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Az 4gazat megnevezése: 09 Gazdalkodas ¢s menedzsment

A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli igyintézo

A szakma azonosité szama: 5 0411 09 01

A szakma szakmairanyai: -

A szakma Europai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment agazati alapoktatas
Kapcsolddo részszakméak megnevezése:

Egybefliggd szakmai gyakorlat idétartama: -

A szakiranyu oktatasra egy id6ben fogadhato tanulok, illetve képzésben részt vevo
személyek maximalis 1étszama: 16 f6

A képzés célja: A résztvevok pénziigyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv
¢s meghatarozo tagja legyen a gazdalkodo szervezet pénziigyi menedzsmentjének.
Kompetenciai birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi és szamviteli (rész)feladatok
elvégzésében, ellendrzésében. Szamitogépes programcsomagok, informatikai
alkalmazasok, irodai szoftverek ¢&s adatbazisok segitségével az eldirasoknak
megfeleléen konyveldi, kontirozoi, szamlazasi, tligyviteli és ligyintézdi feladatokat
végez, adobevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet ado- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolodo elektronikus tigyintézési feladatokat. Szoban és irasban
a kapcsolatot tart a vallalkozads pénzforgalmi szolgaltatojaval. A szabalyoknak
megfelelden intézi a szamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos feladatokat, a Ki- és
befizetéseket, valamint az utaldsokat. Nyilvantartja, kezeli a pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és szerzOdéseket. Egyezteti a bejovo és
kiment6 szamldkat. A pénz és hitelmiiveletekkel Kkapcsolatos iigyintézést végez.
Osszegytijti, rendszerezi az értékelé munkahozsziikséges adatokat és informaciokat,
amelyre alapozva statisztikai Osszeallitasokat, eldterjesztéseket készit. Szakmali
iranyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok adminisztrativ
teendoit végrehajtja. Kezdeményezdje a felhdalapu pénziigyi szolgéltatasok
alkalmazasanak. Felelds és preciz munkdja soran mindvégig iigyel az adatkezelés, az

informatikai biztonsag normainak betartasara ésaz tizleti titok megdrzésére.



1.12. A képzés célcsoportja (iskolai/szakmai végzettség): alapfoku iskolai végzettség (5
¢vfolyamos képzés esetén), érettségi (Erettségire épild 2 évfolyamos képzés és

felnottképzeés esetén)

2. Az agazati alapoktatds szakmai kovetelményeinek leirdasa

Tudatosan hasznalja a gazdasagi élettel kapcsolatos alapfogalmakat, felismeri a gazdasagi
élet szerepl6it, azok kapcsolatrendszerét. Megadott szempontok alapjan meghatarozza a
csaladi haztartas feladatait, bevételeit ¢és kiadasait, megtervezik a haztartas
pénzgazdalkodasat. Magabiztosan tesz kiilonbséget a vallalkozas belsé és kiils6 érintettjei és
azok érdekeltségi rendszere kozott. Ertelmezi a munkavallalok kapcsolatat a vallalkozassal,
feltarja a munkaviszony létesitésének fontosabb elemeit, azonositja a munkaszerzédés formai
és tartalmi elemeit. Osszehasonlitja a véllalkozasi formakat, véllalkozisok alapitasat,
miikodését, megsziinését. Megadott szempontok alapjan képes kivalasztani a legmegfelel6bb
vallalkozasi format. Megfogalmazza az egyéni vallalkozas alapitasanak feltételeit, az alapitas
modjat. Meghatdrozza a vallalkozdsok gazdaséagi feladatait, elkészit alapvetd gazdasagi
szamitasokat ¢és értelmezi a kapott eredményeket. Ismeri a leltar készitésének folyamatat,
szabalyait, a leltirozas soran alkalmazandé bizonylatokat és azok hasznélatat. Ertelmezi a
kiilonboz6 addzési alapfogalmakat, érti az alapvetd adonemek lényegét.

Hasznalja a véllalkozéas miikodéséhez sziikséges ligyfélkapu szolgaltatasokat. Bekapcsolodik
onlineiigyintézés folyamataba. Hasznalja a felhészolgaltatasok altal biztositott lehetoségeket,
létrehoz, modosit dokumentumokat. Adott szituacionak megfeleléen tudatosan alkalmazza a
viselkedéskultira elvarasainak megfeleld kapcsolattartasi szabalyokat. Kezeli a vallalkozas
adatait, rogziti, tarolja azokat az el6irasoknak megfeleléen. Megbizhatoé adatforrasokat

hasznal. Szakmai Gtmutatasnak megfelelden elkésziti a hivatalos dokumentumokat.



2.1.

Az agazati alapoktatds szakmai kovetelményei

A Ismeretek Elvart mn
. Készségek, . L, Onallosag és
Sorszim képességek viselkedesmodok, felelosség mértéke
attitiidok
Azonositja a
gazdasagi ¢let Torekszik a
1 Bemutatja a szereplGit, ismeri gazdasdgi szereplok | o v s dve
azdaségi élet Jellemzplket. kozotti kapcsolatok mAsokkal
& ey ” Megérti a szereplok | megértésére, ros
szereploit és . e . "y azonositja a
R kozotti tizleti, ¢rdeklodik ezen .
kiilonbséget tesz e kancsolatok gazdasagi
azok érdekeltségi penzugy P dasé szereplok
rendszere kozott. gzggzg;agmk g;zkzsr?)%tr ia thsa kozotti
miikodésére irant. kapesolatokat.
gyakorolt hatasat.
Bemutatja a Figyelemr_nel kiséri
munkaviszony Megnevezi a ?’mu’nka,v ISzony
1étesitésének munkaviszony etes1t1§ser’e Onall6 véleményt
5 fontosabb elemeit, | 1étesitésének yonat ,;) ’zlo K formal a szerz8dés
feltételeit és a jogszabalyi (formai Jo%rsza’ ayo elfogadasarol vagy
munkaszerzdés és tartalmi) valtozasat, elutasitasarol.
formai és tartalmi feltételeit. elkot’elezett a
kovetelményeit. szabilyos .
foglalkoztatasban.
Osszehasonlitja a
vallalkozasi
formakat, megadott
szempontok
alapjan kivalasztja | Erti a vallalkozési
a legalkalmasabb formak kozotti Onalls iavaslatot
szervezeti format kiilonbségeket, Torekszik a fogalm; 7 meg egy
az adott elényoket és vallalkozasokkal szakmai tlet
3 tevékenységi hatranyokat. Ismeria | dsszefliggd meovalositésira
profilhoz. Munkaja | véllalkozasok szabalyok helyes és Ieg§I calmasabh
soran felhasznalja a | alapitasanak, normakovetd vallalkozasi
vallalkozasok miikodésének és alkalmazasara. forma
alapitasara, megszlinésének ormara.
mukodésére, szabalyait.
megsziinésére
vonatkozo
jogszabalyi
eldirdsokat.




Elvégzi a
vallalkozas
alapitasaval és
miikodtetésével
kapcsolatos
adminisztrativ
teenddket.

Ismeri a vallalkozas
alapitasanak
dokumentumait,
tudja az tigyintézés
modjat, helyét,
feltételeit.

A vallalkozas
alapitasa soran
elfogadja a relevans
jogszabalyi
el6irasokat.

Ugyintézoi
feladatait a szakmai
utmutatas alapjan
végzi.

Ismeri az egyéni

vallalkozas Igénye van az Onallé véleményt
Megfogalmazza az jellemzit, a egyéni alkot arrdl, ho d
g, 9 , .| véllalkozas vallalkozasokkal > 108y
egyéni vallalkozas fso egy szakmai otlet
s alapitasaval, kapcsolatos f rer o2
alapitasanak s 12 1 . megvalositdsdhoz
et miikodésével és feladatok ¢és
feltételeit és az . s .. . alkalmas forma-e
P megsziintetésével Osszefliggések .
alapitas modjat. . az egyéni
kapcsolatos szakmai | helyes . .
LS . L, vallalkozas.
¢s jogi felismerésére.
informéaciokat.
Viszonyszamokat,
Alapveto kozépértékeket N .
statisztikai szamol. Erti és Torekszik a Feleldsséget vallal

szamitasokat végez

értelmezi a kapott

megbizhat6 adat- és

sajat szamitasainak

. . . informacioforrasok L,
¢s az eredményeket | eredményeket, S a o eredményeiért.
. . v ey 114 hasznalatara.
értelmezi. kozottiik fennallo
Osszefliggéseket.
Ismeri az alapvetd
statisztikai
szamitasokat,
Adatokat szolgaltat | viszonyszamokatés | Torekszik a . ,
S . L . . . | Felelosséget vallal
a statisztikai kozépértékeket. megbizhat6 adat- és I
, . . e sajat szamitasainak
bevallas Ismeri az informacioforrasok credménveirt
elkészitéséhez. elektronikus hasznalatara. yetett.
statisztikai
adatszolgaltatasi
rendszer hasznalatat.
Hasznalja sajat és a
vallalkozas
ligyeinek Torekszik az
intézés¢hez tigyfélkapu és az Onalloan hasznalja
rendelkezésre 4llo e o online az uigyfélkaput és
. o . Ismeri az tigyfélkapu oo Py .
igyfélkapu és &s az online szolgaltatasok utasitas alapjan
online fovintézés elénveit nyujtotta elvégez online
szolgaltatasokat (e- &Y yett. lehetdségek mind igyintézeési
bevallas, e- szélesebb korének miuveleteket.
felvételi, erkolesi hasznalatara.
bizonyitvany
igénylés stb.).




Ismeri a leltar

Elvegzia készitésének
feladatkorébe folvamatat Betartja a
tartozo leltarozasi sza}éél ait ’a A leltarozas soran leltarozasi
9 feladatokat, amely el térozés ;orén torekszik a preciz folyamatra
soran hasznalja az . munkavégzésre. vonatkozd
e alkalmazando , .
eloirt . . utmutatdsokat.
bizonylatokat bizonylatokat €s
' azok hasznalatat.
Elékésziti a Ismeri a leltarozas
leltérozds dokumentumait. Torekszik a
dokumentumait Ismeri a leltarozas leltarozassal Onalldan végzi a
10 részt VES7 A ’ menetét, Osszefliggd leltarozas egyes
leltérozds lebonyolitasi rendjét, | feladatok pontos részfeladatait.
lebonvolitasiban a sziikséges elvégzésére.
Y ’ bizonylatokat.
Csaladi
koltségvetést
készit. Megtervezi
leéarlgfe(;esjz ?ilksé os Kritikusan szemléli )
. g . . a kiilonb6z6 Onallodan intézi az
bevételeket. Ismeri az online \ , . .
. . e forrasokbol ¢letvezetéséhez
11 Megtervezi egy banki szolgaltatasok . . 1 L.
AT gy szarmazo kapcsolodo fizetési
csaladi projekt korét. N
megvalositasanak hitelintézeti feladatokat.
o janlatokat.
finanszirozasat. ajanatokat
Hasznalja az online
banki
szolgaltatasokat.
Ertelmezi a . - s .
kﬁlé’)nbézzé adozasi Ismeri az ad6zas Belatja az adéval
alapfogalmait, az kapcsolatos . e
alapfogalmakat. ,, . Betartja az adotigyi
12 e ) alapvetd szabalyok .
Erti az alapvetd h . L szabalyokat.
adénemek adonemeket. kovetésének
lénycgét fontossagat.
Ko6zo6sen dolgozik Ism%“ a el
felhé felhdszolgaltatdsok
1eir mukodését, a kozos
szolgaltatasokban . -
.o dokumentum kezelés , Uj
tarsaival. s Elkotelezett a B e
hasznalatanak . e felhdszolgaltatasi
13 Dokumentumot . . felhdszolgaltatasok .
. e szabalyait. Munkaja > megoldasokat
hoz létre, modosit, . o alkalmazasa irant. .
megosztott soran hasznalja a kezdeményez.
dokumentumokat | PAP'T nelku} L
kezel kommunikécids
' formakat.




Irodai szoftvereket

Ismeri az irodai
igyviteli
szoftvereket, a
levelezés, az ligyirat-

Figyelemmel kiséri
az ugyviteli

A szakmai
eloirasoknak
megfelelden végzi a

14 , és szerz6déskészités | folyamatokat .
hasznal. N . . . .| levelezési és
kovetelményeit, tamogato technikai | .” " L.
valamint az ujdonsagokat ugyiratkezelési
: v ' feladatokat.
1ratmegorzes
szabalyait.
Ismeri a vakiras Torekszik tartalmi o .
A , . . . A tizujjas vakiras
modszerét, amelyet | és formai , ,
dokumentumokat a . . . . modszerével a
S . hatékonyan hasznal | szempontbol L
15 tiz ujjas vakiras 3 cayarant igényes szokasos iddtartam
4 14 1 711/ . i i i I .. 7117 r .
mgdszereve A3 ) okumentumkészités | dokumentumok alatt onalloan vegzi
eld. ; s feladatait.
soran. készitésére.
Az elbirdsoknak (s
,, .| A szamitogépet,
megfeleléen kezeli illetve a mobil IT
a vallalkozas eszkdzoket
adatait, rogziti, szakszertien A rendelkezésre
tarolja azokat. 1 : . allo kereteken beliil
- , hasznalja a Nyitott az 4j i ,
Munkaja soran g L uj megoldasokat
, . meghatéarozott adatkezelési, ,
megbizhatd . , 1t AR kezdeményez az
16 . hibahataron beliili rogzitési, tarolasi .
adatforrasokat . ; adatkezelési,
. adatbevitelre. modszerek PR
hasznal. . adatrogzitési és
. . Alkalmazza a alkalmazasara. 1
Kivalasztja a : . tarolasi feladatok
s legfontosabb irodai .,
rendelkezésre allo kat. i . megoldasara.
informaciok koziil | Programoxat, ismeri
L azok alkalmazasi
a munkéjahoz .
. teriileteit.
sziikségeseket.
Szakmai
utmutatasnak Irodai
megfeleléen Elkotelezett a Vezetdi utasitas
Dy dokumentumokat . , 9 fo i
elkésziti a e 12 (i pontos és szabalyos | alapjan elkésziti a
17 . . allit el6 (hivatalos L g
vallalkozas levelek. aianlatkérés munkavégzés sziikséges
miikddéséhez sth.) 4 mellett. dokumentumokat.
sziikséges hivatalos 7
dokumentumokat.




Képviseli és Onalloan,
tudatosan felel6sséggel
alkalmazza hasznélja a
Adott szituacionak | Ismeri a hétkdznapi .s21tu’ac1ohoz megtg nult
" \ . igazitottan a szabalyokat, a
megfeleléen ¢s gazdasagi életben . . .
. kulturalt kapott észrevételek,
18 alkalmazza a hasznalatos , o
, . . , kapcsolattartas visszajelzések
kapcsolattartas viselkedéskultara o , .,
, o . o szabalyait. Magéra | alapjan
kulturalt szabalyait. | alapvetd szabalyait. ; .
nézve IS folyamatosan
kotelezének tartjaaz | fejleszti sajat
udvarias viselkedés | viselkedéskulturajat
etikai szabalyait.
2.2. A szakiranyu oktatds szakmai kéovetelményei
Készséoek Elvart Onallosag és
Sorszam Kéness ég el; Ismeretek viselkedésmodok, felelosség
pesseg attitiidok mértéke
Megnevezi a Betartja a
Azonositia a vallalkozasok Elfogadja a vallalkozasok
Véllalkozjé sok szamviteli, pénziigyi, | vallalkozasokkal gazdasagi
1 azdasaci adozasi, ligyviteli Osszefliggd miiveleteinek
%el ad ataﬁ feladatait. Felismeri | gazdasagi intézésére
' a koztik 1évo feladatokat. vonatkozo
Osszefiiggéseket. szabalyokat.
Csoportositja a
vallalkozas
vagyontargyait.
I’sm(’en a vall? lk..o zas Elfogadja a Betartja a
¢letében betoltott . . .
. N vallalkozasok vagyontargyak
Rendszerezi a szerepiiket. . h .
, . - vagyonaval mérlegtételekbe
2 vallalkozas Felsorolja a kancsolatos tSrténd
vagyonat mérlegtételeket. A <ap o .
, jogszabalyi besorolasanak
vagyontargyakat e e
. el6irasokat. szabalyait.
elhelyezi a
mérlegben. Erti a
mérleg
Osszefiiggéseit.
Konyvelési Elfogadja a
feladatokat latel | |50 oy snovelgs | KOnyvelesre Véllalja a
konyvel6program s vonatkoz6 o
P szabalyait, a et . .| felelosséget
3 segitségével a . ; . eléirasokat és helyi N C.

. , vallalkozas helyi . konyvelési
vallalkozs szamviteli rendjét, | SZavdlyokat, tevékenységéért
szabalyzatanak Jet valamint felettese ysegeert.
megfelelden. ellendrzését.




