6.9. Melléklet
KEPZESI PROGRAM

BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI
CENTRUM

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 02
VALLALKOZASI UGYVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1 A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4dgazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Vallalkozasi ligyviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosit6é szama: 5 0411 09 02

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 kertil €lesen 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 tekint- ve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmii- helyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, és
minél magasabb ez az arany, annal inkabb Osztondz az elméleti tudaselemek gya- korlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezd érvényt, a
témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorOk oraszaméanak évfo-
lyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.

A kizarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az dgazati alapoktatdshoz tartozo tan-
targyak oktatdsat a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
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Vallalkozasi ligyviteli ligyintéz6 2 éves nappali képzés

1/13. évfolyam

2/14. évfolyam

Tanulasi teriilet Tantargy Eves Heti . ... |Eves Heti . -
. . , " iskola | dualis | , B , " iskola | dualis
Oéraszam Oéraszam Oraszam Oéraszam
Munkavallaloi ismeretek Munkavallaldi 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 alaptevékenység ellatdsa Vallalkozasok mikodtetésének 142 4 4 i i ) ) i
alapismeretei
Uzleti kultura és informacidkezelés Kommunikacio 36 1 1 = — - - —
Digitalis alkalmazasok 162 4,5 4,5 - - - - -
Uzleti adminisztracio 90 2,5 2,5 - 93 3 3 -
Pénzforgalmi nyilvantartasok - - - - 124 4 4 -
Vllalkozisok dzletvitele Kis és kozépvallalkozasok gazdalkoddsa 72 2 2 - 124 4 4 -
Munkaer6-gazdalkodds 72 2 2 - 124 4 4 -
Addzasi ismeretek 72 2 2 - 186 6 6 -
Kényvvezetési alapismeretek 72 2 2 - 124 4 4 -
L, . Szévegbevitel szamitogépen 72 2 2 - 62 2 2 -
Atitkari Ggyintézés feladatai Dokumentumszerkesztés 36 1 1 - 93 3 3 -
Titkari Ggyintézés 54 1,5 1,5 - 93 3 3 -
L L Ugyfélszolgdlati kommunikacié 72 2 2 - - - - -
Uzleti kommunikacid — . -
Kommunikacié a titkari munkaban 108 3 3 - - - - -
Osszesen 1260 35 35 - 1085 35 35 -




Csoportbontas 6raszamok tantargyanként 9. évf. 10. évf. 11. évf. 12. évf. 13. évf.
Munkavallal6i ismeretek 0,5

Munkavallaléi idegennyelv 2
Vallalkozasok miikodtetése 4

Kommunikacié 1

Digitalis alkalmazasok 25 2

Uzleti adminisztracié 1

Konyvviteli alapismeretk 2 1 25
Szovegbevitel szamitogépen 2 1 1
Dokumentum szerkesztés 1 3
Kommunikaci6 a titkari munkaban 1
Adozas/elektronikus adozas* 4
Pénzforgalmi nyilvantartasok 4
Munkaerdgzadalkodas* 1
Csoportbontas sszesen 4 6 6 6 14,5

A csoportbontasok az osztalyok 1étszama alapjan keriilnek bontasra




A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és
témakorok oraszama évfolyamonként 2 évfolyamos
képzés esetén

) 1/13 1/13 A
Evfolyam |13 I. V13- . 2114, 2/14 keépzés
. Heti - [Heti Heti Jsszes
Oraszam I Oraszam oraszam orazzam
Evfolyam 6sszes 648 36 612 34 1085 35 2345
oraszdma
Munkavallaléi ismeretek 18 1 0 18
Munkavallal6i Allaskeresés 5 5
ismere- tek| Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
Munkavallalé6i idegen nyelv 36 2 36 2 62 2 134
Munkavallal6i
idegen Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések 22 22
_nyelV Onéletrajz és motivacios levél 14 26 40
(te°h"'k“imék _Small talk” — altalanos tarsalgas 10 22 32
szaxl Allasinterja 40 40
esetén)
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 6 0 0 108
Gazdélkodési Gazrdasagrl alapfogarlmak' 32 Cza‘g
alaptevékenység A haztartasok gazdalkodasa 26
ellatasa A vallalat termel3i magatartasa 50 50
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
A nemzetgazdasag 4gazati rendszere 20 20
Nemzetkozi gazdasag kapcesolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 24 24
magatartas
Jogi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi 12 8
J0g




Vallalkozasok miikodtetésének

alapis- meretei 144 0 ¢ L L
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 27
A gazdalkodasi folyamatok 18 27
elszamoldsa
Statisztikai alapfogalmak 54 54
Kényvvezetési alapok 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 252 0 0 252
Kommunikacio 36 0 0 0 36
. Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
UZle,tl , | A munkahelyi kapcsolattartas 10 10
kultira €s | s7abalyai
1nf0r1¥1é016 Kommunikacios folyamat 8 8
kezelés On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 162 9 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 198 0 198
Uzleti adminisztracié 45 2,5 45 2,5 93 183
) | Pénziigyi intézményrendszer 10 10
V?llalko.zaso Bankiigyletek 8 8
klizletvitele |4 ez id6eréke 14 14
Pénzforgalom 13 3 16
A pénzkezelés gyakorlata 18 18
Valuta-, devizamiiveletek 8 8
Pénziigyi piacok és termékeik 16 16
Befektetések értékelése 73 73




Biztositasi alapismertek 20 20
Pénzforgalmi nyilvantartasok 0 124 124
Pénzforgalmi nyilvantartasi 50 50
feladatok

Pénzforgalmi kényvvitel 74 74
Kis és kozépvallalkozasok 72 124 196
gazdalkodésa

Vallalkozasi formak 36 36
Vallalkozasok mikddése és 36 20 56
megsziinése

Vallalkozasok pénziigyi tervezése 36 36
Uzleti terv 68 68
Munkaeré-gazdalkodas 36 36 124 196
Emberieréforras-gazdalkodas 36 36
A munkaviszony szabalyozasa 36 62 98
Munkaer6-gazdalkodas a 62 62
gyakorlatban

Addézasi ismeretek 36 36 186 258
Adozasi fogalmak 10 10
Altalanos forgalmi ado 26 26
Személyi jovedelemado és

béreket terheld jarulékok és 36 36
kozterhek

Eﬂgyenl vallal}(ogqs N 30 30
jovedelemado6zési formai

Tarsasagok jovedelemadozasa 21 21
Helyi adok 6 6
Gépjarmiiado és cégautd adod 5 5
Elektronikus bevallas gyakorlata 124 62




Konyvvezetési alapismeretek 72 4 124 196
A szamviteli torvény 12 12

Konyvelési tételek szerkesztése 24 24

Targyi eszk6zok elszamolasa 36 16

A vasarolt készletek elszamolasa 42 42

A jovedelem elszamolasa 20 20

Sajat termelésii készletek elszamolasa 31 31

Termékértékesités elszamolasa, az ered-

mény megallapitasa 31 31

Tanulasi teriilet 0sszoraszama 117 261 775 1153
Szovegbevitel szamitogépen 72 4 62 134
Az irasbiztonsag erfsitése 24 24

Szovegteldolgozas, szoveggyakorlatok 24 24

A dokumentumszerkesztés alapjai 24 24

Tablazatok készitése 16 16

Prezentacio készités 15 15

A weblapkészités alapjai 31 31

Dokumentumszerkesztés 36 2 93 129
Levelezési ismeretek 36 36

Levelezés a titkari munkaban 15 15

Levelezés az tizleti életben 16 16

Komplex levélgyakorlatok 62 62

Titkari iigyintézés 27 15 27 15 93 147
Jegyz6konyvvezetés 18 31 49

Titkari feladatok 9 27 36

Informaciods folyamatok az irodaban 24 24
Adat- és informaciévédelem 12 12

Id6gazdalkodas 10 10




Vezetési s projektismeretek 16 16
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 27 135 284 410
Ugyfélszolgalati kommunikacié 72 0 72
Szébeli kommunikacio 16 16
Uzleti kommunikacié | Digitalis kommunikacid 28 28
Ugyfélszolgalati ismeretek 28 28
Kommunikacié a titkari munkaban 108 0 108
Rendezvény- és programszervezési
isme- reteky proe 14 14
Protokollaris rendezvények szervezése, 32 32
lebonyolitasa
Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 16
Protokoll az irodaban 10 10
Nemzetko6zi protokoll 16 16
Targyalastechnika 12 12
Marketingkommunikacio 8 8
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 180 0 180

Egybefiiggd szakmai gyakorlat:




3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 18/18
ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Munkavallaloi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld 6nismeretet szerez, megha-

tarozza a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen

foglalkoztatasi forméban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuléi
jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az eh-
hez a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-
lashoz, a munkaviszony Iétesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati,
mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.
3.1.1 Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18 ora
3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-

lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2

3.1.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

3114

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.1.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

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

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Megfogalmazza
sajat karriercéljait.

Ismeri sajat szemé-
lyisége jellemvona-
sait, annak poziti-
vumait.

Teljesen 6nalloan

Szakképzési mun-
kaviszonyt 1étesit.

Ismeri a munka-
szerz6dés tartalmi
¢és formai kovetel-
ményeit.

Instrukcid alapjan
részben Onalloan

Felismeri, megne-
vezi és leirja az
allaskeresés mod-
szereit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen 6nalléan

Onismerete alapjan
torekszik céljai
realis megfogalma-
zaséara. Megjelené-
sében igényes, vi-
selkedésében visz-
szafogott. Elkotele-
zett a szabalyos
foglalkoztatas mel-
lett. Torekszik a
sajat munkabérét
érintd valtozasok

nyomon kovetésére.

Internetes allaskere-
sési portalokon
informaciokat ke-
res, rendszerez.




3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés 5 6ra
Karrierlehetdségek feltérképezése: 6nismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitds szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (0sztondijak rendszere)
ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresd oldalak, személyes kapcsola-
tok, kapcsolati haldzat fontossaga

3.116.2 Munkajogi alapismeretek 5 6ra
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, kdzszolgélati jogviszony
A tanulot érintd szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentdsége
Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykdnyve szerint: tdvmunka, bedolgozdi mun-
kaviszony, munkaerd-kdlcsonzés, egyszertisitett foglalkoztatds (mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

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

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése 5 ora
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés
tartalma. A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido
A munkavallalé és munkaltatd alapveto
kotelezettségei A munkaszerzddés modositasa
Munkaviszony megsziinése,
megsziintetése Munkaid6 és pihen6idd
A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség 3 ora
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Allaskereséként 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)



3.2 Munkavallaldi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak ese-
tén)

A tanulési teriilet tantdrgyainak 6sszéraszama: 62/62
ora A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvli 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 allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1€péseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak va-
l6sitani a kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsoldédé idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsolddoan egyszerli formanyomtatvanyokat kitdlteni, 6néletrajzot irni
és motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerzddés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interji sordn tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol,
jovobeli terveikrdl beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfeleld szokinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcso-
latosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utols6 évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, vala-
mint a fébb igeiddk ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és
a munkavallaléi szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 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,
iizem stb.) kell lebonyolitani.



3.2.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

. Altalanos
Lo B o g Elvart . .
Készsegek, Onallésag és . Lo és szakmahoz
, b Ismeretek v s > viselkedésmodok, 3 s te s
képességek felelosség mértéke S kotodo digitalis
attitiidok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskere- | Ismeri az allaskere- allaskereséshez
s6 oldalakon és sést segitd forumo- hasznalni az inter-
egyéb forumokon kat, allashirdetése- netes bongészoket
(Gjsaghirdetések, ket tartalmaz6 for- és allaskeres6 porta-
szaklapok, szakmai | rasokat, allasokat Teliesen énalloan lokat, és ezek segit-
kiadvanyok stb.) hirdet6 vagy allas- ! ségével képes
allashirdetéseket keresésben segitd szakmajanak, vég-
keres. Az allaskere- | szervezeteket, mun- zettségének, képes-
séshez hasznalja a kakdzvetitd ligy- ségeinek megfelel6-
kapcsolati t6kéjét. nokségeket. en allashirdetéseket
kivalasztani.
. Ki tud tolteni 6n-
Torekszik kompe- . .
tenciinak redli ¢letrajzsablonokat,
encidinak redlis pl. EuropassCV-
megfogalmazasara,

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az dnéletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai
kovetelményeit.

Teljesen 6nalloan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacids
levél tartalmi és
formai kovetelmé-
nyét, felépitését,
valamint tipikus
szofordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen 6nalldoan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az
allaskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalldan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelelGen, a
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasinter-
ju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituaciod
megvalositasdhoz
megfeleld szokincs-
csel és nyelvtani
tudassal rendelke-
zik.

Teljesen 6nalldan

erdsségeinek hang-
stlyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv kész-
ségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szOveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant
elkotelezett. Megje-
lenése visszafogott,
helyzethez illg.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

sablon, vagy szo-
vegszerkesztd prog-
ram segitségével
1étre tud hozni az
adott dnéletrajztipu-
soknak megfeleld
dokumentumot.

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

Digitalis forma-
nyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa, csatolma-
nyok letoltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni
kivant allassal kap-
csolatban képes az
internetr6l informa-
ciot szerezni.




Az allasinterjun, az
allasinterjtra érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
szélgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztaban van a
legéltalanosabb
csevegési témak
szokincsével, ame-
lyek az interju so-
ran, az interjut
megel6z0 és esetle-
gesen kovetd tele-
fonbeszélgetés
soran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-
nek.

Teljesen 6nalloan

Az éllasinterjihoz
kapcsolddodan tele-
fonbeszélgetést
folytat, iddpontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
telefonbeszélgetés
szabalyaival és
altalanos nyelvi
fordulataival.

Teljesen 6nalloan

A munkaszerz6dé-
sek, munkakori
leirasok szokincsét
munkajara vonatko-
z6an alapvetden
megeérti.

Ismeri a munka-
szerz6dés f6bb
elemeit, leggyako-
ribb idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerz6dések,
munkakori leirasok
szokincsét értel-
mezni tudja.

Teljesen onalldan

3.2.16

A tantargy témakorei

3.2.16.1 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 6ra

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolddo szokin-
cset idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok,
szakmai gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmdjahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirde-
tés kovetelményeinek. Az éallashirdetésnek és szakmajanak megfeleléen begyakorolja az
egyszeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az trlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompe-
tenciakat fejlesztiink (irdskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél 20 ora

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, ti-
pikus szo6fordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelelé helyes-
séggel és igényességgel, onalldan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel-
ményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, szakméjaban hasznalt
gyakori kifejezéseket, valamint a szakmdja gyakorlasdhoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, ho-
gyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.



3.2.1.6.3 »omall talk” — altalanos tarsalgas 11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartdsaban
¢€s a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kdrnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. id6jarés, kozlekedés (odajutas, parkolas,
épiileten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi,
szabadid6 (szérakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélge-
tésben val6 aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

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

A témakdr soran elsOsorban a tanulok produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolodo internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa soran re-
ceptiv készségeik is fejlodnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allasinterju 20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaci-
6t folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja
azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetdségek-
r6l, munkakoriilményekrol tajékozdodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud
feltenni a betodlteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

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

A témakor tanitdsa soran az allasinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje
a munkaszerzddés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmdajahoz kotddhetnek.
A munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz ar-
ra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értel-
mezze.

A témakor soran elsOsorban a tanul6 produktiv kompetenciaja fejlodik (beszédkészség),
de a témahoz kapcsolodo videok és egyéb hanganyagok hallgatdsa sordn a receptiv kész-
ségek is fejlodnek (hallds utani értés), valamint a munkaszerzédés-mintak szovegének ol-
vasdsa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.



