2.91.
SZAKKEPZESI KERETTANTERV
az
54 344 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKKEPESITESHEZ
valamint a
XXIV. KOZGAZDASAG
AGAZATHOZ

A szakképzési kerettanterv agazatra vonatkozo része (4+1 évfolyamos képzésben az
els6 négy évfolyamra, azaz a 9-12. kozépiskolai évfolyamokra, két évfolyamos
szakképzésben az elsd évfolyamra, elGirt tartalom a XXIV. Kézgazdasag agazat aldbbi
szakképesitéseire egységesen vonatkozik:

54345 02 Nonprofit menedzser

54343 01 Pénziigyi termékértékesitd (bank, befektetés, biztositas)
54344 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintézd

54344 02 Vallalkozasi és bériigyintézd

54344 03 Vam -, jovedéki- és termékdij tigyintézd

54344 04 Allamhaztartasi tigyintézé

I. A szakképzés jogi hattere

A szakképzési kerettanterv
— anemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
— aszakképzésrdl sz6l6 2011. évi CLXXXVIL torvény,

valamint

— az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérdl szolo 150/2012. (VII. 6.) Kormanyrendelet,

— az allam altal elismert szakképesitések szakmai kovetelménymoduljairdl
sz016 217/2012. (VIIL. 9.) Kormanyrendelet,

— az 54 344 01 Pénziigyi-szamviteli tigyintézd szakképesités szakmai és
vizsgakOvetelményeit  tartalmazé a nemzetgazdasdgi  miniszter
hataskorébe tartozd szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl
sz016 27/2012. (VIIL 27.) NGM rendelet alapjan késziilt.

II. A szakképesités alapadatai

A szakképesités azonosito szama: 54 344 01



III.

IV.

A szakképesités megnevezése: Pénziigyi-szamviteli tigyintézo

A szakmacsoport szama és megnevezése: 15. Kozgazdasag

Agazati besorolas szama és megnevezése: XXIV. Kézgazdasag

Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: 2 év
Elméleti képzési id6 aranya: 70%

Gyakorlati képzési id6 aranya: 30%

Az iskolai rendszer(i képzésben az Osszefiiggd szakmai gyakorlat id6tartama: -

A szakképzésbe torténd belépés feltételei
Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
Bemeneti kompetencidk: -

Szakmai el0képzettség: -

Eldirt gyakorlat: -

Egészségligyi alkalmassagi kovetelmények: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: -

A szakképzés szervezésének feltételei

Személyi feltételek

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

Ezen tul az aldbbi tantdrgyak oktatdsara az aldbbi veégzettséggel rendelkezd
szakember alkalmazhato:

Tantargy Szakképesités/Szakképzettség




Targyi feltételek

A szakmai képzés lebonyolitasdhoz sziikséges eszkozok és felszerelések
felsorolasat a szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye (szvk) tartalmazza,
melynek tovabbi részletei az alabbiak: nincs

Ajdnlds a szakmai képzés lebonyolitdsihoz sziikséges tovdbbi eszkizokre és felszerelésekre:
nines.

V. A szakképesités Oraterve nappali rendszert oktatasra

A szakkozépiskolai képzésben a két évfolyamos képzés masodik évfolyamanak
(2/14.) szakmai tartalma, tantargyi rendszere, Orakerete megegyezik a 4+1
évfolyamos képzés érettségi utani évfolyamanak szakmai tartalmaval, tantargyi
rendszerével, Orakeretével. A két évfolyamos képzés els6é szakképzési
évfolyamanak (1/13.) agazati szakkozépiskolai szakmai tartalma, tantargyi
rendszere, Osszes Orakerete megegyezik a 4+1 évfolyamos képzés 9-12.
kozépiskolai évfolyamokra jutd agazati szakkozépiskolai szakmai tantargyainak
tartalmaval, 0sszes draszamaval.

Szakkozépiskolai képzés esetén a heti és éves szakmai draszamok:

heti
, et1/ éves Oraszam L, , , , ,
, Oraszam ) heti 0raszam éves Oraszam
évfolyam ] szabadsav ) ]
szabadsav S szabadsavval szabadsavval
o nélkil
nelkil
9. évfolyam 5 o6ra/hét | 180 ora/év 6 6ra/hét 216 ora/év
10. évfolyam 6 6ra/hét | 216 dra/év 7 6ra/hét 252 ora/év
Ogy. - - - -
11. évfolyam 7 6ra/hét | 252 dra/év 8 6ra/hét 288 ora/év
Ogy. - - - -
12. évfolyam 10 ora/hét | 320 ora/év 11 ora/hét 352 ora/év
5/13. évfolyam 31 ora/hét | 992 bra/év 35 Ora/hét 1120 oOra/év
Osszesen: 1960 ora - 2228 Ora




heti draszam éves Oraszam L, , , , ,
, ) ) heti Oraszam | éves Oraszam
évfolyam szabadsav szabadsav , .
R R szabadsavval | szabadsavval
nélkiil nélkiil
1/13. évfolyam 31 dra/hét 1116 ora/év 35 dra/hét 1260 ora/év
Ogy - - - -
2/14. évfolyam 31 ora/hét 992 Ora/év 35 ora/hét 1120 oOra/év
Osszesen: 2108 ora 2380 oOra
(A kizarolag 13-14. évfolyamon megszervezett képzésben, illetve a

szakkozépiskola 9-12., és ezt kovet6 13. évfolyaman megszervezett képzésben az
azonos tantargyakra meghatarozott oOraszamok kozotti csekély eltérés a
szorgalmi idészak heteinek eltéré szama, és az oraszamok oszthatosaga miatt

keletkezik!)



1. szadmu téblazat
A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak heti 6raszama évfolyamonkeént

Agazati szakképzés Szaldépesités
Agazati szakképzés a kozismereti oktatassal parhuzamosan g . , P .. -specifikus
. koézismeret nélkiil L,
Szakmai , utolso évf.
.. . Tantargyak -
kovetelménymodulok 9. 10. 11. 12. 1/13 5/13 és 2/14.
heti graszam heti graszam heti graszam heti oraszam | heti 6raszam heti 6raszam
e 8y € 8y e 8y e 8y e 8y € 8y
11500-12 Munkahelyi
Munkahelyi egészség | egészség és 0,5 0,5
és biztonsag biztonsag
11499-12 .
Byl ottt T Foglalkoztatas II. 0,5
11498-12 Szakmai idegen 5
Foglalkoztatas I. nyelv
(érettségire épiild
képzések esetén) Foglalkoztatas I. 2
Gazrj‘lasagl és jogi ) 35 55
alapismeretek
Ugyviteli 25 25 1 6
gyakorlatok
Alte}lan'os 1 1 5
11504-12 statisztika
Gazdalkodasi Statisztika 1 1 ’
alaptevékenység gyakorlat
ellatasa ‘nziievi
Penz'ugyl ” ” 4
alapismeretek
Pénziigy gyakorlat 1 1
Ado'za51 1 15
alapismeretek




szamitogépen

Adozas gyakorlat

Szamviteli
alapismeretek

Szamvitel
gyakorlat

Gazdalkodasi
ismeretek

Konyvelés
szamitogépen

10149-12
Konyvvezetés és
beszamoldkészités

Szamvitel

11506-12
Vallalkozasfinansziroz
asi és addzasi
feladatok

Vallalkozas-
finanszirozas

Vallalkozas-
finanszirozas
gyakorlat

Adobzas

Elektronikus
addbevallas
gyakorlata

11501-12
Projektfinanszirozas

Projekt-
finanszirozas

Projekt-
finanszirozas
gyakorlata

N
&




11502-12 i;?:g:lyamamk 2

Projektfolyamatok

kdvetése Projekttervezés 1
gyakorlata

0sszes Ora 2,5 2,5 3,5 2,5 5 2 6 4 20 11 21 10

Osszes Ora 5 6 7 10 31 31

Szabad sav 1 1 1 1 4 4

Heti 6raszam szabadsavval 6 7 8 11 35 35

A Kkerettanterv szakmai tartalma -a szakképzésrol szold 2011. évi CLXXXVII. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfelelGen- a nappali
rendszer(i oktatasra meghatarozott tanuldi éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legaldbb 90%-at lefed.i.
Az id6keret fennmaradd részének (szabadsav) szakmai tartalmarol a szakképzo iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell
teljestilnie.




2. szamu tablazat

A szakmai kovetelménymodulokhoz rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

Agazati szakkozépiskolai képzés 6raszama a kozismereti
oktatassal parhuzamosan

Agazati
szakkozépiskolai
képzés
0sszes Oraszama
9-12. évfolyam

Agazati
szakkozépiskolai
képzés oraszama

a kozismeret
nélkiil

Szakmai ,
. . Tantargyak,
kovetelmény- , e
témakorok
modul
Munkahelyi egészség
20 és biztonsag
2 Munkavédelmi
*g alapismeretek
- Munkahelyek
o :gb kialakitasa
8‘ i Munkavégzés személyi
© g |feltételei
-2 Munkaeszkzok
> . .
EJ biztonsaga
%’ Munkakérnyezeti
e hatdsok
= Munkavédelmi jogi
ismeretek
= Foglalkoztatas II.
~ 8 Munkajogi
= -‘3 alapismeretek
S o :
R Munkaviszony
— ®© 7 fez
%‘o létesitése
B Alléskeresés

Szakképesités-
specifikus
szakképzés
Oraszama
5/13. és
2/14.

A
szakképzés
0sszes
Oraszama




11504-12
Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa

Munkanélkiiliség

Szakmai idegen
nyelv*

Foglalkoztatas I.

Nyelvtani rendszerzés
1

Nyelvtani
rendszerezés 2

Nyelvi
készségfejlesztés

Munkavallaloi
szdkincs

Gazdasagi és jogi
alapismeretek

Mikrogazdasagi
alapok

A fogyasztoi
magatartas és a
kereslet

A vallalat termel6i
magatartasa és a
kinalat

A vallalkozasok
alapitdsa, miikddése

A gazdasagi élet
szerepldi, az allam
feladatai

A nemzetgazdasag
agazati rendszere

A marketing alapjai

Jogi alapismeretek

Tulajdonjog

N
N

72*

198 198
10 10
18 18
20 20
24 24
22 22
28 28
16 16
20 20
12 12

24

-
|
|
]

198

10

18

20

24

22

28

16
20
12




A kotelmi jog

Ugyviteli gyakorlatok

Tizujjas vakiras

Szovegformazas

Levelezés és
iratkezelés

Uzleti kommunikacié

Altalanos statisztika

A statisztika
alapfogalmai

Az informacidsiirités
legjellemz6bb
modszerei, eszkozei

Féatlagok, Osszetett
intenzitasi
viszonyszamok
Osszehasonlitasa

Az érték-, ar-és
volumenindex

A grafikus abrazolas

Statisztika gyakorlat

Az informdaciostrités
legjellemzdbb
moddszerei, eszkozei

Féatlagok, Osszetett
intenzitasi
viszonyszamok
Osszehasonlitasa

Az érték-, ar-és
volumenindex

10

28

216

90

18

72

36

68

28

18

14

68

32

14

14

30

18

16

72

32

16

16




Esettanulmany

Pénziigyi
alapismeretek

Pénziigyi szektor
alapvetései

Pénziigyi
intézményrendszer

A pénzforgalom

A pénziigyi piac és
termékei

Biztositési
alapismeretek

Pénziigy gyakorlat

A pénz idéértéke

Ertékpapirok
értékelése

Valuta, deviza-
arfolyama

Adozasi
alapismeretek

Az allamhaztartas
rendszere

Adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Adézas gyakorlat

Személyi
jovedelemado

Altalanos forgalmi ad6

Helyi adok

L o R

11




Szamviteli
alapismeretek

A szamviteli torvény

A vallalkozas vagyona

A konyvelési tételek
szerkesztése, a
szamlakeret

Targyi eszk6zok
elszamolasa

A vasarolt készletek
elszamolasa

A jovedelem
elszamolas

A sajat termelést
készletek elszamolasa

Termékértékesités
elszamolasa

Szamvitel gyakorlat

A pénzkezeléshez
kapcsoloédd
bizonylatok

A targyi eszk6zok
nyilvantartasa

A vasarolt készletek
bizonylatai

Pénziigyi analitika
szamitoégépen

10147-12
Gazdalkod4ési

feladatok

ellatasa

Gazdalkodasi
ismeretek

Gazdalkodas a
befektetett eszkozokkel

[y
(o)}

N
S

N (= | g
S| N

12

136 162
16 20
20 24
16 20
20 24
24 28
16 18
14 16
10 12
32

8
8
8
8

'

162

20
24

20

24

28

18

16

12

36




Készletgazdalkodas,
logisztikai rendszer

Munkaer6 és
bérgazdalkodas

N
(o)

Gazdalkodas,
gazdasagossag

(o)

A vallalkozas vezetése,
szervezete és
stratégidja

—~
(o)

A vallalkozas valsaga

[y
HN

Konyvelés
szamitégépen

Szoftverjog és etika,
adatvédelem

A konyvelési
programokkal
kapcsolatos
kovetelmények

11505-12

Fékonyvi és
folyoszamla konyvelési
rendszer

Konyvelés szamitogépen

Targyi eszkoz
nyilvantarté program

Készletnyilvantartd
program

Bérelszamolo6 program
alkalmazasa

Integralt vallalati
rendszerek

—_ N

101
49-
12

Ko

Szamvitel

36

18

18

18

26

192




A szamviteli torvény,
az éves beszamolo

A targyi eszkozokkel
kapcsolatos
elszamolasok

Immaterialis javakkal
kapcsolatos
elszamolasok

A vasarolt készletek
elszamolasa

Jovedelem-elszamolas

Koltségekkel
kapcsolatos
elszamolasok

Sajat termelésii
készletekkel
kapcsolatos
elszamolasok

Pénziigyi és
hitelmtiveletekkel
kapcsolatos
elszamolasok

Kotelezettségekkel
kapcsolatos
elszamoldsok

A zaras, éves
beszamold

11506-12
Véllalkozas

finansziroz

7

asi és

adozési

Vallalkozas-
finanszirozas

A vallalkozas
pénziigyi dontései

14

18

24

30

16

18

20

24

12

22

64




A beruhazasok
értékelése

A forgoeszkoz-ellatas

A finanszirozas
gyakorlata

A vallalkozasok
pénziigyi
teljesitményének
mérése

Vallalkozas-
finanszirozas
gyakorlat

Beruhazasok pénziigyi
dontései

Forgodeszkoz-
sziikséglet
megallapitasa

A finanszirozas
gyakorlata

Pénziigyi
teljesitmények mérése

Adoézas

Az ad6zas rendje

Személyi
jovedelemaddzas és
bért terheld jarulékok

Egyéni vallalkozo
jovedelemadozasi
formai

Térsasagok
jovedelemaddzasa

Altalanos forgalmi ad6

15

26

16

14

32

12

10

28

14

16

22




Helyi adok

Elektronikus
adébevallas-gyakorlat

Gyakorlati el6készités

Elektronikus bevallas
gyakorlata

A bevallasok
ellenbrzése

1501-12
Projektfinanszirozas

Projekt-finanszirozas

Projekt-finanszirozas
alapjai

A projektek pénziigyi
tervezése

A projekt-tdAmogatasok

Projektfinanszirozas
gyakorlat

Projektértékelés
modszerei

A projektek pénziigyi
tervezése

A projektfinanszirozas
gyakorlata

11502-12
Projektfolyamatok kovetése

Projektfolyamatok
kovetése

Projektmenedzsment
alapok

Projekt elemzése,
tervezése

Projekt iranyitasa,
dokumentalasa

Kozbeszerzési eljaras

16

—_
(o)

N
N

[y = N N

[y
(o))




Projekttervezés

gyakorlata

Projektiranyitas

szamitogéppel

Projektterv készitése
Osszesen 192 | 128 968
Osszesen 320
Osszesen szabadsavval 352

Szabadsavval 1664 + 2380/69,9%

Elmdlet Srasys ,
melet oraszdmok/ardnya 1392 (6t évfolyamos képzésben: 1260)66%/(5t évfolyamos képzésben: 64,3%)

Szabadsavval 716 +2380/30,1%

Gyakorlati Oraszdmol/ardnya 716 (6t évfolyamos képzésben 700)34% / (6t évfolyamos képzésben: 35,7%

* Az idegen nyelv oktatasa a k6zos alapozoban (Foglalkoztatas I.) is megjelenik, melyre készitett kiilon program témakorei és

azok draterve megtalalhaté a dokumentumban!
Jelmagyarazat: e/elmélet; gy/gyakorlat; 6gy/0sszefliggd szakmai gyakorlat

A tablazatban aranysarga hattérrel kiemelt szakmai kovetelménymodulok az agazati koz0s tartalmakat jelolik.

A szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVIL. torvény 8.§ (5) bekezdésének megfeleléen a tablazatban a nappali rendszert oktatasra
meghatdrozott tanuloi éves kotelez6 szakmai elméleti és gyakorlati 6raszam legalabb 90%-a felosztasra kertilt.

A szakmai és vizsgakovetelményben a szakképesitésre meghatarozott elmélet/gyakorlat aranyanak a teljes képzési id6 soran kell
teljesiilnie.

A tantargyakra meghatarozott idékeret kotelezd érvény, a témakirokre kialakitott 6raszam pedig ajanlds.

17



A
11500-12 azonosito szamu

Munkahelyi egészseg €s biztonsag
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

18



A 11500-12 azonosité szamu, Munkahelyi egészség és biztonsag megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Munkahelyi egészség €s biztonsag

11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

Munkavédelmi
alapismeretek
Munkahelyek
kialakitasa
Munkavégzés
személyi feltételei
Munkaeszk6zok
biztonsaga
Munkakdrnyezeti
hatasok
Munkavédelmi jogi
ismeretek

FELADATOK

Tudatositja a munkahelyi egészség €s biztonsag
jelentGségét

X

Betartja és betartatja a munkahelyekkel
kapcsolatos munkavédelmi kovetelményeket

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

Betartja és betartatja a munkavégzés targyi
feltételeivel kapcsolatos munkavédelmi X
kovetelményeket

A munkavédelmi szakemberrel, munkavédelmi
képvisel6vel egyiittmtikodve részt vesz a X X X X X
munkavédelmi feladatok ellatasaban

SZAKMAI ISMERETEK

A munkahelyi egészség és biztonsag, mint érték X

A munkabalesetek és foglalkozasi
megbetegedések hatranyos kovetkezményei

A munkavédelem fogalomrendszere,
szabalyozasa

Munkahelyek kialakitasanak alapvetd szabalyai X

A munkavégzés altalanos személyi és szervezési
feltételei

Munkaeszkozok a munkahelyeken X

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken X

Munkavédelmi szakemberek és feladataik a
munkahelyeken

A munkahelyi munkavédelmi érdekképviselet X
SZAKMAI KESZSEGEK

Informaciéforrasok kezelése X X X

Biztonsagi szin- és alakjelek X

Olvasott szakmai szoveg megértése X X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK

Feleldsségtudat ‘ | ‘

X
X
X

19



Szabalykovetés X
Dontésképesség
TARSAS KOMPETENCIAK

Visszacsatolasi készség X
Iranyithatosag
Iranyitasi készség

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X
Koriiltekintés, elévigyazatossag X
Helyzetfelismerés X

20




1. Munkahelyi egészség és biztonsag tantargy 186ra/18 o6ra*
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

1.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanul6 altalanos felkészitése az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkavégzésre, a biztonsagos munkavallaldi magatartashoz sziikséges kompetenciak
elsajatittatasa.

Nincsen el6tanulmanyi kovetelmény.

1.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

1.3. Témakorok

1.3.1. Munkavédelmi alapismeretek 4 ora/4 6ra

A munkahelyi egészség és biztonsag jelentdsége
Torténeti attekintés. A szervezett munkavégzésre vonatkozo munkabiztonsagi és
munkaegészségiigyi kovetelmények, tovabba ennek megvalositasara szolgalo
torvénykezési, szervezési, intézményi elbirdsok jelentdsége. Az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeinek
értelmezése.

A munkakdrnyezet és a munkavégzés hatdsa a munkat végzé ember egészségére és
testiépségére
A  munkavallalék egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockdzatok, a
munkakoriilmények  hatdsai, a  munkavégzésbll eredé  megterhelések,
munkakornyezet koroki tényezdk.

A megel6zés fontossaga és lehetdségei
A munkavallalok egészségének, munkavégzd képességének megdvasa és a
munkakoriilmények humanizdldsa érdekében sziikséges eldirasok jelentdsége a
munkabalesetek és a foglalkozassal Osszefiiggd megbetegedések megel6zésének
érdekében. A miiszaki megeldzé€s, zart technoldgia, a biztonsagi berendezések, egyéni
véddeszkozok és szervezési intézkedések fogalma, fajtai, és rendeltetésiik.

Munkavédelem, mint komplex fogalom (munkabiztonsag-munkaegészségiigy)
Veszélyes és artalmas termelési tényezdk

A munkavédelem fogalomrendszere, forrasok
A munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIILtorvényfogalommeghatarozasai.

1.3.2. Munkahelyek kialakitasa 4 6ral4 ora
Munkahelyek kialakitdsanak altaldanos szabalyai
A 1étesités altalanos kovetelményei, a hatdsos védelem mddjai, prioritasok.

Szocidlis létesitmények
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Oltdzbhelyiségek, pihendhelyek, tisztalkodo- és mellékhelyiségek biztositasa,
megfeleldsége.

Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, jelolések
Kozlekedési utvonalak, menekiilési utak, , helyiségek padldzata, ajtok és kapuk,
lépcsok, veszélyes teriiletek, akaddlymentes kozlekedés, jelolések.

Alapvet6 feladatok a ttizmegel6zés érdekében
TlizmegelOzés, tervezés, 1étesités, izemeltetés, karbantartds, javitas és
feliilvizsgalat. TGzoltd késziilékek, tlizoltd technika, beépitett tizjelzd berendezés
vagy tlizolté berendezések. Tlizjelzés adasa, fogadasa, tlizjelz6 vagy tlizoltd
kozpontok, valamint tavfeliigyelet.
Termékfelelsség, forgalomba hozatal kritériumai.

Anyagmozgatas
Anyagmozgatas a munkahelyeken. Kézi és gépi anyagmozgatas fajtai. A kézi
anyagmozgatas szabalyai, hatsériilések megel6zése

Raktarozas
Aruk fajtai, raktarozas tipusai

Munkahelyi rend és hulladékkezelés
Jelzések, feliratok, biztonsagi szin-és alakjelek. Hulladékgazdalkodas,
kornyezetvédelem célja, eszkozei.

1.3.3. Munkavégzés személyi feltételei 2 6ra/2 6ra
A munkavégzés személyi feltételei: jogszert foglalkoztatas, munkakori alkalmassag
orvosi vizsgdlata, foglalkoztatasi tilalmak, szakmai ismeretek, munkavédelmi ismeretek
A munkavégzés alapvetd szervezési feltételei: egyediil végzett munka tilalma, irdnyitas
sziikségessége. Egyéni véddeszkozok juttatdsanak szabalyai.

1.3.4. Munkaeszk6zok biztonsaga 2 o6ra/2 6ra
Munkaeszk6zok halmazai
Szerszam, késziilék, gép, berendezés fogalommeghatdrozasa.

Munkaeszk6zok dokumentaciodi
Munkaeszkoz {izembe helyezésének, haszndlatba vételének dokumentacids

kovetelményei és a munkaeszkozre(mint termékre)meghatarozott EK-megfeleldségi

nyilatkozat, valamint a megfeleldséget tantsito egyéb dokumentumok.

Munkaeszk6zok veszélyessége, eljarasok
Biztonsagtechnika alapelvei, veszélyforrasok tipusai, megbizhatésag, meghibasodas,
biztonsag. A biztonsagtechnika jellemzdi, kialakitds kovetelményei. Veszélyes
munkaeszkozdk, tizembehelyezési eljaras.

Munkaeszkozok tizemeltetésének, hasznalatanak feltételei
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Feltétleniil és feltételesen hatd biztonsagtechnika, konstrukcios, tizemviteli és emberi
tényezSk szerepe. Altalanos iizemeltetési kovetelmények.Kezeldelemek,
védoberendezések kialakitasa, a biztonsdgos miikodés ellendrzése, ergondmiai
kovetelmények.