Ismeri a szamviteli
beszamolo fajtait,

, annak részeit és a . Felelosséget
Adatokat szolgaltat . s Elkotelezett a . get
T részek kozotti ... vallal a szamviteli
a szamviteli . ., szamviteli , \
. . Osszefliggéseket. . . beszamolohoz
beszamolo . s beszamolo pontos .
o ren o Tudja, melyik részt i szolgaltatott
elkészitéséhez. ! elkészitése mellett. ,
milyen adatokért.
informaciokbol lehet
elkésziteni.
, . Ismeri és alkalmazza
Gazdasagi o
, a kontirozas és a o ..
eseményeket Onalloan végzi a

kontiroz, vezeti a
fokonyvi €s az

fokonyvi konyvelés
szabalyait. Ismeri a
nyilvantartasok

Elfogadja konyvelés
szabalyait. Sziikség

kontirozast, a
fokonyvi

analitikus rendszerét és esetén belso konyvelést és a
nyilvantartasokat, A tossdoait ellenérzést feladasokat, a
konyvviteli Zzllf(aal?riz;%?tl > 82 kezdeményez. nyilvantartasok
feladdsokat készit, . vezetését.
egyeztet. b|zonylat9kat, azok
kapcsolatat.
Ellatja a vallalkozas
adokotelezettségéhe
z kapcsolodo
elektronikus Ismeri a vallalkozast
ligyintézési érint6 ado- €s
feladatokat. jarulékfizetési Belatja a bevallasi Szakmai iranyitas
Kezeli a kotelezettségeket. ¢s befizetési mellett végzi a
nyomtatvanykitolté | Tudja a bevallasi és | hataridok bevallasi és
programot. befizetési betartasanak befizetési
Kitolti a megfeleld | hataridoket. Ismeri a | fontossagat. feladatokat.
bevallasi bevallasi
nyomtatvanyt. nyomtatvanyokat.
Kapcsolatba 1ép az
tigyfélkapuval.
Elektronikusan
elkiildi a
nyomtatvanyt.
Tisztdban van a Erdekladik a Vezetdi utasités
Bemutatja a vallalkozasok és véllalkozasok &s alapjan vesz részt
vallalkozasok, hitelintézetek, illetve hitelintézetek a vallalkozas, a
hitelintézetek és pénziigyi Aletve pénzil ’ ; hitelintézetek,
pénziigyi vallalkozésok kozotti | | . 1kp , kgy illetve pénziigyi
vallalkozasok kapcsolat Ka a -okz aso latok vallalkozasok
kapcsolatat. tartalmaval, alapvetd | . ‘?Z"m apesolato kozotti kapcesolat
sajatossagaival. frant. alakitasaban.




Ismeri a

bankiigyletek
fogalmat, fajtait, a
kiilonboz6
bankiigyletek (aktiv,
passziv, semleges)
Ertelmezi a jellemzdit,
bgnk}.lgy}eteket csa Jelentgseg,et. . Kritikusan szemleéli | » ... . .
pénziigyi Ismeri a pénziigyi s s Onalléan intézi a
e N a kiilonb6z6
szolgaltatasokat, szolgaltatasokat . . munkéjéhoz
o e . forrasokbol s 1x
8 beazonositja a (pénziigyi . . kapcsolodo
: oo . szarmazo L
pénzforgalommal szolgaltatasok ¢és e fizetési
S . . | hitelintézeti
kapcsolatos kiegészitd pénziigyi ., feladatokat.
. e ajanlatokat.
eseményeket. szolgéaltatasok).
Ismeri a
pénzforgalom
altalanos szabalyait,
a fizetési szamlak
fajtait. Tudja az
alapveto fizetési
modokat.
V,e Zet,l a ham Ismeri és betartja a Torekszik a
penztart €s e (e A Lo
. hazipénztar hazipénztarra Onallan végzi a
rendszerezi, . . e
9 o . vezetésének vonatkozo hazipénztar
nyilvantartja, . o . s
ellendrzi a _]O%SZ,abE.llyl szabal}lqk pontos kezelését.
dokumentumokat. eldirasait. betartasara.
Ismeri a banki :
bizonylatokat és az Szakmali
Eldkésziti a banki lzony . Szem el6tt tartja az | feliigyelet mellett
10 utaldsokat tgyintésre hasznalt utalasi hataridoket végzi a banki
' elektronikus banki B
feliileteket. ’
Is,m el a . Elfogadja a Betartja a
pénzforgalmi . . . .
Kapcsolatot tart a e r e pénzforgalmi pénzforgalmi
. . szolgaltatokat és a e et
11 vallalkozés hivatali szolgaltatdval szolgaltatoval
pénzforgalmi . kapcsolatos folytatott
RO kapcsolattartas a1, .
szolgaltatdjaval. . egyiittmiikodési kapcsolattartas
szabalyait. . o
szabalyokat. szabalyait.




Ismeri a szigort

Szem el6tt tartja a
szamviteli és az
ado6zas rendjére,

Az elbirasoknak

Nyilvantartja a szamadasu valamint a megfeleléen
12 pénziigyi bizonylatok bizonylatok vezeti a pénziigyi
bizonylatokat. nyilvantartasi nyilvantartasara nyilvantartasokat.
szabalyait. vonatkozo
jogszabalyi
normakat.
Kiilfoldi gazdasagi Belatja a
ugylfatek soran Ismeri a nemzetkdzi | o oe tkozi Vezetdi utasités
kiszdmolja a valuta, nziiovekkel pénziigyekkel lapidn betarti
13 deviza ligyletek penzugyekke kapcsolatos a/apjan betarya &
. 1. . . | kapcsolatos . devizagazdalkoda
arfolyamvaltozasain | \a¢00almakat. szabalyok si szabalyokat.
ak hatasat. kovetésének
fontossagat.
Ismeri a biztositassal Onalloan alkot
Hasznaljaa kapcsolatos Kritikusan szemléli | adekvat
14 kiilonb6z6 alapfogalmakat és a kiilonb6z6 kérdéseket a
biztositasi agak megkiilonbozteti az | biztositasi biztositasi
szolgaltatasait. élet- és nem ajanlatokat. termékekkel
¢letbiztositasokat. kapcsolatban.
Szakmai iranyitas
mellett végzi a
nyilvantartasok
. e Tisztaban van a Elkotelezett a vez,et'e s”e t,a
Vezeti a vevoi és W1 o lres o , hatariddk
15 sZAllitoi VCYOk és szal.htok nyllvantartasolf _ Fovelését
) Ivantartasi elvarasok szerinti gycieset,
nyilvantartasokat. w . . valamint a bejovo
rendszerével. vezetése mellett. o :
szamlak tartalmi
és alaki
megfeleldségének
vizsgalatat.
Tudja a
SzAmlAz6 szérr{laki?illités A !(ézi, és g’ép’i , o
programok sza’baly,altc, az szar’nlak kesmrt'ese Szakmai }rar}yltas
segitscgével | dohatésdghoz | sordnszem elétt | mellet végeta
16 szamlézasi. valamit torténd be’Jelerrltes ¢s | tartja a hataridoket, szamlazas} es
3 kapcsolézié ad:cltgz,olgaltatgs o Va!amlint a ’ adatszolgaltatassa
adatszolgaltatasi rynod;aj[. Ismerl a gépi sza’I.nV1te11 és | kapcsolatos
feladatokat Lt el. és kézi _szamla _ adojogszabalyok . feladatokat.
tartalmi és formai vonatkoz6 normait.
kellékeit.
Kezeli az egyes Is,me,ri a yéllalat _ Egylittmiikddve a
projektekhez palyauza,t . . Elfc?gaqja a . C,S a}pattagokkal
17 kapcsolodo lehetosegelt: Tudja hatayldok,et ¢és az latjg ela ’
iratanyagokat, rgnd§zergzn| a elﬂszamola,s ' pr,OJe’ktek és
dokumentumokat. palyazati ' kovetelményeit. palyazatok ‘
dokumentécidkat. tevékenységeit.
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P;nz- ©s Megérti a Kritikusan szemléli Mas:.o kka,l,l R
hitelmuveletekkel o . e egylittmiikodve
.. megtakaritasok és a megtakaritasi és ,
18 kapcsolatos tigyeket | | . . . L vesz részt a
. hitelezések hitelezési . L
Intez. szlikségességét ajanlatokat hitelezési
Jelen és jovo érték gesseget. J ' iigyletekben.
szamitast, illetve
torlesztési tervet
készit,
gazdasagossagi
mutatdkat szamol.
Ismeri a Felel6sséget
. irozasi Belatja a §
Adatokat szolgaltat ﬁn anszirozast Jf , Vallal’a
. dontésekhez megbizhato szolgaltatott
19 a finanszirozasi oy . e ,
e sziikséges informécioforrasok | adatok
dontésekhez. . . . . . . s
informaciéforrasokat | fontossagat. megbizhatsaga-
ért.
\,/rf,zlftl oz avaluta Ismeri az
© 3 es?falr, értékpapirok fajtait, Elfoqadia az Betartja és
os Levied kibocsatasuk, - 100ac)e betartatja az
nyilvantartasokat. o . értékpapir-, valuta- | .
. nyilvantartasuk . - értékpapir-,
Elvégzi az fqis : és deviza- . .
20 . , , | modjat. Ismeri az o . valuta- és deviza-
értékpapir, valuta és | . nyilvantartdsokra o \
. p arfolyam és hozam . nyilvantartasokra
devizamiiveletek VIR vonatkozd ,
e szamitds maodjat. szabAlvokat vonatkozo
Penzgtgi/} ©s Ismeri a valuta- és yokat. szabalyokat.
AR devizaarfolyamokat.
lebonyolitasat.
. ... | Munkéja soran
s Figyelemmel kiséri ;
Alkalmazza az Tisztaban van az azgy betartja az
adatszolgaltatasra, | adatszolgéltatasra, az s adatszolgaltatasra
o o adatszolgaltatasra, .
adatkezelésre és az | adatkezelésre és az . , az adatkezelésre
21 . s A s . adatkezelésre és az \
informaciobiztonsd | informécidbiztonsagr | . g , | ésaz
, X informaciobiztonsag | . s
gra vonatkozo a vonatkozo , informaciobiztons
. , ra vonatkozé , ,
szabalyokat. szabalyokkal. s agra vonatkozo
valtozasokat. o
eldirasokat.

11




2.3. A szakirdanyu oktatdasba torténd belépés feltételei
2.3.1. Iskolai eloképzettség:
e Alapfoku iskolai végzettség / érettségire épiilé 2 évfolyamos szakmai képzésben
¢s felnottképzésben érettségi
e Agazati alapvizsga
2.3.2. Alkalmassagi kovetelmények
Foglalkozasegészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: nem sziikséges

Pélyaalkalmassagi vizsgéalat: nem sziikséges
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3. A szakiranyu oktatds megszervezéséhez sziikséges személyi feltételek

< . . . . Szakiranyu - . foo .
Funkcio Végzettség | Szakképzettség szakmai gyakorlat Kamarai gyakorlati oktatoi vizsga
1. | Szakmai igazgatOhelyettes felsofoku legalabb 10 &v
végzettség &
2. | Szakirdny oktatasert felelds szemely 322;ii,tg;ég szakirany szlikséges, kivétel, ha van mestervizsga
. o szakmai
3. | Oktato(k) érettségi véozelisé
végzettség & £ legalabb 5 év
4. | Miszaki, fizikai dolgozo - szakirdny(
szakmai
gyakorlat
4. Az dgazati alapoktatds és szakiranyu oktatds megszervezéséhez sziikséges tdargyi feltételek
Helyiségek Tanterem, Szamitdgép terem, taniroda

Adminisztracios iroda
Tornaterem, Olt6z6, mosdok

Eszkozok és berendezések

Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra:

e Szamitogép, illetve mobil IT eszk6zok
Internethozzaférés, wi-fi
Nyomtato
Scanner
Projektor
Fénymasolo
Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld, adatbaziskezeld, prezentacios)
Iktatorendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
Irodatechnikai eszkdzok
jogtar
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Eszkozjegyzék szakiranyu oktatasra:
e Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -eszkdzok
e Internet hozzaférés, Wi-fi
e Nyomtato
e Szamitogépes szoftver (Integralt tigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a fokonyvi
konyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

e ANYK
e Prezentacios eszkozok és irodai szoftverek
e Jogtar
A projektfeladatok Megegyeznek az agazati alapoktatashoz és a szakiranyu oktatashoz sziikséges eszkozokkel.
teljesitéséhez sziikséges
anyagok és felszerelések
Egyéb specialis feltételek nincs
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5. Az dgazati alapoktatas és szakiranyu oktatas tervezett idotartama

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

magatartasa

Evfolyam A képzés A képzés
9. 10. 11. 12. 13. osszes 1/13. 2/14. Osszes
Oraszama Oraszama
F e ay b e ay F e ay o e ay F e ay 36 hét 31 hét
HETI ORASZAM 7 35|35 9 | 4|5 |14 |65|75|14 | 7|7 24 | 3 | 21 35 35
Evfolyam dsszes 6raszima 252 | 126 | 126 | 324 | 144 | 180 | 504 | 234 | 270 | 504 | 252 | 252 | 744 | 93 | 651 2328 1260 1085 2345

= Munkavallaléi ismeretek 18 18 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 18 18 0 18
sy
S5 Allaskeresés 5|5 5 5 5
<
E § Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5 5
> Munkaviszony létesitése 5 5 5 5 5

Munkanélkiiliség 3 3 3 3 3
a = Munkavillaléi idegen nyelv 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 62 0 62 62 0 62 62
H - S,E Azrall.asker’eses 1épései, 11 11 11 11 11
S8 o8 allashirdetések
‘T;‘ c é % Onéletrajz és motivacios levél 20 20 20 20 20
S =
X » A z
= -§ ,,’Small,talk altalanos 11 11 11 11 11
s £ tarsalgas

Allasinterju 20 20 20 20 20

Szakmai idegen nyelv 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 72 31 103

o Gazdasigi & jogi 108 (108 | 0 [108| 72 (3 | 0 | 0 | O [ O | O | O 0 0] o0 216 108 0 108
3 alapismeretek
:§ ? s Gazdasagi alapfogalmak 24 | 24 24 10 10
% § }§ A héztartasok gazdalkodasa 2% | 26 26 3
E % T Fogyaszt6i magatartés 8 8 8 6
S A vallalat termel6;
< vallalat termelo1 50 50 50 28 28
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Az allam gazdasagi Szerepe,

feladatai 56 | 37 | 19 56 12 12
A nemzetgazdasag agazati

rendszere 13 9 4 13 10 10
Nemzetkozi gazdasag 6 4 2 6 4 4
kapcsolatok

Marketing alapfogalmak 5 2 3 5 4 4
Jogi alapismeretek 10 7 3 10 10 10
Tulajdonjog 8 | 6 | 2 8 8 8
Kételmi jog 10 7 3 10 10 10
Villalkozasok

miikodtetésének 0 0 0 144 | 72 72 0 144 144 144
alapismeretei

A vallalkozasok gazdalkodasa 27 | 14 | 13 27 27 27
A gazd’alkodaSI folyamatok 27 | 13 | 124 27 27 27
eredménye

Statisztikai alapismeretek 54 | 27 | 27 54 54 54
Banki alapismeretek 18 9 9 18 18 18
Konyvvezetési alapok 18 9 9 18 18 18
Tanulisi tertilet 108 | 108 | 0 | 252 | 144 | 108 0 360 252 252
Osszoraszama

Kommunikacio 36 0 36 0 0 0 0 36 36 36
Kapcsolatok a

mindennapokban oY - - — -
A ml:lnkghelyl kapcsolattartas 10 10 10 10 10
szabalyai

Kommunikacios folyamat 8 8 8
On- és tarsismeret fejlesztése 8 8 8
Digitalis alkalmazasok 90 0 90 | 72 0 72 0 162 162 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4 4 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 68 68 | 36 36 104 104 104
Levelezés és iratkezelés 18 18 18 18 18
Digitalis alkalmazasok 18 18 | 18 18 36 36 36
Tanulisi teriilet 126 0 |126| 72 | 0 | 72 0 198 198 198

0sszoraszama
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alkalmazasa

Gazdilkodasi ismeretek 72 |72 0 |72 |72]| 0 31 | 31| 0 175 72 62 134

— A vallalkozasok gazdasagi 12 | 12 12 12 24

£ feladatai

E Gazdalkodas a befektetett 36 | 36 36 26 62

e eszkozokkel

z Készletgazdalkodas, logisztikali 24 | 24 o4 | 24 48 34 9 43

E rendszer

= Munkaer§ és bérgazdalkodas 48 | 48 48 28 28

2 -

S A villalkozas vezetése, 16 16 16 13 13

o szervezete és stratégiaja

\% A vallalkozasok valsaga 15 15 15 12 12

E Gazdasagi szamitasok 36 | 0 | 3 | 36 | 0| 36 0 0 0 72 36 31 67

;: Pénziigyi szamitasok 18 18 18 18 13 31

> Statisztikai szamitasok 36 36 | 18 18 54 18 18 36
Tanulasi teriilet 6sszéraszama 108 | 72 | 36 | 108 | 72 | 36 31 31 0 247 108 93 201
Pénziigy 180 | 90 | 90 | 144 | 72 | 72 62 0 62 386 216 186 402
A pénziigyi intézményrendszer 20 | 10 | 10 20 20 20
Bankiigyletek 25 | 12 | 13 25 25 25
A pénz id6értéke 30 (15| 15 30 30 30