3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 360/252
ora A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja
A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék €s értsék a gazdasagi
¢lettel kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefiiggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolodo on-
allo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécios és prezentacios képessége-
ik fejlesztésére. elkészitésére, kommunikaciods €s prezentacios 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 korforgas, termelés, termelési tényezdk, munkamegosztas, gazdalkodas, piac), megis-
mertesse a gazdasagi €let szerepldit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkoda-
sat. Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadésainak szerkezetét.
Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboz-
tetni az egyes vallalkozasi formakat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmi
ado 1ényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztdba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag aga-
zati rendszerét és teljesitménykategoridit.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok

3.3.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldk nem rendelkeznek eldzetes szakmai tudéssal, a tantargy tanitasat a kozismereti
tantargyak, a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti.
Ilyenekpéldaul a matematikai modszerek, szamitasok, torténelmi, foldrajzi ismeretek, a
csalad gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

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



3.3.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Bemutatja az egyes
alapfogalom-
csoportok jellegze-
tességeit.

Ismeri a legfonto-
sabb gazdasagi
alapfogalmak jel-
lemz6it, fajtait.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja a haztar-
tasok legfontosabb
bevételeit, kiadasait,
és értelmezi a kolt-
ségvetés egyenle-
gét.

Ismeri a haztartas
feladatait, bevételeit
és kiadasait, a haz-
tartas pénzgazdal-
kodasat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Azonositja az egyes
vallalkozasi forma-
kat és elemzi azok
elényeit és hatra-
nyait.

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak jellemz6i-
vel.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az allami
koltségvetés legfon-
tosabb bevételeit,
kiadasait.

Ismeri az allam
feladatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Ertelmezi a kiilon-
b6z6 addzasi alap-
fogalmakat. Ismer-
teti az alapvetd

adonemek Iényegét.

Ismeri az adozas
alapfogalmait, az
alapvet6 adoneme-
ket.

Teljesen onalldan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vetd fogyasztoi
jogokat.

Ismeri a fogyaszto-
védelemmel Ossze-
fiiggd jogi alapfo-
galmakat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

Azonositja a marke-
ting-eszko6zoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcid alapjan
részben 6nalléan

Bemutatja a nem-
zetkozi kereskede-
lembdl szarmazo
elényoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vet6 formait.

Teljesen dnalldan

Belatja a gazdasag
mitkodési szabalya-
inak fontossagat.

Adatok, informaci-
ok keresése digitalis
eszk0zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
utmutatd alapjan.

3.3.1.6
. évfolyam

3.3.16.1

elemei

A tantargy témakorei

Gazdasagi alapfogalmak
A sziikséglet és a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezdk tipusai, jellemzdi
A gazdasag szerepldi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag

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

Kereslet ¢és kinalat kapcsolata és a piaci

108 ora

32 oOra




ar Piac és pénz



3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa 26 ora

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztés a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiadasai. A haztartasok koltségvetése

A héaztartdsok pénzgazdalkodéasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartasok
vagyona

3.3.1.6.3 Fogyaszt6i magatartas
A tananyagtartalom a marketing tananyagrésznél keriil tanitasra.

3.3.1.6.4 A vallalat termeldi magatartasa 50 ora

Haztartas ¢s vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, cél-
rendszere, csoportjai

Vallalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsdnak, miikddésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozéasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam 108 ora
3.3.1.6.5 Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 ora
Az allam feladatai. Az allami szerepvallalas
valtozéasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az allam gazdélkodasa, az 4llamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés

Az allamhaztartas kozponti és onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és
kiadasa Az ad6zasi alapfogalmak

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

3.3.1.6.6 A nemzetgazdasag agazati rendszere 20 oOra

Nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatoszamok ko-
z6tti kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriak nomindl- és

redlértéke A gazdasagi novekedés és tényezoi

A gazdasagi egyensuly és

egyensulytalansag Az inflacio fogalma és

fajtai

A munkaerdpiac mitkédése. A munkanélkiiliséeg fogalma és fajtdai

3.3.1.6.7 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok 12 6ra
A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi
munkamegosztas Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s

tipusai Az Eurdpai Uni6 fejlédése és

miikodése



3.3.1.6.8 Marketing-alapfogalmak 24 6ra

A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix ¢€s elemei

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztdi jogok gya-
korlasa

Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

3.3.1.6.9 Jogi alapismeretek 12 ora
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi

hierarchia A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége ¢€s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozddasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd
jogosultsagok

A kotelmi
jog
Szerzddések fogalma, fajtai
A szerzddések legfontosabb szabdlyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

3.3.2 Villalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 144/144 ora

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanuldk megismerik az alapvetd gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be
tudjak mutatni, hogy a zavartalan miikodés milyen tevékenységek O0sszehangolasat koveteli
meg.
A tanulok be tudjdk mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék
a koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanul6 érdek-
16djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok €s megvalositdsuk modjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetd szolgéltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszdmolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok



3.3.2.3

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3324

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.3.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

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

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Prezentalja a be-
szerzés, termelés,
értékesités jellegze-
tességeit.

Ismeri a gazdalko-
dasi folyamat leg-
fontosabb elemeit,
jellemzait.

Teljesen onalldan

Meghatarozza a
vallalkozas gazdal-
kodasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az
arbevétel és a kolt-
ségek kapcsolatat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Atlatja a bankrend-
szer folyamatat és
altala végzett alap-

vetd szolgaltataso-
kat.

Ismeri a bankok
alakulasat, a pénz
szerepét és funkcio-
it, az alapvet6 banki
szolgaltatasokat.

Instrukcioé alapjan
részben 6nalldéan

Meghatéarozza és
értelmezi a kdzépér-
tékeket (szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és
dinamikus viszony-
szam).

Ismeri a statisztikai
adatok megbizhato-
saganak jelent6sé-
gét.

Teljesen 6nalldoan

Elvégzi a feladatko-
rébe tartozé leltaro-
zasi feladatokat,
amely soran hasz-
nalja az eldirt bi-
zonylatokat.

Ismeri a leltar készi-
tésének folyamatat,
szabalyait, a leltaro-
zas soran alkalma-
zandé bizonylatokat
¢és azok hasznalatat.

Teljesen 6nalldoan

Elokésziti a leltaro-
zas dokumentumait,
részt vesz a leltaro-
z4s lebonyolitasa-
ban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait.
Ismeri a leltarozés
menetét, lebonyoli-
tasi rendjét, a sziik-
séges bizonylatokat.

Teljesen 6nalldoan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Adatok, informaci-
ok keresése digitalis
eszk0zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalaszta-
sa és feldolgozasa
utmutato alapjan

3.3.2.6

3.3.26.1

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési

A tantargy témakorei

A vallalkozasok gazdalkodasa

folyamat Termelési

folyamat
Ertékesitési
folyamat

36 6ra




A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, ke-
zelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamat eredménye 18 ora
Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal
pro- fit 0sszefiiggései

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, a nyereségre hato

tényezOk Az arak szerepe a gazdasagi dontésekben

3.3.2.6.3 Statisztikai alapfogalmak 54
Ora
A statisztika fogalma, 4gai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai,
jellemzdi A statisztikai ismérv és fajtai
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés
eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének
szabalyai A statisztikai tdbla fogalma, statisztikai
tablak tipusai
A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
A statisztikai adatok abrazolasa
A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és
alkalmazasuk A viszonyszamok csoportositasa
A dinamikus viszonyszamok és
Osszefiiggéseik A megoszlasi viszonyszam ¢€s
Osszefiiggései Kozépértékek és alkalmazasuk
Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronologikus mtani atlag, mértani
atlag) Helyzeti kozépértékek: modusz, median
Indexek és alkmazasuk, Index szamitds (Agazati szakmai érettségi vizsga
felkészités esetén)

3.3.26.4 Banki alapismeretek 0 ora

A Pénziigyi és vallalkozoi ismeretek tantargyban tanitva
A penz fogalma és fajtdi, a pénz funkcioi (értékmerdo, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz, kincsgytijtés,
felhalmozas, vagyontartas)

A peénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesitok, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A penziigyek, pénziigyi viszonyok,

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

kétszintii bankrendszer jellemzoi

A legjellemzobb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatdasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tandcsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolodoan

3.3.2.6.5 Konyvvezetési alapok 18 ora
A szamvitel feladatai, teriiletei

A szédmvitel szabalyozasa (kiilsO és belsd szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek (felsorolas) - szamviteli politika
Osszefiiggései

A beszamolo szerepe, a beszamold részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és

csoportositasuk Bizonylati elv értelmezése



Szigort szamadast kotelezettség



Szigoru szamadésu bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése,
megorzese

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt
bizonylatok (A vallalkozasok gazdalkodasa témakorben
tanult bizonylatok kiegészitésével.)



3.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 198/198
ora A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

Bemutatja a hétk6znapi viselkedési formékat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatdo szakmakban

kiilondsen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok elsa-

jatitjak €s tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irdsbeli kommunika-
ci6 alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének
kommunikécios eszkozokkel torténd eldsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok szamara az
iizleti kultara és informacidkezelés feladataihoz kapcsolodd 6nalld projektfeladatok, produk-
tumok elkészitésére, a kommunikécids 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 jelentdségét, az alapvetd viselkedési

formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés

kultarajanak fontossagaval. Ismerjék meg 6nmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és ta-
gabb értelemben vett kdrnyezetiikhéz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek

a konfliktusok elkeriilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és késobbi munka-

kapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

3.4.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A magyar nyelvtan helyesirasi szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

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

3.4.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és szak-

Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke | médok, attitidok | digitalis kompe-
tenciak
Informaciok meg-
Adott szitudcionak Torekszik az }leetl os’z‘@sa, kommuni-
B . , partnerekkel és kacio

megfelelden alkal- | Ismeri a viselkedés- , . e

, A . . 112 munkatarsakkal kezdeményezése ¢és
mazza a kapcsolat- | kultara alapvetd Teljesen 6nalldan ) . .
vald udvarias kom- | fogadasa

tartas kulturalt sza-
balyait.

szabalyait.

munikacidra irasban
és szOban egyarant.

a netikett egyszeri
szabalyainak betar-
tasaval.




Adott szituacionak
megfelelden alkal-
mazza a munkahe-
lyi kapcsolatokat
meghataroz6 szaba-
lyokat.

Tisztaban van a
munkahelyi kapcso-
latokat meghatarozé
szabalyokkal.

Instrukcié alapjan
részben onalloan

Informacidk meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszer(
szabalyainak betar-
tasaval.

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfelelen levelet
készit, hasznalja a
helyes beszédtech-
nikai modokat.

Ismeri az irasbeli és
szobeli kommuni-
kacio legelterjed-
tebb formait.

Teljesen 6nalloan

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a Szer-
701 jogok figyelem-
bevételével.

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kom-
munikacids problé-
ma okat, megolda-
séra javaslatot tesz:
kifejezi egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel, indo-
kol, magyaraz,
tanacsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunikaci-
0s technikakat, és a
kommunikacids
zavarok okait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalloan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszerti
szabalyainak betar-
tasaval.

3.4.16 A tantargy témakorei

34.16.1

Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultira alapjai, az illem, az etikett és a protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmanak bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt
viselkedésben A mindennapi, a hivatali €s az alkalmi 61t6zkodés megismerése

10 Ora

Gasztronomiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 6ra
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd €s beosztott viszonya, generacios
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis formai (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznélat, dohany-
zas, ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasuk, lehetdleg életkozeli helyzetekben

34.1.6.3 Kommunikacids folyamat 8 ora

A kommunikécié alapfogalmai

A verbalis jelek, nem verbalis jelek, a kommunikacios kapcsolatok, az irasbeli és szobeli
kommunikécio fajtai

A kommunikdacios zavarok, kommunikacids technikak gyakorlasa

34164 On-és tarsismeret fejlesztése 8 ora
Onelemzés, dnkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok

kifejezése A kommunikécios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikéci6 akadalyai, konfliktuskezelés



3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy

3421

A tantargy tanitdsanak f6 célja

162/162 o6ra

A tanulok magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitogép billentylizetét, legye-
nek képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulalasara, a betiitipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek tigyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszkozok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapulo helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a szo-
vegszerkesztovel torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld haszndlatara, 6nalldan egyszerii hiva-
talos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztositd szolgaltatasokat.

A képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.4.23 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3424

iizem stb.) kell lebonyolitani.

34.25

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

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

Készségek, képes-

Ismeretek

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Biztonsagos jelsza-
Szamitogépes fel- vak megvalasztasa,
Szamitogépes do- 1 elére megfeleléen
hasznaloi ismeretek, 11s
kumentumokat e s . 11 beallitott ~ szoftve-
megnyit, ment szovegszerkeszt6 és | Teljesen 6nalldan rek. eszkdzik
' ' tablazatkezeld keze- iy
nyomtat. lése hasznalata az IKT-
' biztonsag novelése
. . éljabol.
Torekszik a pontos, ]C)e, ) ab(l) or b
attekinthet6 munka- | 1gitalls eszkoz oe”
végzésre és kikapcsolasa,
Megadott szempon- ?lllaﬁ)(v?t,i beallits
tok szerint szoveg- Ismeri a szoveg- ., ., nciok beallitasa,
p . 2 « Instrukcié alapjan modositasa, gyak-
szerkeszt6 szoftver- | formazas alapvetd tsrben 5nalld
rel dokumentumot | szabélyait. reszben onafloan ran )
formaz eléforduld, legegy-
’ szeribb
problémahelyzetek

megoldasa.




Megadott szempon-
tok szerint tablazat-
kezeld szoftverrel
tablazatokat, diag-
ramokat készit.

Ismeri a tdblazatke-
zel6 program alap-
vetd felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcid alapjan
részben o6nalléan

Megadott szempon-
tok szerint prezen-
taciot készit.

Ismeri a prezentacio
készité program
alapvetd felhaszna-
lasi lehetdségeit.

Instrukci6 alapjan
részben o6nalléan

Megadott szempon-
tok szerint informa-
ciot keres az inter-
neten, kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a biztonsa-
gos internet haszna-
lat szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikécid
eszkozeit.

Instrukciod alapjan
részben Onalléan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités
terjedelmi, Ossze-
fiiggd szoveget
masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés tech-
nikajat.

Teljesen 6nalldoan

Hasznalja sajat és a
vallalkozas ligyei-
nek intézéséhez
rendelkezésre allo
igyfélkapu és on-
line szolgaltatasokat
(e-bevallas, e-
felvételi, erkolcsi
bizonyitvany igény-
1és stb.).

Ismeri az tigyfélka-
pu és az online
igyintézés elonyeit.

Teljesen dnalldan

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése ¢és
fogadasa a netikett
egyszerli szabalyai-
nak betartasaval.

Egyszerti  digitalis
tartalmak 1étrehoza-
sa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetdbb  sza-

balyok (szerzbi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Adatok, informaci-
ok keresése digitalis
eszk0zon vagy az
interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleldo(k)
kivalasztasa és
feldolgozasa utmu-
tatds alapjan.

Egyszeri  digitalis
tartalmak 1étrehoza-
sa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetobb  sza-

balyok (szerzdi
jogok)
figyelembevételé-
vel.

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

Megadott szempon-
tok szerint iratkeze-
1és és levelezési
feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az tzleti
levelezés szabdlyit.

Teljesen 6nalldan

Digitalis  funkciok
alkalmazasa.

