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A dualizmus gazdasagi élete és oktatdspolitikai gondolkodasa hozta l|étre a Hunfalvy
fels6kereskedelmi szakiskolat 1884-ben. Az alapitdk szandéka az volt, hogy a budai polgarok
gyermekei szamara szinvonalas szakképzést adjanak.

A szakma mellett érettségit is adott az iskola, amely abban a korban egyaltalan nem volt
altaldnos, de biztositotta a kdzéposztalyba vald felemelkedést. A mindenkori gazdasag
elvardsait rugalmasan kovette az intézmény mindig megujuldsra kész szakképzési valasztéka
torténetének tobb mint 135 éve soran.

Az épililet kornyezete, a Budai Var és a Vizivaros meghatarozza az iskola lokalpatridta
szellemiségét.

Az iskolai hagyomanyok meg6rzése kozosségformald, kozosségmegtartd erejli. Az
iskolatorténet, a névadd és alapitok kultusza all az iskolai hagyomany6rzés homlokterében. A
tanéveként megrendezett innepségeken Ujabb és Ujabb nemzedékek ismerkedhetnek meg az
elmult id6k legnemesebb oktatdsi, pedagdgiai torekvéseivel. Az olyan kozosségi események,
mint példaul a Hunfalvy-nap, a goélyatabor, a szalagavatd bal, a ballagas, a kardcsony és a
nemzeti linnepek lehet6séget adnak az Uj generacidknak, hogy a hagyomanyokat 6k is
sajatjuknak érezzék.

Az iskola hagyomanyai targyakban és jelképekben is allanddan jelen vannak. Maga az épiilet
hajoészerl elhelyezkedésével, a zajos varosnak hatat forditd zart vildgaval, a diszitmények
szimbolikajaval allanddan érzékelteti a mult és jelen egyuttélését.

A zaszlok, amelyek az alapitast, az 6tvenedik és a szazadik évfordulot idézik paratlan
iparmUvészeti értékik mellett az adott kor lzenetét hordozzdk a mindenkori hunfalvys
didkoknak. A szobrok, domborm(ivek, emléktablak, amelyek a torténelem hulldmverését és az
itt tanitoé tudos tanarok emlékét idézik, arra figyelmeztetnek, hogy ez a zart vilag ezer szallal
kapcsolédik a magyar torténelemhez és tudomanyhoz.

Az iskolacimer, amely formajaval, szineivel, szimbolikajaval a Budahoz valo kot6dést és az itt
tanitott tudomanyok Iényegét érezteti az iskoldba belépbkkel, a tanuldk Unneplé
egyenruhdjan személyes targgya valik.



1884. Fels6 Kereskedelmi Iskolak kir. Foigazgatdsaga

»A felsé kereskedelmi iskola célja az, hogy oly ifjaknak kik a kereskeddi palyara készilnek
a nélkilozhetetlen altaldnos miveltséget megadja s 6ket a jovend6 palydjukon sziikséges
szakismeretekkel ellassa.”

1887. Els6 érettségi vizsga - zarszé

Az iskolaban megvaldsulé modern pedagdgia szamtalan torekvést és szandékot és nevelési
elvet egyesit. Nem téveteg kisérleteket valdsitunk meg, hanem komoly hangsulyozasat egy-
egy gondolatnak mely a személyiség célgondolatdban mint kozéppontban taladlkozik a
masikkal, a hazafisag idealjaval. Minden népnek megvannak a nagy idealjai. A nemzetépit6
nevelés kotelessége kozel hozni, folébreszteni az egyest felelGsségérzetére a kozosség irant.
Ezt fogjuk tenni a jovGben is és ezzel hozza tudunk jarulni a mi idealunk alapjan allo erkolcsi,
nemzeti és eurdpai kultdra kiépitéséhez.”

1934. Auffenberg Janos iskolaigazgato

,Minden nemzedék oOroksége az el6z6 nemzedék be nem valtott igérete, reménye s el
nem végzett munkaja. Ezt kapja orokségbe: el nem végzett feladatok biiszke terhét viszi
vallain tovabb a megvaldsulas, a cél felé.”

2019. Szakképzési torvény

,.. tuddsalapu gyakorlati tanulas, a digitalis tudas fejlesztése, a kreativ és széles latokord
gondolkodasra, tovabba a valtozasokhoz vald rugalmas alkalmazkodas képességére oktatas, a
szakképzés és a gazdasagi szféra kdzotti egyuttmiikodés erdsitésére alapozd, valamint valos
piaci esélyt és biztos megélhetést biztosito szakképzettség...”



Iskoldank pedagdgiai elveit, céljait a XXI. szazad harmadik évtizedének kezdetén az intézmény
tobb mint 135 éves pedagodgiai gyokerei, hagyomanyai, az elmult 30 év iskolai innovacioi, a
2020-as Nemzeti alaptanterv' nevelési-oktatdsi tartalma és a 2019. évi szakképzési torvény?
modern szellemisége hatarozza meg.

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrumhoz tartozd iskolaként alapelviink, hogy tanuldink
a lehetd legnagyobb figyelmet és tamogatast kapjak télink a nalunk toltétt éveik soran.
Batoritjuk, segitjik és motivaljuk 6ket sajat tanulasi céljaik elérésében, valtozatos
modszereket, eszkozoket és utakat biztositunk szamukra a kimeneti kovetelmények
eléréséhez mind az érettségi, mind a szakmai vizsga tekintetében. Célunk, hogy oktatéként
egymast inspirdlva mi magunk is tanuldsi folyamatként éljiik meg a tanitast.

Tanuldink biztos pontként szamithatnak az iskolara, és rank, az itt dolgozdkra. Pedagogiai
feladatunk, hogy minden egyes tanuld esetében feltarjuk, az adott pillanatban ki és hogyan
tud szamara tdmogatast, aktiv segitséget nyujtani vagy kérdést feltenni azzal a céllal, hogy ne
csak sikeresen és eredményesen, hanem 6rommel jarja végig a képzési id6t iskolankban.
Hisszlik, hogy ez a szemlélet kollégdink és tanuldink kérében egyarant elfogadott, és arra
0sztonoz, hogy kozosségiink folyamatosan keresse a megujulds lehetGségeit, azokat a
modszereket és eszkozoket, amelyek biztositjak, hogy minden egyes tandra érdekes és
motivalo legyen iskolankban.

1.1.1 Pedagdgiai alapelvek

J Fontosnak tartjuk, hogy tanuldink a tanuldsi folyamatoknak cselekvd, aktiv részesei
legyenek. A tanuldi aktivitds a személyiségfejl6dés zaloga. A tanuldsi tevékenység
legf6bb célja olyan tanuldi kompetenciak fejlesztése, amelyek lehet6vé teszik az
ismereteknek kulonb6z6 helyzetekben torténé kreativ alkalmazasat. A tanulasi
folyamat a tanulo és a tanar egyittmikodésének eredménye.

J Iskolankban az anyanyelvi tudas fejlesztése és a magyar kultira megismerése
érdekében az oktatds nyelve magyar.

) A két tanitasi nyelvld (angol, német, francia) képzésiink a didkok magas szintd
idegennyelv-tudasat, illetve a nyelvtanulas és az idegen nyelven torténd tanulds
képességének fejlesztését szolgdlja. Felkészitjik a tanuldkat arra, hogy felséfoku

15/2020. (1.31.) korményrendelet
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tanulmanyaikat a magyar nyelv mellett célnyelven is folytathassak, tovabba
tanulmanyaik befejezését kovetSen hivatasukat a célnyelven is magas szintl
nyelvtuddssal mivelhessék.

) A fenntarthatdé fejlédés a 21. szazad legnagyobb kihivasa. Mindennapi oktato-
nevel6 munkankban novekvé hangsulyt kap a kornyezet min6ségének megtartasa,
megovasa és javitdsa, az emberi egészség védelme, a természeti er6forrasok
észszer( felhasznalasa.

J A kilénleges banasmaodot igényl6, valamint a hatranyos helyzet( és a halmozottan
hatranyos helyzetl didkok oktatasakor a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés
és a személyes sikerek megteremtésének érdekében a tanuldk lehetéségeihez,
korlataihoz és specialis igényeihez igazodunk.

1.1.2 Pedagogiai értékek

) Intézményilink tanuldkdzpontu, csaladbarat, nyitott iskola.
J A tanulok, az oktatdk, a szuil6k és a pedagdgiai munkat tamogatd minden szereplé

kapcsolata — a kozds célt szem el6tt tartva — a kolcsonos tiszteleten és nyilt
parbeszéden alapul.

) A kiskoru tanuld nevelésének és oktatasanak feladatat a kiskord tanuld torvényes
képvisel6i megosztjak az oktatdkkal. Az eredményes pedagdgiai tevékenység nem
képzelhet§ el a szlil6k tevékeny kdzrem(ikddése nélkil.

J Iskolank toébb mint 135 éves, nagy hagyomanyokkal bir. Az iskoldahoz, a
Varnegyedhez, Budahoz f(iz6d6 lokalpatriotizmus, az iskolai hagyomanyapolas, a
nemzeti Unnepekrél vald megemlékezések kozosségformald, kozosségmegtartd
erejlek. Tanuldink biiszkék arra, hogy hunfalvysok, mélton képviselik az iskolat a
kilvildgban, és kés6bbi életiik soran sem feledkeznek meg az egykori ,alma
materrdl”.

1.1.3 Pedagdgiai célok

J Célunk, hogy az iskolankbdl kikeriilé fiatalok, mint immar eurdpai polgarok is,
rendelkezzenek azokkal a kulcskompetencidkkal, amelyek elengedhetetlenek a
valtozasokhoz valé rugalmas alkalmazkoddshoz, a valtozasok befolyasolasahoz,
sajat sorsuk alakitasahoz. Emellett rendelkezzenek olyan altalanos miveltséggel,
naprakész szaktudassal, amely segiti a munkdba allast, a tovabbtanulast, alapul
szolgal az onmdlveléshez, a XXI. szdzad tarsadalmi- gazdasagi, technikai
valtozdsainak kovetéséhez.

J Célunk az alapkészségek, valamint a munkaerdpiacon elvart kompetencidk -
komplex problémamegoldas, kritikus gondolkodas, kreativitas, emberi kapcsolatok



1.1.4

kezelése, csapatmunka, érzelmi intelligencia, itélet és dontéshozatal, szolgaltatas-
orientdltsag, targyaloképesség, kognitiv rugalmassag - fejlesztése.

Célunk, hogy magyarul és idegen nyelven is j6l kommunikald, targyal6- és vitaképes
fiatalokat képezziink, akik szabatosan tudjak kifejezni gondolataikat, képviselni
érdekeiket, ismerik és alkalmazzak az emberi érintkezés és kommunikacio
alapszabalyait.

Fontosnak tartjuk, hogy tanitvanyaink ismerjék nemzeti multunkat és jelentinket, a
nemzeti kultira tradicionalis értékeit, dpoljak anyanyelviinket, torekedjenek a
szép, helyes, gondolatilag arnyalt kifejezésmaodra.

Mivel a tolerancia, a nyitottsag, a massag elfogaddsa a XXI. szazad emberének
elengedhetetleniil fontos ismérvei, nevel6 munkank egyik f6 céljanak tekintjuk,
hogy tanuldink tolerdns és nyitott személyiségekké valjanak.

Célunk az alapvet6 tarsadalmi, erkolcsi normak fiatalokkal valé megismertetése,
elfogadtatdsa, annak felismertetése, hogy az erkolcsi értékrendszerhez vald
alkalmazkodas kozos tarsadalmi és egyben egyéni érdek.

Az intézmény kiemelt célként hatarozza meg a korai iskolaelhagyok szamanak
csokkentését, a korai iskolaelhagyas megel6zését és a min6ségi oktatashoz vald
egyenl6 hozzaférés 6sztonzését. A cél vonatkozik az oktatasba vald visszatérés
el6segitésére, valamint a formalis, informalis és nem formalis tanulasi utvonalak
kialakitasara is.

A koraiiskolaelhagyas és a lemorzsolddas megel6zéséhez kapcsolodoé tovabbi célok
intézményi szinten: felkésziilt, elkotelezett és szakmailag elismert oktatdk és
vezet6k szakmai képzésének, folyamatos szakmai fejl6désének biztositasa;
rugalmas, egylttm(koédd tanuldszervezet kialakitasa és az intézményvezetés
hatékonysaganak novelése.

A korai iskolaelhagyds és a lemorzsolédashoz kapcsolddo tovabbi célok a tanuldk
szempontjabodl: differencialt, személykozpontu nevelés-oktatdas megvaldsitasa;
tanuldsi kudarc, lemaraddas megakadalyozdsa; a bekovetkezett probléma
lehetséges kezelésére vonatkozd hatékony intervencid érvényesitése.

Pedagdgiai feladatok

tanuldsi eredmény alapu oktatas, az altalanos miveltséget és a szakmai képzést
megalapozd ismeretek elsajatittatasa a kozépiskolai évfolyamokon, érettségire,
szakmai vizsgara valo felkészités, fels6foku tanulmanyokra valé felkészités;
szakképzési alapfeladatként a korszerl szakmai ismeretek megszerzésére vald
felkészités és az egész életen at tartd tanuldshoz sziikséges készségek fejlesztése;
olyan magatartasi, viselkedési normak kozvetitése, amelyeknek birtokaban a
fiatalok képesek a felelGsségteljes dontésre, a megalapozott véleményalkotasra, az
egyluttmuUkodésre, az egyéni és kozosségi érdekek 6sszehangolasara;
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J egyéni tanuladsi utak biztositasa, a kiilonleges banasmaddot igénylé tanuldk
esetében a tananyag feldolgozdsa soran a tantargyi tartalmaknak a tanuldi
sajatossagokhoz valé illesztése, az egyéni haladasi (tem biztositasa,

tehetséggondozas;
) modszertani sokszinliség az iskolai munka soran, aktiv tanuldi tevékenységekre
épll6 moddszerek alkalmazasa - projektoktatas, gydjtémunka, kooperativ,

egyluttmUkodésen alapuld, véltozatos és 6tletgazdag irasbeli és szébeli feladatok -,
sokszind, fejleszté hatasu iskolai tevékenységek a tudas megszerzése érdekében;

J a technoldgiai fejl6dés nyujtotta lehet8ségek, a XXI. szazadi tanulasi kérnyezet
nélkilozhetetlen elemét képez6, az iskolai tanulashoz kapcsolodé digitalis
technoldgiaval tamogatott oktatasi mdédszerek alkalmazasa, melyek nem csak az
oktato-didk egylttmikodést, hanem a hagyomanyos tanuldsi folyamatot is
jelentésen megvaltoztatjak, Uj tipusu szerepet kinalva mind a tanuld, mind az
oktaté szdmadra;

) egyértelmd elvarasok megfogalmazasa a tanuldkkal szemben, az értékelési és
mérési stratégidk ismertetése mar a tanulasi folyamat elején;

. a tanuldknak az igazsagossag, az esélyteremtés és a méltanyossag alapelveinek
figyelembevételével, emberi méltésaguk tiszteletben tartasdval, az értékelés
személyes jellegének megtartasaval torténd fejleszt6 értékelése, amely el6segiti az
egyéni haladast és a megfelel6 tanulasi eredmény elérését;

) egészséges életmddra, az egészség meglrzésére valé nevelés, a karos
szenvedélyektdl vald tartdézkodas igényének kialakitasa a tandrai és tandran kivili
foglalkozasok keretében;

J az iskolai bizalom megteremtése és fenntartasa az intézményvezet és valamennyi
oktatd részérdl annak érdekében, hogy a tanulasi problémakra és a személyes
nehézségekre id6ben fény deriiljon.

A szakképzd intézmény komplex, egymashoz illeszkedd intézkedések egyittese révén
torekszik a korai iskolaelhagyds és a lemorzsolédas megakadalyozasara. Az intézkedések
meghatarozo elemét képezi a rendszeres adatelemzés, a beavatkozasi képesség folyamatos
fejlesztése, a tanuldkozpontld, a tanuldk mellett a sziil6ket is aktivan bevond attitlid
érvényesitése és az iskolan kivili tanulasi alkalmak, programok rendszeres szervezése.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsoldodas megel6zéséhez kapcsoldodd tovabbi feladatok
intézményi szinten:

. a kulcskompetencia-fejleszt6 kapacitdas meger@sitése, az alapkészségek
fejlesztésére alkalmas eszkdzrendszer magas szinvonalon toérténd folyamatos
biztositasa;

) a veszélyeztetett tanulok alapkészségeinek fejlesztése, a szakképzés
eredményesebbé tétele, az iskolai teljesitmény ndvelése, valamint az egész életen
at tartd tanulasra torténd felkészités;

. a tanulék iskolatipusokbdl fakado teljesitménykilonbségeinek csokkentése;
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1.1.5

személykozpontl, az egyéni fejlesztést rendszerszerlen kezel6 pedagdgiai
gyakorlat kialakitasa;

az életpalya-épités kdzpontba helyezése karrier-tandcsadasi és palyaorientdacids
eszkozok felhasznalasaval;

az alapkészségek és a relevans kulcskompetencidk tanuldsieredmény-alapu
fejlesztése;

modulrendszer( tananyag kialakitasa, gyakorlati, tantermen kivili, epochalis,
projekt alapon megszervezett képzési rendszer mikodtetése.

Pedagogiai eszkdzok

A tevékenységekre épll6 tanuldsszervezési formak segitik a tanulét a tanulasi
eredmények altal kijelolt ismeretek megszerzésében, és ezen keresztil a
kompetenciak fejlesztésében.

Kihasznaljuk a tanulds tarsas természetébdl adodo elénydket, a differencidlt egyéni
munka adta lehet8ségeket. Tamogatjuk a parban vagy csoportban végzett
felfedezd, tevékeny és jol szervezett, egytuttmiikodésen alapuld tanulast.

A tanulasi eredmények elérését elGsegit6 differencialé modszerek:

minden szempontbdl akaddlymentes és minden tanuld szamdra egyforman
hozzaférhet6 tanulasi kornyezet biztositasa,

a tanuléi kiilonbségekhez illeszkedd, differencidlt célkijeldlés,

tobbszintl tervezés és differencialt tananyag-alkalmazas,

fejleszt6, tanulast tamogato értékelés.

Az oktatd az aktiv tanuldi tevékenységek megvaldsitasa soran lehetévé tesziiskolan
kivili szakemberek bevonasat, valamint a kilsé helyszinek nyljtotta pedagégiai
lehet6ségek alkalmazasat (konyvtar, muazeum, levéltdr, szinhdz, koncert,
gyarlatogatas).

Az oktaté egyuttm(ikodik mas tantargyakat tanitd kollégaival annak érdekében,
hogy a tanuléknak lehet6ségiik legyen a tandrakon vagy a témahetek, tematikus
hetek, projektnapok, témakhoz szervezett események, tanulmanyi kiranduldsok,
iskolai taborok alkalmaval a kiilonb6z6 tantargyak tartalmainak integralasara.
Biztositjuk, hogy a tanulok a foglalkozasokon IKT és digitalis eszkozoket
(szamitdgép, mas iskolai vagy sajat eszkoz), internetkapcsolatot és prezentdacios
eszkozoket vegyenek igénybe, valamint hozzaférjenek a hagyomanyos iskolai és az
elektronikus kényvtarakhoz egyarant.

Az intézmény Osztonzi és tamogatja az oktatok folyamatos mddszertani
megujulasat, hazai és nemzetkdzi tovabbképzéseken, konferencidkon, pedagdgiai
rendezvényeken valo részvételét.
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A szakképz6 intézmény a pedagdgiai-mdodszertani feladatok kiemelt tamogatd eszkozeként
mérési tevékenységet folytat, azaz a lemorzsolddasi veszélyeztetettségre vonatkozod relevans
informacidkat beazonositja, feldolgozza, és ennek alapjan torténik meg a kdvetkeztetések
levonasa. A helyi mérés-értékelési tevékenység mellett — els6sorban 6sszehasonlitas céljabdl
—azintézmény az orszagos mérési eredményeket is figyelemmel kiséri. A szakképzé intézmény
megel6z6 intézkedései a korai iskolaelhagyas kockazatanak csokkentését szolgaljak.

Az iskolaelhagyds megakadalyozasanak f6 eszkdze a célzott és az id6ben torténd reakcio,
amelyhez relevans adatokkal operald jelz6- és nyomon kovet6 informacids rendszerre van
szilkség. Ennek alapjan a megel6z6 intézkedések kozott kiemelt helyen szerepel a
veszélyeztetett tanuldk monitorozasa az e-KRETA ESL moduljanak segitségével.

) Az intervencids intézkedések a korai iskolaelhagyas kockazatanak kitett, illetve a
korai figyelmeztet6 jelek révén beazonositott tanuldk lemorzsolodasanak
megakadalyozasat célzo aktiv tevékenységeket foglaljak magukban. A mindenkori
koltségvetési és tamogatasi lehet8ségek figyelembevételével kiemelt
tevékenységet képeznek a rugalmas, gyakorlatorientalt, tantermi vagy tantermen
kivili, epochalis, projekt alapon megszervezett tanuldcsoportos foglalkozasok és az
egyéni fejlesztés eszkozeinek alkalmazasa fejleszt6 szakemberek igénybevételén
keresztiil. A korai iskolaelhagyas szempontjabdl veszélyeztetett tanuldk szamara a
tanorai nevelés-oktatas mellett az intézmény folyamatosan toérekszik az
extrakurrikuldris tevékenységek biztositasara, azaz sportoldsi alkalmakon, az
intézményi partnerek (akar tars szakképzési centrumok) dltal szervezett
eseményeken és kerileti rendezvényeken torténd részvételre.

1.1.6 Pedagdgiai eljarasok

Az iskola pedagdgiai-oktatasi céljainak elérése érdekében a csoportbontasokat alkalmaz.

A végzettség nélkili iskolaelhagyds megelGzése érdekében félévkor és évvégén, Centrum
szinten megtorténik az elégtelennel értékelt tanuldk szamanak Osszesitése. Iskolanként a
tanulmanyi eredmény-biztos értékeli az adatokat, és a félévi és év végi értekezleten beszamol.

A korai iskolaelhagyas céljabol fejlesztési tevékenységbe bevont tanuldk esetében az
intézmény az adatvédelemre vonatkozo szabalyok érvényesitése mellett az érintett tanuldkat
és a szillGket is tajékoztatja.
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Az iskola pedagogiai munkajanak egyik f6 célja a tanuldk személyiségének minél teljesebb
kibontakoztatdsa, a személyiségfejlesztés és az Onismeret elGsegitése. A
személyiségfejlesztés alapvet6 feladata, hogy a tanuldk egyéniségében rejl6 értékek sokoldalu
visszaigazolast kapjanak, és ez hozzasegitse 6ket egyéniségiik harmonikus kibontakozasahoz.
Az oktatdi testlilet minden tevékenységében érvényesiteni kivdnja a pedagdgia hatékony
modellkozvetitd szerepét.

. Megértetjik a tanuldkkal test, lélek és szellem allandé harmadniajanak,
egyensulyanak fontossagat (osztalyfénoki orak, testnevelés és valamennyi tantargy
lehetséges teriiletei).

) Erdsitjik a pozitiv gondolkozasra valé hajlamot.

) Fejlesztjik a felelGsségteljes és rendszeres munkavégzés képességét, a
kotelességtudatot, hiszen ez adja az alapjat az egész életen at tartd tanulasnak, és
megismerteti a tanuldkkal a munka szerepét és 6romét.

) Segitjuk kialakitani a tanuldi 6nismeretet, az onértékelés igényét a tandrakon és a
tandran kivili foglalkozasokon.

) Kilonoés gonddal Ugyelink a hatranyos, halmozottan hatranyos, illetve
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kizdé tanuldink személyiség—
fejlesztésére, igénybe véve az osztalykozosség, az egyéni foglalkozdsok és a
szakemberek altal kinalt lehet6ségeket.

) Fejlesztjik a hatékony kommunikacid, a véleménynyilvanitas, a kapcsolatteremtés,
a konfliktuskezelés képességét (tandrakon, vizsgahelyzetekben, a didkélet
eseményei soran).

J Elfogaddsra és nyitottsagra, ugyanakkor értelmes, kreativ és kritikai gondolkodasra
neveljik a tanuldkat (didkcsoportokban, tanar-diak kapcsolatban, iskolan kiviili
helyzetekben).

) A magdanélet és a kozosségi Iét fontos erkolcsi normainak kdvetésével azokat a

tanuldk személyiségének természetes részévé tessziik (szeretet, becsilet, tisztelet,
szolidaritas, felelGsségtudat, onfegyelem).

J Megtanitjuk értelmezni és értékelni a tomegkommunikaciébdl szarmazd
informacidkat, és segitjik a valogatast a lehetséges médiaforrasok kozott.

) Felismertetjliik a tanuldkkal a kornyezet természeti és ember alkotta értékeit, és
tudatositjuk az ezekért vald cselekvé felelGsségvallalas szlikségességét
(természettudomdnyos és human targyakban egyarant, valamint kiranduldsokon,
taborokban, stb.).

) ErGsitjuk a férfi és nGi szerepvallalas tartalmanak felismerését és elfogadasat,
annak tradicionalis besz(kitése nélkil.

) A csaladi életre és az 6romteli parkapcsolatra készitjik fol a didkokat (valamennyi
tantdrgy, de els6sorban az osztalyfénoki 6rak keretében).

14



J Az iskolai lokalpatriotizmusbdl kiindulva erésitjik a hagyomanyok tiszteletét, a
nemzettudat elmélyiilését (a nemzeti Unnepek bensdséges meglinneplésével,
valamint els6sorban a torténelem és a magyar nyelv és irodalom tantargy adta
lehet6ségekkel élve).

) Tudatositjuk a tanuldkban, hogy mit jelent az eurdpai kultira és gondolkodasmad,
ennek minden kotottségével és a valasztds szabadsagaval egyitt (valamennyi
tantargy, de elsGsorban torténelem, tdrsadalomismeret, foldrajz, illetve
diakcserék, eurdpai utazasok).

J Fejlesztjik a tanuldéknak a demokracia gyakorldsahoz sziikséges képességeit, és
segitjik a jogok és kotelességek egységében vald gondolkodas elsajatitasat
(didkonkormanyzat, torténelem és tarsadalomismeret tantargyak).

A fenntarthatésagra neveléssel kapcsolatos feladatok

A fenntarthatésag-pedagdgia tobb a kornyezeti nevelésnél, az ember és kornyezete kozti
kapcsolatot nem szlkiti le a természeti kornyezethez vald érzelmi viszonyulds alakitasara,
hanem ezt a gazdasag, a politika, a technikai lehetGségek, a jog, az egyenjogusag, a jolét, a
tarsadalmi egylttm(ikddés, a munkabiztonsag, az élethosszig vald tanulds, az analfabetizmus
felszamolasa, az iskolaztatas globalis kérdéskoérének rendszerében mintegy részfeladatként
kezeli. F6 feladataink:

) a kornyezettudatos, fenntarthatésagot szem el6tt tartd gondolkodas, életmaod
kialakitasa;
. a helyi és a globalis kdrnyezeti problémak 6sszefliggésének megismertetése a

tanuldkkal, azon igény és képesség fejlesztése, hogy védjék a Fold és a Karpat-
medence természeti értékeit;

) az egyéni kezdeményezGkészség és felelGsségvallalas kialakitasa a diakokban,
amely egyszerre tartja alapvets értéknek a szabadsdagot és a felelGsséget, valamint
a kozosség szamadra a fenntarthatdsag, az élhet6 élet biztositasat;

. a koérnyezeti és gazdasagi-pénziigyi fenntarthatdsag jelentdségének megértetése a
mindennapi életben, az egyén, a csalad, a telepiilés, a régiod és az allam szintjén,
valamint globalis perspektivaban;

J orokds OKO iskolaként aktiv kérnyezetvédelmi tevekénység.

A kozosségfejlesztés feladata olyan készségek kialakitasa az egyénben, amelyekkel a
tarsadalom sz(ikebb és tagabb csoportjaival kapcsolatot tud fenntartani. Képessé kell tenni a
tanuldkat arra is, hogy maguk is kezdeményezzenek, tudjanak csoportokat épiteni, kozdsségi
kapcsolatokat kialakitani. Tanulmanyaik soran a kozosségi létr6l szamos terileten
szerezhetnek tapasztalatokat, figyelhetnek meg modelleket. A fejl6dés iranyitott és spontan
formaban is alakulhat.
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A kozosségi tudat kialakitasanak legtermészetesebb teriilete az osztalykozosség, ahol meg kell
tanulni a diaknak:

J azokat a viselkedési formakat, amelyek segitik beilleszkedését,
) sajat és masok értékeinek felismerését,

. egymas tiszteletét masok elfogaddsat,

o masok segitését,

J a feladatvallalast a kozosség életében,

J a konfliktuskezelés lehet6ségeit, madjait,

J a massag elfogadasat,

. a személyiségi jogok védelmét, tiszteletben tartasat.

R

Ez a készségfejlesztés valamennyi tanitasi dran megvalodsulhat, pl.: csoportmunkaknal, kozos
feladatok elvégzésénél. Mindezen teriiletek jol bevalt kontrollja lehet a kozosségfejlesztés
sajatos hagyomanyokon alapulé formaja, az osztalybeszamolé.

A didkonkormanyzat a tanuldifjusagot képviseli, ez az a terilet, amely sajatossagaival
legjobban felkészit a demokratikus allampolgari magatartas kozosségi mintaira. Kiemelt
feladataink az aldbbiak e terileten:

J ismerjék meg a demokracia szabalyait, az érdekképviselet, érdekvédelem maddjait
és lehetGségeit,

J tanuljak meg az érdekképviselet felelGsségét,

J legyenek tisztadban alapveté jogaikkal, tudjak képviselni azokat ugy, hogy a
kdzosség jogait tiszteletben tartjak,

J legyenek képesek egyéni érdekeiket a szlikebb-tagabb iskolai kozosség érdekeivel
0sszehangolni,

) szerezzenek személyes tapasztalatokat az egylittm(ikodés, a véleményformalas és
véleménynyilvanitas, az érvelés, a felelGs joggyakorlas terén

J gyakoroljak a hatékony targyaldsi technikakat.

Az iskola egyéb kozosségeinek teriletein (sportcsapatok, klubok, szakkorok, ill. egy-egy

feladatra szervez6dott csoportok) a tanuld a sajat maga altal kezdeményezett kdzosségi
kapcsolatteremtést tanulhatja meg. Ennek soran lehet6sége van

o kozos cél kialakitasara,

) a csapatért vald erkolcsi kotelezettségvallalasra,
o kitartasra a hosszu tavu kozos célokeért,

J a tdgabb kozosség képviseletére.

Ezeken a terlileteken a tandrok, edz6k, csoportvezet6k a kozosségi tudat formalasanak
legfontosabb modelljei, a kozos tevékenység sordn a kozosségi készségek fejlesztésének
iranyitoi.
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Valamennyi tudomanyteriilet tanitasa kozben érzékeltetni kell azt a kapcsolatot, amely az
emberiség kulturajanak multjat, jelenét és jovGjét osszekoti. Vilagossa kell valnia tanuldink
el6tt, hogy ennek a kapcsolatrendszernek 6k is részesei lettek és kés6bb épitGivé valnak. Az
emberi tudds és az emberi k6zosség egymastodl elvalaszthatatlan oldalait ugy kell magukkal
vinnitk, hogy ez az egész életre sz616 tanulasra, mlvel6désre 6sztonozze Gket.

Meg kell teremteni azt a lehet&séget, hogy atérezzék a magyar nemzethez tartozas érzését és

felel6sségét. Ebben els6sorban segitség az iskolahoz, a Varnegyedhez, Budahoz f(iz6d8
lokalpatriotizmus, az iskolai hagyomanyapolas, a nemzeti tinnepek kozosségi atélése.

1.3.1 Az oktatdk feladatai

Az oktatd alapvetd feladata a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa,
illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben meghatarozott tOorzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése,
sajatos nevelési igényl tanulo, illetve képzésben részt vevd kiskoru személy esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Az oktato:

J munkaja tervezett, tanuldsi eredmény alapu;

. oktatasi moddszerei és stilusa alkalmasak az érdekl6dés felkeltésére és
fenntartasara;

J az onallé tanulas tdmogatasara feladatokat, feladatlapokat készit, amelyeket
elektronikus formaban megoszt kollégaival;

J a tanuldk aktivitasat megkoveteld, kooperativ munkaformakat alkalmaz;

J részt vesz a szamara el8irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat;

. tanévenként 2-3 tanérat felolel6 modszertani Ujitasait bemutatja;

J folyamatosan visszajelez a tanuldknak teljesitményikrél, tudasszintjukrél,
rendszeresen alkalmaz fejleszté értékelést;

) tisztdban van az egyes értékelési funkciok jellemzGivel, értékelési mddszerei
korszer(iek és valtozatosak, a tanuldk és sziileik szamdra egyarant atlathatoak;

J a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és mikodési
szabalyzataban el8irt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesiti;

J pontosan és aktivan részt vesz az oktatoi testilet értekezletein, a fogadddrakon, a

szakképz6 intézmény linnepségein és rendezvényein;
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J meg06rzi a hivatali titkot, hivatdsahoz méltd magatartast tanusit, a tanuld
érdekében egyuttmikodik a szakképz6 intézmény mads alkalmazottaival és mas
intézményekkel;

) tanligyi adminisztracios feladatokat lat el;
) a kotelez6 foglalkozasokrél az 6rarendnek megfelel6en naplét vezet;
J az osztalyfénokkel és az igazgatd altal kijelolt egy masik 6sszeolvaso-oktatdval

egyutt felel6s a torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé
egyeztetéséért.

Az oktatod tovabbi feladatait az SZMSZ, kotelességeit a szakképzési torvény 49. §-ailletve a Vhr.
137.§-a tartalmazza.

1.3.2 Az osztalyfénoki munka tartalma, az osztalyfénok feladatai

Az osztalyfénok:

. felel6s az osztalyaba jard tanuldk személyiség- és kozosségfejlesztéséért;

J folyamatosan nyomon kdveti a tanulok jelenlétét és tanulmanyi munkajat, elvégzi
az ehhez kapcsolddd adminisztrativ teenddket;

J vezeti a napldt, a torzslapot és kiallitja a bizonyitvanyt;

J az SZMSZ-ben meghatarozott mdédon nyilvantartja és folyamatosan vezeti a
kozosségi szolgalattal 6sszefligg6 tevékenységet;

J el6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében
rogzitett szakmai és pedagogiai feladatokat;

) javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési és egyéb feladataira;

J a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg;

) részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein;

) vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;

) elGkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt id6ben leadja
a kirandul3si tervet;

J kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok szileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az
osztaly diak-onkormanyzati vezet6ségével;

) biztositja az osztaly képviselGinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgylilésen vald részvételét;

J folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité oktatokkal;

o elGkésziti és vezeti a sziilGi értekezleteket, kozrem(ikodik az iskola szlil6kkel és

tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében;
) kozremUkodik a tanuldi tankonyvrendelés folyamataban;
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részt vesz osztdlya bemutatkozé muisordnak, szalagavaté mdisoranak és egyéb
programjainak el6készitésében;

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet a hazirend
egyes elbirasaira;

kozremuUkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya tanuldinak a felsé6foku tanulmanyokra vald jelentkezését;

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falidjsag karbantartasara;
folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitdlis napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat;

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatodt, az oktatasrdl szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal;

felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat;
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

bizalmasan kezeli az ellen6rzések soran tudomadsara jutott informaciokat,
tapasztalatokat;

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek
vagy az igazgatonak.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuldk segitése

Iskolank prevencids tevékenységet végez, és segit a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kapcsolatos problémak felderitésében, kezelésében. Ennek tertiletei:

személyiségfejlesztés, a redlis onértékelés, az egészséges dnbizalom kialakitasa
kozosségfejlesztés

egészségnevelés: egészséges életmddra nevelés, drogprevencio, szexualis
felvilagositas, megfelel6 viselkedéskultura elsajatitasa

allandé kapcsolattartds az iskolaorvossal, a véddnével, szikség esetén a
csaladsegit6 szolgalatokkal, a nevelési tanacsadéval

a szellemi és pszichés igénybevétel ellensulyozasara az aktiv pihenés prevencios
szerepének tudatositasa sportfoglalkozasok, kirdnduldsok, tdborok szerevezésével

Az osztalyfénokok figyelemmel kisérik az egyes tanuldk helyzetét a kozosségben, a periférian

lévé tanuldkat segitik problémdik megoldasaban. Ehhez igénybe veszik az osztaly-
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didkbizottsag, az osztalyban tanité oktatok, az ifjusagvédelmi felelGs, szikség esetén
pszicholdgus szakember segitségét.

Egyéni beszélgetésekkel, a szlil6kkel vald konzultacié utjan keressiik a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségek okat. Osztalyfé6noki és mas tanitasi orakon, tandran kivili
foglalkozasokon, egyéni és/vagy csoportos formaban segitjik a probléma megoldasat.

Sziikség esetén, ha a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavar olyan mértékd, hogy a fenti
modon nem orvosolhatd, pedagdgiai szakszolgalat segitségét vesszik igénybe. Szakvélemény
alapjan a tanul¢ fejleszt6 foglalkozasban, illetve egyéni banasmaodban részesiil.

A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk felzarkoztatasat segité program

Tanulasi kudarcnak tekintjik, ha a tanuld a 9. (9. KNY/NY) évfolyamon nem képes az
osztalytarsaival |épést tartani, illetve barmely évfolyamon félévkor vagy év végén elégtelen
osztalyzatot kap, vagy jelent6sen ront korabbi eredményeihez képest. Célunk a tanul3asi
kudarcok megel6zése, probléma észlelése esetén azonnal segitséget nydjtunk a tanulasi
nehézségekkel kiiszkodd, kudarcok kozelébe jutd didkoknak.

Helyzetfelmérés, nyomon kovetés

Mivel a tanuldsi kudarcok okai nagyon sokfélék, pontos helyzetfelmérést végziink.
Megallapitjuk, kik azok a tanuldk, akiknek egyéni segitségre van sziikségiik a tanuldsban.
Megismerkediink tanuldink tanulasi szokasaival, és folyamatosan figyelemmel kisérjiik a lelki
problémakkal kiiszkod6, nem megfelelé csaladi hattérrel rendelkez6, valamint kollégista
didkjaink tanulmanyi munkajat.

A kudarcok megel6zésének, enyhitésének modszerei, szinterei

A helyzetfelmérés eredményei alapjan csoportos és egyéni, rendszeres és eseti felzarkdztatd
foglalkozasokat tartunk. A tanuldsi kudarcok kezelésekor fontos a j6 egylttm(ikddés a
szul6vel, osztalyfénokkel, az osztadlyban tanitd o©sszes kollégaval és természetesen a
problémaval kiizdé tanuldval:

J A szll6ket rendszeresen tajékoztatjuk a didkok eredményeirél, a korrepetalasi,
felzarkdztatasi lehetSségekrdl. Ertesitést kildiink a bukasra allé tanuldk sziileinek,
jelezziik az igazolatlan mulasztasokat.

J Az osztalyban tanitd kollégakkal egyeztetjilk a felzarkdztatds maodszereit,
megosztjuk a feladatokat.

. A tanuldsi nehézségekkel kiiszkdd6 tanulokat 6sztondzzik a korrepetalasokon valé
részvételre.

A tanulasi kudarc megel6zése, felismerése, kezelése a tandrakon
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A tananyagba beépitjiik a tanulds-mddszertani ismereteket, gyakoroltatjuk a
hatékony maédszerek alkalmazasat.

Az egyéni tanulasi utak kijelolése fontos eszkdze a felzarkdztatasnak, a fejlédés
kovetésének.

A tanitasi orakon toreksziink a differencialt foglalkoztatdsra, kiilonosen a
csoportbontasban tartott érakon.

Fejleszt6 értékelést alkalmazunk, a szdbeli feleleteknél, a témazard dolgozatoknal
és kilondsen az iskolai méréseken éllink az egyénre szabott értékelés
lehet&ségével.

A tanuldk munkajat széban és irasban is rendszeresen értékeljiik, ezzel folyamatos
munkdra 6sztonozzik a tanuldkat.

Oszténdzziik a tanuldkat, hogy segitsék egymast a tanuldsban

A tehetség, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenység

A tanuldk tehetségének, képességeinek feltarasa

A feltards eszkozei:

A kozépiskolai felvételi

Orszagos és iskolai kompetenciamérések
Szaktanari mérések

Iskolai tanulmanyi versenyek, rendezvények

A kiilonb6z6 mérések eredményeit tantdrgyanként osszevetjik, figyelemmel kisérjik a
fejlédést vagy az esetleges lemaradast. A mérések alapjan készitett tanuldi kompetencia
térképek segitségével kijelolhets az egyéni fejlesztés utja.

A tehetséggondozas szinterei:

A tanorakon valtozatos feladatokkal, modszerekkel igyeksziink minden diakunkat
minél tobb sikerélményhez juttatni. A csoportbontasban tartott érak a résztvevék
kis létszama miatt jo lehet6séget biztositanak arra, hogy mindenki tébbszor
hozzdaszéljon, véleményt nyilvanitson, illetve hogy differencialtan foglalkoztassuk
tanuldinkat, par- és csoportmunkat alkalmazzunk.

Az emelt szintd oktatasban részesiil6 tanuldk a magasabb kdvetelmények szerinti
oktatas folyaman, valamint az emelt szintl érettségi vizsgara felkészit6 specialis
foglalkozasok keretein belil nagyobb lehet6séget kapnak ismereteik elmélyitésére,
az emelt szint{ érettségi vizsgakra valo felkészitésre.

Az egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasok keretében nem csak korrepetalasra,
hanem tehetséggondozasra is lehet8ség nyilik.
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J Evente iskolai tanulmanyi és sportversenyeket rendeziink.

J Tanuldink rendszeresen indulnak orszagos tanulmanyi versenyeken, melyekre
egyéni vagy kiscsoportos foglalkozasokon készitjiik fel 6ket.

) Szakmai képzéslink keretében a munkaerdpiacon valo sikeres érvényesiilést segitd
foglalkozasokat tartunk.

J Iskolai rendezvényeink - karacsonyi vasar, iskolai megemlékezések és Ginnepélyek,
drama- és nyelvi bemutatdk, stb. - kivaléd alkalmat teremtenek tehetséges
didkjainknak a bemutatkozasra.

Az intézmény fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo fejlesztési programjat a Szakmai
program 1. szdmu melléklete tartalmazza.

Az iskola életével kapcsolatos legfontosabb dontések a nevelGtestiilet hataskorébe tartoznak.
A jogszabalyok szerint bizonyos dontések a fenntarté, masok az intézmény vezetGjének
hataskorébe tartoznak. A tanuldk dontési joga a didk-onkormanyzati munkaban torténd
részvételre, annak szervezésére, szervezeti rendjének kialakitasara terjed ki a jogszabalyok
altal meghatarozott mddon. A szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében
meghatdarozottak szerint biztositjuk annak lehetGségét, hogy a tanuldk — a didakonkormanyzat
szervezeti keretei kozott — kifejthessék véleményiiket a hazirend, a szervezeti és miikodési
szabdlyzat, valamint a pedagdgiai program elkészitésekor. Ennek érdekében az osztalyfénokok
és a didkonkormanyzat patronalé tanara kézremikodésével minden osztalyban az életkornak
megfelel6en ismertetjik a dokumentumok tartalmat, biztositjuk az egyes tanuldk és az
osztalykozosségek szamdra a véleménynyilvanitds lehet6ségét. A dokumentumok tanuldi
véleményezése a diakonkormanyzat hataskore az annak szervezeti és miUikodési
szabdlyzataban foglaltak szerint.

Emellett lehetGséget biztositunk arra is, hogy egyes — a tanulékozosség egészére vonatkozo —
dontések meghozatala el6tt a tanuldk szervezett formaban részt vehessenek a dontést
megel6z6 véleményezésben. A tdjékoztatds és a tanuldi véleménynyilvanitas az el6z6
bekezdésben leirtak szerint torténik.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat bevonasaval biztositjuk az iskola tanuldkdzOssége szamara azt a
lehet6séget is, hogy a tanuldk szamadra fontos dontéseket megel6z6en — a didkdnkormanyzat
vezetGjének vagy patrondlé tandranak elGzetes kérése alapjan — részt vehetnek a
nevelGtestiiletnek azokon az értekezletein, amelyeken az iskola munkajanak értékelése
torténik.
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A didk-Onkormanyzati munka egyes szinterein (osztaly, osztaly-diakbizottsag, iskolai
didkbizottsdg, IDB vezet6ség) a didkok egyre magasabb szinten ismerik meg és tudjak
alkalmazni a kilonb6z6 jogi, szervezési, kapcsolattartasi és érdekvédelmi eljarasokat,
modokat. Kialakul tajékozddasi képességik az egyén és a kozosség (osztdly, iskola)
kapcsolatrendszerében.

Megismerik a didkképviselet sajatossagait, az érdekképviselet és érdekvédelem maddjait és
lehet6ségeit, a didkjogokat és kotelességeket, megtanuljak az iskolai k6zosségek érdekeinek
Osszehangolasat a jogok és kotelességek érvényesitésével, megismerik a demokracia
szabdlyait és megvaldsulasi formait, szervezési ismeretekre tesznek szert.

A tanuld, a kiskoru tanuld torvényes képviselGje, a képzésben résztvevd személy, az oktato, a
szakképz8 intézmény és a szakképz6 intézmény partnerei egylttmikodésével kapcsolatos
feladatok és az egymassal vald kapcsolattartasuk formai

Kapcsolat a tanuldkkal

Az iskola minden tanuldja és oktatdja rendelkezik hunfalvys email cimmel, ezek a postaladak
a kapcsolattartas els6dleges eszkozei.

A tanuldkat az iskolai élet eseményeir6l, az iskola munkatervérdl, illetve az aktudlis
feladatokrol az iskola igazgatdja, a diakdnkormanyzat felel6s vezet8je és az osztalyfénokok

tajékoztatjak:
) az iskola igazgatdja legaldabb évente egyszer a didkforumon, valamint a
diakdnkormanyzat vezet6ségének llésén,
J diakdnkormanyzat vezet6je havonta egyszer a didkdnkormanyzat vezet&ségének
Ulésén,
J az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyfénoki érakon.

A tanulot a fejl6désérdl, egyéni haladasardl az oktatdk folyamatosan (széban, illetve irdsban —
a digitdlis naplon keresztil) tajékoztatjdk. Ennek mddjat, szabalyait az SZMSZ, illetve a
hazirend tartalmazza.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg, illetve
valasztott képviselGik, tisztségvisel6ik utjan kodzélhetik a didkdnkormanyzattal, az iskola
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igazgatdsagaval, a nevelGtestilettel. Ezekre legkésébb a megkeresést6l szamitott tizenot
napon belil érdemi valaszt kell kapniuk.

Kapcsolat a kiskori tanuldk torvényes képviselGivel, illetve a tanuldk sziileivel

A kiskoru tanulok torvényes képviselGivel, a tanuldk szileivel elssorban az E-Kréta lGzenet
funkciojan keresztil tartjuk a kapcsolatot.

A torvényes képviseldk, a szlil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevelGtestiiletével.

A torvényes képviselGket, a sziil6ket a kovetkezSk szerint tajékoztatjuk az iskolai élet
eseményeirdl, az iskola munkatervérdl, az aktualis feladatokrdl:

) az iskola igazgatdja és az osztalyfénokok az elektronikus naplén keresztiil
folyamatosan,

) az iskola igazgatdja legalabb félévente egyszer a torvényes képvisel6k, szil6k
valasztmanyi (ilésén és egyes osztdlyok sziilGi értekezletein,

J az osztalyfénok és a torvényes képviseldk, szil6k valasztott képvisel8i az osztalyok
szilG6i értekezletein.

A torvényes képvisel6kkel, a szlil6kel valo kapcsolattartas soran a nyitott iskola elvét kdvetjik,
tehdat szamos - az aldbbiakban felsoroltakon kiviili — alkalommal engediink betekintést nevel6-
oktatd tevékenységiinkbe. lgy meghivjuk a tdrvényes képviselSket, a sziil6ket pl. a nyelvi
el6készit6 évfolyamokon tartott idegen nyelvli bemutatéd el6addsokra, a dramajaték
bemutatokra, az iskolai innepélyekre.

Megteremtjik és rendszeresen mikodtetjik azokat a férumokat (honlap, 6sszevont szilGi
értekezlet), amelyek segitenek megismerni a torvényes képvisel6k, a szil6k véleményét,
javaslatait.

Szuloi értekezlet

Az osztalyok szulGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szulGi értekezletet tart. Ezeken kivil a felmeril6 problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkivili szulGi értekezletet hivhat dssze.

A szil6i értekezlet feladata a torvényes képviselGk, a sziil6k és a pedagégusok kozotti
folyamatos egylittmikodés kialakitasa, a torvényes képviseldk, illetve a sziil6k tdjékoztatdsa

o az iskola céljairdl, feladatairdl, lehet6ségeirdl,

) az orszagos és a helyi kozoktatas-politika alakulasardl, valtozasairadl,

) a helyi tanterv kovetelményeirdl,

) az iskola és az oktatok értékel6 munkajaral,

. sajat gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, iskolai magatartasaral,
J a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintéjérdl,
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J az iskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairdl,

valamint a torvényes képvisel6k, szul6k kérdéseinek, véleményének, javaslatainak
Osszegyljtése és tovabbitasa az iskola igazgatdjanak.

Fogaddora

A fogaddodra lehetGséget biztosit a torvényes képvisel6k, a sziil6k és az oktatdk személyes
talalkozasara, illetve ezen keresztiil egy-egy tanuld egyéni fejlesztésének konkrét tanacsokkal
valé tdmogatdsdra (pl. otthoni tanulas, szabadidé helyes elt6ltése, egészséges életmodra
nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas).

Amennyiben a torvényes képviseld, a sziil6 a fogadddran kivilliid6pontokban kivan konzultalni
gyermeke oktatéjaval, akkor erre telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd
id6pontegyeztetés utan kerilhet sor.

Nyilt tanitasi nap

Feladata, hogy a torvényes képvisel6, a szil6é személyesen nyerjen betekintést az iskolai
nevel6 és oktatdé munka mindennapjaiba. Nyilt tanitasi napokat minden tanévben az iskola
munkatervében rogzitett idészakban tartunk.

irasbeli tajékoztaté

Az intézmény vezetGi, az oktatdk és az osztalyfénokok a digitdlis napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A torvényes képvisel6vel, a szil6vel vald
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napldban kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis naplo Gzenetkiild6 funkcidja vagy
elektronikus levél utjan értesiti a torvényes képvisel6ket, a sziil6ket a tanulé gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, illetve fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis
naplé utjan tdjékoztatja a torvényes képvisel6ket, a szil6ket a fogaddorak, a szulGi
értekezletek és mas fontos események idépontjardl, lehetSleg legalabb egy héttel az esemény
el6tt.

Kapcsolat az iskola partnereivel
BGSZC

Az iskola fenntartéjaval és mas szervekkel elsésorban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum kozponti szervezetén és munkatdrsain keresztll tartja a kapcsolatot a Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzataban foglaltak szerint.

A tagintézmények és a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kdzponti szervezetének
kapcsolatrendszerét és a kapcsolattartas formait a BGSZC Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata
tartalmazza.

A korai iskolaelhagyas és a lemorzsolddas elleni kiizdelemben intézményiink egylttm(ikodik a
szakképzési centrum kdzponti munkaszervezetével és a Centrumon beliili tarsintézményekkel
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vezetGi és nem vezet6i szinten egyarant. Az intervencids tevékenységek részét képezi a
szlil6kkel és egyéb iskolan kivili szerepl6kkel torténd haldzati kapcsolatok megerdsitése,
illetve kialakitasa, amelynek keretében az illetékes kerileti dnkormdanyzatokkal, a roma
szervezetekkel, gazdalkodo szervezetekkel, sport- és kulturalis egyesiiletekkel és tarsadalmi
szervezetekkel torténik célzott egylttmiikodés a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolédas
megelGzése céljabdl. Vezet6i képzések, értekezletek és felkészit6k soran az egymastol vald
tanulas (peer learning) gyakorlata folyamatosan érvényesitésre keriil, illetve megvaldsul az
iskolaelhagyas megel6zésében sikeres intézményekben torténd tapasztalatok atadasa és az
erre iranyulé események szervezése (peer coaching).

Kollégium

A kollégiummal valo kapcsolattartasért és egylittmikodésért az osztalyfénoki munkakozosség
vezetGje felel6s. Feladata:

J az iskola munkatervének eljuttatdsa és megismertetése kollégium vezetGségével
és tanaraival,

) a kollégiumi tanuldk iskolai és kollégiumi tevékenységének 6sszehangolasa,

J segitségnyujtas a kollégiumi tanuldk gondjainak megoldasaban,

. a kollégiumi vezet6k és nevel6k meghivasa a jelentésebb iskolai eseményekre.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztosito szervezet, iskolaorvos, védné

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészséglgyi szolgalat szakmai ellenérzését a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont végzi. Az
iskolaorvossal és az iskolai véd6énével vald kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelSs.

Fels6oktatasi intézmények

A Budapesti Corvinus Egyetem, a BME és az ELTE tanarszakos hallgatoéit fogadjuk tanitasi
gyakorlatra tobb vezet6tanar kozrem(ikodésével.

Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat I. Keriileti Tagintézménye

Egyuttmdikodési megallapodas alapjan az intézmény segitséget nyujt a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézségekkel 0sszefliggé pedagdgiai tevékenységekben, valamint a Szakértdi
Bizottsag altal szakvéleményezett, specidlis oktatast nem igénylé SNI-s tanuldk integralt
oktatasaban.

Kilfoldi partnerek

2021-2027 kozotti Erasmus akkreditacionk révén, az eddigi széleskord eurdpai partneriskolai
kapcsolatok mellett, a nemzetkoziesités kiemelt feladatunk.
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Tanuldink idegen nyelvi kompetencidinak fejlesztése érdekében szakmai egyuttmiikodést
folytatunk a British Councillal, a Francia Intézettel, a Goethe Intézettel, a Japan Alapitvannyal,
az Orosz Kulturalis K6zponttal és a ZfA-val (Zentralstelle fir das Auslandsschulwesen).

Az iskoldankban szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra a szakképzési torvény és a Vhr.
el@irasai iranyaddak.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyai

) az osztalyozo vizsgakra,

) a kilonbozeti vizsgakra,

) a potlod és javitovizsgakra

J agazati alapvizsgakra
vonatkoznak.

Hatalyuk kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara

J akinek félévi és tanév végi osztalyzatainak megallapitasahoz a 12/2020 (I1. 7.) Korm.
rendelet 180.§ (3) a)-c) pontja alapjan kotelez6en osztalyozo vizsgat kell tennie,

J aki el6rehozott érettségi vizsga céljabdl sajat dontése alapjan jelentkezik
osztalyozd vizsgara,

. aki atvételét kéri az intézménybe, és ennek feltételeként az intézmény igazgatdja
kiilonbozeti vizsga letételét irja eld,

) aki a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 180.§ (6) és (7) alapjan potlo, illetve
javitovizsgat tehet.

A szabalyok hatalya kiterjed tovabba az intézmény oktatodi testiletének tagjaira, illetve a
vizsgabizottsag megbizott tagjaira.

VizsgaidBszakok, a vizsgakra valo jelentkezés mddja és hatarideje:

) Azoknak a tanuldknak, akiknek félévi és tanév végi osztalyzatainak
megallapitasahoz a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 180.§ (3) a)-c) pontja alapjan
kotelez6en osztalyozd vizsgat kell tennitk, az iskola éves munkatervében
meghatarozott félévi, illetve tanév végi jegylezarasi hatarid6t megel6z6 harom hét
soran szervezzik meg a vizsgakat.

) Azoknak a tanuldknak, akik el6rehozott érettségi vizsga céljabdl jelentkeznek
osztalyozo vizsgara, a tanitasi év teljes idGszaka alatt szerveziink vizsgdkat. A vizsga
megszervezésére az iskola igazgatdjanak irasban — papir alapon vagy
elektronikusan - benyujtott kérelem alapjan keril sor. A kérelem benyujtasanak
hatarideje, ha a tanuld a tavaszi vizsgaid6szakban kivan el6rehozott érettségi
vizsgat tenni, az érettségi vizsgaidGszak évében februar 15. napja; ha a tanulé az
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6szi vizsgaidGszakban kivan elGrehozott érettségi vizsgat tenni, az érettségi
vizsgaid6szak évében junius 30. napja.

A kilonbozeti vizsgakat az atvételrdl sz6l6 igazgatdi hatdrozatban megjeldlt
idészakban szervezziik.

A javito vizsgakat a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 180.§ (8) bekezdésében
meghatarozott idészakban szervezzik.

Eljarasrend a 12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet 164.8-ban meghatarozott idénél tobbet mulaszto
tanuldk esetében:

Ha a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa egyittesen
a kétszazotven foglalkozast meghaladja, az osztalyfénok jelzi ezt a tanligyigazgatasi
igazgatohelyettesnek. A tanlgyigazgatdsi igazgatdhelyettes tdjékoztatja az
igazgatot az érintett tanuldk korérdl. Az igazgatd minden érintett tanuld esetében
osztalyértekezletet hiv 6ssze, melyen a tanulét tanité valamennyi oktatd részt vesz.
Az oktatok javaslata alapjan — a tanuld érdemjegyeinek szamat figyelembe véve -
az osztalyértekezlet dont arrdl, hogy a tanulé mely tantargyakbdl kaphat tanév végi
osztalyzatot a tanitasi év soran szerzett érdemjegyei alapjan, és mely tantargyakbdl
kell tanév végi osztalyzatanak megallapitasahoz osztalyozo vizsgat tennie.

Az utdbbi tantargyak esetében az oktatdi testiilet az osztalyozo vizsga letételét
akkor tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a
hisz foglalkozast, és az intézmény eleget tett a 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 163.
§-ban meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Amennyiben a tanulénak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
egyuttesen egy adott tantargybdl a foglalkozasok harminc szazalékat meghaladja,
a fenti szabalyt azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a tanligyigazgatasi
igazgatohelyettes értesitése az oktatd feladata, az osztalyozé vizsga
szilkségességérdl pedig az oktato javaslata alapjan négy f6s testiilet dont, melynek
tagjai az igazgatd, a tanlgyigazgatdsi igazgatdhelyettes, az osztalyfénok és az
oktato.

A tanulo az dgazati alapoktatds elvégzését kovetben tehet agazati alapvizsgat,

nappali képzésben a 10. évfolyam végén, majus utolsd hetében. Az agazati
alapvizsgahoz kapcsolddo javitd- és potldvizsga letételére az agazati alapvizsgat
kdvetd hatvan napon belil kell lehet&séget biztositani.

8 hdénapos képzés esetén a 10. tanitasi héten kerll megszervezésre. Amennyiben
az agazati alapvizsga nem sikeriil, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazénak, ami a
13. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Az 4gazati alapvizsga és a javitd vizsga pontos id6pontjat a munkatervben kell meghatarozni.
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A szakképz6 intézmény altal szervezett agazati alapvizsgat a szakképz6 intézmény oktatdibadl
és az elnokbdl allo vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag elndkét a szakképz6
intézmény székhelye szerint illetékes terlleti gazdasagi kamara delegalja.

Az agazati alapvizsga feladatsorat szamitégépen kell megoldani, a rendelkezésre all6 idGkeret
60+90 perc, a feladatsort és a javitasi Utmutatot a képz6 intézmény dllitja Ossze, a
vizsgabizottsag elndke hagyja jova.

A feladatok javitasa, értékelése a hatalyos KKK szerint torténik.

A tanulmanyok alatti vizsgdk kovetelményeit és az értékelés rendjét tantargyanként a
kdvetkezd linken elérheté mappa tartalmazza:

A felvételrdl és az atvételrdl az igazgato dont.

Altaldnos iskolai tanulénak iskoldnkba felvételi eljaras keretében torténd felvételére a
12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet 148.§-at, illetve a 20/2012 (VI11.31.) EMMI rendelet 26-44 §-at
alkalmazzuk az aldbbi eltérésekkel:

e tovabbifeltételként hatarozzuk meg, hogy a nem nyelvi el6készit6 évfolyammal induld
két tanitasi nyelvl osztalyba valé bekerilés kdvetelménye a megfelel§ szintl (B1)
nyelvtudas a célnyelvbél (ezt a szdbeli felvételi vizsgdn mérjik, l1asd az 1.9 fejezetben);

e ha iskolankban a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkez6k
szama tobb mint 3-szorosan meghaladja a felvehetd tanuldk szamat, akkor kozponti
irasbeli és szdbeli vizsgat is tartunk;

e a felvételrdl az igazgatd a kdzponti irasbeli vizsga eredménye, az altalanos iskolai
bizonyitvanyban, illetve félévi értesit6ben szereplé értékelés és a szdbeli vizsga
eredménye alapjan dont.

A tanulé atvételére akkor van lehet6ség, ha az altala el6z6leg tanult tantargyak tobbsége
megegyezik az iskolankban tanitott tantargyakkal, illetve a kiilénbség, valamint a tananyagban
vald esetleges elmaradds mértéke nem haladja meg azt a szintet, amely a tanulé szamara
potolhatova teszi a lemaradast. Az atvételkor figyelembe kell venni:

J az atveend6 tanuld magatartasat, szorgalmat,
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J a vele szemben alkalmazott fegyelmez6 és fegyelmi intézkedéseket,

J tanulmanyi eredményét,
J iskolank daltal 6sszeallitott matematika és szévegértés feladatlap eredményét,
) idegen nyelvi tudasat.

Az atvételkor kiilonbozeti vizsga szlikséges, ha a tanult tananyagban vagy annak
Utemezésében jelentls eltérés allapithatd meg. Az igazgato lehetGséget biztosithat arra, hogy
a kiilonbozeti vizsgat az atvétel tanévének végéig tegye le az atvett tanuld. Lehet8ség van arra
is, hogy a tanuld — sajat kérésére, kiskoru tanuld esetén a torvényes képvisel§ és a tanuld
egylttes kérésére — az utolsd, egy masik intézményben sikeresen elvégzett évfolyamot
megismételje.

A szébeli felvételi vizsga kévetelményei

A szobeli felvételi vizsga a nyelvi el6készit6 évfolyammal induld, valamint a nem két tanitasi
nyelv( osztalyok esetében magyar nyelvd, és nem tudast, hanem képességeket mér. A szdbeli
felvételi vizsga részei:

) Bemutatkoz6 fogalmazas megbeszélése

. Beszélgetés kérdésbank alapjan

. Nyelvérzék mérése

. Logikai készség mérése

) Anyanyelvi kompetencia és kommunikacids készség mérése

A nyelvi el6készité évfolyam nélkil induld két tanitasi nyelv(i osztalyok esetében a szobeli
felvételi vizsgat idegen nyelven tartjuk, és a vizsga részét képezik olvasasértési és
nyelvhelyességi feladatok is

Iskolankban a tanuldk magasabb évfolyamba vald Iépése a szakképzési torvény 63.§-a alapjan
torténik.

A tanulmanyi kovetelményeket, amelyek sikeres teljesitése a magasabb évfolyamba valé [épés
feltétele, tantargyanként és évfolyamonként a Szakmai program 2. szamu melléklete - Helyi
tanterv - tartalmazza.

Az osztalyozo értekezleteket, melyeken az oktatdi testiilet félévkor és a tanitasi év végén
attekinti a tanuld osztalyzatait, valamint év végén dont a tanuld magasabb évfolyamba
lépésérdl, az igazgatd vagy igazgatohelyettes vezetésével, a tanuldot tanitd oktatok
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részvételével, az iskola munkatervében meghatarozott id6pontban tartjuk. A tanuld
osztalyzatainak attekintésekor az oktatdi testllet a 12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet 194.§-anak
figyelembevételével jar el.

Az oktatdi testlilet az osztalyozd értekezleten dont azoknak a tanuldknak a magasabb
évfolyamba Iépésérdl is, akik a 12/2020 (II. 7.) Korm. rendelet 164.§-ban meghatarozott idénél
tobbet mulasztottak, és év végi osztalyzataikat az 1.9 fejezetben leirt eljarasrend szerint
szerezték.

A 12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet 180.§ (7) bekezdése alapjan javitovizsgara kotelezett tanuldk
magasabb évfolyamba |épésérdl a javitdvizsga vizsgabizottsaga hoz dontést.

A padlyaorientacio nem egyetlen esemény vagy dontés, hanem egy folyamatosan zajld
folyamat, amely soran a diakoknak aktivan részt kell venniiik a sajat jov6jik alakitasaban. A
kdzépiskolai id6szak fontos szakasz az életben, amikor a didkoknak el kell gondolkodniuk a
jovébeni karrierjukon és az azt elGsegité tanulmanyi lehet6ségeken. Az iskola palyaorientacio
szolgaltatasok nyujtasaval segité eszkoz lehet.

Onismeret

A didkoknak meg kell ismernilik sajat er6sségeiket, érdeklédési koriiket és képességeiket, hogy
ezek alapjan konnyebben tudjak meghatarozni, milyen szakmak és palyak allnak hozzajuk
kozel.

Tanacsadas

Sok iskolaban vannak palyaorientacios tanacsadok, akik segitenek a didkoknak eligazodni a
lehetséges palyak és képzések kdzott.

Gyakorlati tapasztalat

Szakmai gyakorlatok, 6nkéntes munka, vagy nyari munkak segithetnek abban, hogy a didkok
kiprobaljak magukat bizonyos teriileteken és megtapasztaljak, miis érdekli 6ket igazan.

Tajékozddas

Az internet, a szakkdnyvek, vagy az adott terlleten dolgozé szakemberek megismerése
segithetnek a dontésben. Manapsag mar sok online eszkoz all rendelkezésre, mint példaul
palyavalasztasi tesztek, szakmaismereti portalok, vagy online el6adassorozatok.

Sziil6i tamogatas
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A szlil6k tamogatasa és a koz0s beszélgetések szintén nagyon fontosak a palyavalasztasban.
Ok gyakran mas szempontokbdl latjdk gyermekiik képességeit és lehet&ségeit, amelyek
segithetnek a valasztasban.