S A pénzforgalom 18 | 9| 9 18 18 18

§ A pénzkezelés bizonylatai 36 | 18 | 18 36 36 36

2 A vallalkozasok finanszirozasa 23 |12 11 |10 |5 | 5 33 38 38

Q

2 A villalkozésok pénziigyi 28 (14|14 |10 |55 38 38 15 38

g teljesitményének mérése

§ Nemzetkozi pénziigyek 15 | 13 | 12 15 11 10 21

% Pénziigyi piacok és termékeik 50 | 25| 25 57 57 57

.E Befektetések értékelése 50 | 25 | 25 56 56 56

‘o

A Biztositasi alapismertek 9 | 4| 5 9 9 9
Komplex pénziigyi feladatok 39 39 39 39 39

Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 0 0 0 0 93 0 93 93 0 93 93

Irodai szoftverek szakmai 03 93 93 93 93
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Adozas 0] 0] 0 72 | 36 | 36 93 0] 93 165 108 62 170
Az allamhaztartas rendszere 4 2 2 4 4
Az addzas rendje, az 12 6 6 12 12
addigazgatasi rend-tartas
Személyi jovedelemadozas és 30 30 30 30
bért terhel6jarulékok
Az egyéni vallalkozo 20 20 20 6 14
jovedelemadozésiformai
Tarsasagok jovedelemadozasa 36 36 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 | 18 | 18 36 36 5
Helyi adok 20 | 10 | 10 20 20
Gépjarmiiado és cégautdado 7 7 7 7
Elektronikus bevallas 0|0 O 0 0 | O |1085| O | 1085 | 1085 0 108,5 108,5
A gyakorlat el6készitése 10 10 10 10 10
Az elektronikus bevallas 91 91 91 91 91
gyakorlata
A bevallasok ellendrzése 8,5 8,5 8,5 8,5 8,5
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 180 | 90 | 90 | 216 | 108 | 108 | 356,5 0 356,5 752,5 324 4495 773,5
_ Szamvitel 144 | 72 | 72 | 144 | 72 | T2 124 62 62 412 216 217 433
% A szz:imvitefli térvény és az éves 50 | 25 | 25 50 50 50
E besza-molo
& A szamlakeret, kdnyvelési 50 | 25 | 25 50 50 50
3 tételek szer-kesztése
5 Targyi eszk6zokkel és
:% immaterialis javakkal 44 | 22 | 22 44 44 44
= kapcsolatos elszamolas
E Vasarolt készletek elszamolasa 42 21 21 42 42 42
N
E Jovedelemelszamolas 42 | 21 | 21 42 30 12 42
3 Kotelezettségekkel kapcsolatos 32 | 16 | 16 10 5 5 42 a1 41
% elszamolasok
5 Kéltségelfkel kapcsolatos 28 | 14 | 14 28 28 28
< elszamolasok
E Sajat termelésii készletekkel
N kapcsolatoselszamolasok és 31 15 16 31 38 38
eredménymegallapitas
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Pénziigyi és hitelmiiveletekkel
kapcsolatos elszémolasok 31 | 16 | 15 31 38 38

A zaras, az éves beszamolo 52 26 26 52 60 60
Szamviteli esettanulmanyok 0 0 0 0 0 0 72 | 0 | 72 | 36 0 36 31 0 31 139 72 93 165
Szamviteli bizonylatok 24 24 24 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24 24 24 24
A pénzkezeléshez kapcsolodo 12 12 12 12 12
bizonylatok
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12 12 12 12
Vasarolt készletek bizonylatai 20 20 20 20 20
Jovedelemelszamolas
bizonylata 16 16 16 16 16
Komplex szamviteli 31 31 31 57 57
esettanulmanyok
Szimitogépes kinyvelés o|lo0ojojO0O|O0O|O0O|O]|O|O]|O]| O] O/|135| 0| 1395| 1395 0 139,5 139,5
Szoftverjog és etika,
adatvédelem 4 4 4 4 4
A konyvelési programokkal 4 4 4 4 4
kapcsolatoskovetelmények
Foékonyvi és folyoszamla- 30,5 30,5 31 305 305
konyvelési rendszer ’ ' ' '
Targyieszkdz-nyilvantartd
program 30 30 34 30 30
Készletnyilvantarté program 35 35 35 35 35
Bérelszamold program 35 35 35 35 35
alkalmazasa
Integralt vallalati rendszerek 12 12 12 12 12
Tanulasi teriilet 6sszoraszama | 0 0 0 0 0 0 | 216 | 72 | 144 | 180 | 72 | 108 | 2945 | 62 | 2325 690,5 288 449,5 737,5
Egybefiiggd szakmai gyakorlat 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

19




Heti 6raterv minta — Technikus képzés

Szakmai oktatas érettségi végzettséggel

A képzés osszes

2020. 1. évfolyam 2. évfolyam . g
éraszama
Tantargyak elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat
2 Munkavallal6i ismeretek 0,5 18
3 Munkavallaloi idegen nyelv 2 62
é Szakmai idegen nyelv 2 1 103
= Gazdasagi €s jogi alapismeretek 1 2 108
E Vallalkozasok milkodtetésének alapismeretei 1 3 144
Eﬁ Kommunikacid 0,5 0,5 36
Digitalis alkalmazasok 1,5 3 162
Gazdalkodasi ismeretek 0,5 15 0,5 15 134
" Gazdasagi szamitasok 1 1 67
g Pénziigy 2 4 2 4 402
=
= Irodai szoftverek alkalmazésa 3 93
\% Adozas 1,5 1,5 2 170
g Elektronikus bevallas 3,5 108,5
S |Szamvitel 2 4 2 5 433
Szamviteli esettanulmanyok 2 3 165
Szamitogépes konyvelés 0,5 4 139,5
AGAZATI ALAPOKTATAS 15 3
SZAKIRANYU OKTATAS 20 7
elmélet-gyakorlat| 12,5 22,5 10 25
heti 6éraszam 35 35
Tanitasi hetek szama 36 31
Eves dsszes 6raszam 1260 1085 2345
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Heti oraterv minta — Technikus képzés

Szakmai oktatas felnottképzés esetén

1. évfolyam

2. évfolyam

A képzés osszes

oraszama
Tantargyak elmélet | gyakorlat | elmélet | gyakorlat
8 Munkavallal6i ismeretek 0,5 18
% Munkavallalo6i idegen nyelv 1 31
& | Gazdasagi és jogi alapismeretek 1 36
-g Vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei 1 36
S Kommunikacid 0,5 18
< | Digitalis alkalmazasok 3 108
Gazdalkodasi ismeretek 1 1 67
" Gazdasagi szamitasok 0,5 0,5 33,5
2 |penziigy 1 1,5 1 1 152
=
o Irodai szoftverek alkalmazésa 1 31
2 [Adozis 0,5 0,5 1 67
= | Blektronikus bevallis 25 775
;313 Szamvitel 1 1 1 1 134
Szamviteli esettanulményok 1 1 67
Szamitdgépes konyvelés 2 62
AGAZATI ALAPOKTATAS 6 1
SZAKIRANYU OKTATAS 8 13
elmélet-gyakorlat| 5,5 8,5 5 9
heti 6raszam 14 14
Tanitasi hetek szama 36 31
Eves osszes raszam 504 434 938
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II. A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA

1. Munkavallaloi ismeretek megnevezési tanulasi teriilet

1.1.

Munkavallaldi ismeretek tantargy 18/18/18 ora

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

18/18/18 ora

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és
szakmahoz
kotodo digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sajat
karriercéljait.

Ismeri sajat
személyisége
jellemvonasait,
annak pozitivumait.

Teljesen dnalléan

Szakképzési
munkaviszonyt 1étesit.

Ismeri a munka-
szerzOdés tartalmi
és formai
kovetelményeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Felismeri, megnevezi és
leirja az allaskeresés
mod-szereit.

Ismeri a formalis és
informalis
allaskeresési
technikakat.

Teljesen onalléan

Onismerete alapjan
torekszik céljai realis
megfogalmazasara.
Megjelenésében
igényes,
viselkedésében
visszafogott.
Elkotelezett a
szabalyos

foglalkoztatas mellett.

Torekszik a sajat
munkabérét érintd
valtozasok nyomon

Internetes
allaskeresési
portalokon
informaciokat
keres, rendszerez

kovetésére.

1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Allaskeresés: Karrierlehetdségek feltérképezése: Gnismeret, realis
célkitiizések, helyi munkaerOpiac ismerete, mobilitds szerepe,
szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere)
ismerete.  Allaskeresési modszerek: jsaghirdetés, internetes
allaskeres6 oldalak, személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat
fontossaga.

Munkajogi alapismeretek: Foglalkoztatasi formak: munkaviszony,
megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-alkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony. A tanulot érintd szakképzési
munkaviszony lényege, jelentésége. Atipikus munkavégzési formak a
munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgoz6i munkaviszony,
munkaerd-kdlcsonzés, egyszerisitett foglalkoztatas (mezdgazdasagi,
turisztikai idénymunka és alkalmi munka). Specidlis jogviszonyok:
onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka.

Munkaviszony létesitése: Felek a munkajogviszonyban. A
munkaviszony  alanyai. A munkaviszony létesitése. A
munkaszerz0dés. A munkaszerz6dés tartalma. A munkaviszony
kezdete létrejotte, fajtai. Probaid6. A munkavallalé és munkaltatd
alapvetd  kotelezettségei. A munkaszerzédés  modositasa.
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése. Munkaid6 és pihendidd.
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)
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Munkanélkiiliség: Nemzeti Foglalkoztatasi

Szolgalat (NFSZ).
Allaskereséként torténé nyilvantartisba vétel. Az allaskeresési
ellataisok fajtai. Allaskeresék szamara nyujtandd tamogatasok
(vallalkozova wvalas, kozfoglalkoztatas, képzések, utazasikoltség-
tamogatasok). Szolgaltatasok allaskeresdknek (munkaerd-kozvetités,
tanacsadas). Eurdpai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)

1.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalodsitasa soran alkalmazott
modszerek és munkaformak
Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa Egyéni Jogszabalyok
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa Osztaly keret Allasinterjiik
hanganyaga

Tesztfeladat megoldasa

Csoport keret, Egyéni | Onismereti teszt

Onall6 dokumentum létrehozasa Egyéni Onéletrajz sablon
Stb.
1.4.  Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvardsok

Legalabb 5 éves szakmai gyakorlat.

1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszk6z0ok és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép, internet

Anyagok és felszerelések:

Allasinterjik hanganyaga, onéletrajz sablon.
Munkaszerzédés minta

Egyéb specialis feltételek:

1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

nincs

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

Mindsitd, dsszegz0 és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni
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2. Munkavallaloi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet 62/62/31 6ra

Munkavallaldi idegen nyelv tantargy 62/62/31 ora

2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, képességek Ismeretek Onillosag és | Elvart viselkedés- Altalanos és
felelosség moédok, attitiidok | szakmahoz kotédé
mértéke digitalis
kompetenciak
Internetes allaskeres6 | Ismeri az | Teljesen Hatékonyan  tudja
oldalakon és egyéb | allaskeresést segitd | onalldan allaskereséshez
féorumokon féorumokat, hasznalni az
(0jsaghirdetések, szaklapok, | allashirdetéseket internetes
szakmai kiadvanyok stb.) | tartalmazo for- bdngészoket €s
allashirdetéseket keres. Az | rasokat, allasokat allaskereso
allaskereséshez hasznalja a | hirdeté vagy allas- portalokat, és ezek
kapcsolati t6kéjét. keresésben segitd segitségével képes
szervezeteket, szakmaéjanak,
munkakozvetitd végzettségének,
iigynokségeket. képességeinek
Torekszik megfelelc’ien
kompetencidinak allashirdetéseket
realis kivalasztani.
A tartalmi és formai | Ismeriaz 6néletrajz | Teljesen megfogalmazaséara, | Ki tud tolteni o6n-
kovetelményeknek tipusait, azok | onalléan er6sségeinek hang- | életrajzsablonokat,
megfeleld onéletrajzot | tartalmi és formai stlyozasara idegen | pl. Europass CV-
fogalmaz. kovetelményeit nyelven.  Nyitott | sablon, vagy
szakmai és | szovegszerkesztd
személyes program
kompetenciainak segitségével 1étre tud
fejlesztésére. hozni az  adott
Torekszik receptiv | onéletrajztipusoknak
és produktiv | megfeleld
készségeit idegen | dokumentumot.
A tartalmi és formai | Ismeri a motivacios | Teljesen nyelven fejleszteni | Szévegszerkeszto
kovetelményeknek levél tartalmi és | Onalldan (olvasott és hallott | program segitségé-
megfeleld motivacios | formai szoveg értése, iras- | vel meg tud irni egy
levelet ir, melyet a | kdvetelményeit, készség, valamint | 6néletrajzot,
megpalyazando allas | felépitését, beszédprodukcid). | figyelembe véve a
sajatossagaihoz igazit. valamint  tipikus Szakmaja irant | formai szabalyokat.
szofordulatait az elkotelezett.
adott idegen Megjelenése
nyelven. visszafogott,
Kitolti és a munkaadohoz | Ismeri az | Teljesen helyzethez illé. | Digitalis forma-
eljuttatia ~ a  sziikséges | allaskeresés Onalléan Viselkedésében nyomtatvanyok
nyomtatvanyokat és | folyamatat. torekszik az adott | kitoltése, szOvegek
dokumentumokat az helyzetnek formai
allaskeresés folyamatanak megfelelni. kovetelményeknek
figyelembevételével. megfeleld
létrehozasa, e-
mailek kiildése és
fogadasa,
csatolmanyok
letdltése és
hozzaadasa.
Felkésziil az allasinterjura a | Ismeri az | Teljesen A megpalyazni
megpalyazni kivant allasnak | allasinterju onalléan kivant allassal
megfelelden, és céljait szem | menetét, tisztaban kapcsolatban képes
van a lehetséges az internetrél
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elott tartva kommunikal az | kérdésekkel. Az informaciot
interju soran. adott szituacio szerezni.
megvalositasahoz
megfeleld
szokinccsel és
nyelvtani tudassal
rendelkezik.
Az allasinterjn, az | Tisztdban van a | Teljesen
allasinterjira érkezéskor | legéltalanosabb onalléan
vagy a kapcsolodo | csevegési  témak
telefonbeszélgetések soran | szdkincsével,
csevegést  (small  talk) | amelyek az interj
kezdeményez, a tarsalgast | soran, az interjut
fenntartja és befejezi. A | megel6z6 és
kérdésekre megfeleld | esetlegesen kovetd
valaszokat ad. telefonbeszélgetés
sordn  vagy az
allasinterjira
megérkezéskor
felmeriilhetnek.
Az allasintejuhoz | Tisztdban van a | Teljesen
kapcsolodoan telefonbeszélgetés | onalldan
telefonbeszélgetést folytat, | szabalyaival és
idopontot egyeztet, tényeket | altalanos  nyelvi
tisztaz. fordulataival
A munkaszerzédések, | Ismeri a | Teljesen
munkakori leirasok | munkaszerzddés onalléan
szokincsét munkéjara | f6bb elemeit,
vonatkozoan alapvetéen | leggyakoribb
meggérti. idegen nyelvii
kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.
2.2. A tanuldsi teriilet tartalmi elemei
- T = 0
2 = 2 s =
Témakor g % S % <
= & S = E‘
Az allaskeresés lépései, allashirdetések: A tanuld megismeri az
allaskeresés 1épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt
tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.). Képessé valik a szakmajahoz
kapcsolodo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az 11 0 11 5
allashirdetés kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak
megfelelden begyakorolja az egyszerlibb, allaskereséssel kapcsolatos
tirlapok helyes kitoltését. Az allashirdetések €s az tirlapok szovegének
olvasasa sordn a receptiv kompetencia fejlesztése torténik (olvasott
szoveg értése), az Urlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (iraskészség).
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Onéletrajz és motivaciés levél: A tanulé megtanulja az 6néletrajzok
tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus szofordulatait.
Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel
¢és igényességgel, onalloan megfogalmazni 6néletrajzat. Megismeri az
allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai
kovetelményeit. Begyakorolja a  gyakran hasznalt tipikus
szofordulatokat, a szakmdjaban hasznalt gyakori kifejezéseket,
valamint a szakmdaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetencidk kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan
begyakorolja, hogy tipikus szofordulatok és nyelvi panelek segitségével
hogyan lehet az adott hirdetéshez igazitani levelének tartalmat

20

Small talk” — altalanos tarsalgas: A small talk elengedhetetlen része
minden Dbeszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rdhangoldodni a tényleges beszélgetésre,
megtori a kinos csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés
gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés lezarasaban.
Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélgetopartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai
kornyezethez passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. az id6jaras,
kozlekedés (odajutas, parkolds, épiileten beliili tajékozodas), étkezési
lehetdségek (cégnél, kornyeken), csalad, hobbi, szabadidé (szérakozas,
sport). A tanulok begyakoroljdk a megfeleld kérdésfeltevést és a
beszélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

11

Allasinterji: A témakor végére a tanuld képes egyszeriibb
mondatokkal és megfeleld koherenciaval hatékony kommunikaciot
folytatni az éallasinterji soran. Be tud mutatkozni szakmai
vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely
alkalmassa  teszi  arra, hogy a  munkalehet6ségekrol,
munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és
egyszeriibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan. A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a
szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt kifejezéseket.