3.4.2.6
9. évfolyam
34.26.1

A munkahelyek kialakitasdnak éaltaldnos szabalyai

A tantargy témakorei

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem lényege €s teriiletei

4 ora




A munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, iigyviteli
munkakdrokben Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés 86 oOra

Tizujjas vakirassal a betilik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gat-
las pszichologiai elvének érvényesitésével

Szoécsoportok, sorok, mondatok és sszefliggd szovegek masolasa

sortartassal A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nalld6 meghatarozasanak gyakorldsa a szovegdsszefiigges ismérvei
alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

10 évfolyam

34.26.3 Levelezés és iratkezelés 36 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi

szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,

fellebbezés stb.)

Az egyszer(i ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A pélyézati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzédésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazo-
las, engedély stb.), a szerzodésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A véllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegy-
z¢s stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzodés

stb.) Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az tligyiratkezelés

alapfogalmai Az irattarozas

kellékei, eszkozei

Az iratkezelés gyakorlata (postabontés, érkeztetés, iktatés stb.)

34264 Digitalis alkalmazasok

A szovegszerkesztdvel torténd adatbevitel megalapozasa, a betiik, szdmok, jelek irasanak
adott idészakban érvényes szabalyai. Szovegformazas, mésolas, athelyezés, kiemelés, fel-
sorolas, tabulator, szoveg igazitasa, é16fej, €161ab stb.

Tablazatkészités, -formazas, szegély, mintazat

stb. Prezentaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa
Az online kommunikacidt biztosito szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali iizenet-
kiildés, hang-¢és videoalapu kommunikacio)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun

keresztiil Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informacidkezelés korébe tartozo fogalmak,

értelmezésiik A személyes adatok védelme



3.5 Vallalkozasok iizletvitele megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 995/1153 é6ra
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja

A Vallalkozasok tizletvitele tanulasi teriilet tanitasanak célja, hogy a tanulé megismerje a ma-
gyar pénziigyi intézmény rendszerét. Legyen tisztdban a pénzforgalom kialakitdsdnak szaba-
lyaival, és tudja hasznalni munkaja soran a pénziigyi bizonylatokat. Tudjon pénzforgalmi
nyilvantartéas szabalyainak megfelelden a vallalkozasok szdmara nyilvantartast vezetni, ismer-
je ennek szabalyait. Vegyen részt a vallalkozas iizleti tervének kialakitasaban. Ismerje a val-
lalkozasokkal kapcsolatos adozasi szabalyokat, és ezek betartasaval biztositsa a szabalyszeri
mukodést. Készitsen elektronikus bevallasokat. A gazdalkodé szervezet munkavallaloit a jog-
szabalyoknak megfelelden tdjékoztassa az dket érinté munkaiigyi szabalyokr6l mind a mun-
kavallalassal, mind a személyijovedelem-addzassal kapcsolatosan. A munkaiigyi nyilvantarta-
sokat pontosan vezesse. Legyen alkalmas a kettds konyvvitel vezetd vallalkozasok alapvetd
gazdasagi eseményeinek elszamolasara és a hozza kapcsolhatd nyilvantartasok vezetésére, a
bizonylatolés szabalyainak betartdsara. Tanulmanyai alapjan atlassa a vallalat, mint organikus
rendszer szabalyos miikodéseét.

3.5.1 Uzleti adminisztricié tantargy 162/18306ra

3.5.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Az Uzleti adminisztracié tantdrgy tanitisanak célja, hogy a tanulé legyen képes a gazdasagi
folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerben
¢s ismerje az alapvetd pénziigyi szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatarozni és kivalasz-
tani a pénzforgalom lebonyolitasanak a véllalkozas szdmara leginkdbb megfeleld maodjat. Is-
merje a pénzforgalom lebonyolitasdnak bizonylatait. Tudja ezeket a bizonylatokat kitolteni
papiralapon és digitalis forméaban egyarant. A tanul6 megismerje a nemzetkozi elszamolasi
eszk6zok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanuldé megértse és a minden-
napi életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiilonb6z6é idépontokban
esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolodo-
an. Legyen képes a tanuld egyszerli befektetési, értékpapir arfolyam- és hozamszamitason
keresztiil donteni a beruhdzas megvalositasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo6 specialis elvarasok
3.5.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A vallalkozas miikodtetésének alapismeretei tantargy Banki alapismeretek témakor

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



3.5.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

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 intézmeények jellemzo6i (hitelintézetek és pénziigyi
vallalkozasok) Nem monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok,
nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok ¢€s kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

ségek Ismeretek 16sség mértéke | modok, attitidok |  digitalis kompe-
tenciak
Meg tudja kiilon-
boztetni a pénziigyi
intézményrendszert | Tudja az MNB és a
alkotd hitelintézete- | kereskedelmi ban- Teljesen 6nalloan
ket és a pénziigyi kok feladatait.
vallalkozasokat
egymastol.
Kialakitja a pénz- Ismeri a pénzforga-
forgalom szabalyait | lom altalanos szaba- | Teljesen 6nalldan
a vallalkozasnal. lyait.
Ismeri az arfolya-
mok alkalmazasat
valuta-, deviza Fogékony az 0j
Figyelemel kiséri a | bevaltasa, illetve e . 11 informaciok befo-
, . . . Iranyitassal, 6nallo- . o
valuta és devizadr- | vétele esetén. an gadasara. A min6-
folyamokat Tudja Issmeri az ' ségi munkavégzés
arfolyamvaltozas érdekében koveti a
hatasat a gazdasag- szakmajaval kap-
ra. csolatos jogszabalyi
Koézremiikodik a valtozasokat. T6-
bankgarancia, a Ismeri a nemzetkozi -, . rekszik a pontos,

. . . . Instrukcié alapjan o N
fedezetigazolas és elszamolésok esz- \ . 2112 attekinthetd, mun-
. o . . részben o6nalléan .
az akkreditiv nyitds | kozeit. kavégzésre.

iigyében.
Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését
Elvégzi az alapvetd es az (?rtekpap ro . .,
e, | tipusait. Instrukcio alapjan
befektetési szamita- | - . B . . 112
sokat Erti az alapvetd részben onalléan
' befektetési szamita-
sok alkalmazasi
lehetdségeit.
-0zremu 0di ? Ismeri a biztositasi Instrukci6 alapjan
biztositasi termékek . . w117
. . termékeket. részben 6nalldan
kivalasztasaban.
3.5.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam
35.16.1 A pénziigyi intézményrendszer 14 6ra




3.5.1.6.2 Bankiigyletek 10 oOra
Passziv bankiigyletek (betétgylijtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktol
¢€s mas banktol)

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, for-
fetirozas)

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi

biztositék Semleges bankmiiveletek

3.5.1.6.3 A pénz iddértéke 18 ora
A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas id6tényezo-tablazatok

alkalmazéséaval Az egyszerl és a kamatos kamat szdmitasa

Diszkontélés

3.5.1.64 Pénzforgalom 18 6ra
A pénzforgalom altalanos

szabalyai A fizetési szamléak fajtai

Banki titoktartési

szabalyok Fizetési moédok:

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

— fizetési szamlahoz kotddo készpénzfizetés: készpénzfizetésre szold csekk
kibocsa- tasa €s bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitdsa
A pénztar, pénzkezelés ¢és pénztart forgalom
elszamolasa A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok

35.1.6.5 A pénzkezelés gyakorlata 20 ora
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzodés formai és tartalmi
kovetelményei A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak
1épései A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak
értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— 1d6szaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szdmla

— szigorl szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szdmla) kidllitdsa szamldzoprogram
hasznalataval Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus
kiallitasa

3.5.1.6.6 Valuta-, devizamiiveletek 10 6ra
A valuta, a deviza és azok arfolyamanak fogalma

A valuta- és a devizamiiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi

feladatok A valuta- és a devizaarfolyamokhoz kapcsolddo



szamitasok



3.5.1.6.7 Pénziigyi piacok ¢€s termékeik 18 ora
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott
szerepe Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltdtt szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi
szempontj ai) Az értékpapirok fobb fajtai:
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemz0i, a részvények szerepe a gazdasagban
— akozraktarjegy fogalma, jellemzdi
— az allampapirok jellemz0i €s fajtai
— abanki értékpapirok
— valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde miikddése
A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt €s termin tligyletek

12. évfolyam 54 6ra
3.5.1.6.8 Befektetések értékelése 42 6ra
Beruhazasi dontések tipusai

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

Tokebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dina-
mikus szamitadsok

A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhdzasi
pénzeszkozok forgasi sebessége

A dinamikus szamitasok mutatoi: netto jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd
megtérii- 1€si rata (szamités nélkiil, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhazas megvaldsitasara vagy elutasitasara

vonatkozoan A kotvény értékelése

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

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszerii

hozam A részvény értékelése

A torzsrészvény és az elsdbbségi részvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladési szandék
megallapitasa

A részvények varhatdo hozamanak

szamitasa Tdzsdei ligyletek értékelése

3.5.1.6.9 Biztositasi alapismertek 12 6ra
A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi

formak Biztositasi szerzddés €s biztositasi dij

Biztositasi esemény bekdvetkezése, karrendezés



3.5.2Pénzforgalmi nyilvantartasok tantargy

3521

A tantargy tanitdsanak f6 célja

124/124 é6ra

A pénzforgalmi nyilvantartdsok tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanuld legyen képes az
egyéni vallalkozas pénzforgalmi alapnyilvantartasait, valamint részletezd, analitikus nyilvan-
tartasait vezetni. A tanulo legyen képes, a pénzforgalmi szamitogépes programcsomagot szak-
szerlien hasznalva, elvégezni a pénzforgalmi konyvelési feladatot. Ismerje a bevallasok, adat-
szolgaltatasok elkészitéséhez sziikséges adatok forrashelyét.

3.5.2.2

3.5.2.3

3524

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.5.2.5

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

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

Készségek, képes-

Onallosag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Ismeri a pénzfor- Fogékony az 1j
f .| galmi nyilvantartas informaciok befo- | Naplofokonyv és
Erti a pénzforgalmi vezetésére vonatko- | Teljesen onalldan gadasara. A miné- | pénztarkdnyv prog-

konyvvitel Iényegét.

70 addzasi szaba-
lyokat.

A pénzforgalmi
konyvvitelt alata-
maszto részletez6
nyilvantartést ké-
szit.

Ismeri a pénzforga-
lommal kapcsolatos
részletezo nyilvan-

tartasokat.

Teljesen dnalldan

ségi munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval kap-
csolatos jogszabalyi
valtozasokat. T6-
rekszik a pontos,
attekinthetd, mun-
kavégzésre

ramot hasznal

Részletez6 nyilvan-
tartasokat vezet.

3.5.2.6 A tantargy témakorei

35.26.1 Pénzforgalmi nyilvantartasi feladatok 50 ora

A pénzforgalmi konyvvitel fogalma, a személyi jovedelemadd térvény hatalya alatti
konyvelést befolyasolo eldirasok, adozasi szabalyok

A valaszthat6 alapnyilvantartasok fajtai, a nyilvantartasok kotelezd adattartalma, (a sze-
mélyi jovedelemadordlszol61995. évi CXVIL torvényS. szaml melléklete szerint) veze-
tésiik szabalyai

A naplofékonyv rovatainak elnevezése,

adattartalma A gazdasagi események rovatainak

tartalma

Vegyes gazdasagi események: szamlak, bankszamlakivonatok, pénztér, bér

stb. Szamszaki egyezdség



Sajatos értékcsokkenési szabalyok az szja-torvény

szerint Negyedéves eredmény, vallalkozoéi szja-eldleg

Eves zaras, eredmény, adatszolgaltatas az szja-

bevallashoz A pénztarkdnyv rovatainak elnevezése és

ezek adattartalma

A bevételi nyilvantartas eldirt adattartalma, vezetése, bizonylatok
megorzése Abevételi nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatok, a
fizetend6 ado

A részletez6 nyilvantartasok fajtai, sziikségessége, tartalma, vezetése

3.5.2.6.2 Pénzforgalmi konyvvitel 74 ora
Konyvelés naplofokonyvben:

Elokészitési feladatok

A naplofokonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének

megismerése Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetvé tétele az

adott évre)

A véllalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas bedllitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszamo-
las), halasztott afa

Az afaalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalmanak ismeretében, de az adott vallalkozas igé-
nyeinek megfeleléen

A rovatok bovitésének

megismerése Konyvelés és zaras

Az ¢v eleji nyitas konyvelése, a szamszaki egyezés

figyelésével Bank, pénztar és a kettd kozotti pénziigyi

miveletek konyvelése

Gyakran eléfordulo koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozéi szamlak,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,

jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és imma-
terialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotulfizetés jovairasa-
nak megjelenitése a napl6fokonyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és

jarulékokrol Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendd szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az iparizésiado-bevallas
készitéséhez

Konyvelés pénztarkonyvben:

Eldkésziteési feladatok

A pénztarkonyv szoftver szerkezének, meniirendszerének

megismerése Evnyitas (az adatallomany bevitelének lehetdvé tétele

az adott évre) Vallalkozas adatainak felvitele

Az afajogallas beallitasa (éves, negyedéves, havi, alanyi mentes, pénzforgalmi elszdmo-
las), halasztott afa

Az 4faalanyisag fliggvényében a sziikséges rovatok megtervezése, kialakitasa
Torzsadatok kialakitasa a rovatok tartalméanak ismeretében, de az adott vallalkozas igé-
nyeinek megfeleléen

A rovatok bdvitésének

megismerése Konyvelés és zaras



Az év eleji nyitas konyvelése a szamszaki egyezés
figyelésével Bank, pénztar és a kett kozotti pénziigyi
miiveletek konyvelése



Gyakran el6fordul6 koltségek konyvelése: anyag- és arubeszerzés, alvallalkozoi szamlak,
energiaszamlak, telefonkoltség, nyomtatvany, irodaszer, szaklapok, bérleti dijak, bérek,
jovedelemkivét, bérekkel kapcsolatos adok, jarulékok, bankkdoltség, forgalmi jutalék,
gépkocsihasznalat lizemanyagkoltsége, atalany stb.

Bevételek konyvelése: arbevétel, bérletidij-bevétel, értékesitett targyi eszkdzok és imma-
terialis javak konyvelése, kamatbevétel, késedelmikamat-bevétel, adotalfizetés jovairasa-
nak megjelenitése a pénztarkdnyvben stb.

Bérekkel kapcsolatos ado- és jaruléklevonasok, osztalék

Havi adatszolgaltatas a vallalkozo részére a fizetendd adokrol és

jarulékokrol Negyedéves zaras, eredmény, a fizetendo szja megallapitasa

Eves zarasi feladatok, adatszolgaltatas az éves szja-bevallas és az iparizésiado-bevallas
készitéséhez

Bevételi nyilvantartasok:

Bevételi nyilvantartas vezetése — a hatalyos jogszabalyokra figyelemmel — meghatarozott
adodalanyokra vonatkozoan

A bevételi hatar figyelése, tullépése esetén a 40%-os adoalap, ado szamitasa, bevallashoz
adatkozlés

Bevételi nyilvantartas vezetése a kisadozo véllalkozasok (KATA-s adoalany)

esetében A KATA-torvény szerinti bevétel értelmezése, a bevétel megszerzésének
idépontja

Részletez6 nyilvantartasok:

Folyoszadmla-nyilvantartasok vezetése (szallito, vevo)

A munkabérekkel, vallalkozoéi kivéttel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

A targyi eszkozokkel, immateridlis javakkal, beruhdzasokkal kapcsolatos analitikus nyil-
vantartasok vezetése, aktivalas, értékcsokkenés szamitasa és felvezetése a kartonra stb.
Gépjarmiivel kapcsolatos elszamolasi szabalyok, nyilvantartasok

Egyéb kovetelések nyilvantartasa a munkavallalokkal, tagokkal

kapcsolatosan Kotelezettségek analitikus nyilvantartasa

Alvallalkozo6i teljesitmények nyilvantartasa

Szigoru szamadast nyomtatvanyok

nyilvantartasa Ertékpapirok adatainak analitikus

nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentumok elkészitése,

nyilvantartasa Leltar készitése

3.5.3 Kis- és kozépvallalkozasok gazdalkodasa tantargy 217/196 ora

3.5.3.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A Villalkozasi ismeretek oktatasanak célja, hogy segitsék el6 a tanulok gazdasagi gondolko-
dasmodjanak kialakulasat és fejlesztését, jaruljanak hozza a piacgazdasdg miikodésének meg-
értéséhez, tegyék képessé a tanuldkat a munka vilaganak, ezen beliil a vallalkozasok jellemzo-
inek és azok mikodésének megértésére. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alap-
vetd formait, értik a likviditas biztositasanak fontossagat. Lehetdséget biztosit a tanulok sza-
mara a pénziigyi ligyintézdi feladatokhoz kapcsolodd 6nallé projektfeladatok, produktumok
elkészitésére, kommunikacios és prezentacios képességeik fejlesztésére. A tanuldk az iizleti-
terv-készités folyamatat alkalmazva allitsanak Ossze tervfejezeteket a tanult statisztikai mod-
szerek alkalmazésaval, betartva az iizletiterv-készités alaki, tartalmi, formai kdvetelményeit.
Az lizleti terv egyes fejezeteit a portfolido bemutatasa soran tudjak majd prezentalni.