Palyaismeret

Azt is jelentheti, hogy valaki megérti a piacot, az ligyfeleket, a versenytarsakat és a bels6
folyamatokat, ami lehet6vé teszi szamara, hogy jobb dontéseket hozzon

Munkaerdpiaci ismeret

A munkaerdpiac megértését jelenti, ami magaban foglalja a kinalati és keresleti tényezbket, a
foglalkoztatasi trendeket, a bérstrukturat, a képzési és fejlesztési lehetbségeket, valamint a
jogi és szabalyozasi kereteket. Ez az ismeret alapvet§ ahhoz, hogy egyének és szervezetek
sikeresen navigdljanak a munkaerdépiacon, legyen sz6 allaskeresésrél, karriertervezésrol,
vallalati toborzasrdl vagy emberi er6forras menedzsmentrdl.

32



A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy az intézményiinkben eltéltott id6ben minden didk
részesiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét, egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, az
iskolank mindennapjaiban rendszer szerlien miikod6 egészségfejlesztd tevékenységekben. Az
egészségfejlesztés és annak egyik megvaldsulasi formaja, a korszer(i egészségnevelés a tanuld
és a szll6 részvételével az egészségi allapot erGsitését, fejlesztését szolgdlja.
Intézménylinkben kiemelt figyelmet forditunk a teljes korl egészségfejlesztéssel 6sszefliggd

feladatokra, amelyek kiilonosen

. az egészséges taplalkozas,

. a mindennapos testmozgas,

) a testi és lelki egészség fejlesztése,

) a viselkedési fliggGségek,

. a szenvedélybetegségekhez vezet szerek fogyasztasanak megel6zése,

o a bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

J a baleset-megelGzés és elsGsegélynyuijtas,

) a személyi higiéné,

) jarvanylgyi helyzetekben a tisztiorvos és a felelGs szervek altal elGirt intézkedési
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terv, egészségbiztonsagi elGirdsok betartdsa teriletére terjednek ki.

Tovabbi egészségfejlesztési feladatok:

J egészséges mozgasfejlédés biztositdsa,

. krizis prevencid,

) harmonikus kapcsolatok kialakitasara nevelés,

o csaladi életre, tarssa, szlil6vé valasra nevelés,

o a stratégiai célokra vonatkozo érték- és szokasrendszer érzelmi, értelmi, esztétikai
és erkolcsi megalapozasa,

o rendszerszemléletre nevelés,

o holisztikus szemléletmod kialakitasa,

) az Onismeret, a tolerancia és az empatia fejlesztése

) a személyes felelGsség tudatositasa

. a problémamegoldd gondolkodas, a dontésképesség fejlesztése

J ismeretek és jartassagok kialakitasa, amelyek segitségével a tanuldok képesek

lesznek megel6zni az egészséglgyi problémakat, illetve csokkenteni azok
sulyossagat

) az életmindség valasztasahoz sziikséges értékek, viselkedési normak kialakitasa

J az egészséges életvitelhez sziikséges képességek fejlesztése
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J az oktatodi testilet és a szil6k egységes egészségfejlesztési szemléletmddjanak
formalasa

Az egészségfejlesztés soran figyelembe vessziik a tanuldk bioldgiai, tarsadalmi, életkori
sajatossagait. Arra toreksziink, hogy a teljes korl egészségfejlesztési program koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté mddon valdsuljon meg.

Az iskolankban folyo lelki egészségfejlesztés célja, hogy elGsegitse a kiegyensulyozott pszichés
fejl6dést, tamogassa a tanuld esetében a kdornyezethez torténd alkalmazkodast, felkészitsen,
és megoldasi stratégiakat kinaljon a kornyezetbdl érkez6 artalmas hatasokkal szemben, igy
csokkentve a karos kovetkezményeket, tovabba pozitiv hatast gyakoroljon a személyiséget éré
valtozasokra.

2.2.1 A program megvaldsitasanak iskolan beliili személyi feltételei:

) Iskola igazgatdja,

) Osztalyfénokok,

o TestnevelGk,

. Iskola-egészségligyi szolgalat (iskolaorvos — véddénd),
o Diakdnkormanyzatot segit6 pedagdgus,

. Iskolapszicholdégus

J Komplex természettudomany tanarok

2.2.2 Iskolan kivili személyi feltételek, kapcsolatok:

o SzUl6i kozosség,
. Gyermekjoéléti szolgdlatok (nevelési tanacsadok, csaladsegit6k),
. NNK egészségfejlesztési szakemberei,

(https://www.nnk.gov.hu/index.php/nepegeszsegugyi-strategiai-
egeszsegfejlesztesi-es-egeszsegmonitorozasi-foosztaly/iskolai-egeszsegfejlesztesi-
program-iep/ajanlott-programok)

. Rendvédelmi szervek

) Kabitoészeriigyi egyeztet6 forumok (drogambulancia)

2.2.3 A program megvaldsitasanak szinterei

Tanorai keretek, elsGsorban:

) komplex természettudomany orak
J osztalyfénoki orak,

J nyelvi érak,

. testnevelés 6rak
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Tanoran kivili keretek:

) nem sportjellegl tevékenységek (pl. egészségnap/hét),
o mindennapos testmozgas, tomegsport,

) természetjaras,

o el6adasok,

. kidllitasok,

. Uzem- és gyarlatogatdsok,

o az NNK programjai.

Projekt alapu oktatason keresztiil
) tanulasi eredmény alapu gondolkodas
Egyéb lehet6ségek:
J iskola egészségligyi szolgalat (iskolaorvos, védénd, iskolafogaszat)

F6 feladata a prevencio. Az év eleji és évkozi szlirésekkel, vizsgalatokkal diagnosztizalni az
el6forduld tlineteket, problémakat, és a sziikséges terdpia miel6bbi alkalmazasa. Rendszeres
konzultacié osztalyfénokkel, sziilével, testnevel6vel. Kapcsolattartas haziorvos és iskolaorvos
kozott.

2.2.4 Konkrét allapotfelmérés

J Tanuldknal az eltérd korosztalyoknak megfeleld szintl és tipusu kérdGivek
) Iskolaorvosi szlirések-vizsgalatok,
) Evente egyszer, tavasszal fizikai allapotfelmérés testneveléséran

A kapott vizsgalati eredményeket azutan rangsoroljuk, illetve sulypontozzuk és
meghatarozzuk, kidolgozzuk az elsddleges, illetve masodlagos prevencios feladatokat és
modszereket.

2.2.5 Az egyes szintereken tervezett modszerek:
Egészségfejlesztés a tandran

Az iskolank egészségfejlesztéshez kapcsolddo, a nevelés-oktatds egészét érint6 feladatainak
szintere minden tandra, és tandran kivili foglalkozas. Az ismeretatadasban kiemelt szerepet
kapnak a komplex természettudomany és idegen nyelvi orak.

Egészségfejlesztés az osztalyf6noki ora keretében
9-10. évfolyam

Ez a korosztaly mar a csoport, a kozdsség részének tekinti magat, igyekszik sikeresen
kooperalni a tobbiekkel. Még mindig a lazado korszak jellemzi a viselkedésliket, de egyre tobb
belatassal. Az osztalyfénok mindig tud egy ,aktiv magot” toborozni, akik kozvetitenek a
felnSttek és a majdnem feln6ttek kozott. Ebben az idGszakban mar a felel6sséggel rajuk
bizhatunk sok tennivaldt, az ellenérzést viszont még nem lehet abbahagyni.

35



Egészséges taplalkozassal kapcsolatban:

) egészséges életmadd az étkezésben
) kooperacio az iskolai bufé mikodtetSjével a kinalat egészségtudatos 6sszeallitasa,
a mlanyaghasznalat visszaszoritasa

Testi és lelki egészség érdekében:

J az alkohol és tudatmaddositd-szerekkel vald taldlkozas lehet6ségei, veszélyeik
tudatositasa

. sporttevékenység tdmogatasa

o iskolapszicholégusunk, védénénk, orvostanhallgatok segitségével a felnétté valas

problémairdl, a szexualis élet veszélyeir6l vald el6adas/beszélgetés

11-13. évfolyam

Didkjaink tobbségének figyelme ebben az id6szakban mar a tovabbtanulasra irdnyul. Ezért
kiemelt fontossagu, hogy minél tobb pontos informacid jusson el hozzajuk és a sziil6khoz is.
Programok szervezésében, lebonyolitasaban mar nagyfoku onallésaggal birnak, de a feln6tt
kontroll tovébbra is elengedhetetlen.

Az osztalyfénoki orak nagy része mar a jovordl szdl, igy ezek keretében:

J A kozelmultban végzett, de visszajard didkjaink tarthatnak beszamolét sajat
fels6oktatasi intézményukrdl, kollégiumi életrdl, lehet&ségekrdl. Elsé kézbdl még
diaktdl kapnak hasznos tanacsokat, amit szivesen hallgatnak meg.

) Palyaorientacids el6adasok szervezése (pszichologussal, iskolapszicholégussal
egyeztetve)
) Csaladi élet szervezése elsGsorban otthoni példa, nevelés eredménye, de a

didkjaink egyre nagyobb hanyada keril olyan hatérrel iskolankba, hogy ennek a
témanak is van létjogosultsaga osztalyfénoki éra keretében.

J Meghivott pszicholdgus szakember adhat tanacsokat konfliktuskezelés,
parkapcsolat, szlil6-gyermek kapcsolat témaban. Targyaldsi technikak
megismerése, kulturalt vitatkozas, érvelés formai (kommunikacio tantargy
keretében az alapok elsajatitasa megtorténik).

J EgészségmegGrzés kapcsan a szlirGvizsgalatok sziikségességérdl és
hatékonysagardl az iskolaorvos, a védénd, kiilsé szakérték (az egészségligyért
felel6s miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval) el6adasai, tandcsai
lehetnek jo utravalok.

Egészségfejlesztés a nyelvi drakon

Az é16 idegen nyelv oktatdsa soran elsajatitott kommunikativ nyelvi kompetencia szorosan
osszefonddik az altalanos kompetencidkkal, vagyis a vilagrol szerzett ismeretekkel, illetve a
gyakorlati élettel. A nyelvtanulds tartalmara vonatkozéan a NAT hangsulyozza a tantargykozi
integracio jelent8ségét. Fontos, hogy a tanuldk az idegen nyelv tanuldasa soran épiteni
tudjanak mads tantdrgyak keretében szerzett ismereteikre és személyes tapasztalataikra,
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ugyanakkor az idegen nyelvvel valod foglalkozas olyan ismeretekkel, tapasztalatokkal gazdagitja
a tanuldkat, amelyeket mas tantargyak keretében is hasznositani tudnak.

Ezen felil mivel a nyelv az élet minden terliletét atfogja, az idegen nyelv egyedilallé a
tantargyak kozott, hiszen szamtalan lehetGséget biztosit a tantargyat oktaté pedagdgus
szamara, a tanuldk ismereteinek bdvitésére, vilagrdl alkotott véleményik, beallitottsaguk
formalasara.

Az érettségi vizsgak, valamint a nyelvvizsgak kovetelményrendszerébe foglalt témakorok
keretében — melyek mar a nyelvoktatas legels6 szintjétdl jelen vannak és a kiilonbozényelvi
szinteken Ujra és Ujra visszatérnek — a nyelvet oktatd tanar tevékenyen részt vesz a tanuldk
kdrnyezeti és egészségnevelésében, mentalhigiénés fejl6désiik elésegitésében.

Az egészségfejlesztésben kiemelt szerepet jatszé nyelvi témakorok:

Eletmod:
J egészséges életmdd, egészségmeglrzés,
J egészséges étrend, sport, fitnesz, betegségmegeldzés,
. gyogymaodok, alternativ gydgyaszat,
. szenvedélybetegségek: dohdnyzas, alkohol, drogok,
) test-és lélek harmodniaja.

Helylink a vilagban és tarsadalomban, szocialis kapcsolatok:

) a csaldd szerepe, fontossaga,

J a tizenévesek vilaga, barati kapcsolatok,

J generacidk kapcsolata, generdacios kiulonbségek,
J példaképek,

o kultdrak, népek, orszagok,

) kulturdlis killonbségek, tolerancia.

2.2.6 Egészségfejlesztés a komplex természettudomany 6rak keretén belil

Célunk, hogy a tanuldk korszer( ismeretekkel és azok alkalmazasahoz sziikséges készségekkel
és jartassagokkal rendelkezzenek testi és lelki egészségiik védelme érdekében. Feladatunk,
hogy segitse a tanuldt a veszélyes korlilmények és anyagok felismerésében, a varatlan
helyzetek kezelésében, a kdaros fluggbségekhez vezetd§ szokasok kialakuldsanak
megel6zésében.

Témakorei:
J Alapvetd jarvanytani fogalmak ismerete.
. A helyi és vilagjarvany fogalma, a megel6zés és elharitas lehet6ségeinek
megismerése.
. Az embereket fert6z6 virusok.
) Az emberi szervezet parazita baktériumai, kérokozasuk. Baktériumok altal okozott
betegségek.
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J Védekezés, megel6zés. Ajanlott és kotelezé véddboltasok.

J A gombak taplalkozas-élettani szerepének, a gombaszedés és tarolds szabalyainak
megismerése.

. Emberi korokozo férgek, izeltlablak és az altaluk okozott betegségek, tiinetek
ismerete.

J az emberi szervezet felépitésének és miikodésének megismerése, az ember testi

és lelki egészsége kozotti kapcsolat megértetése szerepel. Kiemelt szerepet kap a
mindennapi élet bioldgiai problémainak megismerése, a csaladtervezés és a
tudatosan vallalt egészséges életmad bioldgiai alapjainak elsajatitasa.

Prevencio

Iskolankban az egészségfejlesztés teriiletén kiemelt szerep jut a prevenciés munkanak,
felmérések készitésének, el6adasok, rendezvények szervezésének.

Célkittizéseink:

1. A tanuldk taplalkozasi szokasainak javitdasa — az egészséges étrend propagalasa,
elfogadtatdsa didkjaink korében.

2. Tudatos élelmiszervasarlas szokasaink kialakitdsa — az iskolai biifé valasztékanak
javitdsa (az egészséges élelmiszerek tulsulya jellemezze), a didkok vasarlasi szokasainak
fejlesztése.

3. Lelki eredetl taplalkozasi zavarok megel6zése, korai felismerése — a tanuldk ezen

betegségekkel szembeni elGitéleteinek felszamoldsa. A kortarsak felkészitése a betegség
gyanuja esetén szikséges segit6 teenddkre.

4, Egészségkarosito étrendl diétat folytatd tanuldk szamanak csdkkentése — képessé kell
tenniink a didkjainkat arra, hogy kilonbséget tudjanak tenni a jo és karos étrendek kozott,
elfogadobba kell tenni 6ket a sajat és tarsaik testi adottsagaival.

5. A jelenleginél tobb didk valasszon szabadidds tevékenységnek szabadban végzett
sporttevékenységet, mozgasos jatékot vagy természetjardst — a mozgas fontossaganak
tudatositasa, a mozgasnak a szervezet fejl6désére gyakorolt pozitiv hatdsainak
megismertetése a tanuldkkal, a pozitiv attitld megerGsitése/kialakitdsa a szabadtéri
tevékenységekkel szemben.

6. Gerincbantalmak, testtartasi és izileti problémak korai felismerése és megel6zése — az
iskolaorvosi vizsgalatok rendszeres ismétlése, céliranyos gyakorlatok bevezetése a testnevelés
orakon, a tanuldk tajékoztatasa a kockazati tényez6krdl és az elvaltozasok korai tlineteirdl.

7. A tanulék dohdanyzasi, alkohol- és drogfogyasztdsi szokdsainak feltérképezése,
rendszeres monitorozasa — informaciogydjtés a tanuldk tajékozottsagardl, érintettségérdl,
preventiv programok szervezése.
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8. A oktatoi testlilet egészségfejlesztési kompetencidinak novelése — fel kell térképezni a
tovabbképzések lehet6ségét, azokon a részt venni, és biztositani kell a kollégak szamara a
modszertani és szakmai anyagok hozzaférési lehet&ségét (tudasmegosztas).

Egészségfejlesztés a testnevelésdran és a sportoktatasban

Célunk megszerettetni és megdrizni a mozgas szeretetét, valtozatos, hangulatos éravezetéssel
sikerélmény biztositasaval ugy, hogy ne csak a teljesitmény centrikus oktatas dominaljon.

A tanulék 6nmagukhoz mért fejlédése jelentse az értékelés f6 elvét mind a technikai, mind
pedig a kondicionalis képességfejlesztés teriiletén, ne az abszolut teljesitményt osztalyozzuk.

Didkjainktdl elvarjuk, hogy lehet6ségeikhez mérten

J egészséges étkezési szokasokat alakitsanak ki,

. legyenek tisztaban a baleset megel6zés, balesetvédelem és a kdlcsonds
segitségnyujtas fo elveivel, fontossagaval,

) felismerjék a helyes napirend kialakitasanak fontossagat, és eszerint éljenek,

) tudatosuljon benntik a karos szenvedélyek sportteljesitmény-csokkenté és
egészségkarosité hatasa.

. novekedjen a fizikai dllapotuk az évenkénti Netfit teszt felmérések soran. (A

felmérések eredményeit a testnevel8 tanarok kotelesek vezetni ugy, hogy az
egyes osztalyokban tanuld didkok fizikai allapotanak kévetéséhez sziikséges
adatok évrél évre hozzaférhet6ek legyenek. Az adatbazis rendszeres vezetésének
ellendrzése a testnevelési munkakozosség vezetSjének feladatkorébe tartozik. A
tanulok fizikai dllapotanak, edzettségének mérését minden tanév majus
hdnapjaban bonyolitjuk le. A mérés alapjan a nevel6k a tanuldk fizikai allapotat,
altalanos teherbird képességét mindsitik, az évente kapott eredményeket
Osszehasonlitjak, és ezt a szll6k tudomasara hozzak.)

9-10. évfolyam

A serdiil6kor idGszakaban kovetkezik be a hirtelen, gyors hossznovekedés, ezért f6 feladat
ebben a korban a mély hatizmok tovabbi erésitése, ,torzsizomflizé” kifejlesztése.

Valjon szokasokkd a sportkdrnyezet higiénidja, tisztasaga, a rendszeres mosakodas,
tisztalkodds 6rdk utan. Ismerjék és alkalmazzak a tanuldk azokat az alapvetd verseny- és
jatékszabalyokat, amelyek a tanult sportagakban a tandrai és a tanaran kiviili versenyzést és
jatékot biztositjak.

Rendelkezzenek a tanuldk elméleti ismeretekkel az alapképességek fejlesztésének élettani
hatterérél, amelynek ismeretében tudatosan alkalmazhatjak a megismert képességfejleszt6
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modszereket. Ismerjék az alkalmazott Uj gyakorlatok esetében is az intenzitas és a terjedelem-
novelés lehet8ségeit. Ismerjék a tartds terhelés, az aerob alloképesség fejlesztés alapelveit,
tudjak mérni, ellendrizni.

11-12. évfolyam

Legyenek képesek oOnfejlesztésre, Onellendrzésre o©nalléan és Oniranyitottan tudjanak
edzésmunkat végezni. Legyenek képesek kiilonboz8 egyéni és csapat sportteljesitményeket
adekvat szempontok szerint értékelni.  Valjon mind tudatosabba magatartasuk a
szabadidGben végzett sportolasban, edzettségiik novelésében, érezzenek felelGsséget sajat
magukkal, életmodjukkal szemben.

Rendelkezzenek a tanuldk ismeretekkel az er6t, a gyorsasagot és az alloképességet
fejleszt6programok osszeallitasarol.

A mindennapos testmozgdsban lehet6ség van arra, hogy a tanitashoz, tanulashoz sziikséges
tulajdonsagokat megerdsitsiik, a tanar-didk legyen erds, kitartd, becsiiletes és szorgalmas, ne
legyen faradékony, birja a tanitdssal, tanulassal jard idegi és fizikai terhelést.

A laikus elsGsegélynyujtas hazankban elképzelhetetleniil rossz helyzetben van. A didkok
magas oraszamuk miatt leterheltek, a kerettantervek nem hagynak id6t ujabb tananyag részek
beemelésére, nincs kidolgozott tanterv, nincs egységesen elfogadott szakirodalom, de a
megfelel6 tanerd is hianyzik.

Célok:
J Az ismeretatadas célcsoportjanak bévitése,
J A didkok ismerjék meg az elsGsegélynyujtds fogalmat,
J Ismerjék fel az alapvetd vészhelyzeteket,
. Tudjak az egyes sérilések élettani hatterét, varhatd kévetkezményeit,
J Sajatitsak el a legalapvet6bb segélynyujtasi modokat,
) Segélynyujtdssal, élettannal, anatomiaval kapcsolatos alapfogalmak megismerése,

Képességfejlesztés:

o Problémafelismerés,

. Gyors és szakszer( cselekvés,

o Embertarsaink irdnti érzékenység,

J Bajba jutottakkal szembeni egylttérzés

J A tanuldk kapjanak bepillantdst a mentdszolgalat felépitésébe és miikodésébe,
) Készség szinten sajatitsak el mikor, és hogyan kell ment6t hivni,
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J Alakuljon ki egylittm(ikodés a kozépiskola és a mentdszolgalat kozott.

Tanorai keretek:

J komplex természettudomany oOrak: anatdmiai és élettani ismeretek, sérilések
felismerése, mérgezések, vegyszer okozta sériilések, égési sérilések,

o égési sériilések, aramités, érintésvédelem),

J testnevelés: veszélyhelyzetek, baleset megel6zés,

) osztalyfénoki orak: alapfogalmak, els6dleges feladatok, kommunikacio,

megkozelité magatartas

Tanoran kivili lehet8ségek:

. sportfoglalkozasok,

o turazas,

J tematikus napok/projektnapok

) egyéb rendezvények, el6adasok (iskolaorvos, védénég).

Id6 hianyaban a pedagdgusok f6 célja a motivaciéo megteremtése lehet, ezt kovetéen érdemes
a diakokat valamilyen célszervezethez iranyitani (Ifjusagi ElsGsegélynyujték Orszagos
Egyesiilete, Magyar Voroskereszt, Orszagos Mentdszolgalat).
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Tanuldkodzpontu iskolaként oktato-nevel6 munkank a tanuldsi eredmény alapu szemléletre
épul, melynek Iényege, hogy a tanulasi folyamat soran elérendé tudas- és képességelemeket
a tanulé szempontjabdl fogalmazzuk meg. A tanuldsi eredmények, illetve a tanuldk
fejlesztésének teriiletei:

) tudas (ismeretek, mveltség, szakértelem)
. képességek, készségek

. attitlid (értékel6 viszonyulas)

J autondmia és felelésségvallalas

A tanitasi ordkon differencialt oktatassal egyéni tanulasi utakat biztositunk a diakoknak. A
differencialdas érinti a tananyagot, a feladatokat, a moddszereket, az eszkozoket, a
munkaformakat, a munkavégzés itemét és 6nalldsagi szintjét, valamint az értékelést. Az
egyénre szabott tanuldsi folyamat lehetGséget ad a hatranyok csokkentésére, a felzarkozasra
és a tehetséggondozasra is.

sy s e 7

versenyekre és emelt szint{ érettségi vizsgara készitjuk fel a tanuldkat.

Rendszeresen alkalmazzuk a kooperativ munkaformakat. A kiscsoportos és paros feladatok,
jatékok soran fejlédik a tanuldk egyuttmikodési és segitGkészsége, megtanuljdk egymast
elfogadni, és alkalmuk nyilik er6sségeik bemutatdsara, igy sok sikerélményt szereznek.

Tantermeink felszereltségét folyamatosan fejlesztjik. A tanuldsi folyamatba tudatosan
beépitjuk a digitalis technika és az interaktiv tananyagok, alkalmazasok altal nyujtott
lehet&ségeket.

Tanuldinknak szamos tantermen, illetve tandran kiviili tevékenységet kinalunk: nemzetkozi
projekteket, didkcseréket, kulturalis és sportprogramokat, kirandulasokat szerveziink, és részt
veszlink a Budapesten m(ikédé nyelvi intézetek rendezvényein, versenyein.

Oktatoinkat 6sztonozzik és tamogatjuk, hogy szaktargyi és mddszertani ismereteiket, tanari
kompetencidikat hazai és nemzetkozi tovabbképzéseken, konferenciakon folyamatosan
fejlesszék.

3.1.1 Projektoktatas
A projektoktatas sordn a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa

o a tanuldk érdekl6désére, valamint
J a tanuldk és az oktatok kozos tevékenységére, egylittmikodésére éplil,
) a probléma megoldasa és az 6sszefliggések feltarasa utjan.

42



A projektoktatas elméleti hattere

Olyan megismerési cselekvési egységrél van szd, mely mindig alkoté jellegli és komplex,
emellett a tanarok és didkok partneri egylittmdkodése jellemazi.

A projektoktatds alatt egy olyan tanuldasi-tanitasi stratégiat értiink, melynek kézéppontjaban
a tanuldk altal elfogadott vagy kivalasztott téma, probléma feldolgozasa all. A hagyomanyos
tanodra, illetve kurzus szerkezetét feloldva, az oktatas egyénileg vagy csoportban torténik. A
végeredmény szellemi vagy anyagi alkotas, tehat egy produktum formajaban valésul meg.

A tanitdsi-tanulasi folyamat szempontjabdl [ényeges, hogy a hallgatok a tudast aktivan hozzak
létre, és ne csupan passzivan fogadjak be. Az Uj tudomdanyos ismereteket a mar dltaluk
birtokolt tudasra reflektalva, majd abba integrdlva hozzak létre. A tanulasi folyamat soran
egyéni interpretaciok jonnek létre, ezeknek a min6ségét adaptivitasuk hatarozza meg. A
tanulds alapjaban véve egyéni konstrukcids folyamat, azonban a csoportos munkaformak
segitik az adott téma értelmezését és az arrdl sz6l6 diszkusszidt. A projektmodszer alkalmas a
fentebb kifejtett szempontok érvényesitésére, tovabba a projektpedagodgia szempontjabol
jelentds a kooperativ tevékenységek hasznalata a tanuldk kozti egyiittm(ikodésben.?

Projektoktatds a Hunfalvyban

Iskolankban 2013 6ta szerveziink projektnapokat intézményi szinten, valamennyi tanuld és
oktato részvételével.

A program elsGédleges haszna, céljai:

. a tanulds, mint éilmény megtapasztaldsa,

) a tantdrgyi tudas fejlesztése,

J egy-egy terilet sokoldall szines megkdzelitése,

J a tantargyak kozotti kapcsolat erdsitése, ismeretek integralasa,
J a tanuldk aktiv bevonasa a tanulas folyamataba,

. tehetséggondozas, differencialds; 6nallo ismeretszerzés,

) kooperativ munka, kozosségfejlesztés, a motivacid novelése.

A projektnapokat jol megtervezett el6készité folyamat el6zi meg, melynek soran a didkok
maguk valasztanak a meghirdetett projektek kozil. A kinalat minden évben szines, izgalmas,
a tanuldk is javasolhatnak projekttémakat.

A projektek donté tobbsége részben kilsé helyszineken zajlik, jellemz8 rajuk az életszerd
problémak, valodi helyzetek tanulasi folyamatba valé bevondsa. A tanuldk igy nagy kedvvel,
elkotelezetten vesznek részt a programban.

3 http://polc.ttk.pte.hu/tamop-4.1.2.b.2-13/1-2013-0014/13/5_a_projekt_s_projektoktats fogalma.html
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A projekt megvalodsitdsanak gondosan el6készitett, tudatosan felépitett folyamatat a
programok és a produktumok bemutatasa, majd a k6zos munka értékelése zarja.

A projektek eseményeinek, tapasztalatainak, valamint produktumainak dokumentaldsa a
projektnapok utan

J az iskola épiletében kidllitassal (projektmunkak, videdfelvételek, fotdk), valamint
) az iskola honlapjan
torténik.

2020 ota az eddig jol bevalt gyakorlat megtartdsa mellett Ujdonsagként jelenik meg a
projektnapokon

o a helyi tanterveinkben szerepl6 tananyagtartalmak feldolgozasa,
) a tanulasi eredmény alapu szemlélet,

) a tantdrgyi értékelés alkalmazasa,

) az erGsebb tantargykoziség,

J a digitalis tudas beépitése, digitalis eszk6zdk hasznalata.

A projektnapokon kivil a kdzismereti targyak oktatasa soran a hagyomanyos tanitasi orak
keretében is adunk projekt jellegli feladatokat.

A technikumi évfolyamokon a koézismereti képzés a gimnaziumi kerettanterv alapjan
elkészitett helyi tanterv szerint folyik. A kotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok
megtanitandd és elsajatitandd tananyaganak témakorei megfelelnek a hatalyos
kerettantervnek.

A részletes helyi tanterv tantargyanként a mellékletben talalhatd, és a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet 12.§-anak
megfelel6en 2020. szeptember 1-t6l felmend rendszerben a 9.NY/KNY és a 9. évfolyamon
kerul bevezetésre.

Az orosz illetve japan tagozat kivételével a tanuldk az iskolaba vald beiratkozaskor kotelez6en
2. idegen nyelvet valasztanak. A valaszthato 2. idegen nyelvek: angol, francia és német nyelv.

A 12. és 13. évfolyamon a tanuldk az dratervi tablazatnak megfelel8en kotelez6en valasztjak
a 2. idegen nyelvi vagy a vizsgara felkészit6 foglalkozdsokat. Vizsgara felkészit6 foglalkozasok
matematika, torténelem vagy digitalis kultdra tantargyakbdl valaszthatok.
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A kotelez6en valasztandd foglalkozasokrdl szolé tajékoztatd kozzététele és a tanuldk
jelentkezése minden évben legkés6bb majus 31-ig torténik. A foglalkozas valasztasa egyben a
foglalkozast a tantargyfelosztas szerint tartd oktatd valasztasat is jelenti.

Kozismereti helyi tantervek

1. magyar nyelv és irodalom

2. torténelem

3. matematika

4, allampolgari ismeretek

5. digitalis kultdra

6. komplex természettudomany
7. testnevelés

8. osztalykdzosség-épitd program
9. pénziigyi és vallalkozdi ismeretek
10. gazdasagi ismeretek

11. célnyelvi civilizacio

12.  japan nyelv

13. orosz nyelv

14. angol (2. idegen nyelv)

15. német (2. idegen nyelv)

16.  francia (2. idegen nyelv)

17. f6 nyelv: angol

18. célnyelv: angol

19. célnyelv: német

20. célnyelv: francia
Nyelvi el6készit6 osztalyok:

21. képességfejlesztés - szovegértés
22. képességfejlesztés - matematika
23. digitalis kultura

24. testnevelés

25. f6 nyelv: angol

26. f6 nyelv: német

27. f6 nyelv: francia

28. angol (2. idegen nyelv)

29. német (2. idegen nyelv)

30. francia (2. idegen nyelv)

31. osztalykdzosség-épitd program
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A Nemzeti alaptanterv a koznevelés feladatat alapvetGen

J a nemzeti mdveltség,

o a hazai nemzetiségek kulturajanak atadasaban, megé6rzésében,

) az egyetemes kultura kozvetitésében,

) az erkolcsi érzék és a szellemi-érzelmi fogékonysag elmélyitésében jeloli meg.

Feladatként hatarozza meg, tovabba a tanuldshoz és a munkahoz sziikséges képességek,
készségek, ismeretek, attitlidok egylittes fejlesztését, az egyéni és csoportos teljesitmény
0sztonzését, a kozjora vald torekvés megalapozasat, a nemzeti, kozosségi 0sszetartozas és a
hazafisag megerGsitését.

Célja tovabba, hogy a csaladdal egylittm(ikodve cselekvd elkotelezettségre neveljen az igazsag
és az igazsagossag, a jO és a szép irant, fejlessze a harmonikus személyiség
kibontakoztatasahoz sziikséges szellemi, érzelmi, erkolcsi, tarsas és testi képességeket.

Mindezek figyelembevételével az egyes iskolatipusokban és oktatasi szakaszokban a
kerettantervek rogzitik a nevelés és oktatas céljait, a tantargyi rendszert, az egyes tantargyak
témakoreit, tartalmat, a tantargyak egy vagy két évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tantargykozi tudas- és készségteriletek fejlesztésének feladatait.

Iskolank a megfeleld kerettanterv alapjan elkészitette helyi tantervét, amelyben a NAT-ban és
a kerettantervben meghatdrozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasat tantargyanként,
az egyes tantervek bevezet6 részében részletesen szabdlyozza.

A pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasanak kiemelt teriiletei

Erkolcsi nevelés

A tanuldk erkolcsi nevelése valamennyi kdzismereti és szakmai tantargy keretében feladatunk.
Kiemelt szerepet kap ez a terlilet az osztalyfénoki dérakon, valamint a tandran kivili
tevékenységek soran osztalykiranduldsokon, koz6sségi programokon, kulturdlis és
sportrendezvényeken, nemzetkdzi csereprogramokon.

Nemzeti éntudat, hazafias nevelés

Ez a pedagdgiai feladat kiemelten a magyar nyelv és irodalom, valamint a torténelem
tantargyak tanitasahoz, illetve a hagyomdanydpoldshoz, az iskolai linnepélyekhez, az
osztalykeretben tartott megemlékezésekhez, kiranduldsokhoz kapcsolédva jelenik meg.
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Allampolgdrsdgra, demokrdcidra nevelés

Els6sorban a torténelem, tarsadalomismeret és egyes szakmai tantargyak tanitdsa soran,
valamint az osztalyfénoki drakon torténik. Kiemelt teriilete a demokrdacidara nevelésnek a
didkéonkormanyzat.

Az 6nismeret és a tdrsas kultura fejlesztése

Valamennyi kozismereti és szakmai tantargy, illetve tandran kivili tevékenység keretében
feladatunk, megvaldsulasat segitik a kooperativ munkaformak és a projektoktatds, a drama-
és idegen nyelvi bemutatd el6addsok, valamint a fejleszt6 értékelés és a tanuldi dnértékelés
alkalmazasa. Tematikusan az osztalyfénoki drakon jelenik meg.

A csaladi életre nevelés

FG terliletei az osztalyfénoki 6rak, a magyar nyelv és irodalom, az idegen nyelvek és egyes
szakmai tantargyak orai, valamint a szakért6k, kiilsé el6addk altal tartott foglalkozasok. Az
iskola kiemelt partnereiként kezeli a csaladokat, a sziilGket.

A testi és lelki egészségre nevelés

ElsGsorban az osztalyfénoki drakhoz, valamint a komplex természettudomany, a testnevelés,
a magyar nyelv és irodalom és az idegen nyelvek tanitasahoz kapcsolédik. Fontos szerepet kap
a tandran kivili iskolai sportrendezvényeken, el6adasokon, filmvetitéseken.

Felel6sségvadllalds mdsokért, 6nkéntesség

Valamennyi kdzismereti és szakmai tantargy, illetve tandran kivili tevékenység keretében
fejlesztjiik, megvaldsulasat segitik a kooperativ munkaformak és a projektoktatas, illetve a
drama- és idegen nyelvi bemutaté el6adasok. Kiemelt teriilete az iskolai kozosségi szolgalat
teljesitése.

Fenntarthatdsdg, kérnyezettudatossdg

Részletesen foglalkozunk ezzel a témaval a komplex természettudomany, az idegen nyelvek,
a torténelem és szakmai tantdrgyak tanitasa soran, valamint az osztalyfé6noki érakon. A
fejlesztés fontos szinterét jelentik az 6koiskolai rendezvények.

Pdlyaorientdcio

Elsésorban a szakmai tantargyak és az osztalyfénoki orak feladata, de ezt a célt szolgaljak az
iskola altal szervezett szakmai rendezvények, bemutatok és nemzetkozi tanuldi mobilitasok is.

Gazdasdgi és pénziigyi nevelés

Kiemelten a pénziigyi és vallalkozéi ismeretek, a gazdasagi ismeretek, szakmai tantargyak, a
matematika, a torténelem, az idegen nyelvek tanitasa soran, valamint az osztalyfénoki drakon,
illetve az iskola altal szervezett szamos tandran kiviili szakmai program keretében valdsul meg.

Médiatudatossdgra nevelés
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ElsGdleges teriletei a magyar nyelv és irodalom és a digitalis kultira tantargyak, az idegen
nyelvek és az osztalyfénoki orak. Fejlesztjiik a tanuldk médiatudatossagat minden 6nallo
kutaté- és gyljtémunka soran, valamint a szabadid8s programok szervezésekor.

A tanulds tanitdsa

Valamennyi koézismereti és szakmai tantargy tanitdsa soran fejlesztjik. Kiemelt feladat a
felzarkdztato foglalkozasokon, korrepetalasokon.

Kulcskompetenciak

A NAT a tanulasi teriileteken ativel6 altalanos kompetencidkat a kovetkez6kben hatarozza
meg:

1. A tanulds kompetenciai

2. A kommunikaciés kompetencidk (anyanyelvi és idegen nyelvi)

3. A digitdlis kompetenciak

4. A matematikai, gondolkodasi kompetenciak

5. A személyes és tarsas kapcsolati kompetencidk

6. A kreativitas, a kreativ alkotas, onkifejezés és kulturalis tudatossag kompetenciai
7. Munkavallaléi, innovacios és vallalkozoi kompetenciak

Ezeknek a kompetencidknak a fejlesztése a helyi tanterviinkben tantargyanként részletesen
leirt médon torténik.

A kotelez6 érettségi vizsgatargyakon kivil az iskola kozépszintl érettségi vizsgara készit fel
digitdlis kultura és testnevelés, valamint a két tanitasi nyelv(i képzésben az elGbbieken kiviil
célnyelvi civilizacio és gazdasagi ismeretek tantargyakbol.

Emelt szintl érettségi vizsgara készitiink fel a kotelez6 érettségi vizsgatargyakon kivil
testnevelés tantargybal.

3.4.1 A valaszthato érettségi vizsgatargyakhoz kapcsolédé kévetelmények

A tanulok kdzép- vagy emelt szinten érettségi vizsgat tehetnek barmely valaszthato érettségi
vizsgatargybdl, amelynek a helyi tantervben meghatarozott kdvetelményeit minden elGirt
évfolyamra vonatkozdan teljesitették, tudasukat osztalyzattal értékeltik, és ezt
bizonyitvannyal igazolni tudjak.
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Azon tanuld, aki iskolankban digitalis kultira oktatasban részesilt és a tantargybdl elvart
minimalis kdvetelményeket teljesitette, jogosult digitalis kultdra vagy informatika
tantargyakbol érettségi vizsgat tenni.

A 12/2020 (Il. 7.) Korm. rendelet 107.§ (1), valamint a 100/1997. (VI. 13.) Korm.rendelet 12.§
(15a) bekezdésének megfeleléen ha a tanulé a kozépiskola elvégzését kovetd érettségi
vizsgaidGszakban az irasbeli érettségi vizsgaidGszak kezdetéig nem rendelkezik az Nkt. 6. § (4)
bekezdésében a kozosségi szolgalat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi vizsgait
nem kezdheti meg, az adott vizsgaid6szakra vonatkozd Gsszes érettségi jelentkezését az
igazgato torli.

A szaktanar a szobeli érettségi vizsga tételeit a felsorolt témakorok alapjan, a 40/2002. (V. 24.)
OM rendeletben foglaltaknak megfelel6en allitja 6ssze:

A mellékletben megtalalhatdak:

J a magyar nyelv és irodalom kézépszint( érettségi vizsga témakorei
) a matematika kozépszintl érettségi vizsga témakorei

) a torténelem kozépszintl érettségi vizsga témakorei

) az idegen nyelvek kdzépszintl érettségi vizsga témakorei

J az informatika kozépszint(i érettségi vizsga témakaorei

J a digitalis kultura érettségi vizsga témakorei

J a célnyelvi civilizacio érettségi vizsga témakaorei

) a testnevelés kozépszintl érettségi vizsga témakorei

) a gazdasagi ismeretek kozépszintl érettségi vizsga témakorei

Iskolank a kotelezé és valaszthatd érettségi vizsgatargyakbdl a 3.6 pontban leirtaknak
megfelel6en kozép- és emelt szintli érettségi vizsgara készit fel.

A tanuldk 11-12-13. évfolyamon emelt szint(i érettségire torténd felkészitése soran az emelt
szintl oktatasban alkalmazott fejlesztési feladatokra és kévetelményekre vonatkozéan a NAT
és az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616 40/2002. (V.24.) OM rendelet elGirasait
alkalmazzuk, és biztositjuk a jogszabaly altal elGirt tobbletéraszamot.
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Az érettségire vald felkészités soran oktatdink célja a lehet6 legnagyobb hozzaadott

pedagogiai érték megteremtése. Ehhez valtozatos mdodszereket alkalmazunk, és felhasznaljuk

a digitalis oktatds adta lehetGségeket is. Az irasbeli vizsgdk utdn a megfeleld vizsgatargyakbal

konzultaciot szerveziink a vizsgazok szamara a sikeres szébeli vizsgak érdekében.

A tanuldk tanulmdanyi munkajanak ellenérzése és értékelése az oktatd joga, kotelessége és

felelGssége. A helyi tantervnek megfelel6en valamennyi tantargy és modul tananyaga szamon

kérhetd, és a tanuld tanulmanyi munkaja érdemjeggyel mingsithetd.

3.7.1 A tanul6 teljesitményének irasban, széban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési és

értékelési modja

Az ellendrzés és értékelés alapelvei

A tanuldsi-tanitasi folyamat megfelel6 pontjain haszndljuk az értékelés
diagnosztikus, fejleszt6 és szummativ és formait.

Ellendrizziik és értékeljik a tanuldok szaktargyi tuddsat, ismereteiknek 6nalld
feladatban, szituaciokban valé alkalmazasi készségét, az onallé feladatok
elvégzésének mindségét.

Az értékelés a helyi tantervben tantargyanként elfogadott elvek alapjan egységes,
folyamatos és rendszeres.

Az értékelés objektiv, konkrét és targyszerd.

A tanuld ismeri az értékelés szempontjait és rendszerét.

Az oktaté a tanuld teljesitményét érdemjeggyel mindsiti, emellett széban és
irasban, szovegesen is értékel, az érdemjegyet indokolja.

A tanuldk onmaguk és egymads teljesitményét szovegesen vagy pontozassal
értékelhetik.

Az ellenGrzés és értékelés segit az oktatdi testililetnek kovetkeztetéseket levonni a
tanulasi folyamat hatékonysagaral.

A tanulmanyi munka ellen6rzése és értékelése alapjan kijelolhet6ek a tovabbi
feladatok.

Erdemjegyek és osztalyzatok

Jeles (5): A tantervi kovetelményeknek kifogastalanul eleget tesz. Ismeri, érti, tudja
a tananyagot és azt alkalmazni képes. Pontosan definial, tud a témardl szabadon,
onalléan beszamolni és érvelni. Lényeget érint6 kérdéseket tud feltenni.
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J6 (4): A tantervi kovetelményeknek eleget tesz, tudasat képes kevés és
jelentéktelen hibaval kifejteni, a tananyag alkalmazdsaban csak aprobb
bizonytalansagai vannak.

Kozepes (3): A tantervi kovetelményeknek pontatlanul, néhany hibaval eleget tesz,
tobbszor tanari segitségre, javitasra szorul. Ismeretei felszinesek, kevésbé tud
onalléan dolgozni, magat kifejezni. Segitséggel képes megoldani feladatat.
Elégséges (2): A tantervi kdvetelményeknek sulyos hidnyossagokkal tesz csak
eleget, de a tovabbhaladdshoz sziikséges minimalis ismeretekkel, jartassaggal
rendelkezik.

Elégtelen (1): A tantervi elGirasoknak nevelGi Utbaigazitasokkal sem tud eleget
tenni. A minimalis kovetelményeket sem teljesiti.

Az ellendrzés és értékelés helyi szabalyai

Atanuld félévente legaldbb a heti draszamaval megegyez6 szamu érdemjegyet kap,
de minimdlisan harmat.

Az ellen6rzés és értékelés a tanitasi évben, illetve minden félévben id6aranyosan
torténik, a tanuld érdemjegyeit id6ben aranyosan elosztva kapja.

A hazi feladatok sokszinliek, és lehet6séget adnak a tanuldk differencidlt
fejlesztésére. Céljuk a tananyag rendszerezése, elmélyitése, gyakoroltatdsa, a
tanult ismeretek alkalmazasa, valamint vizsgakra vald felkésziilés. A hazi
feladatokat mindig ellendrizziik. Atfogd hazi dolgozat vagy 6nallé gylijtémunkat
igényl6 otthoni feladat elkészitésére megfelel6 id6t kell biztositani a tanuld
szamara.

Az oktaté megdllapithatja az érdemjegyek sulyozasat (témazdrd, hazi feladat,
szobeli felelet, stb.), amely szerint a digitalis naplé a jegyek szamtani atlagat
kiszamitja.

A félévi és az év végi osztalyzat a tanuld Osszteljesitményét értékeli, és tiukrozi a
tanuld év kozbeni fejl6dését is. A félévi és az év végi osztdlyzat nem térhet el
jelent&sen a kerekités szabalyai szerinti értéktdl.

Amennyiben a tanulé érdemjegyeinek a digitalis naplo altal szamitott sulyozott
atlaga félévkor vagy év végén eléri az 1,60, 2,60, 3,60, illetve 4,60 szazadot, akkor
az oktat6 az osztalyzat megallapitasakor felfelé kerekit.

Amennyiben a tanulé érdemjegyeinek a digitalis naplo altal szamitott sulyozott
atlaga félévkor vagy év végén 1,50-59, 2,50-59, 3,50-59, illetve 4,50-59 szazad
kozott van, akkor az oktatd az osztdlyzat megadllapitasakor vagy felfelé kerekit, vagy
lehet6séget biztosit a tanulé szamara a jobb osztalyzat megszerzésére. Egy
tanuldcsoportban az oktatd az esélyegyenlGség jegyében valamennyi érintett
tanuld esetében azonos maédon jar el.

A magyar nyelv és irodalom helyi tanterviink szerint egy tantargy, igy értékelése
félévkor és év végén egy osztalyzattal torténik.
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Az egy-egy tantargybol kiemelkedd teljesitményt nydjto tanuldt az oktatd félévkor
és év végen dicséretben részesiti. A dicséretet a tanligyi dokumentumokba a
kdvetkez6 zaradékkal jegyezziik be: ,,... tantargybdl dicséretben részesiilt.”

Azt a tanuldt, akinek a tanulmanyi atlaga félévkor, illetve év végén legalabb 4,75,
és valamennyi osztalyzata legaldbb jo, az oktatoi testilet az osztalyfénok
javaslatara altalanos dicséretben részesiti. Az dltalanos dicséretet a tanigyi
dokumentumokba a kdvetkez6 zaradékkal jegyezziik be: , Kiemelked6 tanulmanyi
eredményéért dicséretben részesiilt.”

3.7.2 Az irasbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendje
Az érdemjegyek a szdbeli feleletek, a csoportos és projektfeladatok, drai munkak, gyakorlati

tevékenységek, az 6nallé kutatdmunkak, a hazi feladatok, a témazaro irasbeli dolgozatok és

az éves szintmérések eredményeit tiikrozik tantargyanként.

A tanuldk szobeli kifejez6készségének fejlesztése érdekében az oktatdk a
kozismereti tantargyakbdl — a testnevelés kivételével - legalabb félévente egyszer
szobeli felelet formajaban ellendrzik és értékelik a kovetelmények teljesitését.
Idegen nyelvekbdl az éraszam flggvényében ennél tébb szdébeli szamonkérésre
keril sor, a tanulék minden témakorbdél széban is beszamolnak.

Az egyes kozismereti tantargyak tartalmahoz igazodva minden nagyobb egységet
témazard dolgozattal zarunk le. A témazaré dolgozatrdl az oktatd a dolgozatiras
el6tt legalabb 6t tanitasi nappal értesiti a tanuldkat a digitalis naplon keresztiil. Egy
tanitasi napon legfeljebb két témazard dolgozat irathato.

Egy tanitasi napon az irasbeli szamonkérések (témazard dolgozat, ropdolgozat,
stb.) szama legfeljebb harom lehet.

A hidnyzo tanuldk esetében a dolgozat potlasanak maodjat és id6pontjat az oktato
hatarozza meg, és értesiti errél a tanulot.

A tanulé irasbeli dolgozatat az oktatd 14 tanitasi napon belil kijavitja, értékeli és
érdemjeggyel mindsiti. Amennyiben a tanuld 14 tanitasi napon belil nem kapja
vissza értékelve a dolgozatat, donthet, hogy kéri-e az érdemjegyet. Az érdemjegy
megallapitasa mellett az értékelés személyre szabott szébeli vagy irasbeli
elismerést, kritikat és tanacsot is tartalmaz.

A 9.NY, illetve 9.KNY évfolyam végén az 1. idegen nyelvbdl Bl-es szintl(i nyelvi
mérést tartunk. Részei: irdsbeli - olvasasértés, nyelvhelyesség, halldsértés,
irdskészség - és szdbeli - idegen nyelvl bemutaté el6adds (dramatizalt jelenetek,
nyelvi szitudcidk, szamitdgépes prezentacid). A mérés mind az 6t részét 200%-os
sulyu érdemjeggyel értékeljik.

SzakértGi vélemény alapjan az igazgatd egyes tantargyrészekbdl felmentést adhat
az értékelés és mindgsités alol.
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3.7.3 A tanulé teljesitményértékelésének szummativ formai

A szummativ értékelési formak kozul leggyakrabban a témazard dolgozatokat, valamint a
szintméréseket alkalmazzuk, melyekkel egy témakdr, egy tanuldsi szakasz lezarasakor
ellendrizzik és értékeljiuk a helyi tantervben rogzitett kovetelmények teljesitését.

A témazard dolgozatok és szintmérdk értékelése munkakozosségenként azonos alapelvek és
kritériumok alapjan torténik.

A projektoktatas keretében az egyes kozismereti tantargyak tanitdsa soran a szummativ
értékelés eszkozeként is alkalmazunk projekt jellegl feladatokat.

3.7.4 A tanuld teljesitményértékelésének fejleszts formai

A tanuldk egyéni fejlesztésének eszkdzeként rendszeres és folyamatos visszajelzést adunk
didkjainknak fejlesztend6 és kiemelkedé terlleteikrél, el6rehaladasukroél, a kovetelmények
teljesitésérdl.

A fejleszt6 értékelés leggyakoribb formai a szdbeli és irasbeli szoveges értékelések, valamint a
szobeli feleletekre és rovidebb irdsbeli munkakra adott érdemjegyek.

A fejleszts értékeléshez tantargyanként és az osztalyfénoki munka részeként igénybe vesszik
a Kréta rendszer ESL funkcidjat is.

Mind a hagyomanyos tanitasi érakon, mind a projektek soran lehetGséget biztositunk a
tanuldknak arra, hogy széban és irdasban, szovegesen vagy pontozassal, esetleg kérdGivvel
értékeljék onmaguk és tarsaik teljesitményét. Ezzel fejlesztjiik a tanuldk Onismeretét és a
mérlegel6 gondolkodas, illetve az objektiv véleményalkotas képességét.

3.7.5 A tanuld teljesitményértékelésének diagnosztikus formai

A BGSZC mérési rendszere szerint bemeneti, illetve 10. és 11. évfolyamos diagnosztikus
mérést végziink matematika tantargybdl, valamint attitlid- és motivaciomérést a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korében.

Bejovd osztalyaink tanuldit mérés alapjan soroljuk 1. és 2. idegen nyelvi csoportokba.

Ugyancsak a bejov6é osztalyokban szeptember folyaman diagnosztikus mérést végzink
szovegértésbal.

A csoportbontasok szervezése a BGSZC alapelveinek megfelel6en minden tanévben az aktualis
tantargyfelosztasban 6lt testet. A csoportbontds lehet8ségét az adott kereteken belil a lehetd
legszélesebb kdrben kihasznaljuk.
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Iskolankban csoportbontasban tanitjuk az idegen nyelveket, a digitalis kulturat, valamint a 11-
12. évfolyamon a matematikat. A két tanitasi nyelv(i osztalyokban emellett csoportbontasban
torténik minden célnyelven tanitott tantargy oktatdsa.

A 9.NY és 9.KNY osztalyokban, amennyiben az egész osztaly ugyanazt az 1. idegen nyelvet
tanulja, a csoportokat osztalyonként, a tanuldk idegen nyelvi tudasszintje szerint alakitjuk ki.
A 9. évfolyamba lépéskor ezekben az osztdlyokban az osztalyfénok és a nyelvtanarok
véleménye alapjan, pedagodgiai szempontok figyelembevételével mddositjuk a tanuldk
csoportbeosztasat.

Az 1. idegen nyelv szerint kialakitott csoportbontdst alkalmazzuk a matematika, a digitalis
kultura és a célnyelven tanitott tantargyak esetében is.

A 2. idegen nyelvi csoportokat évfolyamonként, a tanuldk idegen nyelvi tudasszintje szerint
alakitjuk ki.

A testnevelés érakat lehetGség szerint nemek szerinti bontasban tartjuk.

Az egyéb foglalkozasokat a tanuldk igényeinek, érdekl6désének, illetve az iskola
lehet6ségeinek megfelel6en szervezziik meg.

A mindenkori koltségvetési és tamogatasi lehet8ségek figyelembevételével intézménylink a
korai iskolaelhagyas és a lemorzsolédas megel6zése érdekében tanulécsoportos
foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése
(matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valésul meg. A tanuldocsoportos foglalkozasok
soran kiemelt szempontot jelent a szikséges taneszkdz ellatottsag biztositasa, a
tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas pedagdgiai eszk6zok
alkalmazasa. A tanulécsoportok kialakitasa els6sorban - de nem kizarélag - a 9. évfolyamos
tanuldkat érinti. A foglalkozasok az alabbi szempontbdl veszélyeztetett tanuldk szamara
keriilnek megszervezésre:

J Szocialis szempontbdl a hatranyos helyzetli (HH) és a halmozottan hatranyos
helyzetli (HHH), valamint a sériilékeny tarsadalmi csoportokbdl szarmazé didkok,

) Nevelési szempontbdl a sajatos nevelési igényl (SNI), illetve a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé (BTMN) gyermekek,

. Tanulmanyi teljesitmény, el6rehaladds, illetve tanuldashoz valé viszony
szempontjabdl az alacsony kompetenciamérési eredmények, romlé vagy alacsony
tantargyi atlageredmények, illetve bukas, évismétlés teriiletén érintett tanuldk,

) Tovabbi veszélyeztetdé tényez6k alapjan, azaz az iskolatdl és a tanuldstol
elidegenedett tanuldk, igazolatlan hianyzasok magas szama, szorgalombdl,
magatartasbdl, iskolai kudarcok teriiletén érintett tanulok,

J Haladasi fazis alapjan  hatranykompenzaciéora szorulé tanulék és a
tehetséggondozasra érdemes didkok
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A Magyarorszagon, kulonosen Budapesten és az agglomeracidban él6 nemzetiségek -

bolgarok, gorogok, horvatok, lengyelek, németek, ormények, romak, romanok, ruszinok,

szerbek, szlovakok, szlovének, ukranok -, valamint a magyarorszagi zsiddsag torténelmével,

kulturajaval, életmddjaval és hagyomanyaival a torténelem és az osztalyfénoki orak, illetve

tanitasi éran kivili programok keretében ismertetjiik meg a tanuldkat.

A német két tanitasi nyelvl osztalyok tanuldi a német nyelv és a német célnyelvi civilizacio

tanuldsa soran is foglalkoznak a magyarorszagi, els6sorban a Budapest kérnyékén él6 német

nemzetiség kulturajaval.

Egészségnevelés

Az

egészségnevelés elveit, programjait és tevékenységeit Szakmai programunk

Egészségfejlesztési programja tartalmazza.

Koérnyezeti nevelés

A kornyezeti nevelés alapelvei

Fontosnak tartjuk a koérnyezettudatos magatartas, a kornyezetért felel6s életvitel
kialakitasat.

Az ember - természet kapcsolat bemutatdsaval erGsitjik a kornyezet- és
egészségtudatos magatartas fejlédését.

A kornyezeti nevelés tartalma a fenntarthatésagra, az emberiség jovGjének
biztositasara iranyul.

A tanuldknak ismernitik és becstilnilik kell a bioldgiai és tarsadalmi sokféleséget.

A kornyezeti nevelés megalapozza a fiatalok tarsadalmi-természeti felelGsségét,
kornyezeti erkolcsét.

A kornyezeti nevelés kiterjed a személyes és a kozos felel6sségtudat kialakitasara.
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e A kornyezeti nevelés legfontosabb értéktartalmai hangsulyosan erkdlcsi - etikai
iranyultsaguak, igy attitlidoket és szokasokat formalnak.

Célunk, hogy tanitvanyaink kornyezettudatos allampolgarra valjanak. Ennek érdekében
didkjainkban ki kell alakitani, illetve fejleszteni kell

e a kornyezettudatos életvitelt,

e aszemélyes felelGsségen alapuld kdrnyezetkiméld, takarékos magatartast,

e atermészeti és épitett kornyezet szeretetét és védelmét, a sokféleség tiszteletét,
e atolerans és segité magatartast,

e arendszerszemléletet,

e a globalis 6sszefliggések megértését,

e acélok eléréséhez sziikséges készségeket.

Az iskolai kornyezeti nevelés szemlélete, feladatai

Napjainkban a vilag figyelme a fenntarthaté fejl6dés megteremtésére iranyul. Ez az élet
minden szinterén tapasztalhatd: a gazdasagban, a szocidlis szféraban, az 6koldgiai és politikai
terlileteken. A fenntarthatdsag kialakitasat az oktatasban kell elkezdeni. Meg kell alapozni a
didakok felel6sségtudatat, formalni kell értéktudatukat, egylttmikodési készségiiket.

Szemléletet csak ugy lehet formalni, ha minden tantargy tanitdsa soran és minden tanitasi
oran kivili programon toreksziink arra, hogy diakjaink egységes egészként lassak a
természetet, és benne az embert. Tandran, nyari programokon, tdborokban, kirdandulasokon
megismertetjik didkjainkkal a természetet, gyakoroltatjuk az egyszerld és komplex
természetvizsgalatokat.

Az iskola legfontosabb feladatai a kornyezeti nevelés tertletén:

o az 6rokos OKOISKOLA cim megtartasa;

e aziskola dolgozdi (vezet6ség, oktatdi testiilet, technikai személyzet) tudataban vannak
a fenntarthatdsag fontossaganak, és ezt a szempontot mindennapi munkajuk soran
érvényesitik;

e az Uj kérnyezeti nevelési irodalom feldolgozdsan alapuld foglalkozasok és témanapok
szervezése;

e oktatdi testileti tovabbképzések szervezése, a kornyezeti nevelés maddszereinek
bemutatasa;

e a tandran szerzett ismeretek Osszekapcsolasa az élet valds problémaival, az
Osszefliggések meglattatasa, valaszok keresése;

e az Onalld ismeretszerzés képességének kialakitasa a tanuldkban;
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e a kornyezeti értékek meglattatasa a tanuldk szlikebb kornyezetében, a
hagyomanyapolas igényének kialakitasa;

e annak belattatasa, hogy az ember torténelme soran nemcsak szembefordult a
kornyezetével, hanem harmonikus egyiittélésre is képes volt, igy alakult ki az organikus
kultura;

e a kornyezetvédelmet, a munkavédelmet és a munkaszervezést 0Osszekapcsold
szemléletmadd kialakitasa;

e |egyen a tanuldk szamdra természetes a takarékos anyag-, viz- és energiafelhasznalds
tekintettel az er6forrdsok megujuld képességére is, valamint a szelektiv
hulladékgydijtés.

Az adott tanév céljait és feladatait, az alkalmazott modszereket és a felel6sok nevét az iskolai
és munkakozosségi munkatervek tartalmazzak.

Tanuldsszervezési és tartalmi keretek
Tanorai keretek:

e szaktantargyak orai,
e osztalyfénoki érak,
e projektoktatas.

Az egyes tantargyak lehetGségei

A tandrakon kitériink a tananyag kornyezetvédelmi vonatkozasaira. Az 6ra jellege hatarozza
meg, hogy melyik problémat hogyan dolgozzuk fel. Kiemelt helyet kapnak a hétkdznapi élettel
kapcsolatos valtozasok, amelyekrdl a didkoknak mar vannak el6zetes ismereteik. Interaktiv
modszereket haszndlva adjuk at az ismereteket, és jelent6s szerepet kap az 6nallé
ismeretszerzés. A szemléltetés hagyomdnyos, audiovizualis és informatikai lehetGségeit is
alkalmazzuk.

Az osztalyfé6noki munka és a kornyezeti nevelés

Az osztalyf6nok személyisége, kozosségformald szerepe, személyiség-fejleszt6 munkaja
meghatarozd a kdrnyezeti nevelés szempontjabdl. O hangolja 6ssze az egyes tantargyak
hagyomanyos érakeretein kivil szervezett tevékenységeket.

Az osztalyfénoki érak kornyezeti neveléshez kot6do témai:

e 9, évfolyamon: életvezetés, szokasok a csalddban;

e 10. évfolyamon: értékrend kialakitdsa, a kornyezet és az egészséges életmadd
kapcsolata;

e 11. évfolyamon: a média, ezen belil az iskolai média szerepe, hatasa;

e 12. évfolyamon: felel6s viselkedés kialakitdsa; Hogyan gyakoroljuk kornyezeti
jogainkat? Megolddsi javaslatok keresése, szitudcios jatékok, orszagos és helyi
kornyezetvédelmi szervezetek megismertetése

Tanoran kivili tevékenységek:
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e adidkok gondozzak iskolank névaddja, Hunfalvy Janos sirjat;

e tdborok és kirandulasok;

e a jeles napokrol megemlékeziink témanapok, el6adasok szervezésével és plakatokon
(Fold napja, Viz napja, Kornyezetvédelmi Vilagnap);

e iskolai, illetve nemzetkozi projektekbe is bevonjuk a kérnyezeti nevelés elemeit;

e 70ld iskola” — didkjaink a flivesités és fak lltetése utan tovabb gondozzak, szépitik az
iskolaudvart, valamint apoljak az éplletben Iév6 novényeket;

e az iskola honlapjan didkjaink a kornyezetvédelemmel foglalkozé témakkal is
jelentkeznek;

e |atogatasok muzeumokban, allatkertben, botanikus kertben, nemzeti parkokban;

e részt vesziink kornyezetvédelmi palyazatokon.

Er6forrasok

Koérnyezeti nevelési munkank eredményességéhez elengedhetetlen feltétel, hogy az iskolai
élet résztvev6i egymassal, valamint kils6 intézményekkel, szervezetekkel jo
munkakapcsolatot alakitsanak ki.

Iskolan belili egyittmikodés

A kornyezeti nevelés a tanuldk, az oktatok, a sziil6k és a nem oktatd munkakorben
foglalkoztatottak egylittm(ikodésével valésul meg. Fontos a szlil6i haz és az iskola harmonikus
egylttmUkodése, hogy a szll6k erGsitsék gyermekiik kornyezettudatos magatartasat. Az
iskola adminisztrativ és technikai alkalmazottai munkajukkal aktiv részesei a kornyezeti
nevelési programoknak. Célunk, hogy csokkentsiik a felesleges papirfelhasznalast, és hogy a
takaritas soran kornyezetkimél6, egészségre nem artalmas tisztitdszereket hasznaljunk.

Iskolan kivili egyuttmikodés

A tandrai és tandran kivili programokat szinesiti és tartalmasabba teszi z6ld szervezetek,
kornyezetvédelemmel, fenntarthatdsaggal foglalkozé intézmények meglatogatasa.
Kapcsolatot tartunk a kdrnyezetvédelem teriiletén miikddé szervezetekkel, valamint mas OKO
iskolakkal.

Fejlesztési kovetelmények

A tanulok értsék meg és fogyasztoként a mindennapi életben alkalmazzdk tudatosan a
fenntarthaté fogyasztas fogalmat.

Kapcsolddjon Ossze az egészségfejlesztés és a kornyezeti nevelés soran elsajatitott egészséges
életmad, valamint fenntarthato fejl6dés ismeretkore a fenntarthaté fogyasztas fogalmaval.

Az iskolai elsdsegélynyujtas oktatasanak legfébb céljai:

) fejleszteni a beteg, sériilt és fogyatékkal él6 emberek iranti elfogadd és segit6kész
magatartast,
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megismertetni a kornyezet — elsGsorban a haztartas, az iskola és a kozlekedés, a
veszélyes anyagok — egészséget, testi épséget veszélyeztetdé leggyakoribb
tényezdit,
felkésziteni a veszélyhelyzetek egyéni és kozosségi szinti megelGzésére,
kezelésére.

Tovabbi részletek az ,Egészségfejlesztési program” fejezetben taldlhatoak.

A mindennapos testnevelés megvaldsitasanak mdodja

Az iskolai testmozgas célja a tanulok egészséges testi-lelki fejlédésének elésegitése. A modern

kor és az azzal jard technoldgiak az embert olyan mozgdsszegény életmaddra kényszerithetik,

amely a fizikai képességek hanyatlasahoz vezethet, attételesen el6idézve ezzel a szellemi

teljesitmény romldsat is. Ennek elkertilése érdekében a mindennapos testnevelés, testmozgas

célkittizései iskolankban a kovetkezo6k:

Minden tanuldnak legyen lehet6sége minden tanitdsi napon egészségfejleszt6
testmozgast végezni.

Minden testnevelés oran legyen gimnasztika, kilonos tekintettel a helyes
testtartas kialakitasat célzé gyakorlatokra.

Minden foglalkozason legyen a tanuldk bioldgiai érésének megfelel6 a terhelés a
keringési és |égz6-rendszer mikodésének fejlesztése érdekében.

Nyujtson minden foglalkozas 6romot és sikerélményt.

Legyen lehet6ségiik a tanuldknak a tanultak versenyhelyzetben torténd
kiprobalasara, jaték- és versenyigényik kielégitésére.