1.3.5. Munkakdrnyezeti hatasok 2 ora/2 6ra
Veszélyforrasok, veszélyek a munkahelyeken (pl. zaj, rezgés, veszélyes anyagok
éskeverékek, stressz)
Fizikai, biologiai és kémiai hatdsok a dolgozdkra, f{6bb veszélyforrasok valamint a
veszélyforrasok felismerésének modszerei és a védekezés a lehetdségei.
A stressz, munkabhelyi stressz fogalmaés az ellene vald védekezés jelentdsége a
munkahelyen.

A kockazat fogalma, felmérése és kezelése
A kockazatok azonositasanak, értékelésének és kezelésének célja az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositdsaban, a munkahelyi
balesetek és foglalkozasi megbetegedések megel6zésben. A munkavallalok
részvételének jelentdsége

1.3.6. Munkavédelmi jogi ismeretek 4 ora/4 ora

A munkavédelem szabalyrendszere, jogok és kotelezettségek
AzAlaptorvényben biztositott jogok az egészséget, biztonsagot és méltdsagot
tiszteletben tarté munkafeltételekhez, a testi és lelki egészségének megbrzéséhez. A
Munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL torvényben meghatarozottak szerint a
munkavédelem alapvetd szabalyai, a kovetelmények normarendszere és az érintett
szerepldk (allam, munkaltatok, munkavallalok) f6bb feladatai. A kémiai biztonsagrol
520106 2000. évi XXV. torvény, illetve a Kormany és az agazati miniszterek
rendeleteinek szabalyozasi teriiletei a tovabbi részletes kovetelményekrol. A
szabvanyok, illetve a munkaltatok helyi el6irasainak szerepe.

Munkavédelmi feladatok a munkahelyeken
A munkdltatok alapvetd feladatai az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos
munkakoriilmények biztositasa érdekében. Tervezés, létesités, lizemeltetés.
Munkavallaldk feladatai a munkavégzés soran.

Munkavédelmi szakemberek feladatai a munkahelyeken
Munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi szaktevékenység keretében ellatandd
feladatok.Foglalkozas-egészségiigyi feladatok

Balesetek és foglalkozasi megbetegedések
Balesetek és munkabalesetek, valamint a foglalkozasi megbetegedések fogalma.
Feladatok munkabaleset esetén. A kivizsgalds, mint a megel6zés eszkoze

Munkavédelmi érdekképviselet a munkahelyen

A munkavallalék munkavédelmi érdekképviseletének jelentdsége és lehetdségei. A
valasztott képvisel6k szerepe, feladatai, jogai.
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1.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

1.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajatos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlds)

1.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajitos modszerek (ajanlds)

A tanuldi tevék Z
, Alkalmazott oktatasi amtol e‘.,e CnYyses Alkalmazandé eszkozok
Sorszam i szervezeti kerete , ,
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly
Szakkonyvek,
1.1 magyarazat X munkavédelmi targya
jogszabalyok
19, megbeszélés N Munkabaleset,, foglalk?zési
megbetegedés elemzése
1.3. szemléltetés X Oktatofilmek (pl. NAPO)
1.4. hazi feladat
1.5. teszt

1.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformdk

(ajanlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete
(differencidlasi médok) Alkalmazandé
Sor- L. ; . I
, Tanuldi tevékenységforma . . eszkozok és
szam - S ,
£ Ew | =% felszerelések
3 2, E N =
812832
) )
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
11 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
A tanult (vagy egy
Szoveges el6adas egyéni valasztott) szakma
2.1. L2, X X .
felkésziiléssel szabalyainak
veszélyei, drtalmai

1.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11499-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas II.
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, temakorei
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A 11499-12 azonositd szamu, Foglalkoztatas II.

megnevezési

szakmai

kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és a témakorok oktatisa soran

fejlesztend6 kompetenciak

Foglalkoztatas II.
&0
5| B z
11499-12 Foglalkoztatds II. w5 | S g | Z
S &l 32| = =
=% | 22| < =
FELADATOK
Munkaviszonyt létesit X X
Alkalmazza a munkaerdpiaci technikdkat X
Feltérképezi a karrierlehetOségeket X
Véllalkozast hoz létre és miikodtet X
Motivacios levelet és onéletrajzot készit X
Diakmunkat végez X
SZAKMAI ISMERETEK
Munkavallalé jogai, munkavallald kotelezettségei,
munkavallalé felel6ssége X X
Munkajogi alapok, foglalkoztatasi formak X X
Specidlis jogviszonyok (6nkéntes munka, didkmunka) X
Allaskeresési modszerek X
Véllalkozasok létrehozasa és miikodtetése X
Munkatigyi szervezetek X
Munkavallalashoz sziikséges iratok X
Munkaviszony létrejotte X
A munkaviszony adézasi, biztositasi, egészség- és
nyugdijbiztositasi osszefliggései X X
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és
lehetdségei X X
A munkaerdpiac sajatossagai (allasborzék és
palyavalasztasi tandcsadas) X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Koznyelvi olvasott szoveg megértése X X X X
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban X X X X
Elemi szintl szamitogéphasznalat X X X X
Informacioforrasok kezelése X X X X
Koznyelvi beszédkészség X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onfejlesztés X X X X
SzervezOkészség X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X X X
Hatarozottsag X X X X
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MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas

Informaciogytijtés
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2. Foglalkoztatas II. tantargy 16 Ora
2.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuld altalanos felkészitése az allaskeresés moddszereire, technikaira, valamint a
munkavallalashoz, munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

2.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

2.3. Témakorok

2.3.1. Munkajogi alapismeretek 4 ora
Munkavéllald jogai (megfeleld koriilmények kozotti foglalkoztatds, bérfizetés,
koltségtérités, munkaszerz6dés modositds, szabadsag), kotelezettségei
(megjelenés, rendelkezésre 4llds, munkavégzés, magatartasi szabalyok,
egyuttmiikodés, tajékoztatds), munkavallald feleldssége (vétkesen okozott karért
valo felel6sség, megdrzési felel3sség, munkavallaloi biztositék).

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

Foglalkoztatdsi formdk: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi
jogviszony, kozalkalmazotti jogviszony, kozszolgalati jogviszony.

Specidlis  jogviszonyok: egyszerusitett foglalkoztatds: fajtdi: atipikus
munkavégzési formak az 1j Munka Torvénykonyve szerint (tdvmunka,
bedolgoz6i munkaviszony, munkaerd-kolcsonzés, rugalmas munkaidében
torténd foglalkoztatas, egyszertsitett foglalkoztatds(mezdgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka), Onfoglalkoztatas, Ostermel6i jogviszony,
héaztartdsi munka, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, onkéntes
munka.

2.3.2. Munkaviszony létesitése 4 6ra
Munkaviszony létrejotte, fajtai: munkaszerzddés, teljes- és részmunkaido,
hatarozott és hatarozatlan munkaviszony, minimalbér és garantalt bérminimum,
képviselet szabalyai, elallas szabalyai, probaido.

Munkavéllaldshoz sziikséges iratok, munkaviszony megsziinésekor a
munkaltatd altal kiadand6 dokumentumok.

Munkaviszony  adozasi, biztositdsi, egészség- és nyugdijbiztositasi
Osszefliggései: munkaadd jarulékfizetési kotelezettségei, munkavallalo ado- és
jarulékfizetési kotelezettségei, biztositottként egészségbiztositasi ellatasok fajtai
(pénzbeli és természetbeli), nyugdij és munkaviszony.
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2.3.3. Allaskeresés 4 6ra
Karrierlehetoségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi
munkaerdpiac ismerete, mobilitds szerepe, képzések szerepe, foglalkoztatasi
tamogatasok ismerete.

Motivacios levél és oOnéletrajz készitése: fontossaga, formai és tartalmi
kritériumai, szakmai Onéletrajz fajtai: hagyomanyos, Europass, amerikai tipusu,
onéletrajzban szereplé email cim és fénykép megvalasztdsa, motivacios levél
felépitése.

Allaskeresési modszerek: Ujsaghirdetés, internetes 4llaskeresé oldalak,
személyes kapcsolatok, kapcsolati halozat fontossdga, EURES (Europai
Foglalkoztatasi Szolgalat az Eurdpai Unidban torténd allaskeresésben),
munkatiigyi szervezet segitségével torténd alldskeresés, cégek adatbazisdba
torténd jelentkezés, kozosségi portalok szerepe.

Munkaerdpiaci technikdk alkalmazdsa: Foglalkozasi Informdcios Tandcsado
(FIT), Foglalkoztatasi Informacids Pontok (FIP), Nemzeti Palyaorientacids Portal
(NPP).

Allésinterjti: felkésziilés, megjelenés, szereplés az alldsinterjin, testbeszéd
szerepe.

2.3.4. Munkanélkiiliség 4 6ra
A munkanélkiili (allaskeresd) jogai, kotelezettségei és lehetdségei:
allaskeresOként torténd nyilvantartasba vétel; a munkatigyi szervezettel torténd
egytittmikodési kotelezettség fObb kritériumai; egytittmiikodési kotelezettség
megszegésének szankcioi; nyilvantartas sziinetelése, nyilvantartasbodl valo torlés;
munkatigyi szervezet altal nyujtott szolgaltatasok, kiemelten a munkakozvetités.
Alldskeresési ellatdsok (,passziv eszkozok”): alldskeresési jaradék és nyugdi
el6tti dllaskeresési segély. Utazasi koltségtérités.

Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas.

Kozfoglalkoztatas: kozfoglalkoztatds célja, kozfoglalkozatds célcsoportia,
kozfoglalkozatas fObb szabalyai

Munkatigyi szervezet: Nemzeti Foglalkoztatdsi Szervezet (NFSZ) felépitése,
Nemzeti Munkatigyi Hivatal, munkatigyi kozpont, kirendeltség feladatai.

Az  allaskeres6k részére nyujtott tdmogatasok (,aktiv  eszkozok”):
onfoglalkoztatds tdmogatasa, foglalkoztatast eldsegité tdmogatasok (képzések,
béralapt tdmogatasok, mobilitdsi tAmogatasok).

Véllalkozasok létrehozasa és miikodtetése: tarsas vallalkozasi formdk, egyéni
vallalkozds, mezdgazdasagi Ostermeld, nyilvantartdsba vétel, miikodés,
vallalkozas megsziinésének, megsziintetésének szabalyai.

A munkaerdpiac sajatossagai, NFSZ szolgaltatdsai: palyavalasztasi tanacsadas,
munka- és palyatandcsadds, allaskeresési tandcsadds, 4llaskeresd Kklub,
pszicholdgiai tanacsadas.

2.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
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Tanterem

2.5. A tantargy elsajdtitasa sordan alkalmazhaté sajitos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

2.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuléi tevék :
, Alkalmazott oktatasi anuiol eYe enyseg Alkalmazando eszk6zok
Sorszam , szervezeti kerete , ,
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly

1.1 magyarazat X
1.4. megbeszélés
1.5. vita
1.6. szemléltetés X
1.10. szerepjaték X
1.11. hazi feladat X

2.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanulodi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete
(differencidlasi médok) Alkalmazandé
Sor- Lo < gy
, Tanuldi tevékenységforma . , eszkozok és
SZzam ot ';‘: [7,) > ’
= Ew | =% felszerelések
3 - < =
B &g <)
&0 3 9 N
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.2. | Leiras készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.3.  4s X
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X

2.6. A tantargy értékelésének maddja
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A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
ertékeléssel.
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A
11498-12 azonosito szamu

Foglalkoztatas I. (érettségire épiilo képzések
esetén)
megnevezési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, temakorei
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A 11498-12 azonosité szamu, Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé6 képzések esetén)
megnevezésli szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és a témakorok
oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Szakmai idegen
nyelv Foglalkozatas I.
1/13. évfolyam

11498-12 Foglalkoztatas L. (érettségire épiild 8|
képzések esetén) i i 3| =
88 23
E Y Eg .| g
> Bl > 9 5 2| x4
ENCIIES-RERC IR
z 28|z 8z %] 3]
FELADATOK

Alapszintti idegen nyelven kommunikal

munkahelyzetekben X

Szakmadra jellemz6 munkafolyamatok

szakkifejezéseit szoban és irasban

munkahelyzetekben alkalmazza X

Szakmai szoveget fordit magyarrdl idegen

nyelvre X

Szakmai szoveget fordit idegen nyelvrol

magyarra X

Alapszintli szakmai idegen nyelven telefonal X

Munkafolyamatokat alapfokt szakmai idegen

nyelven értelmez X

Szakképesitéséhez sziikséges alapszinti

szakmai idegen nyelvti feliratokat értelmez X

SZAKMAI ISMERETEK

Alapszint(i idegen nyelvii kommunikacio,

olvasas, irds, forditas X

Alapszint(i idegen nyelven szakmaspecifikus

kifejezések X

Alapszint(i szakmai idegen nyelv nyelvtana X

SZAKMAI KESZSEGEK

Alapszint(i szakmai idegen nyelvii

beszédkészség X

Alapszintli szakmai idegen nyelv{i hallott

szakmai szOveg megértése X

Alapszint(i szakmai idegen nyelvii olvasott

szakmai szOveg megértése X

Alapszint(i szakmai idegen nyelvii
géphasznalati feliratok értelmezése,
meggrtése

Elemi szamolasi készség alapszintli szakmai

idegen nyelven

SZEMELYES KOMPETENCIAK
Szorgalom, igyekezet X | | ‘ ‘
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Fejlod6képesség, onfejlesztés X

TARSAS KOMPETENCIAK
Hatarozottsag X
Kapcsolatteremtd készség
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X
Gyakorlatias feladatértelmezés X
FELADATOK

Idegen nyelven:

Bemutatkozik (személyes és szakmai
vonatkozassal)

Alapadatokat tartalmazo6 formanyomtatvanyt
kitolt

Szakmai Onéletrajzot és motivacids levelet ir

Allasinterjun részt vesz

Munkakériilményekrol, karrier
lehetdségekrol tajékozddik

Idegen nyelvii szakmai irdnyitas,
egylittm(ikodés melletti munkat végez

Munkaval, szabadidével kapcsolatos
kifejezések megértése, hasznalata

SZAKMAI ISMERETEK

Idegen nyelven:

Szakmai Onéletrajz és motivacios levél
tartalma, felépitése

Egy szakmai allasinterju lehetséges kérdései,
illetve valaszai

Kozvetlen szakmajara vonatkozd gyakran
hasznalt egyszer(i szavak, szokapcsolatok

A munkakor alapkifejezései

SZAKMAI KESZSEGEK

Egyszerii formanyomtatvanyok kitoltése
idegen nyelven

Szakmai allasinterjan elhangzé idegen
nyelven feltett kérdések megértése, illetve
azokra valo reagalas értelmez6, Gsszetett
mondatokban

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Fejlod6képesség, onfejlesztés

TARSAS KOMPETENCIAK

Nyelvi magabiztossag

Kapcsolatteremtd készség

MODSZERKOMPETENCIAK

Informacidgytijtés

Analitikus gondolkodas

Deduktiv gondolkodas
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3. Szakmai idegen nyelv tantargy

72 6ra
*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

3.1. A tantargy tanitasanak célja

Az tigyintéz6i munkateriileten a szakmai ismeretek mellett kiemelked6 fontossagu
a szakmai nyelv alapvet6 ismerete. Az ligyfelekkel, partnerekkel kapcsolatos napi
idegen nyelvi kommunikdci6 mellett a multinaciondlis vallalatoknal napi
munkamenet is megkivadnja a szakmai nyelv ismeretét.

A targy a munkavégzéshez sziikséges szakmai nyelvismerettel probalja a tanulokat
felvértezni.

3.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelv:

- nyelvtani alapok

- munkdhoz, levelezéshez kapcsolddo témakorok

3.3. Témakorok
Az adott szakma igényeinek megfelel6en kialakitott tartalommal a megadott

Oraszam figyelembevételével és 6sszhangban a Foglalkoztatas I. modul tartalmara,
mintegy azon tartalmakat megalapozo ismeretanyag és szakmai nyelvi

kompetenciak kialakitasara szolgal.

3.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, taniroda, nyelvi labor

3.5. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdtos modszerek, tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)

3.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajiatos modszerek

(ajdnlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve egyéni | csoport | osztily pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X
1.4. szemléltetés X
1.5. projekt X
1.6. szerepjaték X X
1.7. hazi feladat X X
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3.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanulodi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam - o0 | A .
s S |58 6. pont lebontasa,
& g § N v/ pontositasa)
= | 0o
1 Informacio feldolgozd
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szdveg 6nallé feldolgozasa X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
14 Hallott sz,oveg feldolgozasa N X
jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. . X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
17 Informac1ol,< feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
01 V,alas,zolas irasban mondatszint(i X X
kérdésekre
2.2. | Tesztfeladat megoldasa X
23 Soneg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos X
" | szdvegfeldolgozas
3 Informaciok rendszerezése X
" | mozaikfeladattal
33 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
" | irdnyitassal
3.4. | Csoportos helyzetgyakorlat X

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

Ajdnlds: A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irdsbeli formdban
tortenjek.

A szobeli szamonkérést a tanév soran folyamatosan célszerii alkalmazni az alapfogalmak,
kifejezések ondlld, szakszerti, szabatos megfogalmazisdval. Az egyes nagyobb témakorok
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feldolgozisa, rendszerezése utin célszerii a tanuldk teljesitményét irdsbeli feladatsorral
mérni. A szamonkérés kiilonbozo tipusti feladatok kombindcidjabol alljon: tartalmazzon teszt
jellegti feladatokat, igaz —hamis dllitdsokat, alapfogalmak rovid meghatdrozdsit.

A sziamonkérés formdja szitudcids gyakorlatokkal is torténjen, és a szdmonkérésben a
kommunikdcio kapjon kiemelt szerepet.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitdsokat tartalmazo
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90

100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0- 49% elégtelen
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4. Foglalkoztatas I. tantargy 64 Ora

4.1. A tantargy tanitasanak célja

A tantargy tanitdsanak célja, hogy a didkok alkalmasak legyenek egy idegen nyelvii
allasinterjin eredményesen és hatékonyan résztvenni.

Ehhez kapcsolddodan tudjanak idegen nyelven személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni, a munkavallalashoz kapcsoloddan pedig egy egyszerii
formanyomtatvanyt kitolteni.

Cél, hogy a rendelkezésre 4ll6 64 tanora egység keretén beliil egyrészt egy nyelvtani
rendszerezés torténjen meg a legalapvetdbb igeidOk, segédigék, illetve az
allasinterjithoz kapcsolddoan a legalapvetobb mondatszerkesztési eljarasok
elsajatitdsa révén. Majd erre épitve tOrténjen meg az idegen nyelvi asszociativ
memoriafejlesztés és az induktiv nyelvtanuldsi készségfejlesztés 6 alapvetd, a
mindennapi élethez kapcsolddd tarsalgdsi témakoron keresztiil. Végiil ezekre az
ismertekre alapozva valdsuljon meg a szakmdjahoz kapcsolédd idegen nyelvi
kompetenciafejlesztés.

4.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak:
idegen nyelvek

4.3. Témakorok

4.3.1. Nyelvtani rendszerzés 1 8 6ra

A 8 Oréas nyelvtani rendszerezés alatt a tanulok a legalapvetébb igeidéket
atismétlik, illetve begyakoroljak azokat, hogy munkavallaldshoz kapcsolédoan,
hogy az allasinterju soran ne okozzon gondot a multra, illetve a jovdre vonatkozo
kérdések megértése, illetve az azokra adandd valaszok megfogalmazasa.
Tovabba alkalmas lesz a tanulo arra, hogy egy szakmai allasinterjun elhangzott
kérdésekre Osszetett mondatokban legyen képes reagalni, helyesen haszndlva az
igeidd egyeztetést.

Az igeid6k helyes begyakorldsa lehetévé teszi szdmdra, hogy mint leendd
munkavallaloképes legyen arra, hogy a munkaszerzédésben megfogalmazott
tartalmakat helyesen értelmezze, illetve a jovobeli
karrierlehetdségeketfeltérképezze. A  célként megfogalmazott idegennyelvi
magbiztossag csak az igeiddk helyes hasznalata révén fog megvaldsulni.

4.3.2. Nyelvtani rendszerezés 2 8 ora

A 8 6ras témakor soran a didk a kérdésszerkesztés, ajelen, jovo és mult ideji
feltételes mod, illetve a modbelisegédigék (lehetdséget, kotelességet,
sziikségességet, tiltast kifejezd) haszndlatat eleveniti fel, amely révén idegen
nyelven sokkal egzaktabb moddon tud bemutatkozni szakmai és személyes
vonatkozasban egyaradnt. A segédigék jelentéstartalmanak preciz és pontos
ismerete alapjan alkalmas lesz arra, hogy tudjon tdjékozdédni a munkahelyi és
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szabadid6 lehetdségekrol. Precizen meg tudja majd fogalmazni az allasinterjun
idegen nyelven feltett kérdésekre a valaszt kihasznadlva a segédigék altal
biztositott nyelvi precizitds adta kereteket. A kérdésfeltevés alapvetd
szabalyainak elsajatitasa révén alkalmassa valik a didk arra, hogy egy
munkahelyi alldsinterjun megértse a feltett kérdéseket, illetve esetlegesen 6 maga
is tisztazo kérdéseket tudjon feltenni a munkahelyi meghallgatas soran. A
szorend, a prepoziciok és a kotészavak pontos hasznalatdnak elsajatitasaval
olyan egyszerli mondatszerkesztési eljarasok birtokaba jut, amely altal
alkalmassa valik arra, hogy az allasinterjun elhangozott kérdésekre relevansan
tudjon felelni, illetve képes legyen t4jékozdodni a munkakoriilményekrdl és
lehetdségekrol.

4.3.3. Nyelvi készségfejlesztés 24 ora
/Az induktiv nyelvtanuldsi képesség €s az idegennyelvi asszociativ
memdria fejlesztése fonetikai készségtejlesztéssel kiegészitve/

A 24 6ras nyelvi készségfejlesztd blokk soran a diak rendszerezi azidegennyelvi
alapszdkincshez kapcsolddd ismereteit. E szokincset alapulvéve valosul meg az
induktiv nyelvtanulasi képességfejlesztés és az idegennyelvi asszociativ
memoriafejlesztés 6 alapvetd tarsalgasi témakor szavai, kifejezésein keresztiil.
Az induktiv nyelvtanulasi képesség altal egy adott idegen nyelv struktarajat
meghatdrozo szabalyok kikovetkeztetésére lesz alkalmas a tanulé. Ahhoz, hogy
a didk koherensen ldssa a nyelvet, és ennek szellemében tudjon idegen nyelven
reagalni, feltétleniil sziikséges ennek a képességnek a minél tudatosabb
fejlesztése. Ehhez szorosan kapcsolodik az idegen nyelvi asszociativ
memdriafejlesztés, ami az idegen nyelvi anyag megtanuldsanak képessége:
képesség arra, hogy létrejojjon a kapcsolat az ingerek (az anyanyelv szavai,
kifejezése) és a valaszok (a célnyelv szavai és kifejezései) kozott. Mind a két
fejlesztés hétkoznapi tarsalgasi témakorok elsajatitasa soran valosul meg.

Az elsajatitand6 témakorok:

- személyes bemutatkozas

- a munka vilaga

- napi tevékenységek, aktivitas

- lakas, haz

- utazas,

- étkezés

Ezen a témakoron keresztiil valosul meg a fonetikai dekddolasi
képességtejlesztés is, amely sordn a célnyelv legfontosabb fonetikai
szabalyaival ismerkedik meg a nyelvtanuld.

4.3.4. Munkavallaléi székincs 24 ora
/Munkavallalassal kapcsolatos alapvetd szakszdkincs elsajatitasa/
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A 24 oras szakmai nyelvi készségfejlesztés csak a 40 Oras 3 alapozoé témakor
elsajatitdsa utan lehetséges. Cél, hogy a témakor végére a didk folyékonyan
tudjon bemutatkozni kifejezetten szakmai vonatkozassal. Képes lesz a
munkalehetdségeket feltérképezni a célnyelvi orszagban. Begyakorolja az
alapadatokat tartalmazo formanyomtatvany kitoltését, illetve a szakmai
onéletrajz és a motivacios levél megirdsdhoz sziikséges rutint megszerzi.
Elsajatitja azt a szakmai jellegli szOkincset, ami alkalmassa teszi arra, hogy a
munkalehetdségekrol, munkakoriilményekrdl tdjéekozodjon. A témakor tanuldsa
sordan kozvetleniil a szakmadjara vonatkozd gyakran hasznalt kifejezéseket
sajatitia el. A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa
révén alkalmas lesz arra, hogy a leendd sajat munkaszerzddését, illetve
munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze.