3.5.3.2

3.5.3.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

A vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei és Uzleti adminisztracié tantargy

3534

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.5.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

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

Készségek, képes-

Ismeretek

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek 10sség mértéke modok, attitliidok digitalis kompe-
tenciak
Kozremiikodik a . .
. . o Ismeri a vallalkoza-
vallalkozas alapita- s - .
. L sok alapitasara . . 114 Adatbazisok létre-
sanak adminisztra- L Teljesen 6nalloan .
-, , . vonatkozo jogsza- hozésa
cids tevékenységé- 1o tar
b balyi el6irasokat.
en.
Megérti a korlatolt . g
\ X i Ismeri a feleldsségi . . 112
és korlatlan felelds- . Teljesen 6nalloan
) , formakat.
ség fogalmat.
Elokésziti az anali- S
. - Ismeri a bizonyla-
tikus bizonylatokat B . . 11
. e tok csoportositasat, | Teljesen dnalldoan .
a konyvviteli mun- fo Nyomon kdveti a
Ka keletkezését. . JU
ara. jogszabalyi kdrnye-
K,O ZremukOdlk a Ismeri a marketing . 11 zet Valtoz?sat'
vallalati marke- . Teljesen onalldan A jogforrasokat
. . alapelemeit. .
tingmunkaban. értelmezve alkal-
Adatokat szolgaltat Is'merlna ﬂnan521r0- ., ., mazza,'. ,
e zasi dontésekhez Instrukcid alapjan Munkéja soran
a finanszirozasi IO . . w112 . . .
d6ntésekhez sgukseges informa- | részben 6nalldan torekszik a 1étreho-
) cioforrasokat. zott adatok pontos
Kozremikodik a Ismeri a beruhaza- ., ., feldolgozasara,
o s P . Instrukci6 alapjan . ,,
befektetési dontések | sok pénziigyi forras tszben Snalls elektronikus meg6r-
el8készitésében. lehetSségeit. reszben onatioan zésére.
Részt vesz a palya-
zatok, projekttdmo- | oo 5 projektek
gatasok készitésé- . N I
o . tamogatasiforras- Iranyitassal
ben, nyilvantartasa- <o
, L lehetdségeit.
ban, elszamolasa-
ban.
Részt vesz a vallal- | Ismeri az iizleti terv ., . . .
e . - : Instrukcié alapjan Szovegszerkesztés,
kozds lizleti tervé- | egyes fejezeteinek | | oy s asan tablézatkezelés
nek elkészitésében. | tartalmat.
3.5.3.6 A tantargy témakorei
3.5.3.6.1 Villalkozasi formak 36 ora

A vallalkozasokrol altalaban, a mikro-, Kis- és kozépvallalkozasok jellemzdje, az iizleti
véllalkozas sajatossagai
Az egyéni vallalkozas ¢€s a tarsas vallalkozasok sajatossagai




A vallalkozasok sziineteltetése,
megszinése Cégnyilvantartas
A sikeres vallalkozas kritériumai

3.5.3.6.2 Villalkozasok miikkodése és megsziinése 36 ora

A kis- és kozépvallalkozasok helye a nemzetgazdasagban A befektetett eszkozokkel vald
gazdalkodas, innovacid Az innovacio fogalma, alapesetei, innovacids lanc

A befektetett eszk6zok fogalma ¢€s

csoportositasa A beruhazasok fogalma, tipusai

A beruhazasok koltsége

A targyi eszkozokkel valod

gazdalkodas Az amortizécio

funkcidja és rendszere

Készletgazdalkodas és logisztikai

rendszer A készletek csoportositasa

A készletértékelés

modszerei A

készlettervezés

A készletgazdalkodasi rendszerek

A logisztika 1ényege és szerepe a vallalkozasban

A vallalati gazdalkodas logisztikai szemlélett
vizsgalata A logisztikai teljesitmények ¢és koltségek
elemzése

12. évfolyam 36 ora

Gazdalkodas és gazdasadgossag

A véllalkozas eszkozei és a

raforditasok Az arbevétel és a

jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Arbevétel és profit, fedezeti pont és iizemsziineti

pont Az eredményesség javitasanak fobb utjai

A vallalkozas valsadga €s megszlinése

A vallalati valsag fogalma, jelzései és okai

A vallalati valsagmenedzselés tipusai: megel6z0 és zavarelharito
valsagmenedzselés A kriziskezelés

A vallalkozas megsziinése: végelszamoldas, csddegyezség €s felszamolas

A vallalkozas stratégidja

A stratégiaalkotds mint vezetési

funkcio A stratégia fogalma és SP-je

A vallalati stratégia szerepe ¢és szintjei

A véllalati stratégia kidolgozasanak menete
A vallalati kiildetés és a jovokép
meghatarozasa A vallalatok kdrnyezetének
elemzése

A véllalati

diagnosztika A

SWOT-elemzés



A vallalat pozicionalasa, a portfoliomoddszerek
alkalmazasa Stratégiai variaciok képzése €s valasztas
A véllalkozas vezetése €s szervezete

A vezetés alapvetd funkcioi: tervezeés, szervezeés, kdzvetlen iranyitas, ellendrzés, koordi-
nacio



A vezetés eszkOzrendszere: motivacid, hataskor, feladatkor és
felelésség, dontéshozatal, konfliktuskezelés
Lehetséges szervezeti formak:

— linearis

— funkcionalis

— divizionalis

— matrix szervezet

13. évfolyam

3.5.3.6.3 Villalkozasok pénziigyi tervezése 47 6ra
A vallalkozas pénziigyi dontései:

A pénziigyi dontések célja, tartalma,

tipusai Befektetési €s finanszirozasi

dontések Hosszl és rovid tavia dontések

A finanszirozas gyakorlata:
A finanszirozés fogalma, jellemz6i
A finanszirozés formai: belso és kiils6 finanszirozas
A finanszirozési alapelvek: rentabilitds, normativitds, rugalmassag, biztonsag,
onallosag Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv
Tartos forgdeszkoz-lekotés és atmeneti forgdeszkoz-lekotés
finanszirozéasa Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ,
agressziv A beruhazasok finanszirozasi forrasai
A beruhdzasok pénziigyi forrasai:
— belso forrasbol torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— alizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo ta-
mogatasai
EU-s tamogatasi forrasok. A palyazatiras €s a pénziigyi tervezeés
kapcsolata Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok
kezelése
A hitel, mint idegen finanszirozasi
forma A hitelfajtak
A hitelezési eljaras
menete Hitelbiztositékok
Torlesztotervek
Ko6lcsontorlesztés,
hiteldij
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing, tdimogatas
A véllalati tokekoltség, mint a finanszirozasi forrasok
ara Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai
Forgoeszkoz-finanszirozas (forgési mutatok, mérlegmaodszer
alkalmazaséval) Jellemz0 finanszirozasi forrasok
Ro6vid lejarath bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és
aruhitel) Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii



terv

Az éallomanyi szemléletl terv: a mérlegterv
jellemz6i Forgalmi szemléletii terv: a likviditasi
terv jellemz6i



A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

A véllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése:

A teljesitménymutatokbol nyerhetd

informaciok Elemzés allomanyi és

folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

Vagyon- és tokestruktira-

mutatok Hatékonysagi mutatok

Jovedelmezdségi

mutatok Eladdsodési

mutatok

A pénziigyi egyensuly

mutatdi Piaciérték-mutatok

A mutatok kiszamitasa konkrét adatok ismeretében, és értelmezésiik
A mutatok értékének egyszerli magyarazata, a levont kdvetkeztetések
megfogalmazasa A témakor részletes kifejtése

3.5.3.6.4 Uzleti terv 62 ora
Az tizleti terv felépitése €s

elkészitése Az lizletiterv-készités

céljai

Az iizleti tervek fajtai

Az uzleti terv

felépitése

Az lzleti terv formai

kovetelményei Az lizletiterv-

készités folyamata

Az lizleti terv informacios

bazisa A vallalkozasi 6tlet

Célok, eszkozok, modszerek, miiszaki, technikai €s jogi feltételek

Az lizleti tervfejezetei:

A vezet6i Osszefoglald formai

kovetelményei A vallalkozas éltalanos

bemutatasa

Nemzetgazdasagi helyzetelemzések, az alapitott vallalkozas elméletben tanultak szerinti
bemutatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése, elemzése

Statisztikai modszerek alkalmazésa, nyomtatasban torténd megjelenitése,
szédmitastechni- kai programok alkalmazasa

Termékek és szolgaltatasok

A vallalkozas termelési szerkezetének és termékeinek, szolgaltatasainak részletes bemu-
tatasa, tablazatok, abrak, grafikonok szerkesztése

Marketingterv

Piackutatési kérdoéivek készitése, kutatasi eredmények feldolgozasa, célpiac-kivalasztas
és termékpozicionalas

A vallalkozas konkrét marketingtervének elkészitése

A vallalkozas kiilsé megjelenitése: logo, stilusjegyek, markanevek, reklam- és PR-tervek
készitése

A miikodési terv

A vallalkozas miikodésének bemutatasa, leirasa, folyamatabrak készitése, grafikonok, ab-
rak nyomtatott megjelenitése



A humaneréforras tervezése

Szervezeti abrak készitése, dontési folyamatok leirasa, a bels6 ellendrzési rendszer bemu-
tatdsa, a munkaerd-biztositas eszkozeinek leirdsa, az érdekeltségi rendszer bemutatasa,
bértomeg, bérszinvonal alakulédsa a vallalkozasban (tablak, grafikonok, abrak)



A pénziigyi terv

Az elméletben tanultak szerint a pénziigyi folyamatok bemutatasa, kidolgozasa, megszer-
kesztése, pénziligyi mutatok kiszamitasa, tablazatba foglalasa, elemzése, kovetkeztetések
levondsa, beruhazasi terv, pénziigyi terv készitése

Mellékletek az iizleti tervben: mellékletnek szant dokumentumok, prospektusok, fényké-
pek, Ujsagcikkek gytijtése, piackutatasi kérddivek besorolasa, arajanlatok készitése,
szakmai Onéletrajzok készitése stb.

Az iizleti tervfejezetek bemutatasa:
A megtanult elméleti ismeretek és alkalmazandé médszerek alapjan egy valos vagy szi-
mulalt vallalkozas iizleti tervfejezeteinek onallo elkészitése, és az dran valod prezentdlasa

3.5.4 Munkaerod-gazdalkodas tantargy

3541

A tantargy tanitasanak {6 célja

134/196 ora

A Munkaerd-gazdalkodas tantargy tanitasanak célja, hogy a tanul6 a Munka Torvénykdnyve
altal meghatdrozott szabalyokat megismerje, ¢s ezeket a munkaiigyi gyakorlata soran alkal-
mazni tudja. A tanulonak tisztaban kell lennie azzal, hogy rendszeresen figyelemmel kell ki-
sérnie a jogszabalyi, addjogszabalyi kornyezetet annak érdekében, hogy munkajat mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen tudja végezni. A tanuldé megismer munkatigyi és hr-
nyilvantartd szdmitogépes szoftvert, melynek segitségével vezeti a sziikséges munkaiigyi

nyilvantartasokat.

3542

3.54.3

tartalmak Addzasi ismeretek

3544

Kapcsolodo kozismereti, szakmai

iizem stb.) kell lebonyolitani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

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

3545 A tantargy oktatiasa soran fejlesztendé kompetencidk
) Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kétddo
ségek l6sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Megtudja kiilonboz- . o
- . Ismeri a motivacios . .
tetni a motivacios Iméletek tipusait Teljesen onalléan
elméleteket. cimeletek tpusatt.
Ismeri és alkalmaz- | Ismeri a Munka e e,
L . . . 112 Digitalis jogtarat
za a munkajogi Torvénykonyve Teljesen 6nalloan .
rn hasznal.
fogalmakat. eldirasait.
Digitalis munkaiigyi | Ismeri a kotelez6 Munkaiigyi és HR-
dokumentumokat munkatigyi nyilvan- | Teljesen 6nalléan nyilvantart6 szoft-
készit. tartasokat. vert hasznal.