20

2.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalésitasa soran alkalmazott
modszerek és munkaformak
Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa Egyéni Jogszabalyok
Hallott szoveg feladattal vezetett feldolgozéasa Osztaly keret Allasinterjuk
hanganyaga

Parbeszéd Paros munka

Tesztfeladat megoldasa

Csoport keret, Egyéni

Feladatlapok
szamitogép, internet

Onallé6 dokumentum létrehozasa Egyéni

Onéletrajz sablon
Motivécios levélminta

Stb.
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2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

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

2.5.  Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszko6z0ok és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,
internet, hangszoro

Anyagok ¢és felszerelések:

Allasinterjuk hanganyaga, 6néletrajz
sablon. Munkaszerz6dés minta

Egyéb specialis feltételek:

2.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az elézetes tudas, tapasztalat és tanulasi
alkalmassag megallapitdsa (diagnosztikus
értékelés):

Felméro feladatlap vagy szoban parbeszéd

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése

jeggyel.

Mindsito, 6sszegzo €s lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

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

27




3. Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

360/252/72 éra

3.1.  Gazdasagi és jogi alapismeretek 108/108/36 ora
3.1.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onillésag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz koét6do di-
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Adatok, informa-

Bemutatja az egyes
alapfogalom cso-
portok jellegzetes-
ségeit.

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

Teljesen 6nalloan

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

Instrukcio 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 6nalloan

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

Ismeri az allam fel-
adatait, az allam-
haztartas rendszerét

Instrukcio alapjan
részben onalldan

Ertelmezi a kiilon-
b6z6 adozasi alap-
fogalmakat. Ismer-
teti az alapvet6 ado-
nemek Iényegét.

Ismeri az adozas
alapfogalmait, az
alapvet6 adoneme-
ket.

Teljesen 6nalloan

Példakon keresztiil
bemutatja az alap-
vet6 fogyasztdi jo-
gokat.

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

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Azonositja a marke-
ting-eszkozoket.

Ismeri a marketing
fogalmat és eszkoz-
rendszerét.

Instrukcioé alapjan
részben 6nalléan

Bemutatja a nem-
zetkozi kereskede-
lembdl szarmazo
elonyoket.

Ismeri a nemzetkozi
kereskedelem alap-
vetd formait.

Teljesen 6nalldan

Belatja a gazdasag
miikodési szabalyai-
nak fontossagat.

ciok keresése digi-
talis eszk6zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa és feldolgozasa
utmutatd alapjan.
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3.1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

g | Z s | 22
Témakor E kS S R
= > S = g
O iv]
Gazdasagi alapfogalmak
A sziikséglet és a javak fogalma, fébb csoportjai és kapcsolatal,
a gazdasagi korforgas, a termelés, a munkamegosztas szerepe
Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi
A gazdasag szerepldi. 24 0 24 8
Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakuldsa
Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepléi, elemei.
Kereslet ¢s kindlat kapcsolata és a piaci ar
Piac és pénz
A haztartasok gazdalkodasa
A csalad fogalma és funkcioi
Munkamegosztés a haztatasokban.
Idégazdalkodas
A hz}ztartz,isok b?VétFlei é§ kiadasai. 26 0 26 8
A haztartasok koltségvetése
A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek
SZerepe.
A haztartasok vagyona
Fogyasztoi magatartas
A fogyasztdi dontést befolyasolo tényezdk
Fogyasztovédelmi alapismeretek
A fogyasztok alapvetd jogai
Szavatossagra ¢€s jotallasra vonatkozoé tudnivalok 8 0 8 2
Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi
rendelkezések, fogyasztdi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas
A vallalat termel6i magatartasa
Haztartas és vallalat. Véllalat és vallalkozas.
A vallalat kérnyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere, csoportjai
Villalkozési formak
Az egyéni véllalkozéasok jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, 50 0 50 17

megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitasanak, mikodésének k6zos
vonasai. A tarsas vallalkozasok megsziinése.

A térsas vallalkozasok formai, sajatossagai
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Az allam gazdasagi szerepe, feladatai

Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi Szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd
teriiletei

Az allam gazdalkodasa, az allamhaztartas rendszere.

A kozponti koltségvetés

Az éallamhaztartas kozponti €s dnkormanyzati alrendszerének
kiemelt bevételei és kiadasa

Az adodzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos
forgalmi ad6) csak a megértés szint-jén

37

19

56

18

A nemzetgazdasag agazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategéridi és mérésiik, az egyes
SNA mutatészamok kozotti kapcsolatok

A nemzetgazdasag teljesitménykategdridk nominal- és realértéke
A gazdasagi novekedés €s tényezoi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacid
fogalma ¢és fajtai

A munkaerdpiac miikddése. A munkanélkiiliség fogalma és
fajtai

13

Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a
nemzetkdzi munkamegosztas

Kereskedelempolitikai irdnyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

Az Europai Uni6 fejlédése és miikddése

Marketing-alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcidi

A jogforras €s a jogforrasi hierarchia

A jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége ¢és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok
értelmezése

10

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd
jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szdrmazékos tulajdonszerzés
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A kotelmi jog
Szerzédések fogalma, fajtai

A szerzédésekre vonatkozd kozos szabalyok: szerzédéskotés
A szerzodés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerzddés megszegése 7 3 10 5

A szerz6dés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése,

jotallas), biztositékadas (kezesség, 6vadék, zalogjog).

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet,

megbizas, vallalkozés, szallitas, fuvarozas

3.1.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak
Tanuléi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Tanari magyarazat Egyéni Tankonyv, tanari bemutatok, szemléltetd
eszkdzok

Olvasott szoveg 0nalld | Egyéni Jogszabalyok, Jogtar, Gjsagcikkek,
feldolgozasa elektronikus tananyagok
Onall6 feladatmegolddas Egyéni Szerzddések, formanyomtatvanyok
Projektek Csoportos Irodatechnikai eszk6zok, berendezések
Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felmérd lapok
Stb.

3.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

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

3.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszkozok és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,
internet, hangszoro

Anyagok é¢s felszerelések:

Irodai felszerelések és anyagok

Egyéb specidlis feltételek:

3.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Felméro feladatlap vagy szoban parbeszéd

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése

jeggyel.

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitdsanak modja
(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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3.2.

3.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei 144/144/36 6ra

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koét6do di-
ségek 16sség mértéke moédok, attitiidok gitalis kompeten-

ciak
Adatok, informa-

Prezentalja a be-
szerzés, termelés,
értékesités
jellegzetességeit.

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

Teljesen 6nalloan

Meghatarozza a val-
lalkozas gazdalko-
dasanak eredmé-
nyét.

Ismeri a koltségek
fajtait és érti az ar-
bevétel és a koltseé-
gek kapcsolatat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Atlatja a bankrend-
szer folyamatat és
altala végzett alap-

vetd szolgaltataso-
kat.

Ismeri a bankok ala-
kulésat, a pénz sze-
repét és funkcioit,
az alapvetd banki
szolgaltatasokat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Meghatarozza és ér-
telmezi a kdzépérté-
keket (szamtani és
mértani atlag) és a
viszonyszamokat
(megoszlasi és dina-
mikus viszony-
szadm).

Ismeri a statisztikai
adatok megbizhato-
saganak jelentOsé-
gét.

Teljesen 6nalloan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

cidk keresése digi-
talis eszk6zon vagy
interneten, az ered-
mények kivalasz-
tasa és feldolgozasa
utmutaté alapjan.

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

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

Teljesen 6nalloan

Elokésziti a leltaro-
zas dokumentumait,

részt vesz a leltaro-
zas lebonyolitasa-
ban.

Ismeri a leltarozas
dokumentumait. Is-
meri a leltarozas
menetét, lebonyoli-
tasi rendjét, a szik-
séges bizonylatokat.

Teljesen onalléan

3.2.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

- E = 0 E
= = 2 =2
Témakor g i) 2 E $
= < 2 S a2
= ey = 2
0) o =2
A vallalkozasok gazdalkodasa
A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat Termelési folyamat Ertékesitési 14 13 27 7
folyamat
A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok,
bizonylatok megismerése, kezelése
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A gazdalkodasi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma, a szamviteli profit,
gazdasagi profit és a normalprofit 6sszefiiggései

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

13

14

27

Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv €s fajtai

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
A statisztikai adatok dbrazolasa

A statisztikai adatok Osszehasonlitdsa: viszonyszamok és
alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és 0sszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértekek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag,
mértani atlag)

Helyzeti kozépértékek: modusz, median

Indexek és alkalmazasuk

Indexszamitas

27

27

54

13

Banki alapismeretek

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérd, forgalmi
eszkoz, fizetési  eszkdz, kincsgyljtés, felhalmozas,
vagyontartas)

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

A pénziigyek, pénziigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmiiveletek

Az egyszintii és a kétszintli bankrendszer jellemzdi

A legjellemzdbb banki szolgéltatasok

E-banking szolgéltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz
kapcsoloddan

18
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Konyvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriiletei

A szamvitel szabalyozédsa (kiilsé ¢€s bels6é szabalyozas),
alapdokumentumok

A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szamviteli
politika Osszefliggései

A beszamold6 szerepe, a beszamol6 részei

A beszamolok formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk

Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szdmadasu kotelezettség

Szigort szdmadasu bizonylatok nyilvantartdsa Bizonylatok
tartalmi és formai kovetelményei

Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése

A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzdi

A mérleg fogalma, jellemzoi

A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicioja

Az eredménykimutatas fogalma

A konyvviteli szadmlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros és szamlasoros konyvelés

Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak

Az analitikus ¢€s szintetikus konyvelés kapcsolata

18
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3.2.3. Atananyag-, illetve a tematikai egysége
modszerek és munkaformak

k megvaldsitasa soran alkalmazott

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni

Szamitogép vagy laptop, projektor

Iranyitott feladatmegoldas | Egyéni, paros vagy
Kiscsoportos

Irodai és szakmai szoftverek, nyomtatd

Tesztfeladat megoldasa egyéni, csoportos Feladatlapok, nyomtatvanyok
Projektek csoportos
stb.

3.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz specialis elvarasok

A szakképzésrol szolé 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.)
Korm. Rendelet 134. § (2), (3)

3.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem /szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitogép,
nyomtato, magnestabla, internet

Anyagok és felszerelések:

Irodai felszerelések és eszkozok

Egyéb specialis feltételek:

3.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Digitalis és matematikai készségek
felmérése tesztfeladatokkal

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése.

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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4. Uzleti kultira és informaciokezelés

4.1

198/198/126 éra

Kommunikacio 36/36/18 ora

4.1.1 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak

Altalanos és szak-

meghataroz6 szaba-
lyokat.

szabalyokkal.

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

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

Teljesen 6nalloan

Megadott kommu-
nikécios helyzet
elemzésével megfo-
galmazza a kommu-
nikéaciés probléma
okat, megoldasara
javaslatot tesz: kife-
jezi egyetértését
vagy egyet nem ér-
tését, érvel, indokol,
magyardz, tandcsol.

Ismeri a legfonto-
sabb kommunika-
cids technikakat és
a kommunikacios
zavarok okait.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldéan

Készségek, képes- Ismeretek Onaillosag és fele- | Elvart viselkedés- | mahoz kotédé di-
ségek losség mértéke modok, attitidok gitalis kompeten-
ciak
Informaciok  meg-
Adott szitudcionak Torekszik az uzle’tl os'zt.a}sa, kommuni-
N . , partnerekkel és | kacio
megfelelden alkal- | Ismeri a viselkedés- . . e 2
. ,, . I munkatarsakkal kezdeményezése ¢és
mazza a kapcsolat- | kultura alapvetd Teljesen 6nalléan . . .
. . 1 valo udvarias kom- | fogadasa
tartas kulturalt sza- | szabalyait. o . .
. munikaciora irasban | a netikett egyszerii
balyait. e . o
¢és szOban egyarant. | szabalyainak betar-
tasaval
Informaciok  meg-
Adott szituacionak osztasa, kommuni-
megfelelden alkal- | Tisztdban van a kacio
mazza a munkahe- | munkahelyi kapcso- | Instrukcio alapjan kezdeményezése és
lyi  kapcsolatokat | latokat meghatirozo | részben 6nalldan fogadasa

a netikett egyszerli
szabalyainak betar-
tasaval

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése a szer-
z61 jogok figyelem-
bevételével

Informaciok  meg-
osztasa, kommuni-
kacio
kezdeményezése és
fogadasa

a netikett egyszert
szabalyainak betar-
tasaval
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4.1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

g | £ | 5 | &8
Témakor E S S 28
= > & & g
O iv]
Kapcsolatok a mindennapokban
A viselkedéskultara alapjai, illem, etikett, protokoll
értelmezése
A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas,
vita, konfliktusmegoldas fogalmainak bemutatasa ¢és| O 10 10 5
gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben
A mindennapi, a hivatali ¢és az alkalmi Oltozkodés
megismerése
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai
Pontos munkavégzés, csoportkdzi viszonyok, a vezetd és a
beosztott viszonya, generacios problémak a munkahelyen,
azok kezelese . e .| 0o | 10| 10| s
A tarsasagi ¢let specidlis lehetdségei (névjegy és
névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas, ajandékozas)
¢s gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli
helyzetekben
Kommunikacios folyamat
A kommunikéci6 alapfogalmai
A verbalis jelek, a nem verbdlis jelek, a kommunikécios
i e o o 0 8 8 4
kapcsolatok, az irasbeli és szobeli kommunikécio fajtai
A kommunikaciés zavarok, a kommunikacios technikak
gyakorldsa
On-és tarsismeret fejlesztése
Onelemzés, onkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok
kifejezése 0 8 8 4
A kommunikécios stilusok hasznélata
A hatékony, sikeres ~ kommunik4cio ~ akadalyai,
konfliktuskezelés
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4.1.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni

Tanko6nyv, digitalis tananyagok

Iranyitott feladatmegoldas

Csoportos, egyéni

Onall6 feladatmegoldds Egyeni ;
Csoportos, paros
Tesztfeladat megoldasa egyéni

Projektfeladat csoportos, egyéni

4.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkoz6 specialis elvarasok

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.)
Korm. Rendelet 134. § (2), (3)

4.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Informatikai eszkozok, infokommunikacios
eszkozok és berendezések

Anyagok és felszerelések:

Irodai anyagok és felszerelések

Egyéb specidlis feltételek:

4.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése
jeggyel. Gyakorlati tevékenység értékelése
szoban.

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantdrgyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival.
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4.2 Digitalis alkalmazasok 162/162/108 éra

4.2.1 A tantargy oktatiasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz koét6do di-

gitalis kompeten-
ciak

Szamitogépes doku-
mentumokat meg-
nyit, ment, nyomtat.

Szamitogépes fel-
hasznalo6i ismeretek,
szovegszerkeszto és
tablazatkezel6 keze-
lése.

Teljesen onalldan

Megadott szempon-
tok szerint szoveg-
szerkeszt6 szoftver-
rel dokumentumot
formaz.

Ismeri a szovegfor-
mazas alapvetd sza-
balyait.

Instrukcio alapjan
részben Onalldan

Torekszik a pontos,
attekintheté munka-
végzésre.

Biztonsagos jelsza-
vak megvalasztasa,

megfeleléen  eldre
beallitott szoftverek,
eszkozok

hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol

Digitalis eszkdz be-,
kikapcsolasa
Alapvetd

funkcidk beallitasa,
modositasa

A gyakran
eléfordulo, legegy-
szeriibb

kezel6 szoftverrel
tablazatokat, diagra-
mokat készit.

zel6 program alap-
vetd felhasznalasi
lehetdségeit.

Instrukcio alapjan
részben 6nalldéan

Megadott szempon-
tok szerint prezenta-
ciot készit.

Ismeri a prezentacio
készité program
alapvet6 felhaszna-
lasi lehetdségeit.

Instrukciod alapjan
részben 6nalldan

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
kommunikacio esz-
kozeit.

Instrukcio6 alapjan
részben Onalldan

problémahelyzetek
megoldasa
Informécidk  meg-
M zempon- ., ¢ kommuni-
egado.ttsta po Ismeri a tiblazatke- os'zt‘a}sa, ommu
tok szerint tablazat- kacio

kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerli szabalyai-
nak betartasaval

Egyszerti  digitalis
tartalmak  1étreho-
zasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetébb  sza-
balyok (szerz6i jo-

gok)
figyelembevételével
Adatok, informa-

ciok keresése digita-
lis eszk6z6n vagy az
interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa utmutatas
alapjan
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Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités ter-
jedelmt, 6ssze-
fliggd szoveget ma-
sol.

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

Teljesen 6nalloan

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

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
igyintézés elényeit.

Teljesen onalldan

Egyszeri  digitalis
tartalmak  1étreho-
zéasa és modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvetébb  sza-
balyok (szerz6i jo-
gok)

figyelembevételével

Megadott szempon-
tok szerint iratkeze-
1és és levelezési fel-
adatokat végez.

Ismeri a levelek faj-
tait, az tizleti levele-
z¢s szabalyit.

