg beérkezése és

visszakiildése

A sajat gongyodleg beszerzése és kiszdmlazasa, a kiszamlazott gongyoleg
visszaérkezésé- nek konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgéltatas fogalma, a leszamlazott kdzvetitett

szolgaltatds A kiszamlazott kdzvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18/36 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei
A bérfeladés szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér,
betegszabadsag) A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

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

Az elszdmolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési

feladatok A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora

A kotelezettségek fajtai €s jellemzdi, analitikus nyilvantartasuk A hitel- és a
kolesontartozas keletkezése €s megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolésa, koltségvetési befizetési
kotelezettsé- gek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok
A szallitokkal és mas rovidlejarata kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamola- sok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 ora

A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség

tartalma Az onkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkuldcios

séma Onkoltségszamitasi

szabalyzat

12. évfolyam - gyakorlat

3.7.16.4 Vasarolt készletetek elszamoldasa — 18 ora
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18 ora
3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora
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3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

13.évfolyam - elmélet
3.7.1.6.8 Sajattermelésii  készletekkel  kapcsolatos  elszamoldsok  és
eredménymegallapitds — 31/34 ora
A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésiik
A sajat termelést készletek kozvetlen onkoltségének
meghatarozasa Raktarra vétellel kapcsolatos szdmitasok és
konyvelésiik
A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak
meghatarozasa A késztermékek leltari kiilonbozetének
elszamolasa
Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei
Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitasa és
konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és
konyvelése A kiszamléazott ipari szolgéltatas
elszdmolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formdjaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok — 10/10 ora
A bankszamlat és a pénztarszamlat érinté gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo6 szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése Az adott kdlcsondkkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének €s bevaltasanak konyvviteli
elszdmolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék

konyvelése A koltségvetési kiutalasi igények ¢€s teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasdnak konyvelése

3.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamolo — 52/70 ora

A konyvviteli zérlat célja és feladatai

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

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolo eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

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

Az addzott eredmény meghatdrozasa

A kiegészitd melleklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/165
ora

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja
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A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, naploban és
fokonyvben torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a fokonyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

3.7.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozé
specialis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, adozas tantargyak

témakorei

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

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelsség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
Kiallitja és Ismeri a Fogékony az 1jj Irodai
ellenbrzi a bizonylati rend Teljesen 6nalléan in- formacidk szoftvereket
szamviteli ¢és fegyelem befoga- Z V,
bizony- latokat. szabalyait. déasara. A hasznal.
mindségi
Megszerkeszti és munkavégzés
le- érde-
konyveli az adott Ismeri a szamlake- Teli snalls kében koveti a
konyvelési tétele- ret felépitését. cljesen onatioan szak-
ket. majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.
Kliéllitja'és Ismeri a I;:)ergi(;siségra,
ellenérzi a . . . . -
pénzkezeléshez pc_anzfor- galmi Teljesen Gnalloan tasra torekszik.
kapcsolodo bizonylato-
o kat
bizony- latokat. at.
Tanult elméleti
is- meretek Ismeri a targyi
alapjan esz- kozok Teljesen onalldan
targyieszkoz- értékelési el-
nyil- vantartd veit.
kartont ve-
zet.
Készletnyilvanta Ismeri a Analitikus
> készletek- kel Teljesen 6nalloan készlet-
r- tast vezet. kapcsolatos el- nyilvantartd
szdmolasokat. progra- mot
hasznal.
Elkésziti a Ismeri a jovede-
bérkolt- ségek és lemelszamolassal Teliesen énalléan Bérszamfejtd
a bért ter- held kapcsolatos ! prog- ramot
adok elszamo- szaba- lyokat. hasznal.
lasat.
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Bizonylatok
alapjan elvégzi a
komplex
konyvelési
feladato-

kat.

Ismeri a
gazdasagi Teljesen 6nalloan
események

konyve- 1ését.

Irodai
szoftvereket
hasznal.