A tantargy témakorei

12. évfolyam

3.545.1 Emberier6forras-gazdalkodas 36 ora

A munka fogalma, a munkafolyamat Motivacio, motivacios elméletek
Képesség, készségek, képzettség

A human kontrolling fogalma, eszkdzei, mddszerei, elemzések,
szamitasok Emberier6forras-gazdalkodas, humanstratégia

A munkakorok elemzése, kialakitasa,

értékelése Toborzas és kivalasztas

Teljesitményértékelés

Munkaerd-fejlesztés, karriertervezes

A munka dijazasa:

A munkabér fogalma, részei

Az alapbér, megallapitasa idobérben, teljesitménybérben, ezek
kombindciodjaval Idobér, az id6 mérése

Teljesitménybér, a teljesitménykovetelmény meghatarozasa, mérése, garantalt
bér A bérpotlék fogalma és fajtai

Dijazéas munkavégzés hianyaban (tavolléti dij)

A kotelezd legkisebb munkabér, garantalt

bérminimum A munkabér védelme

A munkaviszony egyes specialis tipusai

Bruttd bér, nettd bér, a munkavallalot és a munkaltatot terheld adok és
jarulékok A kartéritési kotelezettség, a munkavallalo kartéritési kotelezettsége
A kartérités mértéke

A megdrzési feleldsség, a leltarfeleldsség, a leltarhianyért valo feleldsség
feltétele A munkavallaloi biztositék

A kartérités mérseklése

A munkaltato kartéritési

kotelezettsége A kartérités mérteke és

modja

A humankontrolling-alapt tervezés, ellendrzési rendszer, jelentésrendszer
Munkaidé-gazdalkodas, munkaidé-nyilvantartasok, a foglalkoztatas
hatékonysaga

35452 A munkaviszony szabalyozasa

A Munka Torvénykonyve (Mt.) célja, hatélya,
fejezetei Az Mt. alapelvei

Jogok és kotelezettségek

gyakorldsa Az egyenld banasmod

kovetelménye Jognyilatkozatok

Ervénytelenség, jogkovetkezmények

A munkaviszonybol szarmazo igény

eléviilése A munkaviszony fogalma, alanyai
Munkaviszony létesitése, a munkaszerzddés fogalma,
tartalma A munkaltaté tajékoztatasi kotelezettsége

A munkaszerzddés teljesitése, a munkaltatod ¢s a munkavallald
kotelezettsége Munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas,
jogkovetkezmények

A munkaszerzddés modositasa

36 Ora



A munkaviszony megszlinése és megsziintetése, a megsziintetés
modjai A felmondas, az azonnali hatalya felmondas, a végkielégités
Eljaras a munkaviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén



A munkaviszony jogellenes megsziintetése, jogkovetkezményei

A munkaiddre, napi munkaiddre, munkaiddkeretre, pihendidére vonatkoz6 fogalmak,
szabalyok

A munkaid6é-beosztassal kapcsolatos szabalyok

Pihendidd, napi-, heti pihendidd, rendkiviili munkaidd, tigyelet és

készenlét A szabadsag fajtai ¢s mértéke, kiadasa, betegszabadsag

Sziilési szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag

13. évfolyam
3.5.45.3 Munkaerd6-gazdalkodas a gyakorlatban 31 ora
Munkaszerzédések készitése
A munkavallalo tajékoztatasa a munkaviszonybdl szarmazo alapvetd jogokrol és kotele-
zettségekrol
A munkakori leiras tartalma
Munkatigyi nyilvantartasok
vezetése Szabadsagterv készitése
Munkaiigyi dokumentumok vezetése, gyakorlata a hatalyos munkatigyi szabalyok
eldira- sai alapjan
Munkaiigyi és HR-nyilvantartasok vezetése szamitogépes
szoftveren Iratkezelés, bizonylatok, nyilvantartasok, igazolasok
Iratkezelés, irattarozas
Bizonylatok, bizonylatok kezelése
Bériigyintézoi feladatok ellatdsa soran hasznalatos bizonylatok,
nyomtatvanyok Nyilvéantartasok
Munkavallaloktol bekért és munkavallalok részére kiadott igazoldsok

A Polgéri Torvénykonyv szerinti jogviszonyok:
megbizasi szerzédés

vallalkozasi szerzodés

munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyok



3.5.5 Addzasi ismeretek tantargy

3551

A tantargy tanitdsanak f6 célja

227/258 ora

Az Adozési ismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulokkal a magyar ad6jogi szaba-
lyokat és felkészitse a tanulokat a legalapvetébb addjogszabalyok alkalmazasara. Ramutasson
a maganszemélyek személyijovedelemado-fizetési kotelezettségére, az aranyos koztehervise-
1és sziikségességére. Bemutassa az altalanos forgalmi add szerepét, s ezen ismeretek birtoka-
ban a tanulok legyenek képesek a vallalkozasok szamldzasi, nyugtaadési kotelezettségének
maradéktalanul eleget tenni. Ismerjék a kisvallalkozasok tevékenységére vonatkozo6 altalanos
forgalmi ado jogi szabalyozasat.

3.5.5.2

3553

3.5.54

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3555

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

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

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemado elszamola-
saval Osszefliggd
nyilvantartési kote-
lezettség teljesitésé-
ben, elvégzi a sze-
mélyi jovedelem-
adoval kapcsolatos
elszamolasokat.

Ismeri a személyi
jovedelemaddzas
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos
jogszabalyok sze-
rint.

Teljesen 6nalldoan

Kitolti a vallalkozas
kimen0 szamlait.

Ismeri a szamla,
nyugtaadas szaba-
lyait.

Teljesen 6nalldoan

Ellendrzi a vallal-
kozashoz beérkez6
szamlakat a tartalmi
és formai kovetel-
ményeknek megfe-
lelden.

Ismeri a szamla
tartalmi és formai
kellékeit.

Teljesen 6nalldan

Elokésziti a vallal-
kozas bevételi-
kiadasi szamlait a
konyvelésre.

Tisztaban van az
egyéni vallalkozo
adozasi lehetdsége-
ivel.

Teljesen 6nalldan

Elektronikus beval-
lasokat készit.

Ismeri az adatszol-
galtatasokhoz kap-

csolodo bevallasi
nyomtatvanyokat

Teljesen onalléan

Fogékony az 1j
informaciok befo-
gadasara. A min6-
ségi munkavégzés
érdekében koveti a
szakmajaval kap-
csolatos jogszabalyi
valtozasokat. Pon-
tossagra, precizitas-
ra torekszik.

Interneten keres,
szamitogépen ada-
tokat rogzit.

Szamlazoprogra-
mok szakszer(i
kezelése.

Az ANYK-
programot szaksze-
riien hasznalja.




3.5.5.6 A tantargy témakorei
12. évfolyam
3.55.6.1 Adozasi fogalmak 10 oOra
Az allamhdaztartas
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés
egyenlege Az ad6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i
A magyar addjog forrasai
Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado,
vagyonadoztatas Az adozas rendje
Adodigazgatasi rendtartas

3.5.5.6.2 Altalanos forgalmi ad6 26 6ra
Az éfa jellemzoi

Az addalany

Az ado

mértéke

A fizetend6 ado

megallapitasa Az

adodlevonasi jog

Adolevonasi jog korlatozasa

(alapeset) Adofizetési kotelezettség

Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
Szamla, nyugta kibocsatasanak alapvetd
szabalyai Szamla, egyszerusitett szdmla kitoltése
Az ado al6li mentesség szabalyai

Az elbzetesen felszamitott addo megosztasa

3.5.5.6.3 Személyi jovedelemado és béreket terheld jarulékok és kozterhek 36 ora
A személyi jovedelemado alanyai

Jovedelem, bevétel,

koltség Az adé mértéke

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozz4jarulési ado

Az dsszevont adoalap adokoteles jovedelmei (6nallo tevékenységbdl szarmazd, nem 6n-
allo teveékenységbdl szarmazo €s egyéb jovedelem)

Nyilatkozatok az 6nallo tevékenység adojanak megallapitasahoz

Csaladi kedvezmény, elsd hazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket

nevel6 anyak kedvezménye

Osszevont addalap

adoja

Adodkedvezmények

Nyilatkozatok az adokedvezmények

érvényesitéséhez A bért terheld jarulekok

A szocidlis hozz4jarulési ado

Adoelbleg-szamitas és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapi-
tasa gyakorlofeladatokon keresztiil

13. évfolyam 31 ora
3.55.6.4 Egyéni vallalkozas jovedelemado6zasi formai 10 6ra
Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi
jovedelemadoban A vallalkozo6i személyi jovedelemado



A vallalkozo6i kivét, a vallalkozoi jovedelem ¢és a vallalkozoi osztalékalap adozasi szaba-

lyai



A kisadozo6 vallalkozasok tételes

addja Az adonem valasztasanak

feltételei

A KATA alapjanak meghatarozasa

A KATA mértéke (féallasu kisadozo, foallasunak nem mindsiilé kisad6zo)

3.5.5.6.5 Tarsasagok jovedelemadozasa 10 6ra
A téarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatarozasa, Az addalap-korrekcids tételek
jelentésége Az addalapot modositd tételek csoportjai:
— az adodalapot jogcimében (egyszerre) noveld €s csokkentd tételek
— az adoalapot csak csokkento tételek
— az addalapot csak noveld
tételek Az ado mértéke,
adokedvezény
Az addzott eredmény

3.5.5.6.6 Helyi adok 6 Ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis jellegli adok
(maganszemélyek kommunadlis addja és idegenforgalmi ado), helyi ipariizési ado, telepii-
1ési ado

Az egyes tipusok

adodalanyai Az ad6 alapja

¢s mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszertibb feladatok megoldasa a helyiadokrol sz616 torvényben meghatarozott

adone- mekre

3.5.5.6.7 Gépjarmiiado és cégautdoado 5 ora

A gépjarmiiadd
A belfoldi gépjarmiivek adojanak alanya és az adokdotelezettség keletkezése, mentesség
az ado aldl
Az ad¢6 alapja és mértéke személyszallitdo gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az add mér-
téke és az adokedvezmények
A cégautdado
— A cégautdado alanyai
— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
— Az ad6 mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado Gsszevezetésének feltételei
Egyszerlibb feladatok megoldésa a gépjarmiiadora, a cégautdadora

3.5.5.6.8 Elektronikus bevallas gyakorlata 124 6ra
Gyakorlati elokészités:

A munka el6készitésének menete:

Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram-letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢€s kitoltési utmutatojuk letdltése
A szdmitdgépen, a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa
Ugyfélkapu

Az elkészitendd bevallasok fajtai:
A munkaltato vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szold bejelentd



és valtozasbejelentd adatlap (T1041)



Bejelentd és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerusitett foglalkoztatasrol
sz0lo 2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden létesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefliggd adorol, jarulékokrol és egyéb
adatokrol, valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatobnak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a
mezogazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé tilfizetéshez (17-es bevallas)
Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertisitett kozteherviselési hozzaja-
rulds, a szocialis hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérol (év-
szamSZJA)

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

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

Adat és valtozasbejelentd lap egészségligyi szolgaltatasi jarulék fizetésére kotelezettek
részére (T1011-es bevallas)

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adordl allando jellegli ipartizési tevékenység esetén (HIPA)
Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add €s adoeldleg levonasardl a munka-
viszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

Nyilatkozat a nulla értékadati bevallas kivaltasarol (NY-es

bevallas)

A bevallasi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kdzben mas szam
vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

A bevallasok ellendérzése:

A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitdltési utmutatod

hasznalata Ellendrzési funkci6 futtatasa

Jelzett hibak

javitasa Mentés

A hibatlan bevallas kijeldlése elektronikus elkiildésre



3.5.6 Konyvvezetési alapismeretek tantargy

3.56.1

A tantargy tanitdsanak f6 célja

185/196 ora

A tanulé megismeri, hogy a szamviteli térvény alapjan kell a gazdalkoddknak konyveiket
vezetni és beszamoloikat elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el alapszinten
a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat ¢s modszereket. Az eldirasoknak megfe-
lelden a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok kitoltésétol kezdve az analitikus
nyilvantartdson keresztiil a gazdasagi miveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas
eredményének és vagyondnak megalapitasara. Biztositson lehetdséget a tanulok szdmara a
kdnyvvezetés és beszamolokészités feladataihoz

3.5.6.2

3.5.6.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

Kis és kozépvallalkozasok gazdalkodédsa, munkaerd-gazdéalkodas, adozasi ismeretek tan-

targyak

3.5.6.4

kell lebonyolitani.

3.5.6.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

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

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli | Teljesen 6nalloan Szakmai kommuni- | Interneten keres,
elé a konyveléshez. | torvény elbirasait. kéacidjaban az ligy- | adatot rogzit.

Konyvelési tételeket

Ismeri a szamviteli

Teljesen 6nalldoan

szerkeszt a szaba- torvény elbirasait.

lyoknak megfelel6-

en.

Konyveli a targyi Ismeri a targyi esz- | Teljesen dnalloan
eszkozokkel kap- kozok elszamolasat.

csolatos gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a vasarolt | Ismeri a vasarolt Teljesen 6nalloan
készletekkel kap- készletek elszamo-

csolatos gazdasagi l4sat.

eseményeket.

Koényveli a jovede-
lem-elszamolassal
és a munkabérek

Ismeri a jovedelem-
elszamolas szaba-
lyait.

Teljesen 6nalléan

kozterheivel kap-

csolatos gazdasagi

eseményeket.

Konyveli a sajat | Ismeri a termelési Teljesen 6nalldan
termelésti  készle- | koltségek és a sajat

tekkel kapcsolatos termelésii készletek

gazdasagi  esemé- | elszamolasat.

nyeket.

felekkel és a valla-
lati vezetokkel
egylittmiikodésre
torekszik Munkaja-
ban koveti a jogsza-
balyi valtozasokat.




3.5.6.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam 72 6ra
3.5.6.6.1 A szamviteli
torvény A szamvitel feladatai,
teriiletei

A szamvitel szabalyozasa (kiilso és belsd szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli politika
Osszefiiggései A beszamolo szerepe, a beszamol6 részei, formai

A leltar fogalma, szerepe, jellemzoi

A mérleg fogalma, jellemz6i

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma,

definicioja

3.5.6.6.2 Konyvelési tételek szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és
szerkezete A szamlak nyitdsa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és

eredményszamlak

Analitikus és szintetikus konyvelés a
gyakorlatban Idésoros és szdmlasoros konyvelés

3.5.6.6.3 Targyi eszk6zok

elszdmolasa Targyi eszk6zok

csoportositasa.

Targyi eszk6zok értékelése, mérlegérték megallapitasa

Az amortizaci6 elszamolasa (linearis, teljesitményaranyos)
Belfoldi beruhazasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonboz6 finanszirozas-
sal)

Targyi eszk6zok lizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének fokonyvi
elszamolésa Targyi eszk6zok értékesitésének fokonyvi
elszdmoléasa

Targyi eszk6zok nyilvantartasa

12. évfolyam 36 ora
3.5.6.6.4 A vasarolt készletek
elszamoléasa A vésarolt készletek fajtai és
jellemzoik

A vésarolt készletek bekeriilési

érteke Anyagok fajtai, jellemzdi

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron (tényleges beszerzési aron vald nyilvan-
tartasnal), visszakiildés €s az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalds szdmitasa és konyvelése atlagaron, cstsztatott atlagaron és FIFO elv
alapjan

A leltarozas feladatai, a leltari eltérések szamitasa és



konyvelése Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus

nyilvantartasa

A nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges be-
szerzEsi aras nyilvantartasnal, aruértékesités

A kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény kdnyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizony-
latolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositasa analitikus

nyilvantartdsa Az idegen gongyoleg beérkezése és

visszakiildése

A vasarolt készletek bizonylatai

13. évfolyam
3.5.6.6.5 A jovedelem elszamolasa 15 6ra
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei



A levonasok keletkezése €s konyvelése

A bérfeladés szamitasa és konyvelési

feladatai A bérek kozterheinek szamitdsa és

konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folyoszamlara torténd atutalas),
konyvelése Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési
feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli

elszamolasok A jovedelemelszamolas bizonylatai

3.5.6.6.6 Sajat termelésti készletek elszamolasa 31 6ra
A sajat termelést készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésii készletek analitikus és fokonyvi

nyilvantartdsa A kozvetlen 6nkoltség alapvetd elemei,

szamitasa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamolasa

(koltségnem) A sajat termelésii készletek allomanyban vétele (0sszkdltség
eljarassal)

3.5.6.6.7 Termékértékesités elszamolasa, az eredmény megallapitisa 31 ora
Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

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

A visszéru és mindségi engedmény szamitasa és

konyvelése A kiszamlazott szolgéltatds elszamolasa,

konyvelése

A sajat termelésii készletek alloméanyvaltozasa

Az eredménykimutatas fajtai, eredménykategoridk

Osszkoltséges és a forgalmi koltséges eredménykimutatas dsszeallitdsa kdnyvelt adatok
alapjan



3.6  Titkari iigyintézés feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 435/410
ora A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A Titkari ligyintézés feladatai tanulasi teriilet oktatasa soran a tanulék megismerkednek a

mindennapi irott kommunikacioban gyakran hasznalt egyszerli iratok, valamint kereskedelmi

levelek készitésének nyelvi, stilisztikai, szakmai-tartalmi, formai-alaki kovetelményeivel.

Megismerik a levelezési ismeretek elméleti alapjait, a hagyomanyos és elektronikus levelezés

illemszabalyait. Képesek lesznek adatgytijtési, adatszolgaltatasi feladatok onallo elvégzésére.