Ismerjenek meg a tanuldk olyan un. életmdéd-sportokat, amelyeket egész életen at
lehet folytatni.

Legyen lehet6ség a néptanccal, a tarsastanccal és a modern tancokkal vald
ismerkedésre.

Szervezzen az iskola taborokat és kiranduldasokat a szabadnapokon és a tanitasi
sziinetekben.

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk évfolyamonként heti 6t/négy/harom testnevelési

orat tartalmaz, amelybél heti harom 6rat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A

4. és 5. testnevelés 6rat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

a didksportkorben sportold tanulok szamara a vélasztott szakosztalyban heti 1-2
oras kotelez6 sportkori foglalkozason vald részvétellel,

a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 1-2 éra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
igazgatdja a tanév inditasat kdvetd napokban nyilvanossagra hozza,

a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,
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a kotelez6 testnevelési orakon felll szervezett tartasjavitd foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamadra, akik — az iskola-egészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

A tarsadalmi tendenciak azt mutatjak, hogy tanuldink egyre tobb negativ hatasnak, veszélynek

vannak kitéve. Ezért iskolank kiemelt feladatanak tartja a szocialisan hatranyos koriilmények

kozott é16 tanuldk problémadinak kezelését, a tanuldk veszélyeztetettségének megel§zését,

illetve megsziintetését. Feladataink e terileten:

Szociometriai felméréseket készitiink a tanuldk életkdrilményeir6l a személyiségi
jogok messzemend figyelembevételével.

Ingyenes tankdnyvellatast biztositunk a jogszabalyok altal meghatarozott médon.

A rossz anyagi helyzetben levg, illetve a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzet(
diakok szamdra anyagi tamogatast nyujtunk a tanulmanyi kirandulasokhoz.
Kedvezményes ebédet biztositunk raszoruldknak.

Javaslatot tesziink rendszeres gyermekvédelmi tamogatas folyodsitdsara.

Mentalisan sérilt tanuldk esetében pszicholdgus tanacsat kérjik, illetve pszichologus
munkajat vesszik igénybe.

Fokozottan figyeliink a tanuldk jogainak védelmére.

Az életmddprogram keretében rendszeres felvilagosit6 munkat végziink az
osztalyfénok, az oktatok és a védoné segitségével (pl. drog- és alkoholfogyasztas,
dohanyzas témaban).

Tamogatjuk, hogy minél tobb oktatd szerezzen korszer(i ismereteket a sikeres
kabitdszer-ellenes program megvaldsitasahoz.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a tanuldk sziileivel.

Kiemelt figyelemmel kisérjik a veszélyeztetett, illetéleg hatranyos helyzetl tanuldk
helyzetét.

A fenti feladatokat az osztalyf6noki munkakozosség vezetSje koordinalja, aki folyamatosan

kapcsolatot tart a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellatdé mds személyekkel,

intézményekkel és hatosagokkal.

A tanulét a t6le elvarhaténal magasabb teljesitményért az intézmény hazirendjében foglaltak

szerint jutalmazzuk.

Az iskola jutalomban részesiti azt a tanulot,

aki kiemelkedd tanulmanyi eredményt ér el,
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J aki az osztalya, illetve az iskola érdekében kiemelked6 kdzosségi munkat végez,

J aki példamutatd magatartast tanusit,

. aki iskolai, illetve iskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon kimagaslé eredményt ér
el,

) aki barmely mas maddon hozzdjarul az iskola hirnevének megGrzéséhez és

oregbitéséhez.

A jutalmazas torténhet széban, irdsban, illetve oklevél és targyi jutalom formajaban.

Dicséret a tanév folyaman barmikor adhato, de a tanév sordan rendezett iskolai versenyek
dijazottjainak az oklevelet a Hunfalvy nap alkalmabdl az igazgatd, vagy megbizasabdl az
oktatdi testlilet egy tagja adja at.

Az egész tanév soran nyujtott kiemelkedd tanulmanyi teljesitményért az oktatdk az osztalyozd
értekezleten az osztalyfénok javaslatara oklevél és kdnyvjutalom odaitélésérdl donthetnek.

A kozépiskolai tanulmanyok alatt nydjtott kivald tanulmanyi eredményt és kiemelkedd
kozosségi munkat az oktatoi testiilet Hunfalvy Plakettel jutalmazza.

A 12/2020. (ll. 7.) Korm.rendelet 180.§ (2a) bekezdése alapjan a tanulé magatartasa és
szorgalma 2021. szeptember 1-t6l nem osztalyozhaté.

A tanulodkat a Szkt rendelkezései alapjan tanulmanyi 6sztondij illeti meg.

Nappali képzésben az agazati alapoktatas a 9-10 évfolyamon a kozismereti képzéssel
parhuzamosan, a KKK-ben és a képzési programban meghatarozott feltételekkel és
tartalommal keriil megszervezésre.

A feln6ttképzési jogviszony keretében 8 hdnapos (31 hét) képzés esetében a tanulasi
terliletekhez tartozo éraszamok a nappali rendszerl szakmai oktatas éraszamanak 40 %-aban
keriil meghatarozasra. A tandrakat a képzési program szerint e-learning, kontaktéra és digitalis
oktatds keretében tartjuk. Az agazati alapvizsgdra felkészités (189 dra) e-learning tananyag
kiadasaval a képzésben résztvevés 6nalld felkésziilésével torténik.

Az 4gazati alapoktatds agazati alapvizsgaval zarul.

) A tanuld az agazati alapoktatas elvégzését kovetben tehet dgazati alapvizsgat,
nappali képzésben a 10. évfolyam végén, majus utolsd hetében. Az agazati
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alapvizsgahoz kapcsolddo javito- és potldvizsga letételére az agazati alapvizsgat
kdvetd hatvan napon belil kell lehet&séget biztositani.

. 8 hdénapos képzés esetén a 10. tanitasi héten kerll megszervezésre. Amennyiben
az agazati alapvizsga nem sikeriil, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazénak, ami a
13. tanitasi héten keriil megszervezésre.

) Nem kell dgazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek
kell tekinteni annak a tanuldnak, illetve képzésben részt vevé személynek, aki
korabbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tudasa, illetve gyakorlata
beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott el6zetes tudasa
magaban foglalja az 4gazati alapvizsga kovetelményeit. Ebben az esetben a szakmai
vizsga eredményét — az dagazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil
hagyasaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott
sulyozasanak megfelel6en kell megallapitani.

Az agazati alapvizsga és a javito vizsga pontos id6pontjat a munkatervben kell meghatarozni.

A tanuldé magasabb évfolyamra nem |éphet (feln6tt képzésben a képzést nem folytathatja),
ha sikertelen agazati alapvizsgat tett.

Az 3Jgazati szakmai tartalmat a képzés megkezdésekor hatdlyos képzési és kimeneti
kdvetelmények hatarozzak meg.

A szakképz6 intézmény altal szervezett dgazati alapvizsgat a szakképz6 intézmény oktatdibol
és az elnokbdl allo vizsgabizottsag el6tt kell letenni. A vizsgabizottsag elnokét a szakképzé
intézmény székhelye szerint illetékes terlileti gazdasagi kamara delegalja.

Az agazati alapvizsga feladatsorat szamitégépen kell megoldani, a rendelkezésre all6 idGkeret
60+90 perc, a feladatsort és a javitasi Utmutatot a képz6é intézmény allitja Ossze, a
vizsgabizottsag elnoke hagyja jova.

A feladatok javitasa, értékelése a hatalyos KKK szerint torténik.

Az 3agazati alapvizsga teljesitését az év végén (képzés végén) adott bizonyitvanyba kell
bejegyezni. Az dgazati alapvizsga bizonyitvanyba bejegyzett teljesitése a képzési és kimeneti
kdvetelményekben meghatarozott munkakor betdltésére vald alkalmassagot igazol.

A tanuld a sikeres agazati alapvizsgat kovetGen a szakképz6 intézményben kilon felvételi
eljaras nélkil folytathatja tanulmanyait azzal, hogy az altala valasztott szakmardl az agazati
alapoktatds soran az igazgatd altal meghatarozott id6szakon belil kell nyilatkoznia.

Az agazati alapvizsga lebonyolitasara a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait kell alkalmazni.
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A szakképzés és felnGttképzés rendszerének a gazdasag altal igényelt szakmastrukturaban, a
vallalatok altal elvart tuddassal és kompetenciakkal rendelkezé szakembereket kell képeznie.

A dualis képzési forma a szereplGk igényeinek 6sszehangolasan és egylittmikodésén alapuld
megoldas. Az elméleti oktatas szakképzé iskoldban, a gyakorlati képzés lizemekben,
vallalatoknadl torténik. Az iskoldk feladata az altaldnos miveltség és a szakelméleti ismeretek
atadasa, a vallalati képzés els6sorban a gyakorlati képességeket fejleszti. Ez a képzési forma a
szakmai képzés és a gazdasag, a munkaerGpiac még szorosabb 0Osszekapcsolodasat
eredményezi, mert a dualis képzésben toltott évek alatt a diakok piacképes tudast
szerezhetnek. A dudlis képzés sok el6nyt jelent a képzésben részt vevé diakok és a vallalatok
szamara is. A fiatalok kbnnyebben jutnak munkahelyhez, mert az 6ket foglalkoztato vallalatok
szivesen latjak viszont a sajat igényeik alapjan képzett, sajat technolégidikat és munkahelyi
elvarasaikat ismer6 szakembert. A didk megismerkedhet a vallalati kultdraval, egy valddi
munkahelyi csapat tagja lehet, ahol nap mint nap Uj szakmai feladatokkal és kihivasokkal
talalkozhat. A vaéllalat szamara azért elényos a dudlis képzési forma, mert viszonylag hamar
juthatnak cselekvGéképes fiatal munkaer6hoz.

A dualis képzés fejlesztésének els6dleges célja, hogy a szakmat tanuld fiatalok korszer(
szakmai gyakorlati ismereteket és munkahelyi tapasztalatot szerezzenek, amely alapjan
rovidebb idG alatt lesznek képesek teljes értékld munkavégzésre.

A szakképzési alapfeladat-ellatas a szakmai 6nallésaggal rendelkezd szakképzd intézmény és a
dualis képz6hely kozott az allam és a maganszféra konstruktiv egylittmikodésével és érdekeik
kolcsonos elismerésével megosztva folyik. A szakképzés megszervezésének mindségét,
demokratikus és jogszer(i mikodését a szakképzési torvény és az allam altali ellendrzés
biztositja.

A szakiranyu képzés megszervezése

Szakiranyu oktatast a dualis képz6hely, illetve a szakképz6 intézmény (a tovabbiakban egydtt:
szakiranyu oktatast folytato szervezet) folytathat.

A szakirdnyl oktatds kovetelményeire valé felkészitéshez szikséges targyi eszkozoket és
személyi feltételeket a szakirdnyu oktatast folytatd szervezet biztositja.
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A szakképzési munkaszerz6déssel a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy és a dualis
képzbhely k6z6tt munkaviszony jon létre. A szakképzési munkaszerzédéssel a tanuld, illetve a
képzésben részt vevd személy elfogadja a szakiranyu oktatasban valo részvétel feltételeit és
kotelezettséget vallal a dudlis képzShely iranyitdsa szerint a szakiranyu oktatasban vald
részvételre, a duadlis képz6hely pedig vallalja a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy
szakirdnyu oktatason valo foglalkoztatasat és oktatasat, tovabba kotelezettséget vallal a
tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy szamdara a torvényben meghatarozott
juttatasok nyujtasara.

A szakmai vizsgara torténdé felkészités a szakképz6 intézmény feladata, amely a kotelez6
foglalkozasok keretében torténik. A szakmai vizsgdra torténd felkészilést a szakképzd
intézmény valaszthatd foglalkozasok biztositasaval is segiti. A szakmai vizsgara a képzési és
kimeneti kdvetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési munkaszerz6déssel rendelkez6
tanuld, illetve képzésben részt vevé személy tekintetében a szakképzési torvényben
meghatarozott feltételek szerint a dudlis képzbhely a szakképz6 intézménnyel kozésen felel.

Iskolank a gazdalkodas és menedzsment agazatban, pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 képzést
folytat. A képzés Oraterve nem tartalmaz 0Osszefligg§ szakmai gyakorlatot, illetve a
programtanterv sem valasztja szét az elméleti és gyakorlati tantargyakat,

,Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztdsra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az orakeretnek minimadlisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények kozott
(tanmt(ihelyben, termel6lizemben stb.) oktatni.”

A munkaer6piaci jo gyakorlatok megismerését, valds vallalati tapasztalatok szerzését ezért
els6sorban a gazdalkodasi ismeretek tantargyban, projektoktatas formadjaban szervezziik
meg. Ez ad lehet8séget a didkoknak a portfolié 6sszeadllitasara is.

A fels6bb évfolyamokon a az elektronikus bevallasokok, szamviteli esettanulmanyok és
szamitdgépes konyvelés tantargyak oktatdsa iskolai tanmihelyben keriil megszervezésre.

Az irodai szoftverek tantargy esetén tamogatjuk a vallalati komplex gyakorlatot.

Iskolank eurdpai unids palyazat keretében biztositja, hogy 11. évfolyamos didkjaink kulféldon
tobb hetes vallalati gyakorlaton vegyenek részt. Ennek feltételeit és a tanulmanyokba valé
beszamitast minden tanitasi év végén tesszik kozzé.
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Megegyezik a 3.1 fejezettel (kdzismereti oktatas)

4.2.1 Projektoktatas
A TEA alapu szakmai program esetében a hagyomdnyos tantargyi rendszer mellett
eredményes a projekt alapu oktatas.

A tanitasi-tanulasi folyamat megtervezésének alapja a tanuldsi eredmény leiras. A tanulasi
eredményekre épil a teljes tanitasi folyamat (beleértve a vizsgdztatdst is). A tanulasi
eredmények nemcsak az adott tanuldsi szakasz (tanuldsi teriilet) kovetelményeinek
pontosabb meghatdrozasat teszik lehetévé, hanem a tanitdsi folyamatra, modszerek
kivalasztasara, értékelési kritériumok és feladatok meghatarozasdra vonatkozdéan
iranymutatasul is szolgalnak az oktatdk szamara.

A tanulasi eredmény alapu szemléletnek a tantermi munkara is hatast kell gyakorolni. Ezért a
tanitasi stratégiat, a tanitds tartalmat, mddszereit, eszkozeit, az értékelést a tanulasi
eredményekbdl kiindulva kell meghatarozni. A tanuldsi eredmény alapu képzési program
esetében a hagyomanyos tantargyi rendszer helyett/mellett eredményesebb a tanulasi teriilet
alapu oktatas. Az ilyen jellegli képzési program egyben mas tanitasi mddszertant is igényel.

A tanuldt és az intézmény munkdjat egyformdan segiti a szakma 0Osszefliggéseinek az
atlatasaban, a tantargyak kapcsoldédasaban az adott szakma gyakorlasaban, ha nagyobb
egységek és komplex feladatok alapjan torténik a tanulofoglalkoztatas mar az iskolaban is,
ezért preferalt a projekt alapu oktatas. A tantargyak esetében is lehetdséget ad a szakképzés
megujult rendszere a tantargyak és témakorok nagyobb tananyagegységekbe torténd
rendezésére.

A képzés tervezésénél a projekteket ugy kell definidlni, hogy a projekt keretében ,oktatott”
targyakkal lefedjék:

. a KKK-kban definidlt TUDAS + KEPESSEG + ATTITUD + AUTONOMIA- FELELOSSEG
kontextusaban meghatarozott kompetenciakat, valamint
J a PTT-kben ajanlott tantargyi tanulasi terileti tartalmakat.

A fentiek alapjan az oktatasi projekthez definialni kell a kovetkez6ket:

. a projekt mely KKK-ban szerepl6 elemek teljesiilését segiti
. a PTT-ben ajanlott képzési déraszam el6irdasbdl mennyi kapcsolddik az adott
projekthez

A projekteken keresztiil és a hagyomanyos tantargyi keretek k6zott torténd oktatas szervezése
atgondolt szervezési feladat. A hatékony szervezéshez sziikséges a didkok és az oktatdk
Orarendjének kilon torténd kezelése, valamint el kell dénteni, hogy az oktatasi projektek
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milyen id&savban valdsulhatnak meg. A harom lehetséges oktatds-szervezési modellt
képzeliink el.
Napi projektsav kialakitasa

Ebben a valtozatban kijeloliink egy olyan savot, amikor a didkok az oktatdsi projekten
dolgoznak. A projektmunkaban tobb oktatd segiti 6ket. A fennmaradé idében a tantargyi
strukturaban oktathaté targyak oktatdsa torténik meg.

DIAKOK OKTATOK

PENTEK HETFO KEDD SZERDA CS[C{;?RT PENTEK

C.D- -

CSUTORT

HETFO KEDD SZERDA OK

PROJEKTMUNKA
- C'D.

Projektnapok kijel6lése

Ebben a valtozatban kijeldliink olyan napokat, amikor a didkok az oktatdsi projekten
dolgoznak. A projektmunkaban tobb oktatd segiti 6ket. A fennmaradé idében a tantargyi
strukturaban oktathaté targyak oktatdsa torténik meg.

DIAKOK OKTATOK
HETFO KEDD SIERDA  CSUTORT  PENTEK

HETFO KEDD SZERDA CS%IE’RT PENTEK

PROJEKTMUNKA

C.D.

&K
l .
C.D.

Projekthetek kijelolése

Ebben a vdltozatban az intézmény az éves projektmunkat néhany hétbe sdriti. A
projektmunkdban tobb oktatd segiti a projektre szervez6d6 tanuldé csoportokat. A
fennmaradd hetekben a tantargyi struktiraban oktathato (f6leg koznevelési) targyak oktatasa
torténik meg.
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1. HET

~elITADT

HET

2. HET
. ~eliITADT
HET 3. HET
A CSUTORT .
31 AP SHHAHEL OK PENTER 4. HET (ISKOLAI OKTATAS)
HETFO KEDD SIERDA CSLgERT PENTEK
PROJEKTMUNKA A CEGNEL

Ertékelés

A tanuldsi eredmény alapu képzés esetében a hagyomdanyos tantargyi értékelés nem
értelmezhetd, igy az alabbi értékelési lehetGségesek:

e aprojekt eredményének adatait (szakmatol fliggben az eredménytermékek
fotdjat, leirasat stb.) egy portfélié tarold rendszerben taroljak el

e 3 projektmunkak értékelésénél késziiljon szoveges értékelés, amely szintén
eltaroldsra kertl a portfélié rendszerben

o ateljesitmény értékelésére az alabbi lehet&ségek koziil lehet valasztani:
o egy osztalyzat a projekt feladatban nyujtott teljesitményért,
o egy-egy osztdlyzat tanulasi teriiletenként,

o egy-egy osztdlyzat tanulasi témdanként.

67



Megegyezik a 3.7 fejezettel

43.1 A tanulé / képzésben résztvevé személy teljesitményének irasban, széban vagy
gyakorlatban t6rténd ellenbrzési és értékelési maddja

4.3.2 Az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendje
4.3.3 Atanuld / képzésben résztvevs személy teljesitményértékelésének szummativ formai
4.3.4 A tanuld / képzésben résztvevd személy teljesitményértékelésének fejleszt§ formai
(szakmai tantargyak)

4.3.5 Atanuld / képzésben résztvevé személy teljesitményértékelésének diagnosztikus formai
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A KKK alapjan a Pénziigyi és szamviteli Gigyintéz6t:

e A pénziigyi és szamviteli tudasa alkalmassa teszi, hogy aktiv és meghatarozo tagja
legyen a gazdalkodo szervezet pénziigyi menedzsmentjének.

e Kompetencidi birtokaban kulcsszerepet jatszik a pénziigyi és szamuviteli (rész) feladatok
elvégzésében, ellen6rzésében. Szamitogépes programcsomagok, informatikai
alkalmazasok, irodai szoftverek és adatbazisok segitségével az elGirasoknak
megfelel6en konyvel6i, kontirozdi, szamldzasi, tgyviteli és Ugyintéz6i feladatokat
végez, adodbevallast készit. Elvégzi a gazdalkodd szervezet adod- és jarulékfizetési
kotelezettségeihez kapcsolodd elektronikus tigyintézési feladatokat.

e SzoOban ésirasban a kapcsolatot tart a vallalkozas pénzforgalmi szolgaltatdjaval.

e A szabalyoknak megfeleléen intézi a szamlakkal és hazipénztarral kapcsolatos
feladatokat, a ki- és befizetéseket, valamint az utaldasokat. Nyilvantartja, kezeli a
pénziigyi és szamviteli bizonylatokat, iratanyagokat, megrendeléseket és
szerz6déseket. Egyezteti a bejovd és kimentd szamlakat. A pénz és hitelmdveletekkel
kapcsolatos (igyintézést végez. Osszegy(jti, rendszerezi az értékel6 munkahoz
szilkséges adatokat és informacidkat, amelyre alapozva statisztikai osszeallitasokat,
elGterjesztéseket készit.

e Szakmai iranyitassal befektetési dontések, vallalkozasfinanszirozasi feladatok
adminisztrativ teend@it végrehajtja. Kezdeményezbje a felhBalapu pénzigyi
szolgaltatasok alkalmazasanak.

e Felel6s és preciz munkaja soran mindvégig ligyel az adatkezelés, az informatikai
biztonsag normadinak betartasara és az zleti titok megbrzésére

A képzés draterve 5 éves nappali képzés estén:

Tanul3asi Tantargy 9. 10. 11. 12. 13.
teriilet éves heti éves heti éves heti éves heti éves heti
Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5
Munkavallal6i Munkavallaléi idegen
idegen nyelv nyelv 62 2
Gazdasagi és jogi
Gazdalkodasi alapismeretek 108 3 108 3
alaptevekenység | Vallalkozasok
ellatasa miikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és L
informaciokezelé OIS £l L
S Digitalis alkalmazasok 90 2,5 72 2
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Villalkozdsok
gazdalkodasi
feladatai

Gazdalkodasi ismeretek

72

72

31

Gazdasagi szamitasok

36

36

Pénzligyi
lgyintézdi
feladatok

Pénzigy

180

144

62

Irodai szoftverek
alkalmazésa

93

Addzas

72

93

Elektronikus addbevallas
gyakorlata

124

Kényvvezetés és
beszamolé-
készités feladatai

Szamvitel

144

144

93

Szamviteli
esettanulmanyok

72

36

31

Szamitégépes konyvelés

155

Osszesen

252

324

504

14

504

14

744

24

Csoportbontasok 6raszama, tantargyai:

Csoportbontds 6raszamok

10.

11.

12.

13

Munkavall.ism + Digitdlis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

alapismeretei

Vallalkozasok mikodtetésének

Kommunikacio

Pénziigybdl

Pénzigy tantargy (Komplex
pénzigyi feladatok)

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaldi idegennyelv

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitégépes kdnyvelés

v bW

Szakmai idegennyelv

Osszesen
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A képzés draterve az esti — 8 honapos képzésre:

Heti
Tanulasi terilet Tantargy 6raszam | Osszesen
Munkavallaloi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,24 7,5
Munkavallaloi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 0,81 25
Gazdasagi és jogi
alapismeretek 1,42 44
Gazdalkodasi Vallalkozasok mikodtetésének
tevékenység ellatasa alapismeretei 1,58 49
Uzleti kultdra és Kommunikacio 0,47 14,5
informacio kezelés Digitalis alkalmazasok 2,26 70
Portfélio készités 0,68 21
VATl el Gazdalkodasi ismeretek 2,03 63
gazdalkodasi feladatai Gazdasagi szamitasok 0,9 28
Pénziigy 4,97 154
Irodai szoftverek alkalmazasa 1,35 42
Pénziigyi ligyintézdi Adozas 2,03 63
feladatok Elektronikus bevallas 2,03 63
Szamvitel 5,19 161
Konyvvezetés és
sasAmelEdsdids Szamviteli esettanulmanyok 2,03 63
feladatai Szamitogépes konyvelés 2,26 70
Osszesen 30,26 938

Az részletes oratervek és a tanuldsi teriletek részletes szakmai tartalmai mellékletben
taldlhatéak, ezeket a 2019 évi LXXX torvény 125§ (8) alapjan a 2020/21 tanévtél a 9.
évfolyamon felmend rendszerben kell bevezetni.
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BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
ésa
BGSZC HUNFALVY JANOS KET TANITASI NYELVU KOZGAZDASAGI TECHNIKUM
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT 4gazathoz tartozéd
5041109 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli Uigyintéz6

1.3 A szakma azonositd szama: 50411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodds és menedzsment dgazati alapoktatds
1.8 Kapcsolddd részszakmak megnevezése: —

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat sordn is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantdrgyaknal torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat
tekintve az orakeretnek minimadlisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények kozott
(tanmUihelyben, termelGlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantdrgy egészének
gyakorlatigényességét mutatja, és minél magasabb ez az arany, annal inkabb 6sztén6z az
elméleti tudaselemek gyakorlatba agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezé
érvényli, a témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok
6raszamanak évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire
tekintettel — pedig ajanlas.

A kizardélag szakmai vizsgara torténd felkészités sordn az agazati alapoktatashoz tartozé
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsé félévében kell megszervezni.
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ORATERV 9-13. évfolyam
Tanulasi teriilet 9. 10. 11. 12. 13.
éves heti éves heti éves heti éves heti éves heti
Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 18 | 0,5
Munkavallal6i Munkavallaléi idegen
idegen nyelv nyelv 62 2
Gazdasagi és jogi
Gazdalkodasi alapismeretek 108 3 108 3
alaptevekenység | Vallalkozasok
ellatasa mikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kultdra és -
informaciokezelé Kommunikaci6 =C L
s Digitalis alkalmazasok 90 | 2,5 72 2
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 72 | 2 72 | 2 31 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitasok 36 1 36
Pénziigy 180 | 5 | 144 62 | 2
. Irodai szoftverek
F EenZigyl alkalmazasa 03 | 3
ugyintezoi 4674 72 2 93 3
feladatok Gz
Elektronikus addébevallas
gyakorlata 124 4
Kényvvezetés és | szamvitel 144 | 4 144 | 4 93
b(,esz:a\rlnolo- | Szémviteli
készités feladatai | ocettanulma nyok 72 2 36 1 31 1
Szamitégépes konyvelés 155 5
Osszesen 252 7 324 9 504 14 504 14 744 24

A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként 9-13
évfolyamos képzésben

A képzés
Evfolyam| 9. 10. 11. 12. 13. Gsszes
Oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 454 456 753 2239
Munkavallaléi  [Munkavallaléi ismeretek 18 0 0 0 0 18
ismeretek
Alldskeresés 5 5
Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
Munkavallaléi vy, kavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
idegen nyelv
IAz allaskeresés |épései, allashirdetések 11 11
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(technikus Onéletrajz és motivacids levél 20 20
szakmdk esetén) |,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Alldsinterju 20 20
Gazdalkodasi  |Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
alaptevékenység (Gazdasagi alapfogalmak 32 32
ellgtasa A haztartasok gazdalkodasa 26 26
Fogyasztoi magatartas (atcsop.
marketinghez)
A véllalat termel6i magatartasa 50 50
IAz allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
IA nemzetgazdasag agazati rendszere 20 20
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 12 12
Marketing alapfogalmak, fogyasztéi 24 24
magatartas
logi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi 12 12
og
\Vallalkozasok miikodtetésének
alapismeretei L Lo g g g i
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 36
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsop.PuVall.Ism) 0 0
Koényvvezetési alapok 36 36
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 108 252 0 0 0 360
Uzleti kultdra és
informdciokezelés [kKommunikacié 36 (] 0 0 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
IA munkahelyi kapcsolattartds szabalyai 10 10
Kommunikacids folyamat 8 8
On és tarsismeret fejlesztése 8 8
Digitalis alkalmazasok 920 72 0 0 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 126 72 0 0 0 198
Vallalkozasok ; ..
gasdAlkodAsi Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 175
feladatai IA vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazddalkodas a befektetett eszkdzokkel 36 36
Készletgazdalkodas (12. év), logisztikai 24 24 48
rendszer (11.évf)
Munkaerd és bérgazdalkodas 48 48
A véII,aI.k’o.zés vezetése, szervezete és 16 16
stratégidja
A vallalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 0 0 36 36 0 72
K6zgazdasagi alapozd szédmitasok 36 36
Pénzligyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
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[Tanuldsi terilet 6sszéraszama 0 0 84 90 36 210
Pénziigyi
ugyintéz6i  |pénziigy 0 0 180 144 62 386
feladatok
A pénzigyi intézményrendszer 20 20
Bankugyletek 25 25
A pénz idGértéke 30 30
A pénzforgalom 18 18
IA pénzkezelés bizonylatai 36 36
A véllalkozdasok finanszirozasa 51 51
A véllalkozasok pénzigyi
s . 2 10 10
teljesitményének mérése
Nemzetkozi pénziigyek 30 30
Pénzligyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 0 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
IAd6zas 0 0 0 72 93 165
Az dllamhaztartas rendszere 4 4
Az addzas rendje, az addigazgatasi 12 12
rendtartds
Személyi jovedelemaddzas és bért 30 30
terheld jarulékok
Az egyéni vallalkozo jovedelemaddzasi 20 20
formai
Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi adék 20 20
Gépjarmiiado és cégautdado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 0 124 124
IA gyakorlat el6készitése 10 10
IAz elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellen6rzése 10 10
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 0 0 180 216 372 768
Konyvvezetés és
beszamolokeészitésiszamuitel 0 0 144 144 93 381
feladatai
A szamviteli torvény és az éves 36 36
beszamold
IA szamlakeret, konyvelési tételek 60 60
szerkesztése
[Targyi eszk6zokkel és immaterialis 48 48
javakkal kapcsolatos elszamolas
\Vasdrolt készletek elszamoldsa 36 36
Uovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos 36 36
elszamoldsok
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Koltségekkel kapcsolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelési készletekkel kapcsolatos 31 31
elszamolasok és eredménymegallapitas
Pénzligyi és hitelmlveletekkel 10 10
kapcsolatos elszamolasok
IA zaras, az éves beszamold 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 72 36 31 139
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
IA pénzkezeléshez kapcsolddo
bizonylatok 12 12
Targyi eszk6zok nyilvantartasa 12 12
\Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
lovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 31
Szamitogépes konyvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
IA konyvelési programokkal kapcsolatos 4 4
kovetelmények
F6konyvi és folydszamla-kényvelési 31 31
rendszer
[Targyieszkoz-nyilvantarté program 34 34
Készletnyilvantarté program 35 35
Bérelszamold program alkalmazasa 35 35
Integralt vallalati rendszerek 12 12
[Tanulasi terilet 6sszéraszama 216 180 279 675
Egybefligg6 szakmai gyakorlat: 0 0 0
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A tanulasi teriletekhez rendelt tantargyak és témakorok draszama évfolyamonként 2 éves

képzésben
A képzés
, 1/13. ..
Evfolyam L 1/13. 2/14. osszes
. félév , ,
Il. oraszama
félév
Evfolyam 6sszes raszama 974 2093
Munkavallaléi Munkavallal6i ismeretek 18 0 18
ismeretek _
Allaskeresés 5 5
Munkajogi alapismeretek 5 5
Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiliség 3 3
Munkavallaloi idegen Munkavallaléi idegen nyelv 0 62 62
nyelv
(technikus szakmak |a; 3]14skeresés Iépései, allashirdetések 11 11
esetén) Onéletrajz és motivacios levél 20 20
,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterju 20 20
Gazdalkodasi . . )
) ) Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 0 108
alaptevékenység
ellatasa Gazdasagi alapfogalmak 16 16
A haztartasok gazdalkoddasa 13 13
Fogyasztdi magatartas(atcsop.markt)
A vallalat termel6i magatartasa 25 25
Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 20 20
A nemzetgazdasag agazati rendszere 10 10
Nemzetkozi gazdasag kapcsolatok 6 6
Marketing alapfogalmak, fogyasztdi 12 12
magatartas
Uogi alapismeretek, tulajdonjog, kotelmi jog 6 6
\Vallalkozasok miikodtetésének gus
alapismeretei Y AL
A vallalkozasok gazdalkodasa 28 28
A gazdalkodasi folyamatok eredménye 12 12
Statisztikai alapismeretek 40 40
Banki alapismeretek (beszamitva Pii-V.Ism) 0
Kényvvezetési alapok 28 28
[Tanulasi terllet 6sszéraszama 216 0 222
Uzleti kultdra és 36
informdciokezelés [Kommunikacid 0 36
Kapcsolatok a mindennapokban 10 10
A munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
Kommunikacios folyamat 8 8
On és tarsismeret fejlesztése 8 8
162
Digitalis alkalmazasok 0 162
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
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[Tanulasi terllet 6sszéraszama 198 0 198

Vallalkozdsok | délkoddsi ismeretek 72 93 165

gazdalkodasi feladatai| 229@IKodast Ismerete
A vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Gazdalkodas a befektetett eszkdzokkel 30 26
Készletgazdalkodas, logisztikai rendszer 30 14 44
Munkaeré és bérgazdalkodas 48 48
A vallalkozas vezetése, szervezete és 16 16
stratégidja
A vallalkozasok valsaga 15 15
Gazdasagi szamitasok 18 54 62 134
Kozgazdasagi alapozé szamitasok 18 18 36
Pénzigyi szamitasok 36 36
Statisztikai szamitasok 62 18
[Tanulasi terllet 6sszéraszama 18 126 155 299
Pénzigyi UgyintézGi
feladatok Pénziigy 54 214 155 423

A pénzigyi intézményrendszer 20 18
Bankiigyletek 24 24
A pénz idGértéke 10 20 30
A pénzforgalom 18 18
A pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozasa 48 48
A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének 10 10
mérése
Nemzetkozi pénzigyek 30 30
Pénzigyi piacok és termékeik 42 42
Befektetések értékelése 41 41
Biztositasi alapismertek 14 14
Komplex pénziigyi feladatok 58 58
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 93 93
Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa 93 93
IAdozas 108 62 170
Az dllamhaztartas rendszere 5 5
Az addzas rendje, az addigazgatasi 15 15
rendtartas
Személyi jovedelemaddzas és bért terheld 32 32
jarulékok
Az egyéni vallalkozé jovedelemaddzasi 2 2
formai
[Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altalanos forgalmi adé 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiado és cégautoadod 6 6
Elektronikus bevallas 0 124 124
A gyakorlat el6készitése 10 10
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Az elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellen6rzése 10 10
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 54 322 434 810
Kényvvezetés és
beszamolokészités |szamuvitel 54 162 186 402
feladatai
A szamviteli torvény és az éves beszamold 36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek 18 4 60
szerkesztése
ITargyi eszk6zokkel és immaterialis javakkal 48 48
kapcsolatos elszamolas
\Vasarolt készletek elszamoldasa 36 36
Uovedelemelszamoldas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos 36 36
elszamolasok
Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 36 36
Sajat termelési készletekkel kapcsolatos 34 34
elszamolasok és eredménymegallapitas
Pénzigyi és hitelmUveletekkel kapcsolatos 10 10
elszamolasok
A zaras, az éves beszamold 70 70
Szamviteli esettanulmanyok 36 36 93
165
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 12 18 36
A pénzkezeléshez kapcsol6do bizonylatok 18 18
Targyi eszkdzok nyilvantartasa 20 20
\Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Uovedelemelszamolds bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 37 37
Szamitogépes kényvelés 0 0 155 155
Szoftverjog és etika, adatvédelem 4 4
A konyvelési programokkal kapcsolatos 4
kovetelmények 4
FGkonyvi és folydszamla-konyvelési 31
rendszer 31
[Targyieszkdz-nyilvantarté program 34 31
Készletnyilvantartd program 35 31
Bérelszamold program alkalmazasa 35 31
Integralt véllalati rendszerek 12 12
[Tanuldsi terllet 6sszéraszama 90 198 434 722
Szakmai idegennyelv [Szakmai idegennyelv 36 36 72
Egybefligg6 szakmai gyakorlat: 0
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A csoportbontasok draszama, tantargyai

Csoportbontds 6raszamok

2,

10.

11.

12.

13

1/13 2/14

Munkavall.ism + Digitdlis
alkalmazasok

Digitalis alkalmazasok

Vallalkozasok mikodtetésének
alapismeretei

Kommunikacio

Pénziigybdl

Pénziigy tantdrgy (Komplex
pénzligyi feladatok)

1,5

Szamvitel

Gazdasagi szamitasok

Szamviteli esettanulmanyok

Munkavallaléi idegennyelv

Irodai szoftverek alkalmazasa

Elektronikus bevallas

Szamitégépes kdnyvelés

(S2 1 BF = RS I I\ S

|l [(w|N

Szakmai idegennyelv

Osszesen

11,5 14

3.1

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama:

Munkavallaléi ismeretek megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaléja — Digitdlis kulturaval 6sszekapcsolva
A Munkavallaléi ismeretek tanuldsi terlilet elsajatitasaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik koérnyezete munkaerGpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az

ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait és kotelezettségeit.

A tanulo

18/18 6ra

megismeri a

munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez szikséges alapismereteket, amelyeket a

gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy
3.1.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé altaldnos felkészitése az allaskeresés modszereire,

technikaira,

18/18 6ra

valamint a

munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.
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3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozd specialis elvarasok

3.1.1.3

Kapcsolddod kézismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

Megfogalmazza
sajat karriercéljait.

személyisége
jellemvonasait,

annak pozitivumait.

Teljesen 6nalléan

torekszik céljai realis
megfogalmazasra.
Megjelenésében

3.1.15 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedésmaodok, Altalanos és
képességek felelGsség attitiidok szakmahoz k6t6do
mértéke digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan

Ismeri a igényes, viselkedésében
Szakképzési munkaszerz8dés Instrukcié alapjan | visszafogott. Elkotelezett
munkaviszonyt tartalmi és formai részben 6nalléan | a szabdlyos
|étesit. kévetelményeit. foglalkoztatas mellett.
. . Torekszik a sajat
Felismeri, . (e . e ae e Internetes
. , . Ismeri a formalis és munkabérét érinté " L.
megnevezi és leirja | . .- . . , ) allaskeresési
1z , informalis Teljesen 6nalléan | valtozasok nyomon ,
az allaskeresés | |, ', , . . portalokon
. . allaskeresési kovetésére. . _
modszereit. s informdacidkat keres,
technikakat.
rendszerez.
3.1.1.6 A tantargy témakorei
9. évfolyam
3.1.1.6.1 Alldskeresés — 5/5 6ra

KarrierlehetGségek feltérképezése: dnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Alldskeresési moédszerek: Gjsaghirdetés, internetes alldskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi
kozalkalmazotti jogviszony, kdzszolgalati jogviszony

A tanulét érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentGsége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozéi
munkaviszony, munkaerG-kolcsonzés, egyszerUsitett foglalkoztatds (mez6gazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: oOnfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,
onkéntes munka

jogviszony, vallalkozasi jogviszony,
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3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora

Felek a munkajogviszonyban.

A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés tartalma.
A munkaviszony kezdete |étrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalé és munkaltaté alapvet6 kotelezettségei

A munkaszerz6dés maédositasa

Munkaviszony megsz(inése, megsziintetése

Munkaid6 és pihendid6

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség — 3/3 éra

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Alldskeres6ként torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeres6k szamdra nyujtandd tdmogatasok (vallalkozéva vélas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kozvetités, tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)

3.2  Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 62/62 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

Alldsok megpélyazésa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelv(i kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 ora

3.21.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantdargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés |épéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valdsitani
a kommunikacios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolodd idegen nyelvil allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoléddan egyszerl formanyomtatvanyokat kitolteni, dnéletrajzot irni és
motivacios levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfelel6en megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerz6dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrdl, elképzeléseikrdl,
jovébeli terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni er6sségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfelel§ szdkinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrél és munkatapasztalatukrél be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/véllalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolsd évfolyamon keril oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint
a fébb igeid6k ismeretére. A tantargy tanuldsa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a
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munkavallaldi szdkincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktaténak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

nyelven.

3.2.1.3 Kapcsolddd kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek
3.2.1.4 A képzés drakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, izem
stb.) kell lebonyolitani.
3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz ko6t6do
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskeresé Ismeri az allaskereséshez
oldalakon és egyéb allaskeresést segitd hasznalni az
férumokon férumokat, internetes
(ujsaghirdetések, allashirdetéseket bongészbket
szaklapok, szakmai tartalmazo . és allaskeresd
. , , Teljesen , g
kiadvanyok stb.) forrasokat, . s portdlokat, és ezek
(14l ) 14 . ” onalléan e )
allashirdetéseket keres. allasokat hirdet6 segitségével képes
Az allaskereséshez vagy szakmajanak,
hasznalja a kapcsolati allaskeresésben végzettségének,
tékéjét. segité képességeinek
szervezeteket, megfeleléen
munkakozvetité Torekszik allashirdetéseket ki-
tgynokségeket. kompetenciainak valasztani.
redlis Ki tud tolteni
megfogalmazasara, onéletrajzsablonokat,
erésségeinek pl. Europass CV
A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz hangsulyozasara sablon, vagy
kévetelményeknek tipusait, azok S — idegen nyelven. szdvegszerkeszts
megfelel§ onéletrajzot tartalmi és formai . J , Nyitott program segitségével
.. L onalléan . , ) .
fogalmaz. kovetelményeit. szakmai és személyes | létre tud hozni az
kompetencidinak adott
fejlesztésére. onéletrajztipusoknak
Torekszik receptiv megfeleld
és produktiv dokumentumot.
A tartalmi és formai Ismeri a motivacios készségeit idegen .. ”
.. . . . . . Szovegszerkeszt6
kovetelményeknek levél tartalmi és nyelven fejleszteni .
L R . ) program segitségével
megfelelé motivacios formai (olvasott és hallott .

, . o . .. -y meg tud irni egy
levelet ir, melyet a kovetelményét, Teljesen szoveg értése, Snéletraizot
megpalydzando allas felépitését, onalléan iraskészség, g 1298

- . . s . figyelembe véve a
sajatossagaihoz igazit. valamint tipikus valamint . ,
, . , . formai szabalyokat.
széfordulatait az beszédprodukcid).
adott idegen Szakmadja
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Kitolti és a munkaaddéhoz
eljuttatja a sziikséges
nyomtatvanyokat és

irant elkotelezett.
Megjelenése
visszafogott,
helyzethez

Digitalis
formanyomtatvanyok
kitoltése, szovegek
formai

dokumentumokat az Ismeri az : ill6. Viselkedésében kovetelményeknek
" , " , Teljesen . . Y
allaskeresés allaskeresés . i1 torekszik az adott megfelels
, , onalléan . , . .
folyamatdnak folyamatat. helyzetnek megfelelni. | létrehozasa, e-mailek
figyelembevételével. kildése és fogadasa,
csatolmanyok
letoltése és hozza-
addsa.
Ismeri az
Felkészil az allasinterjura | allasinterju
a megpalydzni kivant | menetét, tisztaban A megpalyazni kivant
allasnak megfelel6en, a | van a lehetséges allassal kapcsolatban
céljait szem el6tt kérdésekkel. Az Teljesen képes az
tartva kommunikdl az | adott szituacio onalléan internetrdl
interju soran. megvaldsitasahoz informaciot szerezni.
megfelel§
szokinccsel
és nyelvtani
tuddssal
rendelkezik.
4 .. Tisztdban van a
Az allasinterjun, az o
4 L . legaltalanosabb
allasinterjura érkezéskor R
" csevegési témak
vagy a kapcsolédd Lo,
p ) szokincsével,
telefonbeszélgetések
. amelyek az
soran . ! .
. interju sordn, az .
csevegést (small L, . Teljesen
. interjut megel6z6 . a2
talk) kezdeményez, a : onalléan
. . . és esetlegesen
tarsalgdst fenntartja és KSvetd
befejezi. A kérdésekre OVeto , ,
y telefonbeszélgetés
megfeleld valaszokat ad. .
soran vagy az
allasinterjura
megérkezéskor
felmeriilhetnek.
Az allasinterjuhoz .
_ ) Tisztaban van a
kapcsoléddan , .
; : telefonbeszélgetés
telefonbeszélgetést (i1 s .
o szabalyaival és Teljesen
folytat, id6pontot may . . s
S S—— altalanos nyelvi 6nalléan
'gy . y fordulataival.
tisztaz.
Ismeria
A munkaszerz6dések, | munkaszerzédés
munkakori leirasok | f6bb elemeit,
szokincsét leggyakoribb .
. . =t ., Teljesen
munkajara vonatkozdéan | idegen nyelvii .
onalléan

alapvetGen
megérti.

kifejezéseit. A
munkaszerzédések,
munkakori le-
irdsok székincsét
értelmezni tudja.
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3.2.1.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam
3.2.1.6.1 Az dlldaskeresés lépései, dlldshirdetések — 11/11 6ra

A tanulé megismeri az allaskeresés |épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddd szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmdjahoz kapcsolédo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmadjanak megfelel6en begyakorolja az egyszer(ibb,
allaskereséssel kapcsolatos Grlapok helyes kitoltését.

Az dllashirdetések és az Urlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az (rlapkitoltés soran pedig produktiv kompetencidkat
fejlesztink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivdcids levél — 20/20 ora

A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
szofordulatait. Képessé vadlik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allas megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasdhoz szikséges kulcsfontossagi kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az dllashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 ~Small talk” — altaldnos tdrsalgds — 11/11 6ra

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevéket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet,
oldja a feszliltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témdak semlegesek legyenek a
beszélget6partnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez passzoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épileten belili tadjékozddas),
étkezési lehetGségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadidd (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.
Az allasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor keril, ezért a tanuldnak fontos
a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran elsésorban a tanuldk produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolodod internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlédnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allésinterjiu — 20/20 6ra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  székincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetGségekrdl,
munkakorilményekrdl tajékozdédjon. Ki tudja emelni erésségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betolteni kivant munkakorrel kapcsolatosan.

A témakor tanulasa soran elsajatitja a kozvetlenil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitdsa sordn az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje a
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munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotédhetnek.

A munkaszerzédések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor
soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolédo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran a receptiv készségek is fejl6dnek
(hallas utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.

3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 360 6ra

A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvets gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi tertilet kiemelt célja, hogy
lehet6séget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolédd o6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 6ra
33.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvet6 terlleteir6l (szlikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztds, gazdalkodds, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartds feladatait, bevételeit és kiaddsait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tdbbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkllonboztetni
az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmiadd
lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog tertletével.

Ismerjék a nemzetkdzi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag agazati
rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.3.13 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldk nem rendelkeznek el6zetes szakmai tudassal, a tantargy tanitdsat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek
példaul a matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

33.14 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag és Elvart Altalanos és
Ismeretek o . . . vz
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz ko6t6do
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok
. . keresése  digitalis
Bemutatja az egyes Ismeri a .
eszkdzon vagy
alapfogalom csoportok | legfontosabb . .
) e L Teljesen interneten, az
jellegzetességeit. gazdasagi . s .
onalléan eredmények
alapfogalmak . . .
. i e kivdlasztasa és
jellemzéit, fajtait. .

—— — feldolgozasa
Példakon keresztul _ , ; Gtmutaté alapjan.
bemutatja a | Ismeri a haztartds
haztartasok feladatait, »

\ . Instrukcié
legfontosabb bevételeit és alabidn részben
bevételeit, kiadasait és | kiaddsait, a haz- - PJ i
. . . onalléan
értelmezi a | tartas
koltségvetés pénzgazdalkodasat
egyenlegét.
A%onosmla 'az egyles Tisztaban van az
véllalkozasi formakat . -
i ) L. egyes vallalkozasi .
és elemzi azok el6nyeit , Teljesen
T formak .
és hatranyait. . onalléan
jellemzéivel. : .
Belatja a gazdasag
Példakon keresztl miikédési
bemutatja az allami | Ismeriaz allam Instrukcié szabalyainak
koltségvetés feladatait, az e Zail
. , , , alapjan részben | fontossagat.
legfontosabb allamhaztartas Y
. . , onalléan
bevételeit, rendszerét
kiadasait.
Ertelmezi a kiilénb6z6 Ismeri az addzas
addzasi alapfogalmait, az
alapfogalmakat. alapvet6 Teljesen
Ismerteti az alapvetd adonemeket. onadlléan
addénemek Iényegét.
Példakon keresztll | Ismeri a
bemutatja az alapvet6 | fogyasztovédelem Instrukcid
fogyasztoi jogokat. mel 6sszefliggd jogi | alapjan részben
alapfogalmakat. onalléan
- . Ismeri a marketin .,
Azonositja a marketing- n g Instrukcio
. fogalmat és o
eszkozoket. . 5 alapjan részben
eszkdzrendszerét. L
onalléan
Bemutatja a . L
. Ismeri a nemzetkozi
nemzetkozi .
. kereskedelem Teljesen
kereskedelembdl 2 » . i

, , alapvet6 formait. onalléan
szarmazé
elényoket.
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam
3.3.1.6.1 Gazdasdgi alapfogalmak 32/16 6ra

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezdk tipusai, jellemzéi

A gazdasag szereplGi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepl8i, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartdsok gazdalkoddsa 26/13 6ra
A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiaddsai. A haztartasok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe.

A haztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vdllalat termel6i magatartdsa 50/25 6ra
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai,
célrendszere, csoportjai

Vallalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzGi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsz(inése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

10. évfolyam

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasdgi szerepe, feladatai Az dllam feladatai. — 40/20 6ra
Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriletei

Az allam gazddlkoddsa, az allamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
addzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altaldnos forgalmi add) csak a megértés szintjén

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasdg dgazati rendszere — 20/10 6ra
Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoriai és mérésiik, az egyes SNA mutatdoszamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal és realértéke

(Ajanlott kiegészité témak:

A gazdasagi novekedés és tényezdbi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai
A munkaerépiac mikodése. A munkanélkiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkézi gazdasdagi kapcsolatok — 12/6 6ra
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A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai

Az Eurdpai Unid fejl6dése és miikodése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartds — 24/12 6ra
A marketing szerepe a vallalkozasban

Marketingstratégia

Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészit6 téma:

A fogyasztdi dontést befolydsold tényez6k)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorldsa
Fenntarthato fejl6dés, fenntarthatd fogyasztas

3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek 12/6 6ra
A jog lényege, fogalma, funkcioi

A jogforras és a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozdédasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajanlott kiegészit6 témak:

A tulajdonost megillet6 jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerz6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészit6 témak:

A szerz6désekre vonatkozo kozos szabdlyok: szerz6déskotés A szerz6dés érvénytelensége,
maodositasa, megszlinése

A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdGsitése (foglaldk, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, évadék, zalogjog).)
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3.3.2

33.21

A tantargy tanitasanak f6 célja

A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy

144 /1086ra

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak elGallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.
A tanuldk megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan mlkodés milyen tevékenységek Osszehangolasat koveteli meg. A
tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapveté gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénzigypolitikai célok és megvaldsitasuk maodjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapvetdé szolgaltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamoldas rendszerében.

3.3.2.2

vonatkozo specidlis elvarasok

3.3.2.3

Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.24

stb.) kell lebonyolitani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

3.3.25 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Onall6ésag és Elvart Altalanos és
N . Ismeretek o . . . vz g2
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz k6t6d6
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok
" . . ‘- keresése  digitalis
Prezentalja a Ismeri a gazdalkodasi o e
. eszkdzon vagy
beszerzés, folyamat legfontosabb . .
) L Teljesen interneten, az
termelés, elemeit, jellemzéit. . s ,
L onalléan eredmények
értékesités . . .
ellegzetességeit kivalasztasa és
Jelies gelt. feldolgozasa
Utmutato alapjan.
Meghatdrozza a Ismeri a  koltségek
vallalkozas fajtait és érti az | Instrukcio
gazdalkodasanak arbevétel és a | alapjan részben . .
(. e . L Torekszik a pontos,
eredményét. koltségek kapcsolatat. onalléan , ) "
— : attekinthet6
Atlatja a Ismeri a bankok _
o, ) munkavégzésre.
bankrendszer alakulasat, a pénz .,
e o "y .. Instrukcié
folyamatat és altala | szerepét és funkcioit, o
5 o ,, . alapjan részben
végzett alapvetd az alapvetd banki Y
onalléan

szolgdltatasokat.

szolgdltatasokat.
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Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket Ismeri a statisztikai
(szamtani és adatok .
) . . , . Teljesen
mértani atlag) és a megbizhatdsaganak .
. . . Y o onalléan
viszonyszamokat jelentGségét.
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a | Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe készitésének feladatkorébe
tartozé leltarozasi | folyamatat, szabalyait, . tartozo leltarozasi
‘s . Teljesen
feladatokat, a leltarozas soran i s feladatokat,

s ) onalléan )
amely sordn alkalmazandé amely soran
haszndlja az el&irt | bizonylatokat és azok hasznalja az elirt
bizonylatokat. hasznalatat. bizonylatokat.

3.3.2.6 A tantargy témakorei
10. évfolyam
3.3.2.6.1 A vdllalkozasok gazddlkoddsa 36/28 6ra

A gazdalkodasi folyamat elemei

Beszerzési folyamat

Termelési folyamat

Ertékesitési folyamat

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazdadlkodadsi folyamatok eredménye 18/12 6ra

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényez6k Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészité téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefliggései)

3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok 36/28 é6ra

A szamvitel feladatai, teriletei

A szamvitel szabalyozasa (kilsé és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika 6sszefliggései

A beszamolo szerepe, a beszadmolo részei

A beszamoldk formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartdsa Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megirzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzGi

A mérleg fogalma, jellemzéi

A mérlegf6csoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati
alkalmazdsadval (pl. egyszer(i “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatds fogalma, fajtai

91



(11. évfolyamon kerul feldolgozasra:

A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamldk nyitdsa, zarasa
Id&soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamldk, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak 54/40 6ra
A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzéi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informdacidszerzés eszkozei A statisztikai sor fogalma, fajtai,
készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tabldzatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és 6sszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és 6sszefliggései

Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag) Helyzeti
kozépértékek: mdédusz, median

(Ajanlott kiegészité témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazdsuk Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek 0 ora -
A Pénziigyi és vdllalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcioi (értékmérg, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgyljtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakulasa: arupénz, pénzhelyettesiték, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénzigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénziigyek, pénzigyi viszonyok

A pénzigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakuldsa, fogalma és a bankmdveletek Az egyszint(i és a kétszintl bankrendszer
jellemzéi

A legjellemz6bb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehet&ségei

Biztonsdagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsoléddan
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3.4  Uzleti kultdra és informacidkezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 198/198 é6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Bemutatja a hétkdznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvets és a szolgaltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentGségét. A tanuldk
elsajatitjak és tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkdzokkel torténd elbsegitése. Lehetbséget biztosit a tanuldk
szamara az Uzleti kultura és informacidkezelés feladataihoz kapcsolddo 6nallé projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

34.1 Kommunikacio tantargy 36/36 ora
34.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n és emberismeret jelent8ségét, az alapvetd viselkedési formakat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kulturajanak
fontossagaval. Ismerjék meg dnmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valé alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére
vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és kés6bbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok
34.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

34.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz két6do
attitiidok digitalis
kompetenciak
Informaciok
. Torekszik az Uizleti megosztasa,
Adott szituacidnak , : .
P . partnerekkel és kommunikacio
megfeleléen Ismeri a , . Ao
. , . . s munkatdrsakkal kezdeményezése és
alkalmazza a | viselkedéskultura Teljesen 6nalléan , . :
. . vald udvarias fogaddsa
kapcsolattartas alapveté . . "
, e e kommunikacidra a netikett egyszer(i
kulturdlt szabalyait. | szabalyait. . , , s
irdsban és szdban szabalyainak
egyarant. betartdsaval
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Informdaciok
Adott szituaciénak megosztasa,
megfelelGen Tisztdban van a kommunikacié
alkalmazza a munkahelyi Instrukcié alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat részben 6nalldan fogadasa
kapcsolatokat meghatarozo a netikett egyszeri
meghatarozo szabalyokkal. szabalyainak
szabalyokat. betartdsaval
A tartalmi és formai Digitdlis tartalmak
kovetelményeknek | Ismeri az irasbeli és létrehozasa,
megfelelGen levelet | a szobeli . s atalakitasa,
‘s o o Teljesen 6nalléan .
készit, hasznadlja a kommunikacié formazasa,
helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerzGi jogok
moddokat. figyelem-
bevételével
Megadott
kommunikacids o
Informaciok
helyzet X
. . megosztasa,
elemzésével Ismeri a S
kommunikacid
megfogalmazza a legfontosabb ., . . .
S . Instrukcié alapjan kezdeményezése és
kommunikécids kommunikacids . . s )
. . L . részben 6nalléan fogaddsa
probléma okat, technikakat és a | .
" S, a netikett egyszeri
megoldasara kommunikaciés o
. . szabalyainak
javaslatot tesz: zavarok okait. =1t
. betartasdval
kifejezi
egyetértését
vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,
tandcsol.
3.4.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:
3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban 10/10 6ra

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszadlitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6lto6zkodés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabalyai -10/10 6ra

Pontos munkavégzés, csoportkozi viszonyok, a vezet6 és a beosztott viszonya, generacids
problémdak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis lehet6ségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetbleg életkozeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikadcios folyamat 8/8 ora

A kommunikacié alapfogalmai

A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikacio fajtai

A kommunikdcids zavarok, a kommunikaciés technikak gyakorldsa
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3.4.1.6.4 On-és tdrsismeret fejlesztése 8/8 ora
Onelemzés, 6nkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A kommunikacids stilusok
hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 162/162 6ra
3.4.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulék magabiztosan hasznaljak a digitalis eszkozoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasdra, mentésére, nyomtatasara, tabuldlasara, a betltipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztGvel torténé adatbevitelre, a tablazatkezel6 hasznalatara, onalléan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére.

Ismerjék az online kommunikaciot biztosité szolgaltatasokat.

Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szévegalkotas. A gazdasagi
és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznaldsa az lizleti levél
elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és tevékenységi formak
hasznalata felhasznaldi szinten.

3424 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.25 A tantargy oktatdsa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6do
attitlidok digitalis

kompetenciak

Szamitégépes

Torekszik a pontos,

Biztonsagos

megnit, men | Szémitdgépesfel- attekinthet6 ST
nyomtat. hasznaloi Teljesen 6nalléan munka- megvalasztasa,
ismeretek, vegzesre. megfeleléen el6re
szovegszerkeszt6 és bedllitott
kezelése. vl il

hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol
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Megadott
szempontok szerint

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Digitalis eszkoz be-
kikapcsolasa

szoveg- Ismeri a Alapvetd
szerkeszt6 5 474 . 1
<zoftverrel szdvegformazas funkciok beallitasa,
alapvet6 szabalyait. médositasa
dokumentumot A K
formaz. gya ran,
el6fordulo,
legegyszer(ibb
problémahelyzetek
megoldasa
Megadott Informaciok
szempontok szerint lsmeri a megosztasa,
tablazatkezeld Y ,, . . kommunikacio
tablazatkezel6 Instrukcié alapjan , .
szoftverrel kezdeményezése

tablazatokat,
diagramokat készit.

program alapvet6
felhaszndl3si
lehetdségeit.

részben onalléan

és fogadasa a
netikett

egyszerd
szabdlyainak
betartasdval

Megadott
szempontok szerint
prezentaciot készit.

Ismeri a
prezentacio készit6
program

alapveté
felhasznalasi
lehet6ségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Egyszer(i digitalis
tartalmak
|étrehozasa és
modositasa a
szellemi  tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb
szabalyok (szerzGi
jogok)
figyelembevételév
el

Megadott
szempontok szerint
informaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a
biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Adatok,
informaciok
keresése digitalis
eszkd6zon vagy az
interneten, az
eredmények kozil
a megfelel6(k)
kivdlasztasa és fel-
dolgozasa
Utmutatas alapjan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leltés
terjedelmd,
osszefliggd
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalléan

Egyszer(i digitalis

tartalmak
|étrehozasa és
modositasa a

szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvet6bb
szabalyok (szerzGi
jogok)
figyelembevételév
el
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Hasznalja sajat és a

Ismeri az

vallalkozas tgyfélkapu és az

tgyeinek online tgyintézés

intézéséhez elényeit. Ugyfélkapu és on-
rendelkezésre allé Teljesen 6nalléan line szolgaltatasok
tgyfélkapu és ismerete

online

szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Megadott Ismeri a levelek
szempontok szerint | fajtdit, az uzleti Teliesen nalidan Digitalis
iratkezelés €s | levelezés szabalyit. ] funkci
levelezési 6k alkalmazasa.
feladatokat végez.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek 4/4 6ra

A munkavédelem |ényege és terlletei

A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai

A munkahelyek kialakitasa az tigyintézdi, tigyviteli munkakdrékben
Alapvetd6 feladatok a tliz megel6zése érdekében

3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés 86/86 6ra

Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek és kezel8billentylik kapcsolasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szécsoportok, sorok, mondatok és osszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legaldabb 900 lelités terjedelm, 6sszefliggd szoveg masolasa

10. évfolyam:
3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazdsanak tartalmi szempontjai

A beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

Az egyszer( Ugyiratok fajtdi (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatdsi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tgyiratok.

A vidllalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6kdnyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitds stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzédés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok haszndlata

Az lgyiratkezelés alapfogalmai

Az irattarozas kellékei, eszkozei

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

36/36 ora

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazdsok 36/36 6ra
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A szovegszerkesztOvel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irasanak adott
idGszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolds, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabuldtor, szoveg igazitasa, él6fej,
élélab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentacidkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa

Az online kommunikaciét biztositd szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali (izenetkiildés,
hang-és videdalapli kommunikacid)

Személyes és céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztul

Adat és informacié fogalma

Az adat- és informaciokezelés, -védelem szabalyozdasa

Az adat- és informaciokezelés korébe tartozo fogalmak, értelmezésiik

A személyes adatok védelme

3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 210/299 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a készlet és a befektetett eszkdzgazdalkodas lényegét. Megismerik a
munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas |ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi terilet
kiemelt célja, hogy lehetGséget biztositson a tanuldk szamara a vallalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsol6dé onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés
és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazddalkodasi ismeretek tantargy 156/165 o6ra
3.5.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk megismerik a vallalati gazdalkodas terileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét, a
logisztika, a készletgazddlkodds, a munkaer6- és bérgazdalkodas elemzésének moddszereit. A
modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé és kiils6 kdrnyezetében
bekdvetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

3.5.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei

3.5.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaodok, szakmahoz k6t6do
attitiidok digitalis
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kompetenciak

Adatokat szolgaltat
a befektetett
eszkdzok
elszdmolasahoz

Ismeri a befektetett
eszkozok fogalmat,

a vallalkozas
életében betoltott
szere-

pét.

Iranyitassal

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolodd
gazdasagi
adminisztracios
feladatokat.

Ismeri a logisztikai
rendszer mukodési
terileteit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Ellatjia a bér- és

A megadott
utasitasok alapjan
torekszik felkutatni
a véllalkozas
szamara
legel6nydsebb
ajanlatot. A
gazdalkodas soran
mindig a vallalkozas
érdekeit

Ismeri az emberi-

létszamgazdalkodas helyezi el6térbe.

sal kapcsolatos er6forras- Instrukcid alapjan
gazdasagi P gazdalkodas részben 6nalléan
adminisztracios makaodési
feladatokat. terlleteit

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam
3.5.1.6.1 A vdllalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatds tartalma

A termelés jellemzé6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatds megvaldsitasa

A min@ségbiztositas szerepe

A viéllalkozasok gazdasdgi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi, Ggyviteli feladatok és koztiik
lévé osszefliggések)

12/12 é6ra

3.5.1.6.2 Gazddlkodds a befektetett eszkdzdkkel 36/30 6ra
Az innovacid lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok Gizemfenntartasanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

3.5.1.6.3 Készletgazddlkodas, logisztikai rendszer 48/44 6ra
Logisztikai rendszer 24/30 6ra

A vallalkozasi logisztika Iényege és szerepe

A logisztika teruletei, a logisztika anyagi és informaciés folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer mikodése

12. évfolyam

Készletgazddlkodds 24/10 ora
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A forgbeszkozok fogalma, fébb csoportjai (vasarolt és sajat termelésti készletek)

A készletgazdalkodas, struktura kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

Ateljes forgdeszkoz allomannyal valo gazdalkodas (optimalis 6sszetétel, hatékonysag, igényesség,
forgasi sebesség)

Munkaeré és bérgazddlkodds — 48/48 éra

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatdrozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése,
megsziintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerz6dés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezet6 munkavallaldk belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

13. évfolyam
3.5.1.6.4 A vdllalkozds vezetése, szervezete és stratégidja 16/16 6ra

A vallalati folyamatok funkcionalis teriiletei

A vezetés lényege és funkciodi

A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

3.5.1.6.5 A vdllalkozasok valsdga 15/15 éra
A vallalati valsag lényege, kialakuldsanak okai

A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekiizdése

Valsagkezeld stratégiak

A vallalkozasok megszlinése (cs6deljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 é6ra

3.5.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tdmogassa és elmélyitse a tanuldk gazdasagi jellegli gondolkodasat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartdsok gazdalkodasa, a vallalat termelGi
magatartasa témakorei

A vallalkozasok mlikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakaore
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Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.5.24

stb.) kell lebonyolitani.

A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

3.5.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz két6do
attitlidok digitalis

kompetenciak

A statisztikai
kimutatasokat
kritikusan
értelmezi.

Ismeri a statisztikai
adatgydjtés
feldolgozasi
madjait, az
alapvet6 statisztikai
mutatészamokat.

Teljesen 6nalléan

Kilonbo6z6 banki
befektetési

Alkalmazza a

Instrukcié alapjan

ajanlatok kozil kiilonb6z6 X o
. . .o részben 6nalléan
kivalasztja a kamatszamitasi
kedvezébb modszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Koézgazdasagi alapozé szamitdsok 36/36 6ra

Valés szamok halmazanak ismerete. Onallé munka gyakorlasa. Onfejlesztés, dnellenérzés
segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcids, kombinacids képesség fejlesztése.
Tortekkel valéo miveletek

Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.

Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

3.5.2.6.2

Egyszerl kamatozas
Kamatos kamatozas

Pénziigyi szamitdsok

Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa
Torlesztd tervek tipusai

Kblcsontorlesztés, hiteldij
Pénzligyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3

Egyszerd, sulyozott atlag alkalmazasa
Modusz, medidn, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai

Statisztikai szamitdsok
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Nevezetes kozepek

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

Annak eldontése, hogy mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalaldasa a szoveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettd ar és a fogyasztoi ar kozotti eltérés
meghatarozasa kilonb6z6 addkulcsok mellett

3.6  Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi terilet tantargyainak 6sszéraszama: 768/758 o6ra
A tanulasi terilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alaposszefliggéseit, az
elszamolasok informacidtartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasm(ikodésére
gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetdé formait, értik a
likviditds biztositasanak fontossagat. Lehet6séget biztosit a tanuldk szamara a pénziigyi
Ugyintéz6i feladatokhoz kapcsolédd ondllé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacios és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 386/371 6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulo érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai irant, eligazodjon a pénziligy intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénzigyi
szolgdltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatarozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozds szamara leginkabb megfelel6 mddjat, és segitsen eligazodni a
pénzligyi piacon kindlt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi
eszkozok arfolyam-alakuldsanak hatasat a gazdasagi szférdra. A tanuld megértse és a mindennapi
életben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek id6értéke van a kiilonb6z6 id6pontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgy(jtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoldddan. Legyen
képes a tanuld egyszerl befektetési, értékpapirarfolyam- és hozamszamitason keresztll donteni
a beruhdazas megvaldsitasardl, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

3.6.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo speciadlis elvarasok
3.6.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak A gazdasagi szamitasok tantargy

témakorei Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.6.1.5

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség
mértéke

Elvart
viselkedésmodok
, attitiidok

Altalanos és
szakmahoz k6t6do
digitalis
kompetenciak

Példdkon keresztil
bemutatja a mai

pénz fajtait, a pénzugyi
viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogadasara. A
min&ségi
munkavégzés
érdekében koveti
a szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitdsa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egylttes
hasznalataval

Példakon keresztil
értelmezi a monetaris
szabalyoz6 eszkdzok
hatasait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszint(i
bankrendszer
lényegét és a
jegybank monetaris
iranyitasban
betoltott szerepét.

Teljesen 6nalléan

Tajékozodik a pénzigyi
piaci kondiciokrol.
Kozremikodik a banki
termékek (kamat, dij,
jutalékok
figyelembevételével)
kivalasztasaban.

Kilonbséget tud
tenni monetdris és
nem monetaris
kozvetit6k kozott.
Ismeri a
bankigyletek
tipusait.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torleszt6részletek
kifizetésérdl, figyeli a
hitelkamatot és a
hitelkeretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéssel,
hiteldijjal
kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Kiallitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitéslkrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalléan

Lebonyolitja a kész-
pénzforgalmat, kezeli a
bankkartyakat.

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalléan

Kidllitja a bevételi

és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a
pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu
nyomtatvanyok
analitikajat.

Tisztaban
hazipénztar
mUkodési
szabalyaival.

van

Teljesen 6nalléan

Torekszik a
pontos,
attekinthet6,
munkavégzésre.

Osszetett
informaciogydijtés és -
tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszerd
strukturdban

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikacié
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett szabdlyainak
betartdsaval

Szamlazoprogramot
hasznal.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitdsa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos
programok,
alkalmazasok
egylittes
hasznalataval
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Kozremukodik a Ismeri a nemzetkozi ., ..
Instrukcié alapjan

bankgarancia, a elszamolasok . i
. . . L részben onalléan
fedezetigazolas és az eszkozeit.
akkreditiv nyitds
ligyében.

Ismeri a pénzigyi
_ | piacok miikodését
Elvégzi az alapvet | & a7 értékpapirok

befektetédsi Instrukcié alapjan

< mitasok tipusait. 5 részben 6nalléan
szamitasokat. Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi
lehet6ségeit.
Osszetett
o — informaciogydijtés és
ozrem(kodik a e . o trol4 ‘
biztositasi termékek Ismeri a biztositasi Instrukcié alapjan -tarolas,, kreativ
Kiva L termékeket. részben énélléan megoldasokkal,
ivalasztasaban. egyszer(
strukturdban
. Ismeri a
Adatokat szolgaltat a . I ... . L
. .. finanszirozasi Instrukcié alapjan
finanszirozasi . . . i
. dontésekhez részben 6nalléan
dontésekhez. o
szlikséges
informacioforrasokat
Kozremikodik a Ismeri a beruhazasok Instrukeié alapian
befektetési dontések pénzligyi forras ; o, F,)J
P By T részben onalléan
el6készitésében. lehet&ségeit.
Részt vesz a
alyazatok, . .
2 y , , Ismeri a projektek
projekttamogatasok

tdmogatasiforras- Iranyitassal

készitésében, v
lehetdségeit.

nyilvantartasaban,
elszdmoldsaban.

3.6.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam elmélet

3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer 20/20 6ra

A jelenlegi magyar pénzligyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MINB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betoltott helye

A pénzigyi intézmények jellemzéi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kozvetit6k és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA

Pénzigyi szolgaltatasok és kiegészit6 pénzligyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 é6ra
Passziv bankligyletek (betétgyljtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és mas
banktadl)
Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas).
A hitelezési eljaras menete
Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék
Semleges bankmdveletek
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3.6.1.6.3 A pénzforgalom 18/18 6ra
A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:

fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés

(akkreditiv)

fizetési szamlahoz kot6d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz6ld csekk

kibocsatdsa és bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési
szamlardl

fizetési szamla nélkdili fizetés: készpénzatutalas
készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamolasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkérok

3.6.1.6.4 A vdllalkozasok finanszirozdsa 9/8 ora
A finanszirozas fogalma, jellemzéi

A finanszirozas formai: belsd és kiils6 finanszirozas

Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv

A beruhdazasok finanszirozasi forrasai

belsd forrasbdl térténd finanszirozas

kilsé forrasbdl torténd finanszirozas

lizingfinanszirozas jellemz6i, a lizing tipusai

projekttdmogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalé tamogatasai

11. évfolyam gyakorlat

3.6.1.6.5 A pénz idéértéke 30/30 6ra

Javasolt a témakort csoportbontdsban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelent6sége

A jelenés a jovGérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszer( és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankm(veletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankm(iveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési modok szamitasa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai 36/36 6ra
Javasolt a témakort szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni. Bankvalasztasi
szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kdvetelményei

A pénzforgalmi szamla nyitasa

A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitasanak |épései

A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolddé bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:

kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

idGszaki pénztarjelentés

készpénzfizetési szamla

szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa

Pénzligyi bizonylatok (szamla) kiallitdsa szamlazéprogram hasznalataval
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Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamldzé programok segitségével szamldzasi, valamit a kapcsolédd adatszolgdltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vdllalkozasok finanszirozdsa 42/40 6ra

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas
Forgdeszkoz-sziikséglet megallapitdsanak maédjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevSktdl kapott elGleg és aruhitel), valtétartozds Faktoring Iényege, és
igénybevételének jellemzbi

Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénzligyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemlélet( terv

Az allomanyi szemléletl terv: a mérlegterv jellemzéi

Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemzéi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

12. évfolyam elmélet

3.6.1.6.8 A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 5/5 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok

Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

3.6.1.6.9 Nemzetkézi pénziigyek 15/15 ora

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési médok a nemzetkozi kereskedelemben (devizadtutalds, okmanyos inkasszd, akkreditiv)
A nemzetkdzi pénzigyi intézmények és feladataik

3.6.1.6.10 Pénziigyi piacok és termékeik 30/42 6ra
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénzigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok fébb fajtai:
e akotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasagban
e a kozraktarjegy fogalma, jellemzéi
e az allampapirok jellemzéi és fajtai
e a banki értékpapirok
e valtdismeretek
A pénziigyi piacok, a t6zsde mikodése
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3.6.1.6.11 Befektetések értékelése 8/8 ora
Befektetési dontések tipusai

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

3.6.1.6.12 Biztositdsi alapismertek 14/14 ora
Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentGsége, modszere

A biztositasi agazatok rendszerei, biztositasi formak szerz6dés és biztositasi dij

Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam gyakorlat
3.6.1.6.13 A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése 5/5 ora

A pénziigyi mutatok fébb fajtai

e vagyon — és t6kestruktira mutatok
hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladdsodasi mutatok

e pénzigyi egyensuly mutatoi

e piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitdsanak értelmezése

3.6.1.6.14 Nemzetkozi pénziigyek 15/15 6ra
A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta és a devizamUveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok

A valuta-, a devizadrfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

3.6.1.6.15 Pénziigyi piacok és termékeik 15 6ra
Ertékpapir-hozam szamitdsi feladatok
A tGke és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin ligyletek

3.6.1.6.16 Befektetések értékelése — 37/33 6ra
T6kebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok

A statikus szamitasok mutatdi: megtértlési id6, jovedelmezbségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatdi: netté jelenérték, jovedelmezbségi index, belsé megtérilési
rata (szamitds nélkul, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozéan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszer(i hozam
A részvény értékelése:
A torzsrészvény és az els6bbségi részvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa
A részvények varhaté hozamadnak szamitasa
T6zsdei lgyletek értékelése
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13. évfolyam -gyakorlat

3.6.1.6.17

3.6.2

3.6.2.1

Komplex pénziigyi feladatok
Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitdogépteremben feldolgozni.

Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

62/58 6ra

93/93 6ra

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazddlkodas lzleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatasanak mikddési folyamataiban.

Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.
Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2

vonatkozo specialis elvarasok

3.6.2.3

Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankigyletek és pénzforgalom témakorei
A szamvitel tantargy témakorei
Az addzas tantargy témakorei

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

3.6.2.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanm(ihely, (izem stb.) kell
lebonyolitani.
3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6do
mértéke attitlidok digitalis
kompetenciak
Megadott Ismeri az adott Fogékony az Uj Digitalis tartalmak
szempontok tablat, te,rult_e_tht_ez kapcsolédad il létrehozésa,
diagramot keészit. fpiﬁgﬁlsjzg%gzési, befo”galdéséra. A étalalfitésa,
szamviteli szabalyokat mindsegi formazasa,
munkavégzés szerkesztése
Megadott érdekében kovetia | valtozatos
szempontok szerint szakmajaval programok,
kamat- kapcsolatos alkalmazasok
szamitast és jogszabalyi egylttes
hiteltorlesztd tervet vdltozdsokat. haszndlatdval
készit. Pontossagra,
Instrukcio precizitdsra
alapjan részben | torekszik.
onalléan

Megadott
szempontok alapjan
kiszamolja a targyi
esz-

kdzok
értékcsokkenését.
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3.6.2.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam -gyakorlat
3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa 93/93 6ra
Tablazatkezel6ben végzett feladatok:
e statisztikai (tablak, szamitdsok, diagrammok)
e pénzigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovéérték tablak)
e vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatok, diagramok)
o szamviteli (écs. szamitds, készletérték szamitas, dnkoltség kalkulacio)
e addzasi (afa bevallas, bérkalkulacid)
Szovegszerkeszt6 szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.3 Addzas tantargy 93/170 é6ra

3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartds rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addéjogszabalyok alkalmazasara az addzas
rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatarozottak figyelembevételével, a jévedelem
tipusu addk és a forgalmi ado, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a maganszemélyek
személyi jovedelemadod fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés szliikségességére. A
tanuléknak egyszer(ibb adodzasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell
szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetend6 addel6legeket, valamint irdsban elkésziteni
az éves bevallasokat.

3.6.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok
3.6.3.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

3.6.34 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.6.3.5

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, képességek Onallésag és Elvart Altalanos és
Ismeretek o . o . v g2
felelGsség viselkedésmadok, szakmahoz ko6t6do
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Addnaptart vezet és Teli Informaciok
figyelemmel kiséri azt. _ - 'eljesen Fogékony az Gjin- | Megosztasa,
Ado és Ismeri az addzas énalléan formaciok befoga- kommunikacié
jarulékbevallasokat rendjének daséara. A minGségi kezdemenyezese és
készit, jogszabalyi munkavégzés fogadasa
adé és S Sl érdekében kévetia | Programok
jérulékfolyészamlat (adohatosagok szak- Gsszetettebb
i ’ majaval kapcsolatos | funkcidival, a
egyeztet, kezel, valamint adékotelezettsé maj Kap U
kezdeményezi az addk . = jogszabalyi netikett
énziievi rendezését ellenérzés, valtozasokat. szabalyainak
P &Y : jogkodvetkezmény Pontosségra, betartdsaval
ek). precizitasra
— torekszik.
Kézremtikodik a .
személyi jovedelemadd Telj’es,’en
elszamolasaval 6nalléan
Osszefliggd Ismeri a személyi
nyilvantartdsi jovedelemaddzas
kotelezettség elszamolasi
teljes[té:s('é"ben, elvégzi a szabélyait .
sze,melyl jovedelem- hatélyos
addval kapcsolatos . balvok
elszamolasokat. el e
szerint.
Elvégzi a bért terhel6
addkkal és jarulékokkal Ismeri a bért
kapcsolatos terhel6 addk és
elszdmoldsokat, jarulékok Teljesen
megallapitja az elszamolasi onalléan
ado és jarulékfizetési szabalyait a
kotelezettséget. hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Kozremikodik a Ismeri az egyéni
vallalkozasok vallalkozd addzasi
jovedelemtipusu formait, a
adodinak tarsasagok .
e tet 2 2 s Teljesen
megallapitasanal (pl. jovedelemadézas | .. ..,
. » e . L . onalléan
vallalkozoi személyi a elszamolasi
jovedelemadod, tarsasagi | szabalyait a
ado). hatalyos
jogszabalyok
szerint.
Nyilvantartja a helyi Ismeri a helyi
adokat és az egyéb adok elszamolasi
fizetési szabalyait a
kotelezettségeket (pl. hatalyos .
. < ,.(,p . . v i Teljesen
szakképzési hozzdjarulds, | jogszabalyok .
. . . onalléan
kornyezetvédelemmel szerint.
kapcsolatos dijak).
Kozremikodik a Is’m(.e’rl Y ,a
i s gépjarmlado és
gépjarmiiado és i ., .
) . s cégautdadod Teljesen
cégautdado . . . .
elszamolasi onalléan

megallapitasanal.
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szabalyait a
hatalyos
jogszabalyok
szerint.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolyam elmélet

3.6.3.6.1 Az dllamhadztartds rendszere 4/5 6ra
A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege

Az ado és az addrendszer fogalma, jellemzdi

A magyar addjog forrdsai

Az addk csoportositdsa: jovedelemadd, forgalmi tipusu add, vagyonaddztatas

3.6.3.6.2 Az addzads rendje, az addigazgatdsi rendtartds 12/15 6ra
Az addkotelezettség szabalyai

Az adémegallapitasi modok

A bevallds, addfizetés és adoelbleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Addtitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, elévilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adbéhatdsagok hatdskore és illetékessége

Az ellenGrzés célja és fajtai

Az ellen6rzés meginditasa és lefolytatasa, az ellenérzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi ado 36/36 6ra

Az altalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nydjtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozdsségen bellli beszerzése és a termék importja

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

A teljesités ideje

Az addfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé add megallapitasa

Az adod alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében Az add alapjanak
utolagos csokkentése

Az add mértéke, az add aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elGzetesen felszamitott adé megosztasa

Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ado fizetend6 addjanak megallapitasara, a vallalkozast
terhel6 altaldanos forgalmi add és az elGzetesen felszamitott adé megosztasara vonatkozdan, az
ado aldli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamoladsi mddok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

111



3.6.3.6.4 Helyi adok 20/20 6ra

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusu (épitményadd és telekadd), kommunidlis jellegl addk
(maganszemélyek kommunalis addja és idegenforgalmi add), helyi iparlzési ado, telepiilési ado
Az egyes tipusok addalanyai

Az add alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszer(ibb feladatok megolddasa a helyiadokrél szdld torvényben meghatarozott adénemekre

13. évfolyam elmélet

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terheld jarulékok 30/32 6ra

Az add megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemadé torvény alapjan (az adé megallapitdsa, addnyilatkozat, egyszer(sitett bevallas,
adofizetés)

Az adokoteles és az addmentes bevételek, az adokoteles bevételek legfébb jellemz&i

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitdsa: az 6sszevonasra keriilé jévedelmek (kiemelten
a munkaviszonybdl szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi , kivétre”)
Csaladi kedvezmény, els6é hdazasok kedvezménye, négy vagy tobb gyermeket nevel§ anydk
kedvezménye

Addékedvezmények

Az addelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Addelbleg szamitdsa és az éves addbevallds elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilon addz6 jovedelmek addztatdsa, kiemelten az ingdsag és az ingatlanértékesités addztatasa,
a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazé jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevonasra keril6 és a kulonaddzdé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni vdllalkozo jovedelemadozdsi formadi — 20/20 6ra
Az egyéni vallalkozék addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban A vallalkozdi személyi
jovedelemado:
o A vdllalkozdi kivét, a vallalkozéi jovedelem és a vallalkozdi osztalékalap ad6zasi szabalyai
e Az ataldnyaddzas szabalyai
A kisaddz6 vallalkozasok tételes addja, az addnem valasztasanak feltételei:
e A kata alapjanak meghatarozasa
e A kata mértéke (f6allasu kisadozo, féallasinak nem minésiilé kisaddzo)
e A kata dltal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok
e Egyszer(ibb feladatok megoldasa a vallalkozéi személyi jévedelemadd, és a kisad6zo
véllalkozasok az addalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek
e az addalapot csak csokkent6 tételek
e az addalapot tételes addja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tdarsasdgok jovedelemadozdsa 36/36 6ra
A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség
A tarsasagi adoalap meghatdrozasa, az addzas el6tti eredmény, az addalap és a

112



jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései
Az addalap-korrekcios tételek jelentGsége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
e csak noveld tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvet6 addkedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisad6z6 véllalkozasok tételes addja alanyai
e Az adénem valasztasanak feltételei
e A kata alapjanak meghatdrozasa
o Akisvallalati adé alanyai
e Az adénem valasztdsanak feltételei A kiva vallalkozéi add alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adomérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszer(ibb feladatok megoldasa a tarsasagi adofizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa teriletén a legjellemz6bb addalap-korrekcids tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado 7/6 6ra
A gépjarmiado
A belfoldi gépjarmivek adodjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado
aldl
Az ado alapja és mértéke személyszallité gépjarmd és tehergépjarmi esetén, az add mértéke és
az adékedvezmények
A cégautdado
e A cégautdado alanyai
e A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.)
o Az add mértéke
A gépjarmiado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei
Egyszer(bb feladatok megolddsa a gépjarmladdra, a cégautdadora

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 124/124 éra

3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Kialakitja a tanulékban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektronikus
bevalldsanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek addkkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni és kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogramjainak
alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevallashoz sziikséges adatokat begydijteni,
ismerve azok szamviteli, illetve pénzigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjanak a hibas
bevallasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a bevallasok gyakorisagat, hataridejét,
szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak Az adézas tantargy minden
témakore
3.6.4.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
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stb.) kell lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag és | Elvart Altalanos és
Ismeretek v . . . vz g2
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz kot6do
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a digitalis
digitalis eszk6zokre eszkozokre vonatkozd ANYK program,
vonatkozé hasznalati, hasznalati, Teljesen nyomtatvanyok
munkavédelmi munkavédelmi onalléan telepitése, frissitése
szabalyokat. szabdlyokat. Fogékony az Uj
Ismeri a dolgozok beés informaciok
clkésitia dolgongk | Kiclentéseének befogadésdra.A |
. A elkészitési, az minG&ségi ANYK program
beés kijelentésének, , , . .. .
, . . adatvaltozasok Teljesen munkavégzés szakszer(
adatvaltozasanak . - s TG , , . :
tatvinvait bejelentési szabdlyait a | onalléan érdekében kovetia | hasznalata
nyom yait. hatdlyos jogszabalyok szakmajaval
szerint. kapcsolatos
Bevallast készit a Ismeri a foglalkoztatd, jogszabdlyi
foglalkoztatd, kifizet6hely havi szja-, valtozdsokat.
kifizet6hely havi szja- szocidlis hozzajarulasi . 3
=tO y J, ’ Cle J Teljesen Pontossagra,
szocialis hozzajarul3si adod-és 5nalléan precizitasra
adod- és jarulékkotelezettségén torekszik.
jarulékkotelezettségér | ek szabalyait.
6l.
Alkalmazza az Tisztdban van az
adatszolgaltatasra, adatszolgaltatdsra,
adatkezelésre és az az adatkezelésre és az .
. . o , . C oy , Teljesen
informacidbiztonsagra informacidbiztonsagra . an
. . . onalléan
vonatkozé szabdlyokat. | vonatkozo
szabalyokkal.
A szukséges igazolasok . . .
s Ismeri az szja-bevallas
begyljtése o
. . , szabalyait
utan szja-bevallast , o .
., , ) maganszemély, ill. Teljesen
készit maganszemély, . . . s
. . o, i egyéni vallalkozas onalléan
ill. egyéni vallalkozé .
. esetén.
részére.
Elkésziti az altalanos . 2
., Ismeri az afabevallds .
forgalmi ado e Teljesen
. . szabalyait. s
bevallasat. onallédan
Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | 3 hipabevalls
éves iparlizési sme,rl a_ 'pabevallas Teljesen
adéjanak a bevallasat | szabalyait. 5nalléan
(hipa).
Elkésziti a kisad6zd
vallalkozok tételes Ismeri a katabevallds .
, s Teljesen
addjanak éves szabalyait. . anx
. onalléan
bevalldsat.
3.6.4.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat
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3.6.4.6.1 A gyakorlat elékészitése -10/10 6ra
A munka el6készitésének menete:

Tajékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése

A szamitogépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa A
torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallds gyakorlata 104/104 6ra

Az elkészitend6 bevallasok fajtai:

A munkaltatdé vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szolé bejelentd és
vdltozasbejelent6 adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozasbejelent6 elektronikus adatlap az egyszerdsitett foglalkoztatasrdl szolo
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetSen létesitett egyszerdsitett
foglalkoztatds adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggé adordl, jarulékokrol és egyéb adatokrdl,
valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)

Bevallds a kiegészit6 tevékenységet folytatdbnak nem minGsilé egyéni vallalkozo és a
mezd6gazdasagi 6stermeld szocidlis hozzajaruldsi adod és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) bevallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adészamlan mutatkozo tulfizetéshez (17-es bevallas)

Bevallds a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszerUsitett kozteherviselési hozzajarulas, a
szocidlis hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellenbrzésérdl (évszamSZJA)

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

A munkaltato, kifizeté Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemadd bevalldshoz (M30as
bevallas)

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

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallds a helyi iparizési adordl allandd jellegli iparlzési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazd jovedelemrdl, az add és adodelbleg levonasardl a munkaviszony
megszlinésekor (Adatlap évszam)

A kisaddzé vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadatu
bevallds kivaltasarol (NY-es bevallas)

3.6.4.6.3 A bevalldsok ellenérzése 10/10 6ra

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési utmutatod hasznalata Ellendrzési funkcid
futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevallas kijel6lése elektronikus elkiildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamoldkészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 675/722 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamoldkészités tanulasi terlilet tananyagaban a tanuld megismeri, hogy a
szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkoddknak konyveiket vezetni és beszamoldikat elkésziteni,
ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat
és modszereket. Az el6irdsoknak megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok
kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztll a gazdasagi m(iveletek kényvelésén at
képes lesz a vallalkozas eredményének és vagyonanak megalapitasara. Biztositson lehet8séget a
tanulék szamdra a konyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz kapcsolédd 6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és prezentdcids képességeik
fejlesztésére.

3.71 Szamvitel tantargy 381/402 6ra

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a véllalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabdlyozasat.

Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés maddszereit.

Bizonylatok alapjan tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemz6en el6forduld gazdasagi
eseményekkel kapcsolatos tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.7.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Konyvvezetési alapok és a Pénzligy, addzas tantargyak témakorei

3.7.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz két6do
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . Interneten keres,
o 1 ) . P Teljesen .,
el6 a konyveléshez. | torvény elGirasait. s adatot rogzit.
onalléan Szakmai
Konyvelési kommunikacidjaba
tételeket szerkeszt Ismeri a szamviteli Teliesen n az tgyfelekkel és
a szabalyoknak torvény elbirasait. . J , a vallalati
" onalléan L
megfelelGen. vezetGkkel
Konyveli a targyi egyuttmikodésre
eszkozokkel és lsmeri a tarevi torekszik
immaterialis . gy, ( Teljesen Munkajaban koveti
. eszkozok elszamoldsat. | .. ., . . "
javakkal onalléan a jogszabalyi
kapcsolatos valtozasokat.
gazdasagi
eseményeket.
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Kényveli a vasarolt | Ismeria vasarolt

készletekkel és a készletek Teljesen
szallitdkkal elszamolasat. onalléan
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- .
X 5 , Ismeri a
elszdmolassal és a , , .
5 jovedelemelszamolas Teljesen
munkabérek i . x
szabalyait. onalléan

kozterheivel
kapcsolatos

gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat | Ismeria termelési
termelésu koltségek és a sajat .
. 1 Teljesen
készletekkel termelésu készletek 1
, .y onalléan
kapcsolatos elszamoldasat.
gazdasagi
eseményeket.
Elszamolja a hitel
(kolcson) .
felvételével 5 | Ismer @
~ T kételezettségekkel Teljesen
torlesztésekkel és a i
kapcsolatos onalléan
kamatokkal . .
elszdmolasokat.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
.. AT Ismeri a
Kozremikodik a . s
(lati feladatok mérlegkészités, Teli
Z?kr,a ', e, alba 0 eredménymegallapitas "ejleslen
elkészitésében. médjat. onalléan
3.7.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam -elmélet
3.7.1.6.1 A szamviteli térvény és az éves beszamolo 36/36 6ra

A szamviteli torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonb6z6 beszamoldsi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konywvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtadi (A tipusi mérleg), mérlegkészités (egyszerlsitett éves beszamold
mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése 60/60 ora
A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa
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IdGsoros és szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkézokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszémolds -48/48 6ra
A targyi eszkozok és fajtaik, allomany és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk

A targyi eszkozok értékelése (bekerilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven fellli értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
0sszegben elszamolt eszkozok

A targyi eszk6zok amortizaciészamitdsa degressziv eljarasokkal (nettd érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbo6z6 finanszirozassal)

A felujitas és kdnyvelése

A sajat el6allitasu targyi eszk6zokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikdja

Allomanyvaéltozasok elszamoldsa (terven feliili értékcsdkkenési leirds, selejtezés, értékesités,
térités nélkili atadds, atvétel, lizingbe vett eszkéz bevitele és atvétele, hiany, kdresemény,
értékhelyesbités)

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

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

Az immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitasa és
konyvelése, terven fellli értékcsdkkenés

Az immateridlis javak (vagyon értékil jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkili
atadasa és atvétele, selejtezés és hidny elszamolasa

12. évfolyam -elmélet

3.7.1.6.4 Vdasarolt készletetek elszamoldsa 18/36 éra

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

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés konyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal, a visszakildés és az engedmény konyvelése

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

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

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

A gongyoleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa

Az idegen gongyodleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazdsa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
kdnyvelése
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A gongyolegek kiselejtezése
A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas
A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds 18/36
ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

A bérfeladas szamitasa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag)

A levonasok keletkezése, nyilvantartasa és konyvelése

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbdl szarmazod kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18/36 ora

A kotelezettségek fajtai és jellemzGi, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

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

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18/36 ora
A koltség, kozvetlen koltség, kdzvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamoldsanak lehet&ségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmaodosito tételek

Kéltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

12. évfolyam gyakorlat

3.7.1.6.4 Vdsarolt készletetek elszamoldsa 18 ora
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds 18 ora
3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18 6ra
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok 18 6ra

13.évfolyam elmélet

3.7.1.6.8 Sajdattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és
eredménymegadllapitds 31/34 6ra

A sajat termelés( készletek fogalma, fajtai és értékelésik

A sajat termelési készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa

Raktdarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésU készletek dllomanyvaltozdsainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendd afa, készletcsokkenés kiszamitasa és konyvelése
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Visszaru és minGségi engedmény szamitasa és konyvelése
A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszadmoldsok 10/10 6ra
A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események kdnyvelése
Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése

A forgatasi célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésik

A kamatok aktiv és passziv idGbeli elhataroldsanak konyvelése

3.7.1.6.10 A zdrds, az éves beszamolo 52/70 ora
A konyvviteli zarlat célja és feladatai

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

A beszamoldkészités, a beszamolo részei

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

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

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénzigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénziigyi bevételek)

Tdarsasagi adod, osztalék elszdmoldsa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészit6 melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/165 o6ra

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak fé célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, napléban és f6konyvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a f6konyvi konyvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziligy, addzas
tantargyak témakorei

3.7.2.4 A képzés drakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség

Elvart
viselkedésmddo

Altaldnos és
szakmahoz kot6dé

mértéke k, attitlidok digitalis
kompetencidk
Kidllitia és ellen6rzi a | Ismeria bizonylati : j .
. J. . , Y . _Fogekoln\_/,az ul Irodai szoftvereket
szamviteli bizonylatokat. | rend és fegyelem Teljesen informaciok .
o L o hasznal.
szabalyait. onalléan befogadasdra. A
Megszerkeszti és min&ségi
|e_!<6nyvg|i_azl adott Ismeri a Tel munkavégzés
kényvelési tételeket. sl 1eljesen érdekében koveti
felépitését. onalléan a szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
véltozdsokat.
iallitja é Grzi . Pontossagra,
KI:‘:\”Itja eslellenor2|a Ismeri a o ,g
pénzkezeléshez ) . . precizitasra
. pénzforgalmi Teljesen .. .
kapcsol6dad . . torekszik.
. bizonylatokat. onalléan
bizonylatokat.
Tanult elméleti
ismeretek alapjan Ismeri a targyi
targyieszkoz-nyilvantarto | eszkdzok értékelési | Teljesen
kartont vezet. elveit. onalléan
Készletnyilvantartast Ismeri d ENLOD
¥ készletekkel Teljesen készletnyilvantarto
vezet. R Bl[L2 2
kapcsolatos énalldan programot hasznal.
elszamoldsokat.
Elkésziti a bérkoltségek | Ismeria
és a bért terhel6 addk | jovedelemelszamol Teliesen Bérszamfejtd
elszamolasat. assal .. J . programot hasznal.
onalléan
kapcsolatos
szabalyokat.
Bizonylatok alapjan . -
L Ismeri a gazdasagi .
elvégzi a komplex , . Irodai szoftvereket
. . események Teljesen ,
konyvelési feladatokat. . . . 1 hasznal.
konyvelését. onalléan

3.7.2.6

11. évfolyam -gyakorlat

3.7.2.6.1.1

A tantargy témakorei

Szamviteli bizonylatok

A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megs6rzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

3.7.2.6.2
szerkezete

24/24 6ra

Kényvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és

24/18 6ra

Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Id6soros és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id8szaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla
Bizonylatok kidllitasa megadott adatok alapjan:
Készpénzforgalomhoz k6t6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
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A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

12/18 6ra




(komplex feladat megoldasa)

Bankhoz kot6dé egyszerl gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Tdrgyi eszk6z6k nyilvdntartdsa 12/20 ora
Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyz6konyv

Amortizacié szamitdsa (linedris és teljesitményaranyos), eszk6z értékének meghatarozasa

12. évfolyam -gyakorlat
3.7.2.6.5 Vdsdrolt készletek bizonylatai 20/20 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
o készletbevételezési, -kivételezési bizonylat
o készletnyilvantarto lap
o szillitélevél
e szamla
Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

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

13. évfolyam elmélet

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmdnyok 31/37 6ra
Targyi eszkozokkel, vasarolt és sajat termelésld készletekkel, jovedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelésl készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események fékonyvi
elszamolasa. Pénziigyi és hitelm(iveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
alkalmazasa a folyamatos kényvelési munkaban

A beszamold (egyszer(lsitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatas) készitése konyvelt
adatok alapjan
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3.7.3 Szamitégépes kdnyvelés tantargy 155/155 é6ra

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuld megismerhesse a pénzligyi-szamviteli ligyintéz6i szakmaban alkalmazhatd, az érvényes
szamviteli el6irasok alapjan mukodé fékonyvi és folydszamla-kezel6 program, bérelszamolo,
targyieszkoz-nyilvantarté és készletnyilvantartoé program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.733 Kapcsolddod kézismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénzugy, elektronikus
bevallas
3.7.34 A képzés drakeretének legaldbb 0%-4at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz k6t6do
mértéke attitiidok digitalis

kompetenciak

Fékonyvi kbnyvelési . -
Ismeri a konyvelési

rogram , . . KényvelSprogramok
P g o, tétel szerkesztésének Teljesen . y prog
segitségével L 1 s ismerete

o e maodjat. onalldan

rogzitesi

munkat végez.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus , o ,
Készletnyilvantartd

készletnyilvantarté készletnyilvantartas Teljesen . .

programokat. bizonylatait. onalléan Onélléa'n hasznal program ismerete.

Rogziti az adatokat s .. szakmai P ..

a targyieszkoz- |SI’T1EI:I a targyleszkoz- ' szoftvereket. Ta.rgy,leszko,z-

nyilvantarto nyilvantartas Teljesen Munkajaban nyilvantarté
feladatait. onalléan toérekszik a program ismerete

program

segitségével. pontossagra, a

Bérelszamold . hatarld,OI,(
program Sl betartasara. Bérszamfejtd
. jévedelemelszamolas Teljesen .
segitségével .. o program ismerete
elkésziti a eseményeit. onalléan
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat . ,
; . Ismer integralt ,
a vallalkozasi . s . Integralt programok
; i vallalatiranyitasi Teljesen .
tevékenység . x ismerete
L rendszert. onalléan
elemzéséhez.
3.7.3.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam gyakorlat

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem 4/4 ora
A szerzGi jogrol szolo torvény fébb szabalyai

Az adatok felhasznalasi korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme
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A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalds alapjai

3.7.3.6.2 A kényvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények — 4/4 ora
Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa A feldolgozasbdl szarmazé
informacid fontossaga

A konyvelGprogramok csoportositasa, jellemzéi

A konyvelSrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai A konyvel6rendszerek sajat gépes
és haldzati telepitése

3.7.3.6.3 Fékéonyvi és folyoszamla-kényvelési rendszer 31/31 6ra

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitasi-zarasi mdveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a f6konyvi rendszerbdl (naplo, fékonyvi karton, fékonyvi kivonat, folydszamla-
kivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejaré szamlak listaja)
Komplex feladatok megoldasa fékonyvi és folydszamla-kezel6 rendszerekben

3.7.3.6.4 Targyieszkéz-nyilvantarto program 34/34 6ra
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai

Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkdz allomanyba vételének rogzitése

Amortizacié elszamolasa

A targyi eszkdzok kivezetése (selejtezés, értékesités)

Lekérdezések (karton, leltarlista)

Fékonyvi feladasok a targyieszkdz-nyilvantartd rendszerbdl

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program 35/35 6ra

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktdri bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elGkészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartd rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdsa 35/35 6ra
A bérszamfejt6 rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalé felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, th-és addigazolas)

F6konyvi feladas a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek 12/12 ora
A haldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai
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A felhaszndldk és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

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

Osszefliggd feladatok megolddsa integralt vallalati rendszerekben

3.8 Szakmai idegen nyelv tantdrgy

4. RESZSZAKMA

5. EGYEBEK
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BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI CENTRUM
ésa
BGSZC HUNFALVY JANOS KET TANYTASI NYELVU KOZGAZDASAGI TECHNIKUM

2 EVES ES 8 HONAPOS FELNOTTKEPZES ESETEN
a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT 4gazathoz tartozé
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO SZAKMAHOZ

1.1 Az agazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénzligyi-szamviteli Uigyintéz6

1.3 A szakma azonositd szama: 50411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodds és menedzsment dgazati alapoktatds
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keril élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatdst. Az
egyes tantdrgyaknal térténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
Orakeretnek minimadlisan hany szazalékat kell gyakorlati korilmények koézott (tanmiihelyben,
termelSlizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, és
minél magasabb ez az arany, annal inkdabb 6szténdz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan térténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idGkeret és tartalom kotelezd érvényti,
a témakorokre kialakitott draszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszamanak
évfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak 6raszama évfolyamonként 2 évfolyamos felnGttképzés

esetén
13. évfolyam 14. évfolyam
I.félév | Il.félév Il.
heti heti I.félév | félév heti

Tantargy Tantargy/ Oraszdm | 6raszam | ora O6ra |o6raszam| 6ra | Osszesen

Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,39 7 0 0 7

Munkavallaléi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 0 0 0,68 21 21

Gazdasagi és jogi
alapismeretek 2,33 42 0 0 42
Gazdalkodasi Vallalkozasok mikodtetésének
tevékenység ellatasa | alapismeretei 2,33 42 0 0 42
Uzleti kultdra és Kommunikacio 0,78 14 0 0 14
informacié kezelés Digitalis alkalmazasok 3,5 63 63
Vallalkozasok Gazddlkodasi ismeretek 1,56 28 1,13 35 63
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szamitasok 0,39 1,17 7 21 0,68 21 49
Pénzligy 1,17 3,51 21 63 2,26 70 154
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 1,13 35 35
Penzugyl ugylnte26| Adodzés 2,72 49 0,9 28 77
feladatok Elektronikus bevallas 0 1,81 56 56
Szamvitel 1,17 3,51 21 63 2,26 70 154
Konyvvezetés és

basarnel s ids Szamviteli esettanulmanyok 1,17 0,78 21 14 1,13 35 70
feladatai Szamitdgépes konyvelés 0 2,03 63 63
Osszesen 13,23 13,25 238 238 14 434 910
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak éraszama 8 honapos felnGttképzés esetén

8 hdénapos képzés
Oraszam
Heti e- Kontakt | Digitalis

Tantérgy Tantargy/ 6raszam | learning | 6rak |tartalom | Osszesen

Munkavallaléi
ismeretek Munkavallaléi ismeretek 0,24 7,5 7,5

Munkavallaléi
idegennyelv Munkavallaléi idegennyelv 0,81 25 25

Gazdasagi és jogi
alapismeretek 1,42 44 44
Gazdalkodasi Vallalkozasok miikodtetésének
tevékenység ellatasa | alapismeretei 1,58 49 49
Uzleti kultdra és Kommunikacid 0,47 14,5 14,5
informacio kezelés Digitalis alkalmazasok 2,26 70 70
Portfoliokészités 0,68 21 21
Vallalkozasok Gazdalkodasi ismeretek 2,03 63 63
gazdalkodasi feladatai | Gazdasagi szamitasok 0,90 28 28
Pénziigy 4,97 154 154
Irodai szoftverek alkalmazasa 1,35 42 42
Pénziigyi ligyintézéi Adozas 2,03 63 63
feladatok Elektronikus bevallas 2,03 63 63
Szamvitel 5,19 161 161
Konyvvezetés és

beszamolokészités Szamviteli esettanulmdanyok 2,03 63 63
feladatai Szamitégépes konyvelés 2,26 70 70
Osszesen 30,26 177,5 707,5 53 938

Képzés megvaldsitasa

A feln6ttképzési jogviszony keretében 2 éves képzés esetén (36 +31 hét) a tanulasi teriiletekhez
tartozd oraszamok a nappali rendszerl szakmai oktatds oraszamanak 40 %-aban kerdl
meghatdrozasra. A tandrdk kontaktéras formaban keriilnek megtartasra. A tandrak Gtemezése
soran a képzésben résztvevd heti 2 alkalommal vesz részt az oktatasban (ez egy-egy alkalommal
tombaositett formdaban 7 tandra).

A felnGttképzési jogviszony keretében 8 hdnapos (31 hét) képzés esetében a tanulasi teriiletekhez
tartozd oraszamok a nappali rendszerl szakmai oktatds oraszamanak 40 %-aban kerdl
meghatdrozasra. A tandrakat a fenti tablazat beosztasa alapjan e-learning, kontaktéra és digitalis
oktatds keretében tartjuk. Az agazati alapvizsgara felkészités e-learning tananyag kiadasaval a
képzésben résztvevé onallé felkésziilésével torténik. A kontaktérak litemezése heti 3*7,5 dra
Osszesen 707,5 6ra megtartasaval torténik. A Portfdlidkészités és az Irodai szoftverek alkalmazdsa
tantargyak digitalis oktatds (tantermen kivili) keretében torténik.

Agazati alapvizsga:
° 2 évfolyamos képzés esetén az |. félév utolsé hdnapjdban, a félév zardsa el6tt
Amennyiben az agazati alapvizsga els6re nem sikerll a javitovizsga lehet6ségét is a félév zarasa
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el6tt meg kell szervezni.

° 8 hdonapos képzés esetén a 10. tanitasi héten keril megszervezésre.

Amennyiben az agazati alapvizsga nem sikerdl, egy javitasi lehet6sége van a vizsgazénak, ami a
13. tanitasi héten keriil megszervezésre.

Az 4gazati alapvizsga és a javitd vizsga pontos id6pontjat a munkatervben kell meghatarozni.

3.1 Munkavallaléi ismeretek megnevezési tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 7,5 ora

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaléja — Digitdlis kulturaval 6sszekapcsolva

A Munkavallaléi ismeretek tanuldsi terlilet elsajatitasdaval a tanuld Onismeretet szerez,
meghatdrozza a céljait. Megismerkedik koérnyezete munkaerGpiaci helyzetével. Megtanulja,
milyen foglalkoztatdsi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy
tanuldi jogviszonyaban is foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az
ehhez a jogviszonyhoz kapcsolédd jogait és kotelezettségeit. A tanulé megismeri a
munkavallaldashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a
gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 7,5 ora
3.1.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanuld altaldnos felkészitése az allaskeresés maddszereire, technikdira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.1.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.1.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

3.1.1.4 A képzés dorakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felelGsség mértéke | viselkedésmodok, szakmahoz kot6do
attitlidok digitalis
kompetenciak
Ismeri sajat Onismerete alapjan
Megfogalmazza személyisége s torekszik céljai
g : L . v ,g . Teljesen 6nalléan " J
sajat karriercéljait. jellemvonasait, redlis
annak pozitivumait. megfogalmazasara.
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Ismeri a Megjelenésében
Szakképzési munkaszerzédés Instrukcié alapjan igényes,
munkaviszonyt tartalmi és formai részben énalldan viselkedésében
|étesit. kévetelményeit. visszafogott.
. . Elkotelezett a
Felismeri, . . ) Internetes
. , .| Ismeri a formalis és szabalyos 11 -
megnevezi és leirja | . .1 . . s 5 allaskeresési
" , informalis Teljesen 6nalléan foglalkoztatas }
az allaskeresés | |, -, , . portalokon
, . allaskeresési mellett. . (s
modszereit. i . . ., informaciokat
technikakat. Torekszik a sajat
. keres, rendszerez.
munkabérét érintd
valtozasok nyomon
kovetésére.
3.1.1.6 A tantargy témakorei
3.1.1.6.1 Alldskeresés

KarrierlehetGségek feltérképezése: dnismeret, realis célkitlizések, helyi munkaerépiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (6sztondijak rendszere) ismerete
Alldskeresési moédszerek: Gjsaghirdetés, internetes alldskeresd oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati halézat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek

Foglalkoztatdsi formak: munkaviszony, megbizdsi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, kdzalkalmazotti
jogviszony, kozszolgalati jogviszony

A tanuloét érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentésége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozoi
munkaviszony, munkaerG-kolcsonzés, egyszerUsitett foglalkoztatdas (mez6gazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: onfoglalkoztatas, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka,

onkéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerzédés tartalma. A munkaviszony
kezdete létrejotte, fajtai. Probaid6

A munkavallalé és munkaltaté alapvet6 kotelezettségei A munkaszerz6dés modositasa
Munkaviszony megsz(inése, megsziintetése

Munkaidé és pihen6id6

A munka dijazédsa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség

Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). Alldskereséként torténd nyilvantartasba vétel

Az allaskeresési ellatasok fajtai

Allaskeresék szamdra nyujtandd tamogatasok (vallalkozéva vélas, kozfoglalkoztatas, képzések,
utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgaltatasok allaskeres6knek (munkaer6-kozvetités, tanacsadas) Eurdpai Foglalkoztatasi
Szolgalat (EURES)
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3.2  Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet (technikus szakmak esetén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama: 28 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

Alldasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazésa, az
allasinterju soran hatékony idegen nyelvi kommunikacio.

3.21 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 28 6ra
3.2.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanuldk idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerjék az allaskeresés Iépéseit, hatékonyan és eredményesen meg tudjak valdsitani
a kommunikacids célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolédd idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoléddan egyszerl formanyomtatvanyokat kitélteni, énéletrajzot irni és
motivaciés levelet a formai és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni,
megértsék egy munkaszerz6dés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezet6 részében, az altalanos tarsalgds soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju sordn tudjanak szandékaikrdl, elképzeléseikrdl,
jovebeli terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni erGsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek
megfelel6 székinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrdl és munkatapasztalatukrol be tudjanak
szamolni. Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informacidkat, és ezzel
kapcsolatosan kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantdrgy az utolsé évfolyamon keril oktatasra, igy épit a tanuldk kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté6 mondatszerkesztési ismereteikre, valamint
a fébb igeid6k ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a
munkavallaléi székincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatdnak rendelkeznie kell az adott idegen
nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak Idegen nyelvek

3.21.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.2.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag és Elvart Altalanos és
Ismeretek o . . . sz
felelGsség viselkedésmodok, szakmahoz k6t6dé6
mértéke attitlidok digitalis kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaskeresé Ismeri az allaskereséshez
oldalakon és egyéb allaskeresést segitd hasznalni az internetes
férumokon forumokat, bongészbket
(ujsaghirdetések, allashirdetéseket és allaskeresé
szaklapok, szakmai tartalmazo . portalokat, és ezek
. . , Teljesen s . .
kiadvanyok stb.) forrasokat, . anx segitségével képes
AT . AT . L onalléan
allashirdetéseket allasokat hirdet6 szakmajanak,
keres. Az vagy végzettségének,
allaskereséshez allaskeresésben képességeinek
hasznalja a kapcsolati segit6 megfelel6en
tékéjét. szervezeteket, allashirdetéseket
munkakdzvetité Torekszik kivalasztani.
tgynokségeket. kompetencidink realis
megfogalmazasara, Ki tud tolteni
erésségeinek Onéletrajzsablonokat,
hangsulyozasara pl. Europass CV sablon,
A tartalmi és formai Ismeri az 6néletrajz idegen nyelven. vagy szovegszerkeszt§
kovetelményeknek tipusait, azok . Nyitott program segitségével
w2 . ., . Teljesen ., X , .
megfelel§ 6néletrajzot | tartalmi és formai 5nalls szakmai és személyes | létre tud hozni az
.. . onalléan
fogalmaz. kovetelményeit. kompetencidink adott
fejlesztésére. Onéletrajztipusoknak
Torekszik receptiv megfeleld
és produktiv dokumentumot.
A tartalmi és formai Ismeri a motivacids készségeit idegen . »
.. . . . . . Szovegszerkeszt6
kovetelményeknek levél tartalmi és nyelven fejleszteni .
L P . b program segitségével
megfelelé motivacios formai (olvasott és hallott ,
, .. _ . .. -y meg tud irni egy
levelet ir, melyet a kovetelményét, Teljesen szbveg értése, S
megpalyazando allas felépitését, onalléan iraskészség, 5 >
. . ., e . figyelembe véve a
sajatossagaihoz igazit. valamint tipikus valamint . .
, . . ., formai szabalyokat.
szofordulatait az beszédprodukcid.
adott idegen Szakmaja irant
nyelven. elkotelezett.
Megjelenése Digitalis
Kitolti és a visszafogott, formanyomtatvanyok
munkaaddhoz helyzethez kitoltése, szovegek
eljuttatja a sziikséges ill6. Viselkedésében formai
nyomtatvanyokat és Ismeri az Teliesen torekszik az adott kovetelményeknek
dokumentumokat az allaskeresés teles helyzetnek megfelelni. | megfelel létrehozasa,
114 . . onalléan . e .
allaskeresés folyama- folyamatat. e-mailek kildése és
tanak fogadasa,
figyelembevételével. csatolmanyok letoltése
és hozza-
adasa.
Ismeri az
Felkészul az | allasinterju
allasinterjura a | menetét, tisztaban A megpalyazni kivant
megpalyazni kivant | van a lehetséges allassal kapcsolatban
allasnak megfelel6en, a | kérdésekkel. Az Teljesen képes az
céljait szem el6tt adott szituacio onalléan internetrdl informaciot

tartva kommunikal az
interju soran.

megvaldsitasahoz
megfeleld
szokinccsel

és nyelvtani

szerezni.
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tudassal
rendelkezik.
(14 ., Tisztaban van a
Az allasinterjun, az ; i
(14 » legaltaldnosabb
allasinterjura f s s
. . csevegési témak
érkezéskor vagy a N

1. szokincsével,
kapcsolédo amelvek a
telefonbeszélgetések . y Z

2 interju soran, az .
soran . » o Teljesen

. interjut megel6z6 1
csevegést (small , onalléan

. és esetlegesen
talk) kezdeményez, a S
) ; kovetd
tarsalgast fenn- telefonbeszéleets
tartja és befejezi. A € e, onbeszelgetes
kérdésekre megfeleld S,O':af] vagyl az
. allasinterjura
valaszokat ad. , ’
megérkezéskor
felmerilhetnek.
Az aIIa5|lnt(?rJuhoz Tisztdban van a
kapcsoldddan . .
; : telefonbeszélgetés
telefonbeszélgetést ) .

o szabalyaival és Teljesen
folytat, id6pontot et . . s
cavertet. ténveket altalanos nyelvi onalléan
.gy Z » teny fordulataival.
tisztaz.

Ismeri a
A munkaszerz6dések, | munkaszerzédés
munkakori leirasok | f6bb elemeit,
szokincsét le i .
. ggyakonbb” Teljesen
munkajara idegen nyelvd . anx
. . onalléan
vonatkozdan kifejezéseit. A
alapvetéen munkaszerzédések,
megérti. munkakari leirasok
szokincsét
értelmezni tudja.
3.2.1.6 A tantargy témakorei
3.2.1.6.1 Az dlldskeresés lépései, dllashirdetések

A tanuld megismeri az allaskeresés |épéseit, és megtanulja az ahhoz kapcsolddo székincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmdjahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismerni, hogy
sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmajanak megfelel6en begyakorolja az egyszer(ibb,
allaskereséssel kapcsolatos lirlapok helyes kitoltését.

Az dallashirdetések és az Urlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fejlesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az (rlapkitoltés soran pedig produktiv kompetenciakat
fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivdcios levél
A tanulé megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipikus
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szofordulatait. Képessé vdlik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel és
igényességgel, onalléan megfogalmazni 6néletrajzat.

Megismeri az allds megpalydzasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetelményeit.
Begyakorolja a gyakran haszndlt tipikus széfordulatokat, szakmajaban hasznalt gyakori
kifejezéseket, valamint a szakmadja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagl kompetenciak
kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogyan lehet az adott
hirdetéshez igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 »~Small talk” — dltaldnos tdrsalgds

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevéket rahangolddni a tényleges beszélgetésre, megtdri a kinos csendet,
oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek legyenek a
beszélget6partnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez passzoljanak. llyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jaras, kozlekedés (odajutas, parkolds, épileten beliili tajékozddas),
étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csaldd, hobbi, szabadidd (szérakozas, sport). A tanuldk
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.
Az dllasinterjut megel6z6en gyakran telefonos egyeztetésre is sor kertl, ezért a tanulénak fontos
a telefonbeszélgetések szabalyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania.

A témakor soran els6sorban a tanuldk produktiv kompetenciaja fejlédik (beszédkészség), de a
témahoz kapcsolédd internetes videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa soran receptiv
készségeik is fejlédnek (hallas utani értés).

3.2.1.6.4 Allésinterju

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot
folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai
jellegli  szdékincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehet&ségekrdl,
munkakorilményekrdl tdjékozédjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a
betoélteni kivant munkakérrel kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetlenll a szakmajara vonatkozo, gyakran hasznalt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az allasinterju lefolytatasan kivil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kétédhetnek.

A munkaszerz6dések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerz6dését, illetve munkakori leirdsat leforditsa és értelmezze. A témakor
soran elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlédik (beszédkészség), de a témahoz
kapcsolédo videdk és egyéb hanganyagok hallgatasa sordan a receptiv készségek is fejl6dnek
(hallds utani értés), valamint a munkaszerz6dés-mintak szovegének olvasasa soran az olvasott
szovegértés is fejleszthetd.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak dsszes 6raszama: 93 dra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldk az alapvets gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utan ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, 6sszefliggéseket. A tanulasi tertilet kiemelt célja, hogy
lehet6séget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasahoz kapcsolédd o6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikaciés és prezentacios képességeik
fejlesztésére.

3.31 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 44 6ra
33.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk ismereteit a gazdasagi élet alapvetd terileteirdl (sziikségletek, javak,
gazdasagi korforgas, termelés, termelési tényez6k, munkamegosztds, gazdalkodds, piac),
megismertesse a gazdasagi élet szerepldit és kapcsolataikat.

A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a haztartas pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztlil mutassak be a haztartas bevételeinek és kiadasainak szerkezetét.

Tudjak jellemezni a vallalkozasok és a tobbi gazdasagi szerepl6 kapcsolatat és megkilonboztetni
az egyes vallalkozasi formakat.

A tanuldk képesek legyenek bemutatni az allam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado és altalanos forgalmiadd
lényegét.

Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat és példakon keresztiil mutassak be az
alapvet6 fogyasztoi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriletével.

Ismerjék a nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag dgazati
rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.3.1.3 Kapcsolddod kozismereti, szakmai tartalmak

A tanuldk nem rendelkeznek el&zetes szakmai tuddssal, a tantdrgy tanitasat a kozismereti
tantargyak, illetve a tananyag feldolgozasat a tanuldk sajat, csaladi tapasztalatszerzése segiti. Ezek
példaul a matematikai mddszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad
gazdalkodasi és jogi tapasztalatai.

33.14 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.
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jellemzéit, fajtait.

Példakon  keresztiil
bemutatja a
haztartasok
legfontosabb
bevételeit, kiadasait
és értelmezi a
koltségvetés
egyenlegét.

Ismeri a haztartas
feladatait,
bevételeit és
kiadasait, a haz-
tartas
pénzgazdalkodasa
t

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Azonositja az egyes
vallalkozasi formakat
és elemzi azok

Tisztaban van az
egyes vallalkozasi
formak

Teljesen 6nalléan

elényeit és .
e jellemzéivel.

hatranyait.

Példakon  keresztiil

bemutatja az allami
koltségvetés

Ismeri az allam
feladatait, az

Instrukcié alapjan
részben onalléan

legfontosabb allamhaztartas
bevételeit, rendszerét
kiaddsait.

Ertelmezi a Ismeri az addzas

kiilonb6z6 addzasi

alapfogalmait, az

Belatja a gazdasag
mikodési
szabalyainak
fontossagat.

3.3.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6do
attitlidok digitalis
kompetenciak
Adatok, informaciok
. . keresése  digitalis
Bemutatja az egyes Ismeri a .
eszkdzon vagy
alapfogalom legfontosabb . . .
L, . Teljesen 6nalléan interneten, az
csoportok gazdasagi ,
jellegzetességeit alapfogalmak Ll
Jelieg gelt. ptog kivalasztasa és

feldolgozasa
Utmutato alapjan.

alapfogalmakat. alapvet6 Teljesen 6nalléan
Ismerteti az alapveté | adénemeket.
addénemek [ényegét.
Példdkon  keresztil | Ismeri a
bemutatja az | fogyasztévédelem | Instrukcio alapjan
alapveté6 fogyasztéi | mel  Osszefliggd | részben 6nalléan
jogokat. jogi

alapfogalmakat.

o Ismeria e e
Azonositja a ! ) Instrukcié alapjan
. marketing . . s
marketing- Lo részben 6nalléan
. fogalmat és

eszkozoket. .

eszkoz-

rendszerét.
Bemutatja a .

L. Ismeria
nemzetkozi .. . . s
» nemzetkozi Teljesen 6nalléan
kereskedelembdl
: ; kereskedelem
szarmazé L ”
o alapvet6 formait.
elényoket.
3.3.1.6 A tantargy témakorei
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3.3.1.6.1 Gazdasdgi alapfogalmak

A sziikséglet és a javak fogalma, f6bb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a
termelés, a munkamegosztas szerepe

Termelési tényezdk tipusai, jellemzéi

A gazdasag szereplGi. Gazdasagi rendszerek, a piacgazdasag kialakulasa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szereplGi, elemei.

Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaci ar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartdsok gazdalkoddsa

A csalad fogalma és funkcioi

Munkamegosztas a haztatasokban. Id6gazdalkodas

A haztartasok bevételei és kiaddsai. A haztartasok koltségvetése

A haztartasok pénzgazdalkoddsa, a megtakaritasok és a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vdllalat termel6i magatartdsa

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

Vallalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzGi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozasok alapitdsanak, mikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsz(inése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasdgi szerepe, feladatai Az allam feladatai.

Az allami szerepvallalas valtozasa

Az allam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapvetd teriletei

Az allam gazddlkoddsa, az allamhaztartas rendszere. A kozponti koltségvetés

Az allamhaztartas kdzponti és dnkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa Az
addzasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemadd, altaldnos forgalmi add) csak a megértés szintjén

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasdg dgazati rendszere

Nemzetgazdasag fogalma és agazati rendszere

A nemzetgazdasag teljesitménykategoridi és mérésiik, az egyes SNA mutatdszamok kozotti
kapcsolatok — Egyszerti gyakorlati feladatok értelmezése

A nemzetgazdasag teljesitménykategdriak nominal és realértéke

(Ajanlott kiegészité témak:

A gazdasagi novekedés és tényezdbi

A gazdasagi egyensuly és egyensulytalansag Az inflacio fogalma és fajtai
A munkaerépiac mikodése. A munkanélkiliség fogalma és fajtai)

3.3.1.6.6 Nemzetkézi gazdasagi kapcsolatok

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe és tipusai Az Eurdpai Unio fejlédése és mikodése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartds
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A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia
Marketingmix és elemei

(Ajanlott kiegészit6 téma:

A fogyasztdi dontést befolydsold tényez6k)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozd tudnivaldk

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthato fejl6dés, fenntarthaté fogyasztds

3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek

A jog lényege, fogalma, funkcidi

A jogforrds és a jogforrasi hierarchia A jogviszony.

A jogalkotas, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozdédasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog

A tulajdon fogalma, tartalma,

(Ajanlott kiegészité témak:

A tulajdonost megillet6 jogosultsagok

A birtoklas és birtokvédelem

A hasznalat és hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerz6dések fogalma, fajtai

A szerzG6dések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas,
fuvarozas

(Ajanlott kiegészit6 témak:

A szerz6désekre vonatkozo kozos szabdlyok: szerz6déskotés A szerz6dés érvénytelensége,
maodositasa, megszlinése

A szerz6dés teljesitése, a szerz6dés megszegése

A szerz6dés megerdGsitése (foglaldk, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas
(kezesség, évadék, zalogjog).)
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3.3.2 A vallalkozasok miikodtetésének alapismeretei tantargy 49 6ra
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak elGallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanuldk megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak
mutatni, hogy a zavartalan mikodés milyen tevékenységek O6sszehangoldsat koveteli meg. A
tanuldk be tudjak mutatni, hogy mikor tekintheté nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a
koltségek csoportositasat és az alapvetd gazdasagi, statisztikai szamitasokat. A tanuld
érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk maodjai
irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében, ismerje az alapveté szolgaltatasait, a
leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas rendszerében.

3.3.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.3.23 Kapcsolddod kézismereti, szakmai tartalmak
Gazdasagi és jogi alapismeretekben elsajatitott vallalkozasi formak ismerete.

3.3.24 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Onall6ésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
X > Ismeretek o . . v 1z gemals
képességek felelGsség viselkedésmodok, kotodo digitalis
mértéke attitlidok kompetenciak
Adatok, informaciok
" . . - keresése digitalis
Prezentalja a Ismeri a gazddlkodasi . : .
) . eszk6zon vagy interneten,
beszerzés, termelés, folyamat . ,
R Teljesen az eredmények
értékesités legfontosabb . anx . .
: . L 6nalléan kivalasztasa és
jellegzetességeit. elemeit, jellemzéit. . ,
feldolgozdsa utmutaté
alapjan.
Meghatdarozza a Ismeri a koltségek
véllalkozas fajtait és érti az Instrukcio
gazdalkodasanak arbevétel és a alapjan részben
eredményét. koltségek onalléan . .
¥ & , Torekszik a pontos,
kapcsolatat. , . o
— : attekinthet6
Atlatja a Ismeri a bankok . .
. : munkavégzésre.
bankrendszer alakulasat, a pénz .,
o o "y Instrukcié
folyamatat és altala szerepét és funkciadit, o
. L L . alapjan részben
végzett alapvetd az alapvetd banki L,
: p 2 a onalléan
szolgdltatasokat. szolgaltatasokat.
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Meghatarozza és
értelmezi a
kozépértékeket Ismeri a statisztikai
(szamtani és mértani | adatok .
’ ) , . Teljesen
atlag) és a megbizhatdsaganak . s
. . . Y o onalléan
viszonyszamokat jelentGségét.
(megoszlasi és
dinamikus
viszonyszam).
Elvégzi a | Ismeri a leltar Elvégzi a
feladatkorébe tartozé | készitésének feladatkorébe
leltarozasi folyamatat, . tartozo leltarozasi
e Teljesen
feladatokat, szabalyait, a 5nalléan feladatokat,
amely soran leltarozas soran amely soran
hasznélja az elgirt | alkalmazando hasznalja az el6irt
bizonylatokat. bizonylatokat és azok bizonylatokat.
hasznalatat.
3.3.2.6 A tantargy témakorei
3.3.2.6.1 A vdllalkozasok gazddlkoddsa

A gazdalkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat
Termelési folyamat
Ertékesitési folyamat
A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatd dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazdadlkodadsi folyamatok eredménye

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényez6k Az arak szerepe a
gazdasagi dontésekben

(Ajanlott kiegészit6 téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefliggései)

3.3.2.6.3 Koényvvezetési alapok

A szamvitel feladatai, teriletei

A szamvitel szabalyozasa (kllsé és belsé szabalyozas), alapdokumentumok

A szamviteli torvény szamviteli alapelvek szamviteli politika 6sszefliggései

A beszamolo szerepe, a beszamolo részei

A beszamoldk formai

A szamviteli bizonylatok és csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése

Szigoru szamadasu kotelezettség

Szigoru szdmadasu bizonylatok nyilvantartdsa Bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megs6rzése

A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

A leltar fogalma, szerepe, jellemzéi

A mérleg fogalma, jellemzéi

A mérlegf6csoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja Egyszeri mérleg feladatok gyakorlati
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alkalmazdsaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”)

Az eredménykimutatas fogalma, fajtai

(11. évfolyamon kerul feldolgozasra:

A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

Id&soros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamldk, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak

A statisztika fogalma, agai

A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemzéi

A statisztikai ismérv és fajtai

Az informacidk forrasai, az informacidszerzés eszkozei

A statisztikai sor fogalma, fajtai, készitésének szabalyai

A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai

A tablazatok készitésének tartalmi és formai kovetelményei

A statisztikai adatok abrazolasa

A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok és alkalmazasuk

A viszonyszamok csoportositasa

A dinamikus viszonyszamok és dsszefliggéseik

A megoszlasi viszonyszam és Osszefliggései Kozépértékek és alkalmazasuk
Szamitott kozépértékek (szamtani atlag, kronoldgikus atlag, mértani atlag)
Helyzeti kozépértékek: mdédusz, median

(Ajanlott kiegészité témak: az dgazati érettségire torténd felkészités keretében
Indexek és alkalmazasuk Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek
A Pénziigyi és vdllalkozdsi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

A pénz fogalma és fajtai, a pénz funkcidi (értékmérd, forgalmi eszkoz, fizetési eszkoz,
kincsgydjtés, felhalmozas, vagyontartas)
A pénz kialakuldsa: arupénz, pénzhelyettesiték, a mai pénz

Gazdasagpolitika, pénziigypolitika (fogalma, eszkozei)

A pénzigyek, pénzigyi viszonyok

A pénziigyi rendszer feladatai, jellegzetes intézményei

A bankok kialakulasa, fogalma és a bankmdveletek

Az egyszintl és a kétszintl bankrendszer jellemz6i

A legjellemzG6bb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgaltatashoz kapcsolédoan
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3.4  Uzleti kultdra és informacidkezelés megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszéraszama:
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvet6 és a szolgdltatd szakmakban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentGségét. A tanuldk
elsajatitjak és tudatosan alkalmazzdk a helyes beszédtechnikat, valamint az irasbeli
kommunikacio alapszabalyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek
elérésének kommunikacids eszkdzokkel torténd elbsegitése. Lehetdséget biztosit a tanulok
szamara az Uzleti kultura és informaciokezelés feladataihoz kapcsolddé 6nallod projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, a kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.

84,5 ora

34.1 Kommunikacio tantargy 14,5 ora
34.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Megismerteti a tanuldkkal az 6n- és emberismeret jelent6ségét, az alapvetd viselkedési
formakat. Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés
kultirdjanak fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsak el a kozvetlen és tagabb
értelemben vett kornyezetiikhoz vald alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a
konfliktusok elkerilésére vagy helyes kezelésére, a csaladi, barati és kés6bbi munkakapcsolatok
helyes alakitasara.