4.4. A képzés javasolt helyszine

Az O6rdk kb. 50%-a egyszeri tanteremben torténjen,egy masik fele pedig
szamitdgépes tanterem, hiszen az oktatds egy jelentds részben digitalis tananyag
altal tamogatott formaban zajlik.

4.5. A tantargy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak.

A tananyag kb. fele digitalis tartalmu oktatasi anyag, igy specialisak mind a
modszerek, mind pedig a tanuldi tevékenységformak.

4.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa soran alkalmazhato sajdatos modszerek

A tanuléi tevék :
, Alkalmazott oktatasi anuror eYe enyses Alkalmazando eszkozok
Sorszam j szervezeti kerete , B
modszer neve — - és felszerelések
egyéni | csoport | osztaly

1.1 magyarazat X

1.2. kisel6adas X

1.3. megbeszélés X

1.4. vita X

1.5. szemléltetés X

1.6. projekt

1.7. kooperativ tanulas

1.8. szerepjaték

1.9. hazi feladat X
1.10. digitalis alapu , N

feladatmegoldas

4.5.2. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato tanuléi tevékenységformaik

Tanuldi tevékenység Alkalmazandé
Sor- A . o 1 s
szdm Tanuldi tevékenységforma szervezési kerete eszkozok és
(differencialasi médok) felszerelések
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o L oo | A
s 2% %%
&8 o s | N Y
= 1 d=| o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Hallott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.4. ) X X
feldolgozasa
1.5. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.6. , X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
21. | Levéliras X
Valaszolas irasban mondatszintd
2.2. L, X
kérdésekre
Szoveges el6adas egyéni
2.3. (s X
felkésziiléssel
3. Komplex informaciék kérében
3.1. | Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4. Csoportos munkaformak korében
41 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szovegfeldolgozés
49 Informaciok rendszerezése «
" | mozaikfeladattal
4.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X

4.6. A tantargy értékelésének madja
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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A
11504-12 azonosito szamu

Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa
megnevezési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11504-12 azonosité szamu Gazdadlkodasi alaptevékenység ellatisa megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo
tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Gazdasagi és jogi alapismeretek

Szamviteli alapismeretek

Szamviteli gyakorlatok

< o
2} -~ -— - ~
0 < B8 8 o c | &
< 8 = 8 :Q_f 5 < % S % <
’ o) Je ’ sy s = ‘| § i= ~@ =1 — (e} -
11504-12 Gazdalkodasi alaptevékenységellatasa | & | € | _ 5/ & |8 | | = 2| S| % E % | E|E - o
B |8Es |2 |8 | B3 ER ARG TI8|5 |8 |38 2|32 g
» |8 |22 |2 |28 | B|% eS| |21 % |28/80% |E
g | E | ES S |SETR |5 w| Sla| 88|22 |8 |83/ 48 = <
T8 |28 |20, 2 5228|8232y 2 E|EJ2 g8 Yiss| 55
R R R R AR AR A A A R IR E - E AR E EE IR R S
|7 sEE8 e e 2| S|SB E|E| gl =is Bl ns G| B2
53 = = gl &§| =S| 2| =2lw|=| &L g0 3| s 88 5] 3 s| RE
ST HEL BE CEE ||| E S| F |2y B s e F]ENEEE4E8| £
S | <= < E < E <8 Hlell|lg|le]lele|l<dERrecd<c|<cdegd <8 <d<cs]| &R
FELADATOK
Kozremiikodik a vallalkozas beinditasahoz,
atalakitdsahoz, megsz{inéséhez sziikséges
» MEg & X X | X
adminisztrativ teend 8k ellatasaban
Ellatja a marketingtevékenységhez kapcsolédo
{igyintéz6i feladatokat X
Kapcsolatot tart a vevSkkel, szallitokkal
p ’ X | X | x| x
Elkésziti a megrendeléseket
& X | X X
Kozremiikodik a szerzodéskotésnél x | x| x
Kezeli a reklamacidkat X
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Elvégzi a bejove és kimend szamlak egyeztetéseit,

a nyilvantartasok alapjan

Bizonylati renddel kapcsolatos feladatokat lat el
(bizonylatok kidllitasa, ellenérzése, tarolasa,
tovabbitasa, szigoru szamadas ald tartozé

bizonylatokrol nyilvantartas vezetése)

Analitikus, f6konyvi konyvelésre el6készit,

kontiroz

Ko6zremiikodik a bankszamlaval kapcsolatos
gazdasagi események konyvelésében

Ko6zremukodik a vevikkel kapcsolatos gazdasagi

események elszamoldsaban

Kozremukodik a szallitokkal kapcsolatos

gazdasagi események elszamolasaban

Kozremiikodik a termelési koltség elszamolasaban

Kozremukodik az értékesitéssel kapcsolatos

gazdasagi események elszamolasaban

Ko6zremtkodik a jovedelemelszamolassal

kapcsolatos gazdasagi események konyvelésében

44




Kozremuikodik a leltarak felvételével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok

ellatasaban

Ertelmezi a mérleget és az eredménykimutatast

SZAKMALI

ISMERETEK

A gazdasagi élet alapvet tertiletei (sziikségletek,
termelés, javak, munkamegosztas, gazdalkodas,

piac, kereslet, kinalat)

A gazdasagi élet szerepldi és kapcsolatai, az allam
feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb
bevételei és kiadasai

A nemzetgazdasag €s dgazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitmény kategoridi és

mérésuk

A vallalat helye a nemzetgazdasagban

A vallalkozas létesitése, miikodése €s megsziinése

Gazdalkodas és gazdasagossag (koltség, kiadas,

raforditds, bevétel, fedezeti 6sszeg, eredmény)

A marketing vallalati mtkodése
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Jogi alapismeretek, joghierarchia, szabalyzati

hierarchia

A polgari jog és a tarsasagi jog alapjai

A szerzddés fogalma, érvényessége, 1étrejotte,
megszlinése, és a kovetelések eléviilésének
feltételei. Az érvényes szerz6dés alaki és tartalmi
kovetelményei. Egyes szerzédéstipusok
(adasvétel, csere, vallalkozas, megbizas, bérlet)

ismerete

Garanciaszerzddés, kezességi szerzddés, zalogjog,

engedményezés, kotelezettség-atvallalas

A szerzbdések alapvetd tartalmi és formai

kovetelményei, jellemz6i szerzédésfajtak

A szamviteli torvény. A beszamolo és a

konyvvezetési kotelezettség

A vallalkozas vagyona, a leltar és a mérleg

A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret

Az analitikus nyilvantartasok vezetése
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A targyi eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi
események — beruhdzas, értékcsokkenés-

elszamolasa

Anyagvasarlas és felhasznalas elszamolasa

A bérkoltség, a bért terhel$ adok és jarulékok

elszamolasa

A munkavallalot terhel6 levondsok elszamoldsa és

a bérek kifizetése, atutalasa

A sajat termelésii készletek raktarba vételével
kapcsolatos elszamolasok

Termékértékesitéssel kapcsolatos elszamolasok

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése x | x X
Szakmai kommunikacio X X
Jogforrasok megfelel$ alkalmazasa X X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-kezelés
Informaciogytijtés X X

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és

szerzOdésmintak értelmezése
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SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag)

Megbizhatdsag X

FelelGsségtudat X X

SzervezOkészség X X

TARSAS KOMPETENCIAK

Motivalhatosag X X

Kapcsolatteremtd készség

Meggy6zbkészség X

Konfliktusmegoldé készség x | x
MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogytjtés X X

Attekinté és rendszerezd képesség

Problémamegoldas, hibaelharitas x | x

Gyakorlatias feladatértelmezés X X
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FELADATOK
Adatokat, informacidkat gytijt, rogzit,
valogat, osztalyoz, nyilvantart és iktat X X X X X X X X
Betartja az adat- és titokvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyokat, utasitasokat X X
Hagyomanyos és digitalis dokumentumokat
rendszerez X
Regisztralja és karbantartja az
ugyfélkapcsolatait X X
Hivatalos levelezést folytat hagyomanyos és
digitalis formaban X
Hivatalos okmanyokat tolt ki X
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A munkakoréhez kapcsolodé hivatalos
ugyeket intéz (kozigazgatasi szerveknél)

Rendszeres €s eseti jelentéseket készit

Az tigyiratok mozgasat folyamatosan
figyelemmel kiséri

Kozremiikodik a projektdokumentaciok
kezelésében a projekttervezéstdl a palyazati

szakaszon keresztiil a program lezarasaig

Adatbazisokat kezel, iratkezelést végez

HataridOGre eleget tesz az adatszolgaltatasi

kotelezettségnek

Hasznalja a szovegszerkesztd, tablazat- és
adatbazis-kezeld szamitdgép programokat, a

beépitett fliggvényeket

A termékhez, szolgaltatashoz kapcsolddd

kisér6okmanyokat az illetékesekhez eljuttatja

Kezeli a szamitdgépet és tartozékait

(adathordozdk, scanner, nyomtatd, stb.)

Szoveget, tablazatot szerkeszt
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Telefont, faxot, fénymasold gépet kezel

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos
mentési munkalatait ellatja, az anyagokat

archivalja

SZAKMAI ISMERETEK

A statisztika alapfogalmai

X

Az informaciostrités legjellemzbb
modszerei, eszkozei (statisztikai sorok,

tablak, viszonyszamok, kozépértékek)

Erték-, ar-, volumenindex

Grafikus dbrazolas

A levelezés (hagyomanyos és digitalis)
rendszerezésének, iktatdsanak menete,

szabalyai

A vevé-, tigyfélkapcsolatok regisztralasanak,
nyilvantartasanak és kezelésének eljarasi

szabalyai

A hivatalos levelek elkészitésének
(hagyomanyos és digitalis) szabalyai,
jellegzetes formai
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A hivatalos okmanyok kezelésének és
felhasznalasénak szabélyai X
A projekt fogalma, a projekttervezés lépései,
a projektdokumentumok tipusai és tartalma X
Az adatbdzis-kezelés, az iratkezelés, az
id6szakos jelentések elkészitésének szabalyai X X X
A termékek és szolgaltatasok kisérd
okmanyainak szerepe, kezelése, jellemz6 X
tipusai
A szamitdgép billentytizetének szakszer(i
hasznalata X X
A szamitégép és tartozékainak
(adathordozdk, scanner, nyomtatd, stb.) X
kezelése
A tablazatok készitésének tartalmi és formai
kovetelményei X X
Az elektronikus tigyintézés, levelezés, az
internet é€s az intranet hasznalata X
Elektronikus adatbazisok biztonsagi
mentésének, archivaldsanak modjai X X
SZAKMAI KESZSEGEK
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Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X x | x| x
Szakmai kommunikacié X
Jogforrasok megfelel$ alkalmazasa X
Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-
kezelés X
Informaciogyijtés x| x X
A projektdokumentumok, nyomtatvanyok,
irat- és szerz6désmintak értelmezése X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Precizitas (pontossag) X X X X
Megbizhatdsag X x | x
Felel6sségtudat X X
SzervezOkészség X x | x
TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatosag X X X
Kapcsolatteremt6 készség X
Meggy6z0készség X
Konfliktusmegoldo készség X
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MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogyijtés x | x X X x | x X X X
Attekint6 és rendszerezd képesség X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X X
Pénziigyi alapismeretek Pénzii akorlat Adozasi Adozas gyakorlat
gyraiap &Y 8Y alapismeretek &Y
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FELADATOK
Kozremiikodik a pénzforgalmi szamla-
nyitasanal, kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat, gondoskodik X X X
teljesitésiikrdl, ki- és bevezeti a pénzforgalmi
szamlan megjelend pénziigyi teljesitéseket
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Eljar a garancia, fedezetigazolas és akkreditiv
nyitas {igyében, koveti a pénzforgalmi-
szamlakivonatok tartalmat, azok egyenlegeit.
Vezeti a pénzforgalmi szamla felett

rendelkezésre jogosultak nyilvantartasat

Figyelemmel kiséri a valasztott

devizaarfolyamokat

Kozremtkodik a banki termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembevételével) és a biztositasi
termék kivalasztasaban, informalodik a
pénziigyi-piaci kondiciokrdl, nyilvantartja az

értékpapirok arfolyamait, hozamait

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

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

analitikajat

Felszereli a bankszamlakivonatot
(bankszdmlakivonat + a mozgashoz

kapcsolodd bizonylatok).
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Kozremiikodik a biztositasi termék

kivalasztasaban

Informalodik a pénziigyi-piaci kondiciokrdl

Megbizasabol értékesitett vagy vasarolt
kotvényekre, részvényekre és egyéb
értékpapirokra vonatkozo nyilvantartasokat

vezeti

Adatokat gytjt a befektetési dontésekhez

El6késziti az adonyilvantartasokat az

addbevallashoz

Vezeti az ad6- és vamnyilvantartasokat

Nyilvantartja a bejovd és kimend szamlak afa

analitikajat

Kozremtikodik a helyi addkkal kapcsolatos

feladatok ellatasaban

SZAKMAI ISMERETEK

Gazdasagpolitika és a pénziigypolitika

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Pénziigyi intézményrendszer
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Pénziigyi szolgaltatdsok és kiegészitd
pénziigyi szolgaltatasok

Passziv bankiigyletek (betétgytijtés,
értékpapirok kibocsatasa, forrasszerzés a
jegybanktol és a bankkdzi piacon) és az aktiv
bankiigyletek {hitelezés (biztositékok),
valtdleszamitolas, lizing, faktoralas,

forfetirozas}

A pénz idGértéke

A pénzforgalmi szamldak fajtai

Fizetési megbizasok lebonyolitdsa, a fizetési

mivelet soran alkalmazhato fizetési modok

Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok a
gazdalkodo szervezeteknél

Nemzetkozi pénziigyi rendszer és a

nemzetkozi pénzforgalom

Valuta, deviza, arfolyam

Ertékpapirok csoportositasa

57




Az értékpapirok jellemzdi (kotvény,
részvény, kozraktarjegy, valto, allampapirok, X
banki értékpapirok)
Biztositasi szerzédés X
Biztositasi agazatok fajtai X
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag X
Biztositasi szerepe, biztositasi dgazatok fajtai X
Az 4llamhaztartds rendszere
Addzasi alapfogalmak
A személyi jovedelemadd (6sszevontan
adozo6 jovedelmek)
Az dltalanos forgalmi ado
Helyi adok fajtai

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése | X X X X X
Szakmai kommunikacié X X X X
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa X X X X
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Szovegszerkesztés, tablazat és adatbazis-

kezelés X
Informaciogytijtés X X X

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok,

irat- és szerz6désmintak értelmezése X X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Precizitas (pontossag) X
Megbizhatdsag X X
Felel6sségtudat X
SzervezOkészség X X

TARSAS KOMPETENCIAK
Motivalhatdsag X
Kapcsolatteremt6 készség X
Meggy6zOkészség X X X X
Konfliktusmegoldé készség X X X

MODSZERKOMPETENCIAK

Informaciogytijtés

X

X

X

X

X

Attekint6 és rendszerezd képesség
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Problémamegoldas, hibaelharitas

Gyakorlatias feladatértelmezés
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5. Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 198 6ra/1986ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

5.1.A tantargy tanitasanak célja

A tanul6val megismertesse a gazdasagi €let kiilonbozd teriileteihez kapcsolodod
fogalmakat és az azok kozotti Osszefiiggéseket, a vallalkozasok és a
nemzetgazdasag egyes teriileteinek tobb irdnyt kapcsolatdt, a kozgazdasagi
elmélet és a gyakorlati gazdasagi élet Osszefliggéseit.

5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Ugyviteli gyakorlatok tantargy
Témakor: Uzleti kommunikacié
Tartalmak: A szerzodéskotés gyakorlata: szerz8dések készitése gyakorlati
szitudciok alapjan

5.3. Témakorok

5.3.1. Mikrogazdasagi alapok 10 6ra/10 6ra
Gazdasagi alapfogalmak

Termelési tényezok

Gazdasagi korforgas

5.3.2. A fogyasztdi magatartas és a kereslet 18 6ra/18 ora
Piaci alapfogalmak, szerepldk, piaci mechanizmus

A fogyasztoi dontést befolyasold tényezdk

A fogyasztd dontési mechanizmusa, a racionalizalasi elv érvényesiilése a
fogyasztoi magatartasban

Az egyéni és a piaci kereslet

5.3.3. A vallalat termel6i magatartasa és a kinalat 20 6ra/20 ora
A véllalat kornyezete, piaci kapcsolatai, formai

A termelés technikai, gazdasagi Osszefiiggései

A termelés koltségei, a koltségfiiggvények

A piac formai és a kinalat

A piacszabalyozas

Gazdalkodas, gazdasagossag

Koltség, kiadas, raforditas bevétel fogalma

A fedezeti Osszeg

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye
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5.3.4. A vallalkozasok alapitasa, mikodése 24 6ra/24 6ra
A vallalkozasokrol altalaban, a kis- és kozépvallalkozasok jellemzéje
Az egyéni vallalkozas jellemzdi, alapitasa, sziineteltetése, megsz{inése
A térsas vallalkozasok formadi, sajatossagai

A tarsas vallalkozasok alapitdsa, mtikodése

A téras vallalkozasok megsziinése

Csobdeljaras, felszamolasi eljaras

Cégnyilvantartas

A véllalkozas szervezete

A vezetés fogalma, vezetési szintek

A vezet6i tulajdonsagok, vezetOk feladatai

A vezetés és iranyitas informacié bazisa

A controlling tevékenység szerepe

5.3.5. .A gazdasagi élet szerepldi, az allam feladatai 22 6ra/226ra
Makrogazdasagi fogalmak, gazdasagi folyamatok.

A makrogazdasag szerepldi, a gazdasagi szférak jellemzoi

A makrogazdasag piacai

Az allam feladatadatai, az allam gazdasagi szerepe

Monetaris és fiskalis politika

Az allamhaztartas rendszere

A kozponti koltségvetés szerkezete, {6bb bevételi forrasai és kiadasai

5.3.6. A nemzetgazdasag agazati rendszere 28 0ra/28 ora
A nemzetgazdasag fogalma és dgazati rendszere

A gazdasagi alanyok (szerepl6k) f6bb csoportjai (vallalat, haztartas, allam, stb.)

A termelés tényezdi (fold, munka, téke, vallalkozas, informacid) és kdlcsonhatasuk
A tulajdonviszonyok és gazdasagi koordinacidos mechanizmusok
Nemzetgazdasagi 4agak, agazatok, alagazatok és szakdgazatok,a
nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik

A bruttd kibocsatas, a bruttd és nettd hazai termék

A brutt6 és nettd nemzeti jovedelem nomindl- és realértéke

A gazdasagi novekedés, a nemzeti vagyon fogalma, részei

5.3.7. A marketing alapjai 16 6ra/16 ora
Marketing alapfogalmak

A marketing szerepe a vallalkozasban

Piackutatas

Marketingmix

Marketingstratégia

A rekldmtevékenység jogi eszkozei
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5.3.8. Jogi alapismeretek 20 6ra/20 o6ra
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és jogforrasi hierarchiaja

A jogviszony

A jogi norma szerkezete, megjelenése, érvényessége

A jogalkotas. A jogrendszer felépitése, tagozodasa

A gazdasag és a jog kozotti viszony, a jogrend szerepe a gazdasagban

A jogszabalyok értelmezése, jogalkalmazas

5.3.9. Tulajdonjog 12 6ra/12 6ra
A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdonost megilletd jogosultsagok
A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése

A rendelkezés joga

A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés

5.3.10. A kotelmi jog 28 dOra/ 286ra
Szerzodések fogalma, fajtai

A szerzddésekre vonatkozo k6zds szabalyok: szerz6déskotés

A szerzddés érvénytelensége, modositdsa, megsziinése

A szerzOdés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés meger0sitése, biztositékadas (foglalok, kotbér, kezesség)

A szerzddések legfontosabb szabdlyai: addsvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas,
szallitmanyozas, fuvarozas, hitel- és szamlaszerz6dés, lizing, biztositas

5.4. A képzés javasolt helyszine (ajdnlds)
Tanterem, taniroda

5.5. A tantdrgy elsajatitasa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)

5.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ,
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositasa)

1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas
1.3. megbeszélés X
1.4. szemléltetés
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1.5. ‘ hazi feladat | X | ‘ ‘

5.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam - < o g .
s S |58 6. pont lebontasa,
& % g N o pontositasa)
= U< |0
1 Informacio feldolgozé
) tevékenységek
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.1. , X X
feldolgozasa
11 Olvasott szoveg feldolgozasa N N
| jegyzeteléssel
1.1. | Informdciok 6nallé rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.1. h X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.1. S X
kérdésekre
2.1. | Tesztfeladat megoldasa X
21 Szoveges el6adas egyéni N
" | felkésziiléssel
3. Csoportos munkaformak korében
5.1 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szdvegfeldolgozas
53 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
"~ | irdnyitassal

5.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irdsbeli formdban
torténjek.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerti alkalmazni az alapfogalmak, az
alapisszefiiggések onallo, szakszerii, szabatos megfogalmazdsdval.

Az egyes nagyobb témakirok feldolgozdsa, rendszerezése utin célszerii a tanulok
teljesitményét irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozo tipusiu feladatok
kombindcidjabol alljon: tartalmazzon teszt jellegii feladatokat, igaz—-hamis dllitdsokat,
alapfogalmak rovid meghatirozdsit, rendszerezéseket és a témakorokhoz kapcsolodé egyszeri
szdmitdsokat.
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Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitdsokat tartalmazo
megoldidsok tekinthetdk alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
6. Ugyviteli gyakorlatok tantargy 216 6ra/216 Ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

6.1.A tantargy tanitasanak célja

Az tigyvitel gyakorlatok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok

- a tizujjas vakirdson alapuld helyes irastechnikat elsajatitsak, képessé tegye a
tanuldkat szakmai szoveg masolasdra, a szovegszerkesztovel torténd adatbevitelre,
ugyiratok kitoltésére, és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazdsara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatéra,

- megismerjék a projekttervezés lépésein keresztil a projektdokumentumok
tipusait és tartalmat

-megismerjék az lzleti élet etikdjat, elsajatitsadk az tizletfelekkel wvald
kommunikdcids szabalyokat az {tizleti targyaldsok és az tigyfelekkel tOrténd
kapcsolattartds vonatkozasaban

6.2. Kapcsol6do kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és
gazdasagi és jogi ismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épiil.

6.3. Témakorok

6.3.1. Tizujjas vakiras 90 6ra/90 ora
Tizujjas vakirassal a betiik, szdmok, jelek és kezelObillentytik kapcsoldsa a
homogén gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szdcsoportok, sorok, mondatok és Osszefiiggd szovegek masolasa sortartdssal.

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6ndllé meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés
ismérvei alapjan

A gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

6.3.2. Szovegformazas 18 6ra/18 ora
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A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa bettik, szamok, jelek
irdsanak adott id6szakban érvényes szabalyai

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolds, tabulator, szoveg
igazitdsa, el6fej, €l6lab stb.

Téblazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Szimbolumok, képek beszurasa, formazasa

6.3.3. Levelezés és iratkezelés 72 6ra/72 Ora
A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai

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

Az egyszeri ligyiratok fajtai (nyugta, elismervény, meghatalmazas, stb.

A projektdokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerzodésmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo,
igazolas, engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos tigyiratok.