Adatallomanyok feldolgozasara, abbol egyszerlibb beszamolok készitésére. Elsajatitjak a biz-

tonsagos irat- és adatkezelés szabalyait. Megismerkednek a projektfolyamatokkal.
3.6.1 Szovegbevitel szamitégépen tantargy 139/134 6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A Szovegbevitel a szamitdgépen tantargy alapvetd célja, hogy a tanuld — elsajatitva a tizujjas

vakiras alapjait — valjék gyakorlotta azoknak a szamitogép-hasznalathoz kapcsolodo elektro-

nikus irasbeli teendoknek— barmilyen adathordozorol torténd — elvégzésében, amelyek a titka-
ri munkatevékenység leir6 jellegii (adat- és szovegbevitelt igényld) munkafeladataiban jelent-
keznek. Elérendd irassebesség: min. 170 letités/perc. Torekedni kell arra, hogy rogziiljenekaz
elektronikus irastechnika elsajatitdsa soran kialakitott szokdsok (a munkakoériilmények kiala-

kitasa, a munkaeszkoz elokészitése, a helyes kéz- és testtartds, a fogas- és billentéstechnika, a

pihentet6, lazitd periddusok, ujj-, kéz-, fej- és szemgyakorlatok stb.), amelyek hossza tavon

ismegalapozzak az egészséges és biztonsagos munkavégzést.

3.6.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

Ugyvitel szakos, vagy alapszak/iigyvitel szakirany szakos tanar

3.6.1.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altaldnos és szak-

Készségek, képes- Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotodé

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Dokumentumokat Ismeri a szoveg- A Word szoveg-

szerkeszt szoveg-
szerkesztd prog-
rammal.

szerkesztd hasznala-
tat

Teljesen 6nalloan

Tablazatkezeld
programon kimuta-
tast, diagramot
készit.

Ismeri a tablazatke-
zel6 program hasz-
nalatat

Teljesen 6nalldan

Elektronikus pre-
zentaciot készit.

Ismeri a prezenta-
ciokészito alkalma-
zasokat

Teljesen 6nalléan

Onalléan kezeli a
szamitogépet és
perifériait.
Torekszik a pontos,
preciz munkavég-
zésre.

Betartja az internet-
hasznalat szabalya-
it.

szerkeszt6 magas
szintll ismerete

Az Excel magas
szint{i ismerete

A PowerPoint ma-
gas szintli ismerete




3.6.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 72 ora
3.6.1.6.1 Az irasbiztonsag erdsitése 24 ora
Fogés- és irasnehézséget jelentd nyelvi elemek gyakorldsa: nehéz fogasok, nagy ugrasok,
belso és kiils6 fogasok, ujjtechnikai gyakorlatok, betliikettézések stb.
Figyelem-6sszpontositd, koncentralast fejlesztd
gyakorlatok Idegen nyelvii szavak, szovegek irasa
Az irassebesség fokozasa szovegfeldolgozasokkal
Az irassebesség fokozasa idore torténd gépelési gyakorlatokkal

3.6.1.6.2 Szovegfeldolgozas, szoveggyakorlatok 24 ora
A szdvegbevitel technikajanak, a folyamatos iras (masolas) készségének fejlesztogyakor-
latai szovegteldolgozasokon keresztiil:
— kiilonb6z6 nehézségli szovegek
— kiilonboz4 tartalmu — ismeretbdvitést szolgald — szovegek
— az idére iras tartamanak novelése: alloképesség-fejlesztés (10—20 perc)
— az irasbiztonsag erdsitése
— mozdulat- és
szogyakorlatok A
szOveghosszusag novelése
Diktalas utani iras: folyamatos szovegdiktatumok
Enter nélkiili, folyamatos iras; az automatikus elvalasztas alkalmazasa

3.6.1.6.3 A dokumentumszerkesztés alapjai 24 6ra
A dokumentumok tarolasara szolgald mappaszerkezet kialakitésa a titkari munkafeladata-
inak megfelelden
Mappék létrehozéasa, a munka jellegének megfeleld elnevezése, megnyitdsa, bezarasa, at-
helyezése, masolasa stb.
F4jlkezelési feladatok: fajlok 1étrehozésa, elnevezése — a titkdri munka jellegének megfe-
leléen —, megnyitdsa, mentése, mentése masként, masolasa, athelyezése, dtnevezése, tor-
1ése, nyomtatasa (kiilonbozd beallitdsokkal) stb.
A biztonsagos és hatékony internethasznalat szabalyai a titkari munkafeladatokhoz kap-
csolodoan
Informacio keresése az interneten, feldolgozasa, tarolasa, tovabbitasa (elektronikusan) a
titkari munkafeladatokhoz kapcsolddoan
Az irodai, titkari munka tartalmahoz kapcsoloddan a szovegszerkesztd program alap-
funkcioinak alkalmazasa:

— oldalbeallitas, elrendezés, papirméret, tajolas

— toréspontok (oldaltorés, szakasztorés, hasabtorés) elhelyezése

— karakterek formézésa

— bekezdések alkotasa, formazasa

— szegély, oldalszegély, mintazat (kitoltés) elhelyezése

— felsorolas, tobbszintii felsorolas 1étrehozasa

— tabulatorpoziciok elhelyezése, kiilonboz tipust tabuldtor hasznélata

— szoveg beillesztése

— tablazat, diagram, kép, alakzat, oldalszam, datum és 1dd, szovegdoboz, WordArt

inicidlé, szimbolum, vizjel, labjegyzet, képalairas, megjegyzés beszurasa

— irényitott beillesztés

— mas irodai programmal eldallitott objektum beillesztése

— abeszurt/beillesztett objektum formazasa



— cimsor létrehozésa stilusok hasznalataval, szovegrészek formazasa stilus
alkalma- zasaval

— szovegrész, szoveg keresése, cseréje

— ¢lofej, €l6lab létrehozasa, szerkesztése

— nyelvi eszk6zok hasznalata: helyesiras-ellendrzés, automatikus elvéalasztas stb.
A dokumentumszerkesztés alapjainak alkalmazasa a titkari munkakorben eléfordul6 do-
kumentumok készitésére, pl. tajékoztatok, bemutatkozasok, leirasok, termékjellemzok,
szolgaltatasok, szerzodések, szabalyzatok, programleirasok stb.

12. évfolyam 36 ora
3.6.1.6.4 Tablazatok készitése 18 6ra
Az irodai munka tartalmahoz kapcsolddoan egy tablazatkezeld program alapfunkcidinak
alkalmazasa:

— munkalapok azonositasa, beszurasa, torlése

— az oldalbedllitas funkcioi

— adatbevitel, masolas, beillesztés

— egyszerl tablazatok 1étrehozéasa

— forrasfajlban kapott tdblazat bovitése

— tablazat esztétikus formazasa

— ¢lofej, €161ab tartalménak beszirasa, formazasa

— karakterek formazasa

— cellamiiveletek: adatok igazitasa, cellak egyesitése, felosztasa

—  kiilonb6z6 szamformatumok alkalmazéasa

— sor, oszlop beszlrasa, torlése, elrejtése, felfedése

— egyszerl szamolasi miiveletek egyéni képlettel vagy fiiggvények alkalmazasaval
(SZUM, ATLAG, MAXIMUM, MINIMUM, DARAB, DARAB2, DA-
RABTELI, DARABURES, HA, KEREKITES)

— egyszerii rendezés, szlirés

— atablazat megadott adataibol diagramok Iétrehozasa, formézésa, elhelyezése

— kép, alakzat, szovegdoboz, WordArt, szimbdlum beszirasa, szerkesztése

— A titkari munkaban jellemz6 dokumentumok (tablazatok, diagramok): listak,
nyilvantartasok, jelenléti ivek, eredménykimutatas stb. készitése

A dokumentumok késziilhetnek:

— minta utan

— részletes feladattal iranyitott utasitasok szerint

— megadott tartalmi szempontok, adatok szerint

— informdcioval torténd kiegészitéssel stb.

3.6.1.6.5 Prezentéaciokészités 18 ora
A prezentacidkészités jelentdsége a titkari munkaban

A prezentaciokészités 1€pései (felkésziilés, tervezés,

megvaldsitas) Tipografiai alapismeretek (betlik, szoveg, szinek

sth.)

eldirasai Prezentaciok készitése egy konkrét bemutatokészitd

programban

3.6.1.6.6 A weblapkészités alapjai 31 6ra
Honlapkészitési alapfogalmak

A weblapok funkcioja, szerkezeti felépitése, HTML-

kodok Bekezdések, felsorolasok

Tablazatok



Képek
hasznalata



Hivatkozasok

A weblapkészités gyakorlata

3.6.2 Dokumentumszerkesztés tantargy

3.6.2.1

A tantdrgy tanitasanak fo célja

144/129 ora

A Dokumentumszerkesztés tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanul6 ismerje meg a kiilonb6z6
tipusu, fajtaju iratok, levelek készitésének nyelvi, tartalmi és formai elvéarasait, és ennek meg-
feleléen képes legyen a hivatali, iizleti ¢let dokumentumainak elkészitésére. Legyen képes
munkavallalassal kapcsolatos iratokat, munkahelyi kapcsolattarté dokumentumokat 6nalléan
megfogalmazni, elkésziteni. Legyen tisztaban a hagyomanyos és elektronikus levelezés illem-

szabalyaival, a biztonsagos internethasznalat eldirasaival.

3.6.2.2

3.6.2.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

3.6.2.4

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

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

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek Ismeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tencidk
Adatbeviteli felada-
tokat végez a tizuj- | Ismeri az irodai Munkavégzésében A Word szoveg-
jas vakiras magas dokumentumok Teljesen 6nalldan torekszik a pontos- | szerkesztd magas
szintli technik4ja- fajtait. sagra. szintii ismerete.

val.

Levelezést folytat
kiils6 partnerekkel,

Ismeri az iizleti élet

Koveti az informa-
cidforrasok valtoza-
sanak szabalyait.

Az irésbeli kapcsolattartas funkcidja, valtozasa
Iratok, levelek tartalmi, nyelvi, formai kdvetelményei, targyi feltételei
Az iratkészités technikdja szamitogépen (szovegszerkesztd program

alkalmazaséaval) A hivatali stilus alkalmazéasa
Az iratok helyesirési, nyelvhelyességi, nyelvhasznalati szempontjai

munkatarsakkal gazdasagi, kereske- | Teljesen 6nalldan Tisztaban van a Internethasznalat

hagyomanyosan é¢s | delmi leveleit. levelezés, elektro-

elektronikusan. nikus kapcsolattar-

Betartja a biztonsa- Ismeri a vilaehdlé tas udvariassagi

gos internethaszna- (veit & Teljesen 6nalloan szabalyaival. Internethasznélat

lat szabalyait. veszelyett.
3.6.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam 36 ora

3.6.2.6.1 Levelezési ismeretek 36 ora




Iratok, hivatali, lizleti levelek stilisztikai elemzése

A levelezés hagyomanyos és elektronikus jellemzdi, udvariassagi szabalyai

Egyes iratok (pl. megrendelés, szerzddések, hatarozat, fellebbezés stb.) tartalmanak jog-
szabalyi kovetelményei

12. évfolyam 108 ora
3.6.2.6.2 Levelezés a titkari munkéaban 18 ora
Nyomtatott dokumentumok (papirfajtak, boriték, postai utasitasok)

Postai nyomtatvanyok kitoltése (tértivevény, feladévevény, meghatalmazas stb.)

A mindennapi ¢élet egyszeri iratainak (pl. nyugta, elismervény, igazolas, nyilatkozat, ko-
telezvény, meghatalmazas) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

A nyugta €s szamla jellemz6i, kiilonbségei a jogszabalyok értelmében

Azonosito adatok (személyi adatok, azonositd szamok, cimek, elérhetdségek stb.) helyes-
irasa

Hirk6z16 iratok (hirdetés, tajékoztatas, értesités, felszolitas, felhivas, meghivo) nyelvi,
tartalmi és formai jellemzo6i

Belso, szervezeti iratok (emlékeztetd, feljegyzés, jelentés, beszamold, korlevél stb.) nyel-
vi, tartalmi és formai jellemzo6i

Iratkészitési gyakorlatok

Gyakori iratok nyomtatvanyainak kitoltése kézzel, szamitogéppel;

sablonok A témakor részletes kifejtése

3.6.2.6.3 Levelezés az iizleti életben 18 6ra

A hivatalos szervekkel val6 kapcsolattartas jellemzoi

Beadvanyok: panasz, javaslat, bejelentés, bevallas, feljelentés, kérvény,

kérelem Iratok a hatdskor és illetékesség teriiletérdl: idézés, értesités, igazolasi

kérelem Hatarozat, végzés, fellebbezés iratai a hatosagi eljarasban

Iratok a munkatigy korébdl (allaspalyazat, motivacios levél, referencialevél, szakmai 6n-
¢letrajz, munkaszerzddés) és egy€b, a munkaviszony tartalmahoz (munkavégzés, munkal-
tatoi kotelezettség, munkabér, munkahely, juttatidsok, pihendidd stb.) kapcsolodo iratok
tartalmi, nyelvi és formai jellemzoi

A gazdasagi, kereskedelmi, lizleti tevékenységgel osszefliggd levelek (hirlevél, tajékozta-
tas, ajanlatkérés, ajanlat, megrendelés, megrendelés visszaigazolasa), szerzoédések ([adas-
vételi, szallitasi], a teljesitési iratok) nyelvi, tartalmi és formai jellemz6i

Az iizleti levelek ajanlott sémaja, formai, szerkesztési szabalyai

Nyomtatvanyok a kdzigazgatds, a munkaiigy €s az tizleti €let levelezésének korébol

3.6.2.6.4 Komplex levélgyakorlatok 72 6ra
Komplex iratok, levelek készitése az elsajatitott t¢émakordkben (egyszerl, hirk6z16 és bel-
sO, szervezeti iratok; hatosagi, munkaiigyi és tizleti levelek), alkalmazva a szovegszer-
kesztés adta lehetdségeket, kiegészitve a tablazatkezelés, adatbazis-kezelés dokumentu-
mainak felhasznéalasaval
A levélfeladatok késziilhetnek:

— minta utan

— tdmbszovegbdl

— adat és iratszoveg elkiilonitett megadasaval

— diktalas utan

— megadott adatokbol és tartalmi szempontok szerint 6nalld fogalmazassal

— gyorsirasi sztenogrambol

— feladatutasitasok alapjan



— mas fijlformatumban mentett dokumentumok készitésével és egyes elemeik fel-

hasznalasaval (1. tablazat, diagram, adatbazis)

Iratsablon készitése
Nyomtatvanyok, trlapok kitoltése,
készitése Korlevélkészités

3.6.3 Titkari ligyintézés tantargy

3.6.3.1

A tantargy tanitdsanak f6 célja

152/147 éra

A Titkari tigyintézés tantargy tanitasanak alapvetd célja, hogy a tanulok megismerjék a titkari
munkakdr tevékenységformait, képet kapvaa munkahelyi irodai teend6krol, szervezési felada-
tokrol, az irodai kornyezetrdl, targyi, személyi feltételekrol, az ott zajlé munkafolyamatokrol.
A tanuldk e kérben megismerhetik az 1d6- és készletgazdalkodas teenddit, reprezentacioval és
ajandékozassal, tigyfélkapcsolatok, informaciok, adatok stb. kezelésével egyiitt jaro és egyéb
nyilvantartdsokat, a vezetés-szervezés elemeit, valamint a személyiségfejlesztés lehetdségeit
a titkari munkakori elvarasok ismeretében. Betekintést nyerhetnek a munkaerd-gazdalkodas
egyes elemeibe, palyazatok, projektek készitésének folyamatéba.