Teljesen onalldan

Ugyfélkapu és on-
line szolgaltatasok
ismerete

Digitalis  funkciok
alkalmazasa.
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4.2.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Felnott-
képzésben

Munkavédelmi ismeretek

A munkavédelem Iényege ¢s teriiletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitdsa az ligyintéz6i, igyviteli
munkakordkben

Alapvetd feladatok a tiiz megeldzése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek ¢és
kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogéngatlas pszicholdgiai
elvének érvényesitésével

Szbcsoportok, sorok, mondatok ¢és Osszefliggd szovegek
masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési moédok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a
szOovegosszefiiggés ismérvei alapjan

A gépelt levél adott idészakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelmii, Osszefliggd
szoveg masolasa

104

104

70

Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszerli lgyiratok fajtdi (nyugta, elismervény,
meghatalmazas stb.

A péalyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- &s
szerzOdésmintdk értelmezése

Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei
(értesités, meghivo, igazolas, engedély stb.), a szerzddésekkel
kapcsolatos tligyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei
(jegyzOkonyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)

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

Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat,
munkaszerzodés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Az tigyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozel

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

18

18

12
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Digitalis alkalmazasok

A szdvegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa
betlik, szamok, jelek irasanak adott iddszakban érvényes
szabalyai szerint

Szovegformazas, masolds, athelyezés, kiemelés, felsorolés,
tabulator, szoveg igazitasa, ¢16fej, €161ab stb.
Tablazatkészités, formdzas, szegély, mintdzat stb.
Prezentéaciokészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai,
az anyagok archivalasa 0 36 36
Az online kommunikdaciot biztosité szolgaltatasok hasznalata
(e-mail, azonnali {izenetkiildés, hang-és videodalapt
kommunikécio)

Személyes és céges online ligyintézés tigyfélkapun keresztiil
Adat és informécio6 fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak,
értelmezésiik

A személyes adatok védelme

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

Tanuldi tevékenység Szervezési keret Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni Tankonyv, digitalis tananyagok,

Iranyitott feladatmegoldas | Csoportos, egyéni szemléltetd eszkozok, Szamitogeép, irodai

Onélls feladatmegoldas Egyéni : glkalmazésolf, s,zé{nit(’)gé? p_erifériék,

Csoportos, paros infokommunikécios eszkozok
Tesztfeladat megoldasa egyéni
Projektfeladat csoportos, egyéni
4.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére, A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX.

szakképesitésére, munkatapasztalatara Torvény és a szakképzésrol szolo torvény

vonatkoz6 specidlis elvarasok végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. Rendelet 134. § (2), (3)

4.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek: Tanterem, szamitégép terem

Eszk6z6k és berendezések: Szamitogép és perifériai,
infokommunikacios eszkozok

Anyagok ¢s felszerelések: Irodatechnikai eszkozok és anyagok

Egyéb specidlis feltételek: -
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4.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Digitalis kompetenciak felmérése
gyakorlati feladatokkal

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése. Hazi feladatok értékelése
jeggyel. Gyakorlati tevékenység értékelése
szoban.

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente tanegységenként 3-
3 jegyet kell szerezni.
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5. Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai

5.1.

247/201/100,5 éra
Gazdalkodasi ismeretek tantargy 175/134/67 6ra

5.1.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

) Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz kotédé di-
ségek losség mértéke modok, attitidok gitalis kompeten-
ciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszkozok fogalmat,
a befektetett eszko- | a vallalkozas életé- | Iranyitassal
z0k elszamolasahoz | ben bet6ltott szere- A megadott utasita-
pét. sok alapjan torek-
Ellatja a logisztikai szik felkutatni a val-
feladatokhoz kap- | Ismeri a logisztikai ., . lalkozas szamara
 1r o w1~ 1. . | Instrukcid alapjan P .,
csolodo gazdasagi rendszer mikddési részben énalloan legeldnydsebb ajan-
adminisztracios fel- | teriileteit. latot. A gazdalkodas
adatokat. soran mindig a val-
Ellatja a bér- és 1ét- Ismeri az emberi- lalkozas érdekeit
szdmgazdalkodassal P , -, . helyezi elétérbe.
er6forras-gazdalko- | Instrukci6 alapjan
kapcsolatos gazda- ol , w112
. 2, | das miikodési terli- | részben dnalldan
sagi adminisztracios leteit
feladatokat. '
5.1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei
= =
I | = 2 | &2
E 2 S | €
) . = & & =g
Témakor =
A vallalkozasok gazdasagi feladatai
A termelés és a szolgaltatas tartalma
A termelés jellemzoi
A szolgaltatasok jellemzése
o Temss rores 12 0 12 5
A termelés és szolgaltatas megvaldsitasa
A mindségbiztositas szerepe
A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szamviteli, pénziigyi,
adozasi, tigyviteli feladatok éskoztiik 1évo dsszefiiggések)
Gazdalkodas a befektetett eszkozokkel
Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszk0zok értékcsokkenési leirasa
L o7 . wq . 36 0 36 14
A targyi eszk6z0k lizemfenntartasanak szerepe
A beruhazas szerepe a vallalkozasnal
A beruhazés folyamata
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Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer

A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe

A logisztika teriiletei, a logisztika anyagi ¢és informdcios
folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikddése

A forgdeszkozok fogalma, fobb csoportjai (vasarolt és sajat
termelési készletek)

A készletgazdalkodés, struktara kialakitasa, készletnormak,
anyagnormak

A teljes forgoeszkoz allomannyal valdo gazdalkodas (optimalis
Osszetétel, hatékonysag, igényesség, forgasi sebesség)

48 0 48

18

Munkaerd és bérgazdalkodas

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatali

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositdsa (szlikséglet
meghatarozasa, biztosi-tasa, hatékony foglalkoztatas)

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

A Kkereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belso érdekeltségi rendszere
A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

48 0 48

18

A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege és funkcioi

A viallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

16 0 16

A villalkozasok valsaga
A vallalati valsag lényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszadmolasi eljaras,
végelszamolas)

15 0 15

5.1.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitiasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni Tankonyv, prezentacios anyagok,
bemutatés

Iranyitott feladatmegoldas Csoportos, egyéni

Onall6 tevékenység Egyéni

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felmérd lapok

Stb.

45




5.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

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

5.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Tankonyvek, digitalis tananyagok, internet

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

5.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Tesztfeladat megoldasa

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

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

Témazaro dolgozat eredménye és a
projektfeladat értékelése duplian szamit

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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5.2

Gazdasagi szamitasok tantargy 72/67/33,5 ora

5.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

A statisztikai kimu-
tatasokat kritikusan
értelmezi.

Ismeri a statisztikai
adatgytjtés feldol-
gozasi modjait, az
alapvet6 statisztikai
mutatészamokat.

Teljesen 6nalloan

Kiilonb6z6 banki
befektetési ajanla-
tok koziil kiva-
lasztja a kedvez6bb

Alkalmazza a kii-
16nb6z6 kamatsza-
mitasi modszereket.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

ajanlatot.

5.2.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat
Osszesen

Felnott-
képzésben

Pénziigyi szamitasok

Egyszerli kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozast konstrukcio alkalmazasa
Torlesztd tervek tipusai

Kolcsontorlesztés, hiteldij

18

8,5

Statisztikai szamitasok

Egyszerti, sulyozott atlag alkalmazasa
Modusz, median, terjedelem

Szamitott €s helyzeti kozépértékek fajtai
Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- és savdiagramok értelmezése,

készitése.

Annak eldon-tése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas.

A viszonyitdsi szamok helyes megtaldldsa a szoveg alapjan.

Sz4zalékfogalmak magabiztos ismerete.

A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés meghatarozasa kiilonb6zo

addkulcsok mellett

54

25
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5.2.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalésitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni

Szemléltetd eszkozok, tankonyv,
prezentacids anyagok, bemutatas

Iranyitott feladatmegoldas

Csoportos, egyéni

Szamologép, vizualizacidos  progtramok,

Onallé tevékenység Egyéni

szamitogép, internet

Tesztfeladat megoldasa

Csoportos, Egyéni

Felméro lapok

Stb.

5.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

5.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem, szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Szamitogép, szamologép

Anyagok és felszerelések:

Egyéb specialis feltételek:

5.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Szobeli és gyakorlati tevékenység

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

Mindsit6, 6sszegz6 és lezaro
teljesitményértékelés (szummativ értekelés):

Témazaro dolgozat eredménye és a
projektfeladat értékelése duplian szamit

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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6. Pénziigyi iigyintézoi feladatok

6.1.

752,5/773,5/327,5 éra

Pénziigy tantargy 386/402/152 ora

6.1.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Példakon keresztiil
bemutatja a mai
pénz fajtait, a pénz-
igyi viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalloan

Példakon keresztiil
értelmezi a moneta-
ris szabalyozd esz-
ko6zok hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszinti
bankrendszer 1énye-
gét és a jegybank
monetaris iranyitas-
ban betoltott szere-
pét.

Teljesen 6nalloan

T4ajékozodik a pénz-
iigyl piaci kondici-
okrol. Kozremiiko-
dik a banki termé-
kek (kamat, dij, ju-
talékok figyelembe-
vételével) kivalasz-
tasaban.

Kiilonbséget tud
tenni monetaris és
nem monetaris koz-
vetitok kozott.
Ismeri a bankiigyle-
tek tipusait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem Osz-
szeallitasahoz. Gon-
doskodik a torlesz-
térészletek kifizeté-
sérél, figyeli a hitel-
kamatot és a hitel-
keretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a kolcsontor-
lesztéssel, hiteldijjal
kapcsolatos szami-
tasokat.

Instrukcid alapjan
részben 6nalldan

Kiallitja a pénzfor-
galmi nyomtatva-
nyokat, gondosko-
dik a teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen onalléan

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

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalloan

Kiallitja a bevételi
¢és kiadasi bizonyla-
tokat, vezeti a pénz-
tarjelentést, a pénz-
tarnaplot és a szi-
goru szamadasu
nyomtatvanyok ana-
litikajat.

Tisztdban van a ha-
zipénztar mikodési
szabalyaival.

Teljesen 6nalldan

Fogékony az uj in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok
egyiittes hasznalata-
val

sokat. Torekszik a4
pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

Osszetett informa-
ciogylijtés és -taro-
las, kreativ megol-
dasokkal, egyszerii
strukturaban

Informéciok meg-
osztasa, kommuni-
kaciéo kezdeménye-
zése ¢és fogadasa,
programok osszetet-
tebb funkcidival, a
netikett szabalyai-
nak betartasaval

Szamlazéprogramot
hasznal.

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazéasok
egylittes hasznalata-
val
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Koézremiikodik a
bankgarancia, a fe-
dezetigazolas ¢és az
akkreditiv nyitas
iigyében.

Ismeri a nemzetkozi
elszamolasok esz-
kozeit.

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Elvégzi az alapvetd
befektetési szamita-
sokat.

Ismeri a pénziigyi
piacok miikddését
és az értékpapirok
tipusait.

Erti az alapvetd be-
fektetési szamitasok
alkalmazasi lehet6-
ségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Osszetett informa-

Kozremikddika = | \oo0i 2 bistositasi | Tnstrukei6 alapjén ClogyUIes cs -taro-
biztositasi termékek . . P las, kreativ megol-
o ‘o termékeket. részben onalléan \ "
kivalasztasaban. dasokkal, egyszerii
strukturaban
Adatokat szolgaltar | Smeri @ finansziro- o
.S~ . | zasi dontésekhez Instrukcio alapjan
a finanszirozasi I . . . . 112
. sziikséges informa- | részben 6nalldoan
dontésekhez. P
cioforrasokat.
Kozremiikodik a Ismeri a beruhaza- Instrukcié alapian
befektetési dontések | sok pénziigyi forras IStUkelo aap)
e o részben onalldan
elokészitésében. lehetdségeit.
Részt vesz a palya-
zatok, projektdmo- | o o projektek
gatasok készitésé- | Lo s
. .. | thmogatasiforras-le- | Iranyitassal
ben, nyilvantartasa- hetéséaei
. . etségeit.
ban, elszamolésa-
ban.
6.1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei
s | £ | 5 | £2
Témakor E 2 § E §
= > 2 | 25
] O v/
A pénziigyi intézményrendszer
A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban 10 10 20 8
betoltott helye, A pénziigyi intézmények jellemz6i
(hitelintézetek és pénziigyi vallalkozéasok)
Nem monetaris kozvetitdk ¢és feladataik (biztositok,
nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA
Pénziigyi szolgaltatdsok €s kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok
Bankiigyletek
Passziv bankiigyletek (betétgyljtés, értékpapirok
kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdlés mas banktol)
Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai,
e 1 s 12 13 25 10
lizingiigylet, faktoralas, forfetirozas).
A hitelezési eljaras menete, Hitelbiztositékok: targyi, dologi
biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmiiveletek
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A pénz iddértéke

Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.

A pénz idoértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- ¢és a jovoérték-szamitas idétényezé-tablazatok
alkalmazaséaval

Az egyszerii és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak,
befektetési szamitasok

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

15

15

30

12

A pénzforgalom

A pénzforgalom altaldnos szabdlyai.
Banki titoktartasi szabalyok

A fizetési szamlak fajtai

Fizetési modok:

o fizetési szamlak kozotti fizetés: Aatutalds, beszedés,
okmanyos meghitelezés (akkreditiv)

o fizetési szamlahoz kot6do készpénzfizetés:
készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsatasa és bevaltasa,
készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés
fizetési szamlarol

o fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

e készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa

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

18

A pénzkezelés bizonylatai
Javasolt a témakort szamitdgépteremben, csoportbontasban
feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerzddés formai €s tartalmi
kovetelményei
A pénzforgalmi szdmla nyitasa
A pénzforgalmi szolgéltatdsok lebonyolitasanak 1épései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

e kiadasi és bevételi pénztarbizonylai

e id6szaki pénztarjelentés

o készpénzfizetési szamla

e szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénziigyi bizonylatok (szamla) kidllitdsa szamldzoprogram
hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus
kiallitdsa

18

18

36

14
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A vallalkozasok finanszirozasa
A finanszirozas fogalma, jellemzo6i
A finanszirozds formai: bels6 ¢és kiilsé finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
e bels6 forrasbal torténd finanszirozas
e kiilsd forrasbol torténd finanszirozas
e lizingfinanszirozas jellemzd6i, a lizing tipusali
e projekttdmogatasok:  kis- és  kozépvallalkozasok
gazdasagfejlesztést szolgald tamogatasai
EU-s tdmogatasi forrasok. A palyazatiras €s a pénziigyi tervezés
kapcsolata Pélyézati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése
Forgoeszkdz-finanszirozas
Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak modjai  (forgési
mutatok, mérlegmaddszer alkal- mazaséaval)
Jellemzd finanszirozasi forrasok
Ro6vid lejarata bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktol kapott eldleg és aruhitel),
valtétartozas
Faktoring lényege, ¢s igénybevételének jellemzoi
Tart6s passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemléletii terv
Az allomanyi szemléletii terv: a mérlegterv jellemzdi Forgalmi
szemléletli terv: a likviditasi terv jellemzoi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott
intézkedések

17

16

33

13

A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés 4llomanyi és folyamatszemléletben

A pénziigyi mutatok fobb fajtai

vagyon — ¢s tékestruktira mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok

eladdsodési mutatok

pénziigyi egyensuly mutatoi

piaci érték mutatok

A mutatdk kiszamitdsanak értelmezése

19

19

38

15

Nemzetkozi pénziigyek

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkdzi elszdmoléasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése

A valuta- és a devizamiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi
feladatok

A valuta-, a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

A nemzetkdzi fizetések altaldnos szabdlyai

13

12

15
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Fizetési médok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalas,
okmanyos inkasszd, akkreditiv)
A nemzetkdzi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

Pénziigyi piacok és termékeik
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasadgban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betdltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi
szempontjai)
Az értékpapirok fobb fajtai:
e a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény
pénziigyi piacon betdltdtt szerepe

o P W 25 25 57 23
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe
a gazdasagban

e akozraktarjegy fogalma, jellemzdi

e az allampapirok jellemzdi és fajtai

e abanki értékpapirok

e valtdismeretek
A pénziigyi piacok, a tézsde miikddése
A téke- és pénzpiaci ligyletek: prompt és termin iigyletek
Befektetések értékelése
Javasolt a témakort csoportbontasban feldolgozni.
Befektetési dontések tipusai
A beruhdzasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram,
miikodési pénzaram és végsd pénzaram) és tartalmuk
Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi
szamitasai — statikus és dinamikus szamitasok
A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezdségi
mutatd, beruhazési pénzeszk6zok forgasi sebessége.
A dinamikus szamitdsok mutatoi: nettd jelenérték,
jovedelmezdségi index, belsé megtérii 1ési rata (szdmitas
nélkiil, csak értelmezés szintjén)
Dontési  szabalyok a beruhazds megvalositasara vagy
elutasitasara vonatkozoan o5 o5 56 23

A kotvény értékelése:

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

A kotvények hozamanak szamitasa:

névleges hozam, egyszerli hozam

A részvény értékelése:

A torzsrészvény és az elsébbségi részvény redlis arfolyaméanak
(elméleti  arfolyaméanak) becslése, Osszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vésarlasi-eladdsi szandék megélla-
pitasa

A részvények varhato hozaménak szdmitasa

Tozsdei ligyletek értékelése
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Biztositasi alapismeretek
Alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége, mdodszere

feldolgozni.