3.4.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

34.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas

3.4.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz két6do
attitlidok digitalis
kompetenciak
Informdacidk
. Torekszik az Uizleti megosztasa,
Adott szituacidnak , . S s
P . partnerekkel és kommunikacio
megfeleléen Ismeri a , ) g :
. , ’ . s munkatdrsakkal kezdeményezése és
alkalmazza a | viselkedéskultura Teljesen 6nalléan , . ;
. . vald udvarias fogaddsa
kapcsolattartas alapvetd . . "
. e e kommunikacidra a netikett egyszerd
kulturdlt szabalyait. | szabalyait. . , , 1
irdsban és szdban szabdlyainak
egyarant. betartasaval
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Adott szituacionak

Informaciok
megosztasa,

megfeleléen Tisztdban van a kommunikacié
alkalmazza a munkahelyi Instrukcié alapjan kezdeményezése és
munkahelyi kapcsolatokat részben 6nalldan fogadasa
kapcsolatokat meghatarozo a netikett egyszer(
meghatarozo szabalyokkal. szabdlyainak
szabalyokat. betartasaval
A tartalmi és formai Digitalis tartalmak
kovetelményeknek | Ismeri az irasbeli és létrehozasa,
megfelelGen levelet | a szobeli . s atalakitasa,
‘s 0 o Teljesen 6nalléan "
készit, hasznalja a kommunikacio formazasa,
helyes legelterjedtebb szerkesztése a
beszédtechnikai formait. szerzGi jogok
modokat. figyelembevételével
Megadott
kommunikacids )
Informdacidk

helyzet .

- . megosztasa,
elemzésével Ismeri a

kommunikacio
Instrukcié alapjan kezdeményezése és
részben 6nalléan fogadasa

a netikett egyszeru
szabalyainak
betartasaval

legfontosabb
kommunikacids
technikakat és a
kommunikacids
zavarok okait.

megfogalmazza a
kommunikacios
probléma okat,
megoldasara
javaslatot tesz:
kifejezi
egyetértését

vagy egyet nem
értését, érvel,
indokol, magyaraz,

tandcsol.
3.4.1.6 A tantargy témakorei
3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban

A viselkedéskultdra alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszdlitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas
fogalmainak bemutatasa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturalt viselkedésben

A mindennapi, a hivatali és az alkalmi 6ltozkodés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek,
alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartas szabadlyai

Pontos munkavégzés, csoportkozi viszonyok, a vezet6 és a beosztott viszonya, generacids
problémak a munkahelyen, azok kezelése

A tarsasagi élet specialis lehetGségei (névjegy és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas,
ajandékozas) és gyakorlati alkalmazasi lehetGséglik, lehetdleg életkozeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikdcids folyamat

A kommunikacio alapfogalmai

A verbadlis jelek, a nem verbadlis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli és szdbeli
kommunikacio fajtai
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A kommunikacios zavarok, a kommunikaciés technikak gyakorlasa
3.4.1.6.4 On-és tdrsismeret fejlesztése

Onelemzés, 6nkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése
A kommunikacios stilusok hasznalata
A hatékony, sikeres kommunikacio akadalyai, konfliktuskezelés

34.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 70 6ra

34.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk magabiztosan hasznaljak a digitalis eszk6zoket, a szamitdgép billentylizetét, legyenek
képesek dokumentumok megnyitasara, mentésére, nyomtatasara, tabulaldsara, a bet(tipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési modokat.
Képesek legyenek ligyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi
megfogalmazasara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon
gépelésen alapuld helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masolasara, a
szovegszerkesztGvel torténé adatbevitelre, a tablazatkezel6 haszndlatdra, onalléan egyszer(
hivatalos levél elkészitésére. Ismerjék az online kommunikaciot biztosité szolgaltatasokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3.4.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.4.23 Kapcsolddd kézismereti, szakmai tartalmak

A magyar nyelvtan és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotds. A
gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhasznalasa az
uzleti levél elkészitése soran pl. Kotelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek és
tevékenységi formak hasznalata felhasznaldi szinten.

3.4.2.4 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.4.2.5 A tantargy oktatasa sordan fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6dé6
attitlidok digitalis
kompetencidk
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Szamitogépes

Szamitogépes fel-

Biztonsagos jelszavak
megvalasztasa,

dokumentumokat hasznaldi Teljesen 6nalléan ,, "
megnyit, ment, ismeretek, melgf’eleloen el6re
nyomtat. szovegszerkesztd és beal!!t?tt szoftverek,
tablazatkezel6 eszkdzok
kezelése. hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabdl
Torekszik a pontos,
attekinthet6
Megadott - ) ) munkavégzésre. o = .
szergn ontok szerint Ismeri a Instrukci6 alapjan ngltal|s elszkoz be-, »
emp szovegformdazas . oz kikapcsolasa Alapvetd
szoveg- L °> részben 6nalléan 0 g
" alapvetd szabalyait. funkciok bedllitasa,
szerkeszt6 e
modositasa
szoftverrel
A gyakran
dokumentumot p a
forméaz el6fordulo,
legegyszer(ibb
problémahelyzetek
megoldasa
Informdacidk
Megadott megosztasa,

szempontok szerint
tablazatkezel6
szoftverrel
tablazatokat,
diagramokat készit.

Ismeri a
tablazatkezel6
program alapveté
felhasznaldsi
lehetGségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Megadott
szempontok szerint
prezentaciot készit.

Ismeri a
prezentdaciokészité
program alapvet6
felhasznalasi
lehetGségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Megadott
szempontok szerint
informaciot keres
az interneten,
kivalasztja és
feldolgozza.

Ismeri a
biztonsagos
internet hasznalat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacio
eszkozeit.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 lelités
terjedelmdi,
Osszefliggb
szoveget masol.

Ismeri a tizujjas,
vakon gépelés
technikajat.

Teljesen 6nalléan

Torekszik a pontos,
attekinthet6
munkavégzésre.

kommunikacié
kezdeményezése és
fogadasa a netikett
egyszerl szabdlyainak
betartasaval

Egyszeri digitalis
tartalmak |étrehozasa
és modositasa a

szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvet6bb
szabdlyok (szerz6i
jogok)
figyelembevételével
Adatok, informaciok
keresése digitalis
eszk6z6n vagy az
interneten, az

eredmények kozil a
megfelelS(k)
kivalasztasa és fel-

dolgozdsa Utmutatas
alapjan
Egyszeri digitalis

tartalmak |étrehozasa
és modositasa a

szellemi tulajdon
védelme érdekében
hozott

legalapvet6bb
szabdlyok (szerz6i
jogok)

figyelembevételével
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Haszndlja sajat és a
vallalkozas
tgyeinek
intézéséhez
rendelkezésre alld
tgyfélkapu és
online
szolgaltatasokat (e-
bevallas, e-felvételi,
erkolcsi
bizonyitvany
igénylés stb.).

Ismeri az
tgyfélkapu és az
online tgyintézés
elényeit.

Teljesen 6nalléan

Megadott
szempontok szerint
iratkezelés és
levelezési

feladatokat végez.

Ismeri a levelek
fajtait, az Uzleti
levelezés szabalyit.

Teljesen 6nalléan

Ugyfélkapu és online
szolgdltatasok
ismerete

Digitalis funkcidk
alkalmazésa.

3.4.2.6 A tantargy témakorei

3.4.2.6.1

3.4.2.6.2

Szécsoportok, sorok, mondatok és osszefliggd szovegek masolasa sortartassal

A jelek szabalyai

Munkavédelmi ismeretek
A munkavédelem |ényege és terlletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai
A munkahelyek kialakitasa az tigyintézdi, ligyviteli munkakdrékben Alapvet6 feladatok a tiiz
megel&zése érdekében

Tizujjas, vakon gépelés
Tizujjas, vakon gépeléssel a betlik, szamok, jelek és kezelGbillentylk kapcsoldasa a homogén
gatlas pszicholdgiai elvének érvényesitésével

A kiemelési modok 6nall6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefliggés ismérvei alapjan
A gépelt levél adott id6szakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legaldbb 900 lelités terjedelm, 6sszefliggd szoveg masolasa

3.4.2.6.3

fellebbezés stb.)

Az egyszer( Ugyiratok fajtdi (nyugta, elismervény, meghatalmazas stb.

Levelezés és iratkezelés
A levél fajtai, formai ismérvei
A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A beadvanyok (kérvény, kérelem,

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat és szerz6désmintak értelmezése
Kozigazgatdsi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerz6désekkel kapcsolatos tgyiratok.
A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyz6konyv, emlékeztetd, feljegyzés stb.)
Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitas stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (6néletrajz, palydzat, munkaszerzédés stb.)

Az alkalmazott irodatechnikai eszk6zok haszndlata
Az lgyiratkezelés alapfogalmai
Az irattarozas kellékei, eszkozei
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Az iratkezelés gyakorlata (postabontas, érkeztetés, iktatas stb.)

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazdsok

A szovegszerkeszt6vel torténd adatbevitel megalapozasa betik, szamok, jelek irdsanak adott
idGszakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, széveg igazitasa, él6fej,
élélab stb.

Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat stb.

Prezentacidkészités

Az elektronikus adatbazisok biztonsagos mentési munkalatai, az anyagok archivaldsa

Az online kommunikaciot biztosito szolgaltatasok hasznalata (e-mail, azonnali Gzenetkildés,
hang-és videdalapli kommunikacid)

Személyes és céges online lgyintézés ligyfélkapun

keresztil

Adat és informacié fogalma

Az adat és informacidkezelés, -védelem szabdlyozasa

Az adat és informacidkezelés korébe tartozé fogalmak, értelmezésik A személyes adatok
védelme

3.5 Vallalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak dsszes draszama: 91 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanuldok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas Iényegét. Megismerik a
munkaer6-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés és a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas lényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet
kiemelt célja, hogy lehetdséget biztositson a tanuldk szamadra a vallalkozasok gazdalkodasi
feladataihoz kapcsol6do 6nallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids
és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazddalkodasi ismeretek tantargy 63 dra
3.5.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja

A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas tertileteit, a vallalati vezetés és tervezés szerepét,
a logisztika, a készletgazdalkodas, a munkaer6 és bérgazdalkodas elemzésének maodszereit. A
modszerek felhaszndlasaval képesek lesznek a vadllalkozas bels§ és kilsé kdrnyezetében
bekovetkez6 valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozasara.

3.5.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

vonatkozo specialis elvarasok

3.5.1.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismertek és a vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei tantargyak
témakorei
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3.5.1.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

elszamoldsahoz

szere-
pét.

Ellatja a logisztikai
feladatokhoz
kapcsolédo
gazdasagi

Ismeri a logisztikai
rendszer mékodési
terileteit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

utasitasok alapjan
torekszik felkutatni
a vallalkozas
szamara
legel6nydsebb
ajanlatot. A
gazdalkodas sordn
mindig a vallalkozas
érdekeit

3.5.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz két6do
attitlidok digitalis
kompetenciak
Ismeri a befektetett
Adatokat szolgaltat | eszk6zok fogalmat,
a befektetett a véllalkozas Iranyitassal
eszk6zok életében betoltott A megadott

adminisztracios helyezi el6térbe.

feladatokat.

Elldtia a bér és

T X X Ismeri az emberi-
létszamgazdalkodas

eréforras- Instrukcio alapjan
sal kapcsolatos h , , .z
gazda- gazdalkodas részben 6nalldan
sagi adminisztracios mkodeési
feladatokat. terileteit

3.5.1.6 A tantargy témakorei

3.5.1.6.1 A vdllalkozasok gazdasagi feladatai

A termelés és a szolgaltatds tartalma

A termelés jellemzé6i

A szolgaltatasok jellemzése

A termelés és szolgaltatas megvaldsitasa A minGségbiztositas szerepe

A viéllalkozasok gazdasdgi feladatai (szamviteli, pénziigyi, addzasi, Ggyviteli feladatok és koztiik
lév6 Osszefliggések)

3.5.1.6.2 Gazddlkodads a befektetett eszkozékkel
Az innovdacid lényege és szerepe a vallalkozasnal

A targyi eszkozok értékcsokkenési leirasa

A targyi eszk6zok lizemfenntartasanak szerepe

A beruhazas szerepe a vallalkozasnal

A beruhazas folyamata

148



3.5.1.6.3 Készletgazddlkodads, logisztikai rendszer Logisztikai rendszer
A vallalkozasi logisztika Iényege és szerepe

A logisztika teruletei, a logisztika anyagi és informaciés folyamatai

A logisztikai rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései

A logisztikai rendszer miikodése

Készletgazdalkodds

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

A készletgazdalkodas, struktuira kialakitasa, készletnormak, anyagnormak

A teljes forgdeszkoz dllomannyal valé gazdalkodas (optimalis 6sszetétel, hatékonysag,
igényesség, forgdsi sebesség)

Munkaeré és bérgazddlkodds

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

A vallalkozas munkaer6-sziikségletének biztositasa (sziikséglet meghatarozasa, biztositasa,
hatékony foglalkoztatas)

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsz(inése,
megszlintetése, munkavallalé és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzédés)
Bérgazdalkodas, 6sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezet6 munkavallaldk belsé érdekeltségi rendszere

A vallalaton belili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.1.6.4 A vdllalkozads vezetése, szervezete és stratégidja
A vallalati folyamatok funkcionalis teriletei

A vezetés lényege és funkciodi

A vallalkozas szervezete

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozasnal

A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

3.5.1.6.5 A vdllalkozdsok valsdga
A vallalati valsag lényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A vallalati valsag lekizdése

Valsagkezeld stratégiak
A vallalkozasok megszlinése (csédeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)
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3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 28 6ra

3.5.2.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Fejlessze a tanuldk gazdasagi-pénziigyi kompetenciait, logikai készségeit. Megalapozza,
tdmogassa és elmélyitse a tanuldk gazdasagi jellegli gondolkoddsat, a pénziigyi-szamviteli és
statisztikai logika megértését, amellyel a szakmai targyak eredményessége novelhetd. Fejlessze
az 6nallo és rendszerezett gondolkodast.

Javasolt a tantargy csoportbontasban torténd tanitasa.

3.5.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.5.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkodasa, a vallalat termeldi
magatartasa témakorei

A vallalkozasok mikodtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore

A pénziigy tantargy kamatszamitasok témakore

Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.5.2.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6dé6
attitlidok digitalis

kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikai | adatgydjtés
kimutatasokat feldolgozasi Teljesen 6nalléan
kritikusan madjait, az
értelmezi. alapvetd statisztikai
mutatdszamokat.

Kilénb6z6 banki

befektetési Alkalmazza a ., .,
L - L g Instrukcié alapjan
ajanlatok kozl kiilonb6z6 , e s
" . . el részben 6nalléan
kivalasztja a kamatszamitasi
kedvezébb modszereket.
ajanlatot.
3.5.2.6 A tantargy témakorei
3.5.2.6.1 Kézgazdasagi alapozo szamitdsok

Valds szamok halmazanak ismerete.

Onallé munka gyakorldsa. Onfejlesztés, nellenérzés segitése, igényének kialakitasa.
Absztrakcids, kombinacids képesség fejlesztése.

Tortekkel valéo miveletek
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Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek

Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal

Algebrai kifejezések

Fliggvények: linearis, masodfoku, forditott aranyossag, exponencialis.
Algebrai szamitasok. Egyenes egyenlete.

Kapcsolatok a fliggvények kozott.

3.5.2.6.2 Pénziigyi szamitdsok

Egyszer( kamatozas

Kamatos kamatozas

Vegyes kamatozasu konstrukcié alkalmazasa Torleszt6 tervek tipusai
Kblcsontorlesztés, hiteldij

Pénzligyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazasa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitdsok

Egyszerd, sulyozott atlag alkalmazasa

Modusz, median, terjedelem

Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai Nevezetes kozepek

Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop és savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldontése, hogy
mikor, milyen diagramot érdemes késziteni

Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtalalasa a széveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A nettdé ar és a fogyasztéi ar kozotti eltérés
meghatdrozasa kilonb6z6 addkulcsok mellett

3.6  Pénziigyi ligyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak dsszes 6raszama: 322 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alaposszefliggéseit, az
elszamolasok informaciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozasm(ikodésére
gyakorolt hatdsat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapveté formait, értik a
likviditds biztositasanak fontossagat. LehetGséget biztosit a tanuldk szamara a pénzigyi
Ugyintéz6i feladatokhoz kapcsoldodé onallé projektfeladatok, produktumok elkészitésére,
kommunikacios és prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 154 dra

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Atanulé érdeklédjon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvaldsitasuk
modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénzigyi
szolgdltatasokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatdrozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitasanak a vallalkozads szamara leginkabb megfelel6 mdodjat, és segitsen eligazodni a
pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott.

A tanuld megismerje a nemzetkozi elszamolasi eszk6zok arfolyam-alakuldsanak hatasat a
gazdasagi szférara. A tanuld megértse és a mindennapi életben alkalmazni is tudja, hogy a
pénznek id6értéke van a kilénb6z6 id6pontokban esedékes pénzaramok tekintetében, akar a
betétgylijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsoldddan. Legyen képes a tanuld egyszerl
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befektetési,

értékpapirarfolyam és

hozamszamitason keresztil

megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékral.

3.6.1.2

vonatkozo specialis elvarasok

3.6.1.3

Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak

A gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenl6tlenségek, egyenletrendszerek

3.6.1.4

3.6.1.5

A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak

donteni a

beruhazas

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

Készségek, képességek

Ismeretek

Onallésag és
felelGsség
mértéke

Elvart
viselkedésmddo
k, attit(idok

Altalanos és
szakmahoz k6t6do
digitalis
kompetenciak

Példakon keresztil
bemutatja a mai

pénz fajtait, a pénzugyi
viszonyokat.

Tisztdban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen 6nalléan

Fogékony az Uj
informaciok
befogaddsdra. A
minGségi
munkavégzés
érdekében koveti
a szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
valtozatos programok,
alkalmazdasok
egylttes haszndlataval

Példakon keresztil
értelmezi a monetaris

szabalyozé esz-
k6zok hatdsait a
pénzforgalomra.

Erti a kétszintd
bankrendszer
lényegét és a
jegybank
monetaris
iranyitasban
betoltott
szerepét.

Teljesen 6nalléan

Tajékozédik a pénziigyi
piaci kondiciokrol.
Koézrem(kaodik a banki
termékek (kamat, dij,
jutalékok figyelembe-
vételével)
kivalasztasaban.

Kilénbséget tud
tenni monetaris
és

nem monetaris
kozvetit6k kozott.
Ismeri a
bankugyletek
tipusait.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Torekszik a
pontos,
attekinthetd,
munkavégzésre.

Osszetett
informaciogydjtés és -
tarol3as, kreativ
megoldasokkal,
egyszerU strukturdban
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Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem
Osszeallitasahoz.
Gondoskodik a
torleszt6részletek
kifizetésérdl, figyeli a
hitel-

kamatot és a hitel-
keretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a
kolcsontorlesztéss
el, hiteldijjal
kapcsolatos
szamitasokat.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Kidllitja a pénzforgalmi
nyomtatvanyokat,
gondoskodik a
teljesitésiikrol.

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalléan

Informaciok meg-
osztasa,
kommunikacio
kezdeményezése és
fogadasa,
programok
Osszetettebb
funkcidival, a
netikett szabalyainak
betartasaval

Lebonyolitja a
készpénzforgalmat,
kezeli a bankkartyakat.

Ismeria
készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalléan

Szamlazéprogramot
haszndl.

Kiallitja a bevételi

és kiadasi
bizonylatokat, vezeti a
pénztarjelentést, a
pénztarnaplot és a
szigoru szamadasu

Tisztdban van a
hazipénztar

Teljesen 6nalléan

. mikodési
nyomtatvanyok .
analitikajat. szabdlyaival.
Kozremikodik a Ismeri a R2 i
. o Instrukcié alapjan
bankgarancia, a nemzetkozi . ey
. . X ; részben onalléan
fedezetigazolas és az elszamolasok
akkreditiv nyitas eszkozeit.

ligyében.

Digitalis tartalmak
|étrehozasa,
atalakitasa,
formazasa,
szerkesztése
véltozatos programok,
alkalmazasok
egylttes hasznalataval

Elvégzi az alapvetd
befektetési
szamitasokat.

Ismeri a pénzlgyi
piacok mUkodését
és az
értékpapirok

tipusait.

Erti az alapvetd
befektetési
szamitasok
alkalmazasi

lehet6ségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

.. 1 e s Ismeri a Instrukcid alapjan
Kozremukodik a . o , . F,)J
. Yo , biztositasi részben onalléan
biztositasi termékek i
. . . termékeket.
kivalasztasaban.
, Ismeri a
Adatokat szolgaltat a . L. > p
. . finanszirozasi Instrukcié alapjan
finanszirozasi . s , iz
. dontésekhez részben onalléan
dontésekhez. L
szlikséges
informacio
forrasokat.

Osszetett
informaciégydijtés és
tarolas, kreativ
megoldasokkal,
egyszerd
struktiraban
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Kozremikodik a Ismeri a
befektetési dontések beruhazasok
el6készitésében. pénzligyi forras
lehet6ségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Részt vesz a
palyazatok,
projekttamogatasok
készitésében,
nyilvantartasaban,
elszamoldsaban.

Ismeri a projektek
tdmogatasi Iranyitassal
forraslehetGségei
t.

3.6.1.6 A tantargy témakorei

3.6.1.6.1 A pénziigyi intézményrendszer

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MINB szervezeti felépitése

A magyar kozponti bank feladatai, a monetaris iranyitasban betdltétt helye

A pénzigyi intézmények jellemzéi (hitelintézetek és pénziigyi vallalkozasok)

Nem monetaris kdzvetitSk és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar Bankszovetség,
OBA, BEVA

Pénzligyi szolgaltatasok és kiegészitd pénzligyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek

Passziv bankligyletek (betétgydjtés, értékpapirok kibocsatasa, hitelfelvétel a jegybanktdl és
mas banktal)

Aktiv bankigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingligylet, faktoralas, forfetirozas).
A hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék

Semleges bankmdveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom
A pénzforgalom altalanos szabalyai.
Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamlak fajtai
Fizetési modok:
o fizetési szamlak kozotti fizetés: atutalds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkreditiv)
o fizetési szamlahoz k6t68d6 készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz6l6 csekk kibocsatasa és
bevaltdsa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlaradl
o fizetési szamla nélkili fizetés: készpénzatutalas
o készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés és a pénztari forgalom elszamoldasa
A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkérok
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3.6.1.6.4 A vdllalkozasok finanszirozdsa
A finanszirozas fogalma, jellemzéi
A finanszirozas formai: belsé és kiils6 finanszirozas
Finanszirozasi stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhazasok finanszirozasi forrasai
o belsé forrasbdl torténd finanszirozas
o kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
e lizingfinanszirozas jellemz6i, a lizing tipusai
e projekttamogatdsok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgald
tdmogatasai

3.6.1.6.5 A pénz idéértéke

Javasolt a témakort csoportbontdsban feldolgozni.

A pénz id6értékének fogalma, jelent6sége

A jelenés a jovGérték-szamitas id6tényez6-tablazatok alkalmazasaval

Az egyszer( és a kamatos kamatszamitasa

Diszkontalas

A bank passziv bankm(veletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankm(iveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési médok szamitdsa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai
Javasolt a témakort szamitégépteremben, csoportbontasban feldolgozni.
Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban
A pénzforgalmi szolgaltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi kovetelményei
A pénzforgalmi szamla nyitasa
A pénzforgalmi szolgaltatasok lebonyolitdsanak Iépései
A pénzkezelési szabalyzat
A pénzkezeléshez kapcsolddd bizonylatok A bizonylatok adattartalmanak értelmezése:
e kiadasi és bevételi pénztarbizonylat
e idd&szaki pénztarjelentés
o készpénzfizetési szamla
e szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa
Pénzigyi bizonylatok (szamla) kiallitasa szamldzéprogram hasznalataval
Fizetési szamlak kozotti fizetési megbizasok elektronikus kiallitasa
Szamldzé programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolédd adatszolgdltatasi gyakorlati
feladatokat megoldasa

3.6.1.6.7 A vdllalkozasok finanszirozdsa

EU-s tamogatasi forrasok.

A palyazatiras és a pénzigyi tervezés kapcsolata

Palyazati adminisztracio, iratanyagok, dokumentumok kezelése Forgdeszkoz-finanszirozas
Forgdeszkoz-sziikséglet megdllapitasanak mddjai (forgasi mutatdk, mérlegmaodszer
alkalmazasaval)

Jellemz6 finanszirozasi forrasok

Rovid lejaratu bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevéktél kapott eléleg és aruhitel),valtétartozas

Faktoring |ényege, és igénybevételének jellemzéi
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Tartds passzivak

Uzletfinanszirozas

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai

Allomanyi (statusz) és forgalmi szemlélet(i terv

Az allomanyi szemlélet(i terv: a mérlegterv jellemzGi

Forgalmi szemléletd terv: a likviditasi terv jellemzgi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
A teljesitménymutatokbdl nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

3.6.1.6.9 Nemzetkézi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A nemzetkozi elszamolasok eszkozei

A valuta, a devizadrfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési médok a nemzetkozi kereskedelemben (devizaatutalas, okmanyos inkasszo, akkreditiv)
A nemzetkozi pénziigyi intézmények és feladataik

3.6.1.6.10 Pénziigyi piacok és termékeik
A pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénzigyi piacokon betoltott szerepe
Az értékpapirok megjelenése, fogalma (fébb csoportositasi szempontjai)
Az értékpapirok f6bb fajtai:
e a kotvény fogalma, jellemzdi, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betoltott
szerepe
e arészvény fogalma, fajtai, jellemzbi, a részvények szerepe a gazdasagban
e akozraktarjegy fogalma, jellemzéi
e az allampapirok jellemzéi és fajtai
e a banki értékpapirok
e valtéismeretek
A pénziigyi piacok, a t6zsde mikodése

3.6.1.6.11 Befektetések értékelése

Befektetési dontések tipusai

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

3.6.1.6.12 Biztositdsi alapismertek

Alapfogalmak

A biztositas szerepe, jelentGsége, modszere

A biztositasi dgazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi szerz6dés és biztositasi dij
Biztositasi esemény bekovetkezése, karrendezés

3.6.1.6.13 A vdllalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése
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A pénziigyi mutatok fébb fajtai
e vagyon — és t6kestruktira mutatok
e hatékonysagi mutatok
jovedelmezdségi mutatok
eladdsodasi mutatok
e pénzigyi egyensuly mutatoi
e piaci érték mutatok
A mutatok kiszamitdsanak értelmezése

3.6.1.6.14 Nemzetkézi pénziigyek

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta és a devizamUveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok
A valuta-, a devizadrfolyamokhoz kapcsolodd szamitasok

3.6.1.6.15 Pénziigyi piacok és termékeik
Ertékpapir-hozam szamitasi feladatok
A tGke és pénzpiaci Ugyletek: prompt és termin ligyletek

3.6.1.6.16 Befektetések értékelése

T6kebefektetési szamitasok: a beruhazasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitdsok

A statikus szamitasok mutatdi: megtértlési id6, jovedelmezbségi mutatd, beruhazasi
pénzeszkozok forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatdi: netté jelenérték, jovedelmezbségi index, belsé megtérilési
rata (szamitas nélkul, csak értelmezés szintjén)

Dontési szabalyok a beruhdzds megvaldsitasara vagy elutasitasara vonatkozéan

A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény realis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 6sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitdsa

A kotvények hozamanak szamitasa: névleges hozam, egyszer(i hozam

A részvény értékelése:

A tOrzsrészvény és az els6bbségi részvény readlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése,
Osszevetése a piaci arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa

A részvények varhaté hozamadnak szamitasa

T6zsdei lgyletek értékelése

3.6.1.6.17 Komplex pénziigyi feladatok

Komplex pénziigyi feladatok online megoldasa
Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitdogépteremben feldolgozni.
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3.6.2

3.6.2.1

Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy

A tantargy tanitasanak f6 célja

42 Ora

A tantargy célja, hogy a tanuldk gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas
Uzleti folyamatainak az irodai szoftverekkel valé tamogatasanak miikodési folyamataiban.
Betekintést nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazasaba.

Ajanlott téma: véllalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése

3.6.2.2

vonatkozo specidlis elvarasok

3.6.2.3

Kapcsolddod kézismereti, szakmai tartalmak

A pénziigy tantargy bankugyletek és pénzforgalom témakorei
A szamvitel tantargy témakorei
Az addzas tantargy témakorei

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

3.6.2.4 A képzés drakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanm(ihely, (izem stb.) kell

lebonyolitani.

3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaddok, szakmahoz k6t6dé6

attitlidok digitalis
kompetencidk

Megadott Fogékony az Uj

Tablazatkezel6ben végzett feladatok:

e statisztikai (tablak, szamitasok, diagrammok)
e pénzigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovéérték tablak)
e vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagramok)

o szamviteli (écs. szamitds, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

e addzasi (afa bevallds, bérkalkulacid)

Szovegszerkeszt6 szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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Zz'empontollzltétl)lét, informaciok
iagramot készit. befogadasa
. gadasara. A o
Megadott !cSeTU'elgt?\i:?dOtt minéségi Digitdlis tartalmak
szempontok szerint K L4z _ |étrehozasa,
PN apcsolédoé : : munkavégzés ; "
I ES penzigyi, Instrukcid alapjan érdekében kovetia | St2lakitssa,
hiteltorlesztd tervet | finanssirozasi, részben 6nalldan szakmaiaval formazasa,
készit. Al ee ;
szamviteli szerkesztése
szabalyokat Tl ELS valtozatos
Megadott T jogszabalyi oaramok
s;en,qpon.to aapjan valtozasokat. prog o
kiszamolja a targyi . alkalmazasok
oo Pontossagra, coviittes
kézok precizitasra hiZznéIatéval
értékcsokkenését. torekszik.
3.6.2.6 A tantargy témakorei
3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazdsa




3.6.3 Addzas tantargy 63 dra
3.6.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanuldk megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését,
gazdalkodasi szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt addjogszabalyok alkalmazasara az
addzas rendjében és az addigazgatasi rendtartasban meghatdrozottak figyelembevételével, a
jovedelem tipusu addok és a forgalmi ado, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a
maganszemélyek személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés
sziikségességére. A tanuldknak egyszer(ibb addzasi feladatok megoldasdban jartassagot kell

szereznilk, ki kell szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd addelblegeket, valamint

irasban elkésziteni az éves bevallasokat.

3.6.3.2

vonatkozo specidlis elvarasok

3.6.3.3
Szamvitel tantargy

3.6.3.4
stb.) kell lebonyolitani.

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara

Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi ismeretek tantargy,

A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

3.6.3.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, képességek Onallésag | Elvart Altalanos és
Ismeretek . . _—— . e
és viselkedésmédo | szakmahoz k6t6do
felelésség | k, attitlidok digitalis
mértéke kompetenciak
Adonaptért vezet és Teljesen Informacidk meg-
figyelemmel kiséri Ismeri az addzdas 6nalléan Fogékony az Uij osztasa,
azt. rendjének jogszabalyi informaciok kommunikacio
Ado és jarulék- elGirasait befogaddsara. A If<ezd§rlnényezése és
2o s aruidfolbezimay | (20Shatosdgol, e igzes | programok
egyeztet, adokotelezettsce, Srdekeben Gsszetettebb
kezel, valamint ellendrzés, kéveti a funkcidival, a
kezdeményezi az addk jogkovetkezmények). szakméjaval netikett
pénzigyi rendezését. kapcsolatos szabdlyainak
jogszabalyi betartdsaval
Kozrem(ikodik a ) valtozasokat.
személyi jovedelemadd Teljesen
elszdmoldsaval dsszefliggd 6nalléan Pontossagra,
nyilvantartasi kotelezettség | Ismeri a személyi precizitasra
teljesitésében, elvégzi a jévedelemaddzés torekszik.
személyi jovedelemadoval elszamolasi szabalyait a
kapcsolatos hatalyos jogszabalyok
elszamolasokat. szerint.
Elvégzi a bért terhel6
addkkal és jarulékokkal Ismeri a bért terhel6
kapcsolatos elszamolasokat, | adok és jarulékok
megallapitja az elszamolasi szabalyait Teljesen
ado és jarulékfizetési a hatélyos jogszabalyok | 6nallédan
kotelezettséget. szerint.
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Kozremikodik a Ismeri az egyéni
véllalkozasok véllalkozé addzasi
jovedelemtipusu addinak formait, a tarsasagok
megallapitasanal (pl. jovedelemaddzasa .
,g p“ ,(p. ! , . - Teljesen
vallalkozoi személyi elszamoldsi szabalyait . s
2 ok - a . . onalléan
jovedelemado, tarsasagi a hatalyos jogszabalyok
ado). szerint.
Nyilvantartja a helyi adékat
és az egyéb fizetési
kotelezettségeket (pl. Ismeri a helyi adok
szakképzési hozzdjarulas, elszamolasi szabalyait a Teliesen
kornyezetvédelemmel hatalyos jogszabalyok | . J ,
" . onalléan
kapcsolatos dijak). szerint.
Saremikodik a smeri a gépjarmaads
e a1 és cégautdado
gépjarmiado és . . . s .
, . s elszamolasi szabalyait a | Teljesen
cégautdadod , . ; .
e tet ot 2 hatalyos jogszabalyok | onalléan
megallapitasanal. .
szerint.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

3.6.3.6.1 Az dllamhdztartds rendszere

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiaddsok, a koltségvetés egyenlege
Az ado6 és az addrendszer fogalma, jellemzéi

A magyar addjog forrasai

Az addk csoportositasa: jovedelemadd, forgalmi tipusd ado, vagyonaddztatas

3.6.3.6.2 Az addzads rendje, az addigazgatdsi rendtartds
Az addkotelezettség szabdlyai

Az adomegallapitasi médok

A bevallds, addfizetés és adoeldleg-fizetés szabalyai

A bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai

Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség
Adodtitok, adohatdsagi adatszolgaltatas

Fizetési kedvezmények, eléviilés Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adéhatdsagok hataskore és illetékessége

Az ellendrzés célja és fajtai

Az ellen6rzés meginditasa és lefolytatasa, az ellenérzés befejezése
Jogorvoslat és eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi ado

Az altalanos forgalmi adé alanyai

A gazdasagi tevékenység fogalma

A termék értékesitésének és szolgaltatas nydjtasanak esetei a torvény értelmében

A termék Kozdsségen bellli beszerzése és a termék importja

A teljesités helye a termék értékesitése és a szolgaltatasok nyljtdsa esetében az altalanos
szabdlyok értelmében
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A teljesités ideje

Az adodfizetési kotelezettség keletkezése, a fizetendé add megallapitasa

Az ado alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében Az add alapjanak
utolagos csokkentése

Az add mértéke, az ado aldli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése

Az elGzetesen felszamitott adé megosztasa Az addlevonasi jog korlatozasa

Adofizetési kotelezettség megallapitasa

A szamlazas szabalyai

Feladatok megolddsa az altaldnos forgalmi add fizetend6é addjanak megallapitasara, a
vallalkozast terhel§ altalanos forgalmi add és az el6zetesen felszamitott add megosztasara
vonatkozdan, az adé aldli mentességek és az addmértékek tobb kulcsara tekintettel

Specialis elszamoladsi mddok (forditott afa, pénzforgalmi elszamolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok

A helyi addk tipusai: vagyoni tipusi (épitményadd és telekadd), kommunalis jellegli addk
(maganszemélyek kommundlis addja és idegenforgalmi add), helyi ipariizési add, telepiilési ado

Az egyes tipusok addalanyai

Az ado alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszer(ibb feladatok megolddasa a helyiadokrél szold torvényben meghatarozott adénemekre

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozds és bért terhel6 jarulékok

Az add megallapitdsara, bevallasara és megfizetésére vonatkozd szabalyok a személyi
jovedelemado torvény alapjan (az adé megallapitasa, addnyilatkozat, egyszer(sitett bevallas,
addfizetés)

Az addkoteles és az adomentes bevételek, az adékoteles bevételek legfébb jellemzbi

A bevételek jovedelemtartalmanak megallapitasa: az 0Osszevonasra kerilé jovedelmek
(kiemelten a munkaviszonybdl szdrmazd jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozdi
,kivétre”)

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

Addkedvezmények

Az addelbleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése

A bért terhel6 jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Addelbleg szamitasa és az éves addbevallas elkészitése, a kifizetend6 havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonaddz6 jovedelmek addztatasa, kiemelten az ingdsag és az ingatlanértékesités
addztatdsa, a kamatjovedelem, az osztalékbdl szarmazd jovedelem

Feladatok megoldasa az 6sszevondsra kerilé és a kilonadozé jovedelmekre, esettanulmany
elkészitése kiscsoportos keretben
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3.6.3.6.6 Az egyéni vdllalkozo jovedelemadozdsi formai
Az egyéni vallalkozék addzasi szabalyai a személyi jovedelemaddban
A vallalkozoi személyi jovedelemado:
e Avallalkozéi kivét, a vallalkozdi jévedelem és a vallalkozdi osztalékalap addzasi
szabalyai
e Az ataldnyaddzas szabalyai
e A kisaddzo vallalkozasok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei:
e A kata alapjanak meghatdrozasa
e A kata mértéke (f6allasu kisadozo, féallasinak nem minésiilé kisaddzo)
e A kata altal kivaltott adonemek
Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszer(ibb feladatok megoldasa a vallalkozdi személyi jovedelemadd, és a kisaddzé
vallalkozdsok tételes addja kdrében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tdrsasdgok jovedelemadozdsa

A tarsasagi add alanyai, az addfizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatdrozasa, az addzas el6tti eredmény, az addalap és a
jovedelem(nyereség)minimum Osszefliggései

Az addalap-korrekcios tételek jelentGsége
Az addalapot modosito tételek csoportjai:
e az addalapot jogcimében (egyszerre) novel6 és csdokkentd tételek
e az addalapot csak csokkent6 tételek
e az addalapot csak novel6 tételek
Az ad6 mértéke
Az alapvet6 addkedvezmények
Az addzas utani eredmény
A kisad6z6 véllalkozasok tételes addja alanyai
e Az addénem valasztasanak feltételei
e A kata alapjanak meghatarozasa
e Akisvallalati adé alanyai
e Az addénem valasztasanak feltételei
A kiva vallalkozéi ado alapja és mértéke
Tovabbi adonemek a hatdlyos jogszabalyok alapjan: addalany, addalap, adémérték, az altaluk
kivaltott adok
Egyszerlibb feladatok megoldasa a tarsasagi addfizetési kotelezettség és az addzott eredmény
megallapitasa terlletén a legjellemz6bb addalap-korrekcios tételek alapjan, kata addalany
fizetési kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado

A gépjarmiado

A belfoldi gépjarmivek adodjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado
alél

Az ado alapja és mértéke személyszallitd gépjarmu és tehergépjarmd esetén, az adé mértéke
és az adokedvezmények

A cégautdado
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e A cégautoadd alanyai

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

A gépjarmiado és a cégautdado dsszevezetésének feltételei

Egyszer(ibb feladatok megoldasa a gépjarmladora, a cégautdadora

3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy 63 ora
3.6.4.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Kialakitja a tanuldkban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgdltatasok elektronikus
bevalldasanak készségét. A tanuldk a tantargy elsajatitasa utan alkalmasak legyenek addkkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevalldasokat késziteni és kijel6lésre elkiildeni a NAV
keretprogramjainak alkalmazasaval. A tanuldk képesek legyenek a bevalldashoz szlkséges
adatokat begydjteni, ismerve azok szamviteli, illetve pénziigyi terlletének forrasait. Alkalmassa
valjanak a hibas bevalldasban a hiba megkeresésére és kijavitasara. Ismerjék a bevallasok
gyakorisagat, hataridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitégépterem.

3.6.4.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.6.4.3 Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak
Az addzas tantargy minden témakore

3.6.4.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.6.4.5 A tantargy oktatdasa sordan fejlesztendé kompetencidk
Készségek, Onallésag és Elvart Altalanos és
) > Ismeretek . . . . LR
képességek felel6sség viselkedésmadok, szakmahoz kot6do
mértéke attitiidok digitalis

kompetenciak

Képes betartani a

Ismeri a digitalis

digitalis eszkdzdkre eszkozokre ANYK program,
vonatkozé hasznalati, | vonatkozo Teljesen 6nalléan nyomtatvanyok
munkavédelmi hasznalati, telepitése, frissitése

szabalyokat.

munkavédelmi

Fogékony az Uj

szabalyokat. informaciok
Ismeri a dolgozdk befogadasara. A
e , beés kijelentésének inGségi
Elkésziti a dolgozdk : ,IJ,. mmosegll . <
o L . elkészitési, az munkavégzés ANYK program
beés kijelentésének, , , . Y , , . ,
etk adatvaltozasok Teljesen onalléan | érdekében kdvetia | szakszerti
adatvéltozasanak . . )
nvomtatvanvait bejelentési szakmajaval hasznalata
v yait. szabalyait a kapcsolatos
hatalyos jogszabalyi
jogszabalyok valtozasokat.
szerint.
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Bevallast készit a Ismeri a Pontossagra,

foglalkoztato, foglalkoztato, precizitasra
kifizet6hely havi szja-, | kifizet6hely havi . . torekszik.
s cio e . 0 Teljesen onalléan
szocialis hozzajaruldsi | szja-, szocidlis
ado és hozzajarulasi ado-
jarulékkotelezettségé | és
rél. jarulékkotelezettsé
gének szabalyait.
Alkalmazza az Tisztdban van az
adatszolgaltatdsra, adatszolgaltatasra,
adatkezelésre és az az adatkezelésre és . Y
. oy , Teljesen 6nalléan
informacidbiztonsagr | az
a vonatkozd informacidbiztonsa
szabalyokat. gra vonatkozo

szabalyokkal.

A sziikséges
igazolasok begydjtése
utan szja-bevalldst

Ismeri az szja-
bevallas szabdlyait

keészit maganszemély maganszemély, ill. Teljesen 6nalléan
, o, ,"" | egyénivallalkozas
ill. egyéni vallalkozé &Y ,
. esetén.
részére.
Elkésziti az altalanos lsmeri az
forgalmi ado , . Teljesen 6nalléan
bevallésat. CIELELER
szabalyait.

Elkésziti az egyéni
vallalkozo, tarsasag | .
éves ipar(izési smena Teljesen nélldan
adojanak a bevallasat | hipabevallas
(hipa). szabalyait.
Elkésziti a kisad6zo
vallalkozok tételes Ismeri a . Y

, , Teljesen onalléan
addjanak éves be- katabevallas
vallasat. szabalyait.

3.6.4.6 A tantargy témakorei
3.6.4.6.1 A gyakorlat el6készitése

A munka el6készitésének menete:

Tajékozddas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitoltési utmutatojuk letoltése
A szamitogépen a nyomtatvanykitolté rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa A
torzsadatok kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallds gyakorlata

Az elkészitendd bevallasok fajtai:

A munkaltaté vagy a kifizet6 altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl szélé bejelents és
vdltozasbejelent6 adatlap (T1041)

Bejelent6 és valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszer(sitett foglalkoztatasrél széld
2010. évi LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetben létesitett egyszerdsitett
foglalkoztatds adatairdl (T1042E)

Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adordl, jarulékokrdl és egyéb adatokrdl,
valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)
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Bevallds a kiegészit6 tevékenységet folytatonak nem minGsilé egyéni vallalkozd és a
mezGgazdasagi Gstermel§ szocidlis hozzajarulasi add és jarulék kotelezettségeir6l (58-as)
bevallas

Atvezetési és kiutalasi kérelem az addszamlan mutatkozé tulfizetéshez (17-es bevallds) Bevallas
a személyi jovedelemadd, a jarulék, az egyszer(sitett kozteherviselési hozzajarulas, a szocialis
hozzajarulasi adordl, mindezek helyesbitésérdl, onellenbrzésérdl (évszamSZJA)

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

A munkaltatd, kifizet6 0Osszesitett igazoldsa a személyi jovedelemadd bevalldshoz (M30as
bevallas)

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

Altaldnos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)

Bevallds a helyi ipartzési adordl dllandé jellegl ipar(izési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotdl szarmazé jovedelemrdl, az add és addelSleg levondsarédl a munkaviszony
megsz(inésekor (Adatlap évszam)

A kisadozo vallalkozok tételes addjanak éves bevallasa (KATA) Nyilatkozat a nulla értékadatu
bevallas kivaltasarol (NY-es bevallas)

A bevalldsok ellenérzése

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitoltési Utmutato hasznalata
Ellenérzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa

Mentés, a hibatlan bevall3s kijeldlése elektronikus elkiildésre

3.7 Konyvvezetés és beszamoldkészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 294 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja

A konyvvezetés és beszamolokészités tanulasi terilet tananyagaban a tanulé megismeri, hogy a
szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkoddknak konyveiket vezetni és beszamoldikat
elkésziteni, ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettés konyvvitel rendszerében torténé
eljardsokat és madszereket. Az elGirasoknak megfelel6en a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén
a bizonylatok kitoltésétél kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi m(iveletek
konyvelésén at képes lesz a vallalkozdas eredményének és vagyonanak megalapitasara.
Biztositson lehet6séget a tanuldk szamara a kdnyvvezetés és beszamoldkészités feladataihoz
kapcsolédd o©nalld  projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacios és
prezentdcios képességeik fejlesztésére.

3.71 Szamvitel tantargy 161 dra

3.7.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

Ismerje meg a vallalkozds vagyonat, a vallalkozasok beszamolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus kdnyvelés modszereit. Bizonylatok alapjan
tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzéen el6fordulé gazdasagi eseményekkel kapcsolatos
tételeket.

3.7.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok
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3.7.1.3

addzas tantargyak témakorei

3.7.14

stb.) kell lebonyolitani.

Kapcsolddd kdzismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési alapok és a Pénzligy,

A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

3.7.1.5 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
képességek felel6sség viselkedésmodok, szakmahoz kot6do
mértéke attitiidok digitalis
kompetenciak
Bizonylatokat készit | Ismeri a szamviteli . Interneten keres,
o 1 ) . P Teljesen .,
el6 a konyveléshez. | torvény elGirasait. . ani adatot rogzit.
onalléan Szakmai
Konyvelési kommunikaciéjaba
tételeket szerkeszt Ismeri a szamviteli Teliesen n az tgyfelekkel és
a szabalyoknak torvény elbirasait. . J B} a vallalati
" onalléan -
megfelelGen. vezetGkkel
Konyveli a targyi egylttmikodésre
eszkozokkel és lsmeri a tarevi torekszik
immaterialis . gyl . Teljesen Munkajaban koveti
. eszkozok elszamolasat. | . ., . s
javakkal onalléan a jogszabalyi
kapcsolatos gazda- valtozasokat.
sagi eseményeket.
Konyveli a vasarolt | Ismeri a vasarolt
készletekkel és a készletek Teljesen
szallitokkal elszamoldasat. onalléan
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a
jovedelem- .
; ; . Ismeria
elszdmoldssal és a . . .
, jovedelemelszamolds Teljesen
munkabérek s . s
. ] szabalyait. onalléan
kodzterheivel
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
Konyveli a sajat | Ismeria termelési
termelést koltségek és a sajat .
, Y Teljesen
készletekkel termelésu készletek . oy
, onalléan
kapcsolatos gazda- | elszamoldsat.
sagi eseményeket.
Elszamolja a hitel
(kolcson) .
felvételével a Ismeri @
.. N kételezettségekkel Teljesen
torlesztésekkel és a .
kapcsolatos onalléan
kamatokkal . 2
elszamolasokat.
kapcsolatos
gazdasagi
eseményeket.
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Ismeri a

Kozremikodik a . Bt
mérlegkészités,

zarlati feladatok . AT Teljesen
készitésch eredménymegallapitas | ~ "
elkészitésében. médijat. onalléan
3.7.1.6 A tantargy témakorei
3.7.1.6.1 A szamviteli térvény és az éves beszamolo

A szamviteli torvény célja és hatalya, f6bb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kilonb6z6 beszamoldsi formak alkalmazasanak feltételei

A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvwvitel fogalma, feladatai

A vallalkozas eszkozei, az eszkdzok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtdi (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszerUsitett éves beszamold
mérlege)

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

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése

A konywviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete

A szamlak nyitasa, zarasa

IdGsoros és szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak, koltség és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Tdargyi eszk6zokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamolas

A targyi eszkozok és fajtaik, allomany és értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszkozok értékelése (bekerilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

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

A targyi eszk6zok amortizacidszamitasa degressziv eljarasokkal (netté érték alapu, évek szama
0sszeg modszer, szorzoszamos moédszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbo6z6 finanszirozassal)

A felujitas és kdnyvelése

A sajat el6allitasu targyi eszk6zokkel kapcsolatos elszamolasok

A beruhazas és felujitas analitikdja

Allomanyvaéltozasok elszamolasa (terven feliili értékcsokkenési leirds, selejtezés, értékesités,
térités nélkili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkdz bevitele és atvétele, hiany, karesemény,
értékhelyesbités)

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

Az immateridlis javak beszerzésének kdonyvelése (vagyon értékd jog, szellemi termék)

Az immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése és értékcsokkenési leirasanak szamitdsa és
konyvelése, terven fellli értékcsdkkenés
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Az immateridlis javak (vagyon értékd jogok és szellemi termékek) selejtezése, térités nélkiili
atadasa és atvétele, selejtezés és hidny elszamolasa

3.7.1.6.4 Vdsadrolt készletetek elszamoldsa

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

Az anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagbeszerzés kdnyvelése szamla szerinti aron torténd, illetve tényleges beszerzési aron vald
nyilvantartasnal, a visszaklldés és az engedmény konyvelése

Anyagfelhasznalas szamitasa és kényvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan
Az anyagértékesités, a karesemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos
gazdasagi események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

Nagykereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés, engedmény konyvelése tényleges beszerzési
aras nyilvantartasnal, aruértékesités

Kiskereskedelmi arubeszerzés, 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 gongyodleg beérkezése
és visszakiildése

A sajat gongyoleg beszerzése és kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyoleg visszaérkezésének
konyvelése

A gongyolegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas

A kiszamlazott kozvetitett szolgaltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei

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

A bérek kozterheinek szamitasa, nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho)

A jovedelem kifizetése (készpénzes és pénzforgalmi szamlara torténd utalas)

A bérszamfejtésbél szarmazo kotelezettségek atutalasa

Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok

A fel nem vett jovedelemmel kapcsolatos kényvviteli elszamolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

A kotelezettségek fajtai és jellemz6i, analitikus nyilvantartasuk

A hitel és a kolcsontartozas keletkezése és megsziinése

A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kdtelezettségek, az
altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok

A szallitokkal és mas rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konywviteli elszamolasok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok
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A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma

A termelési koltségek elszamolasanak lehetGségei (koltségnem, koltséghely, koltségvisels)
A koltségnemek részletes tartalma és a koltségnemek konyvelése

Koltségmadosito tételek Koltségek id6beli elhatarolasa

Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma

Az 6nkoltség fogalma, részei

Onkoltségszamitas, kalkulacios séma

Onkoltségszamitasi szabalyzat

3.7.1.6.4 Vdsdrolt készletetek elszamoldsa
3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds
3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldsok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldasok

3.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldsok és
eredménymegadllapitds

A sajat termelési készletek fogalma, fajtai és értékelésuk

A sajat termelési készletek kozvetlen onkoltségének meghatarozasa

Raktarra vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelési készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa

A késztermékek leltari kiilonbozetének elszamolasa

Az értékesités bizonylatoldsa, a szamla tartalmi elemei

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

Visszaru és minGségi engedmény szamitasa és konyvelése

A kiszamlazott ipari szolgaltatas elszamolasa, konyvelése
Eredménymegallapitas szamitasa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldsok

A bankszamlat és a pénztarszamlat érint6 gazdasagi események

A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkozo szabalyok

A bankszdmlat és a pénztarszamlat érint6 legfontosabb gazdasagi események kdnyvelése
Az adott kélcsondkkel kapcsolatos elszamolasok

Az értékpapirok, befektetett pénziigyi eszkdzok konyvelése

A forgatdsi céli kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltdsanak konywviteli
elszamolasa

A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék konyvelése

A koltségvetési kiutalasi igények és teljesitésiik

A kamatok aktiv és passziv id6beli elhatarolasanak kényvelése

3.7.1.6.10 A zdrds, az éves beszamolo

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 beszamold eredménykimutatasa, 6sszkoltség-eljarasu, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas
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Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma

A pénziigyi eredmény (a pénziigyi raforditasok és a pénzligyi bevételek)
Tdarsasagi ado, osztalék elszamoldsa

Az addzott eredmény meghatarozasa

A kiegészit6 melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 63 ora

3.7.2.1 A tantdrgy tanitasanak f6 célja

A szamvitel tantargyban elsajatitott ismeretek gyakorlati alkalmazasa. A bizonylati rendszer
kialakitasa, a kézi és gépi analitika alkalmazasa. Komplex feladatokon keresztiil az elméleti
ismeretek elmélyitése. Konyvelési tételek szerkesztése a gyakorlatban, napléban és f6kényvben
torténd konyvelés. Az analitikus bizonylatok és a f6kényvi kényvelés kapcsolata.

A tantargy oktatasat javasolt csoportbontasban megvaldsitani.

3.7.2.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specialis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolddo kdzismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziligy, addzas
tantargyak témakaorei

3.7.2.4 A képzés drakeretének legaldabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem
stb.) kell lebonyolitani.

3.7.25 A tantargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, képességek Ismeretek Onallésag és Elvart Altalanos és
felel6sség mértéke | viselkedésmaodok, szakmahoz k6t6d6
attitlidok digitalis
kompetencidk

KI&}”IU"‘:\ €s ellendrzi a Is'merl a ' - .Fogeko’n\./,az uj Irodai szoftvereket

szamviteli bizonylati rend Teljesen 6nalléan informaciok :

bizonylatokat. és fegyelem - el

Y gy befoga
szabalyait. ddsdra. A mindségi

Megszerkeszti és Ismeri a . . i munkavégzés

lekonyveli az adott szamlakeret Teljesen onalléan érdekében koveti a

konyvelési tételeket. felépitését. szakmajaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

Kiallitja és ellendrzi a lsmeri a

pénzkezeléshez . . . T

o pénzforgalmi Teljesen 6nalléan

EEERIEE bizonylatokat

bizonylatokat. ’

Tanult elméleti

ismeretek alapjan Ismeri a targyi

targyieszkoz- eszkdzok Teljesen 6nalléan

nyilvantarté kartont értékelési elveit.

vezet.
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Ismeri a Pontossagra, Analitikus

készletekkel Teljesen dnalléan precizitisra készletnyilvantarté
kapcsolatos torekszik. programot hasznal.
elszamolasokat.

Készletnyilvantartast
vezet.

Elkésziti a bérkoltségek | Ismeria

és a bért terhel6 addk | jovedelemelsza
elszamolasat. molassal
kapcsolatos
szabalyokat.

Bérszamfejté

Teljesen 6nalléan ,
programot hasznal.

Bizonylatok alapjan .
Y ) Ismeri a

elvégzi a komplex . . . Irodai szoftvereket
. o gazdasagi Teljesen 6nalléan ,
kdnyvelési feladatokat. ) hasznal.
események
konyvelését.
3.7.2.6 A tantargy témakorei
3.7.2.6.1.1 Szamviteli bizonylatok
A bizonylatok tartalmi és formai kovetelményei
Bizonylatok kidllitdsa, helyesbitése, meglrzése
A vallalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok
3.7.2.6.2 Kényvelési tétel szerkesztése Az egységes szamlakeret felépitése és

szerkezete
Analitikus és szintetikus konyvelés a gyakorlatban Id6soros és szamlasoros kdnyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok

Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

IdSszaki pénztarjelentés Készpénzfizetési szamla

Bizonylatok kidllitasa megadott adatok alapjan:

Készpénzforgalomhoz kot6d6 egyszer(i gazdasagi események bizonylatainak elkészitése
(komplex feladat megoldasa)

Bankhoz kot6dé egyszerl gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komplex feladat
megoldasa)

Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszk6zok nyilvantartdsa

Targyi eszkoz egyedi nyilvantarté karton

Uzembehelyezési okmany

Selejtezési jegyz6konyv

Amortizacié szamitasa (linearis és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa

3.7.2.6.5 Vdsdrolt készletek bizonylatai
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
o készletbevételezési
o kivételezési bizonylat
o készletnyilvantarto lap
o szillitélevél
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e szamla
Kényvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

3.7.2.6.6 Jovedelemelszamolds bizonylata
Bérszamfejtd lap alapjan nettd bér megallapitasa
Bérfizetési jegyzék

Konyvelési tételek szerkesztése bérfizetési jegyzék alapjan

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmadnyok

7

Targyi eszkozokkel, vdasarolt és sajat termelésli készletekkel, j6vedelemelszamolassal,
koltségekkel, sajattermelési készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6konyvi
elszamolasa. Pénziigyi és hitelmiveletek és a kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok
alkalmazasa a folyamatos kényvelési munkaban

A beszamold (egyszer(sitett éves beszamold, mérleg, eredménykimutatds) készitése konyvelt

adatok alapjan
3.73 Szamitogépes konyvelés tantargy 70 6ra

3.7.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tanulé megismerhesse a pénzligyi-szamviteli igyintéz6i szakmaban alkalmazhato, az érvényes
szamviteli elGirasok alapjan mukodé fékonyvi és folydszamla-kezel6 program, bérelszamolo,
targyieszkoz-nyilvantarté és készletnyilvantartd program hasznalatat.

A tantargy képzésének helyszine: szamitogépterem.

3.7.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara
vonatkozo specidlis elvarasok

3.733 Kapcsolddod kdzismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, elektronikus
bevallas
3.7.34 A képzés orakeretének legaldbb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmdhely, Gzem

stb.) kell lebonyolitani.

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, lsmeretek Onallésag és Elvart Altalanos és szakmahoz
képességek felel6sség mértéke | viselkedésmaodok, kotodo digitalis
attitlidok kompetenciak

Fékonyvi kdnyvelési . , .
Ismeri a konyvelési

rogram , . o, Konyvel6programok
P g ; tétel Teljesen 6nalléan . v pros
segitségével . ismerete
" Saitési szerkesztésének

zitési Y 4

& madjat.

munkat végez.

Kezeli az analitikus | Ismeri az analitikus
készletnyilvantarté | készletnyilvantartds | Teljesen 6nalléan
programokat. bizonylatait.

Készletnyilvantarté
Onalléan hasznal program ismerete.
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Rogziti az adatokat . szakmai A .. S .
> . Ismeri a Targyieszkdz-nyilvantarto

a targyieszkoz- . o . oy szoftvereket. .

targyieszkoznyilvdn | Teljesen 6nalléan program ismerete

1R tartas feladatait. I\./.Iunkaj-aban
program torekszik a
segitségével. pontossagra, a
Bérelszamold . hatarid6k
Ismeri a A B .
program betartasara. Bérszamfejté program

jovedelemelszamol | Teljesen 6nalléan

segitségével : o
as eseményeit.

ismerete

elkésziti a
bérszamfejtést.
Adatokat szolgaltat . .
; L. Ismer integralt 5
a vallalkozasi , S, . . s Integralt programok
, ) véllalatiranyitdsi Teljesen 6nalléan .
tevékenység ismerete
L rendszert.
elemzéséhez.
3.7.3.6 A tantargy témakorei
3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem
A szerzGi jogrol szolo torvény fébb szabalyai
Az adatok felhasznadlasi korlatai
Adatvédelem, személyes adatok védelme
A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai
3.7.3.6.2 A kényvelési programokkal kapcsolatos kévetelmények

Informacids piramis

A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatdrozasa
A feldolgozasbdl szarmazo informacio fontossaga

A konyvel6programok csoportositasa, jellemzéi

A konyvelGrendszerek hasznalati jogai, licencek sajatossagai
A konyvelGrendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

3.7.3.6.3 Fékonyvi és folyészamla-kényvelési rendszer

A torzsadatok felvitele

A programok beallitasa, paraméterezése

A rendszer feladasi kapcsolatai

Nyitdsi-zarasi mlveletek

Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszamlakivonat, feladasok)

Lekérdezések a fékonyvi rendszerb6l (napld, fékonyvi karton, fékonyvi kivonat,
folydszamlakivonat, afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard
szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa f6konyvi és folydszamlakezel6 rendszerekben

3.7.3.6.4 Tdrgyieszkéz-nyilvantarto program
A targyi eszkdzok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer beallitasa

Beruhazas, targyi eszkoz allomanyba vételének rogzitése
Amortizacié elszamolasa

A targyi eszk6zok kivezetése (selejtezés, értékesités)
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Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fékonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantarté rendszerbdl

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program

A készletnyilvantartas sajatossagai

A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazasa

Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalas, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszamolasok)

A leltar elGkészitése, leltari kimutatasok készitése

Listak, lekérdezések (analitikus napld, készletkarton)

Fékonyvi feladasok a készletnyilvantartod rendszerbdl

3.7.3.6.6 Bérelszamolo program alkalmazdsa

A bérszamfejt6 rendszer sajatossagai

Torzsadatok felvitele

A munkavallalo felvétele, munkaligyi nyilvantartas elkészitése

Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése

Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb és addigazolas)
F6konyvi feladas a bérelszamold rendszerbdl

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek

A haldzati és a webalapu rendszerek sajatossagai

A felhaszndldk és jogosultsagok

A rendszer torzsadatai, a torzsadatok felvitele

A rendszer részrendszereinek (moduljainak) alkalmazasa

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

Osszefliggs feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben

4. RESZSZAKMA
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OKLEVELES TECHNIKUS KEPZESI
PROGRAM

BUDAPESTI GAZDASAGI SZAKKEPZESI
CENTRUM

a
09. GAZDALKODAS ES MENEDZSMENT
agazathoz tartozo
50411 09 01
PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO
SZAKMAHOZ

1. A SZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az 4gazat megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment

1.2 A szakma megnevezése: Pénziigyi-szamviteli ligyintézo

1.3 A szakma azonosit6é szama: 5 0411 09 01

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 5

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Gazdalkodas és menedzsment dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolodo részszakmak megnevezése: —

2. A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehetdség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast. Az
egyes tantargyakndl torténik annak meghatdrozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekintve az
orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmithelyben,
termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét mutatja, €s
minél magasabb ez az arany, anndl inkdbb 0sztondz az elméleti tudaselemek gyakorlatba
agyazottan torténd oktatasara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idékeret és tartalom kotelezo
érvényi, a témakorokre kialakitott oraszam, valamint a tantargyak €és témakorok oraszamanak
¢vfolyamonkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kdvetelményeire tekintettel — pedig
ajanlas.