3.6.3.2

3.6.3.3

3.6.34

Kapcsolodo kozismereti, szakmai
tartalmak Uzleti kommunikacid

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.6.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

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

Készségek, képes-

Onallésag és fele-

Elvart viselkedés-

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo

ségek lsmeretek 16sség mértéke modok, attitiidok digitalis kompe-
tenciak
Jegyz6konyv- Ismeri a jegyz6- Szamitogépes és
vezetési teendoket konyvvezetés tech- | Teljesen dnalldan Fogékony az j tigyviteli program-
lat el. nikajat. informaciok befo- csomagok kezelése
. Ismeri az irat és adasara. (o .
Alkalmazza az irat- dokumentumkeze- gA mindségi munka- Szamitogépes és

és dokumentumke-
zelési szabalyokat.

1éssel kapcsolatos
feladatokat.

Teljesen 6nalldoan

Projektekben, pa-
lyazatokkal kapcso-
latos feladatokban
részt vesz.

Projektismeret

Teljesen 6nalloan

Betartja az adatfel-
hasznalas szabalya-
it.

Ismeri az adat- és
informaciovédelem
szabalyait.

Instrukcié alapjan
részben Onalloan

végzés érdekében
projektekben cso-
portos feladatvégzés
esetén kezdeménye-
z6, egylittmiikddo.
Az e-ligyintézés
soran dnallosagra
torekszik.

iigyviteli program-
csomagok kezelése

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése

Szamitogépes és
iigyviteli program-
csomagok kezelése




3.6.3.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam
3.6.3.6.1 JegyzOkonyvvezetés 18 6ra
A jegyzokonyv-vezetési munka jellege,
tartalma A jegyzokonyv fogalma, tartalmi
jellemzoi
A jegyzOkonyvek készitésének alkalmai
A jegyzOkonyvek tipusai: megallapodasi/hatarozati; teljes/szd  szerinti,
kivona- tos/roviditett jegyzokonyvek
Technikai eszk6zok a jegyzOkonyvvezetd
szolgalatdban Elvarasok a jegyzokonyvvezetdvel
szemben
El6késziiletek a jegyzokonyvek vezetésére:
— egyeztetés a jegyzokonyv felvételének eseményérol, koriilményeirdl
— informéciok gyijtése az eseménnyel kapcsolatban
— ajegyzés koriilményeinek elokészitése (tartalmi, targyi, technikai elokésziiletek)
— ajegyzéssel kapcsolatos dokumentumok elokészitése
— személyek, adatok eldzetes azonositasa, ezek dokumentéalasa (regisztracio)
— arésztvevok informalasa az adatjegyzéssel, -rogzitéssel kapcsolatosan
— arésztvevok (meghallgatottak) eldzetes tajékoztatdsa az adatjegyzéssel 0ssze-
fliggésben
— iratok, dokumentumok begyiijtése, regisztralasa, masolasa, tarolasa az
eseményen valo részvétellel, adatjegyzéssel kapcsolatosan
— az eseményen hasznalatos dokumentumokrol, targyi eszk6zokrol jegyzék, nyil-
vantartas készitése
— abegyljtott dokumentumok, targyi eszkdzok visszaszolgaltatasa, ennek doku-
mentalasa
— az esetleges zavaro tényezok elharitasa, vezetdk, résztvevok tajékoztatasa
— bizalmas, titkos adatok kezelése
— az esemény fokuszanak meghatarozasa a vezetdvel egyetértésben
— résztvevok regisztralasa
— ajegyzéshez legoptimalisabb hely kivalasztasa, elhelyezkedés stb.
Teenddk az esemény jegyzése, rogzitése folyaman:
— az esemény folyamatos kovetése
— az elhangzottak jegyzése, rogzitése
— nevek, szamok, adatok stb. pontositasa
— az eseményt befolyasolo koriilmények (taps, nevetés, fiitty, kivonulas stb.) fel-
jegyzése, rogzitése
— zavaro kortilmények elharitasa stb.
TeendOk az esemény jegyzése, rogzitése utan:
— az eseményen rogzitett, jegyzett torténések, adatok ellendrzése, pontositasa
— az eseményen hasznalt — a rogzitést, jegyzést meghataroz6 — dokumentumok,
tar- gyi eszk6zok atvétele, dokumentalasa
— ajegyzokonyv elkészitése, megszerkesztése
— ajegyzO6konyv alairasa, hitelesitése
— ajegyzokonyvbdl feljegyzés készitése az érintettek szamara
— ajegyzékonyv, kapcsolddd dokumentumok eljuttatasa az érintettekhez
— ajegyz6konyvek atadasanak dokumentaldsa stb.
Jegyzdkonyvek, kapcsolddd dokumentumok kezelése, tarolasa
Eldirasok, szabalyok, utasitasok betartasa a jegyzokonyvvezetéshez kapcsoloddan



A jegyzokonyv-vezetési ismeretek alapjan teljes korl jegyzokonyv-vezetési feladatok
veégzese:
— elokészitett jegyzOkonyvi anyag diktalasa és jegyzése, rogzitése
— szimulalt esemény torténéseinek jegyzése, rogzitése
— latogatas konkrét eseményen, az elhangzottak jegyzése,
rogzitése Hanghordozon rogzitett szoveg jegyzése, rogzitése
A feliratozas mint egyidejii beszédrogzités fogalma,
tevékenységtartalma Jegyzokonyvi részletek stilizalasa, fésiilése; a
kivonatolas gyakorlatai

A jegyzOkonyv tartalma, formai-alaki
megjelenése A jegyzokonyv felépitése, részei
Komplex jegyzokonyv-készitési gyakorlatok:
a jegyzOkonyv tartalmi tipusainak megfelelden: kihallgatasrol, helyszini szemlé-
rol, értekezletrdl, eseményrdl, megallapodasrol, hatarozatokrol stb.
— abeszédrogzités modjanak megfelelden: diktalas utdn, sztenogrambol, rogzitett
hanganyagrol
— ajegyz6konyvi formanak megfelelen: egyedileg szerkesztett forma — a kozéleti,
hivatali, lizleti életi elvarasoknak megfeleléen, nyomtatvanyok kitoltésével

3.6.3.6.2 Titkari feladatok 36 ora
A titkar, titkarsag helye, funkcidja a szervezeti

hierarchiaban Titkari funkciok: személyi, szervezeti

Titkari munkakorok (foglalkozéasok)

Titkari munkakori elvarasok; titkari etikai

kodex Postazasi feladatok

Iroda- és munkaszervezési teenddk a titkari munkaban

Kapcsolatteremtés, kapcsolatok apolasa a titkari

munkaban Telefonos kapcsolattartas és illemszabalyai

Ugyfél- és partnerkapcsolat kezelése; ligyféladatbazis mitkddtetése
Sztiréfeladatok: személyes, telefonos, irdsos, elektronikus megkeresés
vonatkozasdban Vendégfogadas, vendéglatas az irodaban

Programok, rendezvények, utazasok

szervezeése Palyazatfigyelés; projektfeladatok

Nyilvantartasok vezetése, ellenérzése,

frissitése

Irodai gazdalkodas (irodaszerek készletezése, hazipénztar-kezelés, reprezentacios keret
kezelése stb.)

Bélyegzok kezelése

Ugyintézés hagyomanyos, személyes megjelenéssel, telefonon, levélvaltassal és e-
csatornan

Jogszabalykdvetés, jogszabalykeresés

A személyiségfejlesztés teriileteia titkari munkakdrben (személyiségtipusok, onismeret,
onértékelés, onfejlesztés, onmenedzselés); karriertervezés

Allaskeresési technikék titkari

munkakorben A témakor részletes kifejtése

3.6.3.6.3 Informécids folyamatok az irodaban 24 ora
Informéciods folyamatok: informécio keletkezése, feldolgozdsa — funkcioja, tarolas, to-
vabbitas.

Az informéacidfeldolgozas modja, eszkdzei, célja, funkcidja, személyi, targyi

feltételei. Dokumentumok eldallitdsa; dokumentumok tipusai, fajtai



A dokumentumok eldallitasanak moédjai

Az irat- és dokumentumkezelés fogalma, szabalyozasa, alapelvei; szervezeti keretei
Az irat- és dokumentumkezelés folyamata, szakaszai, teendok az egyes
szakaszokban Az irattar, levéltar fogalma

Az irattarolas fogalma, fajtai (papiralapu, digitalis);

szabalyozasa Az irattarolas személyi, targyi feltételei

A papiralapu és a digitalis irattarolds biztonsagi védelme

Selejtezés (papiralapu, digitalis); az eljaras folyamata,

dokumentalésa Az iratkezelés és -tarolds dokumentumai

3.6.3.6.4 Adat- és informaciovédelem 12 ora
Adat és informaci6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozod fogalmak,

értelmezésiik A személyes adatok védelme

A kozérdekii adatok megismerésének lehetdsége, eljarasi

szabalyai Kozérdektl adatok kozzétételének szabalyai

Adatvédelmi szintek (unids; nemzeti, szervezeti) és feleldsségi koriik (hatésag, adatvé-
delmi felel6s, adatkezel6k)

A szervezeti adatkezelés szabalyozasa

Az adatvédelmi szabalyzat tartalmi elemei

Az adatkezelés technikai hattere, biztonsagi elemei

3.6.3.6.5 Idégazdalkodas 10 6ra
Az 1d6 fogalma, jellemzdi
Fogalmak: idégazdalkodas, vezetdi és személyes iddmenedzsment, munkaidd, pihendido,
aktiv, értékteremtd 1d0, elpazarolt id6 stb.
Az id6égazdalkodas alapelvei
Id6rablé tényezok: halogatas, félbeszakitas, parhuzamos munkavégzes, a rendszer hidnya,
a cél hidnya, a motivacio hianya, faradsag stb.
Az 1d6 hatékonysaganak novelése: munkaidd-fényképezés, az idorablo tényezdk leépité-
se, hatékony munkastilus kialakitasa, a kapcsolatok optimalizalasa, célkitlizés, hatékony
munkaszervezés, a munkafeladatok delegalasa, onérdek-érvényesités, fegyelem, a plusz-
1dok kihasznalasa, az energiaszint ndvelése, jutalmazas stb.
A hatékony id6gazdalkodas targyi
eszkozei [d6tényezOk a titkari munkdban
Idégazdalkodas, munkaszervezeés a titkari munkakorben:

— személyes iddmenedzsment:

— a munkafeladatok mindsitése (fontos—siirgds elvek mentén)

— prioritasok felallitasa,

— checklistak készitése,

— 1doterv készitése,

— hatékony munkaszervezés: ki¢ a munka?

— végrehajtas, rugalmassag

— hatéaridé-nyilvantartas

— avezetd és a titkdr idejének, munkafeladatainak dsszehangolasa

— azugyfelek idejével valo gazdalkodas



3.6.3.6.6 Vezetési €s projektismeretek 16 oOra

A vezetés, irdnyitas fogalmanak tisztdzasa

Vezetdi tevékenységek: tervezés, szervezeés, koordinalas, motivalas,

ellendrzés Vezetési stilusok

Szervezeti formak, szervezeti kultira

A projekt fogalma, tipusai, csoportositasa

A projekt folyamata: a koncepcio kialakitasa (6tlet), elemzés, tervezés, végrehajtas-
megvalodsitas, ellendrzés

A projektben részt vevok (projektgazda, szponzor, projektvezetd, tanacsadok, aktiv ta-
gok); feladatleosztas, feleldsség-meghatarozas; kiilsé kozremiikddoi szervezetek; kiilsd
és belsd érdekcsoportok



3.7 Uzleti kommunikacié megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 0sszoraszama: 188/180
ora A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja

A tanulasi teriilet megismerése soran a tanulok elsajatitjak a kommunikécio kiilonb6zo fajtait,

ennek megfeleléen tudnak kommunikalni a vezetdkkel, kollégaikkal, az tigyfelekkel. Ismerik

a kommunikacio fontossagat, tigyfelekre gyakorolt hatasat. Képesek lesznek a helyes kom-

munikacié megvalasztasaval hatékonyan végezni munkajukat...
3.7.1 Ugyfélszolgalati kommunikaci6 tantargy 72/72 ora

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak {6 célja

Az Ugyfélszolgalati kommunikacio tantargy célja, hogy a tanulok megismerjék az iigyfél-

szolgalati kommunikacio jellegzetességeit, szabalyait. Képet kapjanak a hatékony szobeli,

irasbeli és telefonos kommunikaci6 jellemzdirdl, szabalyair6l. Megismerjék a produktiv pre-
zentaciokészités szabalyait és a hatasos eldadas ismérveit. Atanulo képes legyen tigyfélhely-
zetben a helyes, hatékony ¢és egylittmiikddé kommunikdaciora, sajat érdekeit is érvényesitve
nyertes-nyertes kommunikacids helyzetet tudjon kialakitani. A gyakorlatban alkalmazza az
irasbeli és telefonos kommunikacid szabélyait. Nonverbdlis kommunikécidja dsszhangban
legyen kozlenddjének tartalmaval. Képes legyen eredményesen érvelni sajat allaspontja mel-
lett. Képes legyen a hallgatdsag figyelmét megragado irasbeli prezentacié készitésére €s an-
nak szobeli bemutatasara. A tanulok megismerjék az ligyfélszolgalati tevékenység jellemzdit,

formait, valamint elsajatitsak a reklamécio- és panaszkezelés szabdlyait.

3.7.1.2

3.7.1.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai

tartalmak Magyar nyelvtan, kommunikacio,

informatika

3.7.1.4

iizem stb.) kell lebonyolitani.

3.7.1.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo6 specialis elvarasok

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

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Szdban és irasban
az ligyfélszolgalat-
nak megfelelé mo-
don kommunikal.

Ismeri a kommuni-
kécids eszkozoket
¢s szabalyokat.

Teljesen 6nalldan

A,helyzetnek " Ismeri a kérdések
célnak megfeleld . o . . . 112

o htt tipusait, kérdezés- Teljesen 6nalloan
kérdéstipusokat technikat
alkalmaz. cchnikat.

et i Ismeri a kommuni-

Egyuttml.lkf)doen kacio verbalis és Teljesen 6nalloan
kommunikal.

nonverbalis formait.

Az interakciok
soran a kommuni-
kacié modjat a
partnerhez igazitja.
Kommunikacidja
soran torekszik az
egylittmiikddésre
Hatékonyan érvel
sajat allaspontja
mellett.

Elfogadja az iigy-




A nyelvhelyességi
szabalyok betarta-
saval kommunikal
irasban.

Ismeri az irasbeli
kommunikacio
jellemzo szabalyait.

Teljesen onalldan

Hatékonyan kezeli a
reklamaciokat és az
tigyfélpanaszokat.

Ismeri a reklamacio
¢és panaszkezelés
szabalyait.

Teljesen 6nalloan

félszolgalati kulta-
rat.

Betartja az 61t6zko-
dési szabalyokat,
megjelenésre vo-
natkozo elvaraso-
kat.

Fejleszti probléma-
megoldo képessé-
gét.