Javasolt a témakdrt csoportbontdsban, szamitogépteremben

P P 1 Tacoe s 4 5 9 4
A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi
szerzddés és biztositasi dij
Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés
Komplex pénziigyi feladatok
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa 0 39 39 17

6.1.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalésitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni, osztaly

Tankonyv, digitalis tananyagok, mobil IT

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

eszkozok

Onall6 feladatmegoldas Egyéni

internet hozzaférés, szamitogépes szoftverek

Tesztfeladat megoldasa

Csoportos, Egyéni

6.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

A szakképzésrol szolé 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (11. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

6.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem, szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Informatikai eszk6zok, szamitogépes
szoftverek

Anyagok és felszerelések:

Irodatechnikai eszkozok

Egyéb specidlis feltételek:

6.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Teszt jellegii feladatsor megoldasa a
pénziigyi tajékozottsag felmérésére

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

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

Témazaro dolgozat eredménye és a
projektfeladat értékelése duplian szamit

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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6.2.

Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 93/93/31 ora

6.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altaldnos és szak-

mahoz kotodo di-

gitalis kompeten-
ciak

Megadott szempon-
tok tablat, diagra-
mot készit.

Megadott szempon-
tok szerint kamat-

szamitast és hitel-
torleszto tervet ké-
szit.

Ismeri az adott terii-
lethez kapcsolodo
pénziigyi, finanszi-
rozasi, szamviteli
szabalyokat

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Fogékony az uj in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-

Digitalis tartalmak
létrehozasa, atalaki-
tasa, formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok

Megadott szempon-
tok alapjan kisza-
molja a targyi esz-
kozok értékesokke-
nését.

sokat. Pontossagra,
precizitasra  torek-
szik.

egyiittes hasznalata-
val

6.2.2. A tanulasi te

riilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet
Gyakorlat
Osszesen
Felnott-
képzésben

Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa
Tablazatkezeloben végzett feladatok:

pénzforgalmi ter

kalkulaci6)

korlevél stb.)

statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)
pénziigyi (kamatszamitas, jelenértek, jovoerték tablak)
vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés,

v, mutatok, diagrammok)

szamviteli (€cs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség

adozasi (afa bevallas, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités,

93 31

6.2.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitiasa soran alkalmazott
modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység

Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat

Egyéni, osztaly

Digitélis tananyagok, tankonyvek,
szakirodalom, szemléltetd eszkozok

Irdnyitott feladatmegoldas

Osztaly, egyéni

Szamitogép vagy laptop, nyomtatd, scanner,

Onallo feladatmegoldas, | Egyéni vagy internet, laminalo

projekt feladat csoportos irodatecnikai eszk6zok
integralt tigyviteli rendszer
Iktat6 rendszer

Gyakorlati feladatok | Csoportos, Egyéni szamitogép

megoldasa
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6.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

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

6.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Szamitogép terem, szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Szamitogép vagy laptop, nyomtatd, scanner,
internet, laminalo, irodai eszk6zok és
berendezések

Integralt iigyviteli rendszer

Anyagok és felszerelések:

Irodai anyagok és felszerelések

Egyéb specialis feltételek:

6.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

A tantdrgy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

Mindsito, 0sszegzd €s lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye és a
projektfeladat értékelése duplan szamit

Az érdemjegy megallapitdsanak modja
(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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6.3. Adodzas tantargy 165/170/67 ora

6.3.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz koét6do di-

gitalis kompeten-
ciak

Adodnaptart vezet és
figyelemmel kiséri
azt. Ado- és jarulék-
bevallasokat készit,
ado- és jarulékfo-
lyészamlat egyeztet,
kezel, valamint kez-
deményezi az adok
pénziigyi rendezé-
sét.

Ismeri az ad6zas
rendjének jogszaba-
lyi el6irasait (ado-
hatésagok, adokate-
lezettség, ellendr-
z¢s, jogkovetkez-
mények).

Teljesen 6nalloan

Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemadd elszamola-
saval  Osszefiiggd
nyilvantartasi kote-
lezettség teljesitésé-
ben, elvégzi a sze-
mélyi jovedelem-
adoval kapcsolatos
elszamolasokat.

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

Teljesen 6nalloan

Elvégzi a bért ter-
helé adokkal és ja-
rulékokkal kapcso-
latos elszamolaso-
kat, megallapitja az
ado- és jarulékfize-
tési kotelezettséget.

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

Teljesen 6nalloan

Kozremiikodik  a
vallalkozasok jove-
delemtipust  adoéi-
nak megallapitasa-
nal (pl. vallalkozoi
személyi jovede-
lemado, tarsasagi
ado).

Ismeri az egyéni
vallalkoz6 addzasi
formait, a tarsasa-
gok jovedelemado-
zasa  elszamolasi
szabalyait a hata-
lyos jogszabalyok
szerint.

Teljesen onalléan

Nyilvantartja a helyi
adokat és az egyéb
fizetési kotelezettsé-
geket (pl. szakkép-
z¢€si  hozzajarulas,
kornyezetvédelem-
mel kapcsolatos di-
jak).

Ismeri a helyi adok
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos jog-
szabalyok szerint.

Teljesen 6nalloan

Koézremiikodik a
gépjarmuiado és
cégautoadd megal-
lapitasanal.

Ismeri a gépjarmi-
ado és cégautdadod
elszamolasi szaba-
lyait a hatalyos jog-
szabalyok szerint.

Teljesen 6nalldan

Fogékony az gj in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Informaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
zése és fogadasa
programok osszetet-
tebb funkcidival, a
netikett szabalyai-
nak betartasaval

57




6.3.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Felnott-
képzésben

Az allamhaztartas rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési

kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az adé és az adorendszer fogalma, jellemz6i

A magyar adodjog forrasai

Az adok csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipusu ado,
vagyonadoztatas

Az addzas rendje, az adéigazgatasi rendtartas

Az adokotelezettség szabalyai

Az adomegallapitasi modok

A bevallas, adofizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adoétitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés

Jogkovetkezmények, intézkedések

Az addhatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellenérzés meginditasa €s lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

12

Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok

Az ado megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozo
szabalyok a személyi jo- vedelemadd torvény alapjan (az add
megallapitasa, adonyilatkozat, egyszertisitett bevallas, adofizetés)
Az addkoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek
legfébb jellemzoi

A Dbevételek  jovedelemtartalmanak  megallapitasa: az
Osszevonasra keriil6 jovedelmek (ki- emelten a munkaviszonybol
szarmazo jovedelmekre, a megbizasi dijakra €s a vallalkozoi
,»Kivétre”)

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

Adodkedvezmények

Az adoelodleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocialis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitdsa és az éves adobevallas elkészitése, a
kifizetendd havi bér megallapitasa gyakorlofeladatokon keresztiil
A kiilonadozo jovedelmek addztatasa, kiemelten az ing6sag- €s az
ingatlanértékesités adoz- tatasa, a kamatjovedelem, az osztalékbol
szarmazo jovedelem

Feladatok megolddsa az 0sszevonasra keriild és a kiilonad6zo
jovedelmekre, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

30

30

13
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Az egyéni vallalkozo jovedelemaddzasi formai
Az egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi
jovedelemaddban
A vallalkoz6i személyi jovedelemado:
— A viallalkozoi kivét, a vallalkozo6i jovedelem és a
vallalkoz6i osztalékalap addzéasiszabalyai
— Az atalanyadozas szabalyai
A kisadoz6 vallalkozasok tételes adoja, az adonem
valasztasanak feltételei:
— A kata alapjanak meghatarozasa
— A kata mértéke (f6éallast kisadozo, féallasunak nem
minodsiilé kisad6zo)
— A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan:
adodalany, adoalap, adémérték, az altaluk kivaltott adok
Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozoi személyi
jovedelemado, és a kisadozd val- lalkozasok tételes adodja
korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

20

20

Tarsasagok jovedelemadézasa
A tarsasagi ad6 alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi addalap meghatarozasa, az adozas elotti eredmény, az
adoalap és a jovede- lem (nyereség)minimum Osszefliggései
Az adodalap-korrekcios tételek jelentésége Az addalapot modosito
tételek csoportjai:

— azadoalapot jogcimében (egyszerre) novelo és csokkentd

tételek

— az adoalapot csak csokkentd tételek

— az adodalapot csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zas utani eredmény
A kisadozo6 vallalkozasok tételes adoja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ad6 alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkozoi ad6 alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adodalany,
adoalap, adomérték, az al- taluk kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megolddsa a tarsasagi adofizetési
kotelezettség és az adozott eredmény megallapitasa teriiletén a
legjellemzObb adoalap-korrekcids tételek alapjan, kata ado- alany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

36

36

14
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Altalanos forgalmi adé

Az altalanos forgalmi ado6 alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatds nyujtasanak esetei a
torvény értelmében

A termék Kozosségen beliili beszerzése és a termék importja

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

A teljesités ideje

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 ado
megallapitasa

Az ado alapja termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyujtasa
esetében

Az ado alapjanak utolagos csokkentése

Az adé mértéke, az ad6 aloli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az eldzetesen felszamitott add megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az altalanos forgalmi ad6 fizetendd
addjanak megallapitasara, a vallalkozast terheld¢ altaldnos
forgalmi ado és az eldzetesen felszdmitott add6 megosztasara
vonatkozban, az ad6 aldli mentességek €s az adomértékek tobb
kulcsara tekintettel

Specialis elszamolasi modok (forditott afa, pénzforgalmi
elszamolas)

18

18

36

14

Helyi adék

A helyi adok tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado),
kommunalis jellegi adok (maganszemélyek kommunalis addja és
idegenforgalmi ado), helyi ipartizési ado, telepiilési ado

Az egyes tipusok adodalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az adokotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldasa a helyiadokrol sz616 torvényben
meghatarozott adone- mekre

10

10

20

Gépjarmiiadé és cégautoéado
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség
keletkezése, mentesség az ado alol
Az add alapja ¢és mértéke személyszallito gépjarmi és
tehergépjarmi esetén, az adé mértéke 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 dsszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a
cégautdadora
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6.3.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvaldsitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni, osztaly Tanari magyarazat

Iranyitott feladatmegoldas Osztély, egyéni Tankonyv, interaktiv tananyagok,
Onallo feladatmegoldas, | Egyéni prezentaciok, szamologép

projekt feladat ANYK

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Szamitogépes szoftverek

Stb.

6.3.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,

szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé

specialis elvarasok

A szakképzésrol szolé 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

6.3.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Tanterem (szaktanterem)

Eszk6z0k és berendezések:

Laptop vagy szamitogép
ANYK, integralt iigyviteli rendszerek

Anyagok és felszerelések:

Irodai anyagok és felszerelések

Egyéb specialis feltételek:

6.3.6. A tanulasi eredmények értékelése

Az eldzetes tudas, tapasztalat és tanuldsi
alkalmassag megallapitasa (diagnosztikus
értekelés):

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Felméré feladatlapok, tesztek
Onallo feladatmegoldas értékelése

Mindsitd, sszegzo és lezard
teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Portféliéo mindsitése és a témazaroé
dolgozatok érdemjegye alapjan

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival.
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6.4. Elektronikus bevallas tantargy 108,5/108,5/77,5 é6ra

6.4.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koét6do di-
ségek 16sség mértéke moédok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszkozokre | eszkozokre vonat- ANYK program,

vonatkozo6 haszna-
lati, munkavédelmi

kozo hasznalati,
munkavédelmi Sza-

Teljesen onalldan

szabalyokat. balyokat.
Ismeri a dolgozok
Elkésziti a dolgozok | ¢, & Kilelentése-

be- és kijelentésé-
nek, adatvaltozasa-
nak nyomtatvanyait.

nek elkészitési, az
adatvaltozasok beje-
lentési szabalyait a
hatalyos jogszaba-
lyok szerint.

Teljesen 6nalloan

Bevallast készit a
foglalkoztato, kifi-
zet6hely havi szja-,
szocidlis hozzajaru-
lasi ado- és jarulék-
kotelezettségérol.

Ismeri a foglalkoz-
tato, kifizetdhely
havi szja-, szocialis
hozzajarulasi ado-
és jarulékkotelezett-
ségének szabalyait.

Teljesen onalldan

Alkalmazza az adat-
szolgaltatasra, adat-
kezelésre és az in-

Tisztaban van az
adatszolgaltatasra,
az adatkezelésre és

Teljesen 6nalloan

forméacidbizton- az informéacidbiz-
sagra vonatkozo tonsagra vonatkozo
szabalyokat. szabalyokkal.
A syikséees | - : _

» SZUASCREs 18320 Ismeri az szja-be-
lasok begytjtése

utan szja-bevallast
készit magansze-
mély, ill. egyéni
vallalkozo részére.

vallas szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozas
esetén.

Teljesen onalldan

Elkésziti az altala-
nos forgalmi ado
bevallasat.

Ismeri az afabeval-
las szabalyait.

Teljesen 6nalldan

Elkésziti az egyéni

vallalkozo, tarsasag
éves ipartizési ado-
janak a bevallasat

(hipa).

Ismeri a hipabeval-
las szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Elkésziti a kisadozo
vallalkozok tételes
adojanak éves be-
vallasat.

Ismeri a katabeval-
las szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi
munkavégzés érde-
kében kdveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi valtoza-
sokat. Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

nyomtatvanyok te-
lepitése, frissitése

ANYK program
szakszer(i haszna-
lata
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6.4.2. A tanulasi terilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Felnott-
képzésben

A gyakorlat el6készitése

A munka el6készitésének menete:

Tajékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok ¢és kitoltési
utmutatojuk letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitdlt rendszerben a kivalasztott
bevallas megnyitasa

A torzsadatok kitoltése

10

10

Az elektronikus bevallas gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltaté vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak
adatairol sz616 bejelent6 és valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az
egyszerusitett foglalkoztatasrol szolo 2010. évi LXXV. torvény
értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden Iétesitett
egyszerusitett foglalkoztatas adatair6l (T1042E)

Havi bevallés a kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd adorol,
jarulékokrol és egyéb adatokrdl, valamint a szakképzési
hozzajaruléasrol (08-as bevallés)

Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatdbnak nem mindsiilo
egyéni vallalkozdo és a mezdgazdasdgi Ostermeld szocialis
hozzajarulasi ado €s jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutaldsi kérelem az addszamlan mutatkozod
tulfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszeriisitett
kozteherviselési hozzajaru- 1s, a szocidlis hozzajaruldsi adorol,
mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZIA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal
szemben (01-es bevallas)

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

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

Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

Bevallas a helyi ipartizési adordl allandé jellegli ipartizési
tevékenység esetén (HIPA) Adatlap munkaltatotol szarmazod
jovedelemrdl, az add és adodeldleg levonasardl a munkaviszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)

A kisad6zo vallalkozok tételes adojanak éves bevallasa (KATA)
Nyilatkozat a nulla értékadata bevallas kivaltasarol (NY-es
bevallas)

91

91

63,5
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A bevallasok ellendrzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési ttmutatd
hasznalata Ellen6rzési funkcid futtatdsa, a jelzett hibak javitasa
Mentés, a hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

6.4.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalésitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuléi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni, osztaly

Digitélis tananyagok, tankonyvek,
szakirodalom, szemléltetd eszkozok

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

Szamitogép vagy laptop, nyomtatod, scanner,

Onallé feladatmegoldas,
projekt feladat

Egyéni vagy
csoportos

internet, laminalo

Tesztfeladat megoldasa

Csoportos, Egyéni

6.4.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

6.4.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Szamitogép terem, szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Szamitogép vagy laptop, nyomtato, scanner,
internet, irodai eszkozok és berendezések

Anyagok és felszerelések:

Irodai anyagok ¢és felszerelések

Egyéb specialis feltételek:

ANYK program

6.4.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

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

Témazaro dolgozat eredménye és a
projektfeladat értékelése duplan szamit

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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7.  Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai

7.1.

Szamvitel tantargy 412/433/134 ora

7.1.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

690,5/737,5/263 6ra

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotédé di-

gitalis kompeten-
ciak

Bizonylatokat készit
elé a konyveléshez.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirdsait.

Teljesen 6nalloan

Konyvelési tételeket
szerkeszt a szaba-
lyoknak megfele-
16en.

Ismeri a szamviteli
torvény eldirdsait.

Teljesen 6nalloan

Konyveli a targyi
eszkozokkel €s im-
materialis javakkal
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a targyi esz-
kozok elszamolasat.

Teljesen onalldan

Konyveli a vasarolt
készletekkel és a
szallitokkal kapcso-
latos gazdasagi ese-
ményeket.

Ismeri a vasarolt
készletek elszamo-
lasat.

Teljesen 6nalloan

Konyveli a jovede-
lem-elszamolassal
és a munkabérek
kozterheivel kap-
csolatos gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a jovedelem-
elszamolas  szaba-
lyait.

Teljesen dnalléan

Konyveli a sajat ter-
melésii készletekkel
kapcsolatos gazda-
sagi eseményeket.

Ismeri a termelési
koltségek és a sajat
termelési készletek
elszamolasat.