3.7.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam -gyakorlat
3.7.2.6.1.1 Szamviteli bizonylatok — 24/24 ora
A bizonylatok tartalmi és formai
kovetelményei Bizonylatok kiallitasa,
helyesbitése, megdrzése
A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2 Konyvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és
szerkezete — 24/18 ora

Analitikus és szintetikus konyvelés a

gyakorlatban Idésoros és szadmlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi

pénztarbizonylat Iddszaki

pénztarjelentés Készpénzfizetési

szamla

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
Készpénzforgalomhoz kotddo egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elke-
szitése (komplex feladat megoldésa)
Bankhoz ko6tdd6 egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komp- lex feladat megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszkizok nyilvantartasa — 12/20 ora

Targyi eszkoz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizaci6 szamitasa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

12. évfolyam -gyakorlat

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

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
készletbevételezési, -kivételezeési bizonylat
készletnyilvantarto lap
szallitélevél
szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata — 16/16 ora
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa Bérfizetési jegyzék
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Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

13. évfolvam - elmélet

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 ora

Téargyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésii készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6-
konyvi elszamolésa. Pénziigyi ¢és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elsza- molasok alkalmazésa a folyamatos konyvelési munkaban

A beszamold (egyszerusitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése
kony- velt adatok alapjan

3.7.3 Szamitégépes konyvelés tantargy 155/155 éra
3.7.3.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tanul6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintézd6i szakmaban alkalmazhato, az érvé-

nyes szamviteli eldirasok alapjan mikodo fokonyvi és folyoszamla-kezeld program, bérelsza-

molo, targyieszkdz-nyilvantartd és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szdmitdgépterem.

3.7.3.2

vonat- kozo specialis elvarasok

3.7.3.3

3.7.3.4

Kapcsolodo kozismereti, szakmai
tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallas

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

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

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart Altalanos és
képességek felelosség viselkedés- szakmahoz
mértéke modok, kotodo
attitiidok digitalis
kompetenciak
ESL(OSZ_W 1ési Ismeri a Koényveldpro
Y . konyvelési tétel Teljesen dnalldan yVeloprog
program segit- . ra- mok
‘oz szerkesztésé- -
ségével  1ix ismerete
o nek modjat.
rogzitesi
munkat végez.
Kezeli az Ismeri az . , Készletnvilvantar
analitikus analitikus Teljesen 6nalldan Onéll6an hasznl  oro r;rln
készletnyilvanta készletnyilvantar szakmai isn}:er(;gte
rtd programokat. tas bizonylatait. szoftvere- ket. '
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Rogziti az Ismeri a Munkajaban t6- Térevieszkiz-
adatokat a L. R . R rekszik a pontos- TEYIC .
L .. targyiesz- koz- Teljesen onalldan . nyil- vantart6
targyieszkoz- 2 . sagra, a .

: nyilvantartas RS program is-
nyil- ; hatarid6k

f . feladatait. g merete
vantarto betartasara.
program
segitségével.
Bérelszamolo Ismeri a i6vede
prog- ram el ) v Teliosen 8ndllc Bérszamfejtd
segitségével el- emelszdmolas eljesen 6nalloan prog- ram
késziti a ese- menyeit. ismerete
bérszam- fejtést.
Adatokat . .

, Ismer integralt .

szolgaltat a . . . 1A Integralt

, L. val- Teljesen onalloan
vallalkozasi . programok

. lalatiranyitasi '
teve- Ismerete
. rend- szert.

kenység
elemzésé- hez.

3.7.3.6 A tantargy témakorei

. évfolyam - gyakorlat

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora

A szerz6i jogrol sz616 torvény fobb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2 A konyvelési programokkal kapcsolatos kiovetelmények — 4/4 ora
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tdmasztott igények

meghatarozasa A feldolgozasbodl szarmazo6 informacid

fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzdi

A konyveldrendszerek hasznalati jogai, licencek

sajatossagai A konyveldrendszerek sajat gépes €s halozati

telepitése

3.7.3.6.3 Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitasa,

paraméterezése A rendszer feladasi

kapcsolatai

Nyitési-zarasi muveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton, f6konyvi kivonat, folyo-
szamla-kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldéasa fokonyvi és folydszamla-kezeld rendszerekben
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3.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora
A targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak

sajatossagai Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa
Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének

rogzitése Amortizacio elszamolésa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezes,

értékesités) Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantartod rendszerbol

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program — 35/35 ora

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program bedllitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlés, felhasznalas, értékesités,
hiany, selejtezés, idegen gongydlegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld,

készletkarton) Fékonyvi feladasok a

készletnyilvantart6 rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdasa — 35/35 ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkatigyi nyilvantartas

elkészitése Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (add, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és
adoigazolas) Fokonyvi feladas a bérelszdmolo rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek — 12/12 ora

A halozati és a webalapu rendszerek

sajatossagai A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazésa

A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok

megteremtése Listak, lekérdezések a rendszerbdl

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

Szakmai idegen nyelv tantargy 0/72 6ra

4. RESZSZAKMA

5. EGYEBEK
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