3.7.1.6

3.7.16.1

Nyertes-nyertes (egylittmiikodd)

A tantargy témakorei

Szébeli kommunikacid
A szbébeli kommunikacié megjelenési formai, elényei,
szakaszai Tartalmi és formai jegyek
Nonverbalis kommunikacid
(testbeszéd) Nonverbalis gyakorlatok
Kérdezéstechnika: kérdéstipusok (nyitott, zart, pontositd, alternativ, szuggesztiv, hipote-
tikus, tiikkrozés); eredményes kérdezési moédok
Kérdezéstechnikai
gyakorlatok Asszertiv
kommunikécio
Asszertiv kommunikécios gyakorlatok

kommunikécio Egytittmiikddé kommunikacios

gyakorlatok

Ertd figyelem és gyakorlati
alkalmazésa Beszédtechnikai alapok
Zenei kifejez0eszk6zok az €16szoban (hangszin, hangterjedelem, hangmagassag, hang-
suly, hanglejtés, hangerd, beszédtempo)
Beszédtechnikai gyakorlatok
A telefonos kommunikécio jellemzdi,
sajatossagai Illemszabalyok a telefonos
kommunikécioban
Nonverbadlis jegyek megjelenése a telefonos
kommunikécioban A telefonos kommunikéci6 folyamata
A hatékony telefonos kommunikécio
szabalyai A telefonos kommunikaci6 csapdai
Telefonos kommunikécios helyzetgyakorlatok

16 Ora




3.7.1.6.2 Digitélis kommunikacio 28 ora
Az irasbeli kommunikacio jellegzetességei, fajtai, formai,

jelentésége Az irasbeli kommunikécid szabalyai

Nyelvhelyességi szabalyok

Nem nyelvi jelek az irasbeli

kommunikécioban A digitalis kommunikacid

fogalma, feltételei Internet; netes fogalmak ¢és

kifejezések

Nyelvi valtozasok a digitalis kommunikacidban, és

kezelésiik A netes navigacid hasznalata; informacios

szupersztrada

A digitéalis kommunikacié eszkozei az informacidtartalom formaja szerint: szoveges, ké-
pi, hangalapu

Kommunikacié €s informécioszerzés okostelefonok

alkalmazasaval A webkeresOk hasznélata

Webes tartalom mentése, nyomtatasa,

felhasznalasa Webes megjelenés; webszovegek

elemzése, irdsa

A koz06sségi média (social web) szerepe a cégmegjelenésben, céges
kapcsolatokban Elektronikus kommunikécios gyakorlatok

Az elektronikus kommunikaciéfajtai, formai, jellemzoi,

szabalyai A prezentacio kommunikacidoelméleti alapjai

Személykozi kommunikaciés alapismeretek, protokoll, 61tozkodés, stilus

A prezentaciok felépitése; szinek és szimbolumok szerepe a prezentacidban

A prezentaciok fajtai: személyes, hang- és videoanyag, egyéni, intézményi, termék-
bemutatok

Felkésziilés a prezentaciora: mit, mirdl, miért, kinek, mivel, hol, mikor
kommunikalunk? Kornyezeti analizis, hallgatoi analizis: kor, nem, dontési pozicio
A hitelesség szerepe

Bemutatés, az érdeklddés felkeltése, az egyiittmiikodés elérése, a bizalom
megszerzése Stilus, nyelvezet, fogalmazas

Prezentacios szovegek, anyagok készitése: image,

arculat Tartalom és forma

Technikai alapismeretek

Technikai segédeszkozok hasznalata: tabla, flipchart, irdsvetitok, televizio, szamitogép,
projektor

Prezentacio készitése a gyakorlatban

3.7.16.3 Ugyfélszolgalati ismeretek

Az ligyfélszolgalati tevékenység alapvetd

jellemzo6i Az iigyfélkapcesolat fontossaga

Az tigyfélkdzpontusag jelentése, szerepe, az ligyfélkdzponta gondolkodas
jellemzo6i Az iigyfélszolgalati tevékenység elemei

Az tigyfélkapcsolati tevékenység és a vallalati stratégia kapcsolddasi pontjai,
Osszefiiggé- sei

Az ligyfélszolgalati munkatars feladatai

Az idedlis ligyfélszolgalati munkatars jellemzdi

Az ligyfélszolgalati munkaban elvart viselkedési

normék Ugyfélkapcsolatok kezelése a gyakorlatban

Alapvetd udvariassagi formak,



szabalyok Az iizleti etikett szabalyai



[llemszabalyok

frott és iratlan szabalyok

Uzleti, hivatali, kozéleti elvart viselkedési formak és
normak A vendéglatas alapvetd szabalyai

Az online iigyfélszolgélat szabalyai

Az tigyfeéltipizalas fontossaga,

hasznalhatosaga Az tligyféltipizalas elméletei

Az ligyféltipusok és személyiségtipusok kapcsolata,
osszefliggései Ugyféltipusok és azok jellemzdi

A kiilonboz6 tipusu tigyfelek

kezelése Ugyfélszegmentalas a

gyakorlatban

Az 0j Ugyfélszerzés szerepe, fontossaga, modszerei
Az ligyfélmegtartéds szerepe, fontossaga és
modszerei Kélesondsen elonyos ligyfélhelyzetek
kialakitasa

Az tigyfélkapcsolat-kezelési rendszerek szerepe,
elényei Az adatgytijtés, adattarolas jelentdsége,
modszerei

A hatékony panaszkezelés szabalyai, mddszerei,
folyamata A problémamegoldas és szakaszai
Konfliktuskezelés

Panasz- ¢és

reklamacidkezelés A

panaszkezelés gyakorlata

3.7.2 Kommunikacié a titkari munkaban tantargy 116/108 ora

3.7.2.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja

A Kommunikécio a titkari munkaban tantargy oktatasadnak célja, hogy a tanulo elsajatitsa €s
az irodai, titkari munkatevékenységében alkalmazni tudja a kapcsolattartas kiilonb6zd techni-
kait, felismerve a kapcsolat jellegét, tartalmat. Kapcsolataiban a tudatossag vezérelje, képes
legyen irdnyitani a kommunikécios folyamatot, legyen igényes az iizleti kultiira nyelvi eleme-
inek hasznalataban, a szitudcionak megfelelden legyen képes alkalmazkodni a hivatali és iiz-
leti élet elvarasaihoz, a protokoll- és egyéb viselkedési szabalyokhoz. Cél tovabba, hogy al-
kalmazkodjon a munkahelyi kornyezethez, aktivan vegyen részt a csoportmunkaban, megfele-
16en kezelje a kornyezetében kialakulé konfliktusokat, munkahelyi stresszt. Egy rendezvény
megszervezeése €s lebonyolitasa a szervezdnek komoly feladatot jelent. A rendezvényszerve-
zéssel kapcsolatos témakor elsajatitasa alkalmassa teszi a tanulot arra, hogy képes legyen ren-
dezvények programjainak Osszeallitdsara, megszervezésére és lebonyolitasara.

3.7.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok
3.7.2.3  Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelv, kommunikacio, tigyfélszolgalati kommunikacid

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



lizem stb.) kell lebonyolitani.



3.7.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitidok

Altaldnos és szak-
mahoz kotodo
digitalis kompe-
tenciak

Szervezeten beliili
és kiviili rendezvé-
nyeket szervez.

Ismeri a rendez-
vény- és program-
szervezés alapfo-
galmait. Ismeri a

rendezvénytipuso-
kat.

Teljesen 6nalloan

Rendezvények
forgatokonyvét
Osszeallitja.

Ismeri a hivatali
tizleti protokoll
szabalyait.

Instrukci6 alapjan
részben o6nalléan

Osszeallitja a ren-
dezvény koltségkal-

s

Ismeri a munkahe-
lyi 1égkdrt meghata-
roz¢ viselkedési
szabalyokat, a veze-
t6-beosztott kozotti
ala-folé rendeltség-
bl eredd viszonyo-
kat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldan

Betartja a munkahe-
lyi viselkedés sza-
balyait.

Ismeri a munkahe-
lyi 1égkort meghata-
roz6 viselkedési
szabalyokat, a veze-
t6-beosztott kozotti
ala-folé rendeltség-
bél eredd viszonyo-
kat.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az
etikett és protokoll
szabalyait a hivatali
uizleti életben.

Ismeri a hivatali
tizleti protokoll
szabalyait

Teljesen onalldan

A szituacionak
megfelelden alkal-
mazza a kommuni-
kacio eszkozeit a
targyaldsok soran.

Ismeri az tzleti
életben alkalmazott
targyalasi, kérdezé-
si, érvelési techni-
kakat.

Teljesen 6nalldoan

Kozremiikodik a
szervezet piackuta-

Ismeri a marketing-

Instrukcid alapjan

Nyitott a szervezet
gazdasagi kornyeze-
tének valtozasa
irant.

Torekszik a tarsas
érintkezés szabalya-
inak betartasara.
Torekszik a titkari
munkakor etikai
szabalyainak betar-
tasara.

Nyitott az 1) felada-
tok megoldasara.

Interneten informa-
ciokat keres, ren-
dez.

Irodai alkalmazaso-
kat magas szinten
kezel.

Interneten informa-
ciokat keres, ren-
dez. Irodai alkalma-
zasokat magas szin-
ten kezel.

A rendezvények szerepe a szervezetek életében és
kommunikécidjdban A rendezvény- €s programszervezés
alapfogalmai, alapelvei
A rendezvény- €s programszervezes folyamata, teendoi
A rendezvények, programok fajtai és sajatossagai (lizleti, tudomanyos, tarsadalmi,
politi- kai, allami, kulturalis rendezvények)
Alapvetd tizleti, hivatali vendéglatasi
ismeretek A marketing és a piackutatas

kapcsolata

L . kommunikacio ; 211
tasi és marketingte- . . részben onalléan
. i eszkozeit.
vékenységében.
3.7.2.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam 18 6ra
3.7.2.6.1 Rendezvény- és programszervezési ismeretek




A piackutatas fajtai, modszerei, felhasznalasi teriilete, funkcioi, folyamata,

modszerei Piackutatashoz sziikséges informaciok beszerzése

Informécioés haldzati tipusok, informacids adattovabbitas

A kornyezettudatossag szerepe, szempontjai a rendezvény- €s programszervezes soran

12. évfolyam
3.7.2.6.2 Protokollaris rendezvények szervezése, lebonyolitasa 36 ora
Rendezvények forgatokonyve
A forgatokdnyv készitésének fobb szempontjai,
1épései Lebonyolitasi rend
Rendezvények elokészitése (helyszin,
kornyezet) A rendezvények targyi feltételeinek
biztositasa
Hivatalos, iizleti levelek, iratok (ajanlatkérés, megrendelés,
hirdetés) Szerzddések elokészitése, kdtése
Meghivo
Rangsorolas, rangsorolasi feladatok
Ultetési rend (francia, angol
rendszer)
Ultetés vendéglatasi alkalmakon, iiltetési eszkdzok (iiltetdkartya, asztali névtalba, tablo,
térkép, meniikartya)
Ultetés targyalasokon, értekezleteken
Protokollesemények eszkoztara (dekoracid, meghivd, névjegy, kitizd, zaszlo, névtabla,
eligazitokartya, étkezési kupon)
Regisztracios feladatok, regisztracids ivek, kartyak
A vezetd hivatalos bel- ¢és kiilfoldi programjanak szervezése, a programterv
Osszeallitdsa Komplex forgatokonyvek készitése
A projektkoltségvetés elemei
A projektkoltségvetés osszeallitasa
Projektkoltségvetéshez adatok
szolgaltatasa Koltségkalkulacio készitése
programokhoz Sajtdémappa
Kapcsolattartas a médiaval
Sajto- és médiahirdetések szervezése, bonyolitasa

13. évfolyam 62 ora
3.7.2.6.3 Munkahelyi irodai kapcsolatok 16 6ra
A munkahelyi szervezet fogalma, jellemzdi Szervezeti formak
Munkahelyi elvarasok a vezetés és a beosztottak
részér6l A munkahelyi kommunikéci6 csatornai,
eszkozei
A munkahelyi kommunikécio sikjai
Viselkedés munkahelyi kdrnyezetben: tarsas befolyasolas, azonosulds, behodolas, inter-
nalizacio, munkahelyi szerepek (szerepelvaras, -felfogas, -megfelelés)
Munkahelyi kapcsolatok: vezetd(k)-titkar, munkatarsak, beosztottak, ligyfelek, partnerek,
hatdsag stb.
Kapcsolattartasi szabalyok, eldirasok; értelmezésiik, betartasuk, be nem tartasuk kovet-
kezményei
Munkahelyi csoportok; csoportjellemzok; csoportalkotéasi
szabalyok Beilleszkedés, befogadas a munkahelyi csoportba
A csapatmunka, teammunka fogalma, jellemzdi, eldnyei-hatranyai; elvarasok, megfelele-
sek, tuddsmegosztas, feleldsség stb. a teammunka sordn



3.7.2.6.4 Protokoll az irodaban 10 6ra
A viselkedéskultira alapfogalmai: illem, etikett, protokoll

A hivatali, lizleti protokoll alapfogalmai, alkalmazasanak teriiletei

Az lizleti ¢élet viselkedéskulturajanak alapjai: koszonés, bemutatkozas, bemutatas, meg-
szolitas, tarsalgas

A névjegykartya szerepe a kapcsolattartasban, formai, hasznalatanak

madja Oltdzkodés, megjelenés a titkari munkakorben

Hivatali, iizleti talalkozok protokollja: meghivas, vendégfogadas, vendéglatas, rangsoro-
1as, iiltetési szabalyok, ajandékozas, reprezentaciod

Titkari kapcsolatok protokollja

3.7.2.6.5 Nemzetkozi protokoll 10 6ra
Nemzetkozi lizleti szinterek, események Nemzetkozi kulturalis kiilonbségek Kulturalis
szokasok

Interkulturalis érzékenység

Nyelvi kiilonbségek és ezek

athidaldsa Nemzetkozi delegacio

fogadasa

Latogatas, targyalds kiilfoldi

partnereknél Uzleti protokoll nemzetkdzi

eseményeken Protokoll a diplomaciaban

Nemzetkozi tizleti etika

Etikett és protokoll sajatossagai az egyes kulttirdkban

3.7.2.6.6 Targyalastechnika 12 6ra
A targyalas fogalma; a targyalasok

hibai A targyaléasok tipusai

A targyalas elofeltételei

A targyalas személyi feltételei

A csoportos (delegacios) targyalas

jellemzo6i A targyalas folyamata;

elokésziiletei

A targyalas interaktiv szakasza; a targyalasi

stilus A targyalast segitd kérdezéstechnika

A kommunikécio hatékonysaganak feltételei a targyalas

folyaman A kommunikéciot zavar6 egyéb tényezOk a targyalas

folyaman

Térgyalasi eszk6zok és technikak: alku és kockézatvallalas, szinteség és megtévesztés,
hazugsag és leleplezés, johiszemiiség €s bizalom, fenyegetés, igéret

A meggydzés folyamata és eszkozei;

érvek A targyalds lezarasa, utogondozasa

Térgyalasok kulturélis (nemzetkozi)

jellemzdi Targyalasi protokoll

3.7.2.6.7 Marketingkommunikacio 8 ora
A marketingkommunikaci6 fogalma, teriiletei

A marketingkommunikacié hatékony eszkozei (ATL-, BTL-

eszk6zok) A promocid fogalma, céljai, eszkozei

Direkt marketing fogalma, jellemzdi, alkalmazasi teriiletei

A vasarok, kiallitasok, megjelenések szerepe az iizleti

kommunikécioban A reklam fogalma, csoportositasa, jellemzdi;



alkalmazasi tertiiletek



Hatasos reklameszk6zok, reklamhordozok

A vasarlok konyvének kommunikacios hatasa

A PR fogalma, céljai, teriiletei (a szervezet kiils6, belsé PR-ja), szerepe a marketing-
kommunikécioban

Ugyfélkapcsolat a titkari munkaban; az iigyfél-elégedettség mérése, funkciodja, technikai
Az arculattervezés fogalma, eszkozei (cégmegjelenés [személyi képviselet], targyi
eszko- zok [logo, névjegykartya, levélpapir, weblap, digitalis megjelenés, applikaciok])
A sajtd, média szerepe a marketingkommunikécidoban

A mindségbiztositas, mindségiranyitas elemei, hatékonysagmérés a titkari munkéaban

2 éves képzés esetén:

Szakmai idegen nyelv 13. évfolyam 72 6ra
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