A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzékonyv, emlékeztetd,
teljegyzés, stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (0néletrajz, palyazat, munkaszerzdés, stb.)
Az alkalmazott irodatechnikai eszk6z0k hasznélata

Az tgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

6.3.4. Uzleti kommunikacié 36 0ra/36 Ora
Az emberi kommunikaci6 alapvetd felfogasai as altalanos modellje

Magatartas és Onismeret: célhierarchia, életszervezés, a céltol a tettig, az Gnismeret
és emberismeret, az image kialakitdsa

Hatékony kommunikacid: a verbalis és nem verbalis kommunikacids csatorna
Targyalasi, konfliktuskezelési, érvelési technikak

Uzleti protokoll szabélyai

A szerz8déskotés gyakorlata: szerzodések készitése gyakorlati szituaciok alapjan

6.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Az 1-2. témakor szamitogépteremben, a 3. témakor szamitogépteremben, vagy
taniroddban, a 4. témakor tanteremben, a szerz6déskotés gyakorlata taniroda, vagy
szamitogépterem

6.5. A tantdrgy elsajatitasa soran alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

6.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek
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(ajanlas)

Az 1-3 témakorhoz:

A tanuldi tevékenység Alkalmazandé
, . . szervezeti kerete eszko6zok és
Sorsza Alkalr,nazott oktatasi felszerelések (SZVK 6.
m maodszer neve , . | csopor . .
egyéni h osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2. megbeszélés X -
1.3. szemléltetés X -
A 4 témakérhoz:
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé
, . . szervezeti kerete eszko6zok és
Sorsza Alkalr’nazott oktatasi felszerelések (SZVK 6.
m modszer neve , . | csopor , i
egyéni h osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X -
1.2. megbeszélés X -
1.3. vita X -
1.4. szemléltetés X -
1.5. projekt X -
1.6. szimulacio X -
1.7. szerepjaték X -
1.8. hazi feladat X -

6.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazando
(differencialasi eszkozok és
Sor- ve , 5dok) felszerelések
i Tanuloi tevékenységforma modo
szém vexenyses S R (SZVK 6. pont
§ |25 5% lebontasa,
B | 3 el 8% pontositasa)
= (OB @)
1 Informaci6 feldolgozo
" | tevékenységek
Olvasott szoveg 6nalld
1.1. , X -
feldolgozasa
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X -
feldolgozasa
1.3. | Informaciok 6nall6 rendszerezése X -
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14. Leiras késztése X -

Szoveges el6adas egyéni

L5. felkésziiléssel

6.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlas: A tizujjas vakirds értékelése a gépirasoktatds sajatos szabalyai szerint torténik.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
7. Altalanos statisztika tantargy 68 0ra/72 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

7.1.A tantargy tanitasanak célja

A Statisztikai alapok tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld alapvetd ismeretekkel
rendelkezzen a leggyakrabban hasznalt statisztikai feldolgozasi eszkozokrdl, a
grafikus dbrazolds alkalmazdsi modszereirdl, az adatok szolgaltatasanak
lehetdségérdl. A megtanult ismereteket a mindennapi gazdasagi életet érintd
meédia-informacioin keresztiil értelmezni tudja.

7.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti, kiemelten
a matematikai és a gazdasagi és jogi i alapismeretek altaldanos szakmai tartalmaira
épul.

7.3. Témakorok

7.3.1. A statisztikai alapfogalmai 46ral4 o6ra

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fajtai, jellemzdi

A statisztikai ismérv és fajtai

A statisztikai adatok rendezése, a csoportositasa

Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei

A statisztikai torvény

7.3.2. Azinformaciosiirités legjellemz6bb mddszerei, eszkdzei 28 6ra/30 ora
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A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai
A viszonyszamokrdl altalaban: fogalma, fajtdi, szdmitasa, a leggyakrabban
hasznalt viszonyszamok jellemzdi, alkalmazasi tertiletei
- dinamikus viszonyszadm, bazis- és lancviszonyszam, és ezek
Osszefliggései
- megoszlasi, koordindcios viszonyszdm és Osszefliggései
- intenzitasi viszonyszam fogalma, fajtdi, jellemzdi, Osszefiiggések
-  agazdasagi életben hasznalt néhdny legfontosabb intenzitasi
viszonyszam
—  intenzitdsi viszonyszam dinamikdjanak vizsgalata,
A kozépértékek fogalma, fajtai, szamitasa
Helyzeti kozépértékek: modusz és median
Szamitott kozépértékek
—  amennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel
szamtani atlag
harmonikus atlag
négyzetes atlag
-  id&sorok elemzése kozépértékekkel
kronologikus atlag
mértani atlag
- aszorddas vizsgalata: fogalma, mutatoi
7.3.3. F6atlagok, osszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa
18 6ra/18 ora
A standardizalas mddszere
Standardizalas kiilonbségfelbontassal
Foatlagok eltérése
Részatlagok hatasa
Osszetételhatas
Osszefiiggés az eltérések kozott
Az indexek szamitdsa a standardizalas alapjan
Féatlag index
Részatlag index
Osszetételhatas indexe
Osszefiiggések az indexek kdzott

7.3.4. Az érték—, ar— és volumenindex 14 o6ra/16 ora
A termelési, forgalmi érték meghatarozasa, nagysagara hato tényezok

Az értékindex szamitasa és értelmezése

Az arindex szamitasa és értelmezése

A volumenindex szamitasa és értelmezése

Osszefiiggés az indexek kozott
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Az arbevételre hato tényezok szamszer(isitése, Osszefiiggésiik

7.3.5. A grafikus dbrazolas

Grafikus dbrazolas eszkozei
Grafikus abrak készitése

Az abrazolas alkalmazasi teriiletei

7.4. A képzés javasolt (ajanlas)
Tanterem

4 Gra/4 Ora

7.5. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos médszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

7.5.1. A tantargy elsajdtitdisa sordan alkalmazhato sajatos médszerek

(ajdnlds)

A tanuldi tevékenység
Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete

Alkalmazando eszk6zok
és felszerelések (SZVK 6.

Sorszam , -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X
1.6. hazi feladat X
7.5.2. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhatoé tanuldi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor- (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , \ felszerelések (SZVK
szam = £ oo | .
s 8. | =% 6. pont lebontasa,
& % g N _E’ pontositasa)
53] U = o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X X
feldolgozasa
13, Olvasott szoveg feldolgozasa N
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
jegyzeteléssel
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Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. ) X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. h X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
Vélaszolas irasban mondatszintii
2.2. ., X
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X
4, Komplex informacidk korében
4.1. Esetleiras készitése X
4.2. | Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4.3. | Utolagos szdbeli beszamold X

7.6. A tantargy értékelésének modja

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

Ajdnlds: A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel dsszhangban feleletvilaszto
(alternativ vdlasztds, tobbszoros vilasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités,
rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Elméleti ismereteket és szdamitdsi
feladatokat a fenti feladattipus kozott szerepeljenek. A feladatalkoto tipusoknal az igényes

szakmai megfogalmazdsra torekedjiink.

A tanulék munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitisokat csak
szabalyosan végezhetnek.
A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

8. Statisztika gyakorlat tantargy

68 o0ra/72 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

8.1.A tantargy tanitasanak célja

A statisztikai gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld a megtanult
statisztikai fogalmakat és mutatoszamokat a gyakorlatban tudja értelmezni.
Fejlessze a tanulok szamaranyérzékét a mikro— és makrogazdasag legfontosabb
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valés mutatdéinak bemutatdsaval, megismertetésével, alkalmaztatdsaval, és
Osztondzze a tanulokat a megfeleld Osszefiiggések feltarasara, a helytallo, valos
kovetkeztetések megallapitdsara, levondsara, azaltal is, hogy az elemzéshez a
grafikus modszereket alkalmazza.

8.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A statisztika gyakorlat tantargy a matematika tantargyon ttl szorosan kapcsolodik
az informatikdban megtanult kompetenciak alkalmazasahoz. Az altalanos
statisztika el6z6 tanévben elsajatitott elméleti ismereteire is épiil, mert azok
alkalmazasa szamitdgépes programokkal a gyakorlatban torténd felhasznalasa.

8.3. Témakorok

8.3.1. Az informaciosiirités legjellemzébb mddszerei, eszkozei32 6ra/32 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitdgépes programokat, kiemelten a statisztikai a fliggvények hasznalatat a
viszonyszamok és a kozépértékek gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszdmitott adatokbol
8.3.2. Foatlagok, osszetett intenzitasi viszonyszamok 6sszehasonlitasa

14 O6ra/16 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténé elmélyitése, alkalmazva a
szamitdgépes programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az adott témakor
gyakorlataban
Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszdmitott adatokbol

8.3.3. Az érték—, ar— és volumenindex 14 o6ra/16 ora
Az elméletben tanultak gyakorlatban torténd elmélyitése, alkalmazva a
szamitdgépes programokat, kiemelten a fliggvények hasznalatat az indexszamitas
gyakorlataban

Elemzések és kovetkezetések levondsa kiszamitott adatokbol

8.3.4. Esettanulmany készitése 8 ora/8 ora
Esettanulmany készitése megadott témaban a tanult statisztikai modszerek
alkalmazasaval a szamitogépes programok hasznalataval

8.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Szamitdgépterem

8.5. A tantdrgy elsajatitasa sordan alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
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8.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat
1.2. kiselGadas X
1.3. megbeszélés X
1.4. vita X
1.5. szemléltetés X
1.6. projekt X
1.7. kooperativ tanulas X
1.8. szimulacio X
1.9. hazi feladat X X

8.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuldi tevékenységformak

(ajdnlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , felszerelések (SZVK
szam o= £ w B ,
£ S |5 ¥ 6. pont lebontasa,
& § §| N v pontositasa)
= v | 0o
- Informacio feldolgozo
’ tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa N
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa N
" | jegyzeteléssel
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.5. , X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.7. , X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
’ tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése
2.2. | Leiras készitése X
Valaszolas irasban mondatszintd
2.3. ., X
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa
25, SZO\feg?s,eloadas egyéni N N
felkésziiléssel
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Tapasztalatok utélagos ismertetése

2.6. . X X
szoban
4. Komplex informaciok korében
4.1. | Esetleiras készitése
4.2. | Elemzés készitése tapasztalatokrol
43 Jegyzetkészités eseményrdl kérdéssor N N
" | alapjan

Esemény helyszini értékelése szoban
4.4. o1 de e X X
felkésziilés utan

4.5. | Utolagos szdbeli beszamold X X
5. Csoportos munkaformak korében

5.1 Feladattal vezetett kiscsoportos N
szovegfeldolgozas

50, Informacidk rendszerezése N
mozaikfeladattal

53, Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
iranyitassal

8.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A tanuldk értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvdlaszto és feladatalkotd) és
szdamitégépen a statisztikai fiigquények alkalmazdsa és grafikus dbrdzolds alapjan torténik.
A tanuldk a statisztikai modszerek szamitogépes alkalmazasanal is értékeljék a kapott
adatokat, vonjanak le kovetkeztetéseket és adjanak egyszerii elemzéseket. Az esettanulmdny
komplex értékelésre ad lehetdséget, a megtanult statisztikai modszerek alkalmazdsit méri.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
9. Pénziigyi alapismeretek tantargy 136 Ora/144 o6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

9.1.A tantargy tanitasanak célja
A pénziigyi alapismeretek tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulo legyen képes a

gazdasagi folyamatokat pénziigyi aspektusbol vizsgalni, érdekl6djon a mindenkori
gazdasagpolitikai és pénziigy-politikai célok és megvalositasanak modjai irdnt,

eligazodjon a pénziigyi intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénziigyi
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szolgaltatasokat. Alkalmas legyen meghatdrozni és kivalasztani a pénzforgalom
lebonyolitasanak vallalkozas szamadra leginkdbb megfeleld mddjat, és segitsen
eligazodni a pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtdi kozott. A tanuld megismerje
a nemzetkozi elszamolasi eszkozok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi

szférara.

9.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és a
gazdasagi és jogi alapismeretek altaldnos szakmai tartalmaira épiil.

9.3. Témakorok

9.3.1. Pénziigyi szektor alapvetései 4 6ra/4 6ra
A pénz fogalma és fajtdi, a pénz funkcioi

A pénz fogalma, funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,

kincsgytjtés, felhalmozas, vagyontartas)

A pénz kialakuldsa: drupénz, pénzhelyettesitdk, a mai pénz
Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

9.3.2. Pénziigyi intézményrendszer 34 6ra/34 6ra
A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmtiveletek

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

Aktiv  bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolds, lizingiigylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmtveletek

Az egyszintl és a kétszint(i bankrendszer jellemzéi

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris irdnyitdsban bet6ltott helye

A pénziigyi intézmények jellemz6i (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)
Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatdsok

Nem monetaris kozvetitdk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak)

Magyar Bankszovetség, OBA, BEVA

A nemzetkozi pénziigyi intézmények

9.3.3. A pénzforgalom tantargy 34 Ora/34 ora
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A pénzforgalom altalanos szabalyai
A fizetési szamlak fajtai
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés, formai és tartalmi kovetelményei
Fizetési szamla megnyitasa, fizetési szamla feletti rendelkezés
A pénzforgalmi szolgaltatas lebonyolitdsanak k6zos szabalyai
Fizetési miiveletek jovahagyasa
Titoktartasi szabalyok (fizetési titok, sorbaallitas)
Fizetési modok
fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalas, beszedés, a fizet6 fél altal a
kedvezményezett utjan kezdeményezett fizetés, az okmanyos meghitelezés
(akkreditiv)
fizetési szamldhoz kotddd készpénzfizetés: készpénzfizetésre szdolo csekk
kibocsatdsa és  bevaltdsa, készpénzbefizetés fizetési  szamldra,
készpénzkifizetés fizetési szamlarol
fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés
A készpénzforgalom lebonyolitasanak helye
A pénztar, pénzkezelés és pénztari forgalom elszamoldsa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

9.3.4. A pénziigyi piac és termékei 54 6ra/60 ora
Pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
A részpiacok jellemzdi
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe
Ertékpapirok megjelenése, fogalma (f6bb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fObb fajtai
a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai
vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
a részvény fogalma, jellemzdi
a részvények szerepe a gazdasagban
a részvények fajtdi és jellemzd
a kozraktarjegy fogalma, jellemzoi
a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze
valtotipusok: sajat és idegenvalto
valtomuveletek
az allampapirok
az allampapirok és a monetaris politika kapcsolata
az allampapirok fajtai és jellemzdi
a banki értékpapirok
A téke- és pénzpiaci tigyletek: prompt és termin tigyletek
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9.3.5.

Biztositasi alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentOsége
A biztositds mddszere

Biztositasi agazatok rendszerei

Biztositasi alapismeretek

Biztositasi szerz6dés és a biztositasi dij
Likviditas, jovedelmezdség és hatékonysag

9.4.A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

10 6ra/12 ora

9.5. A tantdrgy elsajatitasa sordan alkalmazhato sajatos modszerek, tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

9.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhato sajdatos médszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. ¢ | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X
1.3. megbeszélés X X
1.4. vita X X
1.5. szemléltetés X X
1.6. projekt X X
1.7. hazi feladat X X X

9.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . . felszerelések (SZVK
szam = £ o« B .
s S |58 6. pont lebontasa,
83 g §| & 2 pontositasa)
H o9 | 0o
1 Informacio feldolgozd
’ tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
19, Olvasott slzt')veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
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14 Hallott sz,oveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel

15, Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa

1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X

17 Informac101,< feladattal vezetett X X X
rendszerezése

5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok

2.1. | Irasos elemzések készitése X X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.2. . 1 X
kérdésekre

2.3. | Tesztfeladat megoldasa X

" Szoxieg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utdlagos ismertetése

2.5. , X
szoban
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.6. . 1. X
kérdésekre

9.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti

értékeléssel.

Ajanlas: A tanulok elsajdtitott ismereteit a kovetelményekkel 0sszhangban feleletvilaszto
(alternativ vdlasztds, tobbszords vdlasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités,
rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Elméleti ismereteket és szamitdsi
feladatokat a fenti feladattipus kozott szerepeljenek.

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

10. Pénziigy gyakorlat tantargy 32 6ra/36 ora*

10.1.

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

A tantargy tanitasanak célja

A Pénziigyi gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuld megértse és a
mindennapi életben alkalmazni is tudja: a pénznek id6értéke van a kiilonboz6
idépontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a betétgyfijtés, akar
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hitelfelvételhez kapcsoléddan. A legyen képes tanulo egyszerti értékpapir arfolyam
és hozamszamitason keresztiil dontést hozni vasarlasi-eladasi szandékrol. A valuta-
és devizaarfolyamok ismeretében gazdalkodasi tevékenységhez kapcsoloddan
szamitasokat végezni.

10.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

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

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: Passziv bankiigyletek (betétgytijtés, értékpapirok kibocsatasa,
hitelfelvétel a jegybanktol és mas banktol)
Aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingligylet, faktoralas,
forfetirozas), hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi
biztositék

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: A nemzetkdzi fizetések altaldnos szabalyai

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

10.3. Témakorok

10.3.1. A pénz iddértéke 10 6ra/11 6ra
A pénz iddértékének fogalma, jelentOsége

A jelen és a jovOérték szamitds idStényezd tablazatok alkalmazasaval

A valtoval kapcsolatos miiveletek

Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

10.3.2. Ertékpapirok értékelése 18 6ra/200ra
A kotvény értékelése:
A Kklasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak)
becslése, valamint Osszevetése a piaci arfolyammal és a vasarlasi-
eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamdanak szamitdsa: névleges hozam, egyszeri hozam
A részvény értékelése:

79



A torzsrészvény és az elsobbségi részvény redlis arfolyamanak
(elméleti arfolyamanak) becslése, valamint 6sszevetése a piaci
arfolyammal és a vasarlasi-eladasi szandék megallapitdsa

A részvények varhaté hozamanak szdmitdsa

10.3.3. Valuta, deviza-arfolyama 4 6ra/5 ora
Valuta, deviza és -arfolyam fogalma

A valuta- és a devizamtiveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, devizaarfolyamokhoz kapcsolddo szamitasok

10.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, taniroda

10.5. A tantdrgy elsajatitdsa sordn alkalmazhato sajiatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

10.5.1. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdtos modszerek (ajanlds)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve egyéni | csoport | osatily pont lebontasa,
pontositasa)

1.1 magyarazat X
1.2. megbeszélés X X
1.3. szemléltetés X X
1.4. projekt X
1.5. szimulacio X
1.6. hazi feladat X X

10.5.2. A tantargy elsajdatitdsa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszko6zok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
SzZam ot £ 0 > ,
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
>~ o c IS ‘qj tosita
2 o 9 N Y pontositasa)
= o< |0
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
11 Olvasott slzt')veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
Hallott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
1.3. | Informaciok 6nalldé rendszerezése X
14 Informéciélf feladattal vezetett X X
rendszerezése
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5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok

2.1. | Irésos elemzések készitése X
Valaszolas irasban mondatszint(i

2.2. . 4 X
kérdésekre

2.3. | Tesztfeladat megoldasa X

" Soneg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel

10.6. A tantargy értékelésének mddja
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlas: A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel dsszhangban feleletvilaszto
(alternativ vdlasztis, tobbszords vilasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkotd (kiegészités,
rovid vidlasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. A szdamitdsi feladatok tartalmazzanak
egyszertibb dontéseket és elemzést.

A tanulok irasbeli munkdi formai és alaki szempontbol rendezettek legyenek, javitdsokat csak
szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
11. Adoézasi alapismeretek tantargy 32 ora/54 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adodzasi alapismeretek tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanuldkkal
megismertesse a magyar allamhdaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkészitse a tanuldkat a legalapvetdbb addjogszabalyok
alkalmazasdra. Ramutasson a maganszemélyek személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. Bemutassa az
altalanos forgalmi add szerepét, s ezen ismeretek birtokaban a tanuldk legyenek
képesek a piacgazdasag arképzési rendszerében részben eligazodni.

11.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak

A Gazdasagi és jogi ismeretek tantargy A gazdasagi élet szerepldi, kapcsolatai, az
allam feladatai, az allami koltségvetés legfontosabb bevételei és kiadasai
témakorének
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Az allamhaztartds rendszere
A kozponti koltségvetés szerkezete, f6bb bevételi forrasai és kiadasai elemei

11.3. Témakorok

11.3.1. Az allamhaztartas rendszere 3 ora/5 ora
Az allam szerepe a modern gazdasagban

A kozfeladatok ellatasanak sziikségessége és finanszirozasi forrasai

Az allamhaztartas alrendszere (kozponti és onkormanyzati alrendszer)

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, koltségvetés

11.3.2. Adoézasi alapfogalmak 5 dra/7 ora
Az ado6 és az adorendszer fogalma, jellemz6i

Adozasi alapfogalmak: addalany, adotargy, adoalap, adomérték, adomentesség,
addkedvezmeény, addkotelezettség

A magyar adojog forrasai.

Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust ado, vagyonadoztatas

11.3.3. Kiemelt adonemek 24 Ora/42 ora
Személyi jovedelemado
A személyi jovedelemad¢ alanyai
A jovedelem, bevétel, koltség
Az ad6 mértéke
Osszevont addalap adokételes jovedelmei (6nalld tevékenységbél szarmazd,
nem 6nallo tevékenységbdl szarmazo és egyéb jovedelem)
Csaladi kedvezmény
Osszevont addalap adédja
Adokedvezmények
Altalanos forgalmi ad6
Az afa jellemzdi
Az addalany
Az ad6 mértéke
A fizetendd adé megallapitasa
Az adé levonasi jog
Addlevonasi jog korlatozasa (alapeset)
Adofizetési kotelezettség
Szamlazas (szamla, nyugta adattartalma)
A helyi adok
A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekadd), kommunalis
jellegi addk (maganszemélyek kommunadlis addja és idegenforgalmi ado),
helyi ipartizési ad6
Az egyes tipusok addalanyai
Az adé alapja és mértéke
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Az addkotelezettség teljesitése

11.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, szaktanterem

11.5. A tantdrgy elsajdatitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanulodi
tevékenységformak (ajanlas)

11.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajiatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve . ¢ | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.4. megbeszélés X
1.6. szemléltetés X X
1.7. projekt X
1.11. hazi feladat X

11.5.2. A tantargy elsajdatitdsa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
SZam ot £ 0 > ,
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
> Qg < b3} tosita
2 o 9 N Y pontositasa)
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
" | jegyzeteléssel
15 Hallott SZ?Veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
17 Informéciélf feladattal vezetett X X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
Valaszolas irasban mondatszintd
2.1. 12 X
kérdésekre
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2.3. | Tesztfeladat megoldésa X X

Tapasztalatok utdlagos ismertetése
szoban

24.

11.6. A tantargy értékelésének maddja

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

Ajanlas: A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel dsszhangban feleletvilaszto
(alternativ vdlasztis, tobbszords vilasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités,
rovid vdlasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés sordn a szobeli szdamonkérés
formdi is szerepeljenek. Elméleti ismereteket és szdmitdsi feladatokat a fenti feladattipus
kozott szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazisra.

A tanuldk irdsbeli munkdi formai és alaki szempontbol rendezettek legyenek, javitdsokat
csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
12. Az Ado6zas gyakorlata tantargy 32 6ra/36 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

12.1. A tantargytanitasanak célja

Az Adodzas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanuldkat az
adoelbleg- és adoszamitasi feladatok elvégzésére, egyszer(i adattartalmak alapjan
addbevallasok készitésére, ezaltal itmutatast adjon az adobevallasok elkészitésének
gyakorlatahoz.

12.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
Az Addzasi alapismeretek megtanult témakoreinek mindegyikére épiil.

12.3. Témakorok

12.3.1. Személyi jovedelemado 12 6ra/16 ora
Osszevont addalap és annak addszamitéasa (csaladi kedvezmény és
adokedvezmény figyelembevételével)

Addeldleg megallapitasa

Adobevallas készitése alapadatokkal
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12.3.2. Altalanos forgalmi ad6 12 6ra/14 ora
Az ad6 mértéke az adoalap utan, valamint ha az a fizetendd adét is tartalmazza
Az altalanos adokulcstol eltér6 adomértékek ala tartozo termekek és
szolgaltatasok

Az értékesitések utan felszamitott fizetendd add megallapitasa

A beszerzésekre jutd el6zetesen felszamitott afa

A vallalkozast terhel6 afa megallapitasa (alapeset)

A fizetend6 adé megallapitasa

Szamla, nyugta kitoltése

12.3.3. Helyi adok 8 ora/6 ora
Az egyes adotipusokra egyszer(i addszamitasi feladatok az addalap és
adomérték megadasaval

Vagyoni tipust ado

Kommunalis ado

Helyi ipartizési ado

12.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, szaktanterem

12.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajiatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

12.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek (ajanlas)

A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1 magyarazat X
1.2 szemléltetés X
1.3. projekt X
1.4. hazi feladat X

12.5.2. A tantargy elsajdatitdsa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuléi tevékenység

szervezési kerete Alkalmazandé

Sor- (differencialasi médok) eszko6zok és
, Tanuldi tevékenységforma , \ felszerelések (SZVK

szam = £ 0 B .

s 8. | =% 6. pont lebontasa,

g3 % | N _E’ pontositasa)

H U< | O
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Informacio feldolgozo
1. ; .
tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa
19, Olvasott slzoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
" | jegyzeteléssel
15 Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X X
17 Informac1ol/< feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Tesztfeladat megoldasa X

12.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A tanuldk elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel dsszhangban feleletvilaszto
(alternativ vdlasztds, tobbsziros vilasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoto (kiegészités,
rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. A feleletalkotd feladatok kozott konkrét
ado- és eldlegszamitdsi esettanulmdny-feladatokat kérjiink szamon adénemenként.