Teljesen onalléan

Elszamolja a hitel
(kolcson) felvételé-
vel, a torlesztések-
kel és a kamatokkal
kapcsolatos gazda-
sdgi eseményeket.

Ismeri a kotelezett-
ségekkel kapcsola-
tos elszamolasokat.

Teljesen 6nalloan

Kozremukodik a
zarlati feladatok el-
készitésében.

Ismeri a mérlegké-
szités, eredmény-
megallapitds mod-
jat.

Teljesen onalléan

Szakmai kommuni-
felekkel és a valla-
lati vezetokkel
egylittmtikddésre
torekszik Munkaja-
ban koveti a jogsza-
balyi valtozasokat.

Interneten keres,
adatot rogzit.
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7.1.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

Témakor

Elmélet

Gyakorlat

Osszesen

Felnott-
képzésben

A szamviteli torvény és az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szadmvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z06 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés €s a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusi mérleg), mérlegkészités
(egyszertusitett éves beszamolo mérlege)

A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi ¢s formai kellékei, a
bizonylati elv, a bizonylati fegyelem, a bizonylatok utja, a
bizonylatok javitdsa

25

25

50

15

A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete
A szamlak nyitasa, zarasa

Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
Meérlegszamlak, koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

25

25

50

15

Targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal kapcsolatos
elszamolas

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany- és értékvaltozasaik,
analitikus nyilvantartasuk

A targylr eszkozok értékelése (bekeriilési értek fogalma,
nyilvantartasi értek)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a
hasznalatba vételkor egydsszegben elszdmolt eszk6zok

A targyi eszk6zok amortizacioszamitasa degressziv eljarasokkal
(nettd értek alapu, évekszama Osszeg modszer, szorzdszamos
modszer)

A targyi eszkdzok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonboz6 finanszirozassal)

A felyjitas és konyvelése

A sajat eldallitasu targyi eszkdzokkel kapesolatos elszamolasok
A beruhazas és felujitas analitikaja

Alloményvialtozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési
leirds, selejtezés, értekesités, térités nélkiili atadas, atvétel,
lizingbe vett eszkdz bevitele €s atvétele, hidny, karesemény,
értékhelyesbités)

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

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

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és

22

22

44

18
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értékesokkenési leirdsanak szdmitasa és konyvelése, terven feliili
értekcsokkenés

Az immaterialis javak (vagyon értékli jogok és szellemi
termékek) selejtezése, térités nélkiili dtadasa és atvétele, selejtezés
¢s hiany elszamolasa

Vasarolt készletetek elszamolasa

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

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Az anyagokban bekdvetkezett valtozasok konyvelése, ha a vallalat
évkdzben folyamatos értéknyilvantartast nem vezet
Anyagbeszerzés konyvelése szdmla szerinti aron torténd, illetve
tényleges beszerzési aron vald nyilvantartasnal, a visszakiildés és
az engedmény konyvelése

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

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

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

Az aruk fogalma, csoportositdsuk, az daruk analitikus

o , 21 21 42 18
nyilvantartasa
Nagykereskedelmi  arubeszerzés, visszakiildés, engedmény
konyvelése tényleges beszerzési d4ras  nyilvantartasnal,
aruértékesités
Kiskereskedelmi darubeszerzés, visszakiildés ¢s engedmény
konyvelése, az  arrés  Kiskereskedelmi  aruértékesités
kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonylatolasa és
konyvelése
A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa
Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése
A sajat gongyodleg beszerzése €s kiszdmldzasa, a kiszdmlazott
gongyoleg visszaérkezésének konyvelése
A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett
szolgaltatas, A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas
Jovedelemelszamolas
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a
jovedelem részei
A bérfeladds szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai
(bér, betegszabadsag)
A levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése 21 21 42 18

A bérek kozterheinek szdmitasa, nyilvantartdsa és konyvelése
(szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara
torténd utalas)

A bérszamfejtésbdl szdrmazo kotelezettségek atutaldsa
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Az elszamolasra kiadott 0Osszegekkel kapcsolatos konyvelési
feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli
elszamoléasok

Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

A kotelezettségek fajtai és jellemzoi, analitikus nyilvantartasuk
A hitel- és a kélcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A szallitokkal és mas rovidlejarati kotelezettségekkel kapcsolatos
kdnyvviteli elszdmoldsok

21

21

42

18

Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma

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

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételek

Koltségek iddbeli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség
tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulaciés séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

14

14

28

Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoliasok és
eredménymegallapitas

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékeléstik

A sajat  termelésli  készletek kozvetlen  Onkdltségének
meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésii készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa
A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szdmla tartalmi elemei

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

Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgéltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formajaban

15

16

31

Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi
események konyvelése

Az adott kolcsondkkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és
bevaltasanak konyvviteli elszdmolésa

16

15

31
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osztalék konyvelése
A koltségvetési kiutaldsi igények és teljesitésiik

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott

A kamatok aktiv és passziv idobeli elhatarolasanak konyvelése

A zaras, az éves beszamolo
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

A beszamolokészités, a beszamolod részei
A vagyonrészek értékelése a mérlegben

forgalmikoltség-eljarast eredménykimutatas
bevételek)

Térsasagi ado, osztalék elszdmolasa
Az adozott eredmény meghatarozasa

A havi és negyedévi zaras feladatai, az év végi zarlati teendok
Az éves beszamold eredménykimutatasa, 0sszkoltség-eljarasu,

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma
A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi

A kiegészitd melléklet készitésének célja és tartalma

26 26 52

15

7.1.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni Tankonyv, tanari bemutatok, video-
tananyagok, szamitogépes szoftverek,
projektor

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni Integralt tigyviteli szoftverek, szamitogépek,

Onalld feladatmegoldas, | Egyéni nyomtatd, szamologépek, dossziék, irodai

projekt feladat anyagok és felszerelések

Tesztfeladat megoldasa Csoportos, Egyéni Felmérd lapok

Stb.

7.1.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktato végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozo
specialis elvarasok

A szakképzésrol szolo 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol szo6lé 12/2020. (I1. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

7.1.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Szaktanterem

Eszko6z0ok és berendezések:

Projektor, laptop vagy szamitégép, irodai
berendezések

Anyagok és felszerelések:

irodai anyagok ¢és felszerelések

Egyéb specialis feltételek:

Integralt iigyviteli rendszer, amely magaban
foglalja a fokonyvikonyvelés, pénziigy, targyi
eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket
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7.1.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Felméro feladatlap

A tantargy oktatdsa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

Mindsito, 6sszegzo €s lezard

teljesitményértékelés (szummativ értékelés):

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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7.2.

7.2.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/165/67 ora

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotédé di-

gitalis kompeten-
ciak

Kiallitja és ellen6rzi
a szamviteli bizony-
latokat.

Ismeri a bizonylati
rend és fegyelem
szabalyait.

Teljesen 6nalloan

Megszerkeszti és le-
konyveli az adott
konyvelési tétele-
ket.

Ismeri a szamlake-
ret felépitését.

Teljesen onalldan

Kiallitja és ellen6rzi
a pénzkezeléshez
kapcsol6do bizony-
latokat.

Ismeri a pénzfor-
galmi bizonylato-
kat.

Teljesen 6nalloan

Tanult elméleti is-
meretek alapjan
targyieszkoz-nyil-
vantarto kartont ve-
zet.

Ismeri a targyi esz-
kozok értékelési el-
veit.

Teljesen 6nalloan

Ismeri a készletek-

Készletnyilvantar- .
xosziethylivantar kel kapcsolatos el- | Teljesen 6nalloan
tast vezet. . .
szamolasokat.
Elkésziti a bérkolt- | Ismeri a jovede-
ségek és a bért ter- | lemelszamolassal

hel6 adok elszamo-
lasat.

kapcsolatos szaba-
lyokat.

Teljesen onalléan

Bizonylatok alapjan
elvégzi a komplex
konyvelési feladato-
kat.

Ismeri a gazdasagi
események konyve-
1ését.

Teljesen 6nalloan

Fogékony az 1j in-
formaciok befoga-
dasara. A min6ségi
munkavégzés érde-
kében koveti a szak-
majaval kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat. Pon-
tossagra, precizi-
tasra torekszik.

Irodai szoftvereket
hasznal.

Analitikus készlet-
nyilvantart6 progra-
mot hasznal.

Bérszamfejté prog-
ramot hasznal.

Irodai szoftvereket
hasznal.

7.2.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

z | & 5 | £ 2
Témakor g S S =8
= > & = £
o ~
Szamviteli bizonylatok
A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei 0 24 o4 12
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése
A villalkozéasok altal leggyakrabban hasznélt bizonylatok
Konyvelési tétel szerkesztése
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete 0 24 24 12
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban
Idésoros €s szamlasoros konyvelés
A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Iddszaki pénztarjelentés 0 12 12 6
Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kiallitdsa megadott adatok alapjan:
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— Készpénzforgalomhoz kotédo egyszerli gazdasagi események
bizonylatainak elké- szitése (komplex feladat megoldasa)
— Bankhoz k6t6d6 egyszerli gazdasagi események bizonylatainak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

Targyi eszkozok nyilvantartasa
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto karton
Uzembehelyezési okmany

P 1 12 12 6
Selejtezési jegyzOkonyv
Amortizaci6 szamitdsa (linedris és teljesitményaranyos), eszkoz
értékének meghatarozasa
Vasarolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
— készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
— készletnyilvantarto lap 20 20 9
— szallitolevél
— szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai
alapjan
Jovedelemelszamolas bizonylata
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
. o . 16 16 8
Bérfizetési jegyzék
Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan
Komplex szamviteli esettanulmanyok
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésti készletekkel,
jovedelemelszamolassal, koltségekkel, sajattermelésii készletekkel
kapcsolatos komplex gazdasagi események fokonyvi elszdmolésa. 31 31 14

Pénziigyi és hitelmiiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos
elszamolasok alkalmazasa a folyamatos kdnyvelési munkéban

A beszamold  (egyszerUsitett ¢éves  beszdmold, mérleg,
eredménykimutatas) készitése konyvelt adatok alapjan
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7.2.3. A tananyag-, illetve a tematikai egységek megvalésitasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

Tanuloi tevékenység Szervezési keret

Eszkozok

Tanari magyarazat Egyéni

Tankonyv, tanari bemutatok, digitalis
tananyagok

Iranyitott feladatmegoldas Osztaly, egyéni

Szamitogépes szoftver (Integralt tigyviteli

Onallé feladatmegoldas,
projekt feladat

Egyéni

rendszer, amely magaban foglalja a
fokonyvi konyvelés, pénziigy, targyi
eszkoz, bér, készlet analitika teriileteket)

Tesztfeladat megoldasa

Csoportos, Egyéni

Felméro lapok

Stb.

7.2.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX.
Torvény és a szakképzésrol szo6l6 torvény
végrehajtasarol sz6lo 12/2020. (11. 7.) Korm.
Rendelet 134. § (2), (3)

7.2.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Szaktanterem

Eszk6z0k és berendezések:

Szamitogép, Szamitogépes szoftver (Integralt
iigyviteli rendszer, amely magaban foglalja a
fokonyvikonyvelés, pénziigy, targyi eszkoz,
bér, készlet analitika teriileteket)

internet

Anyagok és felszerelések:

irodatechnikai eszk6zok és anyagok

Egyéb specidlis feltételek:

7.2.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

Felméro feladatlap

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

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

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan
szamit.

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyankeént egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb harom
jegyet kell szerezni.
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7.3. Szamitogépes konyvelés tantargy 139,5/139,5/62 ora

7.3.1. A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Altalanos és szak-

ségével rogzitési

tétel szerkesztésé-

Teljesen onalldan

munkat végez. nek modjat.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus

készletnyilvantartd | készletnyilvantartas | Teljesen 6nalloan
programokat. bizonylatait.

Rogziti az adatokat
a targyieszkoz-nyil-
vantarto program
segitségével.

Ismeri a targyiesz-
koz-nyilvantartas
feladatait.

Teljesen 6nalloan

Bérelszamold prog-
ram segitségével el-
késziti a bérszam-
fejtést.

Ismeri a jovede-
lemelszamolas ese-
ményeit.

Teljesen onalldan

Adatokat szolgaltat
a vallalkozasi tevé-
kenység elemzésé-
hez.

Ismer integralt val-
lalatiranyitasi rend-
szert.

Teljesen onalldan

Onalléan hasznal
szakmai szoftvere-
ket. Munkajaban to-
rekszik a pontos-
sagra, a hataridék
betartasara.

Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- Elvart viselkedés- mahoz koét6do di-
ségek 16sség mértéke moédok, attitiidok gitalis kompeten-
ciak
F’01.(0IIYV1 konyv,e " | Ismeri a konyvelési . ,,
1ési program segit- Konyveléprogra-

mok ismerete

Készletnyilvantarto
program ismerete.

Targyieszkoz-nyil-
vantartd program is-
merete

Bérszamfejt6 prog-
ram ismerete

Integralt programok
ismerete

7.3.2. A tanulasi teriilet tartalmi elemei

s | £ | g | &5
Témakor E S S % $
= & 3 =5
Szoftverjog és etika, adatvédelem
A szerz6i jogrol szolo torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalasi korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme 0 4 4 1,5
A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai
A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények
Informacios piramis
A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szdrmazé informéaci6 fontossaga 0 4 4 15
A konyveldprogramok csoportositasa, jellemzoi '
A konyvelérendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyveldrendszerek sajat gépes és halozati telepitése
Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer
A torzsadatok felvitele
A programok bedllitdsa, paraméterezése
A rendszer feladasi kapcsolatai 0 31 31 12
Nyitasi-zarasi miiveletek
Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat,
feladasok)
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Lekérdezések a fokonyvi rendszerbdl (naplo, fokonyvi karton,
fokonyvi kivonat, folydszamla-kivonat, afakimutatas, mérleg,
eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszamla-kezeld
rendszerekben

Targyieszkoz-nyilvantarté program

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

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése Amortizacio
elszdmoléasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fokonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantarté rendszerbol

34

34

14

Készletnyilvantarté program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok
alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas,
felhasznalas, értékesités, hiany, selejtezes, idegen gongydlegekkel
kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton)

Fokonyvi feladasok a készletnyilvantart6 rendszerbol

35

35

14

Bérelszamolo6 program alkalmazasa

A bérszamfejtod rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallal6 felvétele, munkaiigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

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

Fokonyvi feladés a bérelszdmolo rendszerbdl

35

35

14

Integralt vallalati rendszerek

A halozati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer térzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

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

Osszefiiggé feladatok megoldasa integralt véllalati rendszerekben

12

12
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7.3.3. Atananyag-, illetve a tematikai egységek megvalositasa soran alkalmazott

modszerek és munkaformak

projekt feladat

Tanuloi tevékenység Szervezési keret Eszkozok
Tanari magyarazat Egyéni Szamitogép

Iranyitott feladatmegoldas | Osztaly, egyéni Internet hozzaférés, Wi-fi
Onallé  feladatmegoldas, | Egyéni Nyomtaté

Szamitogépes szoftver (Integralt

Gyakorlati feladat | Csoportos, Egyéni iigyviteli rendszer, amely magaban

megoldasa foglalja a fékonyvi Kkonyvelés,
pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet
analitika teriileteket)

Stb.

7.3.4. Személyi feltételek

A tantargyat oktatd végzettségére,
szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo6 specialis elvarasok

A szakképzésrol szol6 2019. év LXXX. Torvény

és a szakképzésrol szo6loé torvény végrehajtasarol
$z016 12/2020. (I1. 7.) Korm. Rendelet 134. § (2),
©)

7.3.5. Targyi feltételek

Helyiségek:

Szaktanterem/
szamitogép terem

Eszk6z0k és berendezések:

Szamitogép, nyomtato

Irodai berendezések, infokommunikacios
eszkozok

Szamitogépes szoftverek

Anyagok é¢s felszerelések:

Irodatechnikai eszkozok és anyagok

Egyéb specidlis feltételek:

7.3.6. A tanulasi eredmények értékelése

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

A tantargy oktatasa soran alkalmazott
teljesitményértékelés (formativ értékelés):

Az elvégzett feladatok jeggyel és szazalékos
értékelése.

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

Témazaro dolgozat eredménye duplan szamit.
Portfolio értékelése szovegesen és szazalékos
formaban

Az érdemjegy megallapitasanak modja
(pl. tantargyanként egy-egy osztalyzat):

Az évkozi jegyek atlaga, a kerekités
szabalyaival. Félévente legalabb négy jegyet
kell szerezni.
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I11. Agazati alapvizsga leirdsa
1. Az agazati alapvizsga feladatok kidolgozasanak alapelvei

A vizsgatevékenység leirasa:

frasbeli vizsga
A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasdgi interaktiv irdsbeli alapvizsga

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanul6 a feladatokat.

e 20 kérdés, a kérdések sorrendje véletlenszeri.

e Témakorok: 8 db kérdés a gazdasag mukodése €s szerepldi témahoz, 2 db
kérdés tigyviteli, levelezési, kommunikacids ismeretek témahoz, 7 kérdés a
vallalkozasok mukodése, adozasi alapfogalmak témahoz, 3 db kérdés
statisztika, adatkezelés témahoz.

e Kérdés tipusa:

= feleletvalasztas (alternativ valasztas, valaszok illesztése, igaz-hamis
allitasok, események sorrendjének megallapitasa, ok-okozati
Osszefiiggések, eltérések, azonossagok, tablazat kitoltése vagy
kiegészitése, hianyzo elemek, kapcsolatokkiegészitése),

= feleletalkotas (kiegészités, rovid valasz, egyszerli gazdasagi
eseményhez kapcsolddo esettanulmany értelmezése).