A Kkizarolag szakmai vizsgara torténé felkészités soran az dgazati alapoktatashoz tartozo
tantargyak oktatasat a szakmai oktatas elsd félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés
Evf()]yam 9. 10. 11. 12. 13. 0sszes
oraszama
Evfolyam 6sszes 6raszama 252 324 504 504 744 2328
§ Munkavallal6i ismeretek 18 0 0 0 0 18
% 3 Allaskeresés 5 5
o O
E‘; = Munkajogi alapismeretek 5 5
é Munkaviszony létesitése 5 5
Munkanélkiiliség 3 3
C
o w
78 E Munkavallaléi idegen nyelv 0 0 0 0 62 62
5> 8 €
© E_ g \% |Az allaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11
‘© © g =
3 lé Y Onéletrajz és motivacios levél 20 20
§ § ,,Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11
Allasinterjo 20 20
Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 108 0 0 0 216
Gazdasagi alapfogalmak 38 38
IA haztartasok gazdalkodasa 20 20

Fogyaszt6i magatartas (atcsop.
imarketinghez)
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word)

% A véllalat termel6i magatartasa 50 50
% Az allam gazdasagi szerepe, feladatai 40 40
~§° /A nemzetgazdasag agazati rendszere 12 12
>
é INemzetk6zi gazdasag kapcsolatok 12 12
% Marketing alapfogalmak, fogyasztoi 24 24
*é magatartas
© Jogi alapismeretek, tulajdonjog, kdtelmi jog 20 20
2
o
=
©
©
N
©
6]
\Vallalkozasok miikodtetésének alapis-
meretei 0 144 0 144
A vallalkozasok gazdalkodasa 36 36
IA gazdalkodasi folyamatok eredménye 18 18
Statisztikai alapismeretek 54 54
Banki alapismeretek (atcsop.PiiVall.Ism) 0 0
IKonyvvezetési alapok 36 36
Tanulési teriilet 6sszéraszama 108 252 0 360
&
g Kommunikcié 36 0 0 36
©
é IKapcsolatok a mindennapokban 10 10
§ IA munkahelyi kapcsolattartas szabalyai 10 10
=
:5 Kommunikacios folyamat 8 8
£ On- és tarsismeret fejlesztése 8 8
E
© Digitalis alkalmazasok 90 +72 62 332
= +36 [72
Munkavédelmi ismeretek 4 4
Tizujjas, vakon gépelés 86 86
Informatikai alapok (szévegszerkesztés, 36
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Levelezés és iratkezelés 36 36
Digitalis alkalmazasok 36 36
\Prezentdcio és iraskészség fejlesztése 36 36
Informatikai alapok (tablazat kezelés) 36 36
Informatiaki alapok (adatbazis kezelés) 62
62
Tanulasi teriilet 6sszoéraszama 126 144 0 0 62 332
2
§ Ic Gazdalkodasi ismeretek 0 0 72 72 31 211
:r:: .‘.(: +36
53 A vallalkozasok gazdasagi feladatai 12 12
Xz Y
\% Gazdalkodas a befektetett eszk6zokkel 36 36
g IKészletgazdalkodas(12. év), logisztikai 24 28 52
% rendszer(11.évf)
= Munkaerd és bérgazdalkodas 31 31
A vallalkozas vezetése 20 20
4 vallalkozads szervezete ¢ g
4 stratégia szerepe a vallalkozasoknal ¢ g
\Portfolioelemzések (BCG matrix), az iizleti ¢ g
terv szerepe, céljai
Vallalkozasok a modern gazdasagban, ¢
vallalkozasi kornyezet 5
\E-business vallalkozasok és iizleti ¢
modelljeik 8
A vallalkozasok valsaga 20 20
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Gazdasagi szamitasok 0 36 36 72
Ko6zgazdasagi alapozo szamitasok 36 36
IPénziigyi szamitasok 18 18
Statisztikai szamitasok 18 18
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 108 144 31 283

X

2

© Pénziigy 0 180 144+ 62 422

9 36

fg IA pénziigyi intézményrendszer 20 20

=

§ Bankiigyletek 25 25

& A pénz idoértéke 30 30

N

~§_CJ IA pénzforgalom 18 18
IA pénzkezelés bizonylatai 36 36
A vallalkozasok finanszirozasa 51 51
A vallalkozasok pénziigyi teljesitményé- 10 10
nek mérése
Pénziigyi politika 26 26
INemzetkozi pénziigyek 30 30
\Nemzetkozi pénziigyi rendszer 10 10
IPénziigyi piacok és termékeik 45 45
Befektetések értékelése 45 45
Biztositasi alapismertek 14 14
IKomplex pénziigyi feladatok 62 62
Irodai szoftverek alkalmazasa 0 0 0 93 155

+62

[rodai szoftverek szakmai alkalmazésa 93 93
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zamvitel és controlling szamitogépes 62 62
ornyezetben
IAdozas 0 0 72 93 165
Az allamhaztartas rendszere 4 4
IAz ad6zas rendje, az adoigazgatasi rend-
tarts 12 12
artas
Személyi jovedelemadozas és bért terheld
Ny 30 30
jarulékok
Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi
rormai 20 20
ormai
Tarsasagok jovedelemaddzasa 36 36
Altaldnos forgalmi ado 36 36
Helyi adok 20 20
Gépjarmiiad6 és cégautdado 7 7
Elektronikus bevallas 0 0 0 124 124
IA gyakorlat elokészitése 10 10
IAz elektronikus bevallas gyakorlata 104 104
A bevallasok ellendrzése 10 10
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 0 180 252 434 866
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Konyvvezetés és beszamoldkészités feladatai

Szamvitel 0 144 144 93 381
IA szamviteli torvény €s az éves besza- molo
36 36
A szamlakeret, konyvelési tételek szer-
kesztd 60 60
esztese
Targyi eszk6zokkel s immaterialis javak-
f 1A 48 48
kal kapcsolatos elszamolas
|Vasarolt készletek elszamolasa 36 36
Jovedelemelszamolas 36 36
Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamola-
36 36
sok
Koltségekkel kapcesolatos elszamolasok 36 36
Sajat termelést készletekkel kapcsolatos
Beored |l z p A 31 31
elszamolasok és eredménymegallapitas
Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsola- tos
el 10 10
elszamolasok
A zaras, az éves beszamolo 52 52
Szamviteli esettanulmanyok 0 72 36 31 170
+31
Szamviteli bizonylatok 24 24
Konyvelési tétel szerkesztése 24 24
A pénzkezeléshez kapcsol6do bizonylatok 12 12
Targyi eszk6z6k nyilvantartasa 12 12
\Vasarolt készletek bizonylatai 20 20
Jovedelemelszamolas bizonylata 16 16
Komplex szamviteli esettanulmanyok 31 62
Beszamolo keészités 31
Szamitogépes konyvelés 0 0 0 155 155
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Szoftverjog és etika, adatvédelem

A konyvelési programokkal kapcsolatos
kovetelmények

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rend-
szer

31

31

Targyieszkoz-nyilvantarté program

34

34

Készletnyilvantartd program

35

35

Bérelszamolo program alkalmazasa

35

35

Integralt vallalati rendszerek

12

12

Tanulasi teriilet 6sszoraszama

216

180

310

706

Gazdasdgi és versenyjog

€2

62

A jog szerepe, célja alapfogalmai

ISzemeélyisegi jogok a polgarjogban

\Dologi jog

Gazdalkodo szervezetek

U gazdalkodo szervezetek és az
dllamhaztartas kapcsolata

Hln o o]

Gazdasagi és versenyjog fo szabdlyai és
intézményei

Gazdalkodo szervezetek és a kozigazgatas
kapcsolata

A kotelem

U munkajog alapintézményei

A gazdasagi biintetojogi alapismeretek

U gazdalkodo szervezetek pénziigyi

reorganizacioja

N o] 0] o

[Egybefliggd szakmai gyakorlat:
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ORATERV 9-13. évfolyam

Tanulasi teriilet 10. 11. 12. 13.
Eve Eve Eve Eve
Eves heti | s heti | s Heti | s Heti | s Heti
Munkavallalo6i
ismeretek Munkavéllal6i ismeretek 18 |0,
Munkavallalo6i
idegen nyelv Munkavallal6i idegen nyelv 62 2
Gazdalkodasi Gazdasagi és jogi alapismeretek 108 | 3 |108 | 3
alaptevékenység
ellatasa Viéllalkozdsok miikodtetésének
alapismeretei 144 4
Uzleti kulttra és
informaciokezelés KOmmunikacio 36 1
Digitalis alkalmazasok 126 13,5 144 4 62 2
Vel ks Gazdilkoddsi ismeretek 72 02 |ws| 3 |31 ] 1
gazdalkodasi
feladatai Gazdasagi szamitésok 36 | 1 | 36 1
Pénziigy 180 5 180 5 62 2
Pénziigyi iigyintézéi Irodai szoftverek alkalmazasa 155 | 5
feladatok Adozas 72 2 93 3
Elektronikus adobevallas
gyakorlata 124 4
Konyvvezetés és Szamvitel 144 4 144 4 93 3
beszamolOkesaites e o - 2ioli esettanulmanyok 72 2 [ 36] 1 | 6| 2
feladatai
Szamitogépes konyvelés 155 5
Gazdasagi €s versenyjog 62 2
O reven 288 8 | 396 11 | 504 14 | 576 | 14 | 961 | 31
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3.1 Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 ora
A tanulési tertilet tartalmi 6sszefoglaldja — Digitdlis kultiurdval ésszekapcsolva
A Munkavallal6i ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanuld onismeretet szerez, meghatarozza
a céljait. Megismerkedik kornyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen foglalkoztatési
formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuloi jogviszonyaban is
foglalkoztathatd szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez a jogviszonyhoz
kapcsolodo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavallalashoz, a munkaviszony
1étesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, mindennapi tevékenysége soran
alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy 18/18 ora

3.1.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanulo altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a
munkavallaldshoz, a munkaviszony létesitésé¢hez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

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

3.1.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

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

3.1.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza sa-
jat karriercéljait.

Ismeri sajat
szemé- lyisége
jellemvona- sait,
annak pozitivu-
mait.

Teljesen dnalloan

Szakképzési
mun- kaviszonyt
1étesit.

Ismeri a

munkaszer- zodés
tartalmi és formai
kovetelmé- nyeit.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan
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Onismerete alapjan
torekszik

céljai rea- lis
megfogalmaza-
sara.

Megjelenésé- ben
igényes, visel-
kedésében
visszafo- gott.




Felismeri, megne-
vezi és leirja

az

al-
laskeresés modsze-
reit.

Ismeri a formalis és
informalis allaske-
resési technikakat.

Teljesen dnalloan

Elkotelezett a
szabalyos foglal-
koztatas mellett.
Torekszik a sajat
munkabérét érintd
valtozasok nyomon

Internetes
allaskere- sési
portalokon in-
forméaciokat keres,
rendszerez.

kovetésére.

3.1.1.6
9. évfolyam
3.1.1.6.1 Alldskeresés — 5/5 ora
Karrierlehetdségek feltérképezése: Onismeret, redlis célkitlizések, helyi munkaerdpiac ismerete,
mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tdmogatasok (Osztondijak rendszere) ismerete
Allaskeresési modszerek: ujsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsolatok,
kapcsolati hal6zat fontossaga

A tantargy témakorei

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek — 5/5 ora

Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, véallalkozasi jogviszony,
kozalkalmazotti jogviszony, kézszolgalati jogviszony

A tanulot érint6 szakképzési munkaviszony lényege, jelentdsége

Atipikus munkavégzési formak a munka torvénykonyve szerint: tdvmunka, bedolgozéi munka-
viszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatds (mezOgazdasagi, turisztikai
idénymunka ¢és alkalmi munka)

Specidlis jogviszonyok: 6nfoglalkoztatés, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6nkéntes
munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése — 5/5 ora

Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai

A munkaviszony létesitése. A munkaszerzédés. A munkaszerzddés tartalma. A
munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaido

A munkavallalo és  munkaltaté  alapvetd

kotelezettségei A munkaszerz6dés modositasa

Munkaviszony megsziinése,

megsziintetése Munkaid6 és pihendidd

A munka dijazasa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.1.6.4 Munkanélkiiliség — 3/3 ora Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ).
AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel Az allaskeresési ellatasok fajtai

AllaskeresSk szamara nyujtandé tamogatasok (vallalkozova vélas, kozfoglalkoztatas, képzé- sek,
utazasikoltség-tamogatasok)

Szolgéltatasok allaskeres6knek (munkaerd-kozvetités, tanadcsadas)

Europai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaloi idegen nyelv megnevezési tanulasi teriilet (technikus szakmak ese- tén)

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 62/62 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacios levél megfogalmazasa, az al-
lasinterju soran hatékony idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 o6ra

3.2.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy tanitdsanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetésre
jelentkezni, ismerj€k az allaskeresés 1épéseit, hatékonyan €s eredményesen meg tudjak valdsi- tani a
kommunikécios célokat egy allasinterju soran.

Megértsék a munkdjukhoz kapcsolodd idegen nyelvii allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallalashoz kapcsoloddan egyszerti formanyomtatvanyokat kitdlteni, onéletrajzot irni €s
motivacios levelet a formai ¢és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen megfogalmazni, meg- értsék
egy munkaszerzédés alapvetd idegen nyelvi fordulatait, kifejezéseit.

Az allasinterji sordn legyenek képesek idegen nyelven, személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterji bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket meg tudjak valaszolni. Az interju soran tudjanak szandékaikrol, elképzeléseikrol, jovobeli
terveikrél beszélni. Ki tudjak fejezni erdsségeiket, gyengeségeiket. Rendelkezzenek megfeleld
szokinccsel ahhoz, hogy tanulményaikr6l és munkatapasztalatukrol be tudjanak szd- molni.
Megértsék az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informécidkat, €s ezzel kapcsolato- san
kérdéseket, véleményt tudjanak formalni.

A tantargy az utolso évfolyamon kertil oktatasra, igy €pit a tanulok kdzismereti tantargyak ke- retében
elsajatitott idegennyelv-tudéasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteikre, valamint a f6bb igeidok
ismeretére. A tantargy tanuldsa sordn a tanul6 ezen ismereteit aktivalja és a mun- kavallaldi szokincset
is alkalmazva gyakorolja.

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

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

32.13 Kapcsolodd  kozismereti, szakmai tartalmak Idegen
nyelvek
32.14 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.
3.2.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak
Hatékonyan
Internetes alldske- | Ismeri az tudja
res6 oldalakon és allaskere- sést allaskereséshez

egy¢b forumokon
(0jsaghirdetése

k, szaklapok,
szakmai
kiadvanyok stb.)
al- lashirdetéseket
ke- res. Az
allaskeresés- hez
hasznalja a kap-
csolati tokéjét.

segitd forumo-
kat,
allashirdetése- ket
tartalmazo for-
rasokat, allasokat
hirdetd vagy allas-
keresésben segitd
szervezeteket,
mun- kak6zvetitd
igy- nokségeket.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kdvetelményekne k
megfeleld onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az
onéletrajz tipusait,
azok tar- talmi és
formai ko-
vetelményeit.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kovetelményekne k
megfelel6 motiva-
cios levelet ir,

me- lyet a
megpalya- zando
allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél

tartalmi és for- mai
kovetelményét,
felépitését,
valamint tipikus
szo6fordula- tait az
adott idegen
nyelven.

Teljesen dnalloan

Torekszik kompe-
tenciainak realis
megfogalmazésa
ra, erésségeinek
hang- sulyozasara
idegen nyelven.

Nyitott

szakmai és szemé-
lyes

kompetenciai- nak
fejlesztéseére.

Torekszik receptiv
és produktiv
készsé- geit idegen
nyelven fejleszteni
(olvasott és hallott
szoveg ér- tése,
iraskészség,
valamint
beszédpro- dukcid).
Szakmaja

irant elkotelezett.
Megjelenése
vissza- fogott,
helyzethez illG.
Viselkedésében

haszndlni az inter-
netes bongészoket
¢s allaskeres6
porta- lokat, és
ezek segit-
ségével képes
szak- majanak,
veégzettsé- gének,
képességei- nek
megfeleléen al-
lashirdetéseket
ki- vélasztani.

Ki tud tolteni 6n-
¢letrajzsablono kat,
pL

Europass CV-
sablon, vagy szo-
vegszerkesztd
prog- ram
segitségével 1étre
tud hozni az adott
onéletrajztipu-
soknak

megfeleld
dokumentumot

Szovegszerkeszt
0 program
segitsége- vel
meg tud irni egy
onéletrajzot,
figye- lembe
véve a formai
szabalyokat.
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Kitolti és a
munka- adohoz
eljuttatja a
sziikséges
nyomtat-
vanyokat és
doku-
mentumokat az
al- laskeresés
folyama- tanak

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalléan

torekszik az adott
helyzetnek megfe-
lelni.

kivant
allas-  nak
megfelelden, a
céljait szem
elott tartva
kommunikal az interju

soran.

figyelembevé-
telével.

Ismeri az allasin-
Felkésziil az [erju  menetét,
allasin- terjura a tiszta- ban van a
megpa- lydzni lehetséges

kérdésekkel. Az
adott szituacio
meg-
valositasahoz
meg- feleld
szokinccsel és
nyelvtani tudés-
sal rendelkezik.

Teljesen dnalloan

Digitéalis forma-
nyomtatvanyok ki-
toltése, szovegek
formai kovetelme-
nyeknek megfelelo
Iétrehozasa, emai-
lek kiildése

és foga- dasa,
csatolmanyok
letoltése és

hozza- adasa.

A megpalyazni

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

Az allasinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
sz¢élgetések soran
csevegest (small talk)
kezdeményez, a
tarsalgast fenn-
tartja €s befejezi. A
[kérdésekre megfe-
lel6 valaszokat ad.

Tisztaban van a leg-
altalanosabb cseve-
gési témak szokin-
csével, amelyek az
interju soran, az in-
terjut megel6zo és
esetlegesen kovetd
telefonbeszélgetés
soran vagy az
allas- interjura
megérke- zéskor
felmertilhet- nek.

Teljesen dnalloan

Az

allasinterjihoz
kapcsolodoan tele-
fonbesz¢lgetést
folytat, idopontot
egyeztet, tényeket
tisztaz.

Tisztaban van a
te-
lefonbeszélgeté
S
szabalyaival és alta-
lanos nyelvi fordu-
lataival.

Teljesen dnalloan

IA munkaszerzodé

- sek,
munkakori le-
irasok szokincsét
munkajara

Ismeri a munkaszer-
z6dés fobb elemeit,
leggyakoribb idegen
nyelvi

kifejezéseit. A
munkaszerzodé-
sek, munkakori

Teljesen onalléan
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'vonatko- z6an |le- irasok

alapvetden szokincsét
megerti. értelmezni
tudja.

3.2.1.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam

3.2.1.6.1 Az allaskeresés lépései, dallashirdetések — 11/11 ora

A tanul6 megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsol6do szokincset idegen
nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkdvetelt tulajdonsagok, szakmai gyakorlat stb.).
Képessé valik a szakmajahoz kapcsolddo allashirdetések megértésére, €s fel tudja ismerni, hogy sajat
végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés ko- vetelményeinek. Az
allashirdetésnek ¢és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az egysze- riibb, allaskereséssel
kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az Urlapok szovegének olvasdsa sordn a receptiv kompetencia fej- lesztése
torténik (olvasott szoveg értése), az lirlapkitdltés soran pedig produktiv kompeten- cidkat fejlesztiink
(iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivicios levél — 20/20 éra

A tanul6 megtanulja az Onéletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kovetelményeit, tipi- kus
szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfeleld helyességgel és
igényességgel, onalloan megfogalmazni dnéletrajzat.

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

3.2.1.6.3 Small talk” — altalanos tarsalgas — 11/11 ora

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti a
beszélgetésben részt vevoket rahangoldodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos csendet, oldja
a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasdban és a beszélgetés
lezarasaban. Fontos, hogy a small talk sordn ¢érintett témdak semlegesek legyenek a
beszélgetdpartnerek szdmara, és az adott szitudcidhoz, fizikai kdrnyezethez paszszoljanak. Ilyen
tipikus témak lehetnek pl. id6jarés, kozlekedés (odajutas, parkolas, épiileten beliili tdjékozodas),
étkezési lehetdségek (cégnél, kdrnyéken), csalad, hobbi, szabadidd (szorakozés, sport). A tanulok
begyakoroljak a kérdésfeltevést és a beszélgetésben vald aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.

Az éllasinterjut megel6zden gyakran telefonos egyeztetésre is sor keriil, ezért a tanuléonak fontos a
telefonbeszélgetések szabdlyait és fordulatait is megismernie, elsajatitania. A témakor soran
elsésorban a tanulok produktiv kompetencigja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo
internetes videok és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn receptiv készségeik is fejlddnek (hallds
utani €rtés).
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3.2.1.6.4 Alldsinterjii — 20/20 éra

A témakor végére a tanuld képes viszonylagos folyékonysaggal, hatékony kommunikaciot folytatni
az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vonatkozéssal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli
szokincset, amely alkalmassa teszi arra, hogy a munkalehetéségekrél, munkakoriilményekrdl
tajékozodjon. Ki tudja emelni erdsségeit, és kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakorrel
kapcsolatosan.

A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kdzvetleniil a szakméjara vonatkozo, gyakran hasz- nalt
kifejezéseket.

A témakor tanitasa soran az alldsinterju lefolytatdsan kiviil fontos, hogy a tanuld ismerje a
munkaszerz6dés azon szakkifejezéseit, részeit is, amelyek szakmajahoz kotdédhetnek. A
munkaszerzddések kulcskifejezéseinek elsajatitasa és forditasa révén alkalmas lesz arra, hogy a
leendd sajat munkaszerzodését, illetve munkakori leirasat leforditsa és értelmezze. A témakor soran
elsésorban a tanuld produktiv kompetencidja fejlodik (beszédkészség), de a témahoz kapcsolodo
videok és egyéb hanganyagok hallgatasa sordn a receptiv készségek is fejléddnek (hallas utani értés),
valamint a munkaszerzédés-mintdk szovegének olvasasa soran az olvasott szovegértés is fejlesztheto.
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3.3 Gazdalkodasi alaptevékenység ellatasa megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi tertilet tantargyainak 0sszes 6raszama: 360 ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
A tanulok az alapvetd gazdasagi ismeretek elsajatitdsa utdn ismerjék és értsék a gazdasagi élettel
kapcsolatos legfontosabb alapfogalmakat, dsszefliggéseket. A tanulasi teriilet kiemelt célja, hogy
lehetdséget biztositson a gazdalkodasi tevékenységek ellatasdhoz kapcsolodod 6nallo projektfeladatok,
produktumok elkészitésére, kommunikacios €s prezentacids képességeik fejlesztésére.

3.3.1 Gazdasagi és jogi alapismeretek tantargy 216/108 o6ra

3.3.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
Fejlessze a tanulok ismereteit a gazdasagi élet alapvetd teriileteirdl (szlikségletek, javak, gaz- dasagi
korforgas, termelés, termelési tényezOk, munkamegosztds, gazdalkodas, piac), megismertesse a
gazdasagi ¢let szereploit és kapcsolataikat.
A tanulok ismerjék a haztartas feladatait, bevételeit és kiadasait, a héaztartds pénzgazdalkodasat.
Példakon keresztiil mutassak be a haztartas bevételeinek €s kiadasainak szerkezetét.
Tudjék jellemezni a vallalkozasok €s a tobbi gazdasagi szerepld kapcsolatat és megkiilonboztetni az
egyes vallalkozasi formakat.
A tanulok képesek legyenek bemutatni az éallam feladatait, felsorolni az allami koltségvetés
legfontosabb bevételeit és kiadasait, ismerjék az személyi jovedelemado ¢€s altalanos forgalmi ado
lényegét.
Megszerzett ismereteik alapjan értsék a jogi fogalmakat €és példakon keresztiil mutassak be az
alapvetd fogyasztdi jogokat. Legyenek tisztaba a tulajdonjog és kotelmi jog teriiletével.
Ismerjék a nemzetkézi gazdasagi kapesolatok alapvetd formait. Ertsék a nemzetgazdasag agazati
rendszerét és teljesitménykategoriait.

3.3.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonatkozé
specialis elvarasok

3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A tanulok nem rendelkeznek elézetes szakmai tudassal, a tantargy tanitasat a kozismereti tantargyak,
illetve a tananyag feldolgozasat a tanulok sajat, csaladi tapasztalatszerzése se- giti. Ezek példaul a
matematikai modszerek, szamitasok, a torténelmi, foldrajzi ismeretek, a csalad gazdalkodasi és jogi
tapasztalatai.

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

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak (+Egyetemi kiegészito anyag alapjan

3.3.15
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalinos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak
Adatok,
Bemutatja az Ismeri a informaciok
egyes legfontosabb keresése digi- talis
alapfogalom gazdasagi Teljesen onalléan eszkozon
csoportok alapfogalmak vagy interneten, az
jellegzetes- jellemzéit, fajtéit. eredmények
ségeit. Jogi és kivalasz-
allamtani Atlatja a jog tasa és
alapismeretek szerepét a feldolgozasa
gazdasdgban. utmutatd alapjan.
Példakon Megerti az allami
keresztiil Ismeri a haztartas szabdly: g >
berzmutatj a & | feladatait, Instrukci6 alapjan sz.er’e.p <t A[}l)a[l/fl “
T v erale bevételeit és : 10 a'a] piaci onszabdlyozds
részben 6nalldan és az iizleti élet
legfontosabb kiadésait, a haz- :
bevételeit, tartas pénzgazdal- Szere:nlomek, eg%fedz
kiadasait ¢ | kodasat r’negall’apodcfsamak,
értelmezi a kolt- és egyeb - vallalaton
ségvetés egyenlegét. belii{.ij o8 d
eszkozeinek —
szerepét.
Azonositja az Tisztaban van az Belatja a gazdasag | Jogforrasi hattér
egyes vallalkozasi egyes miukodeési ismerete,
formakat és elemzi | vallalkozasi . L szabalyainak legjellemz6bb
azok formak jellemzoi- Tl Gl fontossagat. alapintézmények
el6nyeit és hatra- vel. tartalmdnak
nyait. Ismerje a (értelmezésének)
gazdasagi ismerete
tarsasagokra és
egyeb gazdalkodo
szervezetek
alapitasara,
miikodéseére,
megsziinésére,
dtalakulasara
vonatkozo
szabalyokat, érti a
szabalyok
egymashoz valo
viszonyat.
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Példakon

keresztiil

bemutatja az
allami koltségvetés
legfontosabb

bevételeit, kiadasait.

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

Instrukcié alapjan
részben onalldéan

Ertelmezi a
kiilonb6z6 adozasi
alap- fogalmakat.
Ismerteti az alapvetd
ado- nemek lényegét.

Ismeri az
adozas
alapfogalmait,
az alapvet6
adoneme- ket.

Teljesen onalléan

Példakon
keresztiil
bemutatja
alap-  vetd
fogyasztoi jo- gokat.

az

Ismeri a
fogyaszto-
veédelemmel 6ssze-
fiiggd
jogi alapfo-
galmakat.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Azonositja a

Ismeri a marketing

Instrukci6 alapjan

marketingeszkozoket. | fogalmat és eszk6z- | részben dnalldoan
rendszerét.

Bemutatja a Ismeri a

nemzetkozi nemzetkozi Teljesen 6nalloan

kereskede- lembdl kereskedelem alap-

szarmazo vetd formait.

elonyoket.
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3.3.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam
3.3.1.6.1 Gazdasagi alapfogalmak — 32+6= 38 ora /16 ora

A sziikséglet €s a javak fogalma, fobb csoportjai és kapcsolatai, a gazdasagi korforgas, a termelés, a
munkamegosztas szerepe Termelési tényezdk tipusai, jellemzoi
A gazdasag szerepl6i. Gazdasagi rendszerek,

Okleveles technikus kiegészito tananyag (6 ora)
(A tananyagtartalmak kozotti oraszamok atcsoportositasaval valositando meg)

Szektorok (sziikségletkielégitési szférak), a
gazdasag miikodése, erdforrasai, a

gazdasagi rendszer

a piacgazdasag kialakulésa

Piaci alapfogalmak: a piac fogalma, fajtai, szerepldi, elemei.
Kereslet és kinalat kapcsolata és a piaciar

Piac és pénz

3.3.1.6.2 A haztartasok gazdalkodasa — 26-6 ora=20 ora/l3 ora
A csalad fogalma és funkcioi
Munkamegosztas a haztatdsokban. Idégazdalkodas
A haztartdsok bevételei és kiadédsai. A haztartasok koltségvetése
A haztartasok pénzgazdalkodasa, a megtakaritasok ¢€s a hitelek szerepe. A haztartasok vagyona

3.3.1.6.3 A vallalat termeloi magatartasa — 50/25 ora
Haztartas és vallalat. Vallalat és vallalkozas. A vallalat kornyezete, piaci kapcsolatai, célrendszere,
csoportjai

Villalkozasi formak

Az egyéni vallalkozasok jellemzoi, alapitasa, szlineteltetése, megsziinése

A tarsas vallalkozéasok alapitdsanak, miikodésének kozos vonasai. A tarsas vallalkozasok
megsziinése. A tarsas vallalkozasok formai, sajatossagai

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/
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10. évfolyam

3.3.1.6.4 Az dllam gazdasagi szerepe, feladatai Az dllam feladatai. — 40/20 ora
Az éallami szerepvallalas valtozasa

Az é4llam gazdasagi szerepe, a gazdasagi beavatkozas alapveto teriiletei

Az allam gazdéalkodasa, az dllamhaztartas rendszere. A kdzponti koltségvetés Az
allamhaztartas kozponti €s onkormanyzati alrendszerének kiemelt bevételei és kiadasa
Az ad6zési alapfogalmak

Kiemelt adonemek

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unio, 2020 (9. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Az adozasi alapfogalmak

Kiemelt adonemek (személyi jovedelemado, altalanos forgalmi adod) csak a megértés szintjén
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

3.3.1.6.5 A nemzetgazdasag dgazati rendszere — 20-8 ora= 12 ora/10 ora Nemzetgazdasag
fogalma és dgazati rendszere

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

3.3.1.6.6 Nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok — 12/6 ora

A nemzetkozi gazdasagi kapcsolatok sziikségessége, a nemzetkdzi munkamegosztas
Kereskedelempolitikai iranyzatok

A gazdasagi integraciok szerepe €s tipusai

Az Eurodpai Unio fejlédése és miikddése

3.3.1.6.7 Marketing-alapfogalmak és fogyasztoi magatartdas — 24 /24 ora
A marketing szerepe a vallalkozasban
Marketingstratégia

Marketingmix és elemei
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(Ajanlott kiegészitd téma:

A fogyasztoi dontést befolyasold tényezok)

Fogyasztovédelmi alapismeretek

A fogyasztok alapvetd jogai

Szavatossagra és jotallasra vonatkozé tudnivalok

Fogyasztovédelmi szervezetek, fogyasztovédelmi rendelkezések, fogyasztoi jogok gyakorlasa
Fenntarthat6 fejlodés, fenntarthatd fogyasztas

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasdgi jog,
Penta Unio, 2020 (8. fejezet)
Jogszabalyi hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

3.3.1.6.8 Jogi alapismeretek — 12+8 = 2() éra /6 ora A jog
Iényege, fogalma, funkcidi A jogforras €s a jogforrasi hierarchia A
jogviszony.

A jogalkotés, a jogszabalyok

A jogszabalyok érvényessége €s hatalyossaga

A jogrendszer felépitése, tagozodasa, a jogszabalyok értelmezése

Tulajdonjog
A tulajdon fogalma, tartalma,
(Ajanlott kiegészitd témak:

A tulajdonost megilletd jogosultsagok

Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag: (8 ora) (A tananyagtartalmak kozotti
oraszamok atcsoportositasaval valositando meg)

A tulajdon fogalma, tartalma, a tulajdon és a birtok elhatarolasa

A birtoklas és birtokvédelem A hasznalat
¢s hasznok szedése A rendelkezés joga
A tulajdonjog korlatozasai

Eredeti és szarmazékos tulajdonszerzés)

A kotelmi jog

Szerzddések fogalma, fajtai

A szerzddések legfontosabb szabalyai: adasvétel, bérlet, megbizas, vallalkozas, szallitas, fuvarozas
(Ajanlott kiegészito témak:

A szerzddésekre vonatkoz6 kdzos szabalyok:
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szerzOdéskotés A szerzddés érvénytelensége, modositasa, megsziinése

A szerzddés teljesitése, a szerz0dés megszegése

A szerzddés megerdsitése (foglalok, kotbér, jogvesztés kikotése, jotallas), biztositékadas (kezesség,
ovadék, zalogjog).)

Okleveles technikus képzés esetén szakirodalom:
Tananyag: (13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasdhoz sziikséges mértékben)

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (1,2. fejezet)
Jogszabalyi hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséges mértékben)
Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (5. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséeges.

Gyakorlofeladatok, szamonkéreés: https://www.socrative.com/

Tananyag:(13. évfolyamon tanult tantargy megalapozasahoz sziikséeges mertékben)
Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa, Gazdasagi jog,
Penta Unio, 2020 (6. fejezet)

Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséeges.

Gyakorlofeladatok, szamonkéreés: https://www.socrative.com/

3.3.2 A vallalkozasok mitkodtetésének alapismeretei tantargy 144 /108 ora

3.3.2.1 A tantargy tanitasanak 6 célja

Tudatositsa, hogy a vallalkozasok piaci viszonyok kozott tevékenykednek, a javak eldallitasat
profitszerzés érdekében végzik, és valamennyi dontésiik kockazattal jar.

A tanulok megismerik az alapvet6 gazdalkodasi folyamatokat a vallalkozason beliil, és be tudjak mutatni,
hogy a zavartalan miikddés milyen tevékenységek 0sszehangolasat koveteli meg. A tanuldk be tudjak
mutatni, hogy mikor tekinthetd nyereségesnek egy vallalkozas. Ismerjék a koltségek csoportositasat és
az alapvetd gazdasagi, statisztikai szdmitasokat. A tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és
pénziigypolitikai célok €s megvaldsitasuk modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében,
ismerje az alapvetd szolgaltatdsait, a leltarozas folyamatat és helyét az gazdasagi elszamolas
rendszerében.

3322 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo
specialis elvarasok

3.3.23 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Gazdasagi és jogi
alapismeretekben elsajatitott vallalkozési formék ismerete.
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A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

kell lebonyolitani.

3.3.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart Altalinos és
képességek felelosség mértéke  |viselkedés- szakmahoz kotodo
moédok, digitalis
attitiidok kompetenciak
a |Adatok, informaciok
Prezentalja a Ismeri a k.erfas’é.se
beszerzés, termelés, |gazddlkodasi dlglt?llf
értékesités folyamat Teljesen onalloan eszkozon  vagy
jellegzetességeit. leg- 1nterne’ten, az
fontosabb elemeit, er.ecrlmen}fek ;
iellemzdit kivalasztasa és
feldolgozasa
utmutato alapjan.
Meghatarozza a Ismeri a koltségek
vallalkozas fajtait &s érti az 4r-  |Instrukeio alapjén Torekszik
gazdalkodasanak bevétel és B |sdhen Gndilicam pontos,
eredményét. koltségek attekinthetd
lkapcsolatat. munka- végzésre.
Atlatja a bankrend-  [Ismeri a bankok

szer folyamatat és
altala végzett
alapveto
szolgéltatasokat.

alakulédsat, a pénz
szerepét és
funkcioit, az
alapvetO banki
szolgaltatasok at.

Instrukci6 alapjan
részben Onalldoan

Meghatarozza és

feladatkorébe tartozo
leltaro- zasi

feladatokat,

amely soran hasz-

nalja az eldirt bi-

zonylatokat.

készi- tésének
folyamatat,
szabalyait, a
leltaro- zas soran
alkalma- zando
bizonylatokat és
azok hasznalatat.

Teljesen 6nalldan

értelmezi a

kozeépértekeket : .

(Szémtani és meértani Ismeri a statisztikai

atlag) és a adatok Teljesen 6nalléan
viszonyszamokat megbizhatosaganak

(megoszlasi és jelentéséget.

dinamikus

viszonyszam).

Elvégzi a Ismeri a leltar Elvégzi a

feladatkorébe tartozo
leltaro- zasi

feladatokat,

amely soran hasz-

nalja az eloirt bi-

zonylatokat.
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3.3.2.6 A tantargy témakorei
10. évfolyam
3.3.2.6.1 A vallalkozasok gazdalkoddsa — 36/28 ora
A gazdélkodasi folyamat elemei
Beszerzési folyamat
Termelési folyamat
Ertékesitési folyamat

Okleveles technikus képzésen kiegészito tananyag:
(A technikumi tananyag részletesebb magyardzataval és szamonkérésével valositando meg.)

Ertékteremtd folyamatok
Ertéklanc

A gazdalkodasi folyamathoz kapcsolhatdé dokumentumok, bizonylatok megismerése, kezelése

3.3.2.6.2 A gazdalkodasi folyamatok eredménye — 18/12 ora

Koltség, kiadas, bevétel, profit fogalma,

A vallalkozas gazdalkodasanak eredménye, az eredményre hato tényezok Az arak szerepe a gazdasagi
dontésekben

(Ajanlott kiegészitd téma: a szamviteli profit, gazdasagi profit és a normal profit 6sszefiiggései)

3.3.2.6.3 Konyvvezetési alapok — 36/28 ora

A szamvitel feladatai, teriiletei
A szémvitel szabalyozasa (kiilsd és belsé szabalyozas), alapdokumentumok
A szamviteli torvény - szamviteli alapelvek - szdmviteli politika dsszefliggései A
beszamolo szerepe, a beszamolo részei
A beszamolok formai
A szamviteli bizonylatok €s csoportositasuk, Bizonylati elv értelmezése
Szigoru szdmadasu kotelezettség
Szigori szamadast bizonylatok nyilvantartasa
Bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei Bizonylatok

kiallitasa, helyesbitése, megdrzése
A véllalkozasok altal leggyakrabban hasznalt bizonylatok A leltar
fogalma, szerepe, jellemzoi
A mérleg fogalma, jellemzdi
A mérlegfécsoportok, mérlegtételek tartalma, definicidja - Egyszerii mérleg feladatok gyakorlati
alkalmazasaval (pl. egyszerii “lukas mérleg”) Az eredménykimutatds fogalma, fajtéi
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Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészito tartalom:
(A technikumi tananyag részletesebb magyarazataval és szamonkérésével valositando meg.)

0 A szamviteli informacios rendszer felépitése, a szamviteli informdciok
nyilvanossdga
0 Gazdasagi események fogalma, fajtdi
. Konyvvezetés, konyvvezetési kotelezettség
0 Szamviteli politikai dontések részletesen
0 Meérleg és leltar osszefiiggések
. Feladatok: mérlegtételek besorolasa, mérleg dsszeallitas
0 Feladatok: eredményt érinto tételek beazonositasa
Kompetencidk:
0 Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb vallalkozast,

gazdalkodo szervezetet, iranyit és ellenoriz. A tanult elméletek és modszerek
alkalmazasaval tényeket és alapveto osszefiiggéseket tar fel, rendszerez és elemez,
onallo kévetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokészito
Jjavaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve
nemzetkozi - kérnyezetben is.

0 A tanult elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket és alapveto
osszefiiggéseket tar fel, rendszerez és elemez, onallo kévetkeztetéseket, kritikai
eészrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokészito javaslatokat készit, dontéseket hoz
rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve nemzetkozi - kornyezetben is.

(11. évfolyamon keriil feldolgozasra:

A konyvviteli szamlak

Az egységes szamlakeret felépitése €s szerkezete
A szédmlak nyitésa, zarasa

Iddsoros €s szamlasoros konyvelés
Mérlegszamlak, koltség- éseredményszamlak

Az analitikus és szintetikus kdnyvelés kapcsolata)

3.3.2.6.4 Statisztikai alapfogalmak — 54/40 ora
A statisztika fogalma, 4gai
A statisztikai sokasag fogalma, fajtai, jellemz6i A
statisztikai ismérv ¢€s fajtai
Az informaciok forrasai, az informacioszerzés eszkozei
A statisztikai sor fogalma, fajtéi, készitésének szabalyai
A statisztikai tabla fogalma, statisztikai tablak tipusai A tdblazatok
készitésének tartalmi és formai kdvetelményei
A statisztikai adatok abrazolédsa
A statisztikai adatok 6sszehasonlitasa: viszonyszamok ¢és alkalmazéasuk
A viszonyszamok csoportositasa
A dinamikus viszonyszamok ¢és dsszefliggéseik
A megoszlasi viszonyszam ¢€s Osszefliggései
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Kozépértékek és alkalmazasuk

Szamitott kdzépértékek (szamtani atlag, kronologikus atlag, mértani atlag)

Helyzeti kozépértékek: modusz, median

(Ajanlott kiegészitd témak: az dgazati érettségire torténd felkeszités kereteben Indexek és
alkalmazasuk Indexszamitas)

3.3.2.6.5 Banki alapismeretek — 0 ora —
A Pénziigyi és vallalkozasi ismertek keretében keriil feldolgozdsra

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

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

pénziigyek, pénziigyi viszonyok A pénziigyi rendszer

feladatai, jellegzetes intézményei A bankok kialakulésa,

fogalma ¢€s a bankmiiveletek Az egyszintii és a kétszintii

bankrendszer jellemz6i

A legjellemzdbb banki szolgaltatasok

E-banking szolgaltatasok fogalma, lehetdségei

Biztonsagi tanacsok az elektronikus banki szolgéltatashoz kapcsolodoan
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3.4 Uzleti kultira és informaciokezelés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 198/198 ora A
tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaloja
Bemutatja a hétkoznapi viselkedési formakat, elemzi az alapvetd és a szolgaltatd szakmékban
kiilonosen fontos magatartasi, illetve viselkedésformak szerepét, jelentdségét. A tanulok elsa- jatitjak
¢s tudatosan alkalmazzak a helyes beszédtechnikdt, valamint az irasbeli kommunikécid
alapszabdlyait. Fontos a személyiségfejlesztés, az egyéni és a szakmai sikerek elérésének kom-
munikécids eszkdzokkel torténd eldsegitése. LehetOséget biztosit a tanulok szdmara az iizleti kultura
¢s informacidkezelés feladataihoz kapcsolddo onalld projektfeladatok, produktumok el- készitésére,
a kommunikacids és prezentacios képességeik fejlesztésére.
3.4.1 Kommunikacio6 tantargy 36/36 ora
3.4.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
Megismerteti a tanulokkal az 6n- és emberismeret jelentdségét, az alapvetd viselkedési forma- kat.
Fejleszti az empatikus készségeket. Legyenek tisztdban az emberi érintkezés kulturdjanak
fontossagaval. Ismerjék meg onmagukat, és sajatitsdk el a kdzvetlen és tagabb értelemben vett
kornyezetiikhoz valo alkalmazkodas képességét. Legyenek képesek a konfliktusok elkeriilésére vagy
helyes kezelésére, a csaladi, barati és késébbi munkakapcsolatok helyes alakitasara.

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

3.4.1.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
Magyar nyelvtan, a helyesirds szabalyainak ismerete, alkalmazésa, szovegalkotas

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

3.4.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Informaciok meg-

Adott szituacionak Torekszik az iizleti osztasa,
megfelelen Ismeri a viselkedés- partnerekkel és it L0
alkal- mazza a Kultira alapvetd Teli B munkatarsakkal kezdeményezése
kapcsolat- tartas AP cyesenonalioan .16 udvarias kom- | és fogadésa

, szabalyait. o .
kulturalt munikacidra a netikett

2y irasban és szoban egyszer(i

balyait. egyarant. szabalyainak

betar- tasaval
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Informaciok meg-

Adott szituacionak 9szté§a,
megfeleléen alkal- | Tisztaban van a . ' kommuni- kéci6
mazza a munkahe- | myunkahelyi kapcso- ir,lS;?l;CI,_onZi?P;in keiﬁdenzie’n}’ezese
lyi kapesolatokat latokat meghataroz | [o>-0c ONato cs togadasa
meghatdrozo szaba- | gzabalyokkal. a netikett
lyokat. egyszert
szabalyainak

A tartalmi és

betar- tasaval

Digitalis tartalmak

formai Ismeri az irasbeli létrehozasa,
kdvetelményekne és a  szobeli Teliesen 6nalléan atalaki- tasa,

k megfeleléen kommuni- kicid J formazasa,

levelet készit, legelterjed- tebb szerkesztése a szer-
hasznalja a helyes formait. 701 jogok figyelem-
beszédtech- nikai bevételével

modokat.

Megadott kommu-
nikacios helyzet
elemzésével megfo-

Informaciok meg-

: osztasa,
galmazza a kommu- | Ismeri a legfonto- kommuni- kéci6
nikacios probléma sabb kezdeményezése
okat, megoldasara kommunika- Instrukcié alapjan és fogadasa
javaslatot tesz: cios technikakat és részben 6nalldan :

h . a netikett
kife- jezi a 2
B . egyszerl
egyeterteset kommunikécios

vagy egyet nem
ér- tését, érvel,
indokol, magyaraz,
tanacsol.

zavarok okait.

szabalyainak betar-
tasaval

3.4.1.6 A tantargy témakorei

9. évfolyam:
3.4.1.6.1 Kapcsolatok a mindennapokban — 10/10 ora

A viselkedéskultura alapjai, illem, etikett, protokoll értelmezése

A koszonés, megszolitas, bemutatkozas, bemutatas, tarsalgas, vita, konfliktusmegoldas fo- galmainak
bemutatdsa és gyakorlati alkalmazasa, elmélyitése a kulturlt viselkedésben A mindennapi, a hivatali
¢s az alkalmi 61tozkodés megismerése Gasztrondmiai alapismeretek, alapelvarasok megismerése

3.4.1.6.2 A munkahelyi kapcsolattartds szabdlyai — 10/10 ora

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

A tarsasagi ¢élet specialis lehetdségei (névjegy ¢és névjegyhasznalat, telefonhasznalat, dohanyzas,
ajandékozas) ¢és gyakorlati alkalmazasi lehetdségiik, lehetdleg életkozeli helyzetekben

3.4.1.6.3 Kommunikdcios folyamat — 8/8 ora A
kommunikécié alapfogalmai
A verbalis jelek, a nem verbalis jelek, a kommunikacids kapcsolatok, az irasbeli €s szobeli
kommunikécid fajtai
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A kommunikécios zavarok, a kommunikécios technikak gyakorlasa

3.4.1.6.4 On-és tarsismeret fejlesztése — 8/8 ora

Onelemzés, 6nkifejezés, érzések, érzelmek, gondolatok kifejezése A
kommunikacios stilusok hasznalata

A hatékony, sikeres kommunikaci6 akadalyai, konfliktuskezelés

Okleveles technikus képzés esetén alkalmazando szakirodalom a Kommunikacio
tantargyhoz.

(A technikumi tananyag részletesebb magyaradzataval és szamonkérésével
valositando meg.)

Az egyetemi kurzushoz eloirt irodalmak:

0 Kotelezd irodalom: Borgulya Agnes — Somogyvari Marta. Kommunikacio az iizleti
vilagban (Akadémia Kiado, 2009) ISBN 9789630585347 (2. rész, 153.

oldaltél)
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3.4.2 Digitalis alkalmazasok tantargy 296/ 6ra

3.4.2.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanulok magabiztosan hasznaljédk a digitalis eszkozoket, a szamitdgép billentylizetét, legye- nek
képesek dokumentumok megnyitdsara, mentésére, nyomtatdsira, tabulalasara, a betltipus
megvalasztasara. Ismerjék a levelek formai kialakitasanak szokasait, a kiemelési médokat. Képesek
legyenek {igyiratok kitoltésére és készitésére, hivatalos levelek formai és tartalmi meg-
fogalmazésara, az irodatechnikai eszk6zok hasznalatara. Alkalmazzak a tizujjas, vakon gépelé- sen
alapul6 helyes irastechnikat. Képesek legyenek szakmai szoveg masoldsara, a szovegszer- kesztovel
torténd adatbevitelre, a tablazatkezeld hasznalatara, 6nalldan egyszerli hivatalos levél elkészitésére.
Ismerjék az online kommunikaciét biztositd szolgaltatasokat.
Képzés javasolt helyszine: szamitogépterem.

3422 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo
specialis elvarasok

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
A magyar nyelvtan ¢és a helyesiras szabalyainak ismerete, alkalmazasa, szovegalkotas. A gazdasagi
¢s jogi alapismeretek tantargy keretében elsajatitott alapfogalmak felhaszndldsa az iizleti levél
elkészitése soran pl. Kdtelmi jogi ismeretek. Az informatikai készségek ¢és tevékenységi formak
hasznalata felhaszndloi szinten.

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

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felel6sség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak
Biztonsagos
Szamitogépes fel- Jelsza- vak
Szamitogépes hasznaloi ismeretek, megvalasztasa,
doku- mentumokat s’zt')vregszerkegzté és megfeleléen  eldre
meg- nyit, ment, Ifebzl:_ziléﬂs(zzelo Teljesen énalloan beallitott
nyomtat. : szoftverek,
eszkozok
hasznalata az IKT-
biztonsag novelése
céljabol
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Torekszik a

Digitélis eszkoz be-

pontos, , kikapcsolasa
ISITGH Alapvetd fimkcick
munka- végzésre. o
beallitasa,
modositasa A
Megadott szempon- gyakran
tok szerin"t szoveg- Ismeri a y y el6forduld,
::lerkeszto szoftver- szivegfor- mizis Eél:;l;l;c?nzﬁlg;n legeg}r/- szerlibb
dokumentumot alapvet§ sza- problemaherlyze
, balyait. tek megoldasa
formaz.
Informaciok meg-
Megadott Ismeri a f)SZtéS.a,
szempon- tablazatke- zel6 Instrukcio alapjan tonémul}l' ké‘flé
. ,tOIf program alap- vetd | reizhen gnalloan ’ez emenyezeée
szerint tablazat- felhasznalasi és fogadasa
kezeld szoftverrel lehetSségeit. a netikett
tablazatokat, egyszerl
diagra- mokat szabalyai-  nak
készit. betartasaval
Egyszert digitalis
tartalmak létreho-
zéasa és
Ismeri a prezentacid mobdositasa a

Megadott szempon-

tok szerint
prezenta- ciot
készit.

készitd program
alapvet6 felhaszna-
lasi lehetéségeit.

Instrukci6 alapjan
részben onalldéan

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

Ismeri a biztonsa-
gos internet
haszna- lat
szabalyait, és a
digitalis, online
kommunikacid
esz- kozeit.

Instrukcié alapjan
részben onalldan

Tiz perc alatt leg-
alabb 900 leiités ter-
jedelmt, 6ssze-
fliggd szoveget ma-
sol.

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

Teljesen onalléan
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szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott

legalapvetobb

sza- balyok
(szerzdi jo- gok)
figyelembevételév
el
Adatok, informa-
cidok keresése
digita- lis

eszk0zon vagy az
interneten, az ered-
mények kozil a
megfeleld(k)
kivalasztasa és fel-
dolgozasa utmutatés
alapjan

Egyszerti
digitalis tartalmak
létreho- zasa
és

modositasa a
szellemi tulajdon
védelme
érdekében hozott
legalapvetdbb

sza- balyok
(szerzdi jo- gok)
figyelembevételév
el




Hasznalja sajat és a
vallalkozas tigyei-
nek intézéséhez ren-
delkezésre allo iigy-
félkapu és online

Ismeri az tigyfél-
kapu és az online
iigyintézes elonyeit.

Ugyfélkapu és

szolgaltatasokat (e- Teljesen 6nallan on- li’ne
bevallis, e-felvételi, szolgaltatasok
erkdlcsi bizonyit- 1smerete

vany igénylés stb.).

Megadott Ismeri a levelek faj-

szempon- tok | tait, az lizleti levele- | Teljesen Gnalloan Digitalis

szerint  iratkeze- z€s funke 16k
lés és levelezési | szabalyit. alkalmazésa.

fel- adatokat

végez.

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy tanitdsa sordn fejlesztendo kompetencidak:

Emberi eroforrasok | Képes arra, hogy szakmailag adekvat modon szoban és irasban
alapképzési szak anyanyelven és idegen nyelven kommunikdljon, prezentdljon.
Gazdalkodasi és
menedzsment
alapképzési szak

A fogalmi és elméleti szempontbol szakszertien megfogalmazott
szakmai javaslatot, allaspontot szoban és irasban, magyar és idegen
nyelven, a szakmai kommunikdcio szabalyai szerint prezentalja.

Pénziigy és szamvitel | ...A tanult elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket és
alapveto osszefiiggeseket tar fel, rendszerez és elemez, onallo
kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg... ennek
a gyakorlatban megjelend formaja a megfelelo irasbeli és
szobeli prezentdcio

alapképzési szak

Emberi
erdforrasok
alapképzési szak

A hallgato megismerkedjen a tanulmanyai soran felmeriilo, az irodai
munkat — tamogato  dokumentum-kezelés,  tablazatkezelés  és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel és hasznalati sajatossdgaival.
Képes legyen egy egyszeri adatbaziskezeloben tabldkat és
lekérdezéseket létrehozni.

Gazdalkoduasi és
menedzsment

il el Sk A hallgaté képes legyen kiilonbséget tenni egy tabldzatkezeld és egy

adatbaziskezelo kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.
Pénziigy és szamvitel
alapképzési szak A kurzus elvégzésével a hallgaté rendelkezni fog az egyetemi
tanulmanyi soran sziikséges alap informatikai készségek megfelelo
szintjével.

3.4.2.6 A tantargy témakorei 9.

évfolyam:

3.4.2.6.1 Munkavédelmi ismeretek — 4/4 ora
A munkavédelem lényege ¢€s teriiletei
A munkahelyek kialakitasanak altalanos szabalyai A
munkahelyek kialakitasa az ligyintézoi, iigyviteli
munkakorokben Alapvetd feladatok a tliz megel6zése érdekében
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3.4.2.6.2 Tizujjas, vakon gépelés — 86/86 ora

Tizujjas, vakon gépeléssel a betiik, szamok, jelek és kezeldbillentylik kapcsoldsa a homogén gatlas
pszicholdgiai elvének érvényesitésével

Szocsoportok, sorok, mondatok €s Osszefiiggd szovegek masolasa sortartassal A

jelek szabalyai

A kiemelési modok 6nalld6 meghatarozasanak gyakorlasa a szovegosszefiiggés ismérvei alapjan A
gépelt levél adott iddszakban érvényes szabalyai

Tizperc alatt legalabb 900 leiités terjedelml, 6sszefliggd szoveg masolasa

Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag:
Informatikai alapok 36 ora

A szovegszerkesztovel torténd adatbevitel megalapozasa betlik, szamok, jelek irdsanak adott
idészakban érvényes szabalyai szerint

Szovegformazas, masolas, athelyezés, kiemelés, felsorolas, tabulator, szoveg igazitasa, é16fe;j,
¢l6l1ab stb.

Szovegszerkesztohoz a word funkicoinak megismertetése: 126ra
* kiilonleges irdsjelek kezelése,
* oldaltorés, szakasztorés, O szerkesztési alapok
Szovegszerkeszto emeltszintii haszndlatanak alapjai: 126ra
e korlevél keszites,
*  kor e-mail készités, kiildés,
* tartalomjegyzék készités,
* képletszerkeszto hasznalata,
* tablazatok létrehozasa, formazasa

Az irasmiivekkel szembeni kovetelmények (szoveg szerkezete, logikai felépitése, stilusa) 12ora
o [rasmiivek készitésének gyakorlata
* Az irads folyamata
»  Forrdsmiivek haszndlata
*  Tudomanyos miivek felépitése
* Hazi dolgozat formajaban irasmii készitése

» Osszefoglalo értékelése az irasmiivek tanulsagainak

10. évfolyam:
3.4.2.6.3 Levelezés és iratkezelés — 36/36 ora

A levél fajtai, formai ismérvei

A hivatalos levelek fogalmazasanak tartalmi szempontjai A

beadvanyok (kérvény, kérelem, fellebbezés stb.)

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

A palyazati dokumentumok, nyomtatvanyok, irat- és szerz0désmintak értelmezése
Kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodo szervezet, levelei (értesités, meghivo, igazolas,
engedély stb.), a szerzédésekkel kapcsolatos iigyiratok.
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A vallalkozasok, szervek, intézmények belsd, levelei (jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés
stb.)

Uzleti levelezés (ajanlat, megrendelés, teljesités, a teljesités zavarai, szallitis stb.)
Munkaviszonnyal kapcsolatos levelek (Onéletrajz, palyazat, munkaszerzédés stb.) Az
alkalmazott irodatechnikai eszk6zok hasznalata Az ligyiratkezelés alapfogalmai Az
irattarozas kellékei, eszkozei

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

3.4.2.6.4 Digitdlis alkalmazasok — 36 ora+36 ora /36 ora

Az elektronikus adatbazisok biztonsdgos mentési munkalatai, az anyagok archivalasa Az online
kommunikécidt biztositd szolgaltatdsok haszndalata (e-mail, azonnali lizenetkiildés, hang-és
videdalapt kommunikacio)

Személyes €s céges online ligyintézés ligyfélkapun keresztiil Adat

¢s informéci6 fogalma

Az adat- €és informaciokezelés, -védelem szabalyozasa Az adat-

¢s informaciokezelés korébe tartozd fogalmak, értelmezésiik A

személyes adatok védelme

Okleveles technikus esetén kiegészito tananyag:

Prezentdcio és iraskészség fejlesztése 36 ora Logikai
felépitése, szerkezete 4 ora
Felkésziilés
* A prezentdciokeszités altalanos ismeretei, menete, fazisai, felkésziilées 4 ora
* A prezentaciok eloadasanak specialis kommunikacios kérdései 4 ora
* Prezentacios szovegek készitése 4 ora
* Prezentacios bemutato készitésének szabalyai 4 ora
» Technikai eszkozok bemutatasa és hasznalata a gyakorlatban 4 ora
* Gyakorlo prezentdaciok bemutatdsa jo és rossz példakkal 4 ora
* Prezentacio bemutatasa a hallgatok részérol 8 ora
Szakirodalom:

Lérincz Eva Anna - Sturcz Zoltan: Prezentdcio, Typotex Kiadé, 2013., ISBN: 978-963-279-
264-4
Prezentacio | Digitalis Tankonyvtar (tankonyvtar.hu)

Dr. Majoros Pal: Tandcsok, tippek, triikkok nem csak szakdolgozatiroknak, avagy a kutatasmodszertan
alapjai, Perfekt, 2011. (2.4 és 5. fejezetek)
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https://www.interkonyv.hu/kiado/312/
https://regi.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/2011-0023_Prezent/000000.html
https://regi.tankonyvtar.hu/hu/tartalom/tamop412A/2011-0023_Prezent/000000.html

Okleveles technikus képzés:
Infromatikai alapok 36 ora
Tablazatkészités, formazas, szegély, mintazat

»  Tablazatkezel6 haszndlatanak emelt szintii alapjai:

*  Egymasba agyazott fiiggvenyek hasznalata,

*  FKERES, VKERES fiiggvények hasznalata, Matematikai
képletek bevitele

13. évfolyam Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag

Informatikai alapok 62 ora
(40 kredites masik fele) adatbazis kezelés
Adatmodellezés: 31 ora

* Adatokkal, adatbazisokkal kapcsolatos legfontosabb fogalmatk,

*  Fo6bb adatbazis tipusok,

* Relacios adatszerkezet osszefiiggései,

* Esetpélda relacios adatkapcsolati szerkezetének létrehozasa,

*  Normalizalas 6kolszabalyainak bemutatasa,

* Logikai adatmodell elkészitése,

*  SGM létrehozasa, szabalyai

Adatbaziskezeld hasznalatanak alapjai (Access): 31 ora
» Tablazatok létrehozasa (adatmodell és SGM alapjan),
» Tabldk kozotti kapcsolatok megadasa,
» Egyszerii lekérdezések létrehozdsa a Lekérdezés varazsloval, O Egyszerii lekérdezések
létrehozadsa a Lekeérdezés tervezével

Tananyag: A csatolt videok alapjan.

Szakirodalom: Bartfai Barnabas, Excel 2016 zsebkonyv, BBS-Info Kft., 2016, ISBN:
9786155477256

Ajanlott irodalom: Bartfai Barnabds, Word 2016 zsebkonyv ;

BBS-Info Kft., 2016, ISBN: 9786155477270 Office 2016 - Word, Excel, Access, Outlook,
PowerPoint, BBS-INFO KONYVK. ES INFORM. KFT. ISBN 9786155477386

http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok http://tablazatkezeles.hu/

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak:
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http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak.php?lap=word-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://mforum.hu/feladatok-peldak?lap=excel-feladatok
http://tablazatkezeles.hu/
http://tablazatkezeles.hu/

Emberi eroforrasok,
alapképzési szak A hallgaté megismerkedjen a tanulményai soran felmertild, az irodai
munkdt tdmogatd dokumentum-kezelés, tablazatkezelés ¢és
adatbaziskezelés jellegzetességeivel és hasznalati sajatossagaival.
Gazdalkodasi és Képes legyen egy egyszeri adatbaziskezelOben tabldkat &s
lekérdezéseket 1étrehozni.

menedzsment,
A hallgat6 képes legyen kiilonbséget tenni egy tdblazatkezeld és egy
adatbaziskezel6 kozott, értse azok elméleti és gyakorlati hatterét.
Pénziigy ¢s
szamvitel A kurzus elvégzésével a hallgatd rendelkezni fog az egyetemi
alapképzési szak tanulmanyi soran sziikséges alap informatikai készségek megfeleld

szintjével.

3.5 Villalkozasok gazdalkodasi feladatai megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 283/ 6ra

A tanulasi teriilet tartalmi 0sszefoglaloja

A tanulok megismerik a készlet és a befektetett eszkozgazdalkodas lényegét. Megismerik a
munkaerd-gazdalkodas feladatait. Megértik a dontés szerepét a gazdalkodasban, a tervezés ¢€s a
vezetés kapcsolatat, a konfliktusfeloldas 1ényegét, az érdekkiilonbségeket. A tanulasi teriilet kiemelt
célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok szamdra a vallalkozasok gazdalkodasi fel- adataihoz
kapcsolodo 6nallo projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikécids €s prezentdcios
képességeik fejlesztésére.

3.5.1 Gazdalkodasi ismeretek tantargy 211/ ora

3.5.1.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja
A tanulok megismerik a vallalati gazdalkodas teriileteit, a vallalati vezetés €s tervezés szerepét, a
logisztika, a készletgazdalkodds, a munkaerd- és bérgazdalkodas elemzésének modszereit. A
modszerek felhasznalasaval képesek lesznek a vallalkozas belsé ¢€s kiilsd kornyezetében beko-
vetkezd valtozasok kovetésére, alkalmazkodasi javaslatok kidolgozésara.

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

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

3.5.14 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.5.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak
Ismeri a
Adatokat befektetett
: kozok
szolgaltat a | &% S
befektetett fogalmat, 0 Iranyitassal A megadott
eszko- zok vallalkozas utasita- sok
, . életé- ben alapjan torek-
elszamolasahoz et i . .
betdltott szere- pét. szik felkutatni a
val- lalkozas
szdmara
Ellatja a logisztikai le.gelény('jsebb
feladatokhoz kap- Ismeri a Instrukci6 alapjan | 9% s £
csolodo gazdasagi logisztikai rendszer | részben 6nalloan gaZfialkgda§
adminisztrécios mitkodési terileteit. T
fel- adatokat. val- lalkozas
érdekeit helyezi
- elétérbe.
Ellatja a bér- és Ismeri az emberi-
lét- er6forrasgazdalko- | Instrukcio alapjan
szamgazdilkodds | d4g részben Snélléan
> K miikodési terti-
apcsolat i
os gazda- sagi leteit
adminisztracios
feladatokat.

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy oktatdasa soran fejlesztendo kompetenciak:

Emberi eroforrasok,
alapképzési szak

Gazdalkodasi és
menedzsment,

Pénziigy és szamvitel
alapképzési szak

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb
vallalkozast, gazdalkodo szervezetet, iranyit és ellenoriz. A tanult
elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket és alapveto
osszefiiggeseket tar fel, rendszerez és elemez, onallo
kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg,
dontéselokészito javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben
ismeretlen - hazai, illetve nemzetkozi - kérnyezetben is.

3.5.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam

3.5.1.6.1 A vallalkozdsok gazdasagi feladatai — 12 /12 ora A termelés €s a szolgaltatas

tartalma A termelés jellemzoi

A szolgaltatasok jellemzése A termelés

¢s szolgaltatas megvalositasa
A mindségbiztositas szerepe
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A vallalkozasok gazdasagi feladatai (szdmviteli, pénziigyi, ad6zési, ligyviteli feladatok és koztiik
1évo Osszefiiggések)

3.5.1.6.2 Gazdalkodds a befektetett eszkozokkel — 36/30 ora
Az innovécio lényege €s szerepe a vallalkozasnal
A targyi eszkozok értékcsokkenési leirdsa A targyi
eszk6zok lizemfenntartasdnak szerepe A beruhazas
szerepe a vallalkozasnal A beruhédzas folyamata

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

A vallalkozasi logisztika 1ényege és szerepe A logisztika tertiletei,

a logisztika anyagi €s informacios folyamatai A logisztikai

rendszer szerkezete

A logisztika stratégiai kérdései A

logisztikai rendszer miikodése

12. évfolyam 72+36 6ra= 108 ora
Készletgazdalkodas — 28 ora
A forgoeszkozok fogalma, fObb csoportjai (vasarolt €s sajat termelésti készletek) A
készletgazdalkodas, struktara kialakitasa, készletnormak, anyagnormak
A teljes forgdeszkoz allomannyal vald gazdalkodas (optimalis Osszetétel, hatékonysag, 1gé-
nyesség, forgasi sebesség)

3.5.1.6.4 A vallalkozas vezetése, szervezete és stratégidaja — 20/16 ora
A vallalati folyamatok funkcionalis tertiletei
A vezetés lényege és funkcioi

Vallalatgazdasagtan (36 ora)

Okleveles technikus képzés esetén

(A technikumi tananyag részletesebb magyardzataval és szamonkérésével valositando
meg.)

Vallalkozasok a modern gazdasagban, vallalkozasi kornyezet: 8 ora
»  Uzleti vallalkozas,a vallalkozas kiildetése és miikédeési kore, a mitkédeés érintettjei.

O KKV-k és nagyvallalatok.
* A vallalatok makrokornyezetének vizsgalata (STEEP elemzés).

A vallalkozas szervezete
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Okleveles tecnhnikus képzés esetén

A vallalkozas szervezete: 6 ora
. Tulajdonosi és munkaszervezet,
. szervezeti struktura és kultura,
. a munkaszervezet strukturalis jellemzoi,
. munkaszervezeti alapformak (linearis, funkcionalis, diviziondalis és
madtrixszervezet).

A tervezés szerepe, fajtai a vallalkozéasnal
A vallalati stratégia szerepe, a stratégiai tervezés folyamata

Okleveles technikus képzés esetén:
A stratégia szerepe a vallalkozdsoknal: 6 ora

. vallalati stratégia,

. lizleti egységek stratégiai és funkcionalis stratégiak,

. stratégiatipusok,

. stratégia menedzsment folyamata,

. az elemzés egyes modszerei, megkozelitései - SWOT elemzés,
. Porter ot versenyeré modellje,

Portfoliocelemzések (BCG matrix), az tizleti terv szerepe, céljai. 8 ora

E-business vallalkozasok és iizleti modelljeik. 8 ora

Szakirodalom:
Kotelezo irodalom: Chikan Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA Kiado) kiadas,
Budapest.

Skill-dict online e-learning tananyag 2. és 3. fejezete

Az egyetemi kurzushoz eloirt irodalmak:
Kotelezo irodalom:
Chikan Attila: Vallalat-gazdasagtan. 2017-es vagy 2008-as (AULA Kiado) kiadas, Budapest.

Ajanlott irodalom
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Chikan Attila (2010): Bevezetés a vallalat-gazdasagtanba. AULA Kiado, Budapest. Fiilop
Sandor (2012): Példatar a vallalkozasok gazdasagtanahoz. Perfekt, Budapest.  Katits Etelka (2007): A
vallalati gazdalkodas alapjai. Saldo, Budapest.

Rodz Jozsef (2003): Vallalkozasok gazdasagtana. Perfekt, Budapest. Szabo  Jozsef
(2009): Vallalati gazdasagtan. Universitas-Gyor.

3.5.1.6.5 A vallalkozasok valsaga — 20/15 ora
A vallalati valsag Iényege, kialakulasanak okai
A vallalati valsag szakaszai és tipusai

A véllalati valsag lekiizdése Valsagkezeld stratégidk

A vallalkozasok megsziinése (csddeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolas)

13. évfolyam
Munkaeré és bérgazdalkodas — 31/31 ora

A munkaerd és bérgazdalkodas feladatai

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

Munkajogi alapismeretek, (munkaviszony, munkaviszony létesitése, megsziinése, meg- sziintetése,
munkavallal6o és munkaltato jogai és kotelességei, munkaszerzddés)

Bérgazdalkodas, 0sztonzés, érdekeltségei rendszer

A kereseti aranyok kialakitasa

A beosztott és vezeté munkavallalok belsd érdekeltségi rendszere

A vallalaton beliili szervezeti egységek érdekeltségi rendszere

3.5.2 Gazdasagi szamitasok tantargy 72/134 6ra

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

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

3.5.2.3 Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak
A gazdasagi és jogi alapismeretek tantargyhaztartasok gazdalkodasa, a vallalat termel6i magatartasa
témakorei
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A vallalkozasok miikddtetése tantargystatisztikai alapfogalmak témakore A pénziigy
tantargy kamatszamitasok témakdre
Matematika: egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

3524 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.5.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Ismeri a statisztikai

A statisztikai | adatgytijtés feldol-

imu- tata 0zasi modjait, az .

klr.n.u tatasokat £ " J- oo Teljesen onalléan
kritikusan alapvet6 statisztikai

értelmezi. mutatészamokat.