A tanuldk irdsbeli munkdi formai és alaki szempontbol rendezettek legyenek, javitdsokat
csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitmeényszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégseges
0 - 49% elégtelen
13. Szamviteli alapismeretek tantargy 136 ora/ 162 6ra*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés

13.1. A tantargy tanitasanak célja

Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozdsok beszamolasi kotelezettségét,
a szamviteli jogi szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés
modszereit.
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Bizonylatok alapjan tudja konyvelni az egyszer(i gazdasdgi eseményekkel
kapcsolatos tételeket.

13.2. Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretektantargy
Témakor: A vallalkozasok alapitasa, mikodése
Tartalmak: a teljes tartalma

Altaldnos statisztika tantargy
Témakor: Az informaciostrités legjellemz8bb modszerei, eszkozei
Tartalmak: teljes tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénzforgalom
Tartalmak: teljes tartalma

13.3. Témakorok

13.3.1. A szamviteli torvény 160ra/20 ora
A szamvitel feladatai, tertiletei

A szamvitel szabdlyozasa (kiilsd és bels6 szabalyozas)

A szamviteli torvény fejezetei

A szamviteli alapelvek

A vallalkozasok szamviteli politikaja

A szamviteli bizonylatok

A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamolok formai

Beszamolas és konyvvezetés

13.3.2. A vallalkozas vagyona 20 6ra/24 o6ra
A leltar fogalma, fajtai.

A mérleg fogalma, jellemz0i, fajtai

A mérlegféesoportok tartalma, definicidja

Az eszk0z- és forrasoldal sorainak tartalma

Az eredménykimutatds fogalma, jellemzdi és valtozatai

Az eredménykimutatas kategoriainak tartalma

Ertékelés a szamvitelben (bekeriilési érték, konyv szerinti érték)

13.3.3. A konyvelési tételek szerkesztése, a szamlakeret 16 6ra/ 206ra
A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A vallalati szamlarend tartalma

A szamlak nyitdsa
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Id6soros és szamlasoros konyvelés

Koltség- és eredményszamlak

A bizonylatok fogalma, a bizonylati rendszer

Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

13.3.4. Targyi eszk6zok elszamolasa 200ra/240ra
Targyi eszk6zok csoportositasa.

Targyi eszkozok értékelése, mérlegérték megallapitdsa

Az amortizacio elszamolasa (linedris, teljesitményaranyos)

Targyi eszkozok egyedi nyilvantartasa

Belfoldi beruhdzasi szallitokkal kapcsolatos tételek konyvelése (kiilonbozd
finanszirozassal)

Targyi eszkozok tizembe helyezése

Targyi eszk6zok értékcsokkenésének f6konyvi elszdmolasa

Targyi eszkozok értékesitésének f0konyvi elszamolasa

13.3.5. A vasarolt készletek elszamolasa 24 Ora/28 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik

A vasarolt készletek bekertilési értéke

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartdsa

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron (tényleges beszerzési aron
valo nyilvantartdsnadl), visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhasznalas szamitdsa és konyvelése atlagaron, cstisztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan

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

Az aruk fogalma, csoportositsa, analitikus nyilvantartasa

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

A kiskereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése
Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések
bizonylatolasa és konyvelése

A gongyoleg fogalma, csoportositdsa analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyoleg beérkezése és visszakiildése

13.3.6. A jovedelem elszamolas 160ra/186ra
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A levonasok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése

A bérfeladds szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamldra torténd atutalds)

Az elszamolasra kiadott 0sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok
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13.3.7. A sajat termelésii készlettek elszamolasa 14 6ra/160ra
A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa

A sajat termelésti készletek értékelése

A sajat termelésii készletek analitikus és f6konyvi nyilvantartasa

A kozvetlen onkoltség szamitdsa

Termelési koltségek tipusai, a koltségek konyvviteli elszamoldsa (koltségnem)
A sajat termelésti készletek dllomanyban vétele, mérlegérték meghatarozasa

13.3.8. Termékértékesités elszamolasa 10 0ra/126ra
Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, drbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés
kiszamitasa, és konyvelése

A visszaru és mindségi engedmény szadmitdsa és konyvelése

A kiszamlazott szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa

13.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Szaktanterem, tanterem

13.5. A tantdrgy elsajatitdsa sordn alkalmazhato sajdatos tanuléi

tevékenységformak (ajanlas)

13.5.1. A tantargy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
i Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. i pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X
1.2. onallo példamegoldas X
1.3. csoportos példamegoldas X
1.4. hazi feladat X

13.5.2. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazando
Sor (differencialasi modok) eszko6zok és
, Tanuléi tevékenységforma . felszerelések (SZVK
szam o £ o 5 ,
s 8. | =8 6. pont lebontasa,
> IS <R tosita
53 o 9 N Y pontositasa)
- o< |0
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
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Olvasott szoveg feladattal vezetett

1.1 , X X
feldolgozasa

1.2. Informaciok 6nallo rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett

1.3. , X X
rendszerezése

5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo

) tevékenységek, feladatok

2.1. [rasos elemzések készitése X

2.2. | Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges el6adas egyéni

2.3. L O, X
felkésziiléssel

13.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlds: A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden irdsbeli formdban torténjék.

Az egyes nagyobb témakorok feldolgozdsa, rendszerezése utin célszerii a tanuldk
teljesitményét irasbeli feladatsorral mérni. A szdmonkérés kiilonbozo tipusi feladatok
kombindciojabol dlljon: tartalmazzon teszt jellegii feladatokat, alapfogalmak rovid
meghatdrozdsat, rendszerezéseket és a témakorokhoz kapcsolodd szakmai szdamitds,
konyvelés (iddsoros, szamlasoros), besziamold készitést.

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

Az értékelésnél csak a szabilyos munka fogadhato el. Szabdlytalan javitds, hidnyos

naplovezetés, rendetlen munkavégzés pontlevonast von maga utan.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
14. Szamvitel gyakorlat tantargy 32 ora/36 ora*

*9-13. évfolyamon megszervezett képzés/13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés
14.1. A tantargy tanitasanak célja
A szamviteli alapismeretek tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati

alkalmazasa. A bizonylati rendszer, a kézi és gépi analitika alkalmazasa.

14.2. Kapcsol6dé kozismereti, szakmai tartalmak
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Szamviteli alapismeretek tantargy:

Témakor: A szamviteli torvény
Tartalmak: a szamviteli bizonylatok

Témakor: A konyvelési tételek szerkesztése
Tartalmak: konyvelési tételek szerkesztése, analitikus nyilvantartas

Témakor: Vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

Témakor: Targyi eszkozok elszdmolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa

14.3. Témakorok

14.3.1. A pénzkezeléshez kapcsolddo bizonylatok 8 dra/90ra
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Készpénzforgalomhoz k6t6dod egyszerli gazdasagi események bizonylatinak
elkészitése (komplex feladat megoldasa)

14.3.2. A targyi eszk6zok nyilvantartasa 8 ora/90ra
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto karton

Uzembe helyezési okmany

Selejtezési jegyzOkonyv

Amortizacidé szamitasa

Targyi eszkoz analitika készitése

14.3.3. A vasarolt készletek bizonylatai 8 dra/90ra
Készlet bevételezése, kivételezési bizonylat.

Készletnyilvantarto lap

Szallitolevél

Szamla

Készletnyilvantartas készitése (komplex feladat megoldasa)

14.3.4. Pénziigyi analitika szamitogépen 8 dra/90ra
Pénztar konyvelése bizonylatok alapjan

Bankszamla forgalom konyvelése bankszamla kivonat alapjan

Listak, lekérdezések a pénziigyi programbol

Pénziigyi analitika készitése (komplex feladat megoldasa)
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14.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Taniroda, szamitogépterem

14.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajiatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

14.5.1. A tantdrgy elsajdtitdasa soran alkalmazhato sajitos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve . ¢ | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. szemléltetés X
1.3. szimulacio X X
14. hazi feladat X
15 gazdasagl események X
bemutatasa

14.5.2. A tantargy elsajdatitdsa soran alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencidlasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . felszerelések (SZVK
szam o £ o 5. ,
£ 8. | =8 6. pont lebontasa,
> IS <R tosita
53 o 9 N Y pontositasa)
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X X
feldolgozasa
1.3. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése X
Informaciok feladattal vezetett
1.4. B X X
rendszerezése
2. Csoportos munkaformak korében
21 Feladattal vezetett kiscsoportos N
" | szdvegfeldolgozas
20 Kiscsoportos szakmai munkavégzés N
" | irdnyitassal

14.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.
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Ajanlas: Az értékelésnél csak a szabdlyos munka fogadhatd el. Szabdlytalan javitds, hidnyos
bizonylatkitoltés, rendetlen munkavégzés pontlevondst von maga utan.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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A
10147-12 azonosito szamu

Gazdalkodasi feladatok ellatasa
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10147-12 azonosit6é szamu, Gazdalkodasi feladatok ellatasa megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Gazdalkodasi ismeretek
o) o :E
o I LE o
ST 1Y 2
10147-12 Gazdalkodasi feladatok ellatasa ; ; = '% v ;c‘g e 2 ‘i ;
R CEERE FERE
EEEEEEEER B
P EEE-EFEERRE R
FELADOK
Ellatja az eszkozgazdalkodassal kapcsolatos
feladatokat XX X
Ellatja a bér és 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos X
feladatokat
Részt vesz a vallalkozasi tevékenység
gazdasagossaganak, a termelési tényezdk hatékony X | X | X | X
felhasznalasanak vizsgélatdban
SZAKMAI ISMERETEK
A befektetett eszkdzokkel valé gazdalkodas X
Készletgazdalkodas, a logisztikai rendszer X
A munkaerd, mint emberi er6forras X
Bérpolitika, bérrendszerek X
Gazdalkodas és gazdasagossag X
A vallalkozas vezetése és szervezete X
A vallalkozas stratégiaja X
A vallalkozas valsaga X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése X | X
Szakmai kommunikacié X
Jogforrasok megfelel6 alkalmazasa X X | X
Hallott szakmai szoveg megértése X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Dontésképesség X | X | X ]| X
Megbizhatdsag X X
Felel6sségtudat X | X ]| X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremt6 képesség X
Meggy6z0képesség X | X | X
Konfliktusmegold6 készség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Logikus gondolkodas X | X | X ]| X|X
Problémamegoldas X | X | X | X X
Hibaelharitas X
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15. tantargy Gazdalkodasi ismeretek 112 dra

15.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanuloval megismertesse a befektetett eszkozokkel valé gazdalkodas, a
forgdeszkoz- és készletgazdalkodds, a munkaerd— és bérgazdalkodas elemzésének
modszereit, legfontosabb mutatoinak kiszamitasat. A mddszerek felhasznalasaval
képes legyen a tanuld a vallalkozas bels6 és kiilsé kornyezetében bekovetkezd
valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

15.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy
Témakor: Mikrogazdasagi alapok
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A vallalkozasok alapitdsa, mtikodése
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

Témakor: A jovedelem elszamolasa
Tartalmak: A jovedelem részei, bérek kozterhei

15.3. Témakorok

15.3.1. Gazdalkodas a befektetett eszkézokkel 18 ora
Az innovacio lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok ertékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok tizemfenntartdsanak szerepe

A beruhdzas szerepe a vallalkozasnal

A beruhdzasok gazdasagossagi vizsgalata

A beruhdzas folyamata

15.3.2. Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 22 6ra
A vallalkozasi logisztika lényege és szerepe

A logisztika tertiletei, a logisztika anyagi és informacids folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése
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A forgoeszkozok fogalma, f6bb csoportjai (vasarolt és sajat termelésti készletek)
A készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz allomannyal valé gazdalkodas (optimalis Osszetétel,
hatékonysag, igényesség, forgasi sebesség,)

15.3.3. Munkaerd és bérgazdalkodas 26 Ora

A munkaer6 és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaerd-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatdrozasa,
biztositasa, hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése,
megszlinése, megsziintetése, munkavallald és munkaltatd jogai és kotelességei,
munkaszerzodés)

Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitdsa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A véllalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

15.3.4. Gazdalkodas, gazdasagossag 16 6ra
A vallalkozas eszkozei és raforditasok

Az arbevétel és a jovedelem

A jovedelem és jovedelmezdség

Az arbevétel és profit, fedezeti pont és lizemsziineti pont

Az eredményesség javitasanak fObb utjai

A vallalkozas vagyoni helyzete

A véllalati pénzgazdalkodas tartalma, fObb elemei

A befektetés és finanszirozas Osszefiiggése

A véllalkozas kiils6 és bels6 pénziigyi kapcsolatai

15.3.5. A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégiaja 16 Ora
A vezetés lényege és funkcioi

A vezet6i dontések, a vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtdi a vallalkozasnal

A véllalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

A vallalkozasi stratégia fObb elemei, fajtai, megvaldsitasa

Az lizleti terv felépitése és tartalma

15.3.6. A vallalkozas valsaga 14 Ora
A véllalati valsag lényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése

Valsagkezel0 stratégiak

A csbédeljaras

A felszamolasi eljaras
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A végelszamolas

15.4.

15.5.

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, taniroda

A tantdrgy elsajdatitdsa sordn alkalmazhato sajdatos modszerek, tanulodi
tevékenységformak (ajanlas)

15.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandd eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. ¢ | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1. magyarazat X
1.2. kisel6adas X
1.3. projekt X
14. hazi feladat X
15 gazdasragl szitudciok X X
elemzése

15.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté tanuloi tevékenységformak

(ajanlds)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazando
Sor (differencialasi modok) eszko6zok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
SZzam v ';‘: [7,) > ,
s 8. | =8 6. pont lebontasa,
> oo < b3} tosita
53 o 9 N Y pontositasa)
= o=° | O
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
12 Olvasott szoveg feladattal vezetett
" | feldolgozasa
1.3. Informaciok onallé rendszerezése X
14 Informéciélf feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
20 Vfilasrzolas irdsban mondatszint X X
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X X
o4 Szoxfeg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
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3. Csoportos munkaformak korében

Feladattal vezetett kiscsoportos

3.1.
szovegfeldolgozds

Kiscsoportos szakmai munkavégzés

33. | .,
irdnyitassal

15.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irdsbeli formdban
torténjek.

A szobeli szdmonkérést a tanév sordn folyamatosan célszerti alkalmazni az alapfogalmak, az
alapisszefiiggések onallo, szakszerii, szabatos megfogalmazdsdval.

Az egyes nagyobb témakirok feldolgozdsa, rendszerezése utin célszerii a tanulok
teljesitményét irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozo tipusiu feladatok
kombindciojabol dlljon: tartalmazzon teszt jellegii feladatokat, igaz-hamis dllitdsokat,
alapfogalmak rovid meghatirozdsat, rendszerezéseket és a témakiorokhiz kapcsolodo egyszerii
szamitdsokat.

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

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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A
11505-12 azonosito szamu

Koényvelés szamitogépen
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11505-12 azonositdé szamu, Konyvelés szamitdogépen megnevezésii szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd
kompetenciak

Konyvelés szamitdgépen

T 4 4
2Y . | ¢ g
c & = = y
E9E | £ E | 2
. , , s 7 - Y] N ©
11505-12 Konyvelés szamitogépen s 53 28 R & | 8
5 82492 |S |& |=
S8 8 E & =B S =
8 = =g N 8 0 S
OQE~8V!\8H’O 2 o 3 <
838 3% |5 | Q>
=9 ¥ &5 59y & N =
o3 5= 5T 9 E _E E B © =
zg g s gy s g E
£ 2 5 g 5 53 5 N B D q P
EERFEREEREENEE
A e <YE e B gmT 5
FELADATOKTr
Fékonyvi konyvelési rendszer segitségével rogzitési X
munkakat végez, informacidkat szolgaltat archival
Analitikus készletnyilvantartd program segitségével
rogzitési munkakat végez, nyilvantartasokat vezet, X
feladasokat és listakat készit
Analitikus targyieszkoz-nyilvantartd program
segitségével rogzitési munkakat véges, egyedi X
nyilvantartdst vezet, feladdsokat, listakat készit
Bérelszamolo program segitségével munkavallalot
nyilvantartasba vesz, bérszamfejtést végez, bérfizetési X

jegyzéket, bérkartont készit

Adatokat szolgaltat a vallalkozasi tevékenység
elemzéséhez

Hatariddre eleget tesz az adatszolgaltatasi
kotelezettségnek

Dokumentumokat, egyszerti tdblazatos

elrendezéseket, adatallomanybol jelentést készit
SZAKMAI ISMERETEK

Szoftverjog és etika, adatvédelem X

Programokkal kapcsolatos kovetelményrendszer,
programok kozotti kapcsolatok

Fékonyvi és folydszamla konyvel6 program X

Készletnyilvantartd program X

Targyieszkdz-nyilvantartéprogram X

Integralt vallalati rendszer X
SZAKMAI KESZSEGEK

<
pa

Szakmai szoftverek hasznalata

Olvasott és hallott szakmai szOveg megértése X | X

Szovegszerkesztés X
Tablazatkezelés X | X | X | X
Jogszabaly alkalmazas készsége X

SZEMELYES KOMPETENCIAK
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Onallésag X | X | X | X |X
FelelGsségtudat X

Precizitas X | X | X ]| X |X

TARSAS KOMPETENCIAK
Hatarozottsag X | X | XX
Kommunikacids rugalmassag X X
Kapcsolatteremtd képesség X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X | X | X ]| X |X
Rendszerezd képesség X | X | X | X|X
Emlékez6 képesség X | X | X | X|X
16. Kényvelés szamitogépen gyakorlat 128 Ora

16.1. A tantargy tanitasanak célja

A tanulé6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli tigyintézéi szakmaban
alkalmazhato az érvényes szamviteli eldirdsok alapjan miikodd, fOkonyvi és
folyoszamla kezel6 program, Dbérelszamolo, targyi-eszk6z nyilvantartd és
készletnyilvantartd program hasznalatat.

16.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: a témakorok teljes ismerettartalma

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Akiemelt adonemek
Tartalmak: a teljes tartalma

16.3. Témakorok

16.3.1. Szoftverjog és etika, adatvédelem 6 Ora
A szerz6i jogrol szolo térvény f6bb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme

A szamitdgépes virusok, a virusok elleni védelem

Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés archivalas alapjai

16.3.2. A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények 6 ora
Informacios piramis
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A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa
A feldolgozasbol szarmazd informacio fontossaga

A konyveld programok csoportositasa, jellemzdi

A konyveld rendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvel0 rendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

16.3.3. Foékonyvi és folydszamla konyvelési rendszer 36 Ora

A torzsadatok felvitele

A programok bedllitdsa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitéas-zarasi miiveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)
Lekérdezések a f6konyvi rendszerbdl (napld, f6konyvi karton, f6konyvi kivonat,
folydszamla kivonat, afa kimutatds, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak
listaja, lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megolddasa f6konyvi és folydszamla kezel$ rendszerekben

16.3.4. Targyieszkoz-nyilvantarté program 18 Ora
Targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhdzas, targyi eszkoz dllomanyba vétel rogzitése

Amortizaci6 elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltar lista)

Fékonyvi feladasok a targyi eszkoznyilvantarto rendszerbdl

16.3.5. Készletnyilvantarto program 18 Ora

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas,
értékesités, hidny, selejtezés)

A leltar el6készitése, leltari kimutatasok készitése

Listak lekérdezések (analitikus naplo, készlet karton)

Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

16.3.6. Bérelszamol6 program alkalmazasa 18 Ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, jarulékok, bérkarton, tb és ado igazolas)
Fékonyvi feladas a bérelszamolo rendszerbdl
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16.3.7. Integralt vallalati rendszerek
A héldzati és a web-alapu rendszerek sajatossagai

A felhasznalok és jogosultsagok

A rendszer tOrzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa
A részrendszerek kozotti kapcsolatok, feladasok megteremtése
Listak, lekérdezések a rendszerbdl
Osszefiiggs feladatok megoldasa integrélt vallalati rendszerekben

16.4.

Taniroda, szamitogépterem

16.5.

tevékenységformak (ajanlas)

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

26 Ora

A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek, tanuléi

16.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , ,
modszer neve L. ¢ | osztal pont lebontasa,
egyent | csopor y pontositasa)
1.1 magyarazat
1.2. megbeszélés
1.3. szemléltetés
14 smmullalt gazdasagi N N
események
1.5. hazi feladat X
16, Osszefliggd gyakorlati N
feladat
16.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak
(ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszko6zok és
, Tanuldi tevékenységforma , \ felszerelések (SZVK
szam = £ 0 B .
s S |5 ¥ 6. pont lebontasa,
5 % g E v/ pontositasa)
53] U = o
- Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.2. | Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X
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Olvasott szoveg feladattal vezetett

1.3. feldolgozasa X X

1.4. Informaciok 6nallo rendszerezése X

15, Informaciok feladattal vezetett «
rendszerezése

2e Csoportos munkaformak korében

Feladattal vezetett kiscsoportos
2.1 . ‘ X X
szovegfeldolgozas

Kiscsoportos szakmai munkavégzés

220 |
irdnyitassal

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

Ajdnlds: Az értékelés témakoronként, gyakorlati feladatok megolddsdval torténik az elsd két
témakor kivételével. Altaliban a teljesitmény elégségesnek fogadhatd el, ha a tanulé az
aktudlis programcsomag esetén ismeri a rendszer logikajat és annak a szakmai tartalomhoz
vald kapcsolatit.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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10149-12 azonosito szamu

Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 10149-12 azonositd

szam,Konyvvezetés

és

beszamolokészités
megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok
oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

feladatai

10149-12 Kényvvezetés és beszamoldkészités

Szamvitel

A szamviteli torvény, az

éves beszamolo

A targyi eszkozokkel

kapcsolatos elszamolasok

Immaterialis javakkal

kapcsolatos elszamolasok

A vasarolt készletek

elszamoldsa

Koltségekkel kapcsolatos

Jovedelemelszamolas
elszamolasok

Sajat termelésii készletekkel
kapcsolatos elszamolasok

Pénziigyi és hitelmtiveletekkel

kapcsolatos elszamolasok

Kotelezettségekkel
kapcsolatos elszamolasok

A zaras, éves beszamolo

FELADATOK

A bizonylatokat el6késziti a konyveléshez

X

Konyveli az immaterialis javakkal és targyi

eszkozokkel kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Konyveli a vasarolt készletekkel és a szallitokkal

kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Konyveli a sajat termelésti készletekkel

kapcsolatos gazdasagi eseményeket

Konyveli a jovedelemelszamolassal és a
munkabérek kozterheivel kapcsolatos gazdasagi
eseményeket

Elszamolja az értékesitéssel és vevikkel

kapcsolatos gazdasagi eseményeket

A készpénzforgalommal és a betétszamlakkal
kapcsolatos gazdasagi eseményeket elszamolja

Elszamolja a hitel- (kolcson) felvételekkel, -
torlesztésekkel és a kamatokkal kapcsolatos

gazdasagi eseményeket

Vezeti az immaterialis javak és targyi eszk6zok

analitikus nyilvantartasait
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Vezeti a befektetett pénziigyi eszkozok és az

értékpapirok analitikus nyilvantartdsait

Vezeti a vasarolt és a sajat termelésii készletek

analitikus nyilvantartdsait

Vezeti a jovedelemelszdmolashoz kapcsolodo

analitikus nyilvantartasokat

Vezeti a pénzeszkozokkel kapcsolatos analitikus

nyilvantartasokat

Vezeti a kovetelések és a kotelezettségek

analitikus nyilvantartdsait

Vezeti az id6beli elhatarolasok analitikus

nyilvantartasait

Koltségeket szamol el a koltségnemenkénti

elszamolas modszerével

Gazdasagi események hatasat konyveli a
koltség- és réforditasszamlakon X | X

Onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan
kalkulaciokat készit

Altalanos forgalmi adéval és személyi
jovedelemaddval kapcsolatos elszamolasokat

végez

Zarlati munkalatokat végez

Kozremiikodik a mérleg és az

eredménykimutatas 6sszeallitasaban

Eredménykategoridk szamitdsahoz adatokat
szolgaltat

Kozremiikodik a kiilonféle szabalyzatok
elkészitésében X

SZAKMAI ISMERETEK

A szamviteli torvény X

A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok
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Az immateridlis javakkal kapcsolatos

elszamolasok X

A vasarolt és sajat termelésii készletek

elszamolasa

Jovedelemelszamolas

Pénziigyi és hitelmtiveletekkel kapcsolatos

elszamolasok

A kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok

Az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok

A koltségekkel kapcsolatos elszamolasok

A készletek értékesitésével és kiszamlazott

szolgaltatassal kapcsolatos elszamolasok

A konyvviteli zarlat és az éves beszamolo

Mérlegkészités, az eredmény megallapitasa

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott szakmai szoveg megértése x | x| x
Hallott szakmai szoveg megértése X
Jogszabaly alkalmazas készsége X
Szakmai kommunikacié X

Szakmai szoftverek hasznalata

SZEMELYES KOMPETENCIAK

FelelGsségtudat

X
Precizitas X X
Onallésag X
TARSAS KOMPETECIAK
Iranyithatdsag X
Konfliktuskertiil6 készség X
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Visszacsatolasi készség X x | x
MODSZERKOMPETENCIAK
Problémamegoldas, hibaelharitas X x | x X X X X X
Informaciogyjtés x IxIxIx! x| x| x| x X
Rendszerezd képesség x | x| x| x x | x | x X
17. Szamvitel tantargy 192 6ra
17.1. A tantargy tanitasanak célja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tananyagara épitve a 2000. évi C. torvény alapjan
kell a gazdalkoddknak konyveiket vezetni és beszamolodikat elkésziteni, ezért cél, hogy
ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és
modszereket. Az el6irdsoknak megfelelen a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a
bizonylatok kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi
miiveletek konyvelésén at képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak
megalapitasara.

17.2. Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakorok: az Osszes témakor tartalmai

Szamvitel gyakorlat tantargy
Témakorok: az dsszes témakor tartalma

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: A pénziigyi piac és termékei
Tartalmak:Az értékpapirok f6bb fajtai

Pénziigygyakorlat tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: a teljes tartalma

17.3. Témakorok

17.3.1. A szamviteli térvény, éves beszamolo 18 Ora

A szamviteli a torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonb6z06 beszamolasi formak alkalmazasanak feltételei, az attérések szabalyai
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A kozzététel, letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai

A véllalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A leltar fogalma, fajtdi, leltarkészités

A mérleg fogalma, fajtai (A tipust mérleg), mérlegkészités (egyszertsitett éves
beszamold mérlege)

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

Az egységes szamlakeret

A véllalti szamlarend, fogalma, felépitése és szerkezete

17.3.2. A targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok 24 Ora

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

A targyi eszk6zok értékelése (bekertilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)
A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba
vételkor egy Osszegben elszamolt eszkozok

A targyi eszk6zok amortizacid szamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték
alapu, évek szama 0sszeg mddszer, szorzészamos modszer)

A targyi eszk6zok piaci értékelése, az értékhelyesbités

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

A felujitas és konyvelése

A sajat el6allitasu targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és feltjitas analitikaja

Alloményvéltozésok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés,
értékesités, térités nélkiili atadas, atvétel, apportkénti bevitel és atvétel, hiany,
karesemény, értékhelyesbités.)

17.3.3. Immaterialis javakkal kapcsolatos elszamolasok 8 Ora

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

Az immateridlis javak beszerzésének konyvelése (vagyon értékli jog, szellemi
termék)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirdsanak
szamitasa és konyvelése, terven feliili értékcsokkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékii jogok és szellemi termékek) selejtezése,
térités nélkiili ataddsa és atvétele, apportkénti bevitele és értékesitésének
konyvelése, selejtezés és hiany elszamolasa

17.3.4. A vasarolt készletek elszamolasa 30 ora
A vasarolt készletek fajtai és jellemzdik, a bekertilési érték és tartalma
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Az anyagok raktdri és analitikus nyilvantartdsa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti dron torténo, illetve tényleges
beszerzési aron valo nyilvantartdsnal, visszakiildés és az engedmény konyvelése
Anyagfelhaszndlds szamitdsa és konyvelése atlagaron, cstusztatott atlagaron és
FIFO elv alapjan

Az anyagértékesités, karesemény és gazdasagi tdrsasagba bevitt anyagokkal
kapcsolatos gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa
Nagykereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés engedmény konyvelése tényleges
beszerzési aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi drubeszerzés, visszakiildés és 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 gongyoleg beszerzése és kiszamldzdsa, a kiszdmldzott gongyoleg
visszaérkezésének konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

17.3.5. Jovedelemelszamolas 16 Ora
A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok, a jovedelem részei
A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér,
betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartdsa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelése (SZOCHO,
SZAHO)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és folydszamldara torténd atutalds)

A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 0sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamoldsok

17.3.6. Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 18 6ra
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

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

A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése
Koltségmodosito tételek
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Koltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma
Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitds, kalkulaciés séma

Onkéltségszamitési szabalyzat

17.3.7. Sajat termelésti készletekkel kapcsolatos elszamolasok 20 dra
A sajat termelésti készletek fogalma, fajtdi és értékelésiik

A sajat termelésii készletek kozvetlen 6nkoltségének meghatarozasa
Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek dllomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamoldsa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, drbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszamitdsa
és konyvelése

Visszdru és mindségi engedmény szdmitdsa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése

Az koz0Osségi értékesités és az export elszamolasa, konyvelése.

17.3.8. Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamolasok 24 déra

A bankszamlat és a pénztdrszamlat érintd gazdasagi események

A bankszdmla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat és a pénztdrszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése

Az adott kolesonokkel kapcsolatos elszamolasok

A véltoval kapcsolatos gazdasagi miiveletek

A kapott valtéval kapcsolatos gazdasagi események, szamitasok és konyvelések
(valtoelfogadas, valtoleszamitolas, valtoforgatas)

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkozok konyvelése,

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

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

A kamatok aktiv és passziv iddbeli elhatarolasanak konyvelése

17.3.9. Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok 12 Ora

A kotelezettségek fajtdi és jellemzdjiik, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kdlcsontartozas keletkezése és megsziinése

A sajat valté kibocsatasanak és kifizetésének konyvelési feladatai

A kotvénykibocsatas és torlesztés konyvviteli elszamolasa

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési
kotelezettségek, az altalanos forgalmi adoval kapcsolatos szamviteli feladatok
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A szdllitokkal és mas rovidlejaratii kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli
elszamolasok

17.3.10. A zaras, éves beszamolo 22 ora
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamoldkészités, a beszamold részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamol6d eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarast, forgalmi
koltségeljarasu eredménykimutatas (,,A” valtozat)

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma,

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és pénziigyi bevételek)

A rendkiviili eredmény (a rendkiviili raforditasok és rendkiviili bevételek
tartalma)

Tarsasagi ado, osztalék elszamoldsa

A mérleg szerinti eredmény meghatdrozasa

A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

17.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

17.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajiatos médszerek, tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)

17.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , -
modszer neve L. , pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1 magyarazat X
1.4. megbeszélés X
1.6. szemléltetés X
1.9. szimulacio X
1.11. hazi feladat X

17.5.2. A tantdrgy elsajdatitdsa sordan alkalmazhaté tanuléi tevékenységformak

(ajanlas)
Sor Tanuldi tevékenység Alkalmazandé
sz4m Tanuldi tevékenységforma szervezési kerete eszkozok és
(differencialasi modok) | felszerelések (SZVK
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n . 6. pont lebontasa,
g 52| 2w s
5 S8 | B @ pontositasa)
> o o < 3
oD 8 (=] 5], ~
- o° | O
1 Informacio feldolgozo
’ tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nallé feldolgozasa X X
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
1.4. Informacidk 6nallo rendszerezése X
15, Informéciélf feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
91, Vfilas,zolés irdsban mondatszint(i X X
kérdésekre
2.2. Tesztfeladat megoldasa X
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos X
o szovegfeldolgozas
30 Informacidk rendszerezése X
- mozaikfeladattal
13 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
"~ | iranyitassal

17.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlds: A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden irdsbeli formdban torténjék.

Az egyes nagyobb témakirok feldolgozdsa, rendszerezése utin célszerii a tanuldk
teljesitményét irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozo tipusiu feladatok
kombindcidjabol dlljon: tartalmazzon teszt jellegii feladatokat, alapfogalmak rovid
meghatdrozdsdt, rendszerezéseket és a témakirokhiz kapcsolddo szakmai szamitds, konyvelés
(iddsoros, szamlasoros), besziamolo készitést.

Az irdsbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabalyos javitdsokat tartalmazo
megoldiasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
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0 - 49% elégtelen
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A
11506-12 azonosito szamu

Vallalkozasfinanszirozasi és adozasi
feladatok
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11506-12 azonosité szamu,Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi feladatok megnevezésii szakmai kovetelménymodulhoz tartozo

tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

, Lo L, Elektronikus
, .o L, Vallalkozasfinanszirozas ., , ,
Vallalkozasfinanszirozas Adoézas adobevallas-
gyakorlat
yakorlat
(48] ] (%))
) = =, = Y -
- 3 % 0 ¥ + % ] & e 2
. - e % S| »| 8] B9 |5 2 5 | L 5 g 5 9 2| o @
11506-12 Vallalkozasfinanszirozasi és ad6zasi e & o | 4 83 %0 L0 = £ g o] 3 < o | & 5
N | 3 N : @ : = - - == s
feldtolk S 1515|2505 |2 | ®|E |e2|28sg JE| |2|%|:
4 L : < ol S N ] —
&l x| L le] g | A 8 < |3 TlTo sy IS S| 2 G
) o} :0 N @ g o N = O Xl £ 9 = =
@ o) @ 4 N & = v > < O e 2] 4
< 7 o > . N o ) — (9] o) D]
N N R N Z o 0 8 R b sl 9 9= | |l ol B 4 92
S o 0 S| g | g < 8 N | = S| oE S g || E|EY S
AV 9] 3 ~ — | N & @ = =9 > ) cols | S I —
=T} < o) — E N 3] [ ERS] N >N [P S Q ral = — —_
c 2 = S = c £ No U = = o0 o el e =Ry Sy = < 5 o= ®
= | = o < = = < 9 | O < 2w | o S Ed so S| =| S|B9 »
Nl ) 3 = ‘s & 5 2 80 5o =] N @ < g o| O %) = > X Y o
> &l © = | & > 2 5 5 5 Q = \5\0;3 N gﬁiﬁé’\aé’:ﬁ &wgﬁ
<zl < | < | <| <8 |pg|lE E] < | E|l < | S o= < | T|O[H & <
FELADATOK
A teljesitések alapjan elkésziti, nyilvantartja és
tovabbitja a szamlakat, nyilvantartja és
egyezteti a vevOk analitikajat (kovetelések, X X
teljesitések, késedelmi kamat)
Figyelemmel kiséri a fizetési hatdriddket,
elkésziti és elkiildi a fizetési felszdlitasokat,
kiszamolja a késedelmi kamatokat, intézi a X X
reklamaciokat
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Teljesitést igazoltat és ellendrzi (alaki és
tartalmi szempontbdl) a szamldkat, a hibas
szamlakat egyezteti a partnerekkel, intézi a
reklamadcidt. Vezeti és egyezteti a szallitoi

analitikat (kotelezettségek, teljesitések)

Vezeti a beruhdzasi nyilvantartasokat, adatokat
szolgaltat a beruhdzasok gazdasagossagi

szamitasahoz

A forgdeszkoz-sziikséglet megallapitasahoz

szamitasokat végez

Kozremiikodik az éves statusz és az éves

pénzforgalmi terv dsszeallitdsaban

Kozremiikodik a vallalkozas pénziigyi
elemzésénél alkalmazott legfontosabb

pénziigyi mutatok kiszamitasanal

Kozremiikodik a pétldlagos forrassziikséglet
meghatdrozasaban, adatokat szolgaltat a

hitelkérelem 0Osszeallitasdhoz

Gondoskodik a torlesztérészletek kifizetésérdl,
figyeli a hitelkamatot és a hitelkeretet

Figyelemmel kiséri a zalogjogok torlését
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Ellatja a valtémiiveletekkel kapcsolatos
teenddket

Vezeti az altalanos forgalmi addval kapcsolatos

elszamolasokat

Kozremiikodik a személyi jovedelemadod
elszamolasaval Osszefiiggd nyilvantartasi
kotelezettség teljesitésében, elvégzi a személyi

jovedelemaddval kapcsolatos elszamoldsokat

Elvégzi a bért terhel addkkal és jarulékokkal
kapcsolatos elszamoldsokat, megallapitja az
ado- és jarulékfizetési kotelezettséget,
kapcsolatot tart az egészségligyi- és
nyugdijpénztarakkal

Ko6zremiikodik a vallalkozasok
jovedelemtipust addinak megallapitasanal (pl.
vallalkozdi személyi jovedelemado,

egyszerUsitett vallalkozdi add, tarsasagi ado)

Nyilvantartja a helyi adokat és az egyéb fizetési
kotelezettségeket (pl. szakképzési hozzajarulas,
kornyezetvédelemmel kapcsolatos dijak)
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Adénaptart vezet és figyelemmel kiséri azt,
ado- és jarulékbevallasokat készit, add- és
jarulék-folyoszamlat egyeztet, kezel, valamint

kezdeményezi az adok pénziigyi rendezését

Kozremiikodik az ellendrzésre jogosult szervek

részére torténd adatszolgaltatasban

SZAKMAI ISMERETEK

Befektetési és finanszirozasi dontések

Beruhdzasi dontések gazdasagossagi

szamitasai (statikus, dinamikus szamitasok) X X

A beruhéazéasok finanszirozasi forrasai

Befektetés a forgdeszkozokbe

Forgodeszkoz finanszirozas

Pénziigyi tervezés (statusz, forgalmi

szemléletdi terv) X

Pénziigyi elemzések legfontosabb mutatdi

Az adézas rendje (addhatosagok,
adokotelezettség, ellendrzés,
jogkovetkezmények)
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Személyi jovedelemaddzas, az egyéni
vallalkozé addzasi formadi, tarsasagok
jovedelemaddzasa a hatdlyos jogszabalyok

szerint.

Altalanos forgalmi adé (addfizetési
kotelezettség keletkezése, addmentesség,

el6zetesen felszamitott add, €s megosztasa)

Helyi dnkormanyzat altal kivetett adok

Bért terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettség

SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X x | x X X X
Kész szoftverek haszndlata X

Jogszabaly-alkalmazas készsége

Adobbevallasok-, elektronikus ado- és
jarulékbevallasok készitésének gyakorlata

Adonaptar-kezelés készsége

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Onallésag

Felel6sségtudat
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Megbizhatdsag X X
TARSAS KOMPETENCIAK

Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X X
Iranyithatosag

MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X
Informaciogyjtés X X
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18. A Vallalkozasfinanszirozas tantargy 64 Ora

18.1. A tantargy tanitasanak célja

A Villalkozasfinanszirozds tantargy tanitdsanak célja, hogy bemutassa a
pénziigyi befektetések jelentségét, hatasat a gazdasagra, a beruhazasi dontések
soran elsajatitott ismeretek ¢és finanszirozasi dontésekben megszerzett
kompetencidk alapjan. Felkészitse a tanuldkat a vallalkozdsok pénziigyi
helyzetének alapvet6 elemzésére alkalmas mutatok megallapitasara és a
mutatoérték tartalmanak egyszerti magyardzatara. Megismerje a tanuld a statusz
és az éves pénzforgalmi terv szerepét a pénziigyi tervezés soran.

18.2. Kapcsolddé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortizacio elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzo6ik

Témakor: A sajat termelésti készlettek elszamolasa
Tartalmak: A sajat termelésti készletek fogalma, csoportositasa

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: a valto, mit a kereskedelmi hitelezés egyik eszkoze

Témakor: A pénziigyi piac és termékei

Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingtigylet,
faktoralas, forfetirozas), A kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai; vallalati
kotvény pénziigyi piacon betoltott szerepe

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoérték szamitas iddtényez6 tablazatok
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alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

18.3. Témakorok

18.3.1. A vallalkozasok pénziigyi dontései 2 0ra
Pénziigyi dontések célja, tartalma, tipusai

Befektetési és finanszirozasi dontések

Hosszu tavu és rovid tava dontések

18.3.2. A beruhazasok értékelése 26 ora

A beruhazasokkal kapcsolatos fogalmak
Befektetés és a beruhdzas kozotti kiilonbség

Beruhdzasok csoportositasa a beruhdzas szintje, a beruhazas jellege, a beruhazas
Osszetétele, a megvalositas finanszirozasi forrasa, a kivitelezés maddja,
a gazdasagi miszaki hatds, a beruhdzas célja, az egymashoz valo
kapcsolata és kolcsonhatasa szerint

A beruhazasok pénzaramai, tipusai (kezdd pénzaram, mikodési pénzaram és

végsd pénzaram) és tartalmuk

A beruhdzasok gazdasagossagi szamitdsai: statikus €s dinamikus szamitasok

A statikus szdmitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutato,

beruhazasi pénzeszk6zok forgasi sebessége

A dinamikus szamitdsok mutatdi: nettd jelenérték, bels6 kamatlab, és

jovedelmezdségi index

Dontési szabalyok a beruhdzas megvalositasara, vagy elutasitdsara vonatkozoan

A beruhdzas megvaldsitasa, tizembehelyezése

18.3.3. A forgdeszkoz-ellatas 16 6ra

A forgdeszko6zok gazdalkodasban betoltott szerepe

A forgoeszkoz korforgas, a beszerzés, a termelés és az értékesités tevékenységek
soran a forgdeszkozok megjelenési formadja

A forgoeszkoz csokkentés jelentdsége

A készletek csoportositasa

A készletek értékelése forgasi mutatok alapjan

A forgodeszkoz sziikséglet megallapitdsa (forgdsi mutatok, mérlegmddszer
alkalmazasaval)

Az atmeneti és a tartds forgdeszkoz kozotti kiilonbség, jellemzdik

18.3.4. A finanszirozas gyakorlata 14 dra

A finanszirozas fogalma, jellemzoi
A finanszirozas formai: belsd és kiilsd finanszirozas
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A finanszirozasi alapelvek: rentabilitds, normativitds, rugalmassag, biztonsag,
onallosag)
Finanszirozasi stratégidk, az illeszkedési elv
Tartos forgoeszkozlekotés és  atmeneti forgdeszkoz —lekotés
finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tdimogatas
A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara
Forgoeszkoz-finanszirozas
Jellemz0 finanszirozasi forrasok
Rovid lejarattr bankhitel és tipusai
Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott elSleg és aruhitel),
valtotartozas
Faktoring lényege, és igénybevételének jellemzdi
Tartos passzivak
Uzletfinanszirozas
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletti terv
Az allomanyi szemlélet(i terv: a mérlegterv jellemzdi
Forgalmi szemlélet(i terv: a likviditasi terv jellemzdi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

18.3.5. A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése 6 Ora
A teljesitménymutatokbdl nyerhet6 informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben
A pénziigyi mutatok f6bb fajtai
Vagyon — és tOkestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok
A mutatdk kiszamitdsanak értelmezése

18.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
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18.5.

Tanterem, szaktanterem

tanuléi tevékenységformdk (ajanlas)

A tantdrgy elsajdatitdsa soran alkalmazhato sajdatos modszerek,

18.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlds)
A tanuléi tevékenység Alkalmazandé
szervezeti kerete eszkozok és
3 Alkal tt oktatasi
Sorsza 2 r,nazo oxtatast felszerelések (SZVK 6.
m modszer neve (. . .
egyéni | csoport | osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X X
1.3. megbeszélés X
1.4. szemléltetés X
1.5. szimulacio X
1.6. hazi feladat X
18.5.2. A tantargy elsajdatitdsa soran alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformdk (ajanlas)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
(differencialasi eszkozok és
Sor- fe . , médok) felszerelések
Tanuléi tevék f
sZAm anuléi tevékenységforma . - N (SZVK 6. pont
5 © = ® lebontasa,
> S| 2 5 iy
20 3 & ~ pontositasa)
i Informacio feldolgozo
" | tevékenységek
11 Olvasott s,zoveg onallo X X
feldolgozasa
19 Olvasott s,zoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 leasott ?zoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
" | jegyzeteléssel
15, Hallott szE)veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informdcidk 6nall6 rendszerezése
17 Informac1ol,< feladattal vezetett X X
rendszerezése
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9 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
" | tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
Valaszolas irdsban mondatszintii
2.2. . as X
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X
v Szoxieg.e.zs,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
18.6. A tantargy értékelésének maddja

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

Ajdnlds: A tanuldk elsajatitott ismereteit a kivetelményekkel Osszhangban feleletvilaszto
(alternativ valasztds, t0bbszords wvilasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoté
(kiegészités, rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés sordn a szdbeli
szdmonkérés formdi is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazdsra.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

19. A Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy 32 6ra

19.1.

A tantargy tanitasanak célja

A Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsanak célja, hogy a beruhazasi
és hosszatava pénziigyi dontések elméleti ismeretanyagara épitve a tanulo
alkalmas legyen a beruhdzasok megvaldsitasi dontéseihezkapcsolddd egyszer(ibb
szamitasok elvégzésre és a kovetkeztetések levondsara, valamint a forgdeszkozok

sziikségeltének megallapitasara és az azokhoz rendelhetd finanszirozasi forrasok

felkutatasara.
Felkészitse a tanulokat a vallalkozasok pénziigyi helyzetének alapvet6 elemzésére
azaltal, hogy kozremiikodik a statusz és az éves pénzforgalmi terv osszeallitasaban.

19.2.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy a Vallalkozasfinanszirozds tantargy elméleti ismereteire alapoz az

egyes témakorok tartalma vonatkozasaban.
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A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz iddértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoérték szamitas iddtényez6 tablazatok
alkalmazasaval
A valtoval kapcsolatos miiveletek
Valtokibocsatas, valtoforgatas, leszamitolas

Altalanos statisztika tantargy
Témakor: Az informacidstirités legjellemz6bb modszerei, eszkozei
Tartalmak: A mennyiségi sorok elemzése szamitott kozép-értékekkel

19.3. Témakorok

19.3.1. Beruhazasok pénziigyi dontései 12 6ra
A beruhdzdsok gazdasagossagi szamitdsainak gyakorldsa feladatok
megoldésaval:
A statikus szdmitdsok mutatdi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutato,
beruhdazasi pénzeszk6zok forgasi sebessége
A dinamikus szdmitdsok mutatoi: nettd jelenérték és jovedelmezdségi index,
a bels6 megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén)
Dontési szabalyok ismeretében a beruhdzas megvaldsitasdra, vagy elutasitasara
vonatkozoan magyarazat megfogalmazasa

19.3.2. Forgodeszkoz-sziikséglet megallapitasa 10 6ra
A forgoeszkoz sziikségelt megallapitasa feladatok megoldasaval a forgasi
mutatok és a mérlegmddszer alkalmazasaval

A forgasi id0 és fordulatok szdma kozotti Osszefiiggés értelmezése
Kronologikus atlag alkalmazasa az atlagkészlet meghatarozasanal

19.3.3. A finanszirozas gyakorlata 7 Ora
Kolcsontorlesztés, hiteldi]

Netto forgotdke kiszamitdsa

Feladatok a finanszirozas stratégiak megallapitasara, és annak értelmezésére
Dontési feladatok finanszirozasra, pl. rovid lejaratt hitelfelvétel, vagy valtd
diszkontalas
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Likviditasi terv Osszedllitasa alapadatokkal (egyszerti séma alapjan), potlolagos
forrassziikséglet meghatarozasaval

19.3.4. Pénziigyi teljesitményének mérése
Vagyon — és tékestruktira mutatok, hatékonysagi mutatok, jovedelmezdségi
mutatdk, eladdsoddsi mutatok, pénziigyi egyensuly mutatoi, piaci érték

mutatok képletének felismerése.
A mutatdk kiszamitasa konkrét adatok ismeretében.
A mutatdk értékének egyszer(i magyardazata, levont kovetkeztetések

megfogalmazdasa

19.4.

19.5.

Tanterem, szaktanterem

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

tanuloi tevékenységformak (ajanlds)

3 6ra

A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek,

19.5.1. A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajanlds)
A tanuloi tevékenység Alkalmazand¢ eszkdzok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam i -
modszer neve L. B pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1 magyarazat X
1.2. megbeszélés X
1.3. szemléltetés X
1.4. szimulacio X X
1.5. hazi feladat X
19.5.2. A tantadrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformak (ajdnlds)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor- (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuldi tevékenységforma , , felszerelések (SZVK
szam - S o |5 ,
s s E | =% 6. pont lebontasa,
£ é"‘ g N E pontositasa)
= U el o)
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X X
12, Olvasott srzéveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
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13, Olvasott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
15, Hallott sz%iveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nalld rendszerezése
Informaciok feladattal vezetett
1.7. ) X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
2.1. Irasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése
Valaszolas irasban mondatszint(i
2.3. Lo X
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa X
25, Széxfeg?s,eléadés egyéni X
felkésziiléssel
4, Komplex informacidk korében
4.1. Elemzés készitése tapasztalatokrol X X
5. Csoportos munkaformak korében
51 Feladattal vezetett kiscsoportos X
szOvegfeldolgozas
59 Informaciok rendszerezése X
| mozaikfeladattal

19.6. A tantargy értékelésének maodja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A tanuldk elsajatitott ismereteit a kivetelményekkel Osszhangban feleletvilaszto
(alternativ valasztds, t0bbszords wvilasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoto
(kiegészités, rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. A tanuldk a kiszamitott
mutatokat értelmezzék. Az esettanulmany komplex értékelésre ad lehetdséget, a tanulotol
elvarhato, hogy egyszerii dontési helyzetekre magyarazatot adjon.

A tanuldk irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitisokat
csak szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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20. Az Adozas tantargy 96 Ora

20.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Adodzés tantargy tanitdsanak célja, hogy felkészitse a tanulokat a kiemelt
addjogszabdlyok alkalmazdsara az addzds rendjében meghatdrozottak
tigyelembevételével a jovedelem tipusu adok és forgalmi ado, valamint a helyi
adok tekintetében. A tanuldknak egyszer(ibb adozasi feladatok megoldasaban
jartassagot kell szerezni, és ki kell tudni szamolni az egyes adonemek kapcsan a
fizetendd adoelGlegeket, valamint tudni kell elkésziteni irasban az éves
bevallasokat.

20.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

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

Adozasi alapismeretek tantargy
Témakor: Addzasi alapfogalmak
Tartalmak: Adozasi alapfogalmak: adoalany, adodtargy, adoalap,
adomérték, adomentesség, adokedvezmény, adokotelezettség

Témakor: Kiemelt adonemek
Tartalmak: a témakor teljes tartalma

20.3. Témakorok

20.3.1. Az adézas rendje 4 6ra
Az ad6z6 és az addhatosagok

Az adbdhatdsagok hataskore és illetékessége

Az addkotelezettség szabalyai

Az adémegallapitas formai

Adotitok

Ellendrzés célja, és fajtai

Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellenOrzés befejezése
Jogkovetkezmények: késedelmi potlék, onellendrzési potlék, adobirsag,
mulasztdsi birsag

20.3.2. Személyi jovedelemadodzas és bért terheld jarulékok 28 Ora
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Az ad6 megallapitasara, bevalldsara és megfizetésére vonatkozo szabalyok a
személyi jovedelemadd torvény alapjan (az adomegallapitdsa, addnyilatkozat,
egyszerUsitett bevallas, munkaltatéi adomegallapitds, adofizetés)

Az addkoteles és az adomentes bevételek, az adokoteles bevételek legfdbb
jellemzdi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az 6sszevonasra keriilo
jovedelmek (kiemelten a munkaviszonybdl szarmazd jovedelmekre, a
megbizasi dijakra, és a vallalkozdi , kivétre”)

Az adodelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi add

Adoelbleg szamitasa és az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér
megallapitdsa gyakorld feladatokon keresztiil

A kiilonadozoé jovedelmek addztatdsa kiemelten az ingosag és az ingatlan
értékesités adoztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazd jovedelem
Feladatok megoldésa az 6sszevonasra keriild és a kiilonad6zé jovedelmekre,
esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

20.3.3. Egyéni vallalkoz6 jovedelemadozasi formai 14 Ora
Az egyéni vallalkozok ad6zasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A véllalkozdi személyi jovedelemadd
A vallalkozoi kivét, a vallalkozoi nyereség és a vallalkozoi osztalékalap
adozasi szabalyai
Az atalanyadozas szabalyai
Az egyszertsitett vallalkozoi ado
Az adonem valasztasanak feltételei
Az egyszertsitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa
Az egyszertsitett vallalkozoi adé mértéke.
Az egyszertsitett vallalkozoi ad¢ altal kivaltott adonemek
Tovabbi addénemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: adodalany, adoalap,
adomérték, az altaluk kivaltott addk
Egyszertibb feladatok megolddsa a vallalkozdéi személyi jovedelemado,
valamint az egyszer(sitett vallalkozdi add korében, esettanulmany elkészitése
kiscsoportos keretben

20.3.4. Tarsasagok jovedelemaddzasa 16 Ora
A térsasagi ado alanyai

Az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi addalap meghatdrozasa

Az adozas el6tti eredmény, az addalap és a jovedelem(nyereség) minimum
Osszefliggései

Az adoalap-korrekcids tételek jelentdsége

Az adoalapot modosito tételek csoportjai:
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az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

az addalapot csak csokkent6 tételek

az addalapot csak noveld tételek
Az ad6 mérteke
Az alapvetd adokedvezmények
Az ad6zas utani eredmény és a mérlegszerinti eredmény
Az egyszertsitett vallalkozoi ad6 alanyai

Az adonem valasztasanak feltételei

Az egyszertsitett vallalkozoi ado alapjanak meghatarozasa
Tovabbi adénemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: addalany, adoalap,
adomérték, az altaluk kivaltott addk
Egyszertlibb feladatok megolddasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és a
mérlegszerinti eredmény megallapitdsa teriiletén a legjellemz6bb addalap
korrekcids tételek alapjan

20.3.5. Altalanos forgalmi ad6 22 6ra

Az altalanos forgalmi ado alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nyujtasanak esetei a tv. értelmében

A termék kozosségen beliili beszerzés és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatdsok nyujtasa esetében az

altaldnos szabalyok értelmében

Az adofizetési kotelezettség keletkezése, a fizetend6 ado megallapitasa

Az adé alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében

Az ad¢ lapjanak utdlagos csokkentése

Az ad6 mértéke

Az ado aloli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az el6zetesen felszamitott add megosztasa
Az addlevonasi jog korlatozasa
Adofizetési kotelezettség megallapitdsa
A szamlazas szabalyai
Feladatok megolddsa az altaldnos forgalmi ado fizetendé addjanak
megallapitasara, a vallalkozast terheld altalanos forgalmi ado és az el6zetesen
felszamitott adé megoszlasara vonatkozoan az ado aloli mentességek és az
adomértékek tobb kulcsara tekintettel.

20.3.6. Helyi adék 12 éra
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmtivek adojanak alanya és az adokotelezettség
keletkezése
Mentesség az adé aldl
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Az ad¢ alapja és mértéke személyszallitd gépjarmu és tehergépjarmii

esetén

Az ad6 mértéke és az add kedvezmények

A cégautoado
A cégautdado alanyai. A cégautdado fizetési kotelezettség keletkezése

(bérlet, lizing, kikiildetés stb.)

20.4.

20.5.

Az adb mértéke

A gépjarmiiado és a cégautoado osszevezetésének feltételei

A helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményado és telekado),
kommunalis jellegi adok (maganszemélyek kommunalis adoja és
idegenforgalmi ado), helyi ipar(izési ado
Az egyes tipusok adodalanyai

Az ad¢ alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése
Egyszerlibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora, valamint
a helyi ad6torvényben meghatarozott adonemekre

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem

A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek,
tanuléi tevékenységformdk (ajanlds)

20.5.1. A tantdrgy elsajdtitisa soran alkalmazhato sajatos médszerek

(ajdnlds)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkézok
, Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , :
maodszer neve . ; pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositésa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X X
1.3. megbeszélés X
1.4. szemléltetés X
1.5. szimulacio X X
1.6. hazi feladat X
20.5.2. A tantdrgy elsajdatitdsa soran alkalmazhato tanuloi
tevékenységformik (ajdanlds)
Tanuldi tevékenység Alkalmazandé

Sor-
szam

Tanuldi tevékenységforma

szervezési kerete
(differencialasi modok)

eszkozok és
felszerelések (SZVK
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~ Lo L 6. pont lebontasa,
5 o® | = "é pontositasa)
> = <R}
[=19] 8 (=] ﬁ ~
H o= | O
1 Informacio feldolgozo
' tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X X
10 Olvasott s,zoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 leasott ézoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
15, Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nalld rendszerezése X
17 Informac31ol,< feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
Vélaszolas irasban mondatszint(i
2.2. . 14 X
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X X
" SZO\{eg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel

20.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A tanuldk elsajatitott ismereteit a kivetelményekkel Osszhangban feleletvilaszto
(alternativ valasztds, t0bbszords wvilasztds, vilaszok illesztése) és feladatalkoto
(kiegészités, rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. Az értékelés sordn a szobeli
szdmonkérés formdi is szerepeljenek. Torekedni kell az igényes szakmai megfogalmazdsra.
A tanuldk irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitisokat
csak szabdlyosan végezhetnek.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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21. Az Elektronikus addbevallas gyakorlata tantargy 64 Ora

21.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Elektronikus adodbevallds gyakorlata tantargy célja, hogy a tanuldban az
egyes kiemelt adodnemek, valamint az adatszolgdltatdsok elektronikus
bevalldsanak készségét kialakitsa. A tantargy elsajatitdsa utan alkalmas legyen
adokkal, jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni
a NAV keretprogramjai alkalmazasaval. A tanuld legyen képes a bevallashoz
sziikséges adatokat begytjteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi
tertiletének forrasait. Alkalmassa valjék a hibas bevalldsban a hiba megkeresésére
és kijavitasara. Ismerje a bevalladsok gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

21.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Adézas gyakorlat tantargy
Témakor: Minden témakor
Tartalmak: a témakorok teljes tartalma

21.3. Témakorok

21.3.4. Gyakorlati el6készités 4 6ra
A munka el6készitésének menete:

NAYV honlapjan tdjékozodas

Keretprogram letoltés, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk
letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas
megnyitdsa

A torzsadatok kitoltése

21.3.5. Elektronikus bevallas gyakorlata 56 Ora

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A dolgozdk be- és kijelentésének elkészitése, adatvaltozdsok bejelentése,
valamint az egyszertusitett dolgozdi bejelentés (T1041)

Bevallas elkészitése a foglalkoztato, kifizetShely havi szja, szocidlis hozzajarulasi
ado ésjarulék kotelezettségérdl a munkavallalok és minden egyéb jogviszonyban
foglalkoztatott személy munkavégzésével kapcsolatosan (08-as bevallas)

A Kkiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiild egyéni vallalkozo és a
biztositott mezdgazdasagi Ostermeld szocidlis hozzdjaruldsi ado és jarulék
kotelezettségeirdl (58-as) bevallas elkészitése, alkalmazasanak esetei

Az eva bevallashoz sziikséges adatallomany, a bevallas elkészitése egyéni- és
tarsas vallalkozas esetén (43-as bevallas)
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Az atvezetési kérelem elkészitése az addnemek kozotti adok atvezetése és a
visszaigénylendo ado, jarulék illetve az esetleges adokiutalas (17-es bevallas)

A személyi jovedelemado bevallasahoz sziikséges igazolasok begytjtése utan
maganszemeély, illetve egyéni vallalkozo - (jovedelme szerint addzo,
atalanyadozo, ekhos adodalany) - 53-as bevallasanak elkészitése

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

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

Munkaltatdi éves adatszolgaltatds a személyi jovedelemad6 megallapitasahoz
(M29)

Az egészségligyi szolgaltatasi jarulék ala valo ki- és bejelentés (T1011-es bevallas)
Altalanos forgalmi add bevallas készitése (65-0s bevallas)

Egyéni vallalkozo, tarsasag éves ipartizési adojanak a bevallasa

Az adatlap elkészitése a kilépd dolgozé idOszaki béradatainak Osszesitésére
(Adatlap évszam)

A bevalldsi nyomtatvanyok tartalma akkor is szamonkérhetd, ha id6kozben mas
szam, vagy elnevezés alatt kell a bevallast elkésziteni.

21.3.6. A bevallasok ellendrzése 4 Ora
A kész bevallasok attekintése

Sziikség esetén a kitoltési utmutato hasznalata

Ellendrzési funkcio futtatdsa

Jelzett hibak javitasa

Mentés

A hibatlan bevallas kijelolése elektronikus elkiildésre

21.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Szamitogépterem

21.5. A tantdrgy elsajdatitdsa soran alkalmazhato sajdatos modszerek,

tanuléi tevékenységformdk (ajanlds)

21.5.1. A tantdrgy elsajatitdsa sordan alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlds)

A tanuloi tevékenység Alkalmazandé eszkdzok
; Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve . B pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)

1.1 magyarazat X
1.2. megbeszélés X
1.3. szemléltetés X
1.4. szimulacio X X
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| 15. | hézi feladat | x] | |

21.5.2. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato tanuldi tevékenységformak

(ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam o= I RS .
s S| 5% 6. pont lebontasa,
B | &8 | 52 pontositasa)
H | 0o
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.1. , X
feldolgozasa
10 Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nalld rendszerezése
13 Informaaol,( feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
) tevékenységek, feladatok
Tapasztalatok utdlagos ismertetése
2.1 . X
szoban
Tapasztalatok helyszini ismertetése
2.2. . X
szOban
4, Komplex informaciok korében
4.1. | Elemzés készitése tapasztalatokrol X
4.2. | Utdlagos szdbeli beszamolo X
6. Gyakorlati munkavégzés korében
6.1. | Miveletek gyakorlasa X
62 Munkamegfigyelés adott szempontok
| alapjan

21.6. A tantargy értékelésének maodja
A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlas: A tanuldk teljesitményét a helyesen kivilasztott és kitoltott adobevallasok
alapjan mérjiik. Nem csak a bevallds helyes elkészitése, hanem a felhasznalt idd is az
értékelés targya, mivel elirt idd dll rendelkezésre a vizsgafeladat megolddsdra is. A hibdk
keresése, javitdsa és a kitoltési titmutatd rutinos hasznalata is értékelendd feladatmegoldis
sordn.
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A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

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

jeles

jo
kozepes
elégséges
elégtelen
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A
11501-12 azonosito szamu

Projektfinanszirozas
megnevezésu

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei

141



A 11501-12 azonosité szamu, Projektfinanszirozas
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé

megnevezésli szakmai

kompetenciak
Projektfi iroza
Projektfinanszirozas rojextinanszirozas
gyakorlat
[72)
. | 5 Nk
T | F | £
2 g g |8 |8
11501 Projektfinanszirozas N w p 0 =
) Q. vl @ Q. <
g ¢ o| % ¢ £
S & L2 3| E E 8
- o QL 0 VU c©| = QL 0 QL =
<8 Y| TP ELE TN TS
— ol = = QL = [/
& &z| &g T3 &g| &T
AR CE|<CE M E| 8] <88
FELADATOK
Kozremtkodik a projektek kidolgozasaban a
finanszirozasi forrasok felkutatasaval X X X
Részt vesz a palyazatok elkészitésében a
finanszirozasi forrasok lehetdségeinek X X X X X X
bemutatadsaval
Projektkoltségvetést készit X X X
A projekttervezés szakaszdban  pénziigyi
szamitasokat végez X X X X X X
Javaslatot tesz a  menedzsmentnek a
projektfinanszirozas megvaldsitasara X X X X
Megvizsgalja a projektfinanszirozas garanciait,
kockazati tényezoit X X
A projektmonitoring tevékenységet a
projektértékelés modszerével segiti X X X
Részt vesz a palyazatok megirdsdban a
finanszirozasi terv bemutatasaval X X X X X X
Elkésziti a projekthez tartozd elszamolasokat,
Osszedllitja a kifizetési kérelmeket X X
SZAKMAI ISMERETEK
A projektek és projektfinanszirozas fogalma,
jellemz6i X

142




Projektfinanszirozas

Projektfinanszirozas

gyakorlat
= = 2
2 & & S
N 3 = R
2 o @ g 3
11501 Projektfinanszirozas N Y =z 0 =]
[9) Q. vl @ Q. IS
g v o| &4 RY 5
g 8 Ll L2 €3]8 4, &L
= & |2 3|3 B4 5 4 S
.4 L0 | v sl 2 J| L L=
<8 eN|lT®H LN ey T8
2 = =5 9 Lo 5 g [
o8 BEz|agl o3 azl AT
AR <@ | <C<E| N E|< 8] <588
A projektfinanszirozas szerepl6i X
A projektfinanszirozas csatornai X
A projektfinanszirozas menete X
A projektfinanszirozasi struktarajanak
kialakitasa (finanszirozasi mix) X
PPP, a koz- és maganszféra partnersége X
A projektfinanszirozasi ligylet megvalositasanak
menete X X
A pénziigyi dontések és a finanszirozas
Osszefiiggése, tokeattétel, forras- és
tOkeszerkezetre jellemzd mutatdszamok; X X X
finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a
projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tOkekoltség
értelmezése, becslése. X X X
Sajat er6 formai X
A projektfinanszirozdas  helye a  banki
finanszirozasban X
Hitel/sajat erd arany vizsgalata
Finanszirozasi kockazatok, a kockazatok kezelése |
A Dbiztositékrendszer (a biztositékok formai,
szerepe, jellemz&i) X X

143




11501 Projektfinanszirozas

Projektfinanszirozas

Projektfinanszirozas

gyakorlat

Projektfinanszirozas
alapjai

A projektek pénziigyi
tervezése

A projekt-
tamogatasok

Projektértékelés

moddszerei

1

A projektek pénziigy

tervezése

A projektfinanszirozas

gyakorlata

Garanciaintézmények szerepe ¢és az allami
szerepvallalds a projektek finanszirozdsaban, a

garancidk tipusai

Projektkockazatok becslése (Szcenarid elemzés,
érzékenységi elemzés, Monte-Carlo szimulacio,

fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

A projektértékelés  Aaltaldnosan  hasznalt
moddszerei. Cash flow elemzés, NPV, IRR, PI, ROI

A projektek pénziigyi tervezésének alapjai

(munkaterv, humanero6forrasterv)

A pénziigyi terv kidolgozasa (mérlegterv,

eredményterv, likviditasi terv)

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

haszon elemzés)

Projektdokumentacié (megvaldsithatosagi
tanulmany, szerzddésvazlat, hitelszerz6dés és

projektszerzédés)

A projektfinanszirozds jovdje, és a lehetséges

valtozasok.

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU

tamogatasi forrasok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és
menedzsment (PCM)

projektciklus-
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. . L, Projektfinanszirozas
Projektfinanszirozas
gyakorlat
[2]
@ = I ]
g 2 = £
g S 2 g 5
11501 Projektfinanszirozas N Y =z 0 =]
[9) [s® [ Q. IS
= v S| & Ry c
i 3 Y Rl
& TY|lES 582 g E=
2 4 | U el & Y] U L=
~< g N| B4 | EN o O
& E o O = O & ko = 9 [ _—
& =g &g T 2z g
AR <@ | <C<E| N E|< 8] <588
Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv X
A végrehajtashoz kapcsolédd monitoring és
pénziigyi ellenérzés X X
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Olvasott és hallott szakmai szoveg megértése X X X X X X
Kész szoftverek hasznadlata X
Dokumentumok, formanyomtatvanyok, irat- és
szerz6désmintdk értelmezése és kitdltése X X X X
Szakmai kifejezések hasznalata magyar €s idegen
nyelven X X X | X X | X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Onallosag X
SzervezOkészség X
Megbizhatdsag X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Kapcsolatteremtd készség X
Visszacsatolasi készség X X X X X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X X X X
Informaciogytijtés, tervezés, X X
Gyakorlatias feladatértelmezés X X X X X
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22. Projektfinanszirozas tantargy 64 ora

221. A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozds tantdrgy tanitdsanak célja, hogy a projektek
finanszirozadsahoz kapcsolddo elméleti ismeretanyag birtokdban a tanuld
értelmezni tudja a projekteket és azok lehetséges finanszirozasi forradsait. A
tanulé alkalmas legyen projektek értékeléséhez rendelkezésre allo
informacioforrast hasznalva a projektek finanszirozasi forrasait felkutatni.
Felkészitse a tanuldkat, hogy kisérje végig a palyazati tigyletet a palyazatok
meginditasatol azok lezarasaig a megtelel6 dokumentaciok nyomonkovetésével.

22.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozés vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, A mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatds fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortiz4cio elszdmoldsa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemz6ik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtoleszamitolas, lizingiigylet,
faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz id6értékének fogalma, jelentGsége
A jelen és a jovoérték szamitas iddtényez6 tablazatok
alkalmazasaval

Véllalkozasfinanszirozas tantargy

Témakor: A beruhdzasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Véllalkozasfinanszirozas tantargy
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Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartos forgoeszkozlekotés és atmeneti forgoeszkoz
finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégiak: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdazasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tdimogatas
A vallalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakér: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Alloményi (statusz) és forgalmi szemlélett terv
Az allomanyi szemlélet(i terv: a mérlegterv jellemzdi
Forgalmi szemlélet(i terv: a likviditasi terv jellemzdi

lekotés

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:
A pénziigyi mutatdk f6bb fajtai
Vagyon- és tOkestruktira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok
A mutatdk kiszdmitdsanak értelmezése

Vallalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

22.3. Témakorok

22.3.4. Projektfinanszirozas alapjai 26 ora

A projektek és projektfinanszirozas fogalma, jellemz6i
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A projektfinanszirozas szerepldi
A projektfinanszirozas csatornai
A projektfinanszirozas menete
A projektfinanszirozasi strukturdjanak kialakitasa (finanszirozasi mix)
PPP, a koz- és maganszféra partnersége
A projektfinanszirozasban hasznalt tdke- és hitelfajtak jellemzése. A
projektfinanszirozasban hasznalt pénziigyi eszk6zok
A pénziigyi dontések és a finanszirozas 0sszefiiggése, tokeattétel, forras- és
tokeszerkezetre jellemz6 mutatdszamok;
Finanszirozasi alapelvek és azok értelmezése a projektekre
Finanszirozasi forrasok jellemzése, a tOkekoltség értelmezése, becslése.
Sajat er6 formai
A projektfinanszirozas helye a banki finanszirozasban
Hitelmindsités, hitelezés folyamata
A projektfinanszirozas garancidi (nagy és nemzetkozi projekt). A garanciak
tipusai.
A projektfinanszirozas kockazati tényez6i. Kockazati szakaszok,
finanszirozok, tényezdk
F&bb kockazati tipusok a projektfinanszirozasban. Uzleti, hitelez&i, nemzetkozi
finanszirozas kockazatai
A biztositékrendszer (a biztositéekok formai, szerepe, jellemz4i)
Garanciaintézmények szerepe és az allami szerepvallalds a projektek
finanszirozasaban, a garancidk tipusai
A projektértékelés altalanosan hasznalt modszerei. Cash flow elemzés, NPV,
IRR, PI, ROI
Projektkockazatok becslése (Szcendrio elemzés, érzékenységi elemzés, Monte-
Carlo szimuldcio, fedezeti-pont elemzés), a kockazatok kezelése

22.3.5. A projektek pénziigyi tervezése 24 dra

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

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

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

Projektdokumentacié6  (megvalosithatdsagi  tanulmany, szerzddésvazlat,
hitelszerz6dés és projektszerzddés)

A projektfinanszirozas jovoje, és a lehetséges valtozasok

22.3.6. A projekt-tamogatasok 14 6ra
Kis- és kozépvallalkozasok gazdasagtejlesztést szolgalo tamogatasai

Az EU tamogatasok intézményrendszere és az EU tamogatasi forrasok

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata

Projektfinanszirozas és projektciklus-menedzsment (PCM)

Indikatorok definialasa, SMART és QQTTP elv
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A végrehajtashoz kapcsolodd monitoring és pénziigyi ellendrzés
Kifizetési kérelmek tartalmi és formai elemei

22.4.

22.5.