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 60 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:
® (sszes pontszam 40 pont
= feleletvalasztas 2-2 pont,
= feleletalkotés 2-2 pont.

o Az ¢rtekelés javitasi-értékelési Utmutatd eldirdsai alapjan torténik. Az egyes
kérdésekre és feladatokra adhatod pontszamokat a javitasi-értékelési itmutato
tartalmazza. Teljes pontszam csak a hibatlan feladatmegoldasért adhato.

e A javitas soran a feleletalkotas tipusti kérdéseknél részpont adhato, de az
utmutatéban meghatarozott pontszdm tovabb nem bonthat6. Ha a feladatnal
tobbféle megoldas lehetséges, akkor a javitasi utmutatoban k6zolt eljarastol
eltéré megoldasok is lehetnek teljes értékiek.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd Osszes pontszam
legalabb 40 %-at elérte.

Gyakorlati vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Gazdasdgi interaktiv gyakorlati alapvizsga

Szamitogép alkalmazasaval oldja meg a tanulo a feladatokat.
Lehetséges feladattipusok:
e bizonylatokhoz kapcsolodo feladatok pl. bizonylat kitoltése,
e cgyszerl statisztikai elemzési eszk6zok hasznalata, statisztikaszamitasi
feladatok viszonyszamok és kozépértékek témakorbol, kapott eredmények
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értelmezése,
e koltségekkel, profittal kapcsolatos szamitasi feladatok,
e lecltarozas bizonylatainak  kitoltése, Osszesités elvégzése,
leltarozas  eredményénekmegallapitdsa,
e hivatalos munkaiigyi irat (munkaszerz6dés) kitdltése, tartalmi elemeinek azonositasa,
e levél irdsa
e hivatalos levél készitése (megrendelés, ajanlat, meghivo), tligyfélkapu
hasznalata, elektronikusiigyintézés
e kapcsolattartas szabalyai tizleti partnerekkel

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idotartam: 90 perc

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: legalabb 6 kiilonb6z06, a lehetséges feladattipusokat
lefedd feladatok, dsszes pontszam — a feladatok kozott egyenlé aranybanmegosztva — 60 pont.

Az értekelés javitasi-értékelési Utmutato eldirasai alapjan torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanulé a megszerezhetd Osszes pontszam
legaldbb 40%-4at elérte.

2. Az agazati alapvizsga elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak
helyi szabalyozasa

A szakképz6 intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképzd intézmény oktat6ibol és az
elnokbdl allo vizsgabizottsag elott kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzd intézmény
székhelye szerint illetékes teriileti gazdasagi kamara delegalja.
Az agazati alapvizsga lebonyolitdsara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait alkalmazzuk.
e Avizsgaiddpont kijelolése, a teriiletileg illetékes kereskedelmi és iparkamara felé az idépont
lejelentése a szakmai igazgatohelyettes feladata.
e A tanuldk kiértesitése az osztalyfonok feladata.
e A vizsga megszervezése a munkakdzosseg vezetd feladat.
e A gyakorlati vizsga feladatok és szervezési feladatokért a szakmai igazgatohelyettes a
felel0s.
A februari alapvizsga idOpont a félévzaras eldtti honapban szervezhetd.
A juniusi alapvizsga a szorgalmi idészakot megel6z6 honapban szervezhetd.

3. Az agazati alapvizsga mérésének, értékelésének szempontjai

A tanuld6 magasabb évfolyamra nem Iéphet, ha sikertelen agazati alapvizsgat tett. Az érettségi
végzettséggel kizardlag szakmai vizsgara torténd felkészitésben, ha a képzésben részt vevd
tanulo/személy sikertelen agazati alapvizsgat tett, a javitovizsgat a tanév masodik félévében teheti le.
A javitovizsgan is sikertelen dgazati alapvizsgat tett képzésben részt vevd személy a tanév végén nem
mindsithetd, és a tanulmanyait az 4dgazati alapoktatas megismétlésével folytatja. Nem kell 4dgazati
alapvizsgat tennie €s az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek kell tekinteni annak a tanulonak,
illetve képzésben részt vevd személynek, aki kordbbi tanulmanyai, eldzetesen megszerzett tudasa,
illetve gyakorlata beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszadmitott eldzetes tudasa
magaban foglalja az 4gazati alapvizsga kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai vizsga eredményét
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-az agazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil hagyasaval -a szakmai vizsga

vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott sulyozasanak megfeleléen kell megallapitani.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartam: 150 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes dgazati alapvizsgan beliil: 100 %
A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai: A javitas a feladatsorhoz rendelt értékelési utmutato

alapjan torténik.

Részfeladat

Elérhet6 pontszam

Az eredményes
vizsgahoz
kotelezéen eldirt

minimum pontszam

Vizsgazo altal elért
pontszam

(40%0)
Irasbeli vizsga 40 16
Gyakorlati vizsga 60 24
Osszesen 100 40

Az értékelés szazalékos formaban torténik.

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhetd 6sszes pontszam legalabb 41 %-

at elérte.

A szédzalékok alapjan az alabbi ponthatar alapjan allapitjuk meg az osztalyzatokat.

Erdemjegyek megillapitisa
Ponthatarok Erdemjegyek
0-39 elégtelen (1)
40-55 elégséges (2)
56-70 kozepes (3)
71-85 j6 4
86-100 jeles (5)

Az agazati alapvizsga teljesitését az év végén adott bizonyitvanyba kell bejegyezni. Az agazati
alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési

meghatarozott munkakor betoltésére vald alkalmassagot igazol.

és kimeneti

4. Az agazati alapvizsga mindségbiztositasara vonatkozo szabalyok

A mindségbiztositasra vonatkozé szabalyok a szakmai program tartalmazza.
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IV. Szakmai vizsga leirasa

Szakmai vizsgara bocsatas feltétele:
e Valamennyi eldirt képzési évfolyam eredményes teljesitése.
e Szakmahoz k6t6do tovabbi sajatos kovetelmények: -

1. A szakmai vizsga feladatok kidolgozasanak alapelvei

Kozponti interaktiv vizsga

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli iigyintézo kozponti interaktiv
szakmai vizsga

A vizsgatevékenység soran jelenjenek meg a kérdésekben, feladatokban a kovetkez6é tanulasi

eredmények:
e vallalkozasok gazdasagi feladatainak értelmezése
e pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkozi
pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos fogalmak, események értelmezése
e ¢rtékpapirok és értékpapirpiacok jellemzdinek megkiilonboztetése
e Dbiztositassal kapcsolatos alapfogalmak, az élet- €s nem életbiztositasok megkiilonboztetése
e mérlegkészitéssel kapcsolatos fogalmak
e credménykimutatassal kapcsolatos fogalmak
e szamviteli beszamolo részei, informaciotartalma
e adozassal kapcsolatos fogalmak
e jovoértékszamitassal, jelenértékszamitassal kapcsolatos feladatok felismerése
e befektetési szamitasi feladatok felismerése
e ¢rtékpapir hozam, arfolyam szamitasi feladatok helyes megoldasanak felismerése
e gazdasagi események konyvelése, konyvelési tételek szerkesztése, felismerése, kiegészitése
e a finanszirozashoz kapcsolodé fogalmak, formai
e adonemekhez kapcsolodo ismeretek (konkrét adonemek felsorolasa)
Feladattipusok:

o Feleletvalasztas (vallalkozasok gazdasagi feladatai, pénziigyi rendszer, bankiigyletek, pénziigyi
szolgaltatasok, belfoldi és nemzetkdzi pénzforgalom lebonyolitasaval, biztositassal kapcsolatos
fogalmak, események értelmezése, értékpapirok ¢és értékpapirpiacok jellemzdéinek
megkiilonboztetése, finanszirozasi formak felismerése, azok lehetséges modjai,
torlesztétervhez kapcsolddo ismeretek, adozasi fogalmak).

o Feleletalkotds [rovid valasz, kiegészités, gazdasagi események konyvelése (targyi
eszkozokkel kapcsolatos elszdmoldsok, vasarolt készletek, jovedelem-elszamolas,
koltségelszamolas, sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok, pénziigyi és
hitelmiiveletek, kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok, eredmény megallapitasa),
finanszirozasi alternativak, dontési helyzetek és rovid pénziigyi, add, szamviteli témajh
esettanulmany értelmezése].

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre 4llo iddtartam: 120 perc
A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 30 %
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A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet6 6sszes pontszam legalabb 40 %-
at elérte.

Az értekelés %-os formdban torténik.
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Projektfeladat

A vizsgatevékenység megnevezése: Pénziigyi-szamviteli iigyintézd projektfeladat

A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése: integralt konyvelési rendszer, pénziigyi,
készlet, targyi eszkdz alrendszer segitségével egy szimulalt vallalkozas konyvelésének nyitasa, és
gazdasagi eseményeinek fokonyvi és analitikus elszamolasa feladatlap alapjan az alabbi témakorokbol:
nyitas, nyitas utani rendezés, szamlak analitikus régzitése, bankbizonylat rogzitése, pénztarbizonylatok
rogzitése, bérfeladés, j dolgozd rogzitése és bérszamfejtése (hatarozatlan idejii munkaviszony ¢€s
hatarozott idejii (megbizdsos) munkaviszony), készletek analitikus nyilvantartasa, targyi eszkdzok
analitikus nyilvantartasa.

B) Elektronikus bevallas gyakorlata: 2 nyomtatvany kitoltése a kovetkezé témakorokben,
valamint a hozzajuk kapcsolodo szamitasi feladatok elvégzése:

- A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szo616
bejelentd ésvaltozasbejelentd adatlap (T1041)

- Bejelentd ¢és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett
foglalkoztatasrolsz6l6 2010. évi LXXV. térvény értelmében a 2010. augusztus 1-
jét kdvetden létesitettegyszeriisitett foglalkoztatds adatairol (T1042E)

—  Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 0sszefiiggd adordl, jarulékokrol és
egyébadatokrol, valamint a szakképzési hozzéjarulasrol (08-as bevallas)

—  Bevallas a kiegészito tevékenységet folytatonak nem mindsiil6 egyéni vallalkozo
ésa
mezdgazdasagi dstermeld szocidlis hozzajaruldsi ado és jarulék kotelezettségeirdl
(58-as)bevallas

- Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es
bevallas)

—  Bevallas a személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszertsitett kozteherviselési
hozzajarulds, a szocidlis hozzdjarulasi adordl, mindezek helyesbitésérol,
onellendrzésérdl (évszamSZJA)

—  Bevallas egyes adokotelezettségekrél az allamhaztartassal szemben (01-es
bevallés)

— A munkaltato, kifizetd 6sszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz
(M30-asbevallas)

—  ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék
fizetésérekotelezettek részére (T1011-es bevallas)

—  Altalanos forgalmi ado bevallas (65-6s bevallas)

—  Bevallas a helyi ipartizési adorol allandé jellegii ipariizési tevékenység esetén
(HIPA)

- Adatlap munkaltatotol szarmazo jovedelemrol, az ado és adoeldleg levondsarol a
munkaviszony megsziinésekor (Adatlap évszam)

- A kisad6z6 vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA)

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

C) Portfo6lié bemutatasa
A tanuld a 11-13. évfolyam (vagy két évfolyamos képzés esetén az utolsé évfolyam)
tanulmanyi idészaka alatt késziti el a digitalis portfoliot, amely bemutatja egyéni tanulasi
utjat és személyiségének fejlodését. A portfolio céljat, szempontjait és szerkezetét az
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érintett szaktanarral kozosen kell egyeztetni, amely vezeti a tanulot a portfolid
elkészitésében és az (On)reflexiok megfogalmazasaban. Egységbe szerkesztett digitalis
portfoliot egy megjeldlt tarhelyre és idopontig kell feltdlteni.

A portfolio tartalma:
e oOncletrajz
e atanuldsi eredményekhez kapcsolddd, a tanuldi teljesitmények bizonyitékaul
szolgalo, a tanulo egyéniségét kifejezé — az egyeztetett portfolid-struktaraval
Osszhangban allo — elem feltoltése, pl.:
o egy-egy onallo projektfeladat bemutatasa, dokumentumai

o vallalt kiseléadas(ok)bemutatasa, dokumentumai ¢és Onreflexio
megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint (mi tortént; mi volt j6, mi
volt rossz; hogyan fogom legkozelebb csinalni stb.)

o a felhd-szolgaltatasokban és mobil alkalmazasokban vald jartassag
bemutatasa,dokumentalasa

o szakmai rendezvényen, versenyen valdé részvétel bemutatasa,
dokumentélasa ésonreflexido megfogalmazasa a reflexios ciklus szerint

A 11-13. évfolyam minden félévében legalabb 2 dokumentumnak kell elkésziilnie.
A portfolidt a tanuld — elére meghatarozott Szempontrendszer alapjan kisel6adas
(prezentacio)formajaban mutatja be.

A vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo iddtartam: 170 perc
A) Szamitogépes konyvelés és analitika készitése 90 perc
B) Elektronikus bevallas gyakorlata 60 perc
C) Portf6liéo bemutatasa 20 perc

A vizsgatevékenység aranya a teljes szakmai vizsgan beliil: 70%

A) Szamitogépes konyvelés s analitika készitése aranya a vizsgatevékenységen beliil: 40
%

B) Elektronikus bevallas gyakorlata aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

C) Portfolio bemutatasa aranya a vizsgatevékenységen beliil: 30 %

2.  Avizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Az A) és B) vizsgatevékenységek javitasa és értékelése a feladatsorokhoz rendelt értékelési
utmutat6 alapjan torténik.

A C) portfolio értékelésének szempontjai:

Szakmai tartalom (megfelelés az elére meghatarozott szakmai elvarasoknak): 60%
Idégazdalkodas: 5%

A kiselGadas felépitése (megfelelés az elére meghatarozott szempontoknak): 5%
A kiseldadas érthetdsége, tagoltsaga (bevezetés, targyalas, 6sszegzés): 5%
Szaknyelv hasznalata: 10%

A szemléltetés kreativitasa: 5%

Reflexio, a kérdésekre adott valaszok minésége: 10%

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezheté Osszes pontszam legalabb 40
%-at elérte, kiilon-kiilon valamennyi vizsgatevékenység esetén.
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A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételek:

Akozponti interaktiv vizsga és a projektfeladat bemutatasanak teljes iddtartama alatt — irdsos
felhatalmazassal bird — rendszergazda jelenléte sziikséges.

A szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek lebonyolitasahoz sziikséges targyi feltételek:

Szamitogép, illetve mobil 1T-eszk6zok
Internet hozzaférés, Wi-fi
Szamologép, irdeszkoz — a tanuld biztositja

Kozponti interaktiv
vizsga

Szamitdgép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas IT -
eszkozoklInternet hozzaférés, Wi-fi, projektor

) Nyomtato
Projektfeladat ANYK

Pénziigyi, szamviteli, konyvelési, bériigyi, adobevallasi, szamlazasi
stb.  miveletek elektronikus intézés¢hez sziikséges
alkalmazasok/szoftverekJogtar
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3. A szakmai vizsga elokészitésének, megszervezésének, lebonyolitasanak helyi

szabalyozasa
Feladat Felelos Hataridé
Jelentkezés szakmai vizsgara osztalyfonok februar 15.
Jelentkezések regisztralasa jegyzo marcius 01.
Vizsga lejelentés, idopontok kijeldlése igazgatohelyettes marcius 01.
}Qf;(t‘fﬁfglfré? Skoztatisa az osztélyfénok mércius 15,
Gyakorlati vizsga feladat kidolgozasa, munkak6zdsségvezeto,

pontozasi utmutatdval

képzohely képviseldje

aprilis O1.

Vizsgabizottsagi tagok kijelolése igazgato aprilis O1.
munkak6zosségvezeto,
Portf6li6 leadéasa képzohely képviseldje, aprilis 30.
mentortanar
Interaktiv vizsga el6készitése, . , .
informatikai terem biztositasa igazgatéhelyettes majus 03.
Gyakorlati vizsga elokészitése, munkak6zdsségvezeto, .
A L, L L o . majus 05.
vizsgazoi példanyok sokszorositasa képzohely képviseldje
i mentortanar Viz
Portfolio értékelése I ga
vizsgabizottsagi tagok megkezdescig
Vizsga dokumentaci6 elkészitése, . . .
. o . jegyzo majus 15.
bizonyitvanyok megirasa
Vizsgadokumentaci6 irattarozasa, ioazeatdhelvettes. icavzs Cnius 30
torzslapok fenntartohoz elkiildése £az8 Y »JOBY ] '
sth.
4, A szakmai vizsga mindségbiztositasara vonatkozo szabalyok

A mindségbiztositasra vonatkozo szabalyok a szakmai program tartalmazza.
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