Kiilonb6z06 banki

befektetési Alkalmazza a kii- Instrukci6 alapjan
ajnla- tok koziil 16nb6z6 részben 6nalldan
kiva- lasztja a kamatsza- mitasi

kedvez6bb modszereket.

ajanlatot.

3.5.2.6 A tantargy témakorei

3.5.2.6.1 Kozgazdasagi alapozo szamitasok — 36/36 ora
Valés szamok halmazinak ismerete. Ondll6 munka gyakorlasa. Onfejlesztés, dnellendrzés segitése,
igényének kialakitdsa. Absztrakcids, kombinacios képesség fejlesztése.
Tortekkel valo miiveletek
Egyenletrendezés, Egyenletrendszerek
Szoveges feladatok, gazdasagi fogalmakkal
Algebrai kifejezések
Fiiggvények: linedris, masodfoku, forditott ardnyossag, exponencialis.
Algebrai szdmitasok. Egyenes egyenlete. Kapcsolatok a
figgvények kozott.

3.5.2.6.2 Péncziigyi szamitdsok — 18/36 ora
Egyszerli kamatozas
Kamatos kamatozas
Vegyes kamatozasu konstrukcio6 alkalmazasa Torleszto
tervek tipusai
Kolcsontorlesztés, hiteldij
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Pénziigyi szoveges feladatok gyakorlati alkalmazésa.

3.5.2.6.3 Statisztikai szamitasok — 18/62 ora
Egyszerl, sulyozott atlag alkalmazasa
Moédusz, median, terjedelem
Szamitott és helyzeti kozépértékek fajtai
Nevezetes kozepek
Diagramok. Kor-, vonal-, oszlop- ¢s savdiagramok értelmezése, készitése. Annak eldon- tése, hogy
mikor, milyen diagramot érdemes késziteni
Viszonyszamok. Szazalékszamitas. A viszonyitasi szamok helyes megtaldldsa a széveg alapjan.
Szazalékfogalmak magabiztos ismerete. A netto ar és a fogyasztoi ar kozotti elté- rés meghatarozasa
kiilonb6z6 addkulcsok mellett
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3.6 Pénziigyi iigyintézoi feladatok megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 866/ ora A tanulési
teriilet tartalmi dsszefoglalgja

A tanulok megismerik a pénziigy, a vallalkozasfinanszirozas és az addzas alaposszefiiggéseit, az
elszamolasok informéciotartalmat, a gazdasagi események eredményre, vallalkozdsmiikodé- sére
gyakorolt hatasat. Képesek értékelni a finanszirozas, a befektetés alapvetd formait, értik a likviditas
biztositasdnak fontossagat. LehetOséget biztosit a tanulok szaméra a pénziigyi iligyintézoi
feladatokhoz kapcsolodd 6nalld projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids és
prezentacios képességeik fejlesztésére.

3.6.1 Pénziigy tantargy 422/ 6ra

3.6.1.1 A tantargy tanitasanak 6 célja

A tanul6 érdekl6djon a mindenkori gazdasagpolitikai és pénziigypolitikai célok és megvalosi- tasuk
modjai irant, eligazodjon a pénziigy intézményrendszerében és ismerje az alapvetd pénz- iigyi
szolgaltatdsokat. Alkalmas legyen arra, hogy meghatirozza és kivalassza a pénzforgalom
lebonyolitdsanak a vallalkozas szdméra leginkdbb megfeleld modjat, és segitsen eligazodni a
pénziigyi piacon kinalt értékpapirok fajtai kozott. A tanuld megismerje a nemzetkozi elszdmo- 14si
eszk6zok arfolyam-alakulasanak hatasat a gazdasagi szférara. A tanulé megértse €s a min- dennapi
¢letben alkalmazni is tudja, hogy a pénznek idéértéke van a kiilonbozé idépontokban esedékes
pénzaramok tekintetében, akar a betétgyiijtéshez, akar a hitelfelvételhez kapcsolo- doan. Legyen
képes a tanulod egyszeri befektetési, értékpapirarfolyam- €s hozamszamitason keresztiil donteni a
beruhazas megvaldsitasarol, a vasarlasi-eladasi szandékrol.

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

3.6.1.3 Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak A
gazdasagi szamitasok tantargy témakorei
Matematika: egyenletek, egyenlétlenségek, egyenletrendszerek

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

3.6.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalinos és
képességek felelosség mértéke | médok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak
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Példéakon keresztiil
bemutatja a mai
pénz fajtait, a pénz-
iigyi viszonyokat.

Tisztaban van a
pénziigyi rendszer
feladataival.

Teljesen onalléan

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

Digitalis tartalmak
l1étrehozasa,
atalaki- tasa,
formazasa,
szerkesztése valto-
zatos programok,
alkalmazasok

egylittes
hasznalata- val

valtoza- sokat.
Torekszik a

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

Erti a kétszintii
bankrendszer 1énye-
gét és a jegybank
monetaris iranyitas-
ban betdltott szere-
pét.

Teljesen 6nalléan

Tajékozodik a pénz-
iigyi piaci kondici-

okrol.

Ko6zremuko-
dik a banki termé-
kek (kamat, dij, ju-

talékok figyelembe-

vételével)
kivalasz- tasaban.

Kiilonbséget

t
ud tenni monetaris
és nem monetaris
koz- vetitok kozott.

Ismeri a bankiigyle-

tek tipusait.

Instrukci6 alapjan
részben onalldan

Adatokat szolgaltat
a hitelkérelem 6sz-
szeallitasahoz. Gon-
doskodik a torlesz-
térészletek kifizeteé-
sérél, figyeli a hitel-

kamatot és a hitel-
keretet.

Tudja a hitelezési
eljaras menetét.
Ismeri a kdlcsontor-
lesztéssel, hiteldijjal

kapcsolatos szami-

tasokat.

Instrukcié alapjan

részben Onalldan

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

Ismeri a fizetési
szamlak fajtait.

Teljesen 6nalldan
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pontos, attekinthetd,
munkavégzésre.

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

Informéaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
zése ¢és fogadasa,
programok dsszetet-
tebb funkcioival, a

netikett szabalyai-

nak betartasaval

Szamlazoprogram
ot hasznal.




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

Ismeri a készpénz-
forgalom tipusait.

Teljesen 6nalldan

Kiallitja a bevételi
és kiadasi
bizonyla- tokat,
vezeti a pénz-
tarjelentést, a pénz-
tarnaplot és a szi-

gort szamadasta

nyomtatvanyok ana-

litikajat.

Tisztaban van a ha-
zipénztar

mikodési

szabalyaival.

Teljesen 6nalloan

Kozremikodik a
bankgarancia, a
fe- dezetigazolas

Ismeri a nemzetkozi

Instrukcié alapjan

Digitalis tartalmak
létrehozasa,
atalaki- tasa,
formazasa,

szerkesztése valto-
zatos programok,

alkalmazasok

egylittes hasznalatéa-

val

, elszamolasok , . 11
és az . részben onalléan
. . esz- kozeit.
akkreditiv nyitas
ligyében.
Ismeri a pénziigyi
piacok miikodését
Elvégzi az | és az értékpapirok

alapvetd befektetési
szamita- sokat.

tipusait.

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

Instrukci6 alapjan
részben onalldéan

Kozremukodik a
biztositasi termékek
kivalasztasaban.

Ismeri a biztositasi
termékeket.

Instrukci6 alapjan
részben 6nalldan

Adatokat szolgaltat
a finanszirozasi
dontésekhez.

Ismeri a finansziro-
zasi dontésekhez
sziikséges informa-
cioforrasokat.

Instrukcié alapjan
részben onalldéan

Osszetett informa-

ciogylijtés és taro-
las, kreativ

megol-

dasokkal, egyszerti
struktiraban

Kozremukodik a
befektetési dontések
elokészitésében.

Ismeri a beruhaza-
sok pénziigyi forras
lehetdségeit.

Instrukcié alapjan
részben onalléan
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Részt vesz a palya-
zatok, Ismeri a projektek
projekttamo- tamogatasiforrasle-
gatasok készitésé- het6ségeit.

ben,
nyilvantartasa-
ban,

elszamolasa- ban.

Iranyitassal

Okleveles technikus képzés esetén a tantargy altal fejlesztendé kompetenciak:

Pénziigy és szamvitel, ., Rendelkezik a gazdasdagtudomany alapveto, atfogo

Gazdalkodasi és fogalmainak, elméleteinek, tényeinek, nemzetgazdasagi és
menedzsment, nemzetkozi osszefiiggéseinek ismeretével, a relevans gazdasagi
Emberi eréforrasok szereplokre, funkciokra és folyamatokra vonatkozoan.

alapképzési szak

- Elsajatitotta a gazdasag mikro és makro szervezodési szintjeinek
alapveto elméleteit és jellemzoit, birtokaban van az alapveto
informdcio-gytuijtesi, matematikai és statisztikai elemzési

modszereknek.”

3.6.1.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam - elmélet
3.6.1.6.1 A péncziigyi intézményrendszer — 20/20 ora

A jelenlegi magyar pénziigyi intézményrendszer felépitése

Jegybank és a monetaris szabalyozas

Az MNB szervezeti felépitése

A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban betoltott helye

A pénziigyi intézmények jellemzdi (hitelintézetek és pénziigyi véllalkozasok) Nem
monetaris kozvetitok és feladataik (biztositok, nyugdijpénztarak) Magyar
Bankszovetség, OBA, BEVA

Pénziigyi szolgaltatasok és kiegészitd pénziigyi szolgaltatasok

3.6.1.6.2 Bankiigyletek — 25/24 ora

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

Aktiv bankiigyletek, a hitelezés folyamata (hitelek tipusai, lizingiigylet, faktoralés, for- fetirozas). A
hitelezési eljaras menete

Hitelbiztositékok: targyi, dologi biztositék és személyi biztositék Semleges

bankmiiveletek

3.6.1.6.3 A pénzforgalom — 18/18 ora
A pénzforgalom altalanos szabalyai. Banki titoktartasi szabalyok
A fizetési szamléak fajtai Fizetési modok:
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— fizetési szamlak kozotti fizetés: atutaléds, beszedés, okmanyos meghitelezés (akkre- ditiv)
— fizetési szamlahoz kotodo készpénzfizetés: készpénzfizetésre sz616 csekk kibocsa- tasa és
bevaltasa, készpénzbefizetés fizetési szamlara, készpénzkifizetés fizetési szamlarol

— fizetési szamla nélkiili fizetés: készpénzatutalas

— készpénzfizetés

A készpénzforgalom lebonyolitasa
A pénztar, a pénzkezelés €s a pénztari forgalom elszamolasa A
pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkdrok

3.6.1.6.4 A vallalkozasok finanszirozdasa — 9/8 ora
A finanszirozés fogalma, jellemzdi A finanszirozas
formai: belsd és kiilsd finanszirozas Finanszirozasi
stratégiak, az illeszkedési elv
A beruhdzasok finanszirozasi forrasai — belsd forrasbol
torténd finanszirozas
— kiils6 forrasbol torténd finanszirozas
— lizingfinanszirozas jellemzdi, a lizing tipusai
— projekttamogatasok: kis- és kozépvallalkozasok gazdasagfejlesztést szolgalo tamo- gatasai

11. évfolyam — gvakorlat

3.6.1.6.5 A pénz idoértéke — 30/30 ora Javasolt

a témakdrt csoportbontasban feldolgozni. A pénz

id6éértékének fogalma, jelentdsége

A jelen- és a jovoérték-szamitas idotényezo-tablazatok alkalmazéasaval Az

egyszeri és a kamatos kamatszamitasa Diszkontalas

A bank passziv bankmiiveletei, megtakaritasi szamlak, befektetési szamitasok

A bank aktiv bankmiiveletei, a hitelezés folyamata, hiteltorlesztési moédok szamitasa

3.6.1.6.6 A pénzkezelés bizonylatai — 36 —/36 ora Javasolt a

témakort szamitogépteremben, csoportbontasban feldolgozni.

Bankvalasztasi szempontok a gyakorlatban

A pénzforgalmi szolgéltatasi keretszerz6dés formai és tartalmi

kovetelményei A pénzforgalmi szamla nyitdsa A pénzforgalmi

szolgaltatasok lebonyolitasanak Iépései A pénzkezelési szabalyzat

A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok A

bizonylatok adattartalméanak értelmezése:

— kiadasi és bevételi pénztarbizonylat

— iddszaki pénztarjelentés

— készpénzfizetési szamla

— szigor szamadasu bizonylatok nyilvantartasa Pénziigyi bizonylatok (szamla)
kiallitasa szamlazoprogram hasznalataval Fizetési szamlak kozotti fizetési
megbizasok elektronikus kiallitasa

Szamlazo programok segitségével szamlazasi, valamit a kapcsolodo adatszolgaltatasi gyakorlati feladatokat
megoldasa
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3.6.1.6.7 A vallalkozdsok finanszirozasa — 42/40 éra EU-s tamogatasi

forrasok.

A palyazatiras és a pénziigyi tervezés kapcsolata Palyazati adminisztracio, iratanyagok,
dokumentumok kezelése Forgoéeszkoz-finanszirozas

Forgoeszkoz-sziikséglet megallapitasanak modjai (forgasi mutatok, mérlegmodszer alkalmazasaval)
Jellemzd finanszirozasi forrasok Rovid

lejaratt bankhitel és tipusai

Kereskedelmi hitel (vevoktdl kapott eldleg és aruhitel), valtotartozas Faktoring
Iényege, €s igénybevételének jellemzoi

Tartos passzivak

Uzletfinansziroz 4s

Pénziigyi tervezés és a tervek csoportjai Alloméanyi

(statusz) és forgalmi szemléletli terv

Az allomanyi szemléletli terv: a mérlegterv jellemz6i Forgalmi

szemléletti terv: a likviditési terv jellemzoi

A pénziigyi tervek egyenlegének ismeretében hozott intézkedések

3.6.1.6.8 A viallalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora A pénziigyi
mutatok fobb fajtai

— vagyon — ¢s tékestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladésodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

12. évfolyam - elmélet

3.6.1.6.9 A vallalkozasok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora
A teljesitménymutatokbol nyerhetd informaciok
Elemzés allomanyi és folyamatszemléletben

222



Okleveles technikus képzés esetén kiegészitd tananyag:

Pénziigyi politika (24 ora+2 ora szamonkérés)
Jegybank és a monetaris szabalyozas
Az MNB szervezeti felépitése
A magyar kdzponti bank feladatai, a monetaris irdnyitasban bet6ltott helye o
Monetaris politika céljai, eszkozei 8 6ra
= kotelezo tartalék
= refinanszirozas = kamatpolitika
* nyiltpiaci miiveletek
* mennyiségi lazitas o Koltségvetési politika célfiiggvénye, eszkozei
8 Ora
» akormanyzat gazdasagi funkcioi
= az allami beavatkozas sziikségessége o Devizapolitika 8 ora
» 4rfolyam-meghatarozas
* amonetaris hatdsag intézkedései arfolyamvaltozas esetén
= a fizetési mérleg

3.6.1.6.10 Nemzetkozi pénziigyek — 15+ 10 ora =25 ora /15 ora

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai A

nemzetkozi elszamolasok eszkdzei

A valuta, a devizaarfolyama, az arfolyamok jegyzése

A nemzetkdzi fizetések altalanos szabalyai

Fizetési modok a nemzetkdzi kereskedelemben (devizaatutalds, okmanyos inkasszd, akk- reditiv)
A nemzetkdzi pénziigyi intézmények ¢és feladataik

Okleveles technikus képzés esetén:

Nemzetkozi pénziigyi rendszer ( 8 6ra+2 ora szamonkérés)

Nemzetkdzi pénziigyi intézmények 4 ora
= a Nemzetkozi Valutaalap (IMF) szerepe
= a Vilagbank (IBRD)

Az EU pénziigyi rendszerének és pénziigyi intézményei és fejlodésiik 4 ora

3.6.1.6.11 Pénziigyi piacok és termékeik — 30/42 ora A
pénziigyi piacok fogalma, gazdasagban betoltott szerepe
Pénziigyi piacok csoportositasa
Az értékpapirok pénziigyi piacokon betoltott szerepe Az értékpapirok
megjelenése, fogalma (fobb csoportositasi szempontjai) Az
értékpapirok fobb fajtai:
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— a kotvény fogalma, jellemz0i, fajtai, a vallalati kotvény pénziigyi piacon betdltott szerepe
— arészvény fogalma, fajtai, jellemzdi, a részvények szerepe a gazdasdgban

— a kozraktarjegy fogalma, jellemzdi

— az allampapirok jellemzdi és fajtai

— a banki értékpapirok

— valtoismeretek

A pénziigyi piacok, a tézsde mikodése

3.6.1.6.12 Befektetések értékelése — 8/8 ora

Befektetési dontések tipusai

A beruhazéasok pénzaramai, tipusai (kezd6 pénzaram, miikddési pénzaram €és végso pénz- dram) és
tartalmuk

3.6.1.6.13 Biztositasi alapismertek — 14/14 ora Alapfogalmak
A biztositas szerepe, jelentdsége, modszere A biztositasi

agazatok rendszerei, biztositasi formak Biztositasi

szerzOdés és biztositasi dij Biztositasi esemény

bekovetkezése, karrendezés

12. évfolyam - gyakorlat

3.6.1.6.14 A viallalkozdsok pénziigyi teljesitményének mérése — 5/5 ora A pénziigyi
mutatok fobb fajtai

— vagyon — ¢s tékestruktura mutatok

— hatékonysagi mutatok

— jovedelmezdségi mutatok

— eladésodasi mutatok

— pénziigyi egyensuly mutatoi

— piaci érték mutatok

A mutatok kiszdmitasanak értelmezése

3.6.1.6.15 Nemzetkozi pénziigyek -15/15 ora

A nemzetkozi fizetések altalanos szabalyai

A valuta- és a devizamuveletekkel kapcsolatos gazdalkodasi feladatok A valuta-,
a devizaarfolyamokhoz kapcsolodo szamitasok

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

3.6.1.6.17 Befektetések értékelése — 37/33 ora
Tokebefektetési szamitasok: a beruhdzasok gazdasagossagi szamitasai — statikus és dinamikus
szamitasok
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A statikus szamitasok mutatoi: megtériilési id6, jovedelmezdségi mutatd, beruhazasi pénzeszkdzok
forgasi sebessége.

A dinamikus szamitasok mutatoi: nett6 jelenérték, jovedelmezdségi index, belsd

megtériilési rata (szamitas nélkiil, csak értelmezés szintjén) Dontési szabalyok a beruhazés
megvalositasara vagy elutasitasara vonatkozdan A kotvény értékelése:

A klasszikus kotvény redlis arfolyamanak (elméleti arfolyamanak) becslése, 0sszevetése a piaci
arfolyammal, valamint a vasarlasi-eladasi szandék megallapitasa A kotvények hozamanak
szamitasa: névleges hozam, egyszerii hozam A részvény értékelése:

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

A részvények  varhato hozaménak szamitésa

Tozsdei ligyletek értékelése

13. évfolyam -gyakorlat
3.6.1.6.18 Komplex pénziigyi feladatok — 62/58 ora
Komplex pénziigyi feladatok online megoldésa

Javasolt a témakort csoportbontasban, szamitogépteremben feldolgozni.

Okleveles technikus képzés esetén
Szakirodalom:

- Vigvari Andrés: Pénziigy(rendszer)tan, Akadémiai Kiad6 2011.

- MNB oktatasi flizetek sorozata

- Daniel Kahneman: Gyors ¢és lassti gondolkodas, HVG konyvek 2013.
- Jaksity Gyorgy: A pénz természete, Alinea Kiado, Budapest, 2003.

- Nial Ferguson: A pénz felemelkedése, A vilag pénziigyi torténete, Scolar Kiado 2010.
- Mishkin, Frederic S.: Economics of Money, Banking and Financial Markets, Pearsons,
12 edition 2018.

3.6.2 Irodai szoftverek alkalmazasa tantargy 155/ éra

3.6.2.1 A tantargy tanitasanak 6 célja
A tantargy célja, hogy a tanulok gyakorlati ismereteket szerezzenek a vallalati gazdalkodas tizleti
folyamatainak az irodai szoftverekkel valo timogatasanak miikodési folyamataiban. Betekintést
nyerjenek az irodai szoftverek szakmai alkalmazéasaba. Ajanlott téma: vallalati integralt
rendszerek gyakorlati megismerése

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

3.6.2.3 Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak A
pénziigy tantargy bankiigyletek és pénzforgalom témakorei A
szamvitel tantargy témakorei Az ad6zas tantargy témakorei
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3.6.2.4 A képzés orakeretének 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, iizem stb.) kell
lebonyolitani.
3.6.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Megadott szempon-
tok tablat, diagra-

Fogékony az 1j in-

mot készit. 2o _ L
fo’rr?acmk b,ef?g:‘l .| Digitalis tartalmak
Megadott dasara. A mindsegi | Jetrehozasa,
szempon- tok m’unkav?gze.s érde- atalaki- tasa,
. kében koveti a .
szerint kamat- formazasa,

szamitast és hitel-

szak- majaval

szerkesztése valto-

N N ; Ismeri az adott kapcsolatos
torleszto tervet ké- i- leth . o zatos programok,
szit ot feties jogszabalyi alkalmazasok

: kapCSOlqu i valtoza- sokat. N

Do I'IS? - ?1?!)]% Pontossdgra, hizunélaté al
: el oo . Z -V

Mozadott ﬁnansz.l- rozast, reszben onatioan precizitasra torek-

g szamviteli szik.
szempon- tok szabélyokat

alapjan kisza-
molja a targyi esz-

kozok értékesokke-
nését.
3.6.2.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam -gyakorlat

3.6.2.6.1 Irodai szoftverek szakmai alkalmazasa — 93/93 ora Tablazatkezeloben végzett
feladatok:

— statisztikai (tdblak, szdmitdsok, diagrammok)

— pénziigyi (kamatszamitas, jelenérték, jovoérték tablak)

— vallalkozasfinanszirozasi (hiteltorlesztés, pénzforgalmi terv, mutatdk, diagram- mok)

— szamviteli (écs. szamitas, készletérték szamitas, onkoltség kalkulacio)

— adozasi (afa bevallés, bérkalkulacio)
Szovegszerkesztd szakmai hasznalata (kimutatas készités, korlevél stb.)

Ajanlott téma: vallalati integralt rendszerek gyakorlati megismerése
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A tanulok megismerik a magyar allamhaztartas rendszerét, az alrendszerek koltségvetését, gaz-
dalkodési szabalyait. Felkésziti a tanuldkat a kiemelt adojogszabalyok alkalmazasara az ado6zas
rendjében és az addigazgatdsi rendtartdsban meghatarozottak figyelembevételével, a jovedelem
tipusu adok és a forgalmi add, valamint a helyi addk tekintetében. Ramutat a maganszemélyek
személyi jovedelemado fizetési kotelezettségére, az aranyos kozteherviselés sziikségességére. A
tanuloknak egyszeribb ado6zéasi feladatok megoldasaban jartassagot kell szerezniiik, ki kell
szamolniuk az egyes adonemek kapcsan a fizetendd adoeldlegeket, valamint irdsban elkésziteni az

Okleveles technikus képzés esetén

Szamvitel és kontrolling szamitogépes kornyezetben 62 ora

. A szamvitel szamitogépes tdmogatasa

. A szamviteli, pénziigyi, gazdasagi informéciok forrasa, hasznositdsa 20 ora
. A pénziigyi és szamviteli folyamatokat tdmogat6 rendszerek informatikai

kontrollkérnyezetének bemutatasa

. Az operativ kontrolling egyes kiemelt kérdéskorei, tervezés, eredménytervezés
(koltség és arbevétel tervezés), érzékenység vizsgalatok szamitogépes tdmogatasa
Informacioellatas: vezetdi dashboard-készités szoftverek segitségével 20 ora

. Vallalkozasok inditdsanak jogi és gazdasagi feltételei, szamviteli teend6k
esettanulmany alapjan
. Gazdasagi események elszamolésa, bizonylatok feldolgozasa, rogzitése 22 ora

3.6.3 Adodzas tantargy 93/170 ora

3.6.3.1 A tantdrgy tanitdsanak f6 célja

éves bevallasokat.

3.63.2

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

specialis elvarasok

3.6.3.3

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Gazdasagi ismeretek tantargy, Szamvitel tantargy

3.634

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

kell lebonyolitani.

3.6.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
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Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak

Adonaptart vezet és
figyelemmel kiséri
azt. Ado- és jarulék-
bevallasokat készit,
ado- és jarulékfo-
lyoszamlat
egyeztet, kezel,
valamint kez-
deményezi az adok

pénziigyi rendezé-

set.

Ismeri az ad6zés
rendjének
jogszaba- lyi
eloirasait (ado-
hatdésagok,
adokate-
lezettség, ellendr-
z¢s, jogkovetkez-
mények).

Teljesen 6nalléan

Kozremiikodik a
személyi jovede-
lemado elszamola-
saval osszefiiggd
nyilvantartési kote-
lezettség teljesitésé-

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

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

Teljesen 6nalldan

Fogékony az uj in-
formaciok befoga-
dasara. A mindségi

munkavégzés
érde-

kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtoza- sokat.
Pontossagra,
precizitasra torek-
szik.

Informéaciok meg-
osztasa, kommuni-
kacio kezdeménye-
zése ¢s fogadasa
programok dsszetet-
tebb funkcioival, a
netikett szabalyai-

nak betartasaval

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

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

Teljesen 6nalléan

ado- és

jarulékfize- tési

kotelezettséget.

Kozremikodik a Ismeri az egyéni

vallalkozésok vallalkozo

jove- delemtipusu adozasi formait, a

adoi- nak tarsasa- gok : o
megallapitisa- nal jévedelemado- Teljesen onalldan
(pl. zasa elszamolasi

vallalkozoi szabalyait a hata-

személyi jovede- lyos

lemado, tarsasagi jogszabalyok

ado). szerint.
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Nyilvantartja a

helyi adokat és az

egyéb fizetési

kotelezettsé- geket

(pL

szakkép- zési
hozzajérul

as,

kornyezetvédele m-

mel

kapcsolatos di- jak).

Ismeri a helyi
adok elszamolasi
szaba- lyait a
hatalyos

jog-
szabalyok szerint.

Teljesen onalléan

Ismeri a gépjarmi-

Kozremiikodi k ado és cégautdado
a elszamolasi . AT
gépjarmiiado szaba- lyait a Teljesen 6nalléan
és cégautoado hatalyos jog-
megal- szabalyok szerint.
lapitasanal.

3.6.3.6 A tantargy témakorei

12. évfolyam - elmélet

3.6.3.6.1 Az allamhaztartds rendszere — 4/5 ora

A koltségvetési bevételek, koltségvetési kiadasok, a koltségvetés egyenlege Az ado és
az adorendszer fogalma, jellemzoi

A magyar addjog forrasai
Az addk csoportositasa: jovedelemado, forgalmi tipust add, vagyonaddztatés

3.6.3.6.2 Az adozas rendje, az addigazgatdsi rendtartdas — 12/15 ora
Az adokotelezettség szabalyai
Az adomegallapitasi médok
A bevallas, adofizetés €s adoeldleg-fizetés szabalyai A
bizonylatkiallitas és a nyilvantartas szabalyai
Adatszolgaltatas, pénzforgalmi szamlanyitasi kotelezettség Adotitok,
adohatosagi adatszolgaltatas
Fizetési kedvezmények, eléviilés
Jogkovetkezmények, intézkedések
Az adohatdsagok hataskore és
illetékessége Az ellendrzés célja és fajtai
Az ellendrzés meginditasa és lefolytatasa, az ellendrzés befejezése
Jogorvoslat €s eljarasi koltség

3.6.3.6.3 Altaldnos forgalmi adé — 36/36 ora
Az altalanos forgalmi ad6 alanyai
A gazdasagi tevékenység fogalma
A termék értékesitésének €s szolgaltatas nydjtasdnak esetei a torvény értelmében A termék
Ko6zosségen beliili beszerzése és a termék importja
A teljesités helye a termék értékesitése €s a szolgaltatasok nyjtasa esetében az altalanos szabalyok
értelmében
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A teljesités ideje

Az  adofizetési  kotelezettség keletkezése, a fizetendd ado

megallapitdsa Az ado alapja termék értékesitése és a szolgaltatasok nyujtasa esetében Az

ado alapjanak utolagos csokkentése

Az ad6 mértéke, az ado aloli mentességek szabalyai

Az addlevonasi jog keletkezése Az eldzetesen

felszamitott ado megosztasa Az adodlevonasi jog

korlatozasa

Adofizetési kotelezettség

megallapitdsa A szamlazas szabalyai

Feladatok megoldasa az altalanos forgalmi ad6 fizetendd addjdnak megéllapitasara, a vallalkozést
terheld altalanos forgalmi add €s az eldzetesen felszamitott add megosztasara vonatkozdan, az add
aloli mentességek és az adomértékek tobb kulcsara tekintettel Specialis elszdmolasi modok (forditott
afa, pénzforgalmi elszamolas)

3.6.3.6.4 Helyi adok — 20/20 ora

A helyi adok tipusai: vagyoni tipust (épitményadd és telekadd), kommundlis jellegli adok
(maganszemélyek kommunalis adodja és idegenforgalmi add), helyi ipartizési ado, telepiilési ado Az
egyes tipusok addalanyai Az ado alapja és mértéke

Az addkotelezettség teljesitése

Egyszerlibb feladatok megoldésa a helyiadokrol szol6 térvényben meghatarozott adonemekre

13. évfolyam - elmélet

3.6.3.6.5 Személyi jovedelemadozas és bért terheld jarulékok — 30/32 ora

Az ad6 megallapitasara, bevallasara és megfizetésére vonatkoz6 szabalyok a személyi jovedelemado
torvény alapjan (az adéo megallapitasa, adonyilatkozat, egyszerisitett bevallas, adofizetés)

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

A bevételek jovedelemtartalménak megallapitasa: az 6sszevonasra keriild jovedelmek (kiemelten a
munkaviszonybo6l szarmazé jovedelmekre, a megbizasi dijakra és a vallalkozoi ,,kivétre™)

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

Adodkedvezmények

Az adoeldleg megallapitasa, bevallasa és megfizetése A bért

terheld jarulékok

A szocidlis hozzajarulasi ado

Adoeldleg szamitasa €s az éves adobevallas elkészitése, a kifizetendd havi bér megallapitasa
gyakorlofeladatokon keresztiil

A kiilonad6zo jovedelmek adoztatasa, kiemelten az ingdsag- és az ingatlanértékesités adoztatasa, a
kamatjovedelem, az osztalékbol szarmazo jovedelem

Feladatok megoldéasa az dsszevonasra keriild és a kiilonad6z6 jovedelmekre, esettanulméany
elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.6 Az egyéni vallalkozo jovedelemadozasi formdi — 20/20 éra Az

egyéni vallalkozok adozasi szabalyai a személyi jovedelemadoban A

vallalkoz6i személyi jovedelemado:

— A vallalkozo6i kivét, a véllalkozoi jovedelem és a vallalkozoi osztalékalap addzési szabalyai

230



— Az 4talanyado6zés szabélyai

A kisad6z6 vallalkozésok tételes addja, az adonem valasztasanak feltételei: — A kata

alapjanak meghatarozasa

— A kata mértéke (féallasu kisad6zd, féallasunak nem mindsiild kisad6zd) — A kata altal

kivéltott adonemek

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoéalany, addalap, adomérték, az al- taluk
kivéltott adok

Egyszeriibb feladatok megoldasa a vallalkozo6i személyi jovedelemado, és a kisad6z6 val- lalkozasok
tételes adoja korében, esettanulmany elkészitése kiscsoportos keretben

3.6.3.6.7 Tarsasagok jovedelemadozdsa — 36/36 ora

A tarsasagi ado alanyai, az adofizetési kotelezettség

A tarsasagi adoalap meghatarozasa, az adozas eldtti eredmény, az addalap és a jovede-
lem(nyereség)minimum Osszefliggései Az adoalap-korrekcios tételek jelentdsége Az addalapot
modosito tételek csoportjai:

— az adoalapot jogcimében (egyszerre) noveld és csokkentd tételek

— az adoalapot csak csokkento tételek

— az addalapot csak noveld tételek Az adod

mértéke Az alapvetd

adokedvezmények Az adozas

utani eredmény

A kisad6z6 vallalkozéasok tételes adoja alanyai

— Az adonem valasztasanak feltételei

— A kata alapjanak meghatarozasa

— A kisvallalati ad6 alanyai

— Az adénem valasztasanak feltételei A kiva

vallalkoz6i ado alapja és mértéke

Tovabbi adonemek a hatalyos jogszabalyok alapjan: adoalany, adoalap, adomérték, az al- taluk
kivéltott adok

Egyszeriibb feladatok megolddsa a tarsasagi adofizetési kotelezettség €s az addzott ered- mény
megallapitasa terliletén a legjellemzObb adoalap-korrekcios tételek alapjan, kata ado- alany fizetési
kotelezettségének meghatarozasa

3.6.3.6.8 Gépjarmiiado és cégautoado — 7/6 ora
A gépjarmiiado
A belfoldi gépjarmiivek addjanak alanya és az adokotelezettség keletkezése, mentesség az ado aldl
Az ado6 alapja és mértéke személyszallitd gépjarmi és tehergépjarmii esetén, az adéo mér- téke és az
adokedvezmények
A cégautoado
— A cégautdado alanyai

— A cégautdado-fizetési kotelezettség keletkezése (bérlet, lizing, kikiildetés stb.) — Az ad6é mértéke
A gépjarmiiado €s a cégautdado dsszevezetésének feltételei
Egyszeriibb feladatok megoldasa a gépjarmiiadora, a cégautoadora
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3.6.4 Elektronikus bevallas tantargy

3.6.4.1

A tantdrgy tanitasanak fo célja

124/124 ora

Kialakitja a tanulokban az egyes kiemelt adonemek, valamint az adatszolgaltatasok elektroni- kus
bevallasanak készségét. A tanulok a tantargy elsajatitisa utdn alkalmasak legyenek adokkal,
jarulékokkal kapcsolatos bevallasokat késziteni €s kijelolésre elkiildeni a NAV keretprogram- jainak
alkalmazaséaval. A tanulok képesek legyenek a bevallashoz sziikséges adatokat begytij- teni, ismerve
azok szamviteli, illetve pénziigyi teriiletének forrasait. Alkalmassa valjanak a hi- bas bevallasban a
hiba megkeresésére €s kijavitasara. [smerjék a bevallasok gyakorisagat, ha- taridejét, szerkezetét.

A tantargy képzésének helyszine: szamitdogépterem.

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

specialis elvarasok

Kapcsolodo kézismereti, szakmai tartalmak Az

3.6.4.4

adozas tantargy minden témakore

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

3.6.4.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6 kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do

digitalis
kompetenciak
Képes betartani a Ismeri a
digitalis eszkozokre | digitalis ANYK
vonatkoz6 eszkozokre vonat- Tel: snallé program,
haszné- koz6 eljesen 6nalloan nyomtatvanyok
lati, hasznalati, Fogékony az 1j in- te- lepitése,
munkavédelmi munkavédelmi sza- formaciok befoga- frissitése
szabalyokat. balyokat. dasara. A min6ségi
I : munkavégzés érde-
smeri a \ o
; kében koveti a

Elkésziti a dolgozok e il
dolgozok be- és - ’bre- S . o kapcsolatos ANYK
kijelentésé- nek, kljerlen’te’sc.a- nek Teljesen onalléan jogszabalyi program szakszerti
adatvaltozasa- nak elkészitési, az valtoza- sokat. haszna- lata
nyomtatvanyait. adatvéltozasok Pontossagra,

beje- lentési
szabalyait a
hatalyos jogszaba-
lyok szerint.
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Bevallast készit a
foglalkoztato,
kifi- zet6hely
havi szja-,
szocialis
hozzajaru- lasi
ado- és jarulék-
kotelezettségérol

Ismeri a

foglalkoz- tato,
kifizetdhely havi
szja-, szocialis
hozzéjarulasi

ado- és
jéarulékkotelezett-
ségének szabalyait.

Teljesen dnalloan

Alkalmazza az
adat-
szolgaltatasra,
adat- kezelésre és
az in-
formaciobizton-
sagra vonatkozo
szabalyokat.

Tisztdban van az
adatszolgéaltatésra,
az adatkezelésre és
az informaciobiz-
tonsagra vonatkozo
szabalyokkal.

Teljesen onalléan

A sziikséges
igazo- lasok
begyljtése utan
szjabevallast
készit magansze-
mély, ill. egyéni
vallalkozo
részére.

Ismeri az szjabe-
vallas

szabalyait
maganszemély, ill.
egyéni vallalkozés
esetén.

Teljesen onalléan

Elkésziti az altala-
nos forgalmi ad6
bevallasat.

Ismeri az afabeval-
las szabalyait.

Teljesen onalléan

Elkésziti az egyéni
vallalkozo,
tarsasag éves
ipartizési ado-
jénak a bevallasat
(hipa).

Ismeri a hipabeval-
las szabalyait.

Teljesen dnalldan

Elkésziti a
kisad6zo
vallalkozok
tételes addjanak
éves be- vallasat.

Ismeri a katabeval-
las szabalyait.

Teljesen onalléan

3.6.4.6 A tantargy témakorei
13. évfolyam -gyakorlat

3.6.4.6.1 A gyakorlat elokészitése — 10/10 ora A munka

elokészitésének menete:

Té4jékozodas a NAV honlapjan

Keretprogram letoltése, a kivalasztott nyomtatvanyok és kitdltési itmutatojuk letoltése A
szamitdgépen a nyomtatvanykitoltd rendszerben a kivalasztott bevallas megnyitasa A térzsadatok
kitoltése

3.6.4.6.2 Az elektronikus bevallas gyakorlata — 104/104 ora Az
elkészitendd bevallasok fajtai:
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A munkaltatd vagy a kifizetd altal foglalkoztatott biztositottak adatairdl sz616 bejelentd és
valtozasbejelentd adatlap (T1041)
Bejelentd ¢€s valtozasbejelentd elektronikus adatlap az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz616 2010. évi
LXXV. torvény értelmében a 2010. augusztus 1-jét kovetden 1étesitett egy- szerlsitett foglalkoztatas
adatair6l (T1042E)
Havi bevallas a kifizetésekkel, juttatasokkal dsszefliggd adorol, jarulékokrdl és egyéb ada- tokrol,
valamint a szakképzési hozzajarulasrol (08-as bevallas)
Bevallas a kiegészitd tevékenységet folytatonak nem mindsiilé egyéni vallalkozo és a me-
zO0gazdasagi Ostermeld szocialis hozzajarulasi ado és jarulék kotelezettségeirdl (58-as) be- vallas
Atvezetési és kiutalasi kérelem az adoszamlan mutatkozé tulfizetéshez (17-es bevallas) Bevallas a
személyi jovedelemado, a jarulék, az egyszerisitett kozteherviselési hozzajaru- las, a szocialis
hozzajarulasi adorol, mindezek helyesbitésérdl, onellendrzésérdl (évszam- SZJA)
Bevallas egyes adokotelezettségekrdl az allamhaztartassal szemben (01-es bevallds) A munkaltato,
kifizetd Osszesitett igazolasa a személyi jovedelemado bevallashoz (M30- as bevallas)
ADAT ES VALTOZASBEJELENTO LAP egészségiigyi szolgaltatasi jarulék fizetésére
kotelezettek részére (T1011-es bevallas) Altalanos forgalmi adé bevallas (65-6s bevallas)
Bevallas a helyi ipartizési adorol allando jellegii ipariizési tevékenység esetén (HIPA) Adatlap
munkaltatotol szarmazo jovedelemrdl, az add €s adoeldleg levonasardl a munka- viszony
megsziinésekor (Adatlap évszam)
A kisadoz6 vallalkozok tételes addjanak éves bevalldsa (KATA)

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

3.6.4.6.3 A bevallasok ellenorzése — 10/10 ora

A kész bevallasok attekintése, sziikség esetén a kitdltési utmutatd hasznalata
Ellendrzési funkcid futtatasa, a jelzett hibak javitasa Mentés, a hibatlan bevallas
kijelolése elektronikus elkiildésre
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3.7 Konyvvezetés és beszamolokészités feladatai megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 706/ ora
A tanulési teriilet tartalmi 6sszefoglalgja
A konyvvezetés €és beszamolokészités tanulasi teriilet tananyagaban a tanulé megismeri, hogy a
szamviteli torvény alapjan kell a gazdalkodoknak konyveiket vezetni és beszdmoldikat elké- sziteni,
ezért cél, hogy ismerjék meg és sajatitsak el a kettds konyvvitel rendszerében torténd eljarasokat és
modszereket. Az eléirdsoknak megfelelden a gazdasagi élet vallalkozasi teriiletén a bizonylatok
kitoltésétdl kezdve az analitikus nyilvantartason keresztiil a gazdasagi miiveletek konyvelésén at
képes lesz a vallalkozés eredményének és vagyonanak megalapitdsara. Bizto- sitson lehetdséget a
tanulok szamara a konyvvezetés ¢és beszamolokészités feladataihoz kapcso- 16d6  6nalld
projektfeladatok, produktumok elkészitésére, kommunikacids ¢€s prezentacios ké- pességeik
fejlesztésére.
3.7.1 Szamvitel tantargy 381/402 ora
3.7.1.1 A tantargy tanitdsanak {6 célja
Ismerje meg a vallalkozas vagyonat, a vallalkozasok beszdmolasi kotelezettségét, a szamvitel jogi
szabalyozasat. Alkalmazza az analitikus és szintetikus konyvelés modszereit. Bizonylatok alapjan
tudja konyvelni a vallalkozasoknal jellemzden el6forduld gazdasagi eseményekkel kap- csolatos
tételeket.

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

3.7.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Konyvvezetési
alapok ¢€s a Pénziigy, adozas tantargyak témakorei

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

3.7.1.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak
Készségek, Ismeretek Onallésag és Elvart viselkedés- Altalinos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Bizonylatokat Ismeri a szamviteli Teljesen onalléan Interneten keres,
készit el6 a torvény eldirasait. Szakmai adatot rogzit.
kél’lyveléshez. kommuni_
Konyvelési kacioj abefn az I}gy-

‘telok K . L . o felekkel és a valla-
teteleket szerkeszt | smeri a szamviteli Teljesen 6nallan | | .. tkkel
a szaba- lyoknak torvény eldirdsait T veee D

» y : egylittmikodésre
megfele- 16en. & .
torekszik
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Konyveli a targyi
eszkozokkel és
im- materialis
javakkal
kapcsolatos

Ismeri a targyi esz-

ko6z0k elszamolasat.

Teljesen 6nalloan

Munkaja-

ban koveti
a jogsza- balyi
valtozasokat.

gazda- sagi
eseményeket.

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

Ismeri a vasarolt
készletek
elszamo- lasat.

Teljesen dnalloan

Konyveli a
jovede-
lemelszdmolassal
és a

munkabérek
kozterheivel

kap- csolatos
gazdasagi
eseményeket.

Ismeri a
jovedelem-
elszamolas szaba-
lyait.

Teljesen dnalloan

Konyveli a sajat

Ismeri a termelési

ter- melést koltségek és a sajat Teljesen dnalloan
készletekkel termelésti
kapcsolatos gazda- | készletek
sagi eseményeket. elszamolasat.
Elszamolja a hitel
(kolcson) felvételé- | [gmeri a
vel, a torlesztések- | kotelezett- ségekkel Teljesen 6nélléan
kel és a kamatokkal | kapcsola-
kapcsolatos tos
gazda- sagi elszamolasokat.
eseményeket.
Kozremiikodik a Ismeri a
zarlati feladatok el- | mérlegké- szités, Teljesen 6nélloan
készitésében. eredmény-
megallapitds mod-
jat.
3.7.1.6 A tantargy témakorei
11. évfolyam -elmélet
3.7.1.6.1 A szamviteli torvény és az éves beszamolo — 36/36 ora

A szamviteli torvény célja és hatalya, fobb fejezetei

A szamvitel fogalma és részei, szamviteli alapelvek

A kiilonboz6 beszamolasi formék alkalmazasanak feltételei
A kozzététel, a letétbe helyezés és a konyvvizsgalat

A konyvvitel fogalma, feladatai
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A vallalkozas eszkdzei, az eszk6zok csoportositasa

A forrasok és csoportositasuk

A mérleg fogalma, fajtai (A tipusu mérleg), mérlegkészités (egyszerusitett €ves beszamold mérlege)
A bizonylatok fogalma, csoportositasa, tartalmi €s formai kellékei, a bizonylati elv, a bi- zonylati
fegyelem, a bizonylatok ttja, a bizonylatok javitasa

3.7.1.6.2 A szamlakeret, konyvelési tételek szerkesztése -60/60 ora
A konyvviteli szamlak
Az egységes szamlakeret felépitése és szerkezete A szamlak
nyitasa, zarasa
Iddsoros €s szamlasoros konyvelés Mérlegszamlak,
koltség- és eredményszamlak
Az analitikus és szintetikus konyvelés kapcsolata

3.7.1.6.3 Targyi eszkozokkel és immateridlis javakkal kapcsolatos elszamoldas -48/48 ora
A targyi eszk6zok és fajtaik, allomany- €s értékvaltozasaik, analitikus nyilvantartasuk A targyi
eszkozok értékelése (bekeriilési érték fogalma, nyilvantartasi érték)

A targyi eszkozok terv szerinti és terven feliili értékcsokkenése, a hasznalatba vételkor egy
0sszegben elszamolt eszkdzok

A targyi eszk6zok amortizacidoszamitasa degressziv eljarasokkal (netto érték alapt, évek szdma
0sszeg modszer, szorzoszamos modszer)

A targyi eszkozok piaci értékelése, az értékhelyesbités

A belfoldi beruhazas konyvelése (kiilonbozo

finanszirozassal) A felqjitas és konyvelése A sajat eloallitasua

targyi eszkozokkel kapcsolatos elszamolasok A beruhazas és

feltjitas analitikdja

Alloményvéltozésok elszdmolasa (terven feliili értékcsokkenési leiras, selejtezés, értékesi- tés,
térités nélkiili atadas, atvétel, lizingbe vett eszkoz bevitele és atvétele, hiany, karese- mény,
értékhelyesbités)

Az immaterialis javak és fajtai, allomany és értékvaltozasok, analitikus

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

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

Az immaterialis javak (vagyon értékii jogok ¢€s szellemi termékek) selejtezése, térités nél- kiili
atadasa ¢és atvétele, selejtezés és hiany elszdmolasa

12. évfolyam -elmélet

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamoldsa — 18/36 ora

A vasarolt készletek fajtai €s jellemzdik, a bekeriilési érték és tartalma Az

anyagok raktari és analitikus nyilvantartasa

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

Anyagfelhasznalas szamitasa és konyvelése atlagaron, csusztatott atlagaron és FIFO-elv alapjan
Az anyagértékesités, a kdresemény és gazdasagi tarsasagba bevitt anyagokkal kapcsolatos gazdasagi
események konyvelése

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

Az aruk fogalma, csoportositasuk, az aruk analitikus nyilvantartasa

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

Kiskereskedelmi arubeszerzés, visszakiildés és engedmény konyvelése, az arrés

Kiskereskedelmi aruértékesités kiszamlazassal és készpénzért, a leltari eltérések bizonyla- toldsa és
konyvelése

A gongydleg fogalma, csoportositasa, analitikus nyilvantartasa Az idegen

gongyoleg beérkezése és visszakiildése

A sajat gongy0leg beszerzése €s kiszamlazasa, a kiszamlazott gongyodleg visszaérkezésé- nek
konyvelése

A gongydlegek kiselejtezése

A kozvetitett szolgaltatas fogalma, a leszamlazott kozvetitett szolgaltatas A

kiszamlazott kozvetitett szolgéltatas

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolds — 18/36 ora

A jovedelemmel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok, a jovedelem részei A
bérfeladas szamitdsa, nyilvantartasa és konyvelési feladatai (bér, betegszabadsag) A
levonasok keletkezése, nyilvantartasa €s konyvelése A bérek kozterheinek szamitasa,
nyilvantartasa és konyvelése (szocho, szaho) A jovedelem kifizetése (készpénzes és
pénzforgalmi szamléra torténd utalas) A bérszamfejtésbol szarmazo kotelezettségek
atutaldsa Az elszamolasra kiadott 6sszegekkel kapcsolatos konyvelési feladatok A fel
nem vett jovedelemmel kapcsolatos konyvviteli elszamolasok

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamolasok — 18 ora
A kotelezettségek fajtai és jellemz06i, analitikus nyilvantartasuk A hitel- és a kolesontartozas
keletkezése és megsziinése
A koltségvetési kapcsolatok szamviteli elszamolasa, koltségvetési befizetési kotelezettsé-
gek, az altalanos forgalmi addval kapcsolatos szamviteli feladatok A széllitokkal és mas
rovidlejaratu kotelezettségekkel kapcsolatos konyvviteli elszdmola- sok

3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18/36 ora
A koltség, kozvetlen koltség, kozvetett koltség fogalma
A termelési koltségek elszamoldsanak lehetdségei (koltségnem, koltséghely, koltségviseld) A
koltségnemek részletes tartalma €s a koltségnemek konyvelése Koltségmodosito tételek
Koltségek idobeli elhatarolasa
Az értékesitési, igazgatasi koltség és az egyéb altalanos koltség tartalma Az
onkoltség fogalma, részei
Onkéltségszamitas, kalkulacids séma
Onkoltségszamitési szabalyzat
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12. évfolyam - gyakorlat

3.7.1.6.4 Vasarolt készletetek elszamoldsa — 18 ora

3.7.1.6.5 Jovedelemelszamolas — 18 ora

3.7.1.6.6 Kotelezettségekkel kapcsolatos elszamoldasok — 18 ora
3.7.1.6.7 Koltségekkel kapcsolatos elszamoldsok — 18 ora

13.évfolyam - elmélet

3.7.1.6.8 Sajattermelésii készletekkel kapcsolatos elszamoldasok és
eredménymegallapitas — 31/34 ora

A sajat termelésti készletek fogalma, fajtai és értékelésiik A sajat

termelésii készletek kdzvetlen onkoltségének meghatarozasa Raktéarra

vétellel kapcsolatos szamitasok és konyvelésiik

A sajat termelésti készletek allomanyvaltozasainak meghatarozasa A

késztermékek leltari kiilonbozetének elszdmoléasa

Az értékesités bizonylatolasa, a szamla tartalmi elemei

Az értékesités konyvelése, arbevétel, fizetendo afa, készletcsokkenés kiszdmitasa €s konyvelése
Visszaru és mindségi engedmény szamitasa és konyvelése A

kiszamlazott ipari szolgaltatas elszdmolasa, konyvelése

Eredménymegallapitas szamitdsa esettanulmany formajaban

3.7.1.6.9 Pénziigyi és hitelmiiveletekkel kapcsolatos elszamoldasok — 10/10 ora
A bankszamlat €s a pénztarszamlat érint6 gazdasagi események
A bankszamla és a pénztarszamla vezetésére vonatkoz6 szabalyok
A bankszamlat és a pénztarszamlat érintd legfontosabb gazdasagi események
konyvelése Az adott kolcsonokkel kapcsolatos elszamolasok Az értékpapirok,
befektetett pénziigyi eszk6zok konyvelése
A forgatési célu kotvények beszerzésének, értékesitésének és bevaltasanak konyvviteli elszamolasa
A részvényvasarlas, a részvényértékesités, valamint a kapott osztalék kdnyvelése A
koltségvetési kiutalasi igények ¢€s teljesitésiik
A kamatok aktiv és passziv idébeli elhatarolasanak konyvelése

3.7.1.6.10 A zaras, az éves beszamolo — 52/70 ora A konyvviteli
zarlat célja és feladatai

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

A vagyonrészek értékelése a mérlegben

Az éves beszamolo6 eredménykimutatésa, 6sszkoltség-eljarast, forgalmikoltség-eljarasu
eredménykimutatas

Az egyéb raforditasok és az egyéb bevételek tartalma A pénziigyi
eredmény (a pénziigyi raforditasok €s a pénziigyi bevételek) Tarsasagi
ado, osztalék elszamolasa

Az adozott eredmény meghatarozasa
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A kiegészité melléklet készitésének célja és tartalma

3.7.2 Szamviteli esettanulmanyok tantargy 139/6ra

3.7.2.1 A tantargy tanitasanak o célja

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

3.7.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatdra vonat- kozo
specialis elvarasok

3.7.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak Szamvitel, pénziigy, ad6zas tantargyak
témakorei

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

3.7.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Készségek, Ismeretek Onallosag és Elvart viselkedés- Altalanos és
képességek felelosség mértéke | modok, attitiidok szakmahoz kot6do
digitalis
kompetenciak

Irodai szoftvereket

Kiallitja és ellen6rzi

a
szamviteli bizony-
latokat.

Ismeri a bizonylati
rend és fegyelem
szabalyait.

Teljesen 6nalldan

Megszerkeszti és
le-

konyveli az adott
konyvelési tétele-
ket.

Ismeri a szamlake-
ret felépitését.

Teljesen 6nalldan

Fogékony az j
in- formaciok
befoga- dasara.
A mindségi
munkavégzés
érde-

kében koveti a
szak- majaval
kapcsolatos
jogszabalyi
valtozasokat.

hasznal.

Kiallitja és ellen6rzi
a pénzkezeléshez
kapcsolodo bizony-
latokat.

Ismeri a
pénzfor- galmi
bizonylato- kat.

Teljesen onalléan

Tanult elméleti
is- meretek
alapjan
targyieszkoznyil-
vantarto kartont
ve- zet.

Ismeri a targyi
esz- kozok
értékelési el- veit.

Teljesen onalléan
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Pontossagra,
precizi- tasra
torekszik.




Készletnyilvanta r-

Ismeri a készletek-

L R, kel Teljesen dnalloan
kapcsolatos el-
szamolasokat.

Elkésziti a Ismeri a jovede-

bérkolt- ségek és a
bért ter- hel6 adok

lemelszamolassal
kapcsolatos szaba-

Teljesen onalléan

Analitikus készlet-
nyilvantartd
progra- mot
hasznal.

Bérszamfejté prog-
ramot hasznal.

elszamo- lasat. lyokat.

Bizonylatok

alapjan elveégzi a | Ismeri a gazdasagi Teljesen 6nalléan Irodai szoftvereket
komplex konyvelési események hasznal.
konyve- lését.

feladato- kat.

3.7.2.6 A tantargy témakorei

11. évfolyam -gyakorlat
3.7.2.6.1.1 Szamviteli bizonylatok — 24/24 ora
A bizonylatok tartalmi és formai kdvetelményei
Bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, megorzése
A vallalkozasok éltal leggyakrabban hasznalt bizonylatok

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

Analitikus és szintetikus konyvelés a

gyakorlatban Iddsoros €és szamlasoros konyvelés

3.7.2.6.3 A pénzkezeléshez kapcsolodo bizonylatok — 12/18 ora
Bizonylatok tartalmi és formai kellékei
Kiadasi és bevételi pénztarbizonylat Id6szaki
pénztarjelentés Készpénzfizetési
szdmla
Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:
Készpénzforgalomhoz k6tddo egyszerii gazdasagi események bizonylatainak elké- szitése (komplex
feladat megoldasa)
Bankhoz ko6t6do egyszerli gazdasagi események bizonylatainak elkészitése (komp- lex feladat
megoldasa)
Konyvelési tételek szerkesztése pénztari és banki bizonylatok alapjan

3.7.2.6.4 Targyi eszkozok nyilvantartasa — 12/20 ora

Targyi eszkdz egyedi nyilvantartd karton Uzembehelyezési okméany Selejtezési
jegyzékonyv

Amortizacio szamitasa (lineéris és teljesitményaranyos), eszkoz értékének meghatarozasa
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12. évfolyam -gyakorlat

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

Bizonylatok kiallitasa megadott adatok alapjan:

készletbevételezési, -kivételezési bizonylat készletnyilvantarto lap
szallitolevél szamla

Konyvelési tételek szerkesztése a vasarolt készletek bizonylatai alapjan

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

13. évfolyam

3.7.2.6.7 Komplex szamviteli esettanulmanyok — 31/37 ora
Targyi eszkozokkel, véasarolt és sajat termelésii készletekkel, jovedelemelszamolassal, koltségekkel,
sajattermelésti készletekkel kapcsolatos komplex gazdasagi események f6- kdnyvi elszamolasa.
Pénziigyi és hitelmiiveletek ¢és a kotelezettségekkel kapcsolatos elsza- molasok alkalmazéasa a
folyamatos kdnyvelési munkaban
A beszamolo6 (egyszerUsitett éves beszamolo, mérleg, eredménykimutatas) készitése kony- velt
adatok alapjan
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Okleveles technikus képzés esetén kiegészito tananyag:

Beszamolo készités 31 ora

Okleveles technikus képzés esetén ajanlott kiegészito tartalom:
Merlegelméletek o A meérlegelméletek fajtai,
Jjellemzoik
Meérleg o A és B valtozatu mérleg kozotti kiilonbségek, fobb jellemzok o B
valtozatu merleg jellemzoi, felépitése, mérlegsorok tartalma
Eredménykimutatas fajtak, atjards az egyes sémak kozott o Osszkéltség és forgalmi kiltség
eljarassal késziilo eredménykimutatas kozotti kiilonbségek

o Forgalmi kéltség eljarassal késziilo eredménykimutatas felépitése o Forgalmi

koltseg eljarassal késziilo eredménykimutatds sorai
Mikrogazdalkodoi egyszeriisitett éves beszamolo o
Készitésének lehetoségei, Ertékhatdrok o Beszdmolé
reszek, azok jellemzoi

o Merleg felépitése, mérlegsorok tartalma jellemzoi

o Eredménykimutatas felépitése
Szamviteli szabalyzatok o A szamviteli politika keretében elkészitendo
szabalyzatok tartalma o Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabdlyzata o Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata o Onkéltségszamitds
rendjére vonatkozo szabalyzat o Pénzkezelési szabalyzat
Uzleti jelentés o Az iizleti jelentés tartalma,
felépitése

A szamvitel szamitogépes tamogatdsa

A szamviteli, pénziigyi, gazdasagi informaciok forrasa, hasznositasa Vallalkozasok
inditasanak jogi és gazdasagi feltételei, szamviteli teendok esettanulmany alapjan
Gazdasagi események elszamoldsa, bizonylatok feldolgozasa, régzitése A

peénziigyi és szamviteli folyamatokat tamogato rendszerek informatikai
kontrollkérnyezetének bemutatdasa

Az operativ kontrolling egyes kiemelt kerdéskorei, tervezés, eredménytervezes (koltség és
drbeveteltervezés), érzékenység vizsgalatok szamitogépes tamogatasa Informacioellatas:
vezetoi dashboard-készités szoftverek segitségével
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A tantdargy oktatdsa sordn fejlesztenddé kompetenciak:

Képes a pénziigyi, befektetési, finanszirozasi, beruhazasi dontések
elokészitésére, a
hitelkérelmek, pénziigyi tervek, palyazatok készitésére, értékelésere.

Gazdasagi tevékenységet, projektet tervez, szervez, kisebb vallalkozast,
gazdalkodo szervezetet, iranyit és ellenoriz. A tanult elméletek és modszerek
alkalmazasaval tényeket és alapveto dsszefiiggéseket tar fel, rendszerez és elemez,
onallo kovetkeztetéseket, kritikai észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokészito
javaslatokat készit, dontéseket hoz rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve
nemzetkozi - kornyezetben is.

A tanult elméletek és modszerek alkalmazasaval tényeket és alapveto
osszefliggéseket tar fel, rendszerez és elemez, onallo kévetkeztetéseket, kritikai
észrevételeket fogalmaz meg, dontés-elokeszito javaslatokat készit, dontéseket hoz
rutin- és részben ismeretlen - hazai, illetve nemzetkozi - kornyezetben is.

3.7.3 Szamitogépes konyvelés tantargy

3.7.3.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tanul6 megismerhesse a pénziigyi-szamviteli ligyintézoi szakmaban alkalmazhat6, az érvé- nyes
szamviteli eldirasok alapjan miikodé fokonyvi és folyodszamla-kezelé program, bérelsza- molo,
targyieszkoz-nyilvantartd ¢és készletnyilvantartd program hasznalatit. A tantargy képzésének
helyszine: szamitdégépterem.

3.7.3.2
specialis elvarasok

3.7.3.3

3.7.3.4

3.7.3.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Szamvitel, pénziigy, elektronikus bevallés

155/155 ora

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vonat- kozo

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

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallosag és
felelosség
mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és
szakmahoz kotodo
digitalis
kompetenciak
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Foékonyvi konyve-
1ési
program segit-
ségével rogzitési
munkat végez.

Ismeri a
konyvelési tétel
szerkesztésé- nek
modjat.

Teljesen 6nalléan

Koényveldprog ra-
mok ismerete

Kf:zeli az a’nalitik'us Isme?r.i az Onalléan hasznal , o ,

készletnyilvanta rtd anahtlkus' Teljesen 6nélloan | szakmai szoftvere- Keszletnyllvantar to

programokat. készletnyilvantar Ket. program ismerete.
tas bizonylatait.

Rogziti az Ismeri a targyiesz- Munkdjaban to- Térgyieszkoznyil-

adatokat a koznyilvantartas Teljesen dnalloan | rekszik a pontos- vantartd program

targyieszkoznyil- feladatait. sagra, a hataridék is- merete

vantartd program betartasara.

segitségével.

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

Ismeri a jovede-
lemelszamolas ese-
ményeit.

Teljesen 6nalldoan

Adatokat
szolgaltat a
vallalkozasi tevé-
kenység

Ismer
val-
lalatiranyitasi
rend- szert.

integralt

Teljesen 6nalldan

Bérszamfejté prog-
ram ismerete

Integralt
programok ismerete

elemzésé- hez.

3.7.3.6 A tantargy témakorei

13. évfolyam - gyakorlat

3.7.3.6.1 Szoftverjog és etika, adatvédelem — 4/4 ora
A szerzoi jogrol szolo torvény fobb szabalyai
Az adatok felhasznalési korlatai

Adatvédelem, személyes adatok védelme
A szamitogépes virusok, a virusok elleni védelem
Rendszerbiztonsag, adatbiztonsag, a mentés, az archivalas alapjai

3.7.3.6.2
Informacids piramis
A feldolgozassal szemben tamasztott igények meghatarozasa A
feldolgozasbol szarmazd informécié fontossaga
A konyvel6programok csoportositasa, jellemzoi A
konyveldrendszerek hasznélati jogai, licencek sajatossagai A
konyveldrendszerek sajat gépes és haldzati telepitése

A konyvelési programokkal kapcsolatos kovetelmények — 4/4 ora

3.7.3.6.3
A torzsadatok felvitele A programok
beallitasa, paraméterezése A rendszer feladasi
kapcsolatai
Nyitasi-zarasi miveletek

Fokonyvi és folyoszamla-konyvelési rendszer — 31/31 ora
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Bizonylatok rogzitése (szamlak, pénztarbizonylat, bankszdmlakivonat, feladdsok) Lekérdezések a
fokonyvi rendszerbdl (napld, fokonyvi karton, fokonyvi kivonat, folyd- szémla-kivonat,
afakimutatas, mérleg, eredménykimutatas, lejart szamlak listaja, lejard szamlak listaja)

Komplex feladatok megoldasa fokonyvi és folydszdmla-kezeld rendszerekben

3.7.3.6.4 Targyieszkoz-nyilvantarto program — 34/34 ora
A targyi eszkozok analitikus nyilvantartasanak sajatossagai
Torzsadatok felvitele, a rendszer bedllitasa Beruhazas, targyi
eszkoz allomanyba vételének rogzitése Amortizacio elszdmolasa
A targyi eszkozok kivezetése (selejtezés, értékesités)
Lekérdezések (karton, leltarlista)
Fokonyvi feladasok a targyieszkoz-nyilvantartod rendszerbol

3.7.3.6.5 Készletnyilvantarto program — 35/35 ora
A készletnyilvantartas sajatossagai
A torzsadatok felvitele, a program beallitasa, értékelési eljarasok alkalmazéasa
Raktari bevételezések, kiadasok bizonylatok alapjan (vasarlas, felhasznalés, értékesités, hiany,
selejtezés, idegen gongyolegekkel kapcsolatos elszdmolasok)
A leltar elokészitése, leltari kimutatasok készitése
Listak, lekérdezések (analitikus naplo, készletkarton) Fékonyvi
feladasok a
készletnyilvantarté rendszerbdl

3.7.3.6.6 Beérelszamolo program alkalmazdasa — 35/35 ora
A bérszamfejtd rendszer sajatossagai
Torzsadatok felvitele
A munkavallalo felvétele, munkatigyi nyilvantartas elkészitése
Bérszamfejtés, bérjegyzék készitése
Listak, lekérdezések (ado, kozterhek és levonasok, bérkarton, tb- és addigazolas) FOkonyvi
feladas a bérelszamol6 rendszerbol

3.7.3.6.7 Integralt vallalati rendszerek — 12/12 ora A héaldzati
¢s a webalapt 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

Osszefiiggd feladatok megoldasa integralt vallalati rendszerekben
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13. évfolyam

Gazdasagi és versenyjog

Okleveles technikus képzés esetén

62 ora

Készségek,
képességek

Ismeretek

Onallésdg és
feleldsség mértéke

Elvart viselkedésmodok,
attitiidok

Altaldnos és
szakmahoz
kotodo di- gitalis
kompeten- ciak

Ertse a versenyjog
szerepét a
gazdasagban,  és
ismerjék az egyes
versenyjogi
tényallasokat.

Instrukcio alapjan
részben ondalloan

Ismerjék meg a
polgari jogi
szabalyozas
rendszerét
részletesen kitérve
a dologi és kotelmi
Jjog
alapintézményeire.