Tanterem, taniroda

A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

tanuloi tevékenységformak (ajanlds)

A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek,

22.5.1. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajatos modszerek

(ajanlds)
A tanuloi tevékenység Alkalmazandé
szervezeti kerete eszkozok és
3 Alkal ktatasi
Sorsza a r’nazott oktatasi felszerelések (SZVK 6.
m modszer neve , . | csopor , ,
egyéni b osztaly pont lebontasa,
pontositasa)
1.1 magyarazat X
1.2. kisel6adas X X
1.3. megbeszélés X
1.4. szemléltetés X
1.5. szimulacio X X
1.6. hazi feladat X
22.5.2. A tantdrgy elsajdatitdsa sordn alkalmazhato tanuléi
tevékenységformak (ajdnlds)
Tanuléi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
(differencialasi eszkozok és
Sor- e, , médok) felszerelések
szAm Tanuldi tevékenységforma - ” N (SZVK 6. pont
N 2 ST lebontasa,
& 2 | B ,E ontositasa)
B9 S P
1 Informacio feldolgozo
" | tevékenységek
11 Olvasott s,zoveg onallo X X
feldolgozasa
12 Olvasott s,zoveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 leasott §zoveg tfeldolgozasa X X
jegyzeteléssel
14 Hallott szoveg feldolgozasa X
| jegyzeteléssel
15, Hallott sz?veg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
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1.6. | Informacidk onalld rendszerezése

17 Informac1ol,< feladattal vezetett X X
rendszerezése

5 Ismeretalkalmazasi gyakorlo
" | tevékenységek, feladatok

2.1. | [r4sos elemzések készitése X
Vélaszolas irdsban mondatszint(i

2.2. L
kérdésekre

2.3. | Tesztfeladat megoldasa X
Szoveges el6adas egyéni

24. e
felkésziiléssel

22.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlds: A tanulok elsajatitott ismereteit a kovetelményekkel 6sszhangban feleletvilaszto
(alternativ vilasztds, t0bbszords wvilasztds, vdlaszok illesztése) és feladatalkotd
(kiegészités, rovid vilasz) feladattipusokon keresztiil mérjiik. A tanuldk a kiszamitott
mutatokat értelmezzék. Az esettanulmany komplex értékelésre ad lehetdséget, a
megualdsithato projektek és a felkutatott pdlydzati lehetdségek szimuldlt és valds
kidolgozasdval.

A tanuldk irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitisokat
csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

23. Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy 64 Ora

23.1. A tantargy tanitasanak célja

A Projektfinanszirozas gyakorlat tantargy tanitdsdnak célja, hogy a projektek
tinanszirozasahoz kapcsolodo elméleti ismeretanyagra épitve a tanulo alkalmas
legyen projektek értékeléséhez rendelkezésre allo informacioforrast hasznalva
szamitasokat végezni és kovetkeztetéseket levonni, valamint a projektek pénziigyi
forrasait felkutatni. Esettanulmanyon keresztiil palyazati kiirdshoz anyagokat
gyUjteni és egyszeriibb palyazatok készitésénél kozremihkodni, kiemelten annak
pénziigyi folyamatara.
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23.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamviteli alapismeretek tantargy
Témakor: A vallalkozas vagyona
Tartalmak: A mérleg fogalma, a mérlegfécsoportok tartalma
Az eredménykimutatas fogalma

Témakor: Targyi eszk6zok elszamolasa
Tartalmak: Targyi eszk6zok csoportositasa
Az amortizacio elszamolasa

Témakor: A vasarolt készletek elszamolasa
Tartalmak: A vasarolt készletek fajtai és jellemzo6ik

Pénziigyi alapismeretek tantargy
Témakor: Pénziigyi intézményrendszer
Tartalmak: aktiv bankiigylet (hitelezés, valtdleszamitolds, lizingiigylet,
faktoralas, forfetirozas)

Pénziigy gyakorlatok tantargy
Témakor: A pénz idéértéke
Tartalmak: A pénz idéértékének fogalma, jelentdsége
A jelen és a jovoérték szamitds idStényezd tablazatok
alkalmazasaval

Vallalkozasfinanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Témakor: A finanszirozas gyakorlata
Tartalmak:
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
Tartés forgoeszkozlekotés és atmeneti forgdeszkoz —lekotés
finanszirozasa
Az illeszkedési elv értelmezése
Finanszirozasi stratégidk: szolid, konzervativ, agressziv
A beruhdazasok finanszirozasi forrasai
Onfinanszirozas, vagy kiils6 finanszirozas
A hitel, mint idegen finanszirozasi forma
A hitelfajtak
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok
Sajatos finanszirozasi forrasok: lizing és a tamogatas
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A véllalati t6kekoltség, mint a finanszirozasi forrasok ara

Témakér: Uzletfinanszirozas
Tartalmak:
Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai
Allomanyi (statusz) és forgalmi szemléletti terv
Az allomanyi szemlélet(i terv: a mérlegterv jellemzdi
Forgalmi szemlélet(i terv: a likviditasi terv jellemzdi
A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

Témakor: A vallalkozas pénziigyi teljesitményének mérése
Tartalmak:
A pénziigyi mutatok fObb fajtai
Vagyon- és tOkestruktiira mutatok
Hatékonysagi mutatok
Jovedelmezdségi mutatok
Eladdsodasi mutatok
Pénziigyi egyensuly mutatdi
Piaci érték mutatok
A mutatok kiszadmitdsanak értelmezése

Véllalkozasfinanszirozas gyakorlat tantargy
Minden témakor tartalma

23.3. Témakorok

23.3.4. Projektértékelés modszerei 14 Ora
Az elméleti 6ran megtanult projektértékelési modszerek alkalmazasa a
gyakorlatban, figyelemmel a kockazati tényezdkre a projektkockazatok
becslését alkalmazva. Felkutatott finanszirozasi forrasok koltségének
megallapitasa, a forrdsokhoz rendelhetd biztositékok megadésa.

23.3.5. A projektek pénziigyi tervezése 14 6ra
Projekttervek kidolgozasa konkrét feladatok alapjan. A tervezésnél a
szamitdgépes programokat alkalmazva allitsunk 0ssze pénziigyi terveket.
Esettanulmany készitése, projektdokumentdacio dsszeallitasa

23.3.6. A projektfinanszirozas gyakorlata 36 Ora

A gyakorlaton a tanuldk elére megadott feltételek alapjan esettanulmanyt
készitenek, melyhez az elméleti ismereteiket, a gyakorlati készségiiket
haszndljak fel. Az esettanulmdnyok kapcsolddjanak mindenkori palyazati
tinanszirozasi forrasokhoz. A jeloltek a projekt értékelést a tanult mddszerek
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alapjan végezz€k, figyelemmel a kockazati hatdsokra. Az esettanulmany a
projektdokumentaciok kovetéséhez is kapcsolodjon. Az esettanulmany
kidolgozasanal hasznalja a tanuld a projekt-szamitogépes programokat.

A gyakorlati 6ran készitsiik fel a tanuldkat egy komplex projektfolyamat
kidolgozasara, mely a finanszirozason kiviil a projekttervezési folyamatokat is
magaba foglalja. Ezzel a moddszerrel a vizsgakovetelményben eldirt
esettanulmany Osszeallitasat alapozzuk meg.

23.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)

Szamitogépterem, taniroda

23.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek,

tanuloi tevékenységformak (ajanlds)

23.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa soran alkalmazhato sajatos modszerek
(ajanlas)

A tanuloi tevékenység Alkalmazandé eszkdzok
} Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve L. B pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1 magyarazat X
1.2. megbeszélés X
1.3. szemléltetés X
1.4. szimulacio X X
1.5. hazi feladat X
23.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor- (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma , , felszerelések (SZVK
szam - T S ,
s sE | =% 6. pont lebontasa,
£ é"‘ g N j:-’ pontositasa)
H o= | O
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X X
10 Olvasott s,zéveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
13 Olvasott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
14, Hallott szoveg feldolgozasa X
jegyzeteléssel
15, Hallott szijveg feladattal vezetett X X
feldolgozasa
1.6. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
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17 Informacidk feladattal vezetett
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése
2.2. | Leiras készitése
23, Vf:ilas,zolés irasban mondatszint(
kérdésekre
2.4. | Tesztfeladat megoldasa
95 Szoveges el6adas egyéni
felkésziiléssel
4. Komplex informaciék korében
4.1. | Esetleiras készitése
4.2. | Elemzés készitése tapasztalatokrol
5. Csoportos munkaformak korében
51 Feladattal vezetett kiscsoportos X
szOvegfeldolgozas
50 Informacidk rendszerezése X
mozaikfeladattal
53, Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
iranyitassal

23.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A tanuldk értékelése irdsos gyakorlati feladatok (feleletvdlaszto és feladatalkotd)
alapjian, valamint projekt-szoftverek alkalmazdsival csoportosan és Ondlléan megadott
feltételekkel —elkészitett esettanulmdnyok beaddsdval torténik. A  tanuldknak a
projektmunkit be kell mutatni, prezentalni tarsaik elott. Az értékelés része egy onalloan

elkészitett palyazat szimulalt kornyezetre, de valds palydzati meghirdetéssel.

A tanuldk irasbeli munkdi formai és alaki szempontbdl rendezettek legyenek, javitisokat
csak szabalyosan végezhetnek.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakironként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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A
11502-12 azonosito szamu

Projektfolyamatok kovetése
megnevezeési

szakmai kovetelménymodul

tantargyai, témakorei
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A 11502-12 azonositd szamu, Projektfolyamatok kovetése megnevezésti szakmai
kovetelménymodulhoz tartozo tantargyak és témakorok oktatasa soran fejlesztendé

kompetenciak
Projektfolyamatok | Projekttervezés
kovetése gyakorlata
7]
]
q[\_])
. v k= % N g
11502 Projektfolyamatok kovetése £ SlE | = p
2 | 8|89 9| 2_ 8
T ilzg | 22| ¢
g § | © g B g 2 >
E | |28 §| £ g
T4z |2fH 8| ES g
2 L8 R L E 2
o5 &89 B 5 -8 9
o & |7 % | £8 &
FELADATOK
Kozremiikodik a projektpéalydzatok elkészitésében X | X
Részt vesz a vevd és minden érdekelt fél projekttel x | x
kapcsolatos elvarasainak felmérésében
Az igényfeltaras alapjan hozzajarul projektcélok és a x | x
projekt szervezetének kialakitdsdhoz
Részt vallal a projektcélok munkafolyamatokra,
fazisokra, szakaszokra, illetve projekttevékenységekre X | X X X
bontasaban
Koézremtkodik a felelésok és munkavégzok
kijelolésében, a feladatok elosztasaban, a kockazatok X X
feltarasaban, a mérfoldkovek kijel6lésében, valamint a
koltségvetés é€s projektzaras megtervezésében
Részt vallal a , kritikus folyamat” felismerésében és
. X X X
elemzésében
Alkalmazza az er6forras-, id6- és minGségtervezésre X X X
vonatkozo projektszabvanyokat.
Koézremtkodik a projekt kommunikacios tervének, a
partneri kapcsolattartas menetének és a X | X
jelentéskészités rendjének megalkotasaban
Koézremtkodik a valtozaskezelés menetének és
. 1 s X | X X
rendszerének kialakitdsdban
Részt vesz a projektszervezést érintd
munkafolyamatok szabalyozasaban és az ligyviteli, X | X
illetve dokumentacids rendszer kialakitasaban
Elkésziti a projekttervezés dokumentumait X
Ellatja a projekttervezéssel Osszefiiggd tigyviteli, X X
nyilvantartasi és adminisztracios feladatokat
Alkalmazza a projekttervezést tamogato szoftvereket X X
Részt vesz a projekt megvaldsitadsaban, kiilonos
tekintettel az id6- és koltségelGiranyzatokra, valamint X
a projekttermék mindségi jellemzoire
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A projektterv szerint elvégzi a ra haruld
tevékenységek kivitelezését, illetve a kommunikacids,
ugyviteli, nyilvantartasi és adminisztracios
feladatokat

Részt vesz a projekttevékenységek kivitelezéséhez
sziikséges er6forrasok biztositasaban

ElGsegiti a szallitok kivalasztasat, a sziikséges
kozbeszerzési folyamatok (kdzbeszerzési palyazatok
kiirasanak) szervezését, valamint a szallit6i
szerz0dések megkotését

Tamogatja a projektek sikeres megvaldsitasat szolgald
csapatmunka kialakulasat és fenntartasat, az egyéni
teljesitmények értékelését

Segiti a projekt mtikodéséhez sziikséges
informaciéaramlast és az informacidk naprakész
kezelését

Részt vesz a projektmonitoring munkajaban, az
elérehaladas nyomon kdvetésében, a projektmunka
eredményeinek értékelésében

Dokumentdlja a projekt-tevékenységek végrehajtasat
és befejezését

Tamogatja az eltérések hatasainak és okainak
feltarasat

Ko6zremiikodik a projekttermék atadasaban, a
sziikséges dokumentaciok el6készitésében, a projekt
lezarasaban, a projekttermék atadasaban

ElGsegiti a projektekre vonatkozo
folyamatszabalyozas, ligyviteli és dokumentacios
rendszer fenntartasat

Kezeli a projektmenedzsmentet tamogatd az
irodatechnikai eszkozoket

SZAKMAI ISMERETEK

Projekt és projektszervezet

A projektmenedzsment funkcioi és teriiletei

Projektstandard, projekt életgorbéje és fazisai

A projektben érdekelt szerepldk, illetve jogszabalyi és
mas normativ el6irdsok

Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment, projektelemzés,
problémaelemzés

XX X XXX

Projekttervezés, célkitlizés, tevékenységdiagram

Ero6forras tervezés, idd és koltségterv elkészitése

Projektmenedzsment csoport kivalasztasa,
munkamegosztas

Tervlezaras és kockazatelemzés

<

Projekttervek jévahagyasa

Projektmenedzsment (id6-, koltség-, mindség-, emberi
er6forras, kockazat- és kommunikacios
menedzsment)
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Projektiranyitas dokumentumai

Projekttervezés és irdnyitas szamitdgépes
programmal

A projekt lezarasa, értékelése

Projekt monitoring, nyomon kovetési eljarasok,
eltérések elemzése

A kozbeszerzési eljaras, szallitok kivalasztasa,
szerzOdéskotés

SZAKMAI KESZSEGEK

A projekttervezést és megvalodsitast tamogato szoftver
hasznalata

Projekttervezési és menedzsment dokumentumok,
formanyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak
értelmezése és kitoltése

Szakmai kifejezések hasznalata magyar és idegen
nyelven

A projekttervezéssel, a végrehajtassal, az
elérehaladassal, illetve eltérésekkel Osszefiiggo
nyilvantartas vezetése €s archivalas

X

Informacidgyjtés, jelentéskészités

X

SZEMELYES KOMPETENCIAK

Megbizhatdsag, onallosag

X

<

Pontossag

X

<

SzervezOkészség

X

TARSAS KOMPETEN

CIAK

Kapcsolatteremtd készség

X

Visszacsatolasi készség

Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége

X

MODSZERKOMPETENCIAK

Logikus gondolkodas, rendszerez6 képesség

X

Problémaelemzés, -feltaras

X

<

Gyakorlatias feladatértelmezés, helyzetfelismerés

X
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24. Projektfolyamatok kovetése tantargy 64 Ora

24.1. A tantargy tanitasanak célja

Az europai unios projektek konyvviteli elszamolasa, pénziigyi finanszirozasa tobb
esetben az egész projektmenedzsment tdmogatdsa, tligyintézése a pénziigyi-
szamviteli teriileten dolgozo tigyintézdk feladatava valt. A tantargy segitséget ad
a projekttel kapcsolatos fogalmak, a projekttervezés, a projektmenedzselés, a
projektzaras, projektdokumentumok megismeréséhez.

24.2, Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Gazdalkodasi ismeretektantargy
Témakor: Gazdalkodas, gazdasagossag
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

Gazdalkodasi ismeretektantargy
Témakor: A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidja
Tartalmak: Az tizleti terv felépitése és tartalma

Véllalkozas finanszirozas tantargy
Témakor: A beruhazasok értékelése
Tartalmak: A témakor teljes tartalma

24.3. Témakorok

24.3.1. Projektmenedzsment alapok 16 Ora
A projekt fogalma, a projektek csoportositasa

A projektben érdekelt szereplok

A projekt szervezeti formai

A projektmenedzsment funkcioi és tertiletei

Projektstandard, a projekt életgorbéje, fazisa

Projekttermék meghatarozasa

Projektciklus menedzsment

Nagyvallalati projektmenedzsment

24.3.2. Projekt elemzése, tervezése 22 6ra
Problémaelemzés, célok meghatarozasa, SWOT analizis

Projekttervezés, célkitizés, tevékenységta, logikai keretmatrix

A projekt id6tervének elkészitése (Gannt-diagram, hisztogram, halotervezés)
Kritikus ut meghatdrozasa

A projekt koltségtervének elkészitése
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Kockazatelemzés (érzékenység elemzés, valdszintiség vizsgalat)
Projektegyensuly kialakitasa

Projektbecslés modszerei

Projekttervek jovahagyasa

A projekt definidlds dokumentumai

A projekttervezés dokumentuma

24.3.3. Projekt iranyitasa, dokumentalasa 16 Ora
A projektmenedzsment csoport kivalasztasa, munkamegosztas

A projektmenedzselés folyamata

Id6, koltség, és mindség menedzsment

Emberi er6forras, kockazat és kommunikacios menedzsment

A projektiranyitas dokumentumai

A projektzaras (szakmai és pénziigyi zaras)

A lezart projekt elemzése, értékelése

Projektmonitoring, nyomon kovetési eljarasok, eltérések elemzése
A projektzaras és értékelés dokumentumai

24.3.4. Kozbeszerzési eljaras 10 Ora
A kozbeszerzési torvény, a torvény hatalya ala tartozo beszerzések
A kozbeszerzési eljarasok tipusai

Kozbeszerzési terv, szabalyzat

Ajanlattételi felhivas, mliszaki dokumentacio

Ko6zbeszerzési dontés folyamata, az ajanlatok értékelése
Szerzddéskoteés, pénziigyi elszamolas sajatossagai

A kozbeszerzési eljaras dokumentumai

24.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Tanterem, taniroda

24.5. A tantdrgy elsajatitdsa soran alkalmazhato sajdatos médszerek,
tanuloi tevékenységformak (ajanlds)

24.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlas)
A tanuloi tevékenység Alkalmazandé eszkdzok
B Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , :
maodszer neve L. B pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1. magyarazat X
1.2. kisel6adas X X
1.3. megbeszélés X
14. szemléltetés X X
1.5. projekt X
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1.6. szimulacio X

1.7. hazi feladat X

24.5.2. A tantargy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformdk (ajanlas)

Tanuldi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor (differencialasi médok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma , , felszerelések (SZVK
SZam o o) B> ’
s SE |5 ® 6. pont lebontasa,
& § § | W v pontositasa)
= U el o)
1 Informacio feldolgozo
' tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
12 Olvasott s,zoveg feladattal vezetett X X X
feldolgozasa
13 leasott ézoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
1.4. | Informacidk 6nall6 rendszerezése
15, Informac31ol,< feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
Vélaszolas irasban mondatszint(i
2.2. . 14
kérdésekre
2.3. | Tesztfeladat megoldasa X
" SZO\{eg?s,eloadas egyéni X
felkésziiléssel
Tapasztalatok utélagos ismertetése
2.5. . X
szOban
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos X
" | szovegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
" | irdnyitéssal

24.6. A tantargy értékelésének maddja
25. A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajanlds: A szamonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden szobeli és irdsbeli formaban
tortenjek.

A szobeli szamonkérést a tanév sordan folyamatosan célszerti alkalmazni az alapfogalmak,
az alaposszefiiggések ondlld, szakszerii, szabatos megfogalmazisdval.
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Az egyes nagyobb témakirok feldolgozdsa, rendszerezése utin célszerti a tanuldk
teljesitményeét irdsbeli feladatsorral mérni. A szamonkérés kiilonbozd tipusu feladatok
kombindcidjabol dlljon: tartalmazzon teszt jellegti feladatokat, igaz-hamis dllitdsokat,
alapfogalmak rovid meghatdrozdsdt, rendszerezéseket és a témakorokhoz kapcsolodo
egyszerii szamitdasokat.

Az irdasbeli feladatok értékelésénél az alakilag rendezett, szabdlyos javitisokat tartalmazo
megoldasok tekinthetok alapkovetelménynek.

A teljesitményszizalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:
90 -100% jeles
80 - 89% jo
65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen

25. Projekttervezés gyakorlata tantargy 32 6ra

25.1. A tantargy tanitasanak célja

A projekttervezés gyakorlata lehetOséget teremt a tanulonak arra, hogy
megismerje a projekttervezés is irdnyitds munkdjat segitd szamitogépes
szoftvereket. Ondlld és csoportos munkaformaban szituaciés gyakorlatként
projekteket tervez.

25.2. Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy a kovetkezd szakmai targyak témakoreihez és azok tartalmahoz
kapcsolodik:

Projektfolyamatok kovetése
Témakor: Projektmenedzsment alapok, Projekt elemzése tervezése, A
projekt iranyitasa, dokumentalasa
Tartalmak: A témakorok teljes tartalma

25.3. Témakorok

25.3.1. Projektiranyitas szamitégéppel 20 6ra
A projekt szoftver sajatossagai

A szoftver alapbedllitasai

Projekt adatok meghatarozasa

Tevékenységek felvitele, kapcsolatok megadasa

Tevékenység hierarchia rogzitése

Tevékenységek torlése, mozgatasa, beszurasa

Kritikus ut lekérdezése
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Eroforrasok felvitele, beallitasok, tulterhelt eroforrasok, simitas
Naptarak, munkarendek

Koltségek tervezése (aranyos €s fix koltségek)
Koltségtablak, jelentések

Mintafeladatok megoldasa a projekt szoftverrel
25.3.2. Projektterv készitése 12 6ra

A tanulo 6nallé munkdban projekttervezés esettanulmanyt készit a projekt
szoftver tamogatasaval

Projekt kivalasztasa

Projekt célkitizés, tevékenységfa, logikai keretmatrix elkészitése

Projekt id6terv elkészitése

Projekt koltségterv elkészitése

A projekt definidlds és tervezés dokumentumai

25.4. A képzés javasolt helyszine (ajanlds)
Szamitogépterem, taniroda

25.5. A tantdrgy elsajdatitdsa soran alkalmazhato sajdatos modszerek,

tanuléi tevékenységformdk (ajanlds)

25.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordan alkalmazhato sajdatos modszerek

(ajanlas)
A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkézok
} Alkalmazott oktatasi szervezeti kerete és felszerelések (SZVK 6.
Sorszam , )
modszer neve . B pont lebontasa,
egyéni | csoport | osztaly pontositisa)
1.1. kooperativ tanulas X
1.2. szimulacio X
1.3. onalld feladatmegoldas X
1.4. hazi feladat X
1.5. esettanulmany készitése X X
25.5.2. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté tanuloi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuloi tevékenység
szervezési kerete Alkalmazandé
Sor- (differencialasi modok) eszkozok és
, Tanuléi tevékenységforma . , felszerelések (SZVK
szam = 58| 2% 6. pont lebontasa
5] o & o © P ’
& §" E| N E’ pontositasa)
- o° | O
1 Informacio feldolgozo
) tevékenységek
1.1. | Olvasott szoveg 6nallo feldolgozasa X
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Olvasott szoveg feladattal vezetett
1.2. , X
feldolgozasa
13, leasott ézéveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
1.4. | Informacidk 6nall6 rendszerezése X
15, Informéciélf feladattal vezetett X X
rendszerezése
5 Ismeretalkalmazasi gyakorl6
) tevékenységek, feladatok
2.1. | Irasos elemzések készitése X
2.2. | Leiras készitése X
3. Csoportos munkaformak korében
31 Feladattal vezetett kiscsoportos X
szOvegfeldolgozas
30 Kiscsoportos szakmai munkavégzés X
irdnyitassal
3.3. | Csoportos helyzetgyakorlat X

25.6. A tantargy értékelésének maddja
A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerinti
értékeléssel.

Ajdnlds: A szdmonkérés a tananyag jellegébdl kovetkezden interaktiv formdban
szamitégépen torténik. A tanuld egy projektszitudcio feladatait valdsitia meg a projekt
program segitségével.

A projektterv értékelésénél a beadandd hizi feladat és az ondlloan elkészitett projektterv
keriil értékelésre irdsbeli és adatdllomdny formdban.

A teljesitményszazalékokhoz rendelt érdemjegyek témakoronként:

90 -100% jeles

80 - 89% jo

65 - 79% kozepes
50 - 64% elégséges
0 - 49% elégtelen
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