Ismerjék meg a
dologi jogi
szabalyozas
teriileteit, a birtok
és tulajdon kozotti
kiilonbseéget, az
egyes
tulajdonszerzeési
modokat, a birtokes
tulajdonvédelem
jogintézményeit, a
korlatolt dologi
Jjogok fajtait.
Ismerjék meg a
kotelemkeletkezteto
tényeket és a
szerzodesi jog
altalanos szabalyait.
A kiilonos részi
szerzodesek koziil
pedig a
tulajdondtruhazo és
megbizdsi tipusu
szerzodéseket.

Instrukcio alapjan
részben onalloan

Ertsék a kartéritési

Kiilonbséget tudjon
tenni az altalanos és
az egyes kiilonos

Instrukcio alapjan

jog rendszereét. kc'z.r(‘).kozaszj ajtik részben ondalloan
kozott.

Ertsék meg az

Eurdpai Unio

jogharmonizacios | Az Eurdpai jogrend

szerep intézményeit és jogi
eszkoztarat.

Atlatia a jog szerepét a
gazdsagban. Megerti az
allami szabalyozas
szerepét. Atldtia a piaci
onszabalyozas és az
tizleti élet szerepldinek
egyedi
megallapodasainak, és
egyeb - vallalaton beliili
jogi eszkozeinek —
szerepét.

Jogforrasi hattér
ismerete,
legjellemz6bb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete

Jogforrasi hattér
ismerete,
legjellemz6bb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete

Jogforrasi hatter
ismerete,
legjellemz6bb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete

Jogforrasi hatter
ismerete,
legjellemzobb
alapintézmények
tartalmanak
(értelmezésének)
ismerete
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A JOG SZEREPE, CELJA, ALAPFOGALMAI 8 ora

73
. A jog szerepe, célja
. A jogforrasok, a jogforrasok rendszere és hierarchidja
. A jogi norma fogalma és szerkezete
. A jogrendszer tagozodasa, a jogagak
. A jogszabalyok érvényessége és hatalyossaga

. A jogviszony

ALAPTORVENY, SARKALATOS TORVENYEK

. Az Alaptorveny gazdasagi vetiiletii rendelkezései
AZ ALLAMBERENDEZKEDES
. Az Orszaggyiilés szerepe, feladatkore és jogkore
. A koztarsasagi elnok és a kormany feladatkore és miikodése
. A helyi onkormanyzatok feladatai és miikédése
. Az igazsagszolgaltatas szervezetrendszere
UNIOS JOGALKOTAS
. Az Eurdpai Unio intézményi rendszere

. Elsodleges/masodlagos jogforrasok
. Az Europai Birosag jogalakito szerepe

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (1,2,3. fejezet) Gyakorlofeladatok, szamonkéreés:
https://www.socrative.com/

A POLGARI JOG 6 ora
. A polgari jog fogalma, rendszere, alapelvei
. A polgari jogi jogszabalyok, A polgari jogi jogviszony
\SZEMELYISEGI JOGOK A POLGARI JOGBAN
. A polgari jog alanyai (az ember, jogi személyek és jogi személyiséggel nem

rendelkezok. Jogképesség, cselekvoképesség.) ¢

‘ Altaldnos személyiségi jog és egyes személyhez fiizéd6 jogok
. Titokvédelem és adatvédelem
. A személyhez fiizodo jogok megsértésének szankcioi
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Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet, 5.3 alpontig) Jogszabalyi hivatkozasok a
tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositdas sziikséges. Gyakorlofeladatok,
szamonkeérés:

https://www.socrative.com/

DOLOGI JOG 6 ora

* Birtok Birtok, birtokvédelem, jogalap nélkiili birtoklas

. Tulajdonjog A tulajdonjog dltalanos szabalyai A tulajdonjog targyai, tartalma,
védelme * A tulajdon megszerzése

. Korlatolt dologi jogok zalogjog, haszndlati jog

A tulajdonjog alapveté alkotmanyos osszefiiggései

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek

alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (4. fejezet) Jogszabalyi hivatkozdsok a

tankonyvben a fejezetek elejen, folyamatos  hatdlyositas  sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkerés: https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK 4 6ra

- Jogtorténeti elozmények

- Tarsulasok, tarsasagok, kiilonds tekintettel a gazdasagi tarsasagok alapitasara, nyilvantartasba
vételére, mitkodésére és torvényességi feliigyeletére.

A GAZDALKODO SZERVEZETEK

- egyeni vallalkozas, egyéni cég, egyszemélyes kfft.

- egyeb gazdalkodo szervezet

- Cégbirosag eljarasai

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpid - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (5. fejezet 5.3 alponttol) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben
a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://www.socrative.com/
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A GAZDALKODO SZERVEZETEK ES AZ ALLAMHAZTARTAS KAPCSOLATA 4 6ra

Kozbevételek, Koltségvetési tamogatdsok, Allami Szamvevészék, Koltségvetési Tandcs, KEHI.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (9. fejezet) Jogszabalyi hivatkozdsok a tankonyvben a fejezetek
elején, folyamatos  hatalyositas  sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkéres:
https://www.socrative.com/

A GAZDASAGI VERSENYJOG FOBB SZABALYAI ES INTEZMENYEL 4 6ra
(Versenyjogi alapismeretek)

Tananyag: Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek
alkalmazasa, Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (8. fejezet, 8.7-es alpontol) Jogszabalyi
hivatkozdasok a tankonyvben a fejezetek elején, folyamatos hatalyositas sziikséges.
Gyakorlofeladatok, szamonkérés: https://www.socrative.com/

GAZDALKODO SZERVEZETEK ES A KOZIGAZGATAS KAPCSOLODO PONTJAI
4 ora
A kozigazgatas szervezeti kérdései, alapelvei.
Kozigazgatasi rendtartas.
Az tigyfel és az eljaro hatosag jogallasa.
Az alapeljaras.
A kozigazgatasi hatarozat.
Jogorvoslati eljarasok.
Vegrehajtasi eljards a kozigazgatasban.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (12. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a fejezetek
elején, folyamatos  hatalyositas  sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://'www.socrative.com/
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A KOTELEM A KOTELEM KELETKEZTETO TENYEK A GAZDALKODO SZERVEZETEK

SZERZODESES KAPCSOLATAI 6 6ra
. A szerzodesi jog alapelvei, a szerzodés megkotése, értelmezése
. A szerzodes érvénytelensége
. Birosagi eljarasban nem érvényesitheto kovetelések
. A szerzodes teljesitése, a szerzodeés megsziintetése, a szerzodeésszegés
. A szerzodeés megerdsitése és modositdsa

AZ EGYES SZERZODESEK, KULONOS TEKINTETTEL:
tulajdonatruhdzo szerzodésekre,

vallalkozasi tipusu szerzodésekre,

megbizasi tipusu szerzodésekre, hasznalati
szerzodesekre.

A MUNKAJOG ALAPINTEZMENYEI 8 éra
Munkaiigyi kapcsolatok, munkaviszony létesitése, megsziinése.
A munkavégzés szabalyai. Jogorvoslat.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdagh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (7. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a fejezetek
elején, folyamatos hatalyositas sziikseges.

4 GAZDASAGI BUNTETOJOGI ALAPISMERETEK, 6 éra

kiilonos tekintettel a penzmosds, a vagyon

elleni-, a koltsegveteést karosito-, a gazdalkodas
rendjét serto biincselekményekre.

GAZDASAGI SZABALYSERTESI ALAPISMERETEK

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Viragh Arpdd - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (15,16. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankényvben a
fejezetek elejen, folyamatos hatalyositas sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkeérés:

https.//www.socrative.com/

251



https://www.socrative.com/
https://www.socrative.com/

A GAZDALKODO SZERVEZETEK PENZUGYI REORGANIZACIOJA. A CSODELJARAS,
A FELSZAMOLASI ELJARAS 6 ora

A gazdalkodo szervezetek felszamolasa.
A gazdalkodoszervezetek jogutod nélkiili és jogutodlassal torténo megsziinése.

Tananyag:

Dr. Szalai Erzsébet - Dr. Virdgh Arpad - Dr. Kreisz Brigitta, Jogi ismeretek alkalmazdsa,
Gazdasagi jog, Penta Unio, 2020 (11. fejezet) Jogszabalyi hivatkozasok a tankonyvben a fejezetek
elején, folyamatos  hatalyositas  sziikséges. Gyakorlofeladatok, szamonkérés:
https://www.socrative.com/
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A Budapesti Gazdasagi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kara és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum pénziigyi -szamviteli ligyintézo okleveles technikus képzésre

vonatkozo egyiittmiikodése

Kiegészito tantargyak, igényelt kompetenciak tantervben torténo elhelyezése és

oraszamsziikséglete ora/hét

Targyak/Evfolyam 9. 10. 11. 12. 13.
Gazdasagi €s versenyjog 2
Vallalatgazdasagtan 1

Prezentacios €s iraskészség 1

fejlesztése

Informatikai alapok 1 1 2
Pénziigyek 1

Szamviteli alapok 1
Szamvitel és kontrolling 2
szamitogépes kornyezetben

Osszesen 1 2 0 2 7
Osszes 6raszam 180 6ra 217 éra

Kiegészitd tantargyak kapcsolata a technikumi kotelezd tantargyakkal, 6raszam emeléssel

Technikumi tantargy

Egyetemi tantargy

Oraszam emelés

Digitalis alkalmazasok (9-10
évt. és 13. évfolyamon

Prezentacio ¢€s iraskészség
fejlesztése

10 évf: 1 ora

Informatikai alapok

9. évf-10 évf: 2 oOra
13. évf: 2 6ra

Gazdalkodasi ismeretek (12.
évf)

Vallalatgazdasagtan

12. évf: 1 6ra

Pénziigy (12.évf)

Pénziigyek

12. évf: 1 6ra

Irodai szoftverek alkalmazasa
(13.évf)

Szamvitel és controlling
szamitogépes kornyezetben

13. évf: 2 6ra

Szamviteli esettanulmanyok
(13.évf)

Szamviteli alapok

13. évf: 1 6ra

Uj tantargyként jelenik meg:

Gazdasagi €s versenyjog Gazdasagi €s versenyjog 13. évf: 2 6ra
(13.évf)
Osszesen 12 6ra

253




4. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBE TORTENO BELEPES ES a KEPZESBOL VALO KILEPES
FELTETELEI

4.1. Az okleveles technikus képzésbe valo belépés feltételei

4.1.1. A 9. évfolyamtdl a tanulok a kdzépiskolai felvételi eljarasban keriilhetnek be az okleveles
technikus képzésbe. Az Intézmény a kozponti irdsbeli felvételi vizsgan tal szobeli vizsgat is
eldirhat, melyen az Egyetem képviseldi is részt vehetnek eldzetes egyeztetés alapjan.

4.1.2. A pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 okleveles technikus képzéshez a 10. év (tanév) végéig
a szabad féréhelyek fiiggvényében a gazdalkodasi és menedzsment agazati alapoktatasban
résztvevo tanuld csatlakozhat. Szabad kapacitds fliggvényében a tanuldo ¢és toérvényes
képviseldje egylittes kérelemben kérheti atvételét a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 okleveles
technikusi képzésre. A kérelem alapjan az Intézmény igazgatdja megfeleld hataridd
kittizésével, de legkésobb a kdvetkezo tanév megkezdéséig engedélyezheti kiilonbozeti vizsgak
letételét. A tanulo a kiilonbozeti vizsgak sikeres teljesitését kovetden vehetd at a képzésre. A
tanulonak az okleveles technikus képzésen oktatott kiegészitd tananyagtartalombodl kell
kiilonbdzeti vizsgat tennie.

4.1.3. A 11. évfolyam megkezdését kovetden az okleveles technikus képzéshez nem lehet
csatlakozni.

4.2. Az okleveles technikus képzésbol valo kilépés

4.2.1. Az okleveles technikus képzésbdl kilépd tanuldk az Intézményben szabad féréhelyek
fiiggvényében folytathatjdk tanulmanyaikat technikusi képzésen.
4.2.2. A képzési programbol kilépd tanulok nem szereznek okleveles technikusi végzettséget.

5. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBEN A SZAKMAI OKTATAS MEGSZERVEZESEHEZ SZUKSEGES
TARGYI FELTETELEK

5.1. Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

Szamitogép, illetve mobil IT eszkdzok
Internethozzaférés, wi-fi

Nyomtato

Scanner

Projektor

Fénymasolo

Irodai szoftverek (szovegszerkesztd, tablazatkezeld,
adatbaziskezeld, prezentacios)

) Iktatérendszer vagy dokumentumkezel6 rendszer
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° Irodatechnikai eszkdzok
) jogtar

5.2. Eszkozjegyzék agazati alapoktatasra

° Szamitogép, illetve online miiveletek végzésére alkalmas mobil IT -
eszkozok e Internet hozzaférés, Wi-fi

° Nyomtato

° Szamitogépes szoftver (Integralt iigyviteli rendszer, amely magaban
foglalja a foékonyvi kdnyvelés, pénziigy, targyi eszkoz, bér, készlet analitika
tertileteket)

o ANYK

° Prezentécios eszk6zok és irodai szoftverek

6. A PENZUGYI-SZAMVITELI UGYINTEZO OKLEVELES TECHNIKUS
KEPZESBE AZ EGYETEM ALTAL — AZ OKLEVEL MELLEKLETET KEPEZO —
IGAZOLAS KIALLITASANAK FELTETELEI

6.1. Az Egyetem a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
rendelet 33. § (2) bekezdése értelmében igazolast ad ki arro6l, hogy a tanuld, illetve a képzésben
részt vevO személy az Egyetem és az Intézmény altal kozdsen kidolgozott szakmai oktatasban
vett részt.

6.2. Az igazolas abban az esetben keriil kiallitasra, ha a pénziigyi-szamviteli ligyintéz6
okleveles technikusi képzésen a tanul6 sikeres szakmai vizsgat tett. Az Egyetem altal kiallitott
igazolas az oklevél mellékletét képezi.

7. AZ EGYETEMRE VALO FELVETEL, VALAMINT A KREDITBESZAMITAS
FELTETELEI

7.1. A tanul6 vagy a képzésben részt vevd személy a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi
torvényben, valamint a felsdoktatasi felvételi eljarasrol szolo 423/2012. (XI1.29.) Korm.
rendeletben szabalyozott felvételi eljaras keretein beliil nyerhet felvételt az Egyetemre.

7.2. Annak, aki az Egyetem ¢és az Intézmény altal kozosen kidolgozott szakmai oktatdsban vett
részt, €s pénziigyi-szamviteli ligyintéz6 okleveles technikusi oklevéllel rendelkezik, az
Egyetem a pénziigy és szamvitel, az emberi er6forrasok, valamint a gazdalkodasi és
menedzsment alapképzési szakokon az aldbbi tablazatban meghatarozott ismereteket
automatikusan teljesitettként elismeri, azokat az egyetemi tanulmanyokba beszamitja.

7.3. A kreditelismerés az Egyetem fent megjel6lt alapképzési szakjaira torténd beiratkozast
kovetden automatikusan torténik az okleveles technikusi képzésen megszerzett érdemjeggyel.
7.4. Amennyiben a hallgaté nem kivanja beszamittatni a lenti tabladzatban szerepld Osszes
tantargyat egyetemi tanulmanyaiba, Ugy azt legkésObb az Egyetemre tOrténd beiratkozast
kovetden a regisztracids iddszak elsé napjat megel6zo napig kérelmezheti az Egyetemen.
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7.5.Az egyetemi tanulmanyok iddtartama a kreditbeszamitas eredményeként nem valtozik. Az
okleveles technikus képzésben szerzett ismeretek alapjan tudasbeszamitassal az Egyetemen a
pénziigy €s szamvitel, az emberi erdforrasok, valamint a gazdalkodéasi és menedzsment
alapképzési szakokon kotelezéen megszerzendd 210 kreditbdl 33 kredit keriil beszamitésra.

A Budapesti Gazdasigi Egyetem Pénziigyi és Szamviteli Kar és a Budapesti Gazdasagi
Szakképzési Centrum kozott létrejott egyiittmiikodés alapjan a pénziigyi-szamviteli iigyintézo

okleveles technikusi képzés, valamint az Egyetem emberi eréforrasok, pénziigy és szamvitel,
tovabba gazdalkodasi és menedzsment alapképzési szakjainak tantargyekvivalencia tablazata
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BGE PSZK
S, Emberi eroforrasok, gazdalkodas és
Pénziigyi-szamviteli iigyintézo e .
|menedzsment, pénziigy és szamvitel
alapképzési szak
Tantargy [Oraszam Tantargy Kredit
Gazdasagi €s jogi alapismeretek (9-10. évf.) 108
kiegészité
S Gazdasagi jog 6
Munkavallal6i ismeretek (9-10. évt.) 18
Gazdasagi és versenyjog (13. évf.) 72
Vallalkozasok miikddtetésének alapismeretei
(9-10. 0.) 114
kiegészités
Gazdalkodasi ismeretek (9-10. évf.) 145 Vallalati gazdasagtan 6
kiegészité
S
Vallalatgazdasagtan (12. évf.) 36
Kommunikacié (9-10. évf.) 36 Uzleti kommunikacio és
|készségtejlesztés
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) 162 6
Prezentacids és iraskészség fejlesztése (10. 36
evf.)
Digitalis alkalmazasok (9-10. évf.) kiegészités 162 Informatikai készségfejlesztés
targy
[rodai szoftverek alkalmazéasa (13. évf.) 93 0*
[kiegeszites Informatika és a vilag targyhoz
Informatikai alapok (9-10, és 13. évf.) 134 40 pont a 120 maximalis
pontbodl
Pénziigy (11-12-13. 0.) kiegészité 374
s
[Adozas (12-13. o.) 128 Pénziigyek 6
kiegészités
Pénziigyek (12. évf.) 36
Vallalkozasok mikodtetésének alapismeretei
(10. 0.) konyvvezetési alapok Szamvitel alapjai 6
Szamvitel (11-12-13. évf.) 402




kornyezetben (13.évf)

Szamviteli esettanulmanyok (11-12-13. évf.) 144

Szamviteli alapok (13. évf) 31

Szamitogépes konyvelés (13. évf.) 144

Elektronikus bevallas (13. évf.) 109 Szabadon vélaszthato targykor
Szamvitel €s kontrolling szamitogépes 62 (Szamvitel és kontrolling 3

szamitogépes kornyezetben)

|(")sszes elismert kredit

33

Ko6zépiskolai tananyag : }

Egyetemi tartalmi kiegészités

A targyak egyiittes teljesitése alapjan all
fenn az ekvivalencia

*Az Informatikai készségfejlesztés targy (0 kredit) elismerése esetén az Informatika és a vilag 6 kredites
kdtelezo targy teljesitéséhez maximalisan elérheté 120 pontbol 40 pont teljesitettnek tekintendo.
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5. Mellékletek

5.1 Afogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodé fejleszt6 program
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Oratervek

Nyelvi el6készit6é osztalyok

Tantargyak Oraszam

Képességfejlesztés - szovegértés 2

Idegen nyelv 1 17

Idegen nyelv 2

Képességfejlesztés - matematika

Digitdlis kultara

Testnevelés

RO WL W

Osztalykozosségépit-program

Osszesen 32

Technikumi osztalyok

Tantargyak 9. évf 10. évf | 11. évf | 12. évf | 13. évf
Magyar nyelv és irodalom 4

Idegen nyelv 1

Idegen nyelv 2

Matematika

Wbl w|pH
Wl bhlw|blOUv
NlWlw|lu|lw

Torténelem

Allampolgari ismeretek

=

Digitalis kultara

Komplex természettudomany 3

Pénziigyi és vallalkozéi ismeretek

Osztalykozosség-épité program

1
Testnevelés 4 4 3

1

9

Agazati alapoktatas 7
Szakirdnyu oktatas 14 14 24
KotelezGen valaszthatd (idegennyelv 2, 2 4

vagy vizsgafelkészités)
Osszesen 34 34 34 34 34

* vizsgafelkészités 12.évfolyamon: matematika emelt szinten, matematika 90%
kozép szinten, torténelem emelt szinten, digitalis kultura kozépszinten, és a 2023/24-
es tanévben agazati érettségire valo felkészulés (2023/2024-es tanévben: 12d osztaly
szamara)
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A kerettantervben atcsoportositott, felhasznalt ératomeg:

Tantargy 9.évf | 10. évf 11. évf | 12. évf | 13. évf

Agazathoz kapcsolédd Idegen nyelv 2 2 2

tantargy

Kotelez6en valaszthatd | Idegen nyelv 1 2 2

(érettségi tantargy)

Szabad érakeret Idegen nyelv 1 2
Idegen nyelv 2 3 1 1 2* 2*
Vizsgafelkészités 2% 2/4%*

*_gsszesen 12 évfolyamon 2, 13. évfolyamon 4 dra

Két tanitasi nyelvii technikumi osztalyok

Tantargyak 9. évf 10. évf | 11. évf | 12. évf | 13. évf
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3

Idegen nyelv 1 5 5 4 4 4
Idegen nyelv 2 3 3 3

Matematika 4 4 3

Torténelem 3 3 2

Allampolgari ismeretek

Digitalis kultdra 1K

Komplex természettudomany 3

Pénzligyi és vallalkozéi ismeretek 1K

Gazdasagi ismeretek 2K 1K 1K
Testnevelés 4

Osztalykozosség-épité program 1 1 1 1 1
Célnyelvi civilizacid 1K 1K 1K 2K 2K
Agazati alapoktatas 7

Szakirdnyu oktatds 14 14 24
Kotelez6en valaszthaté (idegennyelv 2, 2 2
vagy vizsgafelkészités*)

Osszesen 36 36 36 36 34

* vizsgafelkészités 12.évfolyamon: matematika emelt szinten, matematika 90%
kozép szinten, torténelem emelt szinten, digitalis kulttra kdzépszinten X, és a
2023/24-es tanévben agazati érettségire valo felkészulés (2023/2024-es tanévben:
12b, e, f osztalyok szamara)

K ezeket a tantargyakat célnyelven tanuljdk a didkok
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A kerettantervben atcsoportositott, felhasznalt ératomeg:

Tantargy 9. évf 10. évf | 11.évf | 12.évf | 13. évf
Agazathoz kapcsolédd Idegen nyelv 1 1
tantargy Idegen nyelv 2 2 1
Kotelez6en valaszthatd | Idegen nyelv 1
(érettségi tantargy) Gazdasagi 2 1
ismeretek
Szabad érakeret Idegen nyelv 1 1
Idegen nyelv 2 2 1 2*
Vizsgafelkészités 2*
NAT 3§ (2) 4. Idegen nyelv 1 1
Idegen nyelv 2 2 2*
Célnyelvi civilizacio 1
Vizsgafelkészités 2*
*.0sszesen 12 és 13 évfolyamon 2-2 éra
Okleveles technikus osztalyok
Tantargyak 9.kny 9. évf | 10. 11. 12. 13.
évfolyam évf évf évf évf
Magyar nyelv és irodalom 4 5 3 3
Idegen nyelv 1 5 5 4 4 4
Idegen nyelv 2 3 3 3
Matematika 4 4 3
Torténelem 3 3 2
Allampolgari ismeretek
Digitalis kultdra K
Komplex természettudomany
Pénziigyi és vallalkozéi ismeretek 1K
Gazdasagi ismeretek 2K 1K 1K
Testnevelés 4 4 3 3
Osztalykozosség-épité program 1 1 1 1 1
Célnyelvi civilizacio 1K 1K 1K 2K 2K
Agazati alapoktatas 7 9
Szakirdnyu oktatas 14 14 24
KotelezGen valaszthaté (idegennyelv
2, vagy vizsgafelkészités*)
Gazdasagi és versenyjog 2
Vallalatgazdasagtan 1
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Prezentacios és iraskészség
fejlesztése

Informatikai alapok

Pénzligyek

Szamviteli alapok

Szamvitel és kontrolling
szamitégépes kornyezetben

Osszesen

36

36

36

36

37

A tantargyi kozismereti helyi tantervek az alabbi linken érhetdk el:
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https://drive.google.com/drive/folders/1PB-M1lZoOJBnvWC3_IxoYu_6XjyNCmHf?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1PB-M1lZoOJBnvWC3_IxoYu_6XjyNCmHf?usp=sharing

MAGYAR NYELV témakorok

1. Kommunikacio

2. A magyar nyelvtorténete

3. Ember és nyelvhasznalat

4. A nyelvi szintek

5. A szoveg

6. A retorikaalapjai

7. Stilus és jelentés

Magyar nyelvi tételsor és feladatok

A tételsor 20 tételét a részletes vizsgakovetelmény Magyar nyelv cimU fejezetében foglaltak
alapjan kell 6sszeallitani.

IRODALOM témakorok
1. MUvek a magyar irodalombdl |. Kotelez6szerz6k

Ady Endre, Arany Janos, Babits Mihaly, Jozsef Attila, Kosztolanyi Dezs6, Pet6fi Sandor
2. Mdvek a magyar irodalombdl Il. Valaszthato szerz6k

Balassi Balint, Berzsenyi Daniel, Csokonai Vitéz Mihaly, lllyés Gyula, J6kai Mér, Karinthy
Frigyes, Kassak Lajos, Kertész Imre, Kblcsey Ferenc, Krady Gyula, Mikszath Kalman,
Mdricz Zsigmond, Nagy Laszld, Nemes Nagy Agnes, Németh Laszld, Ottlik Géza, Orkény
Istvan, Pilinszky Janos, Radnoti Miklds, Szabé Lérinc, Szildgyi Domokos, Vorosmarty
Mihaly, Weores Sandor, Zrinyi Miklds

3. MUvek a magyar irodalombal lll. Kortarsszerzék

Kortarsmualkotas: a mindenkori vizsga el6tti utolsd harminc évben keletkezett (irt,
bemutatott, megjelent) irodalmi alkotas.

4. M(ivek a vilagirodalombal

Antikvitds, Biblia, a romantika, a realizmus, a szdzadfordulés modernség a
szimbolizmustdl az avantgardig, a 20. szazad.
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5. Szinhaz és drama

Szophoklész egy mive, Shakespeare egy mive, Moliere egy mve

Katona Jozsef: Bank ban, Madach Imre: Az ember tragédiaja

Egy 19. szazadi drama: lbsen, Csehov, Orkény Istvan egy dramadja, Egy 20. szazadi
drama

6. Az irodalom hatarteriletei

Egy jelenség vagy szerz6 vagy mlifaj vagy mualkotas elemzése vagy bemutatasa a
lehetséges témak egyikébdl.

7. Regionaliskultura, interkulturdlis jelenségek és a hataron tuli irodalom

Egy szerz6 vagy mUalkotas vagy jelenség vagy intézmény bemutatasa vagy elemzése a
lehetséges témak egyikébdl.

Irodalom tételsor és feladatok

A tételsor 20 tételét a részletes vizsgakdvetelmény Irodalom ciml fejezetében foglaltak
alapjan kell 6sszeadllitani. A tételsort ugy kell 6sszeallitani, hogy a témakérék mindegyikéhez
megadott szamu tétel tartozzék.
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1.1 Halmazok

1.2 Halmazmdveletek

1.3 Szamossag, részhalmazok

1.4 Matematikai logika

1.5 Fogalmak, tételek és bizonyitasok a matematikaban
1.6 Kombinatorika

1.7 Grafok

2.1 Alapmliveletek

2.2 A természetes szamok halmaza, szamelméleti ismeretek
2.2.1 Oszthatosag

2.2.2 Szamrendszerek

2.3 Racionalis és irracionalis szdmok

2.4 Valds szamok

2.5 Hatvany, gyok, logaritmus

2.6 Betdkifejezések

2.6.1 Nevezetes azonossagok

2.7 Aranyossag

2.7.1 Szazalékszamitas

2.8 Egyenletek, egyenletrendszerek, egyenl6tlenségek, egyenl6tlenség-rendszerek
2.8.1 Algebrai egyenletek, egyenletrendszerek
Els6foku egyenletek, egyenletrendszerek
Masodfoku egyenletek, egyenletrendszerek
Magasabb foku egyenletek

Négyzetgyokos egyenletek

2.8.2 Nem algebrai egyenletek

Abszolutértékes egyenletek

Exponencialis és logaritmusos egyenletek
Trigonometrikus egyenletek

2.8.3 Egyenl6tlenségek, egyenlStlenségrendszerek
2.9 Kozépértékek, egyenlbtlenségek

3.1 A flggvény

3.2 Egyvaltozds valos fluiggvények

3.2.1 A figgvények grafikonja, figgvénytranszformaciok
3.2.2 A fuggvények jellemzése

3.3 Sorozatok
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3.3.1 Szamtani és mértani sorozatok
3.3.2 Kamatos kamat szamitas

4.1 Elemi geometria

4.1.1 Térelemek

4.1.2 A tavolsagfogalom segitségével definialt ponthalmazok
4.2 Geometriai transzformaciok
4.2.1 Egybevagosagi transzformaciok
4.2.2 Hasonlésagi transzformaciok
4.3 Sikbeli és térbeli alakzatok

4.3.1 Sikbeli alakzatok

Haromszogek

Négyszogek

Sokszogek

Kor

4.3.2 Térbeli alakzatok

4.4 Vektorok sikban

4.5 Trigonometria

4.6 Koordinatageometria

4.6.1 Pontok, vektorok

4.6.2 Egyenes

4.6.3 Kor

4.7 Kerilet, terilet

4.8 Felszin, térfogat

5.1 Leir¢ statisztika

5.1.1 Statisztikai adatok gydijtése, rendszerezése, kiilonb6z6 dbrazolasai
5.1.2 Nagy adathalmazok jellemzéi, statisztikai mutatok

5.2 A valoszin(iség-szamitas elemei
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A szaktanar a szobeli érettségi vizsga tételeit a kdvetkezd témakorok alapjan, a 40/2002. (V.
24.) OM rendeletben foglaltaknak megfelelGen allitja 6ssze:

e (Gazdasag, gazdasagpolitika, anyagi kultlra, pénziligyi és gazdasagi ismeretek
o Népesség, telepilés, életmod

e Egyén, kdzbsség, tarsadalom, munkaligyi ismeretek

e Politikai berendezkedések a modern korban

e Politikai intézmények, eszmék, ideoldgiak

e Nemzetkozi konfliktusok és egytittmikodés

e Szabad témakor

A tételcimek jellemzGi, 6sszeallitasuk
Az iskola torténelmi multja, foldrajzi elhelyezkedése, névaddja lehet6séget ad a szabad
témakor kijelolésére is.

A szobeli vizsgara a megadott tematika alapjan a szaktanarok témakoronként ketté-négy
konkrét tételcimet, feladatot, Osszesen minimum hudszat, maximum huszonkettSt
fogalmaznak meg.

A konkrét szébeli tételcimeknél is érvényesiteni kell azt, hogy a feladatok 60%-ban a magyar,
40%-ban pedig az egyetemes torténelemhez kapcsolddjanak, és az 6sszes feladat 50%-at az
1849-t6l napjainkig tartd korszak torténelme adja.
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A szaktanar a szobeli érettségi vizsga tételeit a kdvetkezd témakorok alapjan, a 40/2002. (V.
24.) OM rendeletben foglaltaknak megfelelGen allitja 6ssze.

1. Személyes vonatkozasok, csalad

o Avizsgazo személye, életrajza, életének fontos allomasai (fordulépontjai)
e C(Csaladi élet, csaladi kapcsolatok

e A csaladi élet mindennapjai, otthoni teenddk

e Személyes tervek

2. Ember és tarsadalom

e A masik ember kiils6 és belsé jellemzése

e Barati kor

e Atizenévesek vilaga: kapcsolat a kortarsakkal, feln6ttekkel
o NGi és férfi szerepek

e Unnepek, csaladi Ginnepek

o Oltdozkodés, divat

e Vasarlas, szolgaltatasok (posta)

e Hasonldsagok és kiilonbségek az emberek kozott

3. Kornyezetiink

e Az otthon, a lakohely és kornyéke (a lakdszoba, a lakas, a haz bemutatasa)
e Alakohely nevezetességei, szolgaltatasok, szérakozasi lehet&ségek
e Avarosi és a vidéki élet 6sszehasonlitasa
e Novények és allatok a kornyezetiinkben
e Kornyezetvédelem a szlikebb kornyezetiinkben: Mit tehetlink kornyezetiinkért vagy a
természet megovasaért?
o |dgjaras
4, Az iskola

e Sajat iskoldajanak bemutatdsa (sajatossagok, pl. szakmai képzés, tagozat)
e Tantdrgyak, érarend, érdekl6dési kor, tanulmanyi munka

e A nyelvtanulas, a nyelvtudas szerepe, fontossaga

e Aziskolai élet tanuldson kivili eseményei, iskolai hagyomanyok

5. A munka vilaga

e Diakmunka, nyari munkavallalas
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e Palyavalasztas, tovabbtanulds vagy munkaba allas
6. Eletméd

e Napirend, id6beosztas

o Az egészséges életmdd (a helyes és a helytelen taplalkozas, a testmozgas szerepe az
egészség meglrzésében, testapolas)

e Etkezési szokdsok a csalddban

e Etelek, kedvenc ételek

o Etkezés iskolai menzan, éttermekben, gyorséttermekben

o Gyakori betegségek, sériilések, baleset

e Gyodgykezelés (haziorvos, szakorvos, kérhazak)

7. Szabadidd, mivel6dés, szérakozas

e Szabadidds elfoglaltsagok, hobbik

e Szinhaz, mozi, koncert, kidllitas stb.

e Sportolas, kedvenc sport, iskolai sport

e Olvasas, radio, tévé, vided, szamitdgép, internet
e Kulturalis események

8. Utazas, turizmus

o Akozlekedés eszkozei, lehet6ségei, a tomegkozlekedés

e Nyaralas itthon, illetve kilfoldon

e Utazasi el6késziiletek, egy utazas megtervezése, megszervezése
e Az egyéni és a tarsas utazas el6nyei és hatranyai

9. Tudomany és technika

e Népszerl tudomanyok, ismeretterjesztés
e Atechnikai eszkd6zok szerepe a mindennapi életben

10. Gazdasag

e (Csaladi gazddlkodas
e A pénzszerepe a mindennapokban
e Vasarlas, szolgaltatasok (pl. posta, bank)
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Informacids tarsadalom

1.1. A kommunikacid

A kommunikacié altalanos modellje, informacids és kommunikacids technoldgidk és
rendszerek

1.2. Informdcio és tarsadalom

Az informatika fejl6déstorténete, a modern informaciés tarsadalom jellemzéi,
informatika és etika, jogi ismeretek

Informatikai alapismeretek - hardver

2.1. Jelatalakitas és kddolas

Analég és digitdlis jelek, adat és az adatmennyiség, binaris szamabrazolas, logikai
mdveletek, binaris karakterabrazolas, bindris kép- és szinkddolds, kép és hang
digitalizalds, tomoritett adattarolas

2.2. A szamitogép felépitése

A Neumann-elvl szamitégépek, a szamitégép f6bb részei és jellemzdi, a perifériak
tipusai és f6bb jellemzdik, a szamitdégép részeinek Osszekapcsoldasa és lizembe
helyezése, haldzatok

2.3. Munkavédelem és ergonémia

Informatikai alapismeretek - szoftver

3.1. Az operacios rendszer és f6bb feladatai

Az operacids rendszerek részei és funkcioi, az operdcios rendszer felhasznaldi fellilete,
hattértarak kezelése, tomorités, adatvédelem, adatbiztonsag, kartevék, virusvédelem,
A halozatok alapvet§ szolgaltatasai

Szovegszerkesztés

4.1. Szovegszerkeszt6 haszndlata

Dokumentum megnyitdsa, mentése, szovegbevitel, szovegjavitas,

4.2. Szbvegjavitasi funkciok

Keresés és csere, kijeldlés, masolds, mozgatas, torlés, nyelvi segédeszkozok

4.3. Szbvegszerkesztési alapok

A dokumentum egységei, karakterformazas, bekezdésformazas, szakaszformazas,
stilusok

4.4. Tablazatok és objektumok a szovegben
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Tablazatkészités a szovegszerkesztével, korlevélkészités, képek és alakzatok
beillesztése, tartalomjegyzék

Tablazatkezelés

5.1. Atablazatkezel6 hasznalata

Tablazat megnyitasa, mentése, adatok bevitele, javitasa

5.2. Atablazat szerkezete

Cella, oszlop, sor, tartomany, munkalap

5.3. Adatok a tdblazatokban

Cella tartalma, szamformatumok, adatok rendezése, kigydjtése, a cellahivatkozasok
hasznalata, képletek szerkesztése, fliggvények alkalmazasa

5.4. Tablazatformazas

Karakter- és cellaformazasok, sor-, oszlop, tartomanybealltasok, oldalbeallitasok

5.5. Diagramok és egyéb objektumok

Adatbazis-kezelés

6.1. Az adatbazis-kezelés alapfogalmai

6.2. Az adatbdzis szerkezete és kialakitasa

Az adatbazis-kezelés alapmlveletei, adattipusok, adatok mddositasa, torlése,
adattablak kozotti kapcsolatok

6.3. Alapvet6 adatbazis-kezelési miveletek

Lekérdezések, szamitasok végzése

6.4. Képernyd és nyomtatdsi formatumok

Urlapok és jelentések hasznalata

Informacids haldzati szolgaltatasok

7.1.  Kommunikacid az Interneten

Elektronikus levelezési rendszer hasznalata, dllomanyok atvitele, web-szolgaltatas,
keres6rendszerek, az internet veszélyforrasai

7.2. Weblap készités

Halézati dokumentumok szerkezete, weblap készitése weblap-szerkesztével,
formazasi lehetGségek

Prezentdcid és grafika

8.1. Prezentacio
Adatok bevitele és modositasa, prezentacio elkészitése és formazasa
8.2. Grafika
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Megnyitas, mentés, beszuras, elemi alakzatok megrajzolasa, mddositasa, képek
feldolgozasa, formazasa

9. Kényvtarhasznalat

9.1. Konyvtarak

A konyvtar fogalma, konyvtartipusok, konyvtari szolgaltatasok

9.2. Informdacié-keresés

Informacid-keresés, Informacio-keresési stratégiak

9.3. Forrashasznalat

Dokumentum-hasznadlat, kézikonyv-hasznalat, forraskivalasztas, forrasjelolés

A szébeli vizsga kovetelményei:
1.A kommunikacié

2. Informacio és tarsadalom

3. Jelatalakitds és kodolas

4. A szamitogép felépitése

5. Munkavédelem és ergondmia
6. Az operacids rendszer és f6bb feladatai
7. Kommunikacio az interneten
8. Konyvtarak

9. Informdacid-keresés

10. Forrashasznadlat

(a tobbi téma elsajatitasanak mérése a gyakorlati vizsgan torténik)
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A) Elméleti ismeretek
1. Az olimpiai mozgalom |étrejotte, célja, feladatai; magyar sportsikerek
2. A harmonikustesti fejl6dés

3. A testmozgas, a sport szerepe az egészséges életmod kialakitasaban, és a személyiség
fejlesztésében

4. A motoros képességek szerepe a teljesitményben
5. Gimnasztikai ismeretek

A bemelegités szerepe és kritériumai. A rendgyakorlatok szerepe a testnevelés drakon.
6. Atlétika

A tanult atlétikai futo, ugro és dobdversenyszamok ismerete és végrehajtasuk [ényege.
7.Torna

A néi és férfi tornaszerek és az azokon végrehajthaté alapelemek ismertetése. A
legfontosabb baleset-megel6z6 eljarasok. Segitségadas gyakorlasnal.

8. Zenés-tancos mozgasformak

A zenés-tancos mozgasformak egyikének ismertetése (pl. ritmikus sportgimnasztika,
aerobik, néptanc stb.

9. KlizdGsportok, onvédelem

2-2 paros és 1-1 csapat kuzd@jaték ismertetése. Egy kizd8&sport bemutatasa,
alapvet6szabdlyainak ismertetése. Kuzd6jatékok. Alapvetdé esések, guruldsok,
tompitasok jellemzése.

10. Uszas

Az Uszas jelent6sége az ember életében, szerepe az egészségtudatos, aktiv
életvitelben. Egy Uszasnem ismertetése. Az Uszas higiéniajanak ismerete.

11. Testnevelési és sportjatékok

Labdaérintéssel, -vezetéssel, -atadassal, célfelliletre torténd tovabbitassal és az
Osszjatékkal kapcsolatos hdarom testnevelési jaték ismertetése. Egy valasztott
sportjaték alapveté szabalyainak valamint alapvetd technikai, taktikai elemeinek
bemutatasa.

12. Alternativ és szabadid6s mozgasrendszerek
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Egy valasztott, alternativ, szabadidGs, természetben (zhet6 sportag
jellegzetességeinek és legfontosabb szabalyainak ismertetése (si, kerékpar,
természetjaras, evezés, gorkorcsolya stb.)

B) Gyakorlati ismeretek
1. Gimnasztika

Lanyok: kotélmaszas allasbol, teljes magassagig mdaszokulcsolassal. A teljes feljutas
ideje legfeljebb: 10 s. Fiuk: fliggeszkedés allasbdl teljes magassagig, legfeljebb: 9,7 s. A
szabadon Osszeallitott, 48 (itemU szabadgyakorlat bemutatasa.

2. Atlétika

Egy futod-, egy ugro-és egy dobdszam valasztasa kotelez6.-60 m-es sikfutas;-2000 m-es
sikfutas; Tavolugras valasztott technikaval; Magasugras valasztott technikaval;
Sulylokés; Kislabdahajitas.

Futasok

Egyik futdszam vdlasztasa kotelez6:60 méteres sikfutas térdel6rajttal. Lanyok:
legfeljebb 9,8 s. Fiuk: legfeljebb 8,8 s.2000 méteres sikfutas Lanyok: legfeljebb 10:30
perc. Fiuk: legfeljebb 9:30 perc.

Ugrasok

A két ugroszambol egy valasztasa kotelez6. Az ugras technikdja egyénileg valaszthato.
Magasugras Lanyok: minimummagassag: 110 cm. Fiuk: minimummagassag: 125 cm.
Tavolugras Lanyok: minimumtdavolsag: 330 cm. Fiuk: minimumtavolsag: 410 cm.

Dobasok

Egy dobdszam szabadon valasztott technikdval tortén6é bemutatasa. Kislabdahajitas
(Javasolt a Magyar Atlétikai Szovetség altal rendszeresitett Uj tipusu kislabda
hasznalata.) Lanyok: minimumtavolsag: 20 m. Fidk: minimumtavolsag: 30 m. Egy
dobdszam szabadon valasztott technikaval torténé bemutatasa. Kislabdahajitas
Lanyok: minimumtavolsag: 30 m. Fiuk: minimumtavolsag: 42 m. Sulylokés Lanyok. 4
kg-os sulygolyoval; minimumtavolsag: 7 m.

3. Torna

A talajgyakorlat és a szekrényugras bemutatasa kotelezd, és egy tovabbi szer
kotelez6en valaszthatd. Lanyoknal valaszthatd: felemaskorlat, gerenda, ritmikus
gimnasztika. Fiuknal a szer lehet: gylrd, nyujto vagy korlat.

3.1. Talajtorna
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A négy kotelez6 és egy ajanlott elembdl allo, 6sszefliggs talajgyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: guruldatfordulas, fejallas, kézalldas, mérlegallas. Ajanlott elemek:
kézen atfordulds, tarkdbillenés, fejen atfordulds, tigrisbukfenc, guruldatfordulas
futdlagos kézallasba.

3.2. Szekrényugras

Egy tanult tdmaszugras bemutatasa (lanyok minimum 4 részes, keresztben, filk 5
részes, hosszadban feldllitott szekrényen).

3.3. Felemaskorlat

A harom kotelez6 és egy ajanlott elembdl allé, 6sszefliggé gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: térdfellendiilés, kelepfellendiilés a fels6é karfara, alugras. Ajanlott
elemek: ostorlendiilet, kelepfelhizédas, malomforgas, kelepforgas.

3.4. Gerenda

A négy kotelezd6 és egy ajanlott elembdl allé, dsszefliggé gyakorlat bemutatdsa.
Kotelez6 elemek: jaras, felugras, testfordulat, leugrds. Ajanlott elemek: szokdelések,
térdelés és  térdel6tamasz, fekv6tamasz, hasonfekvés, hanyattfekvés,
guruléatfordulas.

3.5. Ritmikusgimnasztika

Kilonb6z6 elemekbdl allé szabadgyakorlat zenére torténé bemutatasa (a gyakorlat
ideje: 35-45 s). Javasolt elemek: érint6jaras, hintalépés, kering6lépés, fordulatok,
szOkkend hdarmaslépés, lebegd- és meérlegdllas, labemelések és lenditések,
torzshullamok, ivelt és nyujtott kartartdsok stb. Egy valasztott kézi szerrel (labda,
karika, kotél, szalag, buzogany) 3 elembemutatasa.

3.6. Gydrd

A harom kotelez6 és egy ajanlott elembdl allé, 6sszefliggé gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: zsugor lefliggés, lefiiggés, homoritott leugras. Ajanlott elemek:
futdlagos, lebegbfiiggés, hatsofliggés, vallatfordulas elbre, leterpesztés.

3.7. Nyujté

A harom kotelez6 és egy allo, osszefliggé gyakorlat bemutatasa. Kotelez6 elemek:
alaplendilet, kelepforgas, alugras. Ajanlott elemek: malomfellendilés,
térdfellendilés, nyilugras.

3.8. Korlat

A harom kotelez6 és egy ajanlott elembdl allé, 6sszefliggé gyakorlat bemutatasa.
Kotelez6 elemek: alaplendiilet tamaszba vagy felkarfiiggésbe, felkarfliggés, pedzés,
kanyarlati leugrds. Ajanlott elemek: pedzés, billenések, emelések, saslendilet,
vallallas.
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4. Kiizd6sportok, onvédelem

A dzsudo vagy a birkdzas alapelemeinek bemutatdsa: Dzsudo alapelemek:—csusztatott
esés allasbol, esés allasbol, dzsudogurulds; vagy Birkozas alapelemek: dulakodas,
hidban forgas, tars felemelése hattal felallasbal.

5. Uszas

50 m megtétele egy valasztott Uszasnemben, szabalyos rajttal és forduldval; 25 m
teljesitése egy masik valasztott Uszasnemben, szabdlyos rajttal.

6. Testnevelési és sportjatékok - Két sportjaték valasztasa kotelezd.
Kézilabda

1. Kapura lovés gyorsinditas utan a sajatvédévonalrdl indulva atadas a félpalyanal allo
tarsnak, a futas kdzben visszakapott labda vezetése utan egykezes beugrdsos kapura
lovés. 2. Blntet6dobas egyenl6 eloszlasban, a kapu két alsé sarkaba elhelyezett
zsamolyra.3. Tetsz6leges lendiiletszerzés utan tavolba dobas kézilabdaval.

Kosarlabda

1. Fektetett dobas félpalyardl indulva kétkezes mells6 atadas a bulntetévonal
magassagaban az oldalvonalnal allé tarsnak, induldcsel utan befutds a kosar felé, a
visszakapott labdaval letités nélkil fektetett dobas. Jobbkezes végrehajtas.2. Fektetett
dobas félpalyardl indulva kétkezes mellsé atadas a biintet6vonal magassagaban az
oldalvonalnal all6 tarsnak, induldcsel utan befutas a kosar felé, a visszakapott labdaval
letités nélkul fektetett dobds. Balkezes végrehajtds.3. Blntet68dobas valasztott
technikaval.

Labdarugas

1. Labdaemelgetés (dekdzds) a foldrdl felvett vagy feldobott labdat valtott labbal
torténd érintéssel kell leveg6ben tartani.2. Szlalom labdavezetés -10 m hosszan, 6t
darab egyenl6 tavolsagra letett tomottlabda (bdja) kozott szlalom labdavezetés oda-
vissza, kapura 16vés10 méterr6l.3. Osszetett gyakorlat: félpalyarél indulva
labdavezetés, rarigds a kaputdl 8-10 méterre oldalt elhelyezett, ledontott
ugroszekrény-tetére, a visszapattand labda kapura rigdsa.

Roplabda

1. Kosarérintéssel a labda fej folé jatszasa egy 2 m sugaru korben. (A labdat legaldbb
1,5 m-re a fej folé kell jatszani.) 2. Alkarérintéssel a labda fej folé jatszdsa egy 2 m
sugaru korben. (A labdat legaldbb 1 m-re a fej folé kell jatszani.) 3. Nyitasok valasztott
technikaval a tamaddvonal mogé, valtott térfélre.
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A szaktanar a szobeli érettségi vizsga tételeit a kdvetkezd témakorok alapjan, a 40/2002. (V.
24.) OM rendeletben foglaltaknak megfelelGen allitja 6ssze.

1. A célnyelvi orszagok foldrajza

2. A célnyelvi orszagok gazdasaga

3. Politikai berendezkedés

4, Tarsadalmi viszonyok

5. Hagyomanyok, szokasok, életméd
6. Kérnyezetvédelem

7. Tomegkommunikacié, média

8. Sport

9. Tudomanyok

10.  Torténelmiismeretek
11. Irodalmi ismeretek
12. M(vészeti ismeretek

13. A célnyelvi orszagok és Magyarorszag kapcsolata, aktualis jelenségek
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1. A kbzgazdasagtan alapfogalmai, f6bb kérdései, vizsgalddasi mddszerei

A kozgazdasagtan targya, elhelyezése a tudomanyok rendszerében.

=

A kdzgazdasagtan tudomany részei.

=

Alap problémaja, alapvetd kérdései.

=

A gazdasagi gondolkodas alapvet§ elvei.

=9

A sz(ikosség problémaja.

=l

FGbb gazdasagi szerepl6k jellemzése, helyiik a gazdalkodasi folyamatban.

=

A gazdasagi korforgas.

=

Aktualis kérdések, amelyekre keresik a valaszt.

=

Vizsgalddasi modszereinek |ényegi elemei és ezek példakon keresztil torténd
bemutatdsa.

2. A piaci mechanizmus alapvet6 elemei, miikodése, a piacgazdasag jellemzéi

A piac fogalma, tipusai, a piaci szerepl6k meghatarozasa.
A kereslet, a keresleti fliggvény és a kinalat, kinalati fliggvény értelmezése.
Marshall-kereszt segitségével a piaci egyensuly, a tulkereslet és tulkinalat

értelmezése.
A ,lathatatlan kéz” mikodésének, a piaci 6nszabalyozasnak a bemutatasa.

3. A pénz kialakulasa és funkcidi

A kilonb6z6 pénztorténeti korszakok bemutatasa a munkamegosztas és a
csereformak fejl6édésén keresztiil.

A pénz funkcidk meghatarozasa, és annak szemléltetése, hogy a kilonbo6z8
pénzformak, hogyan toltotték be a pénz szerepkorét.

A pénz szerepe a gazdalkodasban.

A valté fogalma, szerepe a bankjegy kialakulasaban.

4. A fogyasztd, mint a gazdasag egyik kulcsszerepl6je, dontési mechanizmusai, illetve a
fogyasztoi magatartas elemzése

=

A haztartas, mint fogyaszto helye, szerepe a modern gazdasagban.

=

A sz(ikdsség értelmezése a haztartas esetén.

=l

A racionalitas értelmezése a fogyasztora, s ennek modellezése.

=l

A sziikséglet fogalma, csoportositasa, rangsorolasa (preferencia rendszer).

=l

Haztartas koltségvetésének osszeallitasa.

=

A haztartas megtakaritasa, befektetési szempontjai.
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A piaci keresleti fliggvény abrazolasa és jellemzése.
5. A fogyasztoi magatartast befolyasolo tényezék
A marketing eszk6zok hatdsa a fogyasztdi dontésekre.

A fogyasztd jogai, fogyasztovédelem.

6. A vallalkozasok fogalma, célrendszere, vallalkozasi formak

=l

A vallalkozo fogalma.

=l

Vallalkozéi tulajdonsagok.

=

A vallalkozasok fogalma és céljai.

=

A vallalkozas alapitasanak, mikodésének kiils6 és belsé feltételei, érintettjei.

=

Vallalkozasok csoportositasa kilénb6z6 szempontok alapjan.

=

Vallalkozasi formak jellemzése.

7. A termelés eré6forrasai és felhasznalasi lehet&ségeik

=

Termelési tényez6k megnevezése, jellemzése.

=

Az er6forrasok kiméletes hasznalatanak problémakaore.

=

A termelési tényezbk szerepe a vallalkozas déntéseiben.

=

A munkamegosztas jelentésége, fejlédése a termelésben.

=

Termelékenységet befolyasold tényezdk.

=

A vallalkozas miikodése soran felmeriilé koltségek tipusai.

=

A termeldi racionalitas értelmezése és a profit alakulasa.

=

Az id6 szerepe és értelmezése a kozgazdasagtanban.

8. Piaci formak és jellemz6ik. A racionalis vallalkozoi magatartas, kiilonb6z6 piaci viszonyok
kozott.

=9

A piaci formak és jellemzdik.

=9

A vallalkozas piaci helyzetének, dontéseinek szerepe az arbevétel alakulasaban.

=9

A profitorientacio értelmezése.

=

A fedezeti pont jelent&sége a vallalkozasi dontésekben.

=

A tisztességes piaci magatartas és verseny védelmének allami eszkdzei és a
versenyszabalyozas.

9. A vallalat finanszirozasa, a vallalkozas mikodését és vagyoni helyzetét befolyasold tényez6k

Az indulé téke, a podtldlagos tékebefektetések és az eredmény hatasa a
vallalkozas vagyoni helyzetére.
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=l

A vallalkozas eredményét befolyasolo tényezék.

=

Finanszirozasi forrdsok: sajat forrds, idegen forras.

=

A t6ke ara.

=9

A kereskedelmi bankok ezzel kapcsolatos feladatai.

=9

Folyészamla hitelek; Rovid, kozép- és hosszu lejaratu bankhitelek.

=

Hitelezéssel kapcsolatos alapfogalmak (kamat, futamidd, fedezet, jelzalog,
sajaterd).

10. A piaci mechanizmus mUkodési zavarai

A vallalat m(ikodését befolyasold ,kiilsé kornyezet” fébb 6sszetevéi.
Az externdlidk fogalma, elemzése, hatdsa a vallalkozds életére, kilonos

tekintettel a kornyezetgazdalkodas jelent6ségének novekedésére.

11. A munka, mint termelési tényez6 a gazdalkodas folyamataban

=

A munkaerd, mint termelési tényez6 bemutatasa.

=

Az emberi er6forras helye, szerepe a vallalkozasok életében.

=

A munkaeré-piaci elhelyezkedést segit6 kompetenciak.

=

A bérmeghatarozo tényezdk, a piaci és a nem piaci erék hatasa.

=

A szocialis parbeszéd a munkaltatok és a munkavallalék kozott.

12. A makrogazdasag szerepl8i és a makrojovedelem keletkezése.

=

A makrogazdasag szerepl6i és a makrogazdasagi korforgas.

=

A nemzetgazdasag kibocsatdsanak mérésének problémai.

=

Makrogazdasagi mutatok értelmezése, szamitasuk.

=

A haztartasok jovedelmének keletkezési forrasai.

=

A jovedelem felhasznalasa.

=

A haztartasok megtakaritasi attit(idjei, formai.

=

A megtakaritasok szerepe a makrogazdasagban.

=

A fogyasztas, a megtakaritdsok, a beruhdzasok kozotti makrogazdasagi
Osszefliggés.

13. A modern pénz teremtése és a pénzpiac
A modern pénz fogalma, a pénzteremtés folyamata, mechanizmusa.

Pénzkimél6 eszkozok hasznalata a gyakorlatban.

14. A munkapiac és a munkanélkiliség problémajanak elemzése
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A munkapiaci szerepl6k meghatarozasa, a kereslet és kinalat értelmezése.
A munkapiac szemléltetése a keresleti és kindlati fliggvény segitségével.
A munkapiaci helyzetek értelmezése.

A munkanélkiliség fogalma, tipusai, mérése.

Munkanélkiiliségi rata értelmezése.

15. Az dllam gazdasagi szerepvallalasanak megjelenése, oka, fejl6dési szakaszai, a gazdasagi

valsagok

A klasszikus Ujratermelési ciklus sajatossagainak bemutatasa.
A modern dallam szerepvallaldasanak kdzvetlen el6zményei.
Az allami beavatkozas oka, célja, eszkozei.

16. Koltségvetés politika jellemzéi

A fiskalis politika fogalma, a koltségvetés felépitése, egyenlege, a deficit

finanszirozas madijai.

A koltségvetési politika eszkdzrendszere, kilonos tekintettel az addzasra.
A koltségvetési politika hatasmechanizmusa, veszélyei.

17. Az inflacié és a monetaris gazdasagpolitika jellemzéi

Az inflacid fogalma, mérése, tipusai, okai.

Inflacié hatdsa a gazdasagra és az egyes gazdasagi szereplbkre.

A monetaris politika fogalma, céljai.

A monetaris szabalyozas jegybanki eszkdzei, miikodésének mechanizmusa.

18. A nemzetgazdasag kiilgazdasagi kapcsolatai

A kereskedelmi és fizetési mérleg felépitése és a kozottik lévé kapcsolat.
A valutakereslet és valutakinalat értelmezése, jellemzése.

A kiilonboz6 valutaarfolyamok.

Napjaink valutdinak arfolyam-meghatarozasa, az EURO jelentGsége.
Magyarorszag kiilgazdasagi kapcsolatainak attekintése.

19. Aktualis gazdasagi problémak és megoldasi alternativak

(pl.:

A munkanélkiiliség és az inflacid kezelésének lehetséges maddjai.
A téma lehetGséget ad néhany aktudlis gazdasagi probléma megnevezésére

inflacié, munkanélkiliség, szegénység, fizetési mérleg hiany, eladdsodas,

fenntarthato gazdasagi fejlédés stb.).
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Ezek kozil valamely probléma hazai megjelenésének, bemutatasa. (Példaul:

Magyarorszag eurdpai unids tagsaganak hatdsa a hazai munkaerdpiacra.)

20. A globalizacio.

A globalizacié fogalma.

Napjaink gazdasagi egylittmikodési formainak bemutatasa.

Az egylttmikodésbdl szarmazoé elényok, problémak.

Napjaink nemzetkozi gazdasagi egyuttmikodésének formai, tendenciai.

A fejlett és fejl6d6 orszagok helye, szerepe a nemzetkdzi munkamegosztasban.
Az Eurdpai Unio, mint gazdasagi integracid.

282



1.1. A szovegszerkeszt6 hasznalata
1.1.1. Dokumentum megnyitasa, mentése

1.1.2. Szévegbevitel, szovegjavitas

1.2. Szoévegjavitasi funkciok
1.2.1. Keresés és csere
1.2.2. Kijelolés, masolas, mozgatas, torlés

1.2.3. Nyelvi segédeszkdzok

1.3. Szovegszerkesztési alapok
1.3.1. A dokumentum egységei
1.3.2. Karakterformazas

1.3.3. Bekezdésformazas
1.3.4. Szakaszformazas

1.3.5. Stilusok

1.3.6. Nyomtatas

1.4. Tablazatok és objektumok a szovegben
1.4.1. Tablazatkészités a szovegszerkesztbvel
1.4.2. Kérdokumentum-készités

1.4.3. Képek, alakzatok és egyéb objektumok
1.4.4. Tartalomjegyzék

2.1. Grafika
2.1.1. Megnyitas, mentés, beszuras

2.1.2. Alakzatok megrajzolasa, modositasa

2.2. A rasztergrafika

2.2.1. Létrehozas, megnyitas, mentés
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2.2.2. Alakzatok beillesztése, modositasa

2.3. A vektorgrafika

2.3.1. Létrehozas, megnyitas, mentés

2.3.2. Alakzatok beillesztése, mdédositasa

2.3.3. Alakzatok tulajdonsagainak mdédositasa

2.3.4. Alakzatok egymadshoz viszonyitott elrendezése és halmazmdveletei

2.3.5. Csomopont- és halmazmdveletek

2.4. Képek feldolgozasa
2.4.1. Megnyitds, mentés

2.4.2. Kép beillesztése, médositasa

3.1. Bemutatokészités
3.1.1. Adatok bevitele és mdodositasa

3.1.2. Bemutato elkészitése és formazasa

4.1. A tdblazatkezel6 haszndlata
4.1.1. Tablazat megnyitasa, mentése

4.1.2. Adatok bevitele, javitasa

4.2. A tablazat szerkezete

4.2.1. Cella, oszlop, sor, tartomany, munkalap

4.3. Adatok a tablazatokban

4.3.1. Cella tartalma

4.3.2. Szamformatumok

4.3.3. Adatok rendezése, kigylijtése
4.3.4. A cellahivatkozasok hasznalata

4.3.5. Képletek szerkesztése, fliggvények alkalmazasa

4.4. Tablazatformazas

284



4.4.1. Karakter- és cellaformazasok
4.4.2. Sor-, oszlop, tartomanybealltasok

4.4.3. Oldalbeallitasok

4.5. Diagramok és egyéb objektumok
4.5.1. Diagramok
4.5.2. Objektumok

5.1. Az adatbazis-kezelés alapfogalmai

5.1.1. Az adatbazis alapfogalmai

5.2. Az adatbazis szerkezete és kialakitasa
5.2.1. Adatbazisok és -tablak el6készitése
5.2.2. Adattipusok

5.2.3. Adatok moddositasa, torlése

5.2.4. Adattablak kozotti kapcsolatok

5.3. Adatbazis-kezelési mliveletek
5.3.1. Lekérdezések

5.3.2. Szamitdsok végzése

6.1 Webhely felépitése
6.1.1 Konyvtarszerkezet

6.1.2 A webhely elemeinek kapcsolata

6.2. Webdokumentum tartalma
6.2.1. A tartalom széveges része

6.2.2. A tartalom egyéb részei

6.3. Webdokumentum formazasa
6.3.1. A webhely allomanyainak kapcsolata

6.3.2. A CSS elemei
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7.1. Adatszerkezetek, adat be- és kivitel
7.1.1. Egyszer(i adattipusok
7.1.2. Osszetett adattipusok

7.2. Algoritmusleiré eszkdzok

7.2.1. Feladatmegoldas egy algoritmus-leird eszkoz segitségével

7.3. Elemi algoritmusok

7.3.1. A programozas alapelvei

7.4. Rekurzio

7.4.1. Rekurziv algoritmus

8.1. Programozasi nyelv

8.1.1. Egy programozasi nyelv ismerete
8.1.2. Adat be- és kivitel

8.2. Programfejlesztés és kornyezet

8.2.1. Kddolasi, szerkesztési eszkozok valamilyen programnyelvi fejleszt6i kornyezetben

8.2.2. Tesztelés

Megegyezik a 4.1 fejezettel.
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A szakképz6 intézmény a szakiranyu oktatasban szakképzési munkaszerzédéssel részt vevo
tanuld kérésére a szakmai vizsga el6tt — a szakmai vizsgara vald felkésziilés céljabdl — egy
alkalommal legalabb 6t munkanap egybefliggé felkészitést szervez.

Jelenleg az oktatott pénzigyi-szamviteli Gigyintéz6 szakma tekintetében nem relevans feladat.

A korabbi tanulmanyok, gyakorlat beszamitasa

A tanuld, képzésben résztvevé korabbi tanulmanyainak képzésbe vald beszamitdsardl, a
foglalkozasokon valé részvétel aldli felmentésr6l az igazgaté dont, az alabbi elvek
figyelembevételével.

. a szakképzé intézményben, a koznevelési intézményben és a fels6oktatasi
intézményben folytatott tanulmdanyokat az adott szakmara elGirt képzési
kovetelmények teljesitésébe be kell szamitani, ha a korabbi képzésrdl kidllitott
bizonyitvany/ tananyagtartalom igazolasa alapjan megallapithatd, hogy a tananyag
tartalma és a képzésben eltoltott id6 alapjan megfelel a képzési
a bizonyitvanyba a koradbban szerzett érdemjegy kerdil.

Automatikusan beszamitasra kerll az dagazati alapképzés tananyagtartalma,
amennyiben a tanuld, illetve a képzésben résztvevd személy az agazatnak
megfelel sikeres érettségi vizsgat tett.

J a szakképzés megkezdése elbtt foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban elt6ltott
szakiranyu gyakorlati id6t a szakiranyu oktatas idejébe be kell szamitani, a tanulo,
illetve a képzésben résztvevs kérésére, és részletes — a képzési kovetelményeknek
megfelel6 ismereteket indokold nyilatkozataval. A tanulo, illetve a képzésben
résztvevd személy bizonyitvanyaba a ,felmentve” kifejezés kerdl

J a tanulmanyi kovetelmények az el6irtndl rovidebb id6 alatt is teljesithet6k, igy 8
honapos esti képzés esetén lehet6ség van az 4gazati alapoktatas online
elsajatitasara.

Felmentés a vizsgak, vizsgarészek aldl:

J Nem kell agazati alapvizsgat tennie és az agazati alapvizsga eredményét sikeresnek
kell tekinteni annak a tanuldnak, illetve képzésben részt vevé személynek, aki
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kordbbi tanulmanyai, el6zetesen megszerzett tuddsa, illetve gyakorlata
beszamitasaval vesz részt a szakmai oktatasban, ha beszamitott el6zetes tudasa
magaban foglalja az dgazati alapvizsga kbvetelményeit. Ebben az esetben a szakmai
vizsga eredményét — az dagazati alapvizsga eredményének figyelmen kiviil
hagydsaval — a szakmai vizsga vizsgatevékenységeinek egymashoz viszonyitott
sulyozasanak megfelelGen kell megallapitani.

a szakmai vizsga, illetve annak részei alél felmentés a KKK alapjan adhato
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ZARADEKOK

A Szakmai Programot az intézmény igazgatdjaként az oktatdi testiilet szamara elfogadasra
javaslom.

Budapest, 2023. augusztus 30. Plank Tibor s.k.

A Budapesti Gazdasagi SZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvld Technikum Szakmai Programjat
a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény 51. § (2) bekezdés 1. pontjaban foglaltak alapjan
az intézmény oktatadi testiilete 2023. augusztus 30-an tartott értekezletén elfogadta.

Trautmann Szilvia s.k. Horvath Terézia s.